Zarzadzenie Nr 19/2020
Dyrektora Przedszkola Publicznego nr 7 im. ,,Bajkowej Przygody” w Czeladzi
z dnia 30 listopada 2020 roku

w_sprawie : wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzgdczej w Przedszkolu Publicznym nr 7
im. Bajkowej Przygody w Czeladzi .

Na podstawie art.69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t .j. Dz.U. z 2019, poz.
869z p6z.zm.), § 3 Zarzadzenia Nr 9/2019 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 1 lutego 2019 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Czeladz oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Czeladz oraz § 8. pkt 2. Regulaminu Organizacyjnego PP7 w Czeladzi
przyjetego Zarzadzeniem nr 13/2015 z dnia 02 grudnia 2015r.

zarzgdzam co nastepuje:

§1.
Wprowadzam Regulamin kontroli zarzgdczej w Przedszkolu Publicznym nr 7 im. Bajkowej Przygody w
Czeladzi, stanowigcy Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Traci moc:

Zarzadzenie Nr 8/2017 z dnia 30 czerwca 2017 r. w sprawie wprowadzenia polityki zarzgdzania
ryzykiem w Przedszkolu Publicznym nr 7 im. Bajkowej Przygody w Czeladzi

§4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 19/2020
z 30 listopada 2020r.

Regulamin kontroli zarzgdczej w Przedszkolu Publicznym nr 7 im. Bajkowej Przygody w Czeladzi

Rozdziat 1.
Postanowienia ogélne

§1.

Postanowienia niniejszego regulaminu dotyczg sposobu i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w

§ 2.
Kontrola zarzgdcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, funkcjonujgca w oparciu o standardy
kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych i przyjete standardy przez Dyrektora PP7
uwzgledniajgce specyfike dziatalnosci jednostki.

§3
Kontrola zarzgdcza jest to system zarzgdzania jednostki samorzgdu terytorialnego. Najistotniejszym
jej elementem jest system wyznaczania celéw i zadan oraz monitorowania stopnia ich realizacji.

§ 4.

Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w PP7 w Czeladzi jest procesem ciggtym realizowanym
w oparciu o wyciggane wnioski wynikajace z biezgcej dziatalnosci oraz obowigzujgce regulacje
wewnetrzne i zewnetrzne.

§5.

Kontrola zarzgdcza w PP 7w Czeladzi stanowi pierwszy, podstawowy poziom kontroli zarzgdczej w
Gminie Czeladz. Za funkcjonowanie podstawowego
poziomu kontroli odpowiedzialno$¢ ponosi kierownik jednostki.

Rozdziat 2.
Odpowiedzialno$é i obowigzki w zakresie kontroli zarzadczej

§5.
Dyrektor PP 7 w Czeladzi ponosi odpowiedzialno$¢ za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej w zarzadzanej przez siebie jednostce.

§ 6.
Dyrektor PP 7 w Czeladzi ponosi odpowiedzialnos¢
za prawidtowe i rzetelne wykonywanie zadanh wynikajgcych z niniejszego Regulaminu.

§7.
Dyrektor PP 7 w Czeladzi ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane dziatania, ktérych celem jest
nadzorowanie i kontrolowanie proceséw zachodzacych w jednostce, w sposéb zapewnienie,

1. dziatania te sg zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2. zadania sg realizowane efektywnie i skutecznie, plany, zamierzenia i cele sg osiggane,

3. ryzyka zwigzane z realizacjg zadan sg na biezgco identyfikowane i monitorowane celem ciggtej
poprawy procesow

4. zasady etycznego postepowania pracownikdw sg przestrzegane i promowane,

5. przeptyw informacji jest skuteczny i efektywny,

6. posiadane zasoby sg wtasciwie zabezpieczone i chronione,

7. dane i informacje publikowane lub udostepniane wewnagtrz i na zewnatrz, sg aktualne, rzetelne i
wiarygodne.



§ 8.
Kazdy pracownik PP 7 w Czeladzi uczestniczy w funkcjonowaniu systemu kontroli zarzgdczej
poprzez wiasciwe wykonywanie powierzonych mu obowigzkéw, realizacje uprawnien i
odpowiedzialnosci

Rozdziat 3.
Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej

§9.

Celem kontroli zarzadczej jest w szczegdlnosci zapewnienie:

. zgodnosci dziatan z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

. skutecznosci i efektywnos$ci dziatania

. wiarygodnosci sprawozdan

. ochrony zasobdéw

. przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

. efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji, zarzgdzanie ryzykiem
§10

O WN -

Kontrola zarzadcza powinna byc:

1. adekwatna i zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujgcych aktach prawnych oraz z
regulaminem, doktadnie odpowiadajgca zatozonym celom

2. skuteczna i tak skonstruowana, aby faktycznie zabezpieczata PP 7 w Czeladzi przed wystagpieniem
lub skutkami danego ryzyka,

3. efektywna i umozliwiajgca osigganie zatozonych celéw, ograniczajgca ryzyko w pozgdanym stopniu
przy wykorzystaniu najmniejszych mozliwych nakfadéw.

Rozdziat4. System kontroli zarzgdczej

§11.

System kontroli zarzadczej w PP 7 w Czeladzi skonstruowany jest w oparciu o standardy kontroli
zarzadczej, ktore obejmujg obszary grup odpowiadajgcych konkretnym elementom kontroli
zarzadczej:

. Srodowisko wewnetrzne,

. cele zarzgdzanie ryzykiem,

. mechanizmy kontroli,

. informacja i komunikacja,

. monitorowanie i ocena.

AR WN -

Srodowisko Wewnetrzne

) 8§12
Srodowisko wewnetrzne tworzy obszar, w ktérym realizowane sg cele i zadania jednostki.

§13.
W ramach srodowiska wewnetrznego wdrozono odpowiednie mechanizmy, regulacje, zasady ,
rozwigzania i zachowania, ktére ksztattujg struktury, styl dziatania i okreslajg charakter jednostki,
tworzgc tym samym otoczenie stuzgce celom i zadaniom jednostki. Sg to:

1. Przestrzeganie wartosci etycznych przez osoby zarzadzajgce oraz podlegli pracownicy winni by¢
Swiadomi wartosci etycznych obowigzujgcych w PP 7 i zobowigzani sg do przestrzegania ich w
wykonywaniu swoich obowigzkéw. Pracownicy wykonujgcy powierzone im zadania kierujg sie
osobistg i zawodowg uczciwoscig i $Swiadomi sg konsekwencji wynikajgcych z nieetycznego
zachowania lub dziatan.

2. Kompetencje zawodowe -wymagane jest, aby osoby zarzgdzajgce i pracownicy posiadali taki
poziom wiedzy, umiejetnosci, doswiadczenia, pozwalajgce im na skutecznie i efektywnie wypetnianie
powierzonych im zadan i obowigzkéw .Osigganie jak najlepszych kompetencii realizowane jest
poprzez umozliwienie pracownikom odbywania szkolen i kurséw podnoszgcych ich kwalifikacje
niezbedne do prawidlowego wykonywania zadan na stanowisku pracy.

3. Struktura organizacyjna w PP 7 w Czeladzi jest dostosowana do aktualnych celéw i zadan. Zakres
zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych komérek organizacyjnych okresla Regulamin
Organizacyjny PP 7 w Czeladzi Aktualny zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest



okreslony dla kazdego pracownika w sposob konkretny, precyzyjny i adekwatny do powierzonych
zadan .

4. Delegowanie uprawnien, zakresy czynnosci, uprawnienia i kompetencje oséb zarzgdzajacych i
pracownikéw jednostki zostaty okreslone pisemnie i podlegajg zmianom stosownie do stanu
faktycznego.

Zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Obowigzki i uprawnienia pracownikéw sg w
indywidualnych zakresach czynnosci i obowigzkéw i sg potwierdzone podpisem pracownika.

Cele i zarzgdzanie ryzykiem

§ 14.
Celem zarzgdzania ryzykiem w PP 7 w Czeladzi jest zwiekszenie prawdopodobiefistwa osiggniecia
celéw jednostki i realizacji zadan

§15.
Zasady zorganizowania kontroli zarzgdczej zgodnie ze standardami
Cele i zarzadzanie ryzykiem zostaty opisane w Polityce zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Miasta
Czeladz i w gminnych jednostkach organizacyjnych stanowigcej zatagcznik Nr 2 do Zarzgdzenia
Nr 9/2019 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 1 lutego 2019 r. i zostaly zaimplementowane w PP 7 w
Czeladzi.

Mechanizmy kontroli zarzgdcze;j

§16
Mechanizmy kontroli zarzgdczej to wprowadzone w PP 7 w Czeladzi,
procedury, przyjete zasady postepowania oraz praktyki, ktore zapewniajg realizacje zadan jednostki
przy zminimalizowaniu ryzyk zagrazajgcych zatozonym celom. Mechanizmy kontroli nie tworzg
zamknietego katalogu, poniewaz system kontroli zarzgdczej powinien by¢ elastyczny i dostosowany
do specyficznych potrzeb jednostki.

§17.
Podstawowe mechanizmy kontroli zarzgdczej stosowane w PP 7 w Czeladzi:

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej w ramach tego systemu dziatajg procedury
wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okre$lajgce zakres obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialno$ci pracownikéw i inne dokumenty wewnetrzne stanowigce dokumentacje systemu
kontroli zarzgdczej. Dokumentacja jest spojna i dostepna dla wszystkich oséb dla ktérych jest niezbedna
do prawidtowej i biezgcej dziatalnosci,

2. Nadzér w PP 7 w Czeladzi prowadzony jest nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej,
efektywnej i skutecznej realizacji zadan statutowych. Zakres nadzoru wynika z Regulaminu
organizacyjnego w PP 7

3. Ciggtos¢ dziatan : PP 7 w Czeladzi w sposob ciggty i stabilny. Zapewnia sie ciggtos¢ dziatalnosci
jednostki poprzez odpowiednie planowanie i zarzgdzanie ryzykiem. Mechanizmy stuzgce utrzymaniu
ciggtosci dziatalnosci jednostki funkcjonujg poprzez system zastepstw, delegowania uprawnien,
upowaznienh iinnych regulacji wewnetrznych.

4. Ochrona zasobdw, dostep do zasobdw finansowych, materialnych i informacyjnych jednostki majg
wytgcznie upowaznione osoby. Osoby zarzgdzajgce i podlegli pracownicy sg odpowiedzialni za
zapewnienie ochrony i wiasciwe wykorzystanie zasobdw jednostki. Pracownikom powierzono
odpowiedzialnos¢ materialng za przekazane skfadniki majgtkowe. Mienie jednostki oraz sprzet oddany
do uzytkowania pracownikom jest ubezpieczony. Stan mienia jest systematycznie weryfikowany i
poréwnywany ze stanem ewidencyjnym w drodze inwentaryzaciji.

5. Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych

W PP 7 w Czeladzi funkcjonujg mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych,
awtym:

1) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

2) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznione,



3) podziat kluczowych obowigzkdw,

4) weryfikacja operac;ji finansowych i gospodarczych przed i po realizac;ji.

6. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

w PP 7 w Czeladzi funkcjonujg mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych. Sktadajg sie na nie mechanizmy kontroli dostepu do zasobdw informatycznych,
sprzetu, systemu, aplikacji, danych, majace na celu ich ochrone przed nieautoryzowanymi zmianami,
czy utratg danych.

Informacja i komunikacja

§18.
Osoby zarzadzajgce oraz podlegli pracownicy majg zapewniony dostep do informacji niezbednych do
wykonywania przez nich obowigzkéw. System komunikacji umozliwia przeptywy potrzebnych
informacji wewnatrz i na zewnatrz jednostki.

§19.
W ramach informacji i komunikacji wdrozono nastepujgce mechanizmy:

1. Informacje w jednostce zapewnia sie wszystkim pracownikom, w odpowiedniej formie i czasie
wiasciwie i rzetelne informacje niezbedne do wykonywania przez nich obowigzkéw

2. Komunikacja wewnetrzna w jednostce zapewnia efektywne mechanizmy przekazywania waznych
informacji w obrebie struktury organizacyjnej, zaréwno w kierunku pionowym, poprzez przekazywanie
istotnych danych pomiedzy przetozonymi a pracownikami, jak i poziomym, pomiedzy komorkami
organizacyjnymi oraz pracownikami w ramach tych komérek organizacyjnych,

3. Komunikacja zewnetrzna

W jednostce funkcjonujg mechanizmy zapewniajgce efektywny system

wymiany waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi, majgcymi wptyw na osigganie celéw i
realizacje zadan. W ramach komunikacji zewnetrznej wykorzystuje sie gtébwnie nastepujgce sposoby
przekazywania informacji : wspétpraca z mediami, strona internetowa PP 7 w Czeladzi petnigca funkcje
Biuletynu Informacji Publicznej, przyjmowanie skarg i wnioskéw oséb zainteresowanych przez
kierownika jednostki.

Monitorowanie i ocena

§20.
System kontroli zarzgdczej w PP 7 w Czeladzi podlega biezgcemu monitorowaniu i ocenie.

§21.
W ramach monitorowania i oceny systemu kontroli zarzgdczej zorganizowano w jednostce nastepujace
mechanizmy, ktére funkcjonujg w ramach systemu kontroli zarzgdczej:

1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej, ocena systemu kontroli zarzgdczej nalezy dokonywac
w sposob ciagly i systematyczny, a pojawiajgce sie problemy rozwigzywaé na biezgco. Skutecznos¢
poszczegdblnych

elementéow kontroli zarzagdczej nalezy na biezgco monitorowac i w razie koniecznosci wprowadzac
stosowne zmiany. Kazdy pracownik ma obowigzek zgtaszania uwag dotyczacych funkcjonowania i
usprawniania systemu kontroli zarzadczej. Kierownicy komoérek organizacyjnych sg zobowigzani do
wykonywania

biezgcej oceny systemu kontroli zarzgdczej, w szczegdlnosci w stosunku do komorki, w ktérej pracuja.
2. Samoocena: raz w roku dokonuje sie samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej.
Samoocena jest ujeta w ramy procesu odrebnego i udokumentowana. Kierownik jednostki petni nadzér
nad prawidtowym i rzetelnym przeprowadzeniem samooceny.

3. Raz w roku w terminie do 15 marca, Dyrektor PP 7 w Czeladzi przeprowadza w jednostce samoocene
systemu kontroli zarzadczej, ktérej podsumowanie przechowuje w dokumentacji wewnetrznej
jednostki.

4. Dyrektor PP 7 w Czeladzi sktada Koordynatorowi kontroli zarzgdczej Gminy Czeladz oswiadczenie
o stanie kontroli zarzgdczej w terminie do dnia 28 lutego kazdego roku wg wzoru okreslonego w
Zatgczniku nr 3 do Zarzgdzenia nr 9/2019 Burmistrza Miasta Czeladz dnia 1 lutego 2019r.



Rozdziat 5
Postanowienia koncowe

§22
Doskonalenie mechanizmow kontroli zarzgdczej w PP 7 w Czeladzi jest procesem cigglym,
realizowanym w oparciu o zasady funkcjonowania jednostki.

§23
Dyrektor jednostki zobowigzany jest do aktualizacji regulamindw, procedur oraz pozostatych regulacji
wewnetrznych, ktore sktadajg sie na system kontroli zarzadczej.

§24
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw PP 7 w Czeladzi do zapoznania sie z tre$cig niniejszego
Regulaminu i przestrzegania zawartych w nim postanowien.



