SYSTEM KONTROLI  ZARZĄDCZEJ
w  Przedszkolu Miejskim Nr 151
UL. Narciarska 20/22
Opracowała: Jadwiga Walaszek – dyrektor przedszkola

Łódź 2010
I . WSTĘP 
1.  System Kontroli Zarządczej w Przedszkolu Miejskim Nr 151 w Łodzi został skonstruowany z wykorzystaniem standardów kontroli zarządczej ogłoszonych w komunikacie Nr 23 Ministra Finansów z dnia 16 grudnia 2009 r., stanowiących załącznik do ustawy  o finansach publicznych ogłoszonej w  Dz. U. z 2009 r.  Nr 157, poz. 1241.

2. Za funkcjonowanie kontroli zarządczej w placówce odpowiada dyrektor przedszkola.

3. Pracownicy szkoły są zobowiązani do stosowania wprowadzonych mechanizmów kontroli zarządczej w wykonywaniu swojej obowiązków i powierzonych zadań.

4. Efektywne funkcjonowanie kontroli zarządczej wymaga aktywnego działania ze strony kierownika jednostki i wszystkich osób na samodzielnych stanowiskach oraz pracowników pedagogicznych przedszkola.

5. Warunkiem skuteczności funkcjonowania systemu jest świadomość celów i zadań jednostki oraz czynny udział w procesie kontroli zarządczej wszystkich pracowników.

6. System kontroli zarządczej został dostosowany do specyfiki placówki oświatowej.
II . CELE KONTROLI ZARZĄDCZEJ
Celem kontroli zarządczej jest zapewnienie w szczególności:

1. Zgodności działalności placówki z przepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi.

2. Skuteczności i efektywności działań.

3. Wiarygodność sprawozdań.

4. Ochronę zasobów.

5. Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postępowania.

6. Efektywność i skuteczność przepływu informacji.

7. Zarządzanie ryzykiem.
III. OBSZARY KONTROLI ZARZĄDCZEJ
1. Środowisko wewnętrzne.

2. Cele i zarządzanie ryzykiem.

3. Mechanizmy kontroli.

4. Informacja i komunikacja.

5. Monitorowanie i ocena.
ZARZĄDZENIE  NR 10/2010
DYREKTORA  Przedszkola Miejskiego nr 151 w Łodzi
z dnia 31.12.2010
w sprawie funkcjonowania kontroli zarządczej.
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.); art. 14, ust. 4a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. Przepisy wprowadzające  ustawę o finansach publicznych ( Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241) oraz Komunikatu nr 23 Ministra Finansów z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz.U. Ministra Finansów z 2009 r. Nr 15, poz. 84)
Zarządza się, co następuje:
§1.
Wprowadzam w życie zasady prowadzenia w Przedszkolu Miejskim w Nr 151 w Łodzi zwanej dalej kontroli zarządczej.
§2.
1. Kontrola zarządcza w przedszkolu funkcjonuje w oparciu o standardy kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych i przyjęte standardy przez dyrektora szkoły, uwzględniające specyfikę placówki oświatowej, których wykaz stanowi załącznik nr 1 do zarządzenia.
 2. Kontrola zarządcza w przedszkolu stanowi ogół działań dyrektora, nauczycieli                  i pracowników niepedagogicznych, podejmowanych dla zapewnienia realizacji celów i zadań statutowych przedszkola w sposób zgodny i spójny z prawem, efektywny, oszczędny                 i terminowy.

3. Celem kontroli zarządczej w przedszkolu jest zapewnienie:

1) zgodności działalności wszystkich podmiotów przedszkola z przepisami prawa oraz wewnątrz przedszkolnymi regulaminami, instrukcjami i  procedurami,

2) skuteczności działania,

3) wiarygodności sprawozdań,

4) ochrony zasobów przedszkolnych,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postępowania,

6) efektywności przepływu informacji i komunikacji wewnętrznej i zewnętrznej,

7) skuteczności zarządzania ryzykiem,

8) stosowania skutecznych mechanizmów kontroli,

9) bieżącego monitorowania i samooceny procesów kontroli zarządczej,

10) szybkiego reagowania w sytuacji pojawiających się zagrożeń, ryzyk                      i nieprawidłowości.
§3.
1. Kontrolę zarządczą w przedszkolu realizują następujące działania:

1) opracowanie i wdrożenie wewnątrz przedszkolnych standardów i wskaźników kontroli zarządczej,

2) opracowanie niezbędnych procedur, regulaminów i innych mechanizmów kontroli  zarządczej,

3) sprawowanie nadzoru pedagogicznego,

4) prowadzenie kontroli wewnętrznej wszystkich obszarów pracy przedszkola,

5) prognozowanie zagrożeń i ryzyk oraz mechanizmów ich zapobiegania,

6) monitorowanie i ocena funkcjonowania systemu kontroli zarządczej,

7) składanie oświadczenia o stanie kontroli zarządczej.

2. Zasady i sposoby realizacji oraz mechanizmy kontroli zarządczej regulują w przedszkolu obowiązujące regulaminy, instrukcje, zarządzenia dyrektora i procedury, a także plany, sprawozdania i protokoły kontroli wewnętrznej. 
§4.
1. Celem zarządzania ryzykiem i podejmowania skutecznych działań eliminujących ich wystąpienie oraz w celu eliminowania skutków ich wystąpienia wprowadzam Politykę Zarządzania Ryzykiem w Przedszkolu Miejskim Nr 151 w Łodzi, która stanowi załącznik nr 2 do zarządzenia. 

§5.
1. Zasady etycznego postępowania nauczycieli oraz pracowników niepedagogicznych   stanowi załącznik nr 3 do zarządzenia Nr 10/2010, który szczegółowo określa Kodeks  Etyki Pracowników Zatrudnionych w Przedszkolu Miejskim Nr 151 w Łodzi. 

  §6.

1. Standardy kontroli stanowią zestawienie podstawowych mechanizmów, które mogą funkcjonować w ramach systemu kontroli zarządczej. Szczegółowe omówienie mechanizmu kontroli stanowi załącznik nr 4 do zarządzenia nr 10/2010, który dotyczy  Dokumentowania Systemu Kontroli Zarządczej  w Przedszkolu Miejskim Nr 151 w Łodzi.
   §7.

1. Kontrola finansowa jako element systemu kontroli zarządczej obejmuje zapewnienie przestrzegania procedur kontroli, które mają na celu badanie i porównanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym. 

2. Procedury kontroli finansowej stanową załącznik nr 5 do zarządzenia Nr 10/2010  dyrektora  Przedszkola Miejskiego Nr 151 w Łodzi.

                                                                  §8.
1. Zadania kontroli zarządczej realizują wszyscy nauczyciele i pracownicy, zatrudnieni           w placówce, a za skuteczne, efektywne i adekwatne funkcjonowanie systemu kontroli zarządczej odpowiedzialny jest dyrektor przedszkola.

2. Kontrolę zarządczą sprawuje się w odniesieniu do danego roku kalendarzowego. Każdy z pracowników dokonuje  pisemnej samooceny. ,,Karty samooceny pracowników” stanowią załączniki nr 6 do zarządzenia.
3.  ,,Karty samooceny” na poszczególnych stanowiskach: dyrektora, administracji, nauczycieli oraz obsługi - pracownicy wypełniają corocznie. Wypełnioną ,,Kartę’’ pracownik przekazuje dyrektorowi przedszkola   w terminie  do dnia 20 stycznia roku następującego po roku, którego samoocena dotyczy. 
4. W przypadku ustania stosunku pracy w trakcie roku szkolnego, pracownik nie wypełnia ,,Karty”
§9.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem jego podpisania z mocą  obowiązującą od 1.01.2011r.
                                                                                                      ……………………                                                                                                                                  
                                                                                                                         / dyrektor przedszkola /
Załączniki do zarządzenia:

1. Standardy kontroli zarządczej w Przedszkolu Miejskim Nr 151 w Łodzi  - załącznik 1

2. Polityka Zarządzania Ryzykiem w Przedszkolu Miejskim Nr 151 w Łodzi - załącznik 2
3. Kodeks ETyki pracowników zatrudnionych w Przedszkolu Miejskim nr 151  załącznik 3

4. Mechanizmy kontroli- dokumentowanie systemu kontroli zarządczej w Przedszkolu Miejskim Nr 151 – załącznik 4
5. Procedury kontroli zarządczej – załączniki 5

6. Karty samooceny pracowników – załączniki 6
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 Załącznik nr 1

Do Zarządzenia Dyrektora nr 10/2010
z dnia  31.12.2010
STANDARDY  KONTROLI  ZARZĄDCZEJ  i  WKAŹNIKI  WEWNĄTRZPRZEDSZKOLNE kontroli zarządczej w Przedszkolu Miejskim Nr 151
A. Środowisko  wewnętrzne.
	1.

	Przestrzeganie wartości etycznych

	1 
	W przedszkolu obowiązuje  Regulamin Pracy. Pracownicy są zapoznawani z zapisami Regulaminu. 

	2
	Regulamin Pracy jest aktualizowany i zgodny z obowiązującym prawem.

	3
	W przedszkolu opracowano Kodeks Etyki pracowników

	4.
	Pracownicy przestrzegają zasad etycznego postępowania w relacjach:

1) przełożony – pracownik,

2) pracownik – pracownik,

3) pracownik – interesant,

4) pracownik – instytucja zewnętrzna. 

	5.
	W przedszkolu nie występuje zjawisko mobbingu i molestowania.

	6.
	Dyrektor przestrzega wartości etycznych w codziennym postępowaniu i podejmowaniu decyzji.

	7.
	Każdy przypadek naruszenia etyki jest analizowany.


	2.
	Kompetencje zawodowe 

	1. 
	Pracownicy posiadają wymagane kwalifikacje i umiejętności do zajmowania danego stanowiska.

	2. 
	Nabór na wolne stanowiska urzędnicze odbywa się zgodnie z Regulaminem Naboru na wolne stanowiska urzędnicze. 

	3.
	Ogłoszenia o naborze na wolne stanowiska urzędnicze w przedszkolu oraz wyniki naboru podawane są do publicznej wiadomości na stronie BIP przedszkola.

	4.
	Dyrektor przedszkola opracował Regulamin Oceny Pracowników Samorządowych, zawierający kryteria oceny, zasady oceny oraz częstotliwość jej dokonywania. 

	5.
	Pracownicy na stanowiskach urzędniczych są oceniani terminowo

	6.
	Oceny pracowników samorządowych na stanowiskach urzędniczych odbywają się nie częściej, niż co 6 miesięcy i nie rzadziej niż co 2 lata.

	7.
	Oceny pracy nauczyciela odbywają się zgodnie z art. 6a KN i Rozporządzeniem MEN z 2 listopada 2000 r. w sprawie kryteriów i trybu dokonywania oceny pracy nauczyciela, trybu postępowania odwoławczego oraz składu i sposobu powoływania zespołu oceniającego (Dz. U. Nr 98, poz. 1066 ze zmianami).  

	8.
	Nauczycielom stażystom i nauczycielom kontraktowym dyrektor przydziela opiekuna stażu.

	9. 
	W przedszkolu opracowano Procedurę Awansu na poszczególne stopnie awansu zawodowego. 

	10.
	W przedszkolu rozpoznaje się potrzeby w zakresie doskonalenia nauczycieli .

	11.
	W przedszkolu opracowany jest plan WDN. 

	12.
	Pracownicy przedszkola uczestniczą w różnorodnych formach doskonalenia.

	13.
	Pracownicy wykorzystują zdobyte na szkoleniach umiejętności i wiadomości w swojej pracy.

	14.
	Pracownicy są oceniani na bieżąco po wykonaniu określonych zadań.

	15
	Dyrektor przedszkola udziela konstruktywnych rad i wskazówek przed zleceniem konkretnych zadań pracownikom.

	

	3.
	Struktura organizacyjna

	1. 
	Schemat organizacyjny przedszkola dostosowany jest do realizacji jej zadań i celów.

	2. 
	Każdy pracownik posiada w aktach osobowych, po uprzednim zapoznaniu się z nim i podpisaniu, zakres uprawnień, odpowiedzialności i obowiązków. 

	3.
	Zakresy obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności są opracowane w sposób jasny, przejrzysty i spójny. 

	4. 
	Pracownicy przedszkola wykonują powierzone zadania w wyznaczonych godzinach pracy.

	5.
	Godziny pracy przedszkola dostosowane są do potrzeb potencjalnych interesantów - rodziców

	 6. 
	Organy kolegialne posiadają regulaminy działalności („Rady Pedagogicznej”, „Rady Rodziców”.) 


	4.
	Delegowanie uprawnień

	1. 
	Pracownicy mają jasno i precyzyjnie określony zakres uprawnień.

	2. 
	Zakres delegowanych uprawnień jest odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi związanego.

	3. 
	Delegowanie uprawnień potwierdzane jest podpisem delegującego i  przyjmującego określone uprawnienia.

	4.
	Prowadzi się rejestr delegowania uprawnień o charakterze bieżącym, rejestr upoważnień, pełnomocnictw ( prokury). 


	5.
	Misja przedszkola

	1. 
	Przedszkole jako organizacja posiada opracowaną misję.

	2. 
	Misja przedszkola jako jednostki organizacyjnej samorządu terytorialnego wynika z zadań określonych w Konstytucji RP, ustawie o systemie oświaty oraz zadań własnych organu prowadzącego i zadań własnych placówki


B. Cele i zarządzanie ryzykiem.
	 6.

	Określenie celów i zadań, monitorowanie i ocena ich realizacji

	1. 
	W przedszkolu sporządzany jest roczny plan pracy ( arkusz organizacyjny), który podlega zaopiniowaniu przez Radę Pedagogiczną i zatwierdzony przez organ prowadzący.

	2. 
	Przedszkole posiada zatwierdzony roczny plan finansowy, określający wydatki na poszczególne cele i zadania placówki.

	3. 
	Projekt planu finansowego przedstawiany jest do zaopiniowania przez Radę Rodziców i Radę Pedagogiczną.

	4.
	Dyrektor przedszkola monitoruje realizację planu finansowego poprzez:

1) analizę comiesięcznych sprawozdań z wykonania planu finansowego, 

2) analizę wydatków płacowych w zakresie zastępstw za nieobecnych nauczycieli,

3) analizę kosztów utrzymania budynków przedszkola, 

4) sprawozdań wymaganych przez zewnętrzne podmioty.

	5.
	Dyrektor przedszkola systematycznie monitoruje realizację podstawy programowej.

	6. 
	Dyrektor przedszkola opracowuje i przedstawia Radzie Pedagogicznej  plan nadzoru pedagogicznego do 15 września każdego roku szkolnego

	7. 
	Dyrektor przedszkola przedstawia RP nie rzadziej niż dwa razy w ciągu roku informacje o ogólnej działalności przedszkola i wynikach nadzoru pedagogicznego.


	7.
	Identyfikacja ryzyka

	1. 
	Dyrektor przedszkola zidentyfikował ryzyka, które mogą uniemożliwić realizację zadań i  celów placówki.

	2. 
	Identyfikacja ryzyka prowadzona jest w sposób planowany i systematyczny, nie rzadziej niż raz w roku.

	3. 
	Proces identyfikacji ryzyka jest dokumentowany.

	4.
	W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje się dane zewnętrzne. 


	8.
	Analiza ryzyka

	1. 
	Dyrektor przedszkola określił prawdopodobieństwo wystąpienia poszczególnych ryzyk.  

	2. 
	Dyrektor określił skutki wystąpienia poszczególnych ryzyk.

	3. 
	Dyrektor opracował „ mapę ryzyka”.


	9.
	Reakcja na ryzyko i działania zaradcze

	1. 
	Określony został rodzaj reakcji w stosunku do każdego istotnego ryzyka. 

	2. 
	Dyrektor przedszkola oraz upoważnieni pracownicy określili działania, które należy podjąć w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

	3. 
	W przedszkolu opracowano procedury postępowania w sytuacji wystąpienia istotnych ryzyk.

	4. 
	W przedszkolu opracowano plan działania mający na celu prawdopodobieństwo zmniejszenia wystąpienia poszczególnych ryzyk.


C. Mechanizmy kontroli.
	10.
	Dokumentowanie systemu kontroli zarządczej

	1. 
	W przedszkolu opracowano dokumentację kontroli zarządczej. 

Dokumentację systemu kontroli zarządczej stanowi zbiór: regulaminów, procedur wewnętrznych, instrukcji, wytycznych, dokumenty określające zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności pracowników i inne dokumenty.

	2. 
	Dokumentacja systemu kontroli zarządczej jest łatwo dostępna dla wszystkich pracowników, którym te informacje są niezbędne.

	3. 
	Dokumentacja kontroli zarządczej jest spójna i pełna oraz podlega systematycznej aktualizacji i ewaluacji.


	11.
	Nadzór

	1. 
	Osoby odpowiedzialne systematycznie dokonują kontroli i przeglądów wyników i postępów pracy w koniecznym zakresie.

	2.
	Operacje finansowe, gospodarcze i inne ważne zdarzenia są weryfikowane przed i po ich wykonaniu.

	3.
	Wszelkie operacje finansowe i zdarzenia gospodarcze są autoryzowane.

	4.
	W przedszkolu opracowano zasady (politykę) rachunkowości zawierającą:   

1). Instrukcję sporządzania i kontroli dokumentów księgowo – finansowych

2). Zakładowy plan kont

3). Instrukcję kancelaryjną.

4). Instrukcję kasową.

5). Instrukcję zasad rachunkowości.

6). Opis systemu służącego ochronie danych i ich zbiorów.


	12.
	Ciągłość działalności

	1. 
	Hasła dostępu do użytkowych programów sa zabezpieczane i deponowane.

	2.
	W przedszkolu prowadzi się zbiór kluczy zapasowych.


	13.

	

Ochrona zasobów

	1. 
	Dostęp do zasobów  jest ograniczony.

	2. 
	W przedszkolu klucze są oznakowane i właściwie przechowywane 

	3.
	Zasoby jednostki są właściwie chronione.


	14.
	Szczegółowe mechanizmy kontroli dotyczących operacji finansowych i gospodarczych 

	1. 
	Dokumentacja operacji finansowych i gospodarczych jest pełna i umożliwia ich prześledzenie od samego początku, w trakcie ich realizacji i po zakończeniu.

	2.
	Świadczenia z ZFŚS są prawidłowo dysponowane i zgodnie z Regulaminem Świadczeń Socjalnych.

	3.
	W przedszkolu opracowano wewnętrzne regulaminy w zakresie gospodarki majątkiem.  

	4. 
	W przedszkolu prowadzona jest ewidencja środków trwałych i wyposażenia.

	5.
	Mienie przedszkolne jest oznakowane zgodnie z przepisami wewnętrznymi.  

	6.
	Występuje zgodność w oznakowaniu mienia przedszkolnego z ewidencją środków trwałych i wyposażenia.

	7.
	W przedszkolu powoływana jest zarządzeniem dyrektora Komisja Spisowa i Kasacyjna .

	8.
	Środki trwałe są klasyfikowane zgodnie z rozporządzeniem w sprawie klasyfikacji środków  trwałych.

	9.
	Inwentaryzacja w przedszkolu przeprowadzana jest we właściwych terminach.  

	10.
	W przedszkolu opracowano wewnętrzne przepisy w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji.  

	11.
	Wyniki inwentaryzacji rozliczane są w księgach rachunkowych roku obrotowego, w którym przypadł termin inwentaryzacji.   

	12.
	Dowody dotyczące gospodarki mieniem są sporządzane prawidłowo.

	13.
	W przedszkolu dokonywane są przeglądy mienia.  

	14.
	Dyrektor przedszkola powołuje zarządzeniem Komisję Kasacyjna  do likwidacji majątku ruchomego.  

	15.
	Z czynności zniszczenia majątku sporządzane są protokóły.  

	16.
	W przedszkolu obowiązują Regulaminy wynagradzania pracowników.

	17.
	Listy płac sporządzane są zgodnie z wymaganiami i zatwierdzane pod względem formalno-rachunkowym, a także zatwierdzane do wypłaty przez dyrektora placówki

	18..
	Wynagrodzenia nauczycieli naliczane są poprawnie dla określonych stopni awansu zawodowego

	19.
	W przedszkolu właściwie rozlicza się  godziny ponadwymiarowe nauczycieli. 

	20..
	Dodatki stażowe naliczane są poprawnie

	21.
	Nagrody jubileuszowe wypłacane są zgodnie z obowiązującymi przepisami.

	22..
	Ekwiwalent za niewykorzystany urlop naliczany jest i wypłacany zgodnie z obowiązującymi przepisami.

	23.
	Odprawy emerytalne wypłacane są zgodnie z obowiązującymi przepisami.

	24..
	Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego odbywa się zgodnie z obowiązującymi przepisami.

	25.
	Zasiłki na zagospodarowanie wypłacane są zgodnie z obowiązującymi przepisami.

	26.
	Wydatki budżetowe są właściwie klasyfikowane.

	27.
	Dowody księgowe zatwierdzane są pod względem formalno- rachunkowym.

	28.
	Dowody księgowe są opisane w zakresie środków strukturalnych.

	29.
	Dofinansowanie form doskonalenia nauczycieli odbywa się zgodnie z wytycznymi organu prowadzącego oraz wewnętrznym regulaminem dofinansowania doskonalenia zawodowego dla nauczycieli.

	30.
	Sprawozdania finansowe podpisywane są przez głównego księgowego i dyrektora przedszkola.

	31.
	W przedszkolu sporządzany jest co roku bilans. 

	32
	Wydatki strukturalne są właściwie klasyfikowane 


	15.
	Mechanizmy kontroli dotyczące systemów informatycznych

	1. 
	W przedszkolu opracowano i wdrożono politykę bezpieczeństwa informatycznego.

	2. . 
	Dostęp do zasobów informatycznych przedszkola mają wyłącznie uprawnione osoby.

	3. 
	Ustalono osoby upoważnione do dostępu do danych osobowych gromadzonych w przedszkolu.


D. Informacja i komunikacja.

	16.

	Bieżąca informacja

	1. 
	Informacje otrzymywane w jednostce są aktualne, tzn. umożliwiają podjęcie odpowiednich działań w odpowiednim czasie.

	2..
	W przedszkolu funkcjonuje dobra komunikacja pomiędzy osobami, których działalność jest ze sobą powiązana.

	3. 
	Dyrektor przedszkola określił procedurę  przepływu informacji.  


	17.
	Komunikacja wewnętrzna

	1. .
	Obieg dokumentów jest zgodny z instrukcją kancelaryjną.

	2.
	Wytworzone dokumenty przedszkolne archiwizuje się w archiwum przedszkolnym


	18.
	Komunikacja zewnętrzna

	1. 
	W przedszkolu ustalony jest coroczny plan współpracy z rodzicami.
 

	2. 
	W przedszkolu ustalony jest coroczny plan  współpracy ze środowiskiem lokalnym 

	3. 
	Przedszkole prowadzi własną stronę BIP, na której umieszcza wszystkie niezbędne informacje.

	4.
	W przedszkolu wykorzystuje się BIP własny do informowania o rekrutacji na stanowiska urzędnicze.

	5.
	W przedszkolu funkcjonuje dobra i efektywna komunikacja pomiędzy organami, instytucjami współpracującymi


E. Monitorowanie i ocena.
	19.
	Monitorowanie systemu kontroli zarządczej

	1. 
	W przedszkolu na bieżąco prowadzi się kontrolę wybranych mechanizmów systemu kontroli zarządczej.

	2. 
	W przypadku, gdy kontrola zidentyfikowała problem w systemie kontroli zarządczej, problem ten jest na bieżąco naprawiany.

	3. 
	Osoby upoważnione do sprawowania kontroli zarządczej znają mechanizmy kontroli.  


	20
	Samoocena

	1. 
	Co najmniej raz w roku  w przedszkolu dokonywana jest samoocena systemu kontroli zarządczej przez pracowników .


	21.
	Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarządczej

	1. 
	W przedszkolu przeprowadzane są niezbędne procesy monitorowania, samooceny oraz wyniki przeprowadzonych kontroli, w celu uzyskania zapewnienia o stanie kontroli.

	2. 
	Przedszkole corocznie potwierdza uzyskanie powyższego zapewnienia w formie oświadczenia o stanie kontroli zarządczej za poprzedni rok.

	3.. 
	W przedszkolu analizuje się wyniki kontroli zarządczej, dokonuje się ewaluacji mechanizmów kontroli.


	22. 
	Bezpieczeństwo i higiena pracy

	1. 
	W przedszkolu opracowano i uwidoczniono plan ewakuacji.

	2. 
	Dla obiektu prowadzona jest książka obiektu budowlanego.

	3. 
	Przeglądy instalacji elektrycznych, gazowych, kominowych, stanu technicznego budynku wykonywane są we właściwych terminach i odnotowywane są w KOB.  

	4.
	Pracownicy odbywają wymagane szkolenia z zakresu bhp i p.poż.

	5.
	W klasach, sali gimnastycznej, ogrodzie przedszkolnym umieszczone są regulaminy  określające bezpieczne ich użytkowanie.

	6.
	Pracownicy posiadają badania lekarskie

	7.
	Prowadzona jest dokumentacja wypadków pracowniczych i dzieci.

	8.
	Przydział środków ochrony indywidualnej odbywa się zgodnie z opracowanymi normami.

	9.
	Szlaki komunikacyjne są właściwie oznakowane.

	10.
	Przestrzeń między biegami schodów jest zabezpieczona.

	11.
	Przy użytkowanych maszynach i urządzeniach umieszczone są instrukcje obsługi np. komputery, zmywarki, urządzenia w kuchni itp.

	12..
	Pracownicy odbywają instruktaż stanowiskowy.

	13.
	Dla każdego stanowiska pracy opracowano ocenę ryzyka zawodowego.

	14.
	W statucie przedszkola określono obowiązki nauczycieli w zakresie opieki nad dziećmi.

	15.
	W przedszkolu opracowano regulamin wycieczek.

	16.
	Wycieczki odbywają się po zatwierdzeniu karty wycieczki przez dyrektora przedszkola.

	17.
	W przedszkolu przeprowadza się alarmy próbne.

	18.
	W pomieszczeniach przedszkolnych znajdują się apteczki pierwszej pomocy wraz z instrukcją jej udzielania.

	19.
	Nauczyciele są przeszkoleni z zakresu udzielania pierwszej pomocy.

	20.
	W widocznych miejscach umieszczono instrukcje postępowania w przypadku pożaru.

	21.
	Zabezpieczenie p.poż  jest właściwe- gaśnice, węże, drogi ewakuacyjne, zgodnie z Instrukcją bezpieczeństwa pożarowego obiektu.

	22.
	Pomieszczenia sanitarne są wyposażone właściwie. Dzieci mają dostęp do bieżącej ciepłej wody.

	23.
	Teren przedszkola jest ogrodzony 

	24.
	Budynek jest monitorowany.










     Załącznik nr 2 
                                                                                                          do Zarządzenia Dyrektora Nr 10/2010
                                                                                                           z dnia 31.12.2010
POLITYKA ZARZĄDZANIA RYZYKIEM

W PRZEDSZKOLU MIEJSKIM NR 151 W ŁODZI
Rozdział I

§ 1
1. Apetyt na ryzyko – wielkość, poziom ryzyka, jaką Przedszkole jest gotowe w dowolnym czasie zaakceptować, tolerować istnienie ryzyka i jego skutki. 
2. Czynnik ryzyka - okoliczności, stan prawny, stan faktyczny, które mogą ale nie muszą wywołać ryzyko wystąpienia nieprawidłowości. 
3. Mapa ryzyka – dokument odzwierciedlający ocenę skutków i prawdopodobieństwa zaistnienia ryzyka
4. Mechanizm kontrolny – element systemu zarządzania, zasady określone przez przepisy prawa lub zarządzenia dyrektora przedszkola  (w formie pisemnej) mające ograniczyć prawdopodobieństwo wystąpienia ryzyka lub zniwelować  skutki zaistniałego ryzyka
5. Obszar działania - definiowany na poziomie strategicznym, obejmujący najczęściej kilka procesów tworzących logiczną całość i rządzący się podobnymi regułami.
6. Obszar ryzyka - to obszar, w którym występują istotne z punktu widzenia przedszkola czynniki ryzyka. 
7. Ocena ryzyka - ewaluacja ryzyka w odniesieniu do jego oddziaływania, jeśli ryzyko wystąpi, oraz prawdopodobieństwa wystąpienia tego ryzyka.
8. Prawdopodobieństwo zaistnienia ryzyka - oszacowanie  w oparciu o przeszłe zdarzenia przy założeniu, że w przyszłości nie zaistnieją w danym obszarze znaczne zmiany. 
9. Proces - uporządkowany logicznie ciąg czynności, działań, decyzji i uzgodnień, których efektem jest powstanie pewnej wartości dodanej w postaci, dającej się określić zmiany w środowisku zewnętrznym, jako efekt pracy. 
10. Projekt – jednorazowe przedsięwzięcie, które prowadzone jest w określonym celu, przy wykorzystaniu przypisanych mu zasobów finansowych i ludzkich oraz rzeczowych.
11. Ryzyko - prawdopodobieństwo wystąpienia zdarzeń (pozytywnych i negatywnych), które mogą mieć wpływ na osiągnięcie zamierzonych celów Przedszkola Miejskiego Nr 74 w Łodzi lub powodują odchylenia od oczekiwanych stanów. Jest to kombinacja prawdopodobieństwa i oddziaływania (skutku), przy uwzględnieniu postrzeganego znaczenia. Ryzyko odnosi się zawsze do przyszłych zdarzeń, a oszacowanie jego rozmiarów jest projekcją w przyszłość. W procesie identyfikacji ryzyka uwzględnia się także ryzyko utracenia korzyści związanych z pojawiającymi się szansami, których Przedszkole Miejskie Nr 151 w Łodzi  może nie wykorzystać.
12. Ryzyko nieodłączne - narażenie spowodowane określonym ryzykiem przed podjęciem jakiegokolwiek działania zapobiegawczego.
13. System kontroli – ogół zasad zaprojektowanych i wdrożonych przez kierownictwo, obejmujących całą organizację, stanowiących spójną i logiczną całość funkcjonującą w określonym środowisku na wszystkich poziomach zarządzania, służy zwiększeniu prawdopodobieństwa zrealizowania wytyczonych celów oraz zarządzaniu ryzykiem, w tym  zmniejszenia skutków jeśli ryzyko wystąpi. 
14. System zarządzania – obejmuje planowanie strategiczne, w tym określenie celów, zaplanowanie metod realizacji, analizę potrzeb, wdrożenie systemu zarządzania i kontroli, przegląd zarządzania, czyli monitoring i ocena, w tym ocena ryzyka, działania korygujące. 
15. Właściciel ryzyka - osoba odpowiedzialna za zarządzanie ryzykiem, mająca kompetencje do podjęcia działań zaradczych w stosunku do obszaru, którym zarządza.
16. Zarządzanie ryzykiem – system metod i działań zmierzających do obniżenia ryzyka do poziomu akceptowalnego, przy uwzględnieniu kosztów działania oraz zabezpieczenia się w racjonalny sposób przed jego skutkami,  obejmuje identyfikowanie i ocenę ryzyka oraz reagowanie na nie. Proces zarządzania ryzykiem obejmuje ryzyko występujące we wszystkich procesach decyzyjnych  i każdy szczebel zarządzania. 
Rozdział II.
CELE  I ZAKRES  POLITYKI ZARZĄDZANIA RYZYKIEM

§ 2.
1. Opracowanie polityki zarządzania ryzykiem w Przedszkolu Miejskim Nr 151 w Łodzi, zwanej dalej „Przedszkolem”, ma na celu maksymalne ograniczenie   zidentyfikowanego ryzyka, co powinno przyczynić się do bardziej efektywnego i racjonalnego osiągania celów statutowych Przedszkola.
2. Celem zarządzania ryzykiem w odniesieniu do głównych zadań Przedszkola są następujące zasady
1)  Promocja świadomości ryzyka i wdrożenie metody zarządzania ryzykiem w organizacji.
2)  Wsparcie i monitorowanie roli i pracy osób odpowiedzialnych za zarządzanie ryzykiem w organizacji.
3)  Identyfikacja, analiza, kontrola i raportowanie dot. ryzyka operacyjnego i strategicznego przy wykorzystaniu odpowiednich kryteriów oceny.
4)  Monitorowanie ogólnych wyników systemu zarządzania ryzykiem i jego oddziaływania na działalność organizacji.
3. Zakres polityki zarządzania ryzykiem określa sposób realizacji powyższych mechanizmów.
§ 3.
1. Zakres polityki stanowi podstawę realizacji celów organizacji dotyczących zarządzania ryzykiem działalności, w oparciu
1) Wizja

2) Kultura

3) Odpowiedzialność
4) Najlepsza praktyka

5) Procesy

6) Szkolenie
2. Wizja
2.1. Organizacja musi zidentyfikować i dokonać pomiaru ryzyka, na które jest narażona. Gdy będzie to tylko możliwe, organizacja zapewni kontrolę ryzyka w celu  maksymalizacji jakości świadczonych usług i utrzymania swojej reputacji.

2.2 Proces ten umożliwi, świadome i oparte na aktywnym zarządzaniu ryzykiem, wdrożenie innowacyjnych rozwiązań, z którymi wiąże się pewne ryzyko.
      3.Kultura
3.1  Organizacja rozumie wartość płynącą z przyjęcia kultury zarządzania ryzykiem. 

W rezultacie, organizacja:

· oficjalnie tworzy role i zadania dla pracowników, którzy będą prowadzić, nadzorować i koordynować działania z zakresu zarządzania ryzykiem  w organizacji;

· wyznacza dyrektora odpowiedzialnego za promocję zarządzania ryzykiem i opracowanie rocznego raportu dotyczącego działań podjętych w organizacji z zakresu zarządzania ryzykiem;

· wdraża i monitoruje plany zarządzania ryzykiem w organizacji na poziomie operacyjnym i strategicznym;

· tworzy stały program oceny ryzyka, którego wyniki są wprowadzane do procesu planowania działalności organizacji na każdym poziomie;

· zapewnia środki konieczne do finansowania inicjatyw i projektów z zakresu zarządzania ryzykiem w organizacji; oraz

· zachęca wszystkie działy, współpracowników, dostawców, pracowników i inne zainteresowane strony do opracowania i utrzymania etyki zarządzania ryzykiem oraz raportowania istotnych kwestii.
      4.  Odpowiedzialność
 4.1.  Dyrektor przedszkola odpowiada za:

· uzgodnienie polityki zarządzania ryzykiem oraz jej przegląd;

· uzgodnienie i monitorowanie działań związanych z okresowymi i rocznymi raportami dotyczącymi zarządzania ryzykiem oraz składanie raportów dotyczących tych działań przed właściwą osobą;

· opracowanie i przedłożenie rocznego raportu z kontroli nad procesem zarządzania ryzykiem związanego z działaniami z zakresu zarządzania ryzykiem w organizacji;

· weryfikację istotnych zagadnień dotyczących zarządzania ryzykiem na poziomie strategicznym i operacyjnym, na które organizacja jest narażona;

· uzgodnienie zakresu zadań i obowiązków i programu działań grupy ds. zarządzania ryzykiem w organizacji;

· uzgodnienie zasobów udostępnianych w związku z zarządzaniem ryzykiem, oraz

· wyznaczenie przedstawicieli kierownictwa w grupie ds. zarządzania ryzykiem.

4.2. Grupa ds. zarządzania ryzykiem, dysponująca odrębnym zakresem zadań i obowiązków, odpowiada za:

· przygotowanie zakresu zadań i obowiązków dotyczących wykonywanych czynności we współpracy z dyrektorem przedszkola

· ułatwienie podejmowania inicjatyw z zakresu zarządzania ryzykiem oraz ich przegląd na poziomie strategicznym i operacyjnym;

· składanie raportów dot. inicjatyw i czynności z zakresu zarządzania ryzykiem oraz ich wyników;

· podnoszenie świadomości problematyki zarządzania ryzykiem; oraz

· doroczny przegląd zakresu polityki zarządzania ryzykiem w celu zapewnienia jego aktualności i stosowności do potrzeb organizacji. Jednym z członków grupy ds. zarządzania ryzykiem jest dyrektor
5. Pracownicy:
· Są świadomi występującego ryzyka i potrzeby rozpatrzenia ryzyka w formalnych procesach.
      6. Najlepsza praktyka
6.1.  Analiza ryzyka na poziomie strategicznym oraz/lub operacyjnym obejmuje następujące osiem etapów zarządzania ryzykiem:

· identyfikację ryzyka, które może oddziaływać na cele związane ze świadczonymi usługami lub prowadzoną działalnością, za pomocą kategorii ryzyka określonych przez organizację;

· analizę i uszeregowanie ryzyka wg oddziaływania i prawdopodobieństwa wystąpienia ryzyka;

· identyfikację i ocenę istniejących środków wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrolą;

· analizę i ocenę pozostałego ryzyka wg oddziaływania i prawdopodobieństwa wystąpienia ryzyka;

· hierarchizację ryzyka;

· określenie działań wymaganych do postępowania z ryzykiem, tolerancji ryzyka, likwidacji lub przeniesienia ryzyka. W tym celu należy uwzględnić skutki działań dla dostępnych zasobów;

· określenie osób z kierownictwa odpowiedzialnych za podjęcie działań w związku ze zidentyfikowanym ryzykiem oraz ustalenie daty, do której należy podjąć działania;

· monitorowanie i składanie raportów dot. postępów w tej dziedzinie.
    7. Proces
  7.1  Administracja procesami zarządzania ryzykiem wymaga prowadzenia zapisów i procedur, dokumentowania podejmowanych decyzji i zachowania wyraźnych  ścieżek kontrolnych, co umożliwi zapewnienie właściwej staranności, przejrzystości i rozliczalności.
  7.2. Organizacja wdraża standardowy proces rejestrowania i archiwizacji informacji dot. zarządzania ryzykiem. Proces ten podlega przeglądowi, który zapewni jego stosowność, np konieczność wdrożenia informatycznego systemu zarządzania ryzykiem
     8. Szkolenie
  8.1. Organizacja uznaje, iż sukces jej polityki zależy od pozytywnej reakcji osób odpowiedzialnych za jej codzienne wdrażanie. Zatem, grupa ds. zarządzania ryzykiem jest zobowiązana zapewnić, by wyznaczone osoby przeszły wymagane szkolenie, otrzymały wsparcie i porady dotyczące zarządzania ryzykiem.
    9. Ryzyko projektu
  9.1  Dla każdego istotnego projektu realizowanego przez organizację zaleca się prowadzenie rejestru ryzyka projektu.
  9.2. Rejestr ryzyka winien dokumentować zidentyfikowane ryzyka, które mogą faktycznie wystąpić, zawierać szczegółowe dane dotyczące ryzyka oraz informacje o punktach kontrolnych związanych z każdym projektem.

Rozdział III
ZAKRES PODMIOTOWY POLITYKI ZARZĄDZANIA RYZYKIEM
§ 4.
Strategia dotycząca zarządzania ryzykiem
1.1. Strategia ta określa sposób wdrożenia/ realizacji polityki zarządzania ryzykiem. Strategia ta jest realizowana w cyklach rocznych.

1.2 Strategia składa się z trzech elementów dotyczących zarządzania ryzykiem, które  zapewniają:

· przestrzeganie zasad i wartości

· realizację zadań

· zastosowanie najlepszej praktyki oceny ryzyka

1.3 Dla każdego elementu zidentyfikowano następujące cele:
Przestrzeganie zasad i wartości procesu zarządzania ryzykiem
Cele:
· Uzgodnienie celów związanych z podejściem stosowanym przez organizację przy zarządzaniu ryzykiem

· Uzgodnienie i zatwierdzenie zakresu polityki zarządzania ryzykiem

· Przegląd strategii zarządzania ryzykiem

· Opracowanie, uzgodnienie i zatwierdzenie rocznego raportu z działań 
     dot. zarządzania ryzykiem

· Opracowanie i opublikowanie zakresu kontroli nad procesem zarządzania
           ryzykiem

· Przegląd zakresu zadań i obowiązków grupy ds. zarządzania ryzykiem
Realizacja zadań z zakresu zarządzania ryzykiem
Cele:
1. Przegląd i określenie następujących elementów dla grupy ds. zarządzania ryzykiem:

· składu grupy;

· programu działalności;

· sposobu raportowania;

· wymagań dot. zasobów;

2. Określenie działań podejmowanych w ramach programu zarządzania ryzykiem

· analizy ryzyka;

· Skuteczności mechanizmów kontrolnych

· działań dot. zarządzania ryzykiem.

3. Składanie raportów i monitorowanie działań podejmowanych w ramach programu 
     zarządzania ryzykiem.

4.  Określenie zasobów dot. zarządzania ryzykiem.

5.  Przeprowadzenie analizy ryzyka w ramach:

· corocznego planowania działalności/usług organizacji;

· bieżących działań operacyjnych, w tym projektów.
Dokonanie przeglądu i sporządzenie raportu dot.:
· zastosowania procesu analizy ryzyka i sporządzenia rejestru ryzyka

Na poziomie strategicznym i operacyjnym;

· skuteczności mechanizmów kontrolnych ryzyka;

· właściwości działań podejmowanych w celu zmniejszenia ryzyka;

· zgodności z polityką zarządzania ryzykiem.
Raporty monitorujące dot.:
· ryzyka zidentyfikowanego w ramach procesu oceny ryzyka, zarówno 

Na poziomie strategicznym jak i operacyjnym;

· bieżącej skuteczności mechanizmów kontrolnych;

· wdrożenia/ tworzenia środków zaradczych lub mechanizmów kontroli ryzyka.

§ 5.
Zastosowanie najlepszej praktyki zarządzania ryzykiem
Cele
· Przegląd raportów z głównymi wynikami osiągniętymi w ramach procesu zarządzania ryzykiem.

· Realizacja programu inicjatyw i czynności wsparcia oraz zapewnienia zgodności z najlepszą praktyką opisaną w Polityce.

· Nadzorowanie strategicznej i operacyjnej skuteczności działań z zakresu zarządzania ryzykiem

Prawdopodobieństwo nieodłączne
· Prawdopodobieństwo wystąpienia ryzyka w razie braku wdrożenia mechanizmów kontrolnych

Środki kontroli ryzyka
· Funkcjonujące mechanizmy i plany wdrożone w celu zahamowania lub zmniejszenia prawdopodobieństwa wystąpienia ryzyka. Plany i mechanizmy obejmują dostępne polityki, standardy, procedury i fizyczne środki powstrzymujące wystąpienie ryzyka.
Prawdopodobieństwo rezydualne
· Prawdopodobieństwo wystąpienia ryzyka biorąc pod uwagę zidentyfikowane mechanizmy kontrolne ryzyka.
Podejście do procesu zarządzania ryzykiem
· Organizacja wdraża punktację od 1 do 5 umożliwiającą przeprowadzenie świadomej oceny i wychwycenie wysokiego ryzyka, które może mieć istotny negatywny wpływ na organizację i uniemożliwić jej osiągnięcie wyznaczonych celów operacyjnych;

.
Rozdział IV.
INTERPRETACJA WYNIKÓW 
§ 6.
1. W Przedszkolu zdefiniowano pięć poziomów ryzyka:
 Tabela punktowa prawdopodobieństwa

	
	1
	2
	3
	4
	5

	Opis
	Rzadkie
	Mało

prawdopodobne
	Średnie
	prawdopodobne
	Prawie pewne

	Prawdopodobieństwo
	0-20%
	21-40%
	41-60%
	61-80%
	81-100%


Tabela punktowa oddziaływania

	Punktacja
	Opis
	Kryteria

	
	
	Finansowe
	Organizacyjne
	Ochrona

zdrowia i

bezpieczeństwo
	Reputacja

	5
	Katastrofalne
	Strata finansowa

> 500.000 PLN
	Brak realizacji

kluczowych celów
	Utrata życia
	Doniesienia

prasowe w całym kraju 

	4
	Poważne
	Strata finansowa

100.000 PLN <

500.000 PLN
	Brak realizacji

kluczowych celów
	Pewne

obrażenia
	Pewne informacje

w mediach

ogólnokrajowych

	3
	Średnie
	Strata finansowa

10.000 PLN <

100.000 PLN
	Zakłócenia

w działalności
	Pewne

obrażenia
	Pewne informacje

w mediach

lokalnych lub

regionalnych

	2
	Małe
	Strata finansowa

100 PLN < 1.000

PLN
	Niewielkie

zakłócenia

w działalności
	Niewielkie

obrażenia
	Ograniczone

informacje

w mediach

lokalnych lub

regionalnych

	1
	Nieznaczne
	Mała strata

finansowa < 100 PLN
	Krótkotrwałe

zakłócenia

w działalności
	Niewielkie

obrażenia
	Ubogie informacje

w mediach

lokalnych lub

regionalnych


Zazwyczaj liczbowe oceny punktowe oddziaływania i prawdopodobieństwa mnoży się, by uzyskać łączną punktową ocenę ryzyka, np. jeśli ocena punktowa oddziaływania i  prawdopodobieństwa wynosi 5 punktów, ocena ryzyka wynosi 25 tj. 5 X 5.
Rozdział V.
MONITOROWANIE RYZYKA I NADZÓR
§ 7.
1. W przedszkolu proces monitorowania ryzyka jest procesem ciągłym realizowanym przez dyrektora przedszkola, na każdym szczeblu zarządzania, który pozwala na podejmowanie decyzji w odpowiednim czasie.

2. Za działania mające na celu sprawny monitoring na szczeblu strategicznym odpowiada osoba zatrudniona na stanowisku ds. zarządzania ryzykiem.

3. Wprowadza się system wdrażana procesu zarządzania ryzykiem, poprzez zapoznanie wszystkich pracowników z niniejszą procedurą .
§ 8.
Pracownicy zobowiązani są do przestrzegania zasad i procedur określonych w polityce zarządzania ryzykiem.
§ 9.
1. Ocenę procesu zarządzania ryzykiem mogą przeprowadzić audytorzy zewnętrzni.
Rozdział VI.
   RAPORTOWANIE
§ 10.
1. Wszyscy pracownicy mają prawo i obowiązek raportowania dyrektorowi złych wiadomości. Na podstawie posiadanych informacji dyrektor przedszkola ma obowiązek podjąć w zakresie swoich uprawnień działania zmierzające do usunięcia wskazanych problemów.

2. Dyrektor przedszkola składa coroczną deklarację dotyczącą zarządzania ryzykiem wraz rocznym sprawozdaniem z kontroli wewnętrznej .Wzór deklaracji załącznik Nr 1.
Rozdział VII.
AKTUALIZACJA POLITYKI ZARZĄDZANIA RYZYKIEM 
§ 11.
1. Polityka zarządzania ryzykiem i procedury zarządzania ryzykiem podlegają raz na rok przeglądom dokonywanym w celu ich aktualizacji.

