Budowanie systemu kontroli zarzdczej w przedszkolu

Dariusz Skrzy ski

Kontrola zarzdcza zosta a wprowadzona z dniem 1 stycznia 20Xtar.
podstawie nowej ustawy z dnia 27 sierpnia 2009finansach publicznych (Dz. U.
z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pozm.) — dalej u.o.f.p. Mimoe w obowi zuj cej
do dnia 31 grudnia 2009 r. ustawie z dnia 30 czar@05 r. o finansach publicz-
nych (Dz. U. z 2009 r. Nr 249, poz. 2104 z p&m.) nie by o mowy o kontroli
zarz dczej, w swej istocie jest ona pewnym rozszerzerdetychczasowych roz-
wi za i regulacji. Wykracza jednak poza obszar wyznagzpoj ciem kontroli
finansowej i obejmuje inne p aszczyzny dzia ati@rzedszkola. Przepisy u.o.f.p.
nie zawieraj szczego owych zapisow odmoe do konkretnych dzia a ktére na-
le y podj w przedszkolu. Zapewnienie funkcjonowania kontealiz dczej nale-

y do obowi zkéw dyrektora przedszkola.
Poj cie i cele kontroli zarz dczej

Kontrol zarz dcz stanowi ogé dziaa podejmowanych dla zapew-
nienia realizacji celéw i zada w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczdny i terminowy. Oznacza to, e kontrola zarz dcza dotyczy przede
wszystkim dziaa zwi zanych z wyznaczaniem celéw i zapewnieniem ich re-
alizacji, a nie dziaa kontrolnych, ktére b d stanowi tylko cz stk caego

systemu kontroli zarz dczej.

Definicja kontroli zarzdczej umieszczona w zapisach nowej u.o.f.p. wska-
zuje na jej szeroki zakres. Kontroli zaglzzej w przedszkolu nie nalgogranicza
do spraw finansowych. Dotyczy ona wszystkich ob®zadzia alnoci przedszko-
la, a zw aszcza dydaktyki i wychowania. Bezjganim powodem wprowadzenia
kontroli zarzdczej w miejsce dotychczas funkcjornegj kontroli finansowej by

brak bezparedniego powizania kontroli finansowej z realizacgelow jednostki.



Zamierzeniem by o obgie zakresem kontroli zardczej wszystkich aspektow
dzia alnoci jednostki

Celem kontroli zarz dczej jest zapewnienie w szczegolna:
. zgodnoci dzia alnoci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi;
. skutecznoci i efektywnoci dzia ania;
. wiarygodnoci sprawozda;
ochrony zasobow;
przestrzegania i promowania zasad etycznego postnia;
efektywnoci i skutecznoci przep ywu informaciji;

. zarz dzania ryzykiem.

Nie jest to zamknty katalog celéw, o czymwiadczy uycie przez ustawodawc
sformu owania ,w szczegoélnoi”. Cele kontroli zarzdczej naley dostosowa do

specyfiki danego przedszkola.
Zakres kontroli zarz dczej

Przepisy u.o.f.p. pozostawiajflyrektorom znacznswobod co do sposobu
wprowadzenia kontroli zardczej. Ocena skuteczrom wprowadzonych w danej
jednostce rozwiza b dzie uzaleniona od realizacji zadaw sposéb zgodny z
prawem, efektywny, oszcdny i terminowy. Dyrektor przedszkola, twocznowe
procedury czy mechanizmy kontroli - te dostosowuijc ju istniej ce w jed-
nostce rozwizania — powinien miena uwadze przede wszystkim efekt &owy,

a wprowadzone regulacje powinny bsaksymalnie proste i jasne. Z dokonywa-
nych bowiem przez organy kontroli analiz wynika, tam, gdzie procedury te s
najprostsze i najbardziej zrozumia e dla pracowwiktam udaje si wypracowy-
wa najlepsze efekty.

Wprowadzenie przepiséw o kontroli zagizzej nie oznaczage dotychczas
funkcjonuj ce w przedszkolu dokumenty oki® ce dzia ania i mechanizmy kon-
troli nie maj ju zastosowania. Uregulowania te w dalszynggimog w jedno-
stce funkcjonowa Natomiast naley uzupe ni posiadan ju dokumentacj o no-

we elementy — do tej pory nie znajdcg w jednostce zastosowania (np. dotgez



zarz dzania ryzykiem), przy uwzglinieniu specyfiki danej jednostki. Inaczej mé-
wi ¢, w zwi zku z wejciem w ycie nowej ustawy o finansach publicznych na
kierownikach jednostek nie ciy obowi zek ustalenia jakichszczegélnych no-
wych procedur kontroli zargczej, z uwagi na fakt, iwi kszo z nich ju w jed-
nostce obowizuje: np. instrukcja obs ugi kancelaryjnej, instrjakobiegu doku-
mentéw, instrukcja inwentaryzacyjna, regulaminy amigacyjne, zakresy obo-

wi zkoéw pracownikow.
Standardy kontroli zarz dczej

Poni ej zosta y omOwione standardy kontroli zatezej, ich krotka analiza,
a tak e przedstawiono przyk ady dzia,&tore powinien podj dyrektor. Wskaza-
ne dla kadego ze standardéw dzia ania nie wyczermqg nego zakresu mi-
wych do podjcia czynnoci. Rol dyrektora przedszkola jest dostosowanie dzia a
podejmowanych ~w jednostce do wasnych potrzeb. Baiami
w ramach kontroli zarziczej naley obj wszystkie obszary funkcjonowania jed-
nostki.

Standardy kontroli zarziczej zosta y og oszone w komunikacie nr 23 Miaistr
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie stat@m kontroli zarzdczej dla
sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin2@09 r. Nr 15, poz. 84). Stan-
dardy nie stanowiprzepisow prawa powszechnego. Zawiejeglynie wskazowki,
ktore naley optymalnie dostosowado specyfiki danego przedszkola. Standardy
pe ni funkcj pomocnicz dla dyrektorow. Ich celem jest promowanie wdirga
w sektorze finanséw publicznych spdjnego i jedegid modelu kontroli zard-
czej zgodnego z mizynarodowymi standardami w tym zakresie, z uwdgle-
niem specyficznych zadgednostki, ktéra j wdra a i warunkéw, w ktorych jed-
nostka dzia aStandardy zostay przedstawione w ptiu grupach odpowiada-

j cych poszczegolnym elementom kontroli zarzdczej:
rodowisko wewntrzne;

. cele i zarzdzanie ryzykiem;

- mechanizmy kontroli;

- informacja i komunikacja;



. monitorowanie i ocena.
rodowisko wewn trzne

Standardy w tym obszarze wyotniaj cztery elementy, ktére mognie istotny
wp yw na realizacj przez przedszkole celow i zada

. przestrzeganie wartoi etycznych;

- kompetencje zawodowe;

. struktura organizacyjna;

. delegowanie uprawnie
Przestrzeganie wartoci etycznych

Osoby zarzdzaj ce i pracownicy powinni by wiadomi wartoci etycz-
nych przyjtych w jednostce i przestrzegah przy wykonywaniu powierzonych
zada. Osoby zarzdzaj ce powinny wspierai promowa przestrzeganie wartoi
etycznych, dajc dobry przyk ad codziennym popbwaniem i podejmowanymi

decyzjami.

W zwi zku z tym, e pracownikami przedszkola gardwno nauczyciele,
jak i pracownicy niepedagogiczni, miove wydaje si wprowadzenie dwdch ko-
dekséw etyki, jak i tylko jednego dotyazgo ogo u pracownikow. Nie ma przepi-
sow prawa, ktére jednoznacznie wskazywa keywprowadzenie kodeksu etyki w
przedszkolu jest obowzkowe. Nie jest nim na pewno art. 68 ust. 2 pkté&fip.
ktory zak ada, e celem kontroli zarzlczej jest midzy innymi zapewnienie w
szczegolnaci przestrzegania i promowania zasad etycznego pomsania. Wska-
zany przepis nag po rednio na dyrektoréw obowiek opracowania kodeksu

etyki pracownikéw danej placowki.

W przypadku wprowadzenia takiego kodeksu stajesidokumentem obo-
wi zuj cym pracownikdw w danej placowce. @& jednak dyrektor chcia by pro-
wadzi réwnolegle kodeks etyki nauczycieli i kodeks etgkacownikow niepeda-
gogicznych, to przygie takich kodeksow jest zupe nie dobrowolne. SgEne ci
nauczycielskie niektérych przedszkoli twore asne kodeksy etyki, ktore stanowi

dobrowoln umow tej grupy zawodowej. Kodeksy takie musby zgodne
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z obowi zuj cym prawem. Kodeksy uzupe niagtatut przedszkola i regulamin

rady pedagogiczne,;.

Przyk adowe dzia ania:
—wdro enie kodeksu etyki pracownikéw;
—wdro enie kodeksu etyki pracownikéw niepedagogicznych;

—wdro enie kodeksu etyki nauczyciel.

Kompetencje zawodowe

Nale y zadba, aby osoby zarzizaj ce i pracownicy posiadali wiedzumiej tno-

ci i do wiadczenie pozwalage skutecznie i efektywnie wype nigpowierzone

zadania. Proces zatrudnienia powinien Ipyowadzony w sposob zapewnizy

wyboér najlepszego kandydata na dane stanowiskq pfazeba rownie zapewni

rozwoéj kompetencji zawodowych pracownikow jednostbsdb zarzdzaj cych.

Przyk adowe dzia ania:

— opracowanie regulaminu naboru pracownikéw samdmvych na wolne
stanowiska urzdnicze, w tym na kierownicze stanowiska dricze;

— zarz dzenie dyrektora w sprawie przeprowadzania ocemgsakve] pra-
cownikow samorzlowych zatrudnionych na stanowiskach draczych
oraz kierowniczych stanowiskach uiniczych;

— opracowanie planu szkolgracownikéw.

Wymagania dotycz ce kwalifikacji zostay ju okre lone przez przepisy pra-

wa

. w stosunku do nauczycieli: rozpodzenie Ministra Edukacji Narodowej z

dnia 12 marca 2009 r. w sprawie szczeg6 owych Kikatiji wymaganych
od nauczycieli oraz okrenia szké i wypadkdéw, w ktérych moa zatrud-
ni nauczycieli niemagych wy szego wykszta cenia lub ukezonego za-
k adu kszta cenia nauczycieli (Dz. U. z 2009 r.58r poz. 400);

. w stosunku do pracownikéw niepedagogicznych: razmtzenie Rady Mi-

nistrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagaadz pracownikéw sa-
morz dowych (Dz. U. z 2009 r. Nr 50, poz. 398, z pdzm).



Wprowadzenie zarzizenia dokonywania oceny pracownikow niepedagogicz-
nych wynika z art. 28 ustawy z dnia 21 listopad@®f o pracownikach samorz
dowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 zmpdzm.). Natomiast w przypadku
nauczycieli zasady dokonywania oceny pracy nauefiyoiynikaj przede wszyst-
kim z art. 6a Karty Nauczyciela i rozpodzenie Ministra Edukacji Narodowej z
dnia 2 listopada 2000 r. w sprawie kryteridw i wydokonywania oceny pracy
nauczyciela, trybu pogpowania odwo awczego oraz sk adu i sposobu powe ywa
nia zespo u oceniggego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1066 zmpdzm.).

W mojej ocenie nie nalg wprowadza regulaminu oceny pracy nauczycieli,
bowiem jest to powielanie zapisoOw ustawy i rozpdeenia. Opis dokonywania
oceny pracy maee by wprowadzony w przedszkolu, nie jako prawo wetnane w

formie regulaminu ale jako informator, czy opracovea

Zapewnieniu realizacji wskazanego kryterium mays uak e m.in. obowizek
uczestniczenia przez pracownikéw samdmvych (w tym pracownikéw admini-
stracji przedszkoli) w rdhych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawo
dowych. Warto podkrdi , e w zapisie art. 29 ust. 2 ustawy o pracownikach sa
morz dowych ustawodawca nay na pracodawcow obowdek uj cia w planach
finansowych rodkow finansowych na podnoszenie wiedzy i kwaditik zawodo-
wych. W odniesieniu do nauczycieli organ prowaxyzjest zobowizany do za-
bezpieczeniarodkdéw na dofinansowanie doskonalenia zawodowegozyaieli w
wysoko ci 1% planowanych rocznyclmodkow przeznaczonych na wynagrodzenie
osobowe nauczycieli (art. 70 ust. 1 ustawy z diss®cznia 1982 r. — Karta Na-
uczyciela, tekst jedn.: Dz. U. z 2006 r. Nr 97, p®z4 z pén. zm.).

Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna jednostki powinna lopstosowana do aktualnych celow i
zada. Zakresy zada uprawnie i odpowiedzialnoci jednostek, poszczegdlnych
komorek organizacyjnych jednostki oraz zakres ppdlei pracownikdéw powinny
by okre lone w formie pisemnej w sposob przejrzysty i sgofktualne zakresy
obowi zkéw, uprawnie i odpowiedzialnoci powinny by okre lone dla kadego

pracownika.



Przyk adowe dzia ania:
— opracowanie aktualnych zakreséw obaxkiéw, uprawnie i odpowie-
dzialno ci pracownikéw;

— dostosowanie godzin pracy i organizacji przedszklolgotrzeb rodzicéw.
Delegowanie uprawnie

Zakres delegowanych uprawni@owinien by odpowiedni do wagi podejmowa-
nych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzykaimi zwi zanego. Naley pre-

cyzyjnie okreli zakres uprawnie delegowanych poszczegélnym osobom zarz
dzaj cym lub pracownikom. Zaleca sdelegowanie uprawniedo podejmowania
decyzji, zw aszcza tych o charakterze boym. Przyjcie delegowanych upraw-

nie powinno by potwierdzone podpisem.

Przyk adowe dzia ania:

— pisemne wydawanie upowae na czynncci bie ce, np. upowaiienie
do odbioru przesy ki poleconej, powierzenie obakdw w zakresie rachun-
kowo ci g 6wnemu ksgowemu;

— delegowanie uprawniena czas nieobecnoi dyrektora placowki.
Cele i zarz dzanie ryzykiem

Wprowadzenie elementu zadzania ryzykiem jest nowym i bardzo istot-
nym aspektem w kierowaniu jednostiNa co dzie bowiem dyrektor przedszkola
podejmuje decyzje, ktére w mniejszymdb wi kszym stopniu nar@ne s na ry-
zyko i mog z r6 nym nat eniem wp ywa na funkcjonowanie jednostki. Ryzy-
kiem jest moliwo wyst pienia okrelonego zjawiska, ktére me mie (najcz -

ciej negatywny) wp yw na realizowane zadanid bosi gane cele. Z kolei zarz
dzanie ryzykiem ma na celu zWizenie prawdopodobistwa osigni cia celéw i
realizacji zada i powinno by dokumentowane. Na cele i zadzanie ryzykiem
sk adaj si :

. misja;

. okre lenie celow i zada monitorowanie i ocena ich realizacji;

. identyfikacja ryzyka;



. analiza ryzyka;

. reakcja na ryzyko.

Poniewa problematyka zarzizania ryzykiem jest nowoi w tzw. sferze bu-
d etowej, opracowug procedury zarzlzania ryzykiem w przedszkolu mma po-
si kowa si np. wydanym przez Ministerstwo Finansow padnikiem wdraania
systemu zarzlzania ryzykiem w administracji publicznej w Pols@arz dzanie

ryzykiem w sektorze publicznym”.
Misja
Nale y rozway mo liwo wskazania celu istnienia jednostki w postaci kietik

I syntetycznego opisu misji, podstaw funkcjonowarsigstemu finansowania, re-
alizowania zada itd.

Przyk adowe dzia ania:

— opisanie misji w statucie przedszkola.
Okre lanie celdéw i zada, monitorowanie i ocena realizacji

Cele i zadania powinny zostakre lone jasno i w co najmniej rocznej per-
spektywie. Ich wykonanie nalg monitorowa za pomoc wyznaczonych mierni-
kow. Zaleca si przeprowadzenie oceny realizacji celow i zadavzgl dniaj ¢
kryterium oszczdno ci, efektywnoci i skutecznoci. Naley zadba o to, aby
okre laj c cele i zadania wskazaak e jednostki, komaorki organizacyjne lub oso-
by odpowiedzialne bezprednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do

ich realizacji.

Przyk adowe dzia ania:
— stworzenie planu nadzoru pedagogicznego ndkaok szkolny;

— opracowywanie projektu planu finansowego jednostki.
Identyfikacja ryzyka

Nie rzadziej ni raz w roku naley dokona identyfikacji ryzyka w odniesie-
niu do celéw i zada Dyrektor powinien w sposob ¢ y podejmowa dzia ania
su ce okreleniu ryzyka, po to, aby méc podjdzia ania majce na celu zabez-
pieczenie jednostki przed jego niekorzystnymi s&otk W przypadku istotnej
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zmiany warunkoéw, w ktérych funkcjonuje jednostkaleny dokona ponownej
identyfikacji ryzyka. Dyrektor powinien wskazaesp6o o0sob, ktére d dokony-
way bie cej identyfikacji ryzyka, np. siebie samego, wicexkjora, g 6wnego
ksi gowego. Warto doda e dyrektor jako kierownik jednostki ponosi odpowie-
dzialno za prawid owe dysponowanigodkami pieni nymi. Na nim rownie
spoczywa wic identyfikacja ryzyka w obszarze finansowym — jdderowniku

jednostki sektora finanséw publicznych.

Przyk adowe dzia ania:
— udokumentowanie procesu identyfikacji ryzyka;

— sporzdzenie listy zagre .
Analiza ryzyka

Dyrektor przedszkola powinien umi®kre li prawdopodobiestwo wyst -
pienia okrelonego ryzyka, okrdaj c jego skal (np. rzadkie, prawdopodobne,
rednie, czste). Naley zastanowi si , czy ryzyko — gdy wyspi, ma wp yw na

prac jednostkii w jakim stopniu. Nalg okreli akceptowany poziom ryzyka.

Przyk adowe dzia ania:
— 0szacowanie prawdopodobstwa wystpienia kadego rodzaju ryzyka;
— 0szacowanie potencjalnych strat przy wysniu ryzyka;

— opracowanie mapy ryzyka.
Reakcja na ryzyko

W stosunku do kalego istotnego ryzyka powinno sdkre li  rodzaj reakcji
(tolerowanie, przeniesienie, wycofanie,dilzia anie). Nie ma jednolitych rozwi
za dotycz cych zarzdzania ryzykiem w przedszkolu Na dyrektorze szko yy
wi ¢ obowi zek prowadzenia rejestru zidentyfikowanych ryzyidrik w szczegol-
no ci powinien zawieratakie informacje, jak: zadanie, obszar ryzykawatapo-
dobie stwo wystpienia ryzyka, przyczyna ryzyka, skutki ryzyka, inagizmy

reagowania na ryzyko i ich uzasadnienie.

Przyk adowe dzia ania:

— prowadzenie rejestru ryzyk;



— okre lenie rodzaju reakcji na kae ryzyko;

— opracowanie planu reakcji na poszczegolne ryzyko.
Mechanizmy kontroli

Kolejn grup standardéw stanowimechanizmy kontroli. Wymienione w
tej grupie standardy nie tworzamknitego katalogu, poniewasystem kontroli
zarz dczej powinien by elastyczny i dostosowany do specyficznych potrzeb
przedszkola. Mechanizmy kontroli powinny stanowddpowied na konkretne
ryzyko. Koszty wdroenia i stosowania mechanizmow kontroli nie powiroyy
wy sze anieli uzyskane dzki nim korzy ci. Mechanizmy kontroli obejmuyj

. dokumentowanie systemu kontroli zadzzej;
nadzor;

. €l go dziaalnoci;

. ochron zasobow;

. szczegb owe mechanizmy kontroli dotyce operacji finansowych i gospo-
darczych;
mechanizmy s u ce zapewnieniu bezpieczdwa danych i systeméw infor-

matycznych.
Dokumentowanie systemu kontroli zarzdczej

Procedury wewrtrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okeg ce zakres
obowi zkéw, uprawnie i odpowiedzialnoci pracownikow i inne dokumenty we-
wn trzne stanowi dokumentacj systemu kontroli zarziczej. Dokumentacja po-

winna by spéjna i dostpna dla wszystkich, osob, dla ktérych jest nielria.

Przyk adowe dzia ania:
— opracowanie dokumentacji kontroli zadrzej;

— upowszechnienie wybranych dokumentéw z obszattokaarz dczej.
Nadzér

Nale y prowadzi nadzér nad wykonaniem zade celu ich oszcalnej, efektyw-

nej i skutecznej realizacji.
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Przyk adowe dzia ania:
— sporzdzenie planu kontroli wewtrznej;
— autoryzowanie operacji gospodarczych i finansdwyc

— monitorowanie realizacji podstawy programowe;j.
Ci go dziaalnoci

Nale y zapewni istnienie mechanizmoéw s ucych utrzymaniu cig o ci
dzia alnoci jednostki sektora finansow publicznych, wykotzysc m.in. wyniki

analizy ryzyka.

Przyk adowe dzia ania:
— prowadzenie ksgi zast pstw;

— przygotowanie planéw reakcji na wypadek nieobedrmacownikéw.
Ochrona zasobow

Nale y zadba, aby dostp do zasobdéw jednostki miay wygznie osoby
upowa nione. Osobom zardzaj cym i pracownikom naley powierzy odpowie-
dzialno za zapewnienie ochrony i wa@we wykorzystanie zasobdw jednostki.
Upowa nienie do dosipu powinno by udzielone tym pracownikom, ktorym jest

to konieczne.

Przyk adowe dzia ania:

— wprowadzenie instrukcji wydawania kluczy;

— przekazanie pracownikom odpowiedziaiaza powierzone mienie pla-
cowki;

— opracowanie system ochrony przecivwgrowej;

— zasady przeprowadzania inwentaryzacji,

— okrelenie zasad dospu do dokumentacji.

Szczeg6 owe mechanizmy kontroli dotycze operacji finansowych i gospo-

darczych

Chodzi tutaj przede wszystkim o przestrzeganiedzakee lonych w ustawie z
dnia 29 wrzenia 1994 r. o rachunkowoi (tekst jedn.: Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
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poz. 1223 z p&. zm.).Powinny istnie przynajmniej nast puj ce mechanizmy
kontroli dotycz ce operacji finansowych i gospodarczych:
. rzetelne i pe ne dokumentowanie i rejestrowanieagefinansowych i go-
spodarczych;
. opracowanie instrukcji inwentaryzacyjnej;
- weryfikacja operacji finansowych i gospodarczychegt realizacji po niej;
. opracowanie zasad klasyfikowania wydatkéw strulihyeh;

. wdro enie polityki rachunkowai.

Mechanizmy kontroli dotycz ce systemoéw informatycznych

Nale y okreli mechanizmy s uce zapewnieniu bezpieczwa danych i syste-

mow informatycznych.

Przyk adowe dzia ania:

— prowadzenie polityki bezpiecatwa informatycznego;

— wprowadzenie i przestrzeganie procedury wykoniaMaackupow;

— ograniczenie osobom nieupowanym dostpu do zasobow informatycz-

nych przedszkola.
Informacja i komunikacja

Osoby zarzdzaj ce oraz pracownicy powinni mieapewniony dosp do
informacji niezbdnych do wykonywania przez nich obowkow. System komu-
nikacji powinien umoliwia przep yw potrzebnych informacji wewnz jednostki.
Efektywny system komunikacji powinien zapewmie tylko przep yw informacji,
lecz take ich waciwe zrozumienie przez odbiorcow. Pa@de standardy maj
wiele cech wspolnych, tak wé proponowane dzia ania dotyczly d wszystkich

Z nich.
Bie ca informacja

Osobom zarzdzaj cym i pracownikom nale/ zapewni, w odpowiednigj

formie i czasie, w &iwe oraz rzetelne informacje potrzebne do regjizada .
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Komunikacja wewn trzna

Nale y zapewni efektywne mechanizmy przekazywania wgch informa-
cji w obr bie struktury organizacyjnej przedszkola, czyligpzw informacji we-
wn trz jednostki, npinstrukcja obiegu i kontroli dokumentoW standardzie tym

mie ci si rownie np. ksi ka zarzdze dyrektora, tablica og osze
Komunikacja zewn trzna

Nale y zapewni efektywny system wymiany waych informacji z podmio-

tami zewntrznymi maj cymi wp yw na osiganie celow i realizacjzada.

Przyk adowe dzia ania:
— instrukcja kancelaryjna;
— prowadzenie rejestru zamdze dyrektora;

— prowadzenie tablicy og osze
Monitorowanie i ocena

eby system kontroli funkcjonugy w przedszkolu még byskuteczny,
wszystkie jego elementy musby nieustannie monitorowane, oceniane i dosko-
nalone. System ten obejmuje nastj ce elementy:
monitorowanie systemu kontroli zadczeyj;
. samoocena;
audyt wewntrzny;

uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zdrzej.
Monitorowanie systemu kontroli zarz dczej

Nale y monitorowa skuteczno poszczegolnych elementow systemu kon-
troli zarz dczej, co umdiwi bie ce rozwizywanie zidentyfikowanych proble-

7

mow.

Przyk adowe dzia ania:
— wykorzystywanie wynikow monitorowania do popraako ci mechani-

zmoéw kontrolnych.
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Samoocena

Zaleca si przeprowadzenie co najmniej raz w roku samoocgstemu kon-
troli zarz dczej przez osoby zamzaj ce i pracownikdéw jednostki. Samoocena
powinna by uj ta w ramy procesu odonego od bie cej dzia alnoci i udoku-

mentowana.

Przyk adowe dzia ania:
— opracowanie arkusza samooceny;

— wprowadzenie procedury samooceny.
Audyt wewn trzny

W przypadkach i na warunkach okienych w ustawie audytor wewtnzny
prowadzi obiektywn i niezalen ocen kontroli zarzdczej. Zgodnie z art. 274
ust. 2 u.o.f.p. audyt wewtrzny prowadzi si w pa stwowych jednostkach bud-
towych, jeeli kwota ujtych w planie finansowym jednostki buetowe] docho-
doéw lub kwota wydatkéw przekroczy a wysoko40 000 tys. z, co w praktyce

zwalnia wi kszo placéwek owiatowych z tego obowiku.
Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarziczej

réd em uzyskania zapewnienia o stanie kontroli ziuzej przez kierowni-
ka jednostki powinny by w szczegolnai wyniki: monitorowania, samooceny
oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli. Zaleca sbroczne potwierdzenie
uzyskania powyszego zapewnienia w formiewiadczenia o stanie kontroli za-
rz dczej za poprzedni rok.

Przyk adowe dzia ania:

— wydanie owiadczenia o stanie kontroli zardczej w przedszkolu.
Procedury kontroli zarz dczej w przedszkolu

Dokumenty funkcjonujce w przedszkolu, takie jak regulaminy i instrukcje
np. dotyczce dotychczasowej kontroli finansowe] mogtanowi doskona baz

wyj ciow do przygotowania dokumentacji kontroli zadzzej. Dokumentacja
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wynikaj ca ze standardow kontroli zarz dczej, a znajduj ca si w przedszko-
lu obejmuje:
polityk rachunkowaoci;
. zasady kontroli finansowej oraz obiegu dokumentidarfsowo-ksigowych;
instrukcj kasow;
instrukcj inwentaryzacyjn;
. zarz dzenie dyrektora w sprawie okresowych ocen pradadwisamorz-
dowych;
. zarz dzenie dyrektora w sprawie wydawania i rejestragpwanie ;
regulamin pracy przedszkola;
regulamin naboru na wolne stanowiska dracze;
regulamin s uby przygotowawczej;
regulamin wewntrzprzedszkolnego doskonalenia nauczyciel;
polityk bezpieczestwa informatycznego;

instrukcj kancelaryjn.

Oczywi cie, s to podstawowe regulacje, tziwstrumenty kontroli zarz d-
czej, ktore mog by uzupe niane o dodatkowe dokumenty w zadeci od specy-
fiki danego przedszkola, np.kodeks etyki pracownikéWale y je uaktualni lub
rozszerzy o elementy niezline do wdroenia kontroli zarzdczej w przedszkolu,
czyli eliminacji i zapobiegania wygtowania nieprawid owai we wszystkich
obszarach dzia alnoi przedszkolaDo regulacji nowych, ktére naley wprowa-
dzi w ycie, naley zaliczy :

regulamin kontroli zaralczej;

. zarz dzenie dyrektora w sprawie zasad i trybu wyznaezaalow jednostki,
okre lenia miernikdw ich realizacji oraz zasad monitoamia ich osigni -
cia;

. zarz dzenie dyrektora w sprawie instrukcji rejestrowadekumentow kon-

troli zarz dczej.

Tutaj rownie s to tylko propozycje uregulowania kontroli zatizzej w tego
typu formach aktéw prawa wewtnznego. Przepisy u.o.f.p. nie narzucapjdnych

szczegoblnych regulacji dotyazych ksztatu kontroli zarziczej w przedszkolu
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(jednego dokumentu np. regulaminu kontroli zdzej, czy wielu regulaminéw,
instrukcji czy procedur). Nazweegulamin kontroli zarzdczejrownie nie jest
jedyn nazw dokumentu regulugego ksztat i zasady kontroli w przedszkolu.
Dopuszczalne jest stworzenie mpocedury kontroli zarz dczej, czy innego do-

kumentu to okre laj cego.

Buduj ¢ system kontroli zarziczej w przedszkolu, dyrektor nm® posi kowa

si standardami kontroli, o ktérych by a mowa wgazej, i stworzy pi  grup
kontroli: rodowiska wewntrznego, celow i zarzdzania ryzykiem, mechanizméw
kontroli, informacji i komunikacji oraz monitorowani oceny. Naley zwrdci
szczego6ln uwag na zarzdzanie ryzykiem w przedszkolu, bowiem jest to zagad
nienie zupe nie nowe. Ma ono za zadanie wyeliminolh ograniczy zdarzenia,
ktore utrudniaj lub wr cz uniemoliwiaj realizacj zada i celow. Skuteczne za-
rz dzanie ryzykiem w przedszkolu wymaga cyklicznegowadzenia ponszych
czynnoci:

precyzyjnego zdefiniowania celow i zade konkretnej perspektywie cza-

sowej;

ustalenia potencjalnych zdarzektére mog utrudni lub uniemoliwi re-

alizacj celow i zada;

opracowania tzw. punktowej oceny ryzyk (np. 1 jakewielkie ryzyko, a

np. 5 jako due);

okre lenia akceptowalnych pozioméw istotioryzyk;

okre lenia sposobow przeciwdzia aych lub ograniczagych ryzyka;

prowadzenia rejestru ryzyka oraz rejestru qustiv od norm;

monitorowania i oceniania na bieo realizacj celéw i zada.

Nie ma jednolitych rozwiza dotycz cych zarzdzania ryzykiem w przedszko-
lu. Istotne jest, aby konsekwentnie stosoyeinolit metod szacowania wszyst-
kich ryzyk w danym przedszkolu. Nalebezwzgl dnie przestrzegaregulaminow,
instrukcji i innych aktow prawa wewtrznego funkcjonujcych w przedszkolu.
Wtedy moliwe b dzie osigniecie ko cowego efektu, minimalizacja lub ca kowita

eliminacja wystpowania ryzyka.
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Ocena funkcjonowania kontroli zarz dczej

Jest to pity standard kontroli. Aby system kontroli funkcjgney w przed-
szkolu mog by skuteczny, wszystkie jego elementy muby nieustannie moni-
torowane, oceniane i doskonalone. Sposobem ocerkcjhnowania kontroli za-
rz dczej moe by : samoocena pracownikow przedszkola, audyt wewtrzny
lub  wyniki  kontroli instytucji zewn trznych. Minister Finanséw
w Komunikacie Nr 3 z dnia 16 lutego 2011 r. w speaszczeg0o owych wytycz-
nych w zakresie samooceny kontroli zalzzej dla jednostek sektora finanséw
publicznych zaleca, aby pracownicy przynajmniej wvazoku dokonywali samo-
oceny funkcjonowania systemu kontroli zatezej
w swojej jednostce organizacyjnej. Komunikat zawi@rzyk adowy wzokwe-

stionariusza samooceny

Dyrektor przedszkola me wyznaczy osob lub zespé odpowiedzialny za
dokonanie audytu wewirznego (przygotowanie, przeprowadzenie oraz opraco
wanie jej wynikow). Na podstawie wynikdbw monitorowa, samooceny oraz
przeprowadzonych audytow i kontroli ne@by wype nionetzw. owiadczenie o
stanie kontroli zarzdczejza poprzedni rok. Mimoe nie ma formalnego obova-
ku sporzdzania owiadczenia o stanie kontroli zadczej, to zgodnie ze stanowi-
skiem MF, nie ma przeszkod do tego, abyiadczenia takie by y spordzane na
zasadzie dobrowolnej. Zatem od decyzji organu pdanzego zaley, czy dyrektor
zostanie zobowrany do sporzizania i sk adania raz w roku takiegomadcze-
nia. Dopiero na podstawie wskazanych wynikow kdntdyrektor przedszkola
mo e w pe ni ocenijako funkcjonowania kontroli zarziczej, wprowadzi nie-
zb dne modyfikacje, tak aby w kolejnych latach kordrearzdcza spe nia a swoj

rol .

* k% %

Pierwszym i podstawowym obowkiem kadego dyrektora przedszkola
jest wdroenie ca ego zestawu dzia & ka dym ze wspomnianych wgj standar-
dow. Do prawid owego funkcjonowania w przedszkoystemu kontroli zarzl-

czej niezbdne jest okrdenie jego zasad przez dyrektora jednostki w fornaie -
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dzenia. Stworzenie adekwatnego systemu kontrol darej powinno si rozpo-
cz od inwentaryzacji dokumentacji przedszkolnej, mtgd usystematyzowania
ju funkcjonuj cych w placéwce procedur i identyfikacji, ktoreanartych w nich
dzia a stanowi elementy kontroli zarzlczej, a naspnie poddania ich krytycznej

ocenie pod kkem skutecznai oraz zasadnai i zgodnoci z aktualnym prawem.

Dyrektor powinien wzi pod uwag wielko przedszkola, jego struktyr
liczb pracownikow, typowe oraz cgto wyst puj ce w jednostce problemy i nie-
prawid owo ci, wyst puj ce ryzyka, sposob ich eliminacji lub marginalizakjo-
nieczne jest zaangawanie w tworzenie systemu kontroli zagzzej pracowni-
kow, zw aszcza 0sOb zajmajych stanowiska kierownicze, w tym takrad pe-
dagogiczn. Zamieszczone wzory i przyk ady niedmych mechanizmow kontroli
zarz dczej bd niezwykle pomocne w tworzeniu dokumentacji prz&dsze;.

Najwa niejsze zasady rzdz ce kontrol zarz dcz w przedszkolu:

kontrola zarz dcza to nowoczesny system zardzania przedszkolem, w taki sposab, by ta
osi gn a cele i zadania w spos6b zgodny z prawem, efekigw oszczdny | terminowy;
kontrola zarz dcza to zarz dzanie przez cele;

jednym z istotniejszych elementow kontroli zarzdczej jest wyznaczanie celow i zada
monitorowanie stopnia ich osigania, dokonywanie analizy zagroe (ryzyk) w procesie
realizacji zada oraz planowanie dziaa maj cych na celu obnianie prawdopodobie -
stwa i skutkow tych ryzyk do akceptowalnego poziomu

dyrektor jest obowi zany stworzy system kontroli zarz dczej, rozumiany jako zestaw
rozwi za organizacyjnych i prawnych, wyposaony w narz dzia kierowania (mechani-
zmy kontroli zarz dczej);

kontroli zarz dczej nie mona uto samia z dotychczasow kontrol wewn trzn , prowa-
dzon w zakresie zdarze gospodarczych i operacji finansowych.
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WZORY DOKUMENTOW wchodz cych do KONTROLI ZARZ DCZEJ:

. Zarz dzenie dyrektora w sprawie przgja regulaminu kontroli zardczej.
Regulamin kontroli zardczej.

Regulamin kontroli wewrtrzne;j.

. Zarz dzenie dyrektora w sprawie wprowadzenia kodekski pracowni-
kow.

Kodeks etyki pracownikéw.
Instrukcja inwentaryzacyjna.

. Zarz dzenie dyrektora w sprawie okresowych ocen pradadwnisamorz-
dowych.

. Zarz dzenie dyrektora w sprawie wydawania i rejestragpwa nie .

. Zarz dzenie dyrektora w sprawie zasad i trybu wyznaerzeaaiow jednostki,
okre lenia miernikow ich realizacji oraz zasad monitoaonva ich osigni -
cia.

Regulamin pracy przedszkola.
Regulamin naboru na wolne stanowiska dricze.
. Arkusz samooceny.
Regulamin s uby przygotowawczej.
Regulamin wewntrzszkolnego doskonalenia nauczycieli.
Instrukcja kancelaryjna.
Instrukcja kasowa.
Instrukcja magazynowa.

Polityka bezpieczestwa informatycznego.
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