Zarzadzenie nr 8 /0161/2010
Dyrektora Publicznego Przedszkola Samorzadowego w Luszczanowicach
z dnia 20.10. 2010 r.
w sprawie

okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej

Regulamin kontroli zarzadczej w

Publicznym Przedszkolu Samorzadowym w Luszczanowicach

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157
poz. 1240) oraz Zarzadzenia Nr 0152/16/10 Woéjta Gminy Kleszczow z dnia 20 kwietnia 2010 roku wprowadza si¢ w

Publicznym Przedszkolu Samorzadowym w Luszczanowicach w Gminie Kleszczéw Regulamin kontroli zarzadczej.

Regulamin kontroli zarzadczej

w Publicznym Przedszkolu Samorzadowym w Luszczanowicach

Rozdziatl 1

§1
Pojecie kontroli zarzadczej nalezy rozumie¢ jako ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i1 terminowy, zgodnie z
trescig art. 68 pkt 1 Ustawy o finansach publicznych.

§2
Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do
obowigzkow Dyrektora przedszkola, zgodnie z art. 69 ust. 1 pkt 3 Ustawy o finansach publicznych

§3
Kontrola zarzadcza to ogédt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i1 zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy — opracowany w celu dostarczenia

racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow w nastgpujacych obszarach:

1)  zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnos$ci sprawozdan,

4)  ochrony zasobdw,



5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

Rozdziat 11
Srodowisko wewngtrzne
§4
1. Pracownicy przedszkola sa $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w jednostce i
przestrzegaja ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Powinni jednocze$nie wspierac i
promowaé przestrzeganie wartosci etycznych, dajac dobry przyktad codziennym
postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.
§5
1. Rekrutacja nowych pracownikow przebiega w taki sposob, aby zapewni¢ wybor najlepszego
kandydata na okreslone stanowisko. Szczegdélowe wymagania dotyczace nauczycielskich
kwalifikacji zawiera Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 marca 2009 r.
w sprawie szczegolowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia szkol i
wypadkow, w ktorych mozna zatrudnié¢ nauczycieli niemajgcych wyzszego wyksztatcenia lub
ukonczonego zaktadu ksztatcenia nauczycieli (Dz.U. z 2009 r. Nr 5 poz. 400 ze zm.).
2. Pracownicy majg taki poziom wiedzy, umiejetnosci i do§wiadczenia, ktory pozwala im na
skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonych zadan.
3. Dyrektor zapewnia rozw6j kompetencji zawodowych pracownikom przedszkola.
4. Kazdemu pracownikowi przedstawia si¢ na piSmie zakres jego obowigzkdéw, uprawnien
I odpowiedzialnosci. Przyjecie zakresu czynno$ci jest potwierdzane przez pracownika jego

podpisem.

Rozdziat 111
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§6
1. Przedszkole realizuje zadania oraz cele okreslone w statucie Przedszkola nadanym Uchwalg
nr XXIV/27/96 Rady Gminy w Kleszczowie z dnia 26 kwietnia 1996 roku, w ktorym

okreslono strukture organizacyjng jednostki.
2. Cele oraz osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢ wskazuje Dyrektor lub upowaznione do
tego osoby corocznie, w terminie ustalonym przez Dyrektora. Wzor tabeli celow

przedszkola stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.



§7
Odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie ryzykiem ponosi Dyrektor oraz pracownicy podejmujacy
decyzje wynikajace z zakresu obowigzkow.
. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ poprzez:
1) identyfikacje ryzyka,
2) monitorowanie realizacji zadan,
3) analize ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych.
. W celu identyfikacji ryzyka Dyrektor powotuje zespot problemowy w sktadzie okreslonym
odrgbnym zarzadzeniem.
. Identyfikacji ryzyka dokonuje si¢ systematycznie, z uwzglednieniem zmian warunkow
realizacji zadan, nie rzadziej niz raz w roku, na podstawie analizy ryzyka przedstawionej
przez cztonkoéw zespotu.
. W procesie analizy ryzyka uwzglednia si¢ w szczegdlnosci:
1) czynniki zewngtrzne (zmiany przepisow prawa),
2) czynniki finansowe (zmiana kosztéw dziatalnosci przedszkola),
3) czynniki zwigzane z prowadzong dziatalno$cig.
. Zidentyfikowane ryzyka sa poddawane analizie majacej na celu okreslenie skutkow
1 prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka. Dyrektor lub upowaznieni pracownicy
okreslajg akceptowalny poziom ryzyka.
. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie). Dyrektor lub upowaznieni pracownicy okreslaja
dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego
poziomu. Zidentyfikowane ryzyka okre§la si¢ w rejestrze ryzyk. Wzor rejestru stanowi

zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat IV
Mechanizmy kontroli
§8
. Kontrolg zarzadcza sprawuja:
1)  Dyrektor przedszkola,
2)  glowny ksiegowy,
3) inni pracownicy na polecenie glownego ksiegowego, po pisemnym upowaznieniu
przez Dyrektora,

4)  podmioty zewnetrzne na podstawie zawartej umowy.



§9

. W przedszkolu jest opracowywany roczny plan kontroli.

Plan kontroli jest zatwierdzany przez Dyrektora przedszkola.

Plan kontroli moze zosta¢ w kazdym czasie zmieniony przez Dyrektora poprzez dodanie

innych czynnosci wynikajacych z biezgcych potrzeb.

Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadza si¢ informacj¢ o realizacji planu kontroli,

ktora podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora.

§ 10

Kontrola finansowa obejmuje:

1)  przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowiagzan finansowych
I dokonywania wydatkow,

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym procesoOw pobierania i gromadzenia $rodkow publicznych, zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

3)  prowadzenie gospodarki finansowej.

. Kontrole finansowa sprawuje Dyrektor, gtowny ksiegowy lub pracownicy, ktorzy przyjeli

obowiazki w zakresie gospodarki finansowej na podstawie art. 53 ust. 2 Ustawy o finansach

publicznych.

. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli sg

uregulowane odrgbnymi przepisami wewngtrznymi.

§ 11

. Wstepna kontrola wydatkow inwestycyjnych jest dokonywana przez Dyrektora na etapie

sporzadzania planu finansowego.

. Kontrola prawidtowosci gospodarowania mieniem przedszkola:

1)  obejmuje kontrole pozyskiwania sktadnikow majatkowych,

2)  obejmuje kontrole zbywania sktadnikow majatkowych,

3)  jest przeprowadzana w formie inwentaryzacji; sposob jej przeprowadzania zostat
okreslony w instrukcji inwentaryzacyjnej.

. Kontrola wydatkéw ptacowych jest przeprowadzana przez Dyrektora na etapie sporzadzania

planu finansowego 1 polega na ustaleniu adekwatnosci zatrudnienia do potrzeb przedszkola

w tym roku budzetowym, na ktéry sporzadzany jest projekt planu finansowego.

. Kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym dokonuje

glowny ksiggowy przed zaciagnigciem przez jednostke zobowigzania.



Rozdziat V

Monitorowanie i ocena
W przedszkolu jest prowadzona biezaca ocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
1jego poszczegdlnych elementow.
Oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej i jego poszczegdlnych elementow
dokonuje Dyrektor w ramach wykonywania biezacych obowigzkdow.
Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej s3 zobowigzani takze inni
pracownicy pelnigcy funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problemy s3a na biezaco
rozwigzywane.
Pracownicy sa zobowigzani do przekazywania Dyrektorowi informacji, ktére mogg mieé
wplyw na oceng i doskonalenie kontroli zarzadczej.
Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej przez
Dyrektora 1 gtownego ksiegowego, ktorej wyniki winny zosta¢ udokumentowane.
Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli sa podstawa
oceny stanu kontroli zarzadczej w przedszkolu. Wzoér o$wiadczenia o stanie kontroli

zarzadczej stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.



Zalacznik nr 3

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej'
zarok........

JaMIZE] POAPISANY .ottt ettt ,

jako KIerownik JednoStKi ..... ..ot e
(poda¢ nazwe kierowanej jednostki)

oswiadczam, ze kontrola zarzadcza ustanowiona w kierowanej przeze mnie jednostce, zapewnia/
. .. .2 . . , . , p

zapewnia z zastrzezeniami® realizacj¢ celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,

oszczedny 1 terminowy.

Przedstawiam zastrzezenia, dotyczace nastepujacych obszarow dziatalno$ci w kierowanej przeze
mnie jednostce®:

/' w tym miejscu kierownik jednostki ma mozliwos¢ przedstawienia informacji o czynnikach ryzyka i zagrozeniach, w
odniesieniu do realizowanych celow i zadan oraz ewentualnych zastrzezen, co do funkcjonowania kontroli zarzqdczej
jak i wskazania dziatan zmierzajgcych do ograniczenia zidentyfikowanych ryzyk bqdz przedstawienia wlasnych
propozycji rozwigzan, dotyczqcych usprawnienia kontroli zarzgdczej/.

Powyzsze oswiadczenie formutuje na podstawie:

przeprowadzonej samooceny w zakresie zgodnosci kontroli zarzadczej, w kierowanej przeze mnie
jednostce z ogloszonymi przez Ministra Finanséw standardami kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych/ wynikow przeprowadzonej kontroli wewngtrznych 1 zewnetrznych/ audytu
wewnetrznego

Oswiadczam, iz nie wystapily zadne okoliczno$ci ani nie posiadam informacji, ktoére mogltyby w
sposob istotnie negatywny, wpltywa¢ na rzetelno$¢ informacji zawartych w niniejszym
o$wiadczeniu.

( podpis osoby sktadajacej o§wiadczenie)

! Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych- standard E. Monitorowanie i ocena pkt. 22
Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej (Dz. Urz. MF z 2009r. Nr 15 poz.84)

2 Niepotrzebne skreslic

® Kierownik jednostki ma mozliwo$¢ przedstawienia zastrzezeh majacych wplyw, na tres¢ oswiadczenia o stanie
kontroli zarzadcze;j.

* Niepotrzebne skregli¢



Zarzadzenie Nr 11/0161/2010
Dyrektora Publicznego Przedszkola Samorzadowego w Luszczanowicach
z dnia 31.12.2010 r.
w sprawie ustalenia Kodeksu etyki

§1

Kodeks etyki pracownikow zatrudnionych w Publicznym Przedszkolu Samorzagdowym w
Luszczanowicach, zwany dalej Kodeksem etyki, wyznacza standardy postepowania, ktorych
powinni przestrzega¢ pracownicy w zwigzku z wykonywaniem przez nich swoich obowigzkow.

§2

1.Wszyscy pracownicy sktadajg o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem etyki niezwtocznie
po jego wejsciu w zycie. Oswiadczenia dotacza si¢ do akt pracowniczych.

2.Pracownik sktada o$§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem etyki niezwlocznie po zawarciu
pierwszej umowy o prace. Oswiadczenie dotacza si¢ do akt pracowniczych.

§3

1.Pracownik w wykonywaniu swej pracy dziala w oparciu o obowigzujace przepisy prawa,

stosujac zasady i1 procedury zapisane w szczegolnosci w przepisach prawa powszechnego i

miejscowego oraz wewnetrznych instrukcjach 1 zarzadzeniach ustanowionych przez

kierownictwo placowki o§wiatowe;.

2. Pracownik przy realizacji powierzonych obowigzkéw dziala bezstronnie i niezaleznie,
kierujac si¢ interesem publicznym i dobrem wspolnym. Pracownik nie kieruje si¢ interesem
osobistym 1 z wlasnej inicjatywy wytacza si¢ z postgpowania, jezeli jego udziat w nim nie
mogltby by¢ do konca obiektywny.

3. Pracownik zapobiega powstaniu konfliktu interesu publicznego z interesem prywatnym.

4. Pracownik nie czerpie dodatkowych korzysci materialnych lub osobistych z wypelniania
swoich obowigzkow, w szczegdlnosci nie wykorzystuje 1 nie pozwala na wykorzystanie
powierzonych mu zasobow, w tym mienia publicznego w celach prywatnych.

5. Niedopuszczalne jest wykorzystywanie sprzetu stuzbowego do celow prywatnych, np.
sprzg¢tu komputerowego.

6. Pracownik jest szczegolnie odpowiedzialny za to, aby eliminowa¢ wszelkie sytuacje, ktore
moga by¢ przez inne osoby interpretowane jako korupcyjne, np.:

2. przyjmowanie fapowek,
3. wreczanie tapowek,

7.0bowigzkiem pracownika jest dbanie o wiasny wizerunek w miejscu i poza miejscem pracy,
tj. zachowanie kultury osobistej, nie naduzywanie alkoholu.



§4

1.Pracownik jest tolerancyjny wobec innych przekonan religijnych i $wiatopogladow.
2.Pracownik respektuje dobra osobiste drugiego czlowieka.
3.Pracownik stoi na strazy warto$ci moralnych, dajac przyktad wtasnym zachowaniem.

§5

1.Pracownik powinien unika¢ rzeczywistych lub potencjalnych konfliktow interesu i dziatan
wymierzonych w powage i autorytet swojego bezposredniego przetozonego.

2.Pracownik ma obowigzek wykonywac polecenia przelozonego ze szczegdlng starannos$cia,
0 ile nie s3 sprzeczne z obowigzujacymi przepisami.

3.Pracownik dba o utrzymanie mozliwie najwyzszego poziomu swej pracy.

§6

1.Pracownik naruszajacy zasady etyki zawodowej winien podjaé natychmiastowe dziatania,

ktére maja na celu usuniecie skutkow swojego postepowania i naprawienie powstatych szkod.

2.Pracownik ma obowigzek reagowa¢ na wszelkie przejawy odstgpstwa od zasad etyki
zawodowej ze strony innych pracownikoéw przedszkola.

3.W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2, pracownik ma obowigzek niezwlocznego

powiadomienia dyrektora.

4 Pracownik ma obowigzek niezwlocznego poinformowania dyrektora o obecnosci na terenie

przedszkola ucznia lub innego pracownika znajdujacego si¢ w stanie nietrzezwosci lub pod

wplywem innego $rodka odurzajacego.

§7

1. Pracownikéw obowigzuje tajemnica zawodowa.
2. Nauczyciele sg zobowigzani do nie rozpowszechniania informacji uzyskanych w toku
posiedzen rady pedagogicznej.



Zalacznik nr 2

Rejestr ryzyk
w odniesieniu do celéw przedszkola zawartych w tabeli nr ...

Cel Zidentyfikowane Ocena Opis dzialania w celu
(na podstawie | ryzyko realizacji | prawdopodobienstw zmniejszenia ryzyka do
tabeli celow) celu a wystgpienia ryzyka akceptowalnego poziomu

(wysokie, $rednie,
niskie)




Cele przedszkola na ... rok

Zalacznik nr 1

Nr

Cele

Zadania w ramach
wyznaczonych celow

Osoby odpowiedzialne za
realizacje

Zasoby
przeznaczone
do realizacji

zadan




