Załącznik do zarządzenia nr  7/2021

Dyrektora Przedszkola nr 1 w Koluszkach
w dnia 29.10.2021r.

                                                                              w sprawie:  wprowadzenia Regulaminu Kontroli Zarządczej

                    w Przedszkolu nr 1 w Koluszkach
Regulamin kontroli zarządczej

   Przedszkola  nr 1 w Koluszkach
Rozdział I

§ 1

Pojęcie kontroli zarządczej należy rozumieć jako ogół działań podejmowanych dla zapewnienia realizacji celów i zadań w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy, zgodnie zobowiązującymi przepisami prawa – art. 68 pkt 1 Ustawy o finansach publicznych .
§ 2

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej należy do obowiązków Dyrektora przedszkola, zgodnie z art. 69 ust. 1 pkt 3 Ustawy o finansach publicznych.
§ 3

Kontrola zarządcza to ogół działań podejmowanych dla zapewnienia realizacji celów i zadań w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy – opracowany w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celów w następujących obszarach: 

1) zgodności działalności z przepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi, 

2) skuteczności i efektywności działania, 

3) wiarygodności sprawozdań, 

4) ochrony zasobów, 

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postępowania, 

6) efektywności i skuteczności przepływu informacji, 

7) zarządzania ryzykiem. 

Rozdział II

Środowisko wewnętrzne

§ 4

1. Pracownicy przedszkola są świadomi wartości etycznych przyjętych w jednostce                                           i przestrzegają ich przy wykonywaniu powierzonych zadań. Powinni jednocześnie wspierać                         i promować przestrzeganie wartości etycznych, dając dobry przykład codziennym postępowaniem                i podejmowanymi decyzjami.

§ 5

1. Rekrutacja nowych pracowników przebiega w taki sposób, aby zapewnić wybór najlepszego kandydata na określone stanowisko. 
2. Szczegółowe wymagania dotyczące nauczycielskich kwalifikacji zawiera Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 lipca 2020 r. w sprawie szczegółowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli (Dz.U. z 2020 r. poz. 1289).

3. Szczegółowe wymagania dotyczące kwalifikacji zatrudnionych pracowników samorządowych zatrudnionych w przedszkolu określa Rozporządzenie  Rady Ministrów                          z dnia 15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U.                         z 2018r poz. 936 ze zm.)  

4. Pracownicy mają taki poziom wiedzy, umiejętności i doświadczenia, który pozwala im na skuteczne i efektywne wypełnianie powierzonych zadań.

5. Dyrektor zapewnia rozwój kompetencji zawodowych pracownikom przedszkola.

6. Każdemu pracownikowi przedstawia się na piśmie zakres jego obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności. Przyjęcie zakresu czynności jest potwierdzane przez pracownika jego podpisem. 

Rozdział III

Cele i zarządzanie ryzykiem

§ 6

Misję i Wizję przedszkola określa Koncepcja Pracy Przedszkola nr 1 w Koluszkach
1.
Przedszkole realizuje zadania oraz cele określone w statucie Przedszkola nr 1 w Koluszkach,                       w którym określono strukturę organizacyjną jednostki.


2.
Cele oraz osoby odpowiedzialne za ich realizację wskazuje Dyrektor lub upoważnione do tego osoby corocznie, w terminie ustalonym przez Dyrektora. Cele Przedszkola określone w statucie przedszkola. 
§ 7

1. Odpowiedzialność za zarządzanie ryzykiem ponosi Dyrektor oraz pracownicy podejmujący decyzje wynikające z zakresu obowiązków.

2. Zarządzanie ryzykiem odbywa się poprzez:



1) identyfikację ryzyka, 



2) monitorowanie realizacji zadań, 




3) analizę ryzyka i podejmowanie działań zaradczych. 

3. W celu identyfikacji ryzyka Dyrektor powołuje komisję problemową w składzie określonym odrębnym zarządzeniem.

4. Identyfikacji ryzyka dokonuje się systematycznie, z uwzględnieniem zmian warunków realizacji zadań, nie rzadziej niż raz w roku, na podstawie analizy ryzyka przedstawionej przez członków zespołu.

5. W procesie analizy ryzyka uwzględnia się w szczególności: 



1) czynniki zewnętrzne (zmiany przepisów prawa),


2) czynniki finansowe (zmiana kosztów działalności przedszkola),



3) czynniki związane z prowadzoną działalnością.
6. Zidentyfikowane ryzyka są poddawane analizie mającej na celu określenie skutków 
i prawdopodobieństwa wystąpienia danego ryzyka. Dyrektor lub upoważnieni pracownicy określają akceptowalny poziom ryzyka.

7. Wobec zidentyfikowanych ryzyk określa się rodzaj możliwych reakcji (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie się, działanie). Dyrektor lub upoważnieni pracownicy określają działania, które należy podjąć w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu. Zidentyfikowane ryzyka określa się w rejestrze ryzyk, przekazywanym zarządzeniem Burmistrza.
1. Sposób oceny prawdopodobieństwa wystąpienia ryzyka:

	Prawdopodobieństwo wystąpienia ryzyka
	Ilość punktów
	Przesłanki

	wysokie
	3
	Przewiduje się, że zdarzenie objęte ryzykiem, zdarzy się wielokrotnie w ciągu roku.

	średnie
	2
	Przewiduje się, że zdarzenie objęte ryzykiem, zdarzy się kilkakrotnie w ciągu roku.

	niskie
	1
	Przewiduje się, że zdarzenie objęte ryzykiem, zdarzy się raz lub nie zdarzy się w ciągu roku.


2. Sposób oceny skutku ryzyka:

	Skutek wystąpienia ryzyka*
	Ilość punktów
	Przesłanki

	wysoki
	3
	Poważne zagrożenie realizacji kluczowych zadań albo osiągania założonych celów. 

Dotkliwa strata finansowa. 

Znaczny uszczerbek na wizerunku.

Długotrwały i trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

	średni
	2
	Spadek efektywności działania i obniżenie jakości wykonywania zadań.

Niewielka strata finansowa.

Nieznaczny negatywny wpływ na wizerunek.

Trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

	niski
	1
	Zakłócenie lub opóźnienie w wykonywaniu zadań. 

Bez uszczerbku dla wizerunku. 

Skutki łatwe do usunięcia.


* Przy ocenie skutków należy wziąć pod uwagę zarówno skutki finansowe, jak i niefinansowe, np.: utratę reputacji, konsekwencje prawne, utratę szansy zrealizowania ważnego dla przedszkola przedsięwzięcia, opóźnienie w realizacji, obniżenie jakości pracy i inne.
§ 8
Punktową istotność ryzyka (Istotność) występującego przy realizacji danego celu lub zadania określa się według wzoru: Istotność = Prawdopodobieństwo x Skutek

§ 9
1. Mapa istotności ryzyka:

	Prawdopodobieństwo
	
	
	
	

	wysokie
	3
	6
	9
	

	średnie
	2
	4
	6
	

	niskie
	1
	2
	3
	

	
	niski
	średni
	wysoki
	Skutek


2. Poziomy Istotności ryzyka: 

a) ryzyko poważne – 6-9 punktów;

b) ryzyko umiarkowane – 3-4 punkty;

c) ryzyko nieznaczne – 1-2 punkty.

3. Akceptowalny poziom istotności ryzyka ustala się indywidualnie w odniesieniu do każdego celu/zadania.

§10
Przyjmuje się następujące sposoby postępowania z ryzykiem:

1) tolerowanie – w przypadku gdy nie istnieją obiektywne możliwości przeciwdziałania ryzyku,                   a także, gdy koszty podjętych działań mogą przekroczyć przewidywane korzyści;

2) transfer – przeniesienie ryzyka na inną organizację;

3) przeciwdziałanie – podjęcie działania, które pozwoli na ograniczenie ryzyka do poziomu akceptowalnego (np. poprzez wzmocnienie mechanizmów kontrolnych);

4) przesunięcie w czasie – zaniechanie w danym momencie działań rodzących zbyt duże ryzyko.

§11
Wykaz obszarów działania Przedszkola (podlega aktualizacji bez konieczności zmiany niniejszego regulaminu) określa załącznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.
§12
1. Monitorowanie ryzyka jest procesem ciągłym i polega na okresowym przeglądzie wszystkich rodzajów ryzyka, w celu określenia czy w trakcie realizacji celów i zadań ich punktowe oceny w zakresie istotności uległy zmianie.

2. Odstępstwa od norm oraz procedur ujawnione w trakcie realizacji celów i zadań poddawane są identyfikacji oraz analizie celem podjęcia odpowiednich działań zaradczych. 

3. Odstępstwa, o których mowa w ust. 2, podlegają bieżącemu rejestrowaniu. 

4. Przed przystąpieniem do działań mających na celu ograniczenie ryzyka należy rozważyć:

1) Jakie działania są konieczne do podjęcia;

2) Jaki poziom ryzyka należy osiągnąć po podjęciu działań zaradczych;

3) Jakie mechanizmy należy wdrożyć;

4) Jakie są koszty wprowadzenia mechanizmów kontrolnych;

5) Czy wdrożenie mechanizmów kontrolnych jest możliwe.

5. Osoby kierujące komórkami organizacyjnymi Przedszkola podejmują na bieżąco działania zaradcze                     w odniesieniu do ryzyka wynikającego z odstępstw od obowiązujących procedur. 

§13
Realizacja celów i zadań podlega ocenie uwzględniającej kryteria: oszczędności, efektywności                               i skuteczności. 

§14
1. Za dokumentowanie analizy ryzyka, a w szczególności prowadzenie Rejestru ryzyka dla wyznaczonych celów i zadań oraz Rejestru odstępstw od norm i procedur odpowiadają osoby kierujące komórkami organizacyjnymi Przedszkola  
2. Wzory Rejestrów, o których mowa w ust. 1, stanowią załączniki Nr 4a i 4b oraz 5a i 5b do niniejszego regulaminu. 

                                                                               Rozdział IV

Mechanizmy kontroli 

§ 15

1. Kontrolę zarządczą sprawują:

1) Dyrektor przedszkola,

2) główny księgowy,
3) inni pracownicy na polecenie głównego księgowego, po pisemnym upoważnieniu przez Dyrektora,

4) podmioty zewnętrzne na podstawie zawartej umowy.

§ 16
1. Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków,

2) badanie i porównanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczącym procesów pobierania i gromadzenia środków publicznych, zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków,

3) prowadzenie gospodarki finansowej.

2. Kontrolę finansową sprawuje Dyrektor, główny księgowy lub pracownicy, którzy przyjęli obowiązki w zakresie gospodarki finansowej na podstawie art. 53 ust. 2 Ustawy o finansach publicznych.

3. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli są uregulowane odrębnymi przepisami wewnętrznymi. 

§ 17
1. Wstępna kontrola wydatków inwestycyjnych jest dokonywana przez Dyrektora na etapie sporządzania planu finansowego.

2. Kontrola prawidłowości gospodarowania mieniem przedszkola:

1) obejmuje kontrolę pozyskiwania składników majątkowych,

2) obejmuje kontrolę zbywania składników majątkowych,

3) jest przeprowadzana w formie inwentaryzacji; sposób jej przeprowadzania został określony w instrukcji inwentaryzacyjnej.

3. Kontrola wydatków płacowych jest przeprowadzana przez Dyrektora na etapie sporządzania planu finansowego i polega na ustaleniu adekwatności zatrudnienia do potrzeb przedszkola w tym roku budżetowym, na który sporządzany jest projekt planu finansowego.

4. Kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym dokonuje główny księgowy przed zaciągnięciem przez jednostkę zobowiązania.

Rozdział V

Monitorowanie i ocena

1. W przedszkolu jest prowadzona bieżąca ocena funkcjonowania systemu kontroli zarządczej                      i jego poszczególnych elementów. 

2. Oceny funkcjonowania systemu kontroli zarządczej i jego poszczególnych elementów dokonuje Dyrektor w ramach wykonywania bieżących obowiązków.

3. Do bieżącej oceny funkcjonowania kontroli zarządczej są zobowiązani także inni pracownicy pełniący funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problemy są na bieżąco rozwiązywane. 

4. Pracownicy są zobowiązani do przekazywania Dyrektorowi informacji, które mogą mieć wpływ na ocenę i doskonalenie kontroli zarządczej.

5. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarządczej przez Dyrektora i głównego księgowego, której wyniki winny zostać udokumentowane. 

6. Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytów i kontroli są podstawą oceny stanu kontroli zarządczej w przedszkolu. 

                                                                                            Dyrektor Przedszkola nr 1 w Koluszkach
                                                                                                 mgr Bożena Ostrowska
