Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 22/2019 Dyrektora PP15

w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 18.12.2019r. w sprawie wprowadzenia

Regulaminu kontroli zarzadczej w Publicznym Przedszkolu nr 15
w Jastrzebiu-Zdroju

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZE)
W PUBLICZNYM PRZEDSZKOLU NR 15 W JASTRZEBIU-ZDROJU

§1
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Przedszkolu, Jednostce - oznacza to Publiczne Przedszkole nr 15 w Jastrzebiu-Zdroju;
2) Dyrektorze - oznacza to Dyrektora Publicznego Przedszkola nr 15 w Jastrzebiu-Zdroju;
3) Pracowniku - oznacza to osobe podejmujaca prace w Publicznym Przedszkolu nr 15
w Jastrzebiu-Zdroju;
4) Statucie - oznacza to Statut Publicznego Przedszkola nr 15 w Jastrzebiu-Zdroju;
5) Misji Jednostki - nalezy przez to rozumiec krotki, syntetyczny opis wskazujacy podstawowy
cel istnienia Jednostki;
6) Procedurze - nalezy przez to rozumiec takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy
Przedszkola w instrukcjach i regulaminach wewnetrznych, aby postepowanie pracownikow
byto zgodne nie tylko z obowigzujgcymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz réwniez ze

standardami kontroli.

§2

Definicja kontroli zarzadczej i jej cele

1. Kontrola zarzgdcza to ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw izadan
Jednostki w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, terminowy.

W systemie kontroli zarzgdczej w Publicznym Przedszkolu nr 15 w Jastrzebiu-Zdroju stosuje sie
w szczegoélnosci standardy okreslone  w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. MF. Z 2009 r. Nr 15 poz. 84) obejmujgce wzajemnie powigzane elementy:

1) srodowisko wewnetrzne;

2) zarzadzanie ryzykiem;



3) mechanizmy kontrolne;

4) informacje i komunikacje;

5) monitoring i ocene.

1. Najistotniejszym elementem kontroli zarzgdczej w Przedszkolu jest system wyznaczania
celéw i monitorowania ich realizacji.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania i realizacji zadan, w tym w szczegdlnosci oszczednego
i efektywnego wykorzystywanie zasobow majatkowych i ludzkich;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobdéw, w tym zabezpieczenia sktadnikdw majatku przed zniszczeniem, utratg
i defraudacjg oraz danych osobowych i informacji niejawnych;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informac;ji dla zapewnienia osobom zarzadzajacym
i pracownikom informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw oraz
skutecznej komunikacji zewnetrznej;

7) zarzadzania ryzykiem dla zwiekszenia prawdopodobienstwa osiggniecia celow i realizacji
zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci Jednostki, wskazanie
sposobu i Srodkéw zapobiegajgcych powstawaniu nieprawidtowosci, jak rowniez umozliwienie

likwidacji nieprawidtowosci.

§3

Kontrola zarzagdcza powinna byc¢:

1) adekwatna - to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujgcych aktach prawnych
oraz z niniejszym regulaminem, doktadnie odpowiadajgca zatozonym celom kontroli
zarzadczej;

2) skuteczna - to znaczy, ze postepowanie kontrolne zakorczy¢ sie powinno wydaniem zalecen
badz wnioskow pokontrolnych;

3) efektywna - to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowac osigganie zatozonych celéw.



84

Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:
1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sg dokonywane:
a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
- uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
- optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdw,
b) w sposdb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,
c) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.
2) poréwnanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami;
3) ocenianie prawidtowosci pracy;
4) wydawanie zalecen i wnioskdw pokontrolnych.
§5

Srodowisko wewnetrzne

1. Srodowisko wewnetrzne jest podstawa zapewnienia odpowiedniego funkcjonowania
kontroli zarzgdczej i podlega statej weryfikacji.

2. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania i promowania norm etycznych
ustanowionych w Kodeksie Etyki Pracownikow Publicznego Przedszkola nr 15
w Jastrzebiu-Zdroju.

3. Zarzadzenie Dyrektora Publicznego Przedszkola nr 15 w Jastrzebiu-Zdroju wprowadzajace
Kodeks etyczny, o ktérym mowa w ust. 2, okresla sposob zachowania i postepowania
pracownika Przedszkola.

§6

1. Rekrutacja pracownikow Przedszkola przebiega w taki sposéb, aby zapewnié¢ wybor
najlepszego kandydata, przy czym:
1) wyboru kandydata do zatrudnienia na stanowisku nauczyciela i pracownika obstugi

dokonuje Dyrektor Przedszkola po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej;.



§7

1. Szczegbétowe wymagania dotyczace kwalifikacji nauczycieli zatrudnianych w Jednostce
okreslajg odrebne przepisy w sprawie kwalifikacji nauczycieli.

2. Szczeg6towe wymagania dotyczace awansu zawodowego nauczycieli s3 okreslone
w odrebnych przepisach w sprawie uzyskiwania stopni awansu zawodowego nauczycieli.

3. Pracownicy Przedszkola sg zobowigzani do uczestniczenia w szkoleniach podwyzszajgcych

ich kompetencje i umiejetnosci.

§8

Oceny pracy nauczyciela dokonuje Dyrektor Przedszkola, przy czym:
1) Ocenie podlegaja wszyscy nauczyciele zatrudnieni w Przedszkolu z wyjgtkiem nauczycieli
stazystow;
2) Praca nauczyciela podlega ocenie bez wzgledu na wymiar czasu pracy, w jakim zatrudniony
jest nauczyciel;
3) Ocena pracy nauczyciela moze by¢ dokonana w kazdym czasie, nie wczesniej jednak niz po
uptywie roku od dokonania oceny poprzedniej lub oceny dorobku zawodowego.
4)

§9
1. Szczegdtowe zakresy obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej
Przedszkola oraz szczegétowa organizacja wewnetrzna dostosowana do realizowanych przez
Jednostke celéw oraz zadan zawarte zostaty w Statucie Publicznego Przedszkola nr 15
w Jastrzebiu-Zdroju.
2. Kazdy pracownik Przedszkola posiada sformutowany na pismie zakres obowigzkdw,
uprawnien i odpowiedzialnosci, przyjety potwierdzonym podpisem pracownika.
3.

§10

Delegowanie uprawnien oraz upowaznienia i petnomocnictwa pracownikow

1. W Przedszkolu stosuje sie delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji.

2. System delegowania uprawnien:



1) Potrzeby Jednostki:
a) krotkoterminowe,
b) dtugoterminowe;
2) Wiasciwosci pracownika delegowanego:
a) aktualne obcigzenia zadaniami,
b) doswiadczenia zawodowe,
c) kwalifikacja,
d) sytuacja awansowa,
e) umiejetnosci,
f) wtasciwosci osobowe;
3) Sposoby delegowania:
a) jawny,
b) akceptacja ochotnika,
c) wyznaczenie;
4) Dokumentowanie delegowanego:
a) ksiega protokotéw,
b) sprawozdania,
c) ustny przekaz;
5) Efekty delegowania:
a) kontrola,
b) analiza sprawozdan i ustnych przekazow,
c¢) ewaluacja;
6) Informacja zwrotna:
a) pochwaty, nagrody, wpisy w ksiedze protokotéw,
b) Zzgdanie wyjasnien, odebranie uprawnien, plan naprawczy.
3. Upowaznienia i pethomocnictwa pracownikow nadaje sie w sposdb:
1) pisemnie;
2) jednoznacznie wskazujgc zakres i termin obowigzywania uprawnienia;
3) uwzgledniajgc odpowiedni poziom uprawnienia do wagi podejmowanych decyzji.
4. W Publicznym Przedszkolu Nr 15 w Jastrzebiu-Zdroju stosuje sie rejestr upowaznien zgodny

z zasadami wydawania i rejestracji upowaznien i petnomocnictw.



§11
Misja
1. Jasne okres$lenie misji sprzyja ustaleniu hierarchii celéw i zadan.
2. Misja Jednostki zostata zawarta w Planie Rozwoju Przedszkola Publicznego Przedszkola
w Jastrzebiu-Zdroju.
3. Misja Przedszkola uwzgledniona jest w kazdym dziataniu Jednostki oraz na kazdym szczeblu

funkcjonowania.

§12

Zgtaszanie propozycji celéw, ich weryfikacja oraz wybor

1. W Przedszkolu stosuje sie podziat celéw i zadan na:

1) strategiczne — przewidziane do realizacji w okresie nie krétszym niz rok;
2) operacyjne — realizowane na biezgco.

1.a.i.2. Realizacja celdw i zadan podlega ocenie uwzgledniajgcej kryteria:
1) oszczednosci;

2) efektywnosci;

3) skutecznosci.

§13

1. Propozycje celow do realizacji w kolejnym roku kalendarzowym zgtaszaja:

1) Rada pedagogiczna;

2) Rada rodzicow;

3) Pracownicy obstugi.

2. Propozycje moga dotyczyé dowolnego aspektu dziatalnosci Przedszkola, np.:

1) Realizacji statutowych zadan Przedszkola;

2) Kontroli poprawnosci procedur ksiegowych i finansowych;

3) Spraw kadrowych;

4) Remontow.

3. Propozycje celdow do realizacji sktada¢ nalezy w terminie do 1 pazdziernika Dyrektorowi

Przedszkola.



§14

1. Propozycje celéw, ztozone Dyrektorowi Przedszkola sg weryfikowane pod katem zasadnosci
ich realizacji w roku nastepnym. Dyrektor Przedszkola moze powotaé zespdt, ktéry dokona
weryfikacji zgtoszonych celdw, w sktad ktdrego wchodzg nauczyciele i pracownicy Przedszkola,
wyznaczeni przez Dyrektora.
2. Termin zwotania pierwszego zebrania zespotu ustala Dyrektor Przedszkola.
3. Przed przystgpieniem do prac, zespdt wyznacza przewodniczgcego. Zadaniem
przewodniczagcego jest prowadzenie obrad zespotu oraz wyznaczenie terminéw kolejnych
zebran.
4. Wybrane sposrod propozycji, o ktérych mowa w §13 ust. 3 cele, zesp6t przedstawia
Dyrektorowi Przedszkola w terminie do 30 listopada, dotgczajgc uzasadnienie koniecznosci
realizacji celu.
5. Sposréd przedstawionych w §13 ust. 3 propozycji, Dyrektor wybiera cele do realizacji
w roku nastepnym.
6. Dyrektor Przedszkola moze przyjmowac do realizacji wtasne cele, niewymienione wsrod
propozycji, o ktéorych mowa w §13 ust. 3

§15

Mierniki realizacji celow

1. W odniesieniu do celdw wybranych w trybie §14, ustala sie mierniki realizacji.
2. Mierniki realizacji celéw okresla Dyrektor Przedszkola lub zespét, o ktérym mowa w §14,
jesli zostat powotany.
3. Mierniki realizacji celéw sg przedstawiane Dyrektorowi w ciggu 14 dni od wyboru celu
do realizacji w roku nastepnym, w trybie §14
4. Dyrektor moze przyjg¢ wtasne mierniki realizacji celow.
§16

Plan dziatalnosci
1. Monitorowanie oraz ocene realizacji zadan i celéw zapewnia:
1) roczny plan dziatalnosci Publicznego Przedszkola nr 15 w Jastrzebiu-Zdroju wraz
z arkuszem identyfikacji, oceny oraz metod przeciwdziatania ryzyku dla celdw Jednostki

wykazanych w tym planie zatwierdzony przez Dyrektora Przedszkola;



2) kontrola wykonania planu dziatalnosci poprzez sporzgdzenie sprawozdania z realizacji planu
dziatalnosci;

3) analiza odchylen od planowanych wartosci.

2. Plan dziatalnosci Jednostki okreslajgcy podstawowe zadania, cele i mierniki ich realizacji
zatwierdza Dyrektor Przedszkola w terminie do konca listopada kazdego roku na rok nastepny
oraz wprowadza Zarzadzeniem.

3. Sprawozdanie z realizacji rocznego planu dziatalnosci sporzadza sie do korca kwietnia wraz

z analizg odchylen od planowanych wartosci.

§17
Zarzadzanie ryzykiem zostato szczegdétowo uregulowane w Procedurze zarzqdzania ryzykiem
wprowadzonej Zarzadzeniem Dyrektora Publicznego Przedszkola nr 15
w Jastrzebiu-Zdroju w sprawie wprowadzenia Procedury zarzgdzania ryzykiem w Publicznym

Przedszkolu nr 15 w Jastrzebiu-Zdroju.

§18
Mechanizmy kontroli

1. W zakresie stosowania odpowiednich mechanizmdw kontroli nalezy przestrzegac¢ zasad:
1) adekwatnosci;
2) skutecznosci;
3) efektywnosci.
2. Wewnetrzna dokumentacja systemu kontroli zarzgdczej jest tworzona w wyniku
przestrzegania norm okreslonych w procedurach wewnetrznych, instrukcjach, wytycznych,
zakresach obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikdw oraz innych
dokumentach wewnetrznych. Dokumentacja powinna by¢ spdjna i dostepna dla wszystkich
0s0b, dla ktérych jest niezbedna.

§19
1. Kadra kierownicza Przedszkola zapewnia odpowiedni nadzor nad realizacjg zadan przez
pracownikow.
2. Celem nadzoru, o ktérym mowa w ust. 1, jest realizacja zadan w sposéb oszczedny,

efektywny i skuteczny.



§20
1. Nalezy zapewnic ciggtos$¢ dziatania w kazdym obszarze funkcjonowania Jednostki.
2. W celu zapewnienia ciggtosci dziatania w Przedszkolu ustala sie:
1) podjecie odpowiednich dziatarn bedgcych nastepstwem analizy ryzyka;
2) system zastepstw z uwzglednieniem rodzaju prowadzonych spraw, okreslony w zakresach
obowigzkow pracownikéw, upowaznieniach i innych dokumentach.
3. Sposdb tworzenia dokumentacji, ewidencjonowania, przechowywania oraz ochrony przed
uszkodzeniem badz utratg dokumentdéw okreslajg odrebne przepisy.
§21
Mechanizmy kontroli dotyczgce danych przetwarzanych zaréwno w formie tradycyjnej,
jak i za posrednictwem systemow informatycznych okreslajg odrebne przepisy.
§22
1. Kontrole finansowgq sprawuje Dyrektor Przedszkola oraz inni pracownicy na podstawie art.

53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869
ze.zm)

2. Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw;

2) badaniei poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie gromadzenia
oraz wydatkowania srodkéw publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowe;j.

3. Do przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych,
ktorych konsekwencjg jest dokonanie wydatkow ze s$rodkdw publicznych, zobowigzani
sg Dyrektor Przedszkola oraz osoby przez niego upowaznione.

4. W ramach kontroli wstepnej sprawdza sie, czy projektowane wydatki majg pokrycie
w planie finansowym.

5. Wstepna ocena celowosci planowanych zobowigzan i wydatkdéw inwestycyjnych
dokonywana jest przez Dyrektora Przedszkola juz na etapie przygotowywania projektu
finansowego.

6. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej kontrolujacy:
1) zwraca niezwfocznie nieprawidtowe dokumenty pracownikowi, ktéry je przygotowat,

z poleceniem wprowadzenia odpowiednich zmian lub uzupetnien;



2) odmawia podpisania dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczgcych
operacji sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami;
3) zawiadamia jednoczes$nie o ujawnionym fakcie bezposredniego przetozonego, ktéry
podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postepowania odpowiednio do wagi
nieprawidtowosci.
§23

Informacja i komunikacja
1. Istniejgcy w Przedszkolu system przekazywania informacji zapewnia osobom zarzgdzajgcym
i pracownikom otrzymywanie informacji w odpowiedniej formie i czasie.
2. Na poziomie Przedszkola, jej zespotow zadaniowych, organizowane sg spotkania kadry
kierowniczej z pracownikami, podczas ktorych omawiane sg istotne problemy Przedszkola
oraz sprawy dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej.
3. Przeptyw informacji wewnetrznej w Przedszkolu odbywa sie poprzez przekazywanie

wiadomosci pisemnie, jak rowniez drogg elektroniczna.

§24
1. Dyrektor odpowiedzialny jest za biezgce monitorowanie i jakos¢ przetwarzanych
i przekazywanych informacji oraz systemu ich komunikowania, pod wzgledem przydatnosciich
do realizacji celow jednostki i celéw kontroli zarzgdczej.
2. Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczanie informacji powinny dbaé, aby informacje
te byty:
1) aktualne — umozliwiajgce podjecie przez nich odpowiednich dziatan w odpowiednim

czasie;

2) rzetelne;
3) kompletne — zawierajg wszystkie potrzebne dane i szczegdty, stosownie do oczekiwan
odbiorcy danych;
4) odpowiednio przetworzone i pogrupowane;
5) zrozumiate dla odbiorcow informacji.
3. Kazdy z odbiorcéw informacji odpowiedzialny jest za identyfikacje nowych potrzeb
informacyjnych oraz odpowiednig modyfikacje wymagan odnosnie dostarczanych mu danych,

a takze przekazania nowych wytycznych osobom odpowiedzialnym za dostarczanie informaciji.



4. Dyrektor Przedszkola odpowiedzialny jest za takie zorganizowanie systemu komunikacji
wewnetrznej i zewnetrznej w Jednostce, aby kazdy pracownik mogt zrozumieé cele systemu
kontroli zarzadczej, sposéb jego funkcjonowania, a takze swojg role i odpowiedzialnos¢ w tym
systemie.

5. Dyrektor Przedszkola zobowigzany jest przedstawi¢ podlegtym pracownikom ich obowigzki,
a takze wyjasnié¢, w jaki sposdb te obowigzki oraz obowigzki innych pracownikow oddziatywajg
na siebie.

6. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do zapewnienia takich warunkéw, by zadna z oséb
przekazujacych informacje o niewtasciwym postepowaniu lub obejsciu regulaminu kontroli
zarzgdczej, nie spotkato negatywne traktowanie.

7. Dyrektor Przedszkola odpowiedzialny jest za prawidtiowe funkcjonowanie systemu

przekazywania niezbednych informacji wewnatrz i na zewnatrz Jednostki.

§25

Monitorowanie i ocena
1. Wszyscy pracownicy wyznaczeni do przeprowadzania kontroli, zobowigzani s do
przestrzegania harmonogramu kontroli wprowadzonego odrebnym Zarzgdzeniem Dyrektora
Publicznego Przedszkola nr 15 w Jastrzebiu-Zdroju w sprawie wprowadzenia harmonogramu
kontroli w Publicznym Przedszkolu nr 15 w Jastrzebiu-Zdroju.
2. Harmonogram kontroli zatwierdzany jest przez Dyrektora Przedszkola i moze byc¢
w kazdym czasie przez niego zmieniony poprzez dodanie innych pozycji, wynikajacych
z biezgcych potrzeb.
3. Po przeprowadzonej kontroli wszyscy pracownicy do nich wyznaczeni zobowigzani sg do
przekazania Dyrektorowi Przedszkola protokotéw z ich przeprowadzenia.

§ 26

1. Kadra kierownicza Przedszkola w ramach wykonywania biezgcych obowigzkédw monitoruje
skutecznos$¢ kontroli zarzadczej i jej poszczegdlnych elementdw.
2. Wszyscy pracownicy Przedszkola przekazujg swoim przetozonym informacje, majgce wptyw

na ocene i doskonalenie kontroli zarzadczej.



3. Dyrektor Przedszkola podejmuje srodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych
probleméw w funkcjonowaniu kontroli zarzgdczej, w szczegdlnosci poprzez zmiane

i aktualizacje funkcjonujacych procedur i regulaminéw.

§27

1. Raz w roku, w terminach ustalonych przez Dyrektora pracownicy oraz kadra zarzgdzajgca
dokonujg samooceny systemu kontroli zarzgdczej poprzez wypetnienie Kwestionariuszy
samooceny kontroli zarzadczej (dla pracownikéw i dla kadry zarzadzajacej) wprowadzonych
odrebnym Zarzadzeniem Dyrektora Publicznego Przedszkola nr 15 w Jastrzebiu-Zdroju
w sprawie wprowadzenia kwestionariusza samooceny dla kadry zarzqdzajgcej oraz dla
pracownikow Publicznego Przedszkola nr 15 w Jastrzebiu-Zdroju w zakresie funkcjonowania
kontroli zarzadczej.

2. Wypetnione kwestionariusze oceny, o ktdorych mowa w ust. 1, przekazywane s3 do
Dyrektora Przedszkola.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu kontroli zarzadczej Iub
zidentyfikowaniu mozliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania osoby dokonujgce

samooceny zobowigzane sg do podejmowania dziatan naprawczych.

§28

1. Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli
sg podstawg oceny stanu kontroli zarzgdczej w Przedszkolu.
2. Ocena stanu kontroli zarzadczej stanowi podstawe do o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzgdczej, sporzadzanego przez Dyrektora Przedszkola za poprzedni rok.

§29
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Publicznego Przedszkola nr 15
w Jastrzebiu-Zdroju

/-l Teresa Wysinska



