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Zatacznik do Zarzadzenia

nr 11/2022 Dyrektora Publicznego Przedszkola

w Jemielnicy z dnia 22 grudnia 2022 w sprawie przyjecia Regulaminu
kontroli zarzgdczej oraz

Zatgcznik do Zarzadzenia

nr 11/2022 Dyrektora Publicznego Ztobka

w Jemielnicy z dnia 22 grudnia 2022 w sprawie przyjecia Regulaminu
kontroli zarzadczej

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZE)
W PUBLICZNYM PRZEDSZKOLU | ZLOBKU W JEMIELNICY

Rozdziat 1
Definicja kontroli zarzadczej i jej cele

§1
Kontrola zarzadcza to ogdét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan Przedszkola
i Ztobka w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Najistotniejszym elementem kontroli zarzadczej w Ztobku jest system wyznaczania celow

i monitorowania ich realizacji.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

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

c) wiarygodnosci sprawozdan;

d) ochrony zasobéw, w tym  zabezpieczenia  sktadnikbw  majatku przed  zniszczeniem, utrata
i defraudacjg;

e) ochrony danych osobowych i informacji niejawnych;

f)  przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

g) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji dla zapewnienia osobom zarzgdzajagcym i pracownikom informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw oraz skutecznej komunikacji zewnetrznej;

h) zarzadzania ryzykiem dla zwiekszenia prawdopodobieristwa osiggniecia celéw i realizacji zadan, poprzez: zapobieganie
niekorzystnym zjawiskom w dziatalnoéci Przedszkola i Ztobka, wskazanie sposobu i $rodkéw zapobiegajacych
powstawaniu nieprawidtowosci, umozliwienie likwidacji nieprawidtowosci.

Rozdziat 2
Srodowisko wewnetrzne
§2
Zasady okreslone w kodeksach etycznych sg przestrzegane przez pracownikéw Przedszkola i Ztobka.
Zarzadzenie Dyrektora wprowadzajgce kodeksy etyczne, o ktérych mowa w ust. 1, okreslajg sposéb reagowania na
zachowanie nieetyczne pracownika Przedszkola i Ztobka.

§3

Rekrutacja pracownikéw Przedszkola i Ztobka przebiega w taki sposdb, aby zapewnié¢ wybdr najlepszego kandydata, przy

czym:

a) wyboru kandydata do zatrudnienia na stanowisku nauczyciela dokonuje sie zgodnie
z regulaminem naboru na wolne stanowiska nauczycielskie.

b) zatrudnianie pracownikdéw na pozostatych stanowiskach pomocniczych w przedszkolu nie wymaga przeprowadzenia
konkursu; wyboru kandydata dokonuje sie po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej
i uwzglednieniu posiadanych kwalifikacji.

§4

Przedszkole

Szczegdtowe wymagania dotyczgce kwalifikacji nauczycieli zatrudnianych w Przedszkolu okresla Rozporzgdzenie Ministra
Edukacji Narodowej z 1 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegétowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli (tekst jednolity Dz. U.
22020 r poz. 189).

Kwalifikacje zatrudnionych w Przedszkolu pracownikéw samorzadowych okresla ustawa
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( tekst jednolity Dz. U. z 2022 poz. 530)



84a
Ztobek
Szczegdtowe wymagania dotyczace kwalifikacji personelu ztobka okresla ustawa z dnia
4 lutego 2011r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3
Kwalifikacje zatrudnionych w Ztobku pracownikéw samorzadowych okresla ustawa z 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 poz. 530 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenie Rady Ministrow z 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgadowych (Dz. U. z 2021 poz. 1960 z pdzn. zm.).

§5

Pracownicy Przedszkola majag obowigzek uczestniczenia w szkoleniach podwyzszajacych ich  kompetencje
i umiejetnosci — zgodnie z planem wewnatrz przedszkolnego doskonalenia nauczycieli .

§6
Szczegdtowe regulacje dotyczace oceny pracy nauczyciela zawiera Rozporzgdzenie Ministra Edukacji i Nauki z 25 sierpnia
2022r.
§7
1. Statut Przedszkola okresla w szczegdlnosci:

a) szczegotowe zakresy obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej Przedszkola;
b) szczegétowa organizacje wewnetrzng dostosowana do realizowanych przez Przedszkole celdw oraz zadan wraz
z zakresami zadan komadrek organizacyjnych i stanowisk pracy oraz systemem podlegtosci stuzbowej.
Kazdy pracownik Przedszkola posiada sformutowany na pismie zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci, przyjety
potwierdzonym podpisem pracownika.
§7a

Regulamin organizacyjny Ztobka okreéla w szczegélnosci:

a) szczegétowe zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej Ztobka;

b) szczegétowg organizacje wewnetrzng dostosowang do realizowanych przez Ztobek celéw oraz zadan
i stanowisk pracy oraz systemem podlegtosci stuzbowe;j.

Kazdy pracownik Ztobka posiada sformutowany na pismie zakres obowigzkdw, uprawnien

i odpowiedzialnosci, przyjety potwierdzonym podpisem pracownika.

§8
Delegowanie uprawnien w Przedszkolu odbywa sie na zasadach okreslonych w Statucie.
Upowaznienia i petnomocnictwa nadawane sg w sposdb:
a) jednoznacznie wskazujacy zakres i termin obowigzywania uprawnienia;
b) uwzgledniajgcy odpowiedni poziom uprawnienia do wagi podejmowanych decyzji.

§8a
Delegowanie uprawnief w Ztobku odbywa sie na zasadach okreslonych w regulaminie organizacyjnym.
Upowaznienia i petnomocnictwa nadawane sg w sposdb:
a) jednoznacznie wskazujacy zakres i termin obowigzywania uprawnienia;
b) uwzgledniajgcy odpowiedni poziom uprawnienia do wagi podejmowanych decyzji.

Rozdziat 3
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§9

Misja Przedszkola i Ztobka: tworzenie Przedszkola i Ztobka bezpiecznego i przyjaznego, ktére umozliwia wszechstronny rozwdj
dzieci oraz dobrze przygotowuje je do dalszego ksztatcenia.

8§10

Celem zarzadzania ryzykiem jest zapewnienie mechanizmdw identyfikowania ryzyka zagrazajgcego realizacji celéw Przedszkola
i Ztobka w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, okreélanie jego skutkéw oraz podejmowanie
adekwatnych srodkéw zaradczych w celu minimalizacji ryzyka.

§11

Etapy zarzadzania ryzykiem w Przedszkolu i Ztobku:

1.

ustalenie w Przedszkolu i Ztobku listy celéw i zadan:

a) strategicznych — przewidzianych do realizacji w okresie nie krotszym niz rok,
b) operacyjnych — realizowanych na biezgco.

wyznaczenie 0s6b odpowiedzialnych za realizacje konkretnych celéw i zadan;



3. identyfikacja ryzyka, tj. ustalenie zdarzen niepewnych, uznawanych za ryzykowne, towarzyszacych realizacji konkretnych
celow i zadan;

4. analiza zidentyfikowanego ryzyka polegajagca na  okresleniu  prawdopodobienstwa jego  wystgpienia
i mozliwych jego skutkéw przy realizacji konkretnych celow i zadan;

5. okreslenie akceptowalnego poziomu istotnosci ryzyka w odniesieniu do kazdego
z realizowanych celdw i zadan;

6. okreslenie dziatan, ktére nalezy podjg¢ w celu ograniczenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu;

7. monitorowanie realizacji celdw i zadan;

8. prowadzenie rejestru ryzyka oraz rejestru odstepstw od norm oraz procedur ;

9. ocena zrealizowanych celéw i zadan.

§12
Analiza zidentyfikowanego ryzyka polega na oszacowaniu:
1. prawdopodobienstwa jego wystagpienia (Prawdopodobieristwo) — ocena punktowa w skali 1—3;
2. skutku, jaki bedzie miato ewentualne jego wystgpienie (Skutek) — ocena punktowa w skali 1—3.

8§13
1. Sposdb oceny prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka:
Prawdopodobienstwo Liczba _
wystapienia ryzyka punktéw Przestanki
przewiduje sie, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie wielokrotnie w ciggu roku
wysokie 3
przewiduje sie, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie kilkakrotnie w ciggu roku
Srednie 2
) przewiduje sie, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie raz lub nie zdarzy sie w ciggu roku
niskie 1

2. Sposdb oceny skutku ryzyka:

Skutek wystgpienia Liczba

ryzyka* punktéw Przestanki

e powazne zagrozenie realizacji kluczowych zadan albo  osiggania zatozonych celéw
e dotkliwa strata finansowa

wysoki 3 e znaczny uszczerbek na wizerunku

e dtugotrwaty i trudny proces przywracania stanu poprzedniego

e spadek efektywnosci dziatania i obnizenie jakosci wykonywania zadan
e niewielka strata finansowa

sredni 2 e nieznaczny negatywny wptyw na wizerunek

e trudny proces przywracania stanu poprzedniego

1 e  zaktdcenie lub opdznienie w wykonywaniu zadan
niski e  bez uszczerbku dla wizerunku
e  skutkitatwe do usuniecia

*Przy ocenie skutkow nalezy wzig¢ pod uwage zaréwno skutki finansowe, jak i niefinansowe, np.: utrate reputacji, konsekwencje
prawne, utrate szansy zrealizowania waznego dla Przedszkola przedsiewziecia, opdzinienie
w realizacji, obnizenie jakosci pracy i inne.

§14
Punktowg istotnosc ryzyka (Istotnos¢) wystepujacego przy realizacji danego celu lub zadania okresla sie wedtug wzoru: Istotnos$¢
= Prawdopodobienstwo x Skutek.




§15

1. Mapa istotnosci ryzyka:

Prawdopodobienstwo
wysokie 3 6 9
srednie 2 4 6
niskie 1 2 3
niski Sredni wysoki Skutek

2. Poziomy Istotnosci ryzyka:
a) ryzyko powazne — 6—9 punktow;
b) ryzyko umiarkowane — 3—4 punkty;
c) ryzyko nieznaczne— 1—2 punkty.
3. Akceptowalny poziom istotnosci ryzyka ustala sie indywidualnie w odniesieniu do kazdego celu/zadania.

§16

Przyjmuje sie nastepujace sposoby postepowania z ryzykiem:

1. tolerowanie — w przypadku gdy nie istniejg obiektywne mozliwosci przeciwdziatania ryzyku, a takze gdy koszty podjetych
dziatan mogg przekroczy¢ przewidywane korzysci;

2. transfer— przeniesienie ryzyka na inng organizacje;

3. przeciwdziatanie — podjecie dziatania, ktore pozwoli na ograniczenie ryzyka do poziomu akceptowalnego (np. poprzez
wzmocnienie mechanizmoéw kontrolnych);

4. przesuniecie w czasie — zaniechanie w danym momencie dziatan rodzgcych zbyt duze ryzyko.

817
1. Monitorowanie ryzyka jest procesem ciggtym i polega na okresowym przegladzie wszystkich jego rodzajow,
w celu okreslenia, czy w trakcie realizacji celow i zadan ich punktowe oceny w zakresie istotnosci ulegty zmianie.
2. Odstepstwa od norm oraz procedur ujawnione w trakcie realizacji celow i zadan poddawane sg identyfikacji oraz analizie
celem podjecia odpowiednich dziatan zaradczych.
Odstepstwa, o ktérych mowa w ust. 2, podlegajg biezgcemu rejestrowaniu
4. Przed przystagpieniem do dziatarh majgcych na celu ograniczenie ryzyka nalezy rozwazy¢:
a) jakie dziatania sg konieczne do podjecia;
b) jaki poziom ryzyka nalezy osiggnac po podjeciu dziatan zaradczych;
c) jakie mechanizmy nalezy wdrozy¢;
d) jakie sg koszty wprowadzenia mechanizmow kontrolnych;
e) czy wdrozenie mechanizmoéw kontrolnych jest mozliwe.
5. Osoby kierujgce  komoérkami  organizacyjnymi  Ztobka  podejmujg na  biezgco  dziatania  zaradcze
w odniesieniu do ryzyka wynikajgcego z odstepstw od obowigzujgcych procedur.

w

§18
Realizacja celéw i zadan podlega ocenie uwzgledniajacej kryteria oszczednosci, efektywnosci
i skutecznosci.
§19

1. Za dokumentowanie analizy ryzyka, a w szczegdlnosci prowadzenie :

a) Celeimiernikiizadania w Przedszkolu i Ztobki

b) Arkusz analizy ryzyka planu dziatalnoéci Przedszkola i Ztobka

c) Plan postepowania z ryzykiem w Przedszkolu i Ztobku odpowiadajg osoby kierujace Przedszkolem i Ztobkiem
2.  Wzory, o ktérych mowa w ust. 1, stanowig zatgczniki nr 2, 3, 4 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat 4
Mechanizmy kontroli

§20
1. Wewnetrzna dokumentacja systemu kontroli zarzagdczej jest tworzona w wyniku przestrzegania norm okreslonych
w procedurach wewnetrznych, instrukcjach, wytycznych, zakresach obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz innych dokumentach wewnetrznych. Dokumentacja powinna by¢ spdjna i dostepna
dla wszystkich oséb, dla ktorych jest niezbedna.
2. Jednolity sposdb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrony przed uszkodzeniem badz utratg
dokumentéw okreéla obowiazujaca w Przedszkolu i Ztobku instrukcja kancelaryjna.



§21
1. Kadra kierownicza Przedszkola i Ztobka zapewnia odpowiedni nadzér nad realizacjg zadan przez pracownikéw.
2. Celem nadzoru, o ktérym mowa w ust. 1, jest realizacja zadan w sposob oszczedny, efektywny i skuteczny.

§22
1. Wstepna kontrole finansowg sprawuje Dyrektor Przedszkola i Ztobka.
2. Wstepna kontrola finansowa obejmuje:
a) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw;
b) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie gromadzenia oraz
wydatkowania $rodkéw publicznych;
c) prowadzenie gospodarki finansowe;j.
3. Do przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych, ktérych konsekwencjg jest dokonanie
wydatkéw ze $rodkéw publicznych, zobowiazani sg Dyrektor Przedszkola i Ztobka oraz osoby przez niego upowaznione.
4. W ramach kontroli wstepnej sprawdza sie, czy projektowane wydatki maja pokrycie
w planie finansowym.
5. Wstepna ocena celowosci planowanych zobowigzarnn i wydatkdw inwestycyjnych dokonywana jest przez Dyrektora
Przedszkola i Ztobka juz na etapie przygotowywania projektu finansowego.
6. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej kontrolujgcy:
a) zwraca niezwtocznie nieprawidtowe dokumenty pracownikowi, ktory je przygotowat,
z poleceniem wprowadzenia odpowiednich zmian lub uzupetnien;
b) odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji sprzecznych
z obowigzujgcymi przepisami;
c) zawiadamia jednoczesnie o ujawnionym fakcie bezposredniego przetozonego, ktéry podejmuje decyzje
w sprawie dalszego toku postepowania odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.
7. Kontrole finansowe przeprowadzane sy Przez Organ prowadzgcy zgodnie z opracowanymi zasadami przez Gmine
Jemielnica.

§23
Mechanizmy stuzace utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci w Przedszkolu i Ztobku:
1. dziatania bedace nastepstwem analiz ryzyka;
2. system zastepstw zapewniajacy ciggtos¢ realizacji zadan okreslony w regulaminie organizacyjnym, zakresach obowigzkéw
pracownikow, upowaznieniach i innych dokumentach.

8§24
Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych okresla obowigzujaca
w Przedszkolu i Ztobku procedure bezpieczeristwa wraz z instrukcjg zarzadzania systemami informatycznymi stuzgcymi
do przetwarzania danych osobowych.

§25
1. Istniejagcy w Przedszkolu i Ztobku system przekazywania informacji zapewnia osobom zarzadzajgcym
i pracownikom otrzymywanie informacji w odpowiedniej formie i czasie.
2. Na poziomie Przedszkola i Ztobka organizowane sg spotkania kadry kierowniczej

z pracownikami, podczas ktérych omawiane s3 istotne problemy Przedszkola i Ztobka oraz sprawy dotyczace funkcjonowania
kontroli zarzgdcze;j.
3. Przeptyw informacji wewnetrznej w Przedszkolu i Ztobku odbywa sie poprzez przekazywanie wiadomosci pisemnie.

Rozdziat 5
Monitorowanie i ocena
§26
1. Kadra kierownicza Przedszkola i Ztobka w ramach wykonywania biezgcych obowigzkéw monitoruje skuteczno$é kontroli
zarzadczej i jej poszczegdlnych elementow.
2. Wszyscy pracownicy przedszkola i ztobka przekazujg swoim przetozonym informacje majgce wptyw na ocene i doskonalenie
kontroli zarzadcze;j.
3. Dyrektor Przedszkola i Ztobka podejmuje érodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych probleméw w funkcjonowaniu
kontroli zarzgdczej, w szczegblnosci poprzez zmiane i aktualizacje funkcjonujgcych procedur i regulamindw.

§27
1. Raz w roku, w styczniu Dyrektora Przedszkola i Ztobka dokonuje samooceny systemu kontroli zarzadczej poprzez
wypetnienie kwestionariusza samooceny kontroli zarzgdczej, stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu kontroli zarzadczej lub 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 s podstawg oceny stanu kontroli zarzgdczej
w Przedszkolu i Ztobku.
2. Dyrektor Przedszkola i Ztobka sktada o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni w nieprzekraczalnym
terminie do 15 stycznia kazdego roku do Urzedu Gminy w Jemielnicy.

Rozdziat 6
Postanowienia kornncowe
§28

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania



