ZARZĄDZENIE NR 2 /2017
DYREKTORA PRZEDSZKOLA Nr 1 W BRZEZINACH

z dnia 28.02.2017 r.

w sprawie  nadania Regulaminu Kontroli Zarządczej w Przedszkolu nr 1 w Brzezinach

Na podstawie:

1. art. 33 ust 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446, poz. 1579 z póź. zmianami)

2. art. 68 ust.1 pkt.7  ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oświatowe (Dz. U. z 2017 r., poz. 59 )

3. art. 69 ust. 1 punkt 2 i 3 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych 
(Dz. U. z 2016 r., poz.1870, poz.1984, poz2260 z póź. zmianami) 

4. w związku z Komunikatem nr 23  Ministra Finansów z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardów kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych( Dz. Urz. MF Nr 15, 
poz. 84)
5. w związku z Komunikatem nr 6 Ministra Finansów z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegółowych wytycznych dla sektora finansów publicznych w zakresie planowania 
i zarządzania ryzykiem (Dz. Urz. MF poz. 56)

6. w związku z Zarządzeniem Nr 7/2017 Burmistrza Miasta Brzeziny z dnia 10 stycznia 
2017 r. w sprawie wprowadzenia standardów kontroli zarządczej dla jednostek organizacyjnych miasta Brzeziny.

Zarządzam co  następuje:

§ 1

1.Ustalam zasady funkcjonowania kontroli zarządczej w Przedszkolu nr 1 w Brzezinach w brzmieniu stanowiącym Załącznik Nr 1 do zarządzenia.
2. Ustalam zasady funkcjonowania kontroli instytucjonalnej w brzmieniu stanowiącym Załącznik Nr 2 do zarządzenia.
§ 2

1.Wprowadzam obowiązek oceny ryzyka i zarzadzania ryzykiem w Przedszkolu Nr 1 w Brzezinach w brzmieniu stanowiącym Załącznik nr 3 do zarządzenia. 

§ 3

1. Traci moc Zarządzenie nr 17 /2014/2015 Dyrektora Przedszkola Nr 1 w Brzezinach z dnia 31.12.2014 r. w sprawie  nadania Regulaminu Kontroli Zarządczej w Przedszkolu Nr 1 w Brzezinach
§ 4

1. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 28 lutego 2017 r.
Załącznik nr 1 do 

Zarządzenia nr 2 /2017
Dyrektora Przedszkola nr 1 w Brzezinach

z dnia 28.02.2017 r.
REGULAMIN 
KONTROLI ZARZĄDCZEJ 

W PRZEDSZKOLU NR 1 W BRZEZINACH
Podstawy prawne:

1. art. 33 ust 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446, poz. 1579 z póź. zmianami)

2. art. 68 ust.1 pkt.7  ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. r. prawo oświatowe (Dz. U. z 2017 r., poz. 59 )

3. art. 69 ust. 1 punkt 2 i 3 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych 
(Dz. U. z 2016 r., poz.1870, poz.1984, poz. 2260 z póź. zmianami) 

4. Komunikat nr 23  Ministra Finansów z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardów kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych( Dz. Urz. MF Nr 15, 
poz. 84)

5. Komunikat nr 6 Ministra Finansów z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegółowych wytycznych dla sektora finansów publicznych w zakresie planowania 
i zarządzania ryzykiem (Dz. Urz. MF poz. 56)

6.Zarządzenie Nr 7/2017 Burmistrza Miasta Brzeziny z dnia 10 stycznia 
2017 r. w sprawie wprowadzenia standardów kontroli zarządczej dla jednostek organizacyjnych miasta Brzeziny.

§ 1.1 Ustalenia niniejszego regulaminu dotyczą:
1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarządczej w Przedszkolu Nr 1 w Brzezinach;
2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarządczej;
3) celów i zadań kontroli zarządczej;
4) elementów kontroli zarządczej;
5) zakresu kontroli finansowej.
2. Użyte w niniejszym regulaminie pojęcia mają następujące znaczenie: 
1) Burmistrz – należy przez to rozumieć Burmistrza Miasta Brzeziny;

2) jednostka organizacyjna – Przedszkole Nr 1 w Brzezinach;

3) komórka organizacyjna – należy przez to rozumieć wydział, referat lub samodzielne stanowisko w Urzędzie Miasta Brzeziny;

4) kierownik komórki organizacyjnej – należy przez to rozumieć naczelnika wydziału, kierownika referatu.
5) Urząd  - należy przez to rozumieć Urząd Miasta Brzeziny

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.
4. Kontrola zarządcza sprawowana jest na poziomie I czyli w Przedszkolu Nr 1
5. Wszyscy pracownicy są zobowiązani dążyć w swej bieżącej pracy do jak najlepszego wdrażania standardów kontroli zarządczej ogłoszonych w komunikacie Ministra Finansów Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardów kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych.
§ 2.1. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie adekwatnej skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej w Przedszkolu Nr 1.
2. Osobami uczestniczącymi w realizacji kontroli zarządczej są:

1) dyrektor przedszkola w zakresie całości jej funkcjonowania;
2) wicedyrektor;
3) pracownicy przedszkola.
3. Koordynację kontroli zarządczej Przedszkola Nr 1 prowadzi kierownik referatu Centrum Usług Wspólnych zwany dalej koordynatorem CUW

4. Koordynacja polega na:

1) analizie informacji zarządczej pochodzącej ze wszystkich źródeł o występujących  zagrożeniach w osiągnięciu celów lub realizacji zadań;
2) inicjowaniu działań korekcyjnych, korygujących, naprawczych lub wspomagających;
3) projektowaniu systemu kontroli zarządczej i sprawowaniu ogólnego nadzoru nad skutecznością działania tego systemu i prawidłowością wykorzystania sygnałów  pochodzących z prowadzonych działań kontrolnych.
§ 3.1 Dyrektor przedszkola zobowiązany jest do zorganizowania systemu kontroli zarządczej w podległej placówce.
§  4.  System kontroli zarządczej w Przedszkolu Nr 1 jest to zintegrowany zbiór elementów i czynności kontrolnych obejmujących:
1) samokontrolę;
2) kontrolę funkcjonalną;
3) kontrolę instytucjonalną.
§ 5.1. Istotą czynności kontrolnych jest zbadanie stanu faktycznego i porównywanie go z obowiązującą dla niego normą oraz ustalenie odchyleń od tej normy. 
2. W trakcie czynności kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego odbywa się wg kryteriów, do których zalicza się:

1) poprawność organizacyjną przedszkola z punktu widzenia realizowanych celów (kompetencje, sprawność, prawidłowość i efektywność przyjętych rozwiązań organizacyjnych i kierunków działania oraz doboru środków w celu wykonania założonych zadań);
2) legalność, czyli zgodność z obowiązującymi przepisami i normami prawnymi;
3) gospodarność – ocena kontrolowanych zjawisk, procesów gospodarczych  i finansowych z punktu widzenia racjonalności, efektywności i celowości podejmowanych decyzji, które umożliwiają uzyskanie przy najniższych nakładach optymalnych efektów;
4) celowość – zapewniająca eliminacje działań niekorzystnych i zbędnych z punktu widzenia interesów przedszkola;
5) rzetelność – zgodność dokumentacji ze stanem faktycznym.
§ 6.1. Do samokontroli zobowiązani są wszyscy pracownicy zatrudnieni w Przedszkolu Nr 1 bez względu na stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiązków służbowych w toku codziennego wykonywania zadań. Załącznik nr 1 do regulaminu.
2. Samokontrola polega na kontroli prawidłowości wykonywania własnej pracy przez pracowników w oparciu o obowiązujące przepisy prawa i obowiązki wynikające z zakresu czynności służbowych, z uwzględnieniem postanowień niniejszego regulaminu. 

3. W przypadku ujawnienia nieprawidłowości pracownik dokonujący samokontroli jest zobowiązany:

1) podjąć niezbędne działania zmierzające do usunięcia nieprawidłowości;
2) niezwłocznie poinformować dyrektora przedszkola.
4. Dyrektor, który został poinformowany o ujawnionych nieprawidłowościach, zobowiązany jest niezwłocznie podjąć decyzje w sprawie dalszego toku postępowania w odniesieniu do ujawnionych nieprawidłowości.

§ 7.1.Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez dyrektora.

2. W razie ujawnienia w toku kontroli funkcjonalnej nadużycia lub innego czynu mającego znamiona przestępstwa, dyrektor zobowiązany jest do:

1) zabezpieczenia dokumentów i przedmiotów stanowiących dowód popełnienia tego czynu;
2) bezzwłocznego powiadomienia na piśmie bezpośredniego przełożonego – Burmistrza Miasta Brzeziny.
§ 8.1. Kontrola instytucjonalna prowadzona jest przez Audyt wewnętrzny na podstawie rocznego planu zatwierdzonego przez Burmistrza.

2. Kontrola instytucjonalna może być prowadzona jako:

1) kompleksowa – obejmująca całokształt zasadniczych funkcji i statutowych zadań kontrolowanej jednostki;
2) problemowa – obejmująca wybrane zagadnienia;
3) doraźna – rewizja, inspekcja wynikająca z bieżącej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego;
4) sprawdzająca – stosowna do potrzeb, obejmująca ocenę stopnia realizacji zaleceń i wniosków pokontrolnych wydanych w  wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.
3. Cel, zasady i tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej określa Regulamin Kontroli Instytucjonalnej stanowiący załącznik nr 2 do zarządzenia.
§ 9.1. Misją Przedszkola Nr 1 jest sprawna i skuteczna jednostka organizacyjna, realizująca profesjonalnie, rzetelnie, bezstronnie i efektywnie we współpracy z innymi partnerami określone prawem zadania publiczne samorządu gminnego na rzecz rozwoju Miasta i jego społeczności.
2. Nadrzędnym celem Przedszkola Nr 1 jest świadczenie usług najwyższej jakości, spełniających potrzeby i oczekiwania społeczności przedszkolnej oraz innych naszych klientów, na podstawie i w  granicach obowiązującego prawa.

§10.1.Sprawowanie kontroli zarządczej w Przedszkolu Nr 1 zawarte jest w pięciu wzajemnie powiązanych elementach – obszarach standardów określających podstawowe wymogi odnośnie kontroli zarządczej:
1) środowiska wewnętrznego – właściwe środowisko wewnętrzne w sposób zasadniczy wpływa na jakość kontroli zarządczej, poprzez:

a) przestrzeganie wartości etycznych,
b) kompetencje zawodowe,
c) strukturę organizacją,
d) delegowanie uprawnień;
2) celów i zarządzania ryzykiem- obejmującego ustalenie hierarchii celów i zadań oraz efektywne zarządzanie ryzykiem w celu zwiększania prawdopodobieństwa osiągnięcia celów i realizacji zadań, poprzez:
a) określenie celów i zadań, monitorowanie i ocenę ich realizacji,
b) identyfikację ryzyka,
c) analizę ryzyka,
d) reakcję na ryzyko;
4) mechanizmów kontrolnych – podstawowych mechanizmów które powinny funkcjonować w ramach systemu kontroli zarządczej, jak:

a) dokumentowanie systemu kontroli zarządczej,
b) nadzór,
c) ciągłość działalności,
d) mechanizmy kontroli dotyczące operacji finansowych i gospodarczych,
e) ochrona zasobów,
f) specyficzne mechanizmy kontroli dotyczące systemów informatycznych;
5) informacji i komunikacji – system komunikacji powinien umożliwiać przepływ potrzebnych informacji wewnątrz przedszkola poprzez właściwą :

a) bieżąca informacje,
b) komunikacje wewnętrzną,
c) komunikację zewnętrzna;
6) monitoringu i oceny – system kontroli zarządczej powinien podlegać bieżącemu monitorowaniu i ocenie, poprzez:
a) monitorowanie systemu kontroli zarządczej,
b) samoocenę,
c) audyt wewnętrzny, 

d) uzyskanie zapewnienia o  stanie kontroli zarządczych.
§11.1. Środowisko wewnętrzne – odzwierciedla postawę i rzeczywiste działania kierownictwa w odniesieniu do znaczenia kontroli w jednostce. Zapewnia dyscyplinę w pracy i strukturę organizacyjną umożliwiającą realizacje podstawowych celów określonych w Statucie Przedszkola. 

2. Kształtowanie właściwego środowiska wewnętrznego określają procedury zawarte, w szczególności w:

1) ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy;
2) ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych; 
3) Statucie Przedszkola Nr 1; 
4) regulaminie organizacyjnym Przedszkola Nr 1;
5) regulaminie pracy Przedszkola Nr 1 wraz z zakresami obowiązków
6) regulaminie wynagradzania pracowników niepedagogicznych zatrudnionych w Przedszkolu Nr 1;
7) procedurach naboru i zatrudniania pracowników pedagogicznych i niepedagogicznych.
8) procedurze  motywowania nauczycieli 

9) procedurze oceny pracy nauczycieli

3. W procesie kształtowania środowiska wewnętrznego należy przestrzegać następujących zasad:

1) dyrektor oraz pracownicy , wykonując powierzone i m zadania i obowiązki, kierują się osobistą i zawodową uczciwością;
2) do obowiązków szczególnych pracowników przedszkola należy :
a) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisów prawa,
b) wykonywanie zadań sumiennie, bezstronnie i sprawnie,
c) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,
d) zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach z dyrektorem oraz współpracownikami,
e) zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim,
f) stałe podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
3) dyrektor przedszkola poprzez przykład i codzienne decyzje wspiera i promuje przyjęte wartości etyczne oraz osobistą i zawodową uczciwość pracowników;
4) pracownicy posiadają taki poziom wiedzy, umiejętności i doświadczenia, który pozwala im na skuteczne i efektywne wypełnianie powierzonych zadań i obowiązków;
5) proces zatrudniania prowadzony jest w taki sposób, który zapewnia wybór najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy;
6) dyrektor zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych przez pracowników przedszkola;
7) każdemu pracownikowi został przedstawiony na piśmie zakres jego obowiązków uprawnień i odpowiedzialności, który potwierdzony jest przez pracownika datą i jego podpisem.
§ 12.1. Zarządzanie ryzykiem  - opiera się na zestawie wzajemnie uzupełniających się celów o którym mowa w §1 ust. 3. Obejmuje ono:

1) rozpoznanie i analizę zewnętrznych i wewnętrznych ryzyk zagrażających realizacji celów Przedszkola Nr 1 ;
2) zidentyfikowane ryzyka poddawane są analizie mającej na celu określenie możliwych skutków i prawdopodobieństwa wystąpienia danego ryzyka;
3) wobec zidentyfikowanych ryzyk określa się rodzaj możliwych reakcji (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie się, działanie). Dyrektor przedszkola określa działania, które należy podjąć w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.
§ 13.1. Mechanizmy kontrolne  - obejmują zasady i procedury, przy pomocy których zapewnia się realizacje wytycznych dyrektora w odpowiedzi na ryzyko zagrażające realizacji celów. Mechanizmy kontroli powinny stanowic odpowiedz na konkretne ryzyko i być stosowane na wszystkich szczeblach przedszkola.
2. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny być:

1) na czas  - wykrycie powinno pozwolić na wczesną korektę odchyleń;
2) oszczędne – kontrole powinny dawać racjonalne zapewnienie osiągnięcia oczekiwanych wyników z uwzględnieniem analizy kosztów- korzyści;
3) dobrze umiejscowione – punkty kontrolne powinny się znajdować tam gdzie jest najbardziej prawdopodobne, że pomiary pozwolą wykryć krytyczne odchylenia od celów przedszkola;
4) elastyczne – kontrole powinny uwzględniać zmiany operacyjne;
5) odpowiednie – powinny odpowiadać potrzeba przedszkola i powinny być dopasowane do struktury organizacyjnej, muszą rzetelnie odzwierciedlać wydarzenia;
6) spójne z odpowiedzialnością -  ustanawiają odpowiedzialność za wyniki;
7) rzetelne – pełne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych, weryfikacja operacji przed i po realizacji.
3. Dokumentację systemu kontroli zarządczej stanowią procedury wewnętrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty  określające zakres obowiązków uprawnień i odpowiedzialności pracowników i inne dokumenty wewnętrzne. Dokumentacja powinna być spójna i dostępna dla wszystkich osób, dla których jest niezbędną.  
4. Procedury kontroli zawarte są w szczególności w:

1) zasadach rachunkowości obowiązujących w Przedszkolu oraz innych procedurach kontroli finansowej i obiegu dokumentacji finansowo – księgowej, pozwalających na weryfikacje operacji gospodarczych finansowanych przed, w trakcie i po realizacji, a w szczególności:

a) zakładowym planie kont,

b) instrukcji obiegu dokumentów finansowo – księgowych,

c) instrukcji w sprawie przeprowadzenia i rozliczani inwentaryzacji; 

2) regulaminie udzielania zamówień publicznych w Przedszkolu Nr 1;
3) regulaminie organizacyjnym Przedszkola Nr 1;

4)wewnętrznych aktach prawnych określających politykę bezpieczeństwa informacji i politykę bezpieczeństwa danych osobowych w Przedszkolu nr 1.
§ 14.1. Informacja i komunikacja – zarządzanie procesem w tym zakresie polega na zidentyfikowaniu, zebraniu i przekazaniu istotnych zewnętrznych lub wewnętrznych informacji w odpowiednim czasie i we właściwy sposób. 

2. Pracownikom należy zapewnić, w odpowiedniej formie i czasie, właściwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadań.

3. Należy zapewnić efektywne mechanizmy przekazywania ważnych informacji  w obrębie struktury organizacyjnej Przedszkola Nr 1.

4. Określa się obowiązujące zasady komunikacji wewnątrz przedszkola, umożliwiające przekazywanie informacji niezbędnych do jego prawidłowego funkcjonowania oraz jak najlepszego wykonywania działań przez pracowników, jak również formy komunikacji zewnętrznej polegającej na przekazywaniu informacji do społeczności lokalnej:

1) elementami systemu komunikacji wewnętrznej są min. :

a) posiedzenia rady pedagogicznej,
b) zebrania pracowników obsługi i administracji,
c) wymiana dokumentów, informacji, 

d) tablica ogłoszeń;
2) wymiana komunikacji zewnętrznej oparta jest na następujących nośnikach:

a) biuletyn informacji publicznej Przedszkola Nr 1,
b) strona internetowa Przedszkola Nr 1,
c) gazeta BIS,
d) poczta elektroniczna i tradycyjna,
e) konsultacje,
f) zebrania z rodzicami,
g) gazetka dla rodziców.
5.W celu wypełnienia obowiązków wynikających bezpośrednio z przepisów prawa dyrektor przekazuje np. sprawozdania GUS, SIO, BZP publikuje ogłoszenia naboru do pracy na stronach BIP.
§15.1. Monitoring – jest procesem ciągłym oceny jakości działania systemu. System kontroli zarządczej powinien podlegać bieżącemu monitorowaniu i ocenie.
2. Do bieżącej oceny funkcjonowania kontroli zarządczej zobowiązani są dyrektor, wicedyrektor i pracownik bhp.
3. Co najmniej raz w roku przeprowadzona jest samoocena kontroli zarządczej przez dyrektora i pracowników wg załącznika nr 1oraz nr 2 do regulaminu. 

4. Dyrektor przedszkola przekazuje kwestionariusz samooceny kontroli zarządczej koordynatorowi CUW w terminie do 15 styczna każdego roku za rok poprzedni. wg. załącznika nr 3 do regulaminu.
§ 16.1. Jednym z elementów kontroli zarządczej jest kontrola finansowa. 

2. Podstawowe procedury kontroli finansowej wynikają z powszechnie obowiązujących aktów prawnych regulujących sferę finansów publicznych, w tym min. z:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

2)ustawy z dnia 29 wrześni 1994 r. o rachunkowości;
3) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych.
oraz przepisów wykonawczych wydanych na ich podstawie.

3. Kontrola finansowa dotyczy procesów związanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem środków publicznych oraz gospodarowaniem mieniem i obejmuje:

1) przeprowadzenie wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków ze środków publicznych;

2) badanie i porównywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczącym procesów pobierania i gromadzenia środków publicznych, zaciągania zobowiązań finansowych, udzielania zamówień publicznych.
§ 17. Dyrektor przedszkola corocznie potwierdza stan kontroli zarządczej w formie oświadczenia za poprzedni rok w terminie do 15 stycznia następnego roku kalendarzowego, wzór załącznik nr 4 do Zarządzenia.
…………………………………
                     ( podpis dyrektora)
Załącznik nr 1 do
 Regulaminu kontroli zarządczej

Ankieta do samooceny kontroli zarządczej – dyrektor 
	L.p.
	PYTANIE
	TAK
	NIE
	UWAGI

	1.
	Czy pracownicy są informowani 
o zasadach etycznego postępowania?
	
	
	

	2.
	Czy Pani/Pan wie jak należy się zachować, w przypadku gdy będzie Pani/Pan świadkiem poważnych naruszeń zasad etycznych
 w jednostce?
	
	
	

	3.
	Czy bierze Pani/Pan udział 
w szkoleniach
 w wystarczającym stopniu, aby skutecznie realizować powierzone zadania?
	
	
	

	4.
	Czy w Pani/Pana jednostce organizacyjnej zostały pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejętności
 i doświadczenia konieczne 
do wykonywania zadań na poszczególnych stanowiskach pracy
 (np. zakresy obowiązków, opisy stanowisk pracy)?
	
	
	

	5.
	Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracowników
 z Pani/Pana jednostki organizacyjnej?
	
	
	

	6. 
	Czy pracownicy zostali zapoznani 
z kryteriami, za pomocą których dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich zadań? – należy odpowiedzieć tylko
 w przypadku, gdy odpowiedź na pytanie nr 5 brzmi TAK
	
	
	

	7.
	Czy pracownicy w Pani/Pana jednostce organizacyjnej mają zapewniony w wystarczającym stopniu dostęp do szkoleń niezbędnych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?
	
	
	

	8.
	Czy pracownicy w Pani/Pana jednostce organizacyjnej posiadają wiedzę i umiejętności konieczne do skutecznego realizowania przez nich zadań?
	
	
	

	9.
	Czy istniejące w jednostce procedury zatrudniania prowadzą do zatrudniania osób, które posiadają pożądane na danym stanowisku pracy wiedzę
 i umiejętności?
	
	
	

	10.
	Czy struktura organizacyjna Pani/Pana jednostki organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej celów
i zadań?
	
	
	

	11.
	Czy struktura organizacyjna Pani/Pana jednostki organizacyjnej jest okresowo analizowana
 i w miarę potrzeb aktualizowana?
	
	
	

	12.
	Czy w Pani/Pana jednostce organizacyjnej zatrudniona jest odpowiednia liczba pracowników, 
w tym osób zarządzających, 
w odniesieniu do celów i zadań jednostki?
	
	
	

	13.
	Czy przekazanie zadań
i obowiązków pracownikom 
w Pani/Pana jednostce organizacyjnej następuje zawsze 
w drodze pisemnej?
	
	
	

	14.
	Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwłaszcza tych o bieżącym charakterze, są delegowane na niższe szczeble Pani/Pana jednostki organizacyjnej?
	
	
	

	15.
	Czy został określony ogólny cel istnienia jednostki np. w postaci misji (poza statutem lub ustawą powołującą jednostkę)?
	
	
	

	16.
	Czy w jednostce zostały określone cele do osiągnięcia lub zadania do realizacji w bieżącym roku w innej formie niż regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, plan działalności itp.)?
	
	
	

	17.
	Czy cele i zadania jednostki na bieżący rok mają określone mierniki, wskaźniki bądź inne kryteria, za pomocą których można sprawdzić czy cele i zadania zostały zrealizowane? – należy odpowiedzieć tylko w przypadku, gdy odpowiedź na pytanie nr 16 brzmi TAK
	
	
	

	18.
	Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiągnięcia i zadania do zrealizowania przez pracowników Pani/Pana jednostki organizacyjnej w bieżącym roku?
	
	
	

	19.
	Czy na bieżąco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania realizacji powierzonych pracownikom zadań?
	
	
	

	20. 
	Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt. stopnia realizacji powierzonych do wykonywania zadań?
	
	
	

	21.
	Czy w Pani/Pana jednostce organizacyjnej w udokumentowany sposób identyfikuje się zagrożenia/ryzyka, które mogą przeszkodzić w realizacji celów 
i zadań jednostki organizacyjnej (np. poprzez sporządzenie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierającego zidentyfikowane zagrożenia/ryzyka)? (jeśli TAK – proszę przejść do następnych pytań, jeśli NIE proszę przejść do pytania nr 25)
	
	
	

	22.
	Czy w przypadku każdego ryzyka został określony poziom ryzyka, jaki można zaakceptować?
	
	
	

	23.
	Czy wśród zidentyfikowanych zagrożeń/ryzyk wskazuje się zagrożenia/ryzyka istotne, które 
w znaczący sposób mogą przeszkodzić w realizacji celów i zadań Pani/Pana jednostki organizacyjnej?
	
	
	

	24.
	Czy w stosunku do każdego istotnego ryzyka został określony sposób radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?
	
	
	

	25.
	Czy pracownicy w Pani/Pana jednostce organizacyjnej mają bieżący dostęp do procedur/instrukcji obowiązujących w jednostce (np. poprzez internet)?
	
	
	

	26.
	Czy w jednostce zostały zapewnione mechanizmy (procedury) służące utrzymaniu ciągłości działalności na wypadek awarii (np. pożaru, powodzi, poważnej awarii)? (jeśli TAK –proszę przejść do następnego pytania, jeśli NIE proszę przejść do pytania nr 28)
	
	
	

	27.
	Czy pracownicy Pani/Pana jednostki organizacyjnej zostali zapoznani
 z mechanizmami (procedurami) służącymi utrzymaniu działalności na wypadek awarii?
	
	
	

	28.
	Czy w Pani/Pana jednostce organizacyjnej są ustalone zasady zastępstw zapewniających sprawną pracę jednostki w przypadku nieobecności poszczególnych pracowników?
	
	
	

	29.
	Czy w jednostce funkcjonuje efektywny system wymiany ważnych informacji z podmiotami zewnętrznymi (np. z innymi urzędami, dostawcami, klientami) mającymi wpływ na osiąganie celów i realizację zadań Pani/Pana jednostki organizacyjnej?
	
	
	

	30. 
	Czy Pani/Pana jednostka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami zewnętrznymi, które mają wpływ na realizację jej zadań (np. z innymi urzędami, dostawcami, klientami)?
	
	
	

	31.
	Czy pracownicy w Pani/Pana jednostce organizacyjnej zostali poinformowani o zasadach obowiązujących w jednostce 
w kontaktach z podmiotami zewnętrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami)?
	
	
	

	32.
	Czy zachęca Pani/Pan pracowników do sygnalizowania problemów 
i zagrożeń w realizacji powierzonych im zadań?
	
	
	

	33.
	Czy praca audytu wewnętrznego przyczynia się, Pani/Pana zdaniem, do lepszego funkcjonowania jednostki?
	
	
	


Załącznik nr 2 do
 Regulaminu kontroli zarządczej  

Ankieta do samooceny kontroli zarządczej – pracownicy
	Lp.
	PYTANIE
	TAK
	NIE
	UWAGI

	1.
	Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracowników uznawane są w Przedszkolu za nieetyczne?
	
	
	

	2.
	Czy Pani/Pan wie jak należy się zachować 
w przypadku, gdy będzie Pani/Pan świadkiem poważnych naruszeń zasad etycznych obowiązujących w Przedszkolu?
	
	
	

	3.
	Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegają i promują własną postawą i decyzjami etyczne postępowanie?
	
	
	

	4.
	Czy bierze Pani/Pan udział w szkoleniach 
w wystarczającym stopniu, aby skutecznie realizować powierzone zadania?
	
	
	

	5.
	Czy szkolenia, w których Pan/Pani uczestniczył(a) były przydatne na zajmowanym stanowisku?
	
	
	

	6.
	Czy jest Pani/Pan informowany przez bezpośredniego przełożonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?
	
	
	

	7.
	Czy istnieje dokument, w którym zostały ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejętności 
i doświadczenia konieczne do wykonywania zadań na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres obowiązków, opis stanowiska pracy)?
	
	
	

	8.
	Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiązków określony na piśmie lub inny dokument o takim charakterze?
	
	
	

	9.
	Czy są Pani/Panu znane kryteria, za pomocą których oceniane jest wykonywanie Pani/Pana zadań?
	
	
	

	10.
	Czy bezpośredni przełożeni w wystarczającym stopniu monitorują na bieżąco stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadań?
	
	
	

	11.
	Czy zna Pani/Pan najważniejsze cele istnienia Przedszkola?
	
	
	

	12.
	Czy w Pani/Pana komórce organizacyjnej zostały określone cele do osiągnięcia lub zadania do realizacji w bieżącym roku w innej formie niż regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan działalności itp.)?
	
	
	

	13.
	Czy cele i zadania Pani/Pana komórki organizacyjnej na bieżący rok mają określone mierniki, wskaźniki bądź inne kryteria, za pomocą których można sprawdzić czy cele i zadania zostały zrealizowane? – należy odpowiedzieć tylko w przypadku, gdy odpowiedź na pytanie nr 12 brzmi TAK
	
	
	

	14.
	Czy w Pani/Pana komórce organizacyjnej 
w udokumentowany sposób identyfikuje się zagrożenia/ryzyka, które mogą przeszkodzić 
w realizacji celów i zadań komórki (np. poprzez sporządzenie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierającego zidentyfikowane zagrożenia/ryzyka)?
	
	
	

	15. 
	Czy wśród zidentyfikowanych zagrożeń/ryzyk wskazuje się zagrożenia/ryzyka istotne, które 
w znaczący sposób mogą przeszkodzić w realizacji celów i zadań?
	
	
	

	16.
	Czy w Pani/Pana komórce organizacyjnej podejmuje się wystarczające działania mające na celu ograniczenie zidentyfikowanych zagrożeń/ryzyk, 
w szczególności tych istotnych?
	
	
	

	17.
	Czy posiada Pani/Pan bieżący dostęp do procedur/instrukcji obowiązujących w Przedszkolu?
	
	
	

	18.
	Czy w wystarczającym stopniu realizacji zadań 
w Pani/Pana komórce organizacyjnej jest określony w pisemnych procedurach/instrukcjach?
	
	
	

	19.
	Czy obowiązujące Panią/Pana procedury/instrukcje są aktualne, tzn. zgodne z obowiązującymi przepisami prawa i regulacjami wewnętrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi procedurami)?
	
	
	

	20.
	Czy nadzór ze strony przełożonych zapewnia skuteczną realizację zadań?
	
	
	

	21.
	Czy wie Pani/Pan jak postępować w przypadku wystąpienia sytuacji nadzwyczajnej np. pożaru, powodzi, poważnej awarii?
	
	
	

	22.
	Czy dokumenty/materiały/zasoby informatyczne, 

z których korzysta Pani/Pan w swojej pracy są Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed utratą lub zniszczeniem?
	
	
	

	23.
	Czy ma Pani/Pan dostęp do wszystkich informacji 
i danych niezbędnych do realizacji swoich zadań?
	
	
	

	24.
	Czy postawa osób na stanowiskach kierowniczych zachęca pracowników do sygnalizowania problemów i zagrożeń w realizacji zadań?
	
	
	

	25.
	Czy w przypadku wystąpienia trudności w realizacji zadań zwraca się Pani/Pan w pierwszej kolejności do bezpośredniego przełożonego z prośbą o pomoc?
	
	
	

	26.
	Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przepływ informacji wewnątrz Pani/Pana komórki organizacyjnej?
	
	
	

	27.
	Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przepływ informacji pomiędzy poszczególnymi komórkami organizacyjnymi w Przedszkolu?
	
	
	

	28.
	Czy zna Pani/Pan zasady kontaktów pracowników Przedszkola z podmiotami zewnętrznymi (np.: wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) i swoje uprawnienia w tym zakresie?
	
	
	

	29.
	Czy Pani/Pana komórka organizacyjna utrzymuje dobre kontakty z podmiotami zewnętrznymi, które mają wpływ na realizację jej zadań (np.: z innymi urzędami, dostawcami, klientami)?
	
	
	

	30.
	Czy przełożeni na co dzień zwracają wystarczającą uwagę na przestrzeganie przez pracowników obowiązujących w Przedszkolu zasad, procedur, instrukcji itp.?
	
	
	


Załącznik nr 3 do

                                                Kwestionariusz samooceny (dyrektor)                                                                         Regulaminu kontroli zarządczej  

	Standardy kontroli zarządczej
	Wymagania
	Czy spełnia
	Uwagi

	
	
	Tak
	Nie
	

	Środowisko wewnętrzne
	Pracownicy rozumieją jakie zachowanie jest właściwe, a jakie niewłaściwe.
	
	
	

	
	Osoby wykonujące podobną pracę otrzymują wynagrodzenie o zbliżonej wysokości.
	
	
	

	
	Sporządzony został plan szkoleń stosownie do uzasadnionych potrzeb wszystkich pracowników. 
	
	
	

	
	Pracownicy posiadają niezbędną wiedzę, doświadczenie i umiejętności.
	
	
	

	
	Przeprowadzono oceny okresowe.
	
	
	

	Cele i zarządzanie ryzykiem
	Ustalone zostały cele przedszkola na dany rok.
	
	
	

	
	Cele ogólne są jasne i zgodne z zadaniami jednostki określonymi przez przepisy prawa.
	
	
	

	
	Została dokonana identyfikacja ryzyka.
	
	
	

	
	W procesie identyfikacji ryzyka wzięto pod uwagę ustalenia audytu wewnętrznego i zewnętrznego, wyniki ocen i kontroli.
	
	
	

	
	Został określony sposób reakcji na ryzyko i podjęto środki zaradcze.
	
	
	

	Mechanizmy kontroli
	Wszystkie operacje są rzetelnie i bezzwłocznie dokumentowane, rejestrowane oraz prawidłowo klasyfikowane.
	
	
	

	
	Operacje finansowe i gospodarcze są zatwierdzane przed ich realizacją oraz wykonywanie wyłącznie przez osoby do tego upoważnione.
	
	
	

	
	Wprowadzono środki ograniczenia dostępu do zasobów informatycznych.
	
	
	

	
	Obowiązki dotyczące prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych i gospodarczych są rozdzielane pomiędzy różne osoby.
	
	
	

	
	Dokumenty rachunkowe są chronione przed niedozwolonymi zmianami, nieupoważnionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
	
	
	

	Informacja i komunikacja
	Zapewniono kanały dla przekazywania informacji o nieprawidłowościach.
	
	
	

	
	Istnieją mechanizmy łatwego przepływu informacji zarówno w kierunku pionowym jak i poziomym.
	
	
	

	
	Kierownictwu przekazywane są wszelkie informacje, które mogą mieć znaczenie dla osiągnięcia celów przedszkola.
	
	
	

	
	Informacje otrzymywane przez kierownictwo i pracowników są aktualne.
	
	
	

	
	Pracownikom wyraźnie komunikowane są ich obowiązki.
	
	
	

	Monitorowanie i ocena.
	System kontroli zarządczej podlega ciągłej ocenie.
	
	
	

	
	Pracownicy przekazują informacje mające wpływ na ocenę kontroli zarządczej.
	
	
	

	
	Zidentyfikowane problemy są na bieżąco rozwiązywane.
	
	
	


Załącznik nr 2 do 

Zarządzenia nr 2 /2017

Dyrektora Przedszkola nr 1 w Brzezinach

z dnia 28.02.2017 r.

REGULAMIN KONTROLI INSTYTUCJONALNEJ
§1. Regulamin kontroli instytucjonalnej, zwany dalej „Regulaminem” określa szczegółowe zasady i tryb przeprowadzania kontroli w komórkach organizacyjnych Urzędu i jednostkach organizacyjnych.

§2. Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1) kontroli, należy przez to rozumieć kontrolę instytucjonalną ex-post;

2) kontrolującym, należy przez to rozumieć pracownika Audytu Wewnętrznego;

3)  jednostce kontrolowanej, należy przez to rozumieć wydział, referat oraz jednostki organizacyjne.

§3.1. Instytucjonalna kontrola wewnętrzna stanowi część systemu kontroli zarządczej.

2. Celem działalności kontrolnej jest wspomaganie Burmistrza w procesie usprawniania mechanizmów zarządzania oraz umożliwienie monitoringu i nadzoru nad systemem kontroli zarządczej.

3. Kontrolę organizuje i wykonuje Audyt Wewnętrzny na podstawie rocznego planu zatwierdzonego przez Burmistrza.

§4. Kontrola może być przeprowadzona jako:

1) kompleksowa, która obejmuje całokształt działalności jednostki kontrolowanej;

2) kontrola problemowa, która obejmuje określone zagadnienie, wycinek działalności jednostki kontrolowanej;

3) kontrola doraźna, która ma charakter interwencyjny, wynikający z potrzeby pilnego zbadania nagłych zdarzeń;

4) kontrola sprawdzająca, której celem jest sprawdzenie wykonania zaleceń i wniosków 
z kontroli.

§5. Kontrola jest procesem polegającym na:

1) ustaleniu stanu faktycznego i porównaniu ze stanem wymaganym, tj. zgodnym 
z obowiązującymi przepisami zewnętrznymi i wewnętrznymi, procedurami oraz obowiązującymi standardami;

2) ocenie kontrolowanych zadań pod względem legalności, gospodarności, celowości, rzetelności, sprawności organizacyjnej i celowości działań;

3) ustaleniu przyczyn zidentyfikowanych nieprawidłowości;

4) wskazaniu osób odpowiedzialnych;

5) sformułowaniu wniosków i zaleceń pokontrolnych.

§6.1. Kontrole podejmowane są w oparciu o plan kontroli na dany rok.

2. W uzasadnionych przypadkach może być podjęta kontrola nie ujęta w planie.

§7. Przy opracowywaniu planu kontroli uwzględnia się w szczególności:

1) wyniki wcześniejszych kontroli;

2) wyniki badań i analiz określonych problemów oraz skarg i wniosków.

§8.1. Plan kontroli na następny rok kalendarzowy sporządza pracownik Audytu Wewnętrznego.

2. Plan kontroli powinien w szczególności określać:

1) nazwę jednostki kontrolowanej;
2) temat kontroli;

3) rodzaj kontroli, o którym mowa w §4.
3. Plan kontroli zatwierdza Burmistrz w terminie do dnia 31 grudnia roku poprzedzającego rok, w którym plan ma obowiązywać, z tym że na rok 2017 do końca marca 2017 r.

§9.1. Kontrola przeprowadzana jest na podstawie imiennego upoważnienia do przeprowadzenia kontroli, wystawionego przez Burmistrza, określającego jednostkę kontrolowana, rodzaj i zakres kontroli oraz czas jej trwania.

2. O terminie kontroli należy zawiadomić kierownika jednostki kontrolowanej nie później niż na dwa dni przed jej rozpoczęciem.

§10. Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udziału w czynnościach kontrolnych, poprzez:

1) składanie kontrolującemu ustnych lub pisemnych oświadczeń dotyczących przedmiotu kontroli – pisemne oświadczenia i notatki z ustnych oświadczeń dołączane są do akt kontroli;

2) wnioskowanie o dołączenie do akt kontroli określonych dokumentów, dowodów, zestawień i sprawozdań;

3) wnioskowanie o udzielenie wyjaśnień przez innych pracowników podmiotu kontrolowanego.
§11.1. Kontrolowany jest zobowiązany:

1) umożliwić kontrolującemu wykonywanie czynności kontrolnych;

2) udzielać wyjaśnień dotyczących przedmiotu kontroli, a na żądanie kontrolującego również w formie pisemnej;

3) przedstawić, na żądanie kontrolującego posiadane dowody i inne materiały w terminie wyznaczonym przez kontrolującego;

4) zapewnić wgląd w dokumentację i ewidencję, objęte zakresem kontroli;

5) sporządzać oraz potwierdzać za zgodność z oryginałem kopie dokumentów, odpisy
 i wyciągi dokumentów wskazane przez kontrolującego oraz zestawienia i obliczenia – zgodność  kopii, odpisów, wyciągów, zestawie n i obliczeń finansowo-księgowych potwierdza główny księgowy jednostki kontrolowanej;

6) zapewnić warunki do pracy kontrolującym, w tym miejsce do przechowywania dokumentów.

2. Odmowa udzielenia wyjaśnień, o których mowa w ust. 1 pkt 2, lub odmowa przedstawienia dokumentów, dowodów i ewidencji, o których mowa w ust. 1 pkt 3 i 4 może nastąpić jedynie w formie pisemnej w przypadkach, gdy dotyczą danych zawartych w dokumentacji ustawowo chronionej, a kontrolujący nie posiada właściwego poświadczenia bezpieczeństwa upoważniającego do dostępu do informacji niejawnych.

§12. Kontrolujący w ramach udzielonego upoważnienia ma prawo do:

1) wstępu i poruszania się po terenie siedziby podmiotu kontrolowanego;

2) zapoznania się ze strukturą organizacyjną podmiotu kontrolowanego, stanem 
i strukturą zatrudnienia oraz obowiązującymi w jednostce regulaminami;

3) żądania od kontrolowanego informacji i danych niezbędnych do przeprowadzenia kontroli w zakresie określonym upoważnieniem, w tym także żądania sporządzenia ich w formie pisemnej;

4) pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentów i innych materiałów dowodowych związanych z przeprowadzoną kontrolą;

5) kontaktowania się ze wszystkimi pracownikami podmiotu kontrolowanego bez pośrednictwa i udziału ich przełożonych;

6) zlecania kontrolowanemu sporządzania niezbędnych kopii dokumentów oraz ich odpisów i wyciągów, jak również zestawień i obliczeń, zgodnie z przepisami 
o ochronie informacji niejawnych;

7) żądania od kontrolowanego złożenia wyjaśnień, także w formie pisemnej 
i przyjmowania oświadczeń;

8) dokonania oględzin oraz pobrania rzeczy;

9) zabezpieczenia mienia i dowodów;

10)  zbierania innych niezbędnych materiałów w zakresie objętym kontrolą.

§ 13. Kontrolujący jest zobowiązany do:

1) rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego;

2) zapewnienia kontrolującemu czynnego udziału w kontroli, w tym poprzez możliwość wypowiedzenia się kontrolowanego na piśmie w kwestiach stanowiących przedmiot kontroli;

3) wskazania przepisów, które obowiązywały w okresie objętym kontrolą, a także ustalenia, czy przepisy te były stosowane;

4) ustalenia przyczyn i skutków nieprawidłowych działań lub braku działań podmiotu kontrolowanego;

5) właściwego dokumentowania przebiegu i ustaleń kontroli;

6) ustalenia i wskazania osób odpowiedzialnych za realizację zadań objętych kontrolą.

§ 14. W razie ujawnienia czynu mającego znamiona przestępstwa lub okoliczności uzasadniających podejrzenie o dokonanie przestępstwa, kontrolujący bezzwłocznie informuje o tym na piśmie Prezydenta, niezależnie od etapu, na jakim znajduje się zadanie kontrolne.

§15.1. Z przeprowadzonej kontroli sporządza się protokół kontroli.

2. Protokół kontroli zawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli opartego na zebranych dowodach.

3. Załączniki do protokołu stanowią integralną część protokołu.

4. Strony protokołu powinny być ponumerowane w kolejności i parafowane przez kontrolującego i kontrolowanego.

5. Protokół kontroli podpisuje kontrolujący i kierownik jednostki kontrolowanej.

§16.1. W przypadku odmowy podpisania protokołu kontrolowany zgłasza na piśmie zastrzeżenia lub wyjaśnienia co do ustaleń zawartych w protokole, wskazując równocześnie stosowne dowody.

2. W razie zgłoszenia zastrzeżeń lub wyjaśnień, o których mowa w ust. 1, kontrolujący obowiązany jest w terminie 14 dni od dnia otrzymania zastrzeżeń dokonać ich analizy 
i podjąć w razie potrzeby kontrolne czynności uzupełniające.

3. W przypadku podjęcia dodatkowych czynności kontrolnych stosuje się przepisy niniejszego regulaminu.

4. O wynikach przeprowadzonej analizy i podjętych czynnościach uzupełniających 
i kontrolnych, a także o przypadku dokonania zmian w protokole, kontrolujący niezwłocznie informuje pisemnie kontrolowanego, przekazując zmieniony protokół kierownikowi jednostki kontrolowanej.

5. W terminie 7 dni od dnia doręczenia ostatecznego protokołu, kontrolowany ma prawo zapoznać się z treścią protokołu i podpisać go lub odmówić podpisania, co jest równoznaczne z przyjęciem protokołu do wiadomości.

6. W przypadku odmowy podpisania protokołu, kontrolowany czyni o tym odręczną adnotację w protokole.

7. Odmowa podpisania protokołu przez kontrolowanego nie stanowi przeszkody do wydania
i realizacji zaleceń pokontrolnych.

§17.1. Kontrolujący na podstawie wyników kontroli opracowuje,  w terminie trzydziestu dni od daty podpisania protokołu, projekt wystąpienia pokontrolnego, który przedstawia do zatwierdzenia Burmistrzowi.

2. Wystąpienie pokontrolne otrzymuje kierownik jednostki kontrolowanej.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej zobowiązany jest, w terminie trzydziestu dni od daty otrzymania wystąpienia pokontrolnego (zaleceń pokontrolnych), do złożenia pisemnej informacji Burmistrzowi potwierdzającej wykonanie zaleceń pokontrolnych lub podanie przyczyn ich niewykonania.

§18. Akta kontroli przechowywane są u koordynatora przedszkola.
Załącznik nr 3 do 

Zarządzenia nr 2 /2017

Dyrektora Przedszkola nr 1 w Brzezinach

z dnia 28.02.2017 r.

Procedura zarządzania ryzykiem w Przedszkolu Nr 1 w Brzezinach
§ 1. Określenia stosowane w niniejszej procedurze:

1) ryzyko – możliwość zaistnienia dowolnego zdarzenia, działania lub zaniechania działania, mierzone wpływem (siła oddziaływania) oraz prawdopodobieństwem wystąpienia, które będzie miało wpływ na osiągnięcie celów i zadań jednostki, na kształtowanie jej wizerunku lub uszczuplenie jej majątku;
2) zarządzanie ryzykiem – proces ograniczania ryzyka poprze jego identyfikację, ocenę potencjalnego wpływu i prawdopodobieństwa wystąpienia oraz racjonalny dobór środków przeciwdziałających skutkom ryzyka; proces mający na celu optymalizację funkcjonowania przedszkola
3) identyfikacja ryzyka – przypisanie poszczególnych rodzajów czynników ryzyka do realizowanych celów i zadań;
4) czynnik ryzyka -  zdarzenie, działanie lub zaniechanie, które może spowodować wystąpienie ryzyka (przykładowe czynniki ryzyka zamieszczono w Załączniku nr 2 do niniejszej procedury);
5) analiza ryzyka –przypisanie dla każdego zidentyfikowanego ryzyka prawdopodobieństwa jego wystąpienia i dokonanie oceny jego wpływu na działanie komórki lub jednostki organizacyjnej;

6) wpływ – możliwe skutki lub konsekwencje takie jak: straty, niekorzystne zdarzenia, koszty lub opóźnienia;

7) prawdopodobieństwo – szacowana możliwość wystąpienia zdarzenia;

8) reakcja na ryzyko –podjęcie adekwatnych, zasadnych, efektywnych i skutecznych działań (decyzji) zmierzających do ograniczenia lub wyeliminowania ryzyka;

9) nadzór i monitorowanie – ciągła ocena skuteczności wprowadzonych działań, w tym badanie odstępstw i niezwłoczne reagowanie na nie;

10)  mechanizmy kontrolne – procedury, instrukcje, wytyczne, standardy itp., których celem jest powstrzymanie lub minimalizacja negatywnych skutków ryzyka;

11) kierownik jednostki organizacyjnej – dyrektor
§ 2. Zadania dyrektora w procesie zarządzania ryzykiem:

1) określenie głównych celów, za które ponoszą odpowiedzialność;

2) zidentyfikowanie ryzyk, jakie mogą zagrozić osiągnięciu poszczególnych celów;

3) analiza zidentyfikowanych ryzyk w celu określenia prawdopodobieństwa i możliwych skutków (efektów lub rezultatów) wystąpienia danego ryzyka;

4) podjęcie działań w celu zmniejszenia wpływu i prawdopodobieństwa wystąpienia zidentyfikowanych ryzyk tj. zastosowanie odpowiednich mechanizmów kontroli;

5) dokumentowanie procesu analizy i oceny ryzyka poprzez wypełnianie Kwestionariusza zarządzania ryzykiem zgodnie ze wzorem zamieszczonym 
w załączniku nr 1 do niniejszej procedury;
6) przekazanie Burmistrzowi Miasta Brzeziny, w terminie do końca lutego każdego roku kalendarzowego w wersji papierowej opatrzone podpisem i pieczęcią osoby sporządzającej Kwestionariusz zarządzania ryzykiem;

7) zgłaszanie postrzeganych zagrożeń nie związanych bezpośrednio z wykonywaną pracą, a dotyczących Urzędu Miasta Brzeziny lub jej jednostek organizacyjnych.

§ 3.  Lista załączników do Procedury zarządzania ryzykiem w Przedszkolu nr w Brzezinach
1) Załącznik nr 1 – Kwestionariusz zarządzania ryzykiem

2) Załącznik nr 2 – Przykładowe czynniki ryzyka

Załącznik nr 1 do 
Procedury zarządzania ryzykiem 
w Przedszkolu Nr 1 w Brzezinach
Kwestionariusz zarządzania ryzykiem
Nazwa komórki- Przedszkole nr 1 w Brzezinach: …………………………………………………………...

Misja Przedszkola nr 1 w Brzezinach………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Cele i zadania na …………...rok………...:

	Lp.
	Cele i zadania

komórki/jednostki

organizacyjnej
	Identyfikacja

ryzyka
	Analiza ryzyka
	Przeciwdziałanie ryzyku



	
	1
	2
	Wpływ


	Prawdopodobieństwo
	Istotność

(iloczyn pływu)
	Planowana metoda przeciwdziałania
i termin wykonania

	
	
	
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	
	


Data sporządzenia  




     ……………………..

Podpis i pieczęć osoby sporządzającej …………………………


Instrukcja: 

1) Należy wpisać najważniejsze cele i zadania Przedszkola Nr 1
2) Należy zidentyfikować ryzyka towarzyszące celom i zadaniom.

3) 4 i 5. Należy dokonać analizy ryzyka, czyli wpływu zidentyfikowanego ryzyka na działanie komórki lub jednostki wpisując odpowiednią wagę wpływu oraz określić wagę prawdopodobieństwa wystąpienia ryzyk
	Wpływ
	Waga

wpływu

(wartość do

wpisania
w kolumnie 3)
	Opis skutku

	Nieznaczny


	1
	Rozwiązanie problemu będzie wymagało nieznacznego nakładu czasu/zasobów, lecz problem 
nie spowoduje trwałej szkody i wywrze mały wpływ na wyniki finansowe. Może spowodować krótkotrwałe lub niewielkie zakłócenia w działalności.

	Mały


	2
	Rozwiązanie problemu będzie wymagało umiarkowanego nakładu czasu/zasobów. Usunięcie skutków (powstałych strat) będzie wymagało czasu. Może mieć wpływ na wyniki finansowe, których ranga będzie wymagała ujawnienia. Może spowodować zakłócenia w działalności.

	Średni


	3
	Rozwiązanie problemu będzie wymagało umiarkowanego nakładu czasu/zasobów – w tym kierownictwa wyższego szczebla. Usunięcie skutków (strat) będzie trudne. Wywrze wpływ na wyniki finansowe i może stać się ważnym wydarzeniem publicznym. Może doprowadzić do nie zrealizowania kluczowego celu.

	Poważny


	4
	Rozwiązanie problemu będzie wymagało dużego nakładu czasu/zasobów – w tym kierownictwa wyższego szczebla. Usunięcie skutków (strat) będzie bardzo trudne lub nieraz wręcz niemożliwe. . Wywrze istotny wpływ na wyniki finansowe i stanie się istotnym wydarzeniem publicznym.  Prawdopodobnie doprowadzi do nie zrealizowania kluczowego celu. 

	Katastrofalny


	5
	Rozwiązanie problemu będzie wymagało bardzo dużego nakładu czasu/zasobów – w tym kierownictwa wyższego szczebla. Usunięcie skutków (strat) będzie bardzo trudne lub nieraz 
wręcz niemożliwe. Wywrze istotny wpływ na wyniki finansowe i stanie się ważnym wydarzeniem publicznym.  Doprowadzi do nie zrealizowania kluczowego celu.


	Prawdopodobieństwo

	Waga

prawdopodobieństwa

(wartość do

wpisania
w kolumnie 4)
	Opis skutku

	Rzadkie
	1
	Przypadki wystąpienia ryzyka będą pojedyncze

	Mało prawdopodobne
	2
	Ryzyko będzie się krystalizować okazjonalnie, bądź w wyniku zbiegu niezwykłych okoliczności

	Średnie
	3
	Ryzyko będzie się materializować w miarę często, bądź w wyniku równoczesnego występowania różnych problemów i okoliczności 

	Prawdopodobne
	4
	Ryzyko bardzo prawdopodobnie wystąpi w nadchodzącym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub ryzyko będzie systematycznie narastać)

	Prawie pewne
	5
	Ryzyko prawie na pewno wystąpi w najbliższym roku.


1) Należy określić działania, które zostały podjęte lub należy podjąć w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu, np.: wdrożenie odpowiednich mechanizmów kontrolnych. Należy wpisać, w jaki sposób monitorowane jest zidentyfikowane ryzyko.

Załącznik nr 2 do 
Procedury zarządzania ryzykiem 
w Przedszkolu Nr 1 w Brzezinach

Przykładowe czynniki ryzyka

1. Czynniki ryzyka dotyczące systemów informatycznych, w szczególności związane z : 

1) utrzymaniem ciągłości pracy systemów informatycznych, np.: zatrzymanie systemów informatycznych, brak przepływu informacji o błędach w systemach informatycznych;

2) dostępem do zasobów informatycznych jednostki, np.: wypływ danych z systemów, włamania do systemów;

3) wykorzystywaniem infrastruktury informatycznej, np.: awaria sprzętu, niedopasowanie systemów do bazy sprzętowej, wykorzystywanie nielegalnego oprogramowania;

4) rozwojem i wdrożeniem nowych systemów informatycznych, np.: nieuprawnione wdrożenie zmian w oprogramowaniu i bazach danych.

2. Czynniki ryzyka o charakterze finansowym związane z :

1) wielkością środków finansowych jednostki, np.: zmiany wysokości dochodów, przychodów, środków z Unii Europejskiej, wydatków, rozchodów, płynnością finansową;

2) inwestycjami, np.: niewłaściwe decyzję inwestycyjne, wzrost kosztów inwestycji, brak źródeł finansowania, opóźnienie w realizacji, nieproduktywną stratą środków np.: oszustwo, kradzież, kary umowne, grzywny;

3) sprawozdawczością finansową, np.: niedawne zmiany w systemie księgowania, częste zmiany pracowników odpowiedzialnych za sprawozdania.

3. Czynniki ryzyka wynikające z charakteru prowadzonej działalności związane z:

1) działalnością podstawową  jednostki, np. stopień skomplikowania działalności, niewystarczające kompetencje pracowników, niedawne zmiany kluczowych pracowników, brak motywacji u pracowników;

2) przetwarzaniem informacji, np.: nieadekwatność informacji, na podstawie których podejmuje się decyzje, utrata informacji, naruszenie poufności informacji;

3) stabilnością działalności jednostki lub zatrudnienia, np.: ograniczenie lub znaczny wzrost zadań jednostki, zmiany procesów operacyjnych, decentralizacja działalności;

4) technologią, np.: zakłócenia w działaniu systemów informatycznych, powstanie nowych technologii, wdrażanie nowych technologii;

5) projektami prowadzonymi przez jednostkę, np.: niewłaściwe planowanie projektu, wzrost kosztów realizacji projektu, opóźnienia w realizacji projektu, brak środków na realizację projektu, niepowodzenie projektu;

6) nowymi zadaniami i programami, np.: brak odpowiednich zasobów (środków finansowych, pracowników, wyposażenia, informacji), krótki termin realizacji, konieczność współpracy z innymi podmiotami;

7) innowacyjnością, np.: opór pracowników, brak skłonności do zmian, wdrażanie niesprawdzonych rozwiązań;

8) reputacją jednostki, np.: spadek reputacji na skutek niewłaściwego działania lub zaniedbań pracowników, niewłaściwej realizacji zadań przez jednostkę, złego zarządzania.

4. Czynniki sprzyjające wystąpieniu ryzyka związanego z zarządzaniem:

1) jakość zespołu zarządzającego, np.: niewystarczające kwalifikacje kierownictwa, częste zmiany na stanowiskach kierowniczych, zbyt mała ilość osób na stanowiskach kierowniczych;

2) organizacja jednostki, np.: nieadekwatna struktura organizacyjna, brak zakresów obowiązków kierownictwa i pracowników, nieefektywny system przepływu informacji, znaczne zmiany w zakresie odpowiedzialności kierownictwa;

3) zarządzanie zasobami ludzkimi, np.: niesprawiedliwa praktyka wynagradzania, niskie wynagrodzenia, brak działań motywujących pracowników, nie zapewnienie odpowiednich szkoleń, niewystarczające możliwości rozwoju zawodowego pracowników, nieefektywna rekrutacja.

5. Inne czynniki mogące zwiększać ryzyko:

1) niepowodzenia w osiąganiu celów w przeszłości, np.: niezrealizowanie projektu lub programu, przekroczenie planowanych wydatków, naruszenie lub obejście procedur kontrolnych, naruszenie prawa lub regulacji wewnętrznych;

2) czynniki ryzyka wrodzonego (wewnętrznego), np.: charakter działalności, wielkość jednostki, liczba pracowników, wielkość majątku trwałego, liczba transakcji, wielkość budżetu.

6. Czynniki zewnętrzne związane z :

1) infrastrukturą tj.: zakłócenia w dostawach energii, przerwy w łączności telefonicznej, przerwy w dostępie do Internetu i poczty elektronicznej, zewnętrznymi warunkami ekonomicznymi tj.: zmiany stóp procentowych, kursów walut, inflacji, długu publicznego;

2) zmianami politycznymi tj.: zmiany na stanowiskach istotnych dla funkcjonowania jednostki, środowiskiem prawnym, tj.: nowe przepisy prawa, zamiana przepisów, brak regulacji prawnej w danym zakresie, skomplikowane lub niejasne przepisy;

3) środowiskiem naturalnym, tj.: zanieczyszczenie środowiska, katastrofa ekologiczna, protesty społeczne;

4) „siłą wyższą”, tj.: pożar, powódź, huragan;

5) innymi zagrożeniami i naciskami zewnętrznymi, tj.: działania przestępcze, terroryzm, presja polityczna, społeczna, naciski grup interesu, działalność lobbingowa, dostawcami i usługodawcami, tj.: niestabilni dostawcy, monopolistyczna pozycja dostawców.

Załącznik nr 4 do 

Zarządzenia nr 2 /2017

Dyrektora Przedszkola nr 1 w Brzezinach

z dnia 28.02.2017 r.

Oświadczenie o stanie kontroli zarządczej
Ja niżej podpisany(a)…………………………………………………………………………….

                                                      ( imię i nazwisko)

jako kierownik jednostki………………………………………………………………………...

(oznaczenie jednostki)

oświadczam, iż:

- zasoby przydzielone do realizacji zadań jednostki w…… r. zostały wykorzystane w zamierzonych celach i zgodnie z zasadą dobrego zarządzania finansowego;

- w jednostce są ustanowione procedury wewnętrzne zapewniające realizację operacji gospodarczych zgodnie z prawem, w sposób oszczędny, efektywny, skuteczny, terminowy oraz w zgodzie z zasadami etycznego postępowania.

Powyższe oświadczenie opiera się na mojej ocenie oraz informacjach, które pochodzą z:

· Samooceny

· Pracy audytu wewnętrznego/zewnętrznego

· Wyników kontroli zarządczej

· Wyników kontroli zewnętrznej

· Wyników kontroli wewnętrznych

……………………………..                                                                 …………………………

    ( miejscowość i data)                                                                            ( podpis i pieczęć)          
� Opracowano na podstawie „Wytycznych do samooceny kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych”, Ministerstwo Finansów, Departament Koordynacji Kontroli Finansowej i Audytu Wewnętrznego, Warszawa, maj 2007
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