Zalgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 12/2017 z dnia 29.09.2017 r.
Dyrektora Publicznego Przedszkola nr 24
w Jastrzebiu-Zdroju

Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej
w Publicznym Przedszkolu nr 24 w Jastrzebiu Zdroju

§1

Informacje wstepne

1. Kontrola zarzadcza prowadzona w Publicznym Przedszkolu nr 24 w Jastrzgbiu Zdroju, zwanym
w dalszej czgéci Przedszkolem, jest adekwatna do zakresu jej dzialalno$ci oraz jest zorientowana na
skutecznos¢ i efektywnosc.

2. Kontrola zarzadcza w Przedszkolu jest realizowana zgodnie z jej misja. Misja Przedszkola znajduje si¢
na stronie ww.pp24szeroka.szkolnastrona.pl.

3. Dla zadan okresla si¢ wskazniki skutecznosci i efektywnosci.

4. W ramach systemu kontroli zarzadczej prowadzi si¢ zarzadzanie ryzykiem.

§2

Cele kontroli zarzadczej

1. Celami kontroli zarzadczej prowadzacej w Przedszkolu sa:
a) zgodnosci dziatalnoséci Przedszkola z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnos$ci dziatania,
¢) wiarygodnosci sprawozdan,
d) ochrona zasobow i majatku Przedszkola,
€) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
f) efektywnosc i skutecznosci przeptywu informacji,

g) zarzadzanie ryzykiem.

§3

Standardy systemu kontroli zarzadczej

1. Kontrola zarzadcza w Przedszkolu jest prowadzona zgodnie ze standardami okre$lonymi przez
Ministra Finanséw i uwzglednia:
a) Srodowisko wewnetrzne Przedszkola
b) cele dzialania Przedszkola, w tym cele statutowe i zarzadzanie ryzykiem

¢) mechanizmy kontroli,



d) informacje i komunikacje,

€) monitorowanie i ocen¢ wdrozonego systemu kontroli zarzadcze;j.

§4

Dostosowanie standardow do potrzeb Przedszkola

1. Poprzez srodowisko wewnetrzne rozumie si¢ zespot ludzi sktadajacy si¢ z 3 grup:
a) nauczycieli
b) pracownikéw niepedagogicznych
¢) dzieci

2. Zadania wyznaczane do realizacji i objete kontrolg zarzadcza uwzgledniaja dobro, potrzeby, prawa
i1 obowigzki grup wymienionych w pkt. 1.

3. Cel rozumiany jest jako konkretny produkt, postawa lub zespot zachowan, ktore Przedszkole chce
osiagna¢ lub wypracowa¢ w wyniku prowadzenia statutowej dziatalnosci, w ramach realizowanych
zadan.

4. Aby cel zostal osiggniety optymalnym naktadem $rodkow, realizacje zadan poddaje si¢ analizie pod
katem zagrozen.

5. Ocen¢ ryzyka przeprowadza si¢ wg metody Risc Score poprzez podanie szacowania skutku
i prawdopodobienstwa wystapienia zjawiska niepozadanego.

6. Mechanizmy kontroli sg adekwatne do zadan i celow.

7. Zapodstawowe mechanizmy kontroli w Przedszkolu przyjmuje sie:

a) obserwacje zaje¢ nauczyciela w grupach przedszkolnych,
b) notatke stuzbowa,

¢) podpis (autoryzacja dokumentu),

d) parafke (kontrola dokumentu),

e) sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem formalnym

f) powolanie zespoldéw i komisji

g) sporzadzenie raportu

h) formulowanie winsokoéw do dalszej pracy

1) sprawdzanie aktualno$ci podstaw prawnych.

8. Informacja i komunikacja jest zapewniona poprzez:
a) spotkania z pracownikami,
b) kontakt telefoniczny i mailowy,
c) zebrania Rady Pedagogicznej,
d) kontakty z rodzicami i opiekunami dzieci,
e) tablice ogloszen,

f) strong internetowg Przedszkola dziatajaca pod adresem www.pp24szeroka.szkolnastrona.pl



10.
11.

12.

g) strone BIP szkoty, pod adresem: bip.jastrzebie.pl/artukul/12137/18948/dane-podstawowe
Monitorowanie i ocena polega na analizie i szacowaniu na ile prowadzony w Przedszkolu system
zarzadzania i kontrola pracy Przedszkola sg skuteczne.

Na podstawie analizy i szacowania wybiera si¢ zadania kontroli zarzadczej.

W terminie do konca grudnia kazdego roku dyrektor zatwierdza Plan Dziatan Przedszkola, ktorego
wzOr stanowi Zatacznik nr 1.

W terminie do konca grudnia kazdego roku dyrektor sporzadza sprawozdanie z realizacji celow i zadan,

ktérego wzor stanowi Zatgcznik nr 2.

§5

Kontrola zarzadcza dla procesu dydaktycznego

Kontrola procesu dydaktycznego obejmuje kluczowy obszar systemu kontroli zarzadczej w placowce.
Kontrola procesu dydaktycznego jest uregulowana przepisami dotyczacymi nadzoru pedagogicznego

i jest prowadzona na podstawie odrgbnych przepisow.

§6

Zgodnos¢ dziatalnosci placowki z przepisami prawa i procedurami wewngetrznymi

Podstawowym celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie dzialania zgodnie z przepisami prawa
i procedurami wewngetrznymi.
Na podstawie aktow prawa opracowano i wprowadzono w zycie wewngtrzne akty normatywne, ktore
podlegaja biezacej aktualizacji.
W celu zapewnienia zgodnos$ci dziatalnosci Przedszkola z przepisami prawa, w ramach prowadzonej
kontroli zarzadczej, dokonuje si¢ okresowego sprawdzenia podstaw prawnych dokumentow
wewnetrznych, takich jak regulaminy, instrukcje, statut Przedszkola, zarzadzenia dyrektora
Przedszkola.

§7

Skutecznosci i efektywnosci dziatania

Skutecznos¢ i efektywno$¢ dziatania jest zapewniona poprzez wyznaczenie wskaznikow efektywnosci.
Wskazniki efektywnosci sg okreslane dla poszczegdlnych zadan w ramach systemu kontroli zarzadczej
w nastepujacych obszarach:

a) realizacja procesu dydaktycznego,

b) zarzadzanie nauczycielami,

¢) planowanie i realizacji budzetu,

d) zarzadzanie zasobami ludzkimi,

e) zarzadzanie majatkiem i bezpieczenstwem,



f)

realizacji projektow i1 zadan dodatkowych.

3. Zarzadzanie bezpieczenstwem w Przedszkolu jest uregulowane polityka bezpieczenstwa, stanowigca

odrebny dokument.

4. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu spetnienie kryterium skutecznosci realizowanych zadan.

§8

Podstawowy katalog zadan Przedszkola wynikajacych z przepisow prawa i zadan statutowych

1. Proces dydaktyczny i zarzadzanie nauczycielami

a)
b)
c)
d)
¢)
f)
g)
h)
i)
i)
k)

Realizacja zadan w obszarze awansu zawodowego nauczycieli

Ocena pracy nauczyciela

Przyznawanie dodatkéw motywacyjnych i nagrdd dyrektora szkoty
Whioskowanie o nagrody zewnetrzne (Prezydenta Miasta, Slaskiego Kuratora O$wiaty)
Doksztalcanie zawodowe nauczycieli

Prowadzenie nadzoru pedagogicznego

Wspolpraca z rodzicami jako partnerami Przedszkola

Wspomaganie rozwoju dzieci, z uwzglednieniem ich indywidualnej sytuacji
Przestrzeganie przez nauczycieli norm 1 warto$ci etycznych

Przestrzeganie przez pracownikow niepedagogicznych norm i wartosci etycznych
Przygotowanie projektu arkusza organizacyjnego

Przygotowanie aneksow do arkusza organizacyjnego

Prowadzenie dziennikdéw zajec i ich kontrola

Przygotowanie planu pracy Przedszkola

Realizacja planu nadzoru pedagogicznego

2. Planowanie i realizacja budzetu

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

g)
h)

Przygotowanie projektu planu finansowego Przedszkola

Realizacja wyplat wynagrodzen dla pracownikéw szkoty

Sprawozdawczos¢ budzetowa z wykonania planu dochodow

Sprawozdawczo$¢ budzetowa z wykonania planu wydatkow

Sprawozdawczo$¢ z wykonania dochodow i wydatkow na wydzielonym rachunku dochodow
Przygotowanie dowodow ksiggowych

Zatwierdzanie operacji finansowych

Sprawdzenie wiarygodnos$ci sprawozdan finansowych

3. Zasoby majatkowe, ludzkie i bezpieczenstwo

a)
b)
¢)
d)

Bezpieczenstwo danych osobowych
Bezpieczenstwo danych finansowych
Zabezpieczenie przeciwpozarowe

Ewakuacja dzieci i pracownikow



e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
)

Postepowanie w razie zagrozenia terrorystycznego
Prowadzenie naboru na wolne stanowiska pracy
Dokonanie oceny pracy nauczycieli

Dokonanie oceny pracy pracownikow niepedagogicznych
Zatrudnianie pracownikéw zgodnie z kwalifikacjami
Udzielanie upowaznien i rejestr upowaznien

Probna ewakuacja

Kontrola waznos$ci sprzgtu ochrony p. poz.

4. Projekty i zadania dodatkowe

a)
b)
©)
d)
e)
f)

Udziat dzieci w konkursach

Realizacja i uczestnictwo w projektach miedzynarodowych
Przygotowanie konkursow miejskich

Aktualizacja strony BIP

Aktualizacja szkolnej strony internetowej

Udzielanie zamowien publicznych

3. Na podstawie zadan wymienionych w pkt. 1-4 Dyrektor Przedszkola szkoty ustala w drodze

zarzadzenia 1 lub 2 zadania w zakresie kontroli zarzadczej, w co najmniej rocznej perspektywie.

4. Podczas wyboru zadan Dyrektor moze zasiggna¢ opinii i Rady Pedagogicznej Iub innych pracownikow

szkoty.

5. Dla ustalonych zadan okresla si¢ wskazniki efektywnosci.

§9
Wybdr zadan

1. Podczas wyboru zadan do realizacji w ramach kontroli zarzadczej dokonuje si¢ analizy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

celow i zadan Przedszkola okreslonych w obowiazujacych przepisach prawa,

celow wynikajacych z planu dziatalnosci Ministra Edukacji Narodowej,

celow i zadan okreslonych w dokumentach strategicznych rozwoju Miasta Jastrzebie Zdrdj
potrzeb i oczekiwan pracownikow Przedszkola,

potrzeb i oczekiwan dzieci i ich rodzicow/opiekunow

istotnych problemow zidentyfikowanych w dziatalnosci Przedszkola,

celow i zadan niezrealizowanych w poprzednich latach (§wiadomie, z uwagi na ich

marginalne znaczenie lub w wyniku nieoczekiwanych przeszkod)



. Analiz¢ zadan przeprowadza si¢ z zastosowaniem metody Eisenhowera do wyboru zadan
najwazniejszych, ktorych realizacja jest pilna, a efekt realizacji ma kluczowe znaczenia dla
bezpiecznego i zgodnego z prawem funkcjonowania szkoty.

. Do kazdego celu przypisuje si¢ co najmniej jeden ilosciowy (oparty na liczbach) lub jakoSciowy

(okreslany opisowo), mierzalny miernik odzwierciedlajacy zamierzony efekt.

§10

Szacowanie ryzyka i zarzadzanie ryzykiem

Zarzadzanie ryzykiem dostarcza wiedzy niezbednej do zarzadzania Przedszkolem i stanowi
podstawe do wprowadzania mechanizméw kontroli zarzadcze;.
Dzigki zarzadzaniu ryzykiem zapewnia si¢ adekwatnos¢ i skutecznos¢ kontroli zarzadcze;j.
Warto$¢ ryzyka okresla si¢ dla niepozadanego zdarzenia, ktorego wystapienie w toku
realizacji zadania nalezy przewidzie¢ przez rozpoczeciem jego realizacji.
Wartos¢ ryzyka jest wypadkowsa skutku, jaki moze przynie$¢ zdarzenie niepozadane na
dziatalnosc¢ szkoty oraz prawdopodobienstwo wystapienia takiego zdarzenia.
Sporzadzany zostaje arkusz identyfikacji, oceny oraz metod przeciwdziatania ryzyku zgodnie
z Zatacznikiem nr 3.
Ustala si¢ trzy poziomy skutku:

a) wysoki

b) sredni

¢) niski
Ustala si¢ trzy poziomy prawdopodobienstwa

a) wysoki

b) sredni

c) niski

Ryzyko poddaje si¢ analizie. Analiza zidentyfikowanego ryzyka oznacza:
1) oceng sity oddziatywania (skutku) ryzyka poprzez przypisanie kazdemu z ryzyka
wartosci punktowej;
2) ocen¢ prawdopodobniejsza wystapienia ryzyka poprzez przypisanie kazdemu
z ryzyka wartosci punktowe;j.
Istotnos¢ ryzyka jest iloczynem skali prawdopodobienstwa jego wystapienia i wartosci
oszacowanych potencjalnych skutkow.
R=PxS
gdzie:
R — poziom ryzyka
P — Prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia
S — Skala oddziatywania w przypadku wystapienia zdarzenia (Skutek)



10. Oceniajac prawdopodobienstwo wystapienie ryzyka uwzglednia si¢ mozliwg czestotliwosé
wystgpienia zdarzenia. W odniesieniu do czynnosci powtarzalnych (spraw wystepujacych
cyklicznie lub wielokrotnie) uwzglednia si¢ liczbe¢ mozliwych powtdrzen (ile razy wzgledem
ogolnej liczny spraw zdarzenie moze mie¢ miejsce).

11. Sposob oceny prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka:

13. Ryzyko nieznaczne jest ryzykiem akceptowalnym.
14. Ryzyko przekraczajace akceptowalny poziom wymaga ustalenia i podjecia dziatan
ograniczajgcych je do poziomu akceptowalnego.

Prawdopodobienstwo ST CITn LS Przestanki
punktowy
Przewiduje sig, ze zdarzenie objete
Wysokie 3 ryzykiem, zdarzy si¢ wielokrotnie w ciggu
roku.
Przewiduje si¢, ze zdarzenie objgte
Srednie 2 ryzykiem, zdarzy si¢ kilkakrotnie w ciagu
roku.
Przewiduje sig¢, ze zdarzenie objete
Niskie 1 ryzykiem, zdarzy si¢ raz lub nie zdarzy si¢
W ciggu roku.
12. Poziomy istotnosci ryzyka:
Istotnos¢ PxS Charakter ryzyka Reakcja na ryzyko
Wysoki wptyw ryzyka, W przypadku niemoznosci
ryzyko prawie pewne odstgpienia od realizacji
Powazne 6-9 lub mozliwe; Sredni bezzwlocznie zaplanowac i
wpltyw ryzyka, ryzyko zrealizowa¢ odpowiedz na
prawie pewne. ryzyko.
Wysoki wptyw ryzyka, Zaplanowaé odpowiedz
ryzyko incydentalne; na ryzyko, zaplanowane
Sredni wplyw ryzyka, dziatania zapobiegawcze
Umiarkowane 3-4 ryzyko mozliwe lub zrealizowa¢ w momencie
incydentalne; Niski przystapienia do
wpltyw ryzyka, ryzyko realizacji okreslonych
prawie pewne. dziatan operacyjnych.
Monitorowac ryzyko,
.y zaplanowac 1 zrealizowac
. Niski wply\fv .ryzyka, ogpowiedz' na ryzyko w
Nieznaczne 1-2 ryzyko mozliwe lub RO
) przypadku zaistnienia
incydentalne.

symptomow wystapienia
okreslonego ryzyka.



15. Dla ryzyka powaznego o wartosci od 6 do 9 punktow konieczne jest wycofanie si¢ z dziatania
do czasu obnizenia poziomu ryzyka.

§11

Informacja i komunikacja

1. Sprawny przeptyw informacji stanowi ceche¢ charakterystyczng systemu zarzadzania w Przedszkolu.

2. Optymalizacja $ciezek przeptywu informacji jest zorientowana na oszczgdno$¢ czasu pracy.

3. W Przedszkolu doktada si¢ wszelkich staran, aby informacja nie byta powtarzana, chyba ze wynika to
z jej wagi 1 jest to dziataniem celowym.

4. W szczegolnosci dba si¢ o to, aby kanat komunikacyjny nie zostat przerwany. Osoby odpowiedzialne
za przekazywanie informacji dbaja o jej przeptyw od nadawcy do odbiorcy.

5. Informacje sg przekazywane poprzez nastepujace kanaty:

a) strong BIP

b) mailowo i telefonicznie

c) szkolng strong internetowa

d) tablicg ogloszen

e) zebrania Rady Pedagogiczne;j

f) odprawy z pracownikami niepedagogicznymi

g) zebrania z rodzicami wychowankow

h) osobiste rozmowy pomiedzy przetozonym i podwladnym

1) sygnalizacja dzwigkowej (alarm)

§12

Monitorowanie i ocena realizacji zadan

1. Zadania realizowane w Przedszkolu poddawane sag monitoringowi i ocenie w celu zapewnienia
ich efektywnej realizacji oraz oszacowanie skutecznosci przyjetych rozwigzan.

2. Rozwigzania nieskuteczne sg korygowane, analizuje si¢ punkty najstabsze i wprowadza si¢
dziatania alternatywne.

3. Monitorowanie i ocen¢ zadan prowadzi si¢ w zaleznosci od wartosci ryzyka oszacowanego
przyjeta metoda jakosciows.

4. Zadania o wysokim stopniu ryzyka poddaje si¢ czestszej kontroli.

5. Narzgdzia monitorowania i oceny zalezg od obszaru dzialalno$ci oraz charakteru zadania.

6. Z realizacji zadan sporzadza si¢ sprawozdanie zgodnie Zalacznikiem nr 2.



1.

§13

Samoocena kontroli zarzadczej

Raz w roku dokonuje si¢ samooceny kontroli zarzadczej zwanej dalej samoocena, w ktorej

dokonana jest ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikoéw i kierownika

Przedszkola.

Samoocena prowadzona jest na anonimowych arkuszach zawierajacych pytania odnoszace si¢ do

zakresu kontroli zarzadczej. Wzor arkusza stanowi Zalacznik nr 5. Wyniki zestawia si¢

w pomocniczej tabeli stanowigcej Zatacznik nr 6. Dokumenty te nie podlegaja archiwizacji — sg

podstawa do stworzenia raportu z samooceny, o ktorym mowa w ust. 4.

Kazdy pracownik moze zglosi¢ do dyrektora propozycje zestawow pytan z zakresu objetego

kontrolg zarzadcza.

Wyniki samooceny stanowig podstawe do sporzadzenia przez dyrektora Przedszkola raportu

z samooceny, ktorego wzor stanowi Zatacznik nr 4. Sg one rowniez zrodtem informacji bedacych

podstawa do opracowania o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;.

Anonimowe arkusze przekazuje si¢ pracownikom osobiscie lub elektronicznie do 30-go stycznia

danego roku. Zwrot wypelionych arkuszy powinien nastapic¢ do 10 lutego danego roku.

Do okreslenia poziomu ogodlnego stanu kontroli zarzadczej na podstawie wynikoéw

samooceny stosuje si¢ ponizsza skale:

1) do 50% ocen pozytywnych ogdétem wskazuje, ze nie funkcjonowata adekwatna,
skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;

2) powyzej 50% do 70% ocen pozytywnych ogdétem wskazuje, Zze w ograniczonym
stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;

3) powyzej 70% do 85% ocen pozytywnych ogdtem wskazuje, Zze w wystarczajagcym
stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;

4) powyzej 85% ocen pozytywnych ogotem wskazuje, ze stan kontroli zarzadczej jest
optymalny, wymagajacy jedynie biezacego monitorowania.

Nie uzyskanie minimum 50% pozytywnej oceny spelniania wymogéw danego standardu

wymaga podjecia dzialan w celu uzyskania informacji w tym zakresie takze z innych

zrodel niz samoocena.

§14

Postanowienia koncowe

System kontroli zarzadczej w Przedszkolu jest systemem otwartym.



Ewaluacja systemu kontroli zarzadczej jest zorientowana na jego optymalizacje poprzez
modyfikacje 1 zmiany, szczeg6élnie w zakresie mechanizméw i narzedzi kontroli oraz metod
szacowania ryzyka.

Z systemem kontroli zarzadczej zapoznaje si¢ wszystkich pracownikow szkoty.
Kazdy pracownik szkoty moze zglosi¢c uwagi i wnioski odnosnie do systemu kontroli

zarzadczej w placowce.

DYREKTOR
Publicznego Przedszkola nr 24
|-/ Barbara Pachonska



