Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr5/D/2010
Dyrektora MP-8 w Zgierzu

z dnia 30 pazdziernika 2010r.
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REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZE]

w Miejskim Przedszkolu nr 8 w Zgierzu

Postanowienia ogoélne

§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotyczg sposobu organizacji i zasad przeprowadzania kontroli
zarzadczej w Miejskim Przedszkolu nr 8 w Zgierzu.

1.

a)
b)
)
d)
e)

f)

g)

§2

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy
do obowigzkow Dyrektora przedszkola.

§3

. Celem dziatalnosci kontrolnej jest wykrywanie nieprawidtowosci w funkcjonowaniu

przedszkola w kazdym obszarze jego dziatania, ujawnienie przyczyn i zrodet ich powstania,
podniesienie sprawnosci dziatania placéwki oraz wskazanie sposobu wyeliminowania
W przysztosci przyczyn i zrédet ich powstania.

. Integralng czescig kontroli zarzadczej jest samokontrola do ktérej zobowigzani sg wszyscy

pracownicy przedszkola.

. Praktyczna realizacja podstawowych celow kontroli zarzadczej polega na dostarczaniu

dyrektorowi przedszkola informacji niezbednych dla usprawnienia funkcjonowania placéwki
i racjonalnego gospodarowania jej majatkiem, tj.:

ujawnieniu nieprawidtowosci w realizacji wyznaczonych celdw (zadan),

ustaleniu zasiegu i obszaru tych nieprawidtowosci,

okresleniu przyczyny wynikajacej z nieskutecznosci lub btedéw w systemie zarzadzania
wskazaniu osoby odpowiedzialnej,

wskazaniu na konieczno$¢ sformalizowania systemu wyznaczania celéw i zadan oraz
systematycznego, a nie okazjonalnego oceniania stopnia ich wykonania,

wskazaniu na konieczno$¢ zorganizowania kontroli zarzadczej - jako narzedzia dla
skutecznego zarzadzania procesami zwigzanymi z gromadzeniem i rozdysponowaniem
$srodkéw publicznych oraz gospodarowanie mieniem dla realizacji celdow statutowych
okreslonych dla samorzgadowych jednostek finanséw publicznych,

potwierdzeniu koniecznosci skupienia zadan kontroli wokét dziatalnosci podstawowej takich
jak: planowanie i wykonanie dochodoéw i przychodéw oraz wydatkow, zamowienie publiczne,
rachunkowos$¢ i rzetelno$¢ oraz terminowos$¢ sprawozdawczosci, zarzgdzania mieniem i
zasobami ludzkimi, bezpieczenstwo i elektroniczne transfery operacji finansowych, czy
danych osobowych, a takze statutowych zadan merytorycznych realizowanych przez
przedszkole.



§4

W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé sie
wedtug okreslonych typowych kryteriow. Do takich kryteriow nalezy zaliczy¢:

1) poprawnos¢ organizacyjng placéwki z punktu widzenia realizowanych celéw (skutecznos¢,
sprawnos¢, prawidlowos¢ i efektywnos¢ przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkow
dziatania, a takze doboru srodkéw w celu wykonania zatozonych zadan),

2) zgodnosci z prawem - tzw. legalno$é, czyli zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami
ustawowymi i normami, zawartymi w obowigzujacych w placéwce przepisach wewnetrznych,
procedurach,

3) gospodarnos¢ - ocena kontrolowanych zjawisk, procesdw gospodarczych i finansowych
z punktu widzenia racjonalnosci i efektywnosci podejmowanych decyzji, a nastepnie ich
realizacji; gospodarowanie aktywami jednostki, ktére umozliwia przy najnizszych naktadach
(w danych warunkach) uzyskanie optymalnych efektéw,

4) celowos¢ - zapewniajgca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
intereséw jednostki, realizuje sie przez sprawdzenie, czy S$rodki finansowe zostaty
wydatkowane zgodnie z ustalonym przeznaczeniem, okreslonym w planie finansowym,

5) zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym - inaczej rzetelno$¢, a ze strony
kontrolujacego gwarancja, ze podejmowane dziatania sq wykonywane wg najlepszej wiedzy
i umiejetnosci osoby kontrolujacej.

§5

W celu zabezpieczenia jak najwiekszej skutecznosci, kontrola powinna by¢ przeprowadzona
metodami uzupetniajacymi, tj.:

1) kontroli posredniej, polegajacej na wykorzystaniu zrodet informacji zawartych w ewidencji
ksiag rachunkowych, ewidencji ksiag pomocniczych, w inwentaryzacji, w sprawozdawczosci,
w systemach obiegu dokumentdw, itp.

2) kontroli bezposredniej, przez sprawdzenie badanego stanu faktycznego.

§6

1. Kontrola zarzadcza to ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdw i zadan w
sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, opracowany w celu
dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celéw w nastepujacych obszarach:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

7) zarzadzania ryzykiem.

2. Kontrola zarzadcza obejmuje realizacje okreslonych w art. 254 ustawy o finansach
publicznych zasad gospodarki finansowej tj.:

1) ustalanie, pobieranie i odprowadzanie dochoddéw budzetu placéwki na zasadach i w
terminach wynikajacych z obowigzujacych przepiséw,

2) petng realizacje zadan w terminach okreslonych w przepisach, o ktérym mowa w art. 249
ust. 6 wyzej wspomnianej ustawy,

3) dokonywanie wydatkéw w granicach kwot okreslonych w planie finansowym,
z uwzglednieniem prawidlowo dokonanych przeniesien i zgodnie z planowanym
przeznaczeniem, w sposOb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadow,

4) zlecanie zadan na zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty, z uwzglednieniem przepiséw o
zamowieniach publicznych.



§7
1. Kontrola zarzadcza obejmuje nastepujace obszary:

1) Srodowisko wewnetrzne

2) Cele i zarzadzanie ryzykiem
3) Mechanizmy kontroli

4) Informacja i komunikacja
5) Monitorowanie i ocena

Srodowisko wewnetrzne

§8

Zatrudnieni w przedszkolu nauczyciele oraz pracownicy samorzadowi sg $wiadomi wartosci
etycznych przyjetych w przedszkolu i systematycznie przestrzegajq ich przy wykonywaniu
powierzonych zadan. Jednoczesnie wspierajg i promujg przestrzeganie wartosci etycznych, dajac
dobry przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

§9

1. Rekrutacja nowych pracownikdow przebiega w taki sposob, aby zapewni¢ wybdr najlepszego
kandydata.

2. Szczeg6towe wymagania dotyczace kwalifikacji zatrudnianych w przedszkolu nauczycieli
zawarte sq w Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dn. 12 marca 2009r. w sprawie
szczegotowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia szkot i wypadkdéw, w
ktérych mozna zatrudni¢ nauczycieli nie majacych wyzszego wyksztatcenia lub ukonczonego
zaktadu ksztatcenia nauczycieli (Dz. U. z 2009r. Nr 50, poz. 400 ze zm.).

3. Szczego6towe wymagania dotyczace kwalifikacji zatrudnionych w przedszkolu pracownikéw
samorzadowych okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgadowych (Dz. U. z 2009r. Nr 50, poz. 398 ze zm.).

4. Pracownicy majq taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktéry pozwala im na
skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonych zadan.

5. Dyrektor zapewnia rozwdj kompetencji zawodowych pracownikom przedszkola.

6. Przed przystgpieniem do pracy kazdemu pracownikowi Miejskiego Przedszkola nr 8 w Zgierzu
dyrektor przedszkola przedstawia na pisSmie opis stanowiska pracy, okreslajacy zakres jego
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci. Przyjecie opisu stanowiska jest potwierdzone
podpisem pracownika.

§ 10

1. Praca nauczyciela w przedszkolu podlega ocenie w trybie i na zasadach okreslonych w
Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 2 listopada 2000 r. w sprawie kryteriow i
trybu dokonywania oceny pracy nauczyciela, trybu postepowania odwotawczego oraz sktadu i
sposobu powotywania zespotu oceniajgcego (Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz.1066).

2. Praca pracownika samorzgdowego zatrudnionego w Miejskim Przedszkolu nr 8 w Zgierzu na
stanowisku urzedniczym podlega ocenie okresowej. Szczegdtowe zasady i tryb
przeprowadzania ocen pracownikdw samorzadowych okre$la Regulamin Okresowej Oceny
Pracownikédw Samorzadowych zatrudnionych w Miejskim Przedszkolu Nr 8 w Zgierzu.



§11

Strukture organizacyjng przedszkola, szczegdtowy zakres kompetencji poszczegdlnych organdéw
oraz pracownikow okresla Statut Miejskiego Przedszkola nr 8 w Zgierzu.

Cele i zarzadzanie ryzykiem
g§12

1. Przedszkole realizuje zadania oraz cele okreslone w Statucie Miejskiego Przedszkola nr 8
w Zgierzu.

2. Cele oraz osoby odpowiedzialne za ich realizacje wskazuje Dyrektor lub upowaznione do tego
osoby corocznie, w terminie ustalonym przez Dyrektora. Wzor tabeli celow przedszkola
stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Misjq przedszkola jest tworzenie wychowankom warunkow i mozliwosci
wszechstronnego rozwoju z uwzglednieniem ich indywidualnych potrzeb zainteresowan i
mozliwosci, rozwijanie zdolnosci, ksztattowane wiasciwych postaw moralnych i spotecznych,
przygotowanie do dalszej edukacji.

Istota zarzadzania ryzykiem
§13

1. Mozliwos$¢ wystapienia ryzyka w osigganiu celdw i realizacji zadan zobowigzuje dyrektora
przedszkola do :
1) koncentrowania uwagi na powstajacych zagrozeniach,
2) poszukiwania form obrony przed negatywnymi skutkami ryzyka,
3) dostosowania dziatalnosci do zmieniajacych sie warunkéw zewnetrznych,
4) podejmowania dziatan majacych zapobiec ich wystgpieniu.
2. Ostrozne podejscie do ryzyka, oznacza utrzymywanie racjonalnej réwnowagi
pomiedzy prowadzeniem dziatalnosci, a kontrolowaniem ryzyka.
3. Ryzyka w przedszkolu, ze wzgledu na czynniki je ksztattujace dzielg sie :
1) zewnetrzne - jest to rodzaj ryzyka determinowanego przez czynniki zewnetrzne,
2) wewnetrzne - ryzyko to obejmuje dziatania placowki i moze by¢ kontrolowane
wewnatrz.
4. Ze wzgledu na prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka dzieli sie je na:
1) wysokie —— w przedziale 7 - 10 w skali 10 —stopniowej,
2) $rednie —— w przedziale 4 - 6 w skali 10 —stopniowej,
3) niskie —— w przedziale 0 - 3 w skali 10 -stopniowej.
5. Skutek wystgpienia ryzyka okreslany jest w skali 0 — 10.

Mechanizmy zarzadzania ryzykiem
8§ 14

1. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie poprzez:
1) Identyfikacje ryzyka,
2) Monitorowanie realizacji zadan,
3) Analize ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych

2. W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie ustalenia audytu zewnetrznego, wyniki
ocen i kontroli wewnetrznych.

3. Identyfikacji ryzyk dokonuje zespét w skiad ktérego wchodza:
— Dyrektor
- Glowny ksiegowy
- Samodzielny referent



vk

10.

O terminie przeprowadzenia identyfikacji ryzyk decyduje dyrektor przedszkola
Ponowna identyfikacja ryzyk jest przeprowadzana réwniez w przypadku istotnej zmiany
warunkdéw w ktorych funkcjonuje przedszkole.

. Zidentyfikowane ryzyka sg wpisywane w rejestrze celéw i ryzyk - zatacznik nr 2 do

Regulaminu.

. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie, majacej na celu okreslenie mozliwych

skutkédw wystapienia danego ryzyka.

. Przewidywane skutki wystgpienia ryzyka sg wpisywane w rejestrze celdw i ryzyk.

. W oparciu o analize ryzyka w ramach realizacji kontroli zarzadczej, dokonuje sie

Przegladu istniejgcych mechanizméw kontrolnych, ktére zawarte sg w wewnetrznych
politykach, zarzadzeniach, procedurach, regulaminach. Reakcja w odniesieniu do kazdego
istotnego ryzyka podejmowana bedzie na podstawie wynikdw z monitorowania, kontroli i
samooceny.

W Miejskim Przedszkolu nr 8 w Zgierzu reakcje na ryzyko moga polegac na:

1) tolerowaniu - bedzie to miato miejsce w przypadkach, kiedy koszty skutecznego
przeciwdziatania ryzyku moggq przekraczac jego potencjalne korzysci, a zdolnosci do
skutecznego przeciwdziatania beda ograniczone lub wykraczajace poza decyzje i
dziatania wewnatrzszkolnego,

2) przeniesieniu — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk w odniesieniu do ktérych nastagpi
przeniesienie ich na inng instytucje, miedzy innymi poprzez ubezpieczenia czy zlecanie
ustug na zewnatrz,

3) wycofaniu sie - dotyczy¢ to bedzie grupy ryzyk, ktére sg szczegdlnie kontrolowane,

a ich skutki ograniczane do akceptowanego poziomu,
4) przeciwdziataniu —dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk, ktére wymagac bedg podjecia
zdecydowanych, przemyslanych i zaplanowanych dziatan prowadzacych do ich likwidacji
lub znacznego ograniczenia ryzyka.

§ 15

Dyrektor przedszkola przeciwdziata negatywnym skutkom zdefiniowanych ryzyk oraz

dokonuje analizy obszaréow wrazliwych, w szczegdlnosci takich, jak:

1) gospodarka $rodkami finansowymi,

2) wydatki majatkowe,

3) wiarygodnosc¢ i terminowos$¢ sporzadzania sprawozdan,

4) realizacja zaméwien publicznych,

5) przestrzegania zasad bezpieczenstwa w przedszkolu, zgodnos$¢ dziatalnosci
przedszkola i jego pracownikéw z przepisami prawa cywilnego, oswiatowego i
wewnetrznego,

6) komunikacja zewnetrzna i wewnetrzna,

7) bezpieczenstwo systemow informatycznych,

8) relacje interpersonalne i przestrzeganie zasad etyki,

9) terminowe realizowanie zadan , a w szczegolnosci podstawy programowej wychowania
przedszkolnego, zarzadzen wewnetrznych i zadan wynikajacych ze statutu.

8§ 16

. Odpowiedzialno$¢ za realizacje dziatan majacych na celu zmniejszenie ryzyka do

akceptowanego poziomu ponosi dyrektor przedszkola i osoby odpowiedzialne za
realizacje celéw placowki za dany rok.

Mechanizmy kontroli

§17

. Kontrole finansowg sprawuje dyrektor oraz pracownicy, ktdorzy przyjeli obowigzki w

zakresie gospodarki finansowej na podstawie art. 53 ust. 2 Ustawy o finansach
publicznych.



2.

3.
a)

b)

10.

1.

Kontrola finansowa, jako czes¢ systemu kontroli zarzadczej, obejmuje:
1) Zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej
oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkdw,
2) Badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia srodkoéw publicznych, udzielania zamodwien publicznych oraz
zwrotu srodkow publicznych,
3) Prowadzenie gospodarki finansowej.
Do przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych,
ktérych konsekwencjg jest dokonanie wydatkow ze srodkow publicznych, zobowigzani sa:
dyrektor przedszkola, ktéry przez kontrole na etapie wstepnym i biezacym, realizuje
biezaca kontrole zarzadcza gospodarki finansowej,
pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne realizowanie zadan oraz inne upowaznione
osoby.
Wstepna kontrola wydatkéw inwestycyjnych jest dokonywana przez Dyrektora na etapie
sporzadzania planu finansowego.
Kontrola prawidtowosci gospodarowania mieniem przedszkola:
1)  Obejmuje kontrole pozyskiwania sktadnikéw majatkowych,
2) Obejmuje kontrole zbywania sktadnikow majatkowych,
3) Jest przeprowadzana w formie inwentaryzacji; sposob jej przeprowadzania zostat
okreslony w instrukcji inwentaryzacyjnej.
Kontrola wydatkéw ptacowych jest przeprowadzana przez Dyrektora na etapie
sporzadzania planu finansowego i polega na ustaleniu adekwatnosci zatrudnienia do
potrzeb przedszkola w tym roku budzetowym, na ktéry sporzadzany jest projekt planu
finansowego.
Kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym dokonuje
gtowny ksiegowy przed zaciggnieciem przez jednostke zobowigzania.
W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej kontrolujacy:
1) Zwraca bezzwtocznie nieprawidlowe dokumenty dyrektorowi przedszkola
z wnioskiem o wprowadzenie odpowiednich zmian lub uzupetnien;
2) Odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub
dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami;
3) Zawiadamia jednoczesnie o ujawnionym fakcie bezposredniego
przetozonego, ktéry podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku
postepowania odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.

. Merytoryczne kwestie z zakresu obiegu dokumentéw oraz gospodarki finansowej w

formie procedur kontroli sq uregulowane odrebnymi przepisami wewnetrznymi instrukcja
kancelaryjna, regulamin kontroli wewnetrznej.

Jednolity sposo6b tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrony
przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentéw okresla
instrukcja kancelaryjna obowigzujgca w przedszkolu.

§ 18
Kontrola finansowa
Kontrola finansowa, jako czes¢ systemu kontroli zarzgdczej obejmuje:

1) Zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej
oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw,

2) Badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i
gromadzenia $rodkow publicznych, dokonywanie wydatkéw ze srodkéw
publicznych, udzielania zamdwien publicznych oraz zwrotu $srodkow
publicznych,

3) Prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli,
o ktorych mowa w pkt.1, ust 1.



Monitorowane i ocena
§ 19

Monitorowanie to proces oceny dziatania systemu w okreslonym czasie.

Dyrektor przedszkola w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje
skutecznos$¢ kontroli zarzadczej i jej poszczegdlnych elementow.

Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sa takze inni
pracownicy zatrudnieni w przedszkolu na stanowiskach urzedniczych.

Kazdy pracownik ma obowigzek zgtaszania uwag dotyczacych funkcjonowania i
usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.

Dyrektor przedszkola podejmuje $rodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych
probleméw w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci poprzez zmiane i
aktualizacje funkcjonujacych w przedszkolu procedur i regulaminow.

8§ 20

. Co najmniej raz w roku, w terminach ustalonych przez dyrektora przedszkola
przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej.

. Samooceny dokonuje dyrektor przedszkola i przedstawia ja na zebraniu rady
pedagogicznej.

Dyrektor przedszkola, na podstawie sprawozdan opracowanych przez nauczycieli,
przedstawia ocene osiggania celéw dydaktyczno-wychowawczych i opiekunczych
przedszkola.

. Gtéwny ksiegowy przedstawia samoocene osiggania celdéw z zakresu budzetu i finanséw
placéwki.

Dyrektor w oparciu o Standardy Kontroli Zarzadczej, biorgc pod uwage opinie
pracownikéw majacych kluczowe znaczenie w sprawowaniu kontroli (gtéwny ksiegowy,
samodzielny referent) przedstawia radzie pedagogicznej wyniki sprawowania kontroli
wewnetrznej.



Cele przedszkola ustalone Na rok ....ccieevermrersmrerserassarassesansasanssnsass

Zatacznik nr 1

do Regulaminu Kontroli Zarzadczej

Lp.

Cele

Zadania w ramach
wyznaczonych
celow

Osoby
odpowiedzialne za
realizacje

Zasoby
przeznaczone do
realizacji zadan




Zatacznik nr 2
do Regulaminu Kontroli Zarzadczej

Rejestr ryzyk
w odniesieniu do celéw przedszkola

Cel
(na podstawie
tabeli celow)

Zidentyfikowane Ocena Opis dziatania w celu
ryzyko realizacji | prawdopodobienstwa zmniejszenia ryzyka do
celu wystapienia ryzyka akceptowalnego poziomu

(wysokie, srednie,
niskie)




