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Rozdziat |

Postanowienia ogdline

§1

Niniejsza instrukcja okresla zakres, zasady i sposob funkcjonowania Systemu Kontroli
Zarzadczej w Przedszkolu Nr 8 w Skierniewicach, w tym:

1) Definicje kontroli zarzadcze;j,

2) Cele Systemu Kontroli Zarzadcze;j,

3) Elementy Systemu Kontroli Zarzadcze;j,

4) Dokumentacje Systemu Kontroli Zarzgdczej,

5) Odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie Systemu Kontroli Zarzgdcze;.

§ 2

Podstawa prawna

System Kontroli Zarzadczej w Przedszkolu Nr 8 wprowadzony zostat na podstawie

nastepujgcych regulacji prawnych i dokumentow:

1) Art. 68-71 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240).

2) Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow

kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

§3

Podstawowe definicje

llekro¢ w tresci tego dokumentu jest mowa o:

1) Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora jednostki,

2) Jednostce, nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole Nr 8 w Skierniewicach,

3) Komoérce organizacyjnej, rozumie sie przez to podmioty skfadajgce sie na organizacje
wewnetrzng jednostki,

4) Kontroli zarzadczej, nalezy przez to rozumie¢ ogét dziatah podejmowanych, aby
zapewni¢ realizacje celéw i zadan w sposdéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy.

5) Kwestionariuszu samooceny, nalezy przez to rozumie¢ kwestionariusz w jakim

dokumentowane sg wyniki oceny systemu kontroli zarzadcze;j.
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6)

7

8)

9)

Rejestrze ryzyka, nalezy przez to rozumie¢ dokument odzwierciedlajgcy
przeprowadzong identyfikacje i analize ryzyk, a takze zaproponowang reakcje na ryzyko.
Stanowi gtéwne zrédio informacji dla sporzgdzanych okresowo raportow i zestawien
dotyczacych zarzgdzania ryzykiem,

Ryzyku, nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato
wplyw na realizacje zatozonych celow.

Samoocenie, nalezy przez to rozumie¢ formalny proces, ktéry umozliwia dokonanie
przegladu istniejagcych elementéw kontroli pod wzgledem adekwatnosci celem
proponowania i wdrazanie ulepszen w istniejgcym systemie,

Zarzadzaniu ryzykiem, nalezy przez to rozumiec logiczng i systematyczng metode
tworzenia kontekstu, identyfikacji, analizy, oceny, dziatania, nadzoru oraz informowania o

ryzyku w sposob, ktory umozliwi minimalizacje strat i maksymalizacje mozliwos$ci.

§4

Cele Systemu Kontroli Zarzadczej

Celem kontroli zarzgdczej w jednostce jest realizacja celéow i zadan, w sposéb zgodny z

prawem, skuteczny, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegoélnosci zapewnienie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

Zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
Skutecznosci i efektywnosci dziatania,

Wiarygodnosci sprawozdan,

Ochrony zasobdéw,

Przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

Efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

Zarzgdzania ryzykiem.

§5

Elementy Systemu Kontroli Zarzadczej

Na system kontroli zarzgdczej w jednostce sktadajg sie nastepujgce elementy:

1)

Srodowisko wewnetrzne, ktére stanowi podstawe dla wszystkich pozostatych
elementow Systemu Kontroli Zarzadczej i na ktére sktadajg sie dziatania podejmowane
w zakresie:

a) przestrzegania wartosci etycznych,

b) zapewnienia kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki,

c) zapewnienia struktury organizacyjnej odpowiadajacej celom i zadaniom

jednostki,
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2)

d)

delegowania uprawnieh osobom zarzgdzajgcym lub pracownikom.

Cele i zarzadzanie ryzykiem, ktére ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa

osiggniecia celéw i realizacji zadan jednostki poprzez podejmowanie miedzy innym

nastepujacych zadan:

a)
b)
c)

d)

e)

sformutowanie misji, rozumianej jako okreslenie celu istnienia jednostki ,
okreslanie celdéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizaciji,

identyfikacje ryzyka czyli okreslenia zdarzenh, ktére mogg mie¢ wplyw na
realizacje zatozonych celéw,

analize ryzyka, rozumianego jako okreslenie prawdopodobienstwa
wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow,

reakcji na ryzyko.

3) Mechanizmy kontroli, ktére majg stanowi¢ efektywng i skuteczng realizacje reakcji na

4)

5)

ryzyko, poprzez podejmowanie miedzy innym nastepujacych dziatan:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej,

nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej
realizacji,

zapewnienie ciggtosci dziatalnosci jednostki,

zapewnienia wtasciwej ochrony i wykorzystania zasobdw jednostki,

wdrozenia szczegdtowych mechanizméw kontroli dotyczgcych operacji
finansowych i gospodarczych,

okreslenie mechanizmow kontroli zapewniajgcych bezpieczenstwo danych i

systeméw informatycznych.

Informacja i komunikacja, ktére majg zapewni¢ wszystkim pracownikom w jednostce

dostep do informacji niezbednych do wykonywania przypisanych im celéw i zadan,

miedzy innymi poprzez:

a)
b)
c)

zapewnienie biezgcej informaciji,
zapewnienie komunikacji wewnetrznej w ramach jednostki,

zapewnienie komunikacji zewnetrznej z podmiotami zewnetrznymi,

Monitorowanie i ocena, ktére majg stanowi¢ weryfikacje obecnosci i funkcjonowania

elementow Systemu Kontroli Zarzgdczej miedzy innymi poprzez:

a)
b)
c)
d)

monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,
prowadzenie samooceny, procesu hiezaleznego od biezgcej dziatalnosci,
dziatania prowadzone przez stuzby audytu i kontroli,

uzyskanie corocznego zapewnienia o stanie kontroli zarzgdcze;.

§6

Odpowiedzialnos$¢ za funkcjonowanie Systemu Kontroli Zarzadczej
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1. Za wiasciwe funkcjonowanie systemu kontroli zarzgdczej w jednostce odpowiedzialny
jest Dyrektor.

2. Dyrektor moze wyznaczy¢ jednego z pracownikéw na koordynatora prac zwigzanych
z biezgcym funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej.

3. Wszyscy pracownicy jednostki biorg udziat w funkcjonowaniu adekwatnego,
skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzgdczej poprzez wilasciwe
wykonywanie powierzanych im obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

4. Pracownicy jednostki zobowigzani sg do przekazywania swoim przetozonym
informaciji, ktére mogg mie¢ wptyw na ocene i doskonalenie kontroli zarzgdczej, w
szczegolnosci w zakresie:

1) Wykrytych nieprawidtowosci i naduzyc,
2) Skarg klientéw, beneficjentow i kontrahentéw,
3) Innych istotnych réznic i odchyleh od dziatalnosci planowe;j.
5. Kazdy pracownik ma obowigzek zgtaszania uwag dotyczgcych funkcjonowania i

usprawnienia systemu kontroli zarzgdcze;j.

§7

Dokumentacja Systemu Kontroli Zarzadczej

Oprocz niniejszego zarzadzenia dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig
procedury wewnetrzne, instrukcje, polityki, dokumenty okre$lajgce zakres obowigzkdw,

uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz inne dokumenty wewnetrzne.
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Rozdziat Il

System wyznaczania i monitorowania realizacji celéw

§8
Podstawowym zadaniem jednostki w ramach Systemu Kontroli Zarzadczej jest
wyznaczanie, w co najmniej rocznej perspektywie, celéw i zadan oraz monitorowanie
ich realizacji.
. Celem systemu wyznaczania i monitorowania realizacji celéw w jednostce jest
zapewnienie w szczegodlnosci:
1) Spodjnego i czytelnego systemu wyznaczania celdéw i zadan,
2) Odpowiedniego skoordynowania dziatan podejmowanych w ramach jednostki,
3) Skutecznosci i efektywnosci podejmowanych dziatan,
4) Informaciji na temat stanu realizacji celéow i zadan,

5) Efektywnego wykorzystania zasobdw.

§9
Misja

. Misja jednostki jest :

Wyposazenie dzieci w wiedze i umiejetnosci niezbedne do powodzenia w starcie
szkolnym. Zapewnienie wszechstronnego rozwoju poprzez aktywne i nowoczesne
metody pracy. Petnienie roli wspierajgcej dziatania rodziny w wychowaniu
i ksztattowaniu postaw spotecznych dzieci, gwarantujgcych sukces w relacjach
z rowiesnikami i dorostymi. Traktowanie kazdego dziecka indywidualnie i
podmiotowo, uwzgledniajgc jego mozliwoéci psychofizyczne, zdolnosci i potrzeby.
Promowanie zdrowego stylu zycia i aktywnosci ruchowej w harmonii z przyrodg i
srodowiskiem spofeczno- kulturowym. Wdrazanie do zachowan proekologicznych.

Ksztattowanie aktywnej postawy wobec bezpieczenstwa wiasnego i innych.

Decyzje o zmianie misji podejmuje Dyrektor.

§ 10

Zasady i tryb wyznaczania celéw i zadan

Do konca listopada kazdego roku Dyrektor okresla cele jednostki oraz zadania
stuzgce ich realizacji na rok nastepny. Dyrektor moze podjg¢ decyzje o braku

potrzeby wydzielania zadan w ramach danego celu.
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. Wskazani przez Dyrektora wiasciciele poszczegdlnych celéw i zadan potwierdzajg

swojg odpowiedzialno$¢ za ich realizacje podpisem skfadanym w Planie dziatalnosci

stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego dokumentu.

Przy okreslaniu celéw i zadan bierze sie pod uwage przede wszystkim:

1) Misje,

2) Przepisy prawa i regulacije wewnetrzne okre$lajgce obowigzki i zakres
kompetenciji,

3) Wytyczne wtadz miasta,

. Okreslone w ramach Systemu Kontroli Zarzadczej cele i zadania powinny byé¢:

1) Istotne, czyli wazne dla realizacji misji oraz wazne dla potrzeb klientow
zewnetrznych i wewnetrznych,

2) Precyzyjne, czyli formutowane w sposob jasny i zapewniajgcy jednoznaczng
interpretacje,

3) Spodjne, czyli zapewniajgce wzajemng zgodnoé¢ i brak powielania sie,

4) Realistyczne, czyli uwzgledniajgce ryzyka zwigzane z ich realizacja.

§ 11

Zasady i tryb wyznaczania okreslania miernikéw

. Wszystkim z wyznaczonych w ramach Systemu Kontroli Zarzgdczej celom i zadaniom

przypisany jest miernik okres$lajgcy jego docelowg wartosé.

2. Odpowiedzialnos¢ za okreslenie miernika spoczywa na Dyrektorze.

Przy okreslaniu miernika i jego docelowej wartosci bierze sie pod uwage przede

wszystkim:

1) Przepisy prawa i regulacie wewnetrzne okreslajgce obowigzki i zakres
kompetenciji,

2) Wytyczne wiadz miasta,

Przypisane poszczegdlnym celom i zadaniom mierniki powinny byc:

1) Mierzalne, czyli umozliwiajgce okreslenie stopnia realizacji celow i zadan oraz ich
planowane wartosci,

2) Okreslone w perspektywie roku, w ktérym dany cel lub zadanie ma by¢
zrealizowane,

Na zasadach wyjatku, Dyrektor moze podjg¢ decyzje o zastosowaniu miernikdw

opisowych, niespetniajgcych wymogu mierzalnosci.
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§ 12

Plan Dziatalnosci

Dyrektor sporzgdza do konca listopada kazdego roku Plan Dziatalnosci na rok
nastepny,

Plan Dziatalnosci zawiera co najmniej nastepujgce informacje:

1) Misje,

2) Cele,

3) Zadania stuzgce osiggnieciu celdw,

4) Mierniki odpowiadajgce poszczegdlnym celom i zadaniom,

5) Witascicieli poszczegdlnych celéw i zadan,

. Wzér Planu Dziatalnosci stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego dokumentu.

§13

Zasady i tryb monitorowania realizacji celéw i zadan

. Wiasciciele celdow i zadan odpowiedzialni sg za biezgce monitorowanie przypisanych
im celéw i zadan za pomocg wyznaczonych miernikow.

. Wiasciciele celow zobowigzani sg do informowania Dyrektora o stanie realizacji
przypisanych im celdéw i zadan poprzez przekazywanie:

1) sprawozdania za | pétrocze — do 15 lipca kazdego roku,

2) sprawozdania rocznego — do 15 marca kazdego roku.

. W przypadku wystgpienia istotnego zagrozenia dotyczgcego realizacji zatozonych
celébw i zadan, ich wiasciciele majg obowigzek niezwiocznego przekazywania
informaciji na ten temat.

Do przekazywania sprawozdan o stanie realizacji celow i zadan stuzy wzor

sprawozdania, ktory stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego dokumentu.

§ 14

Sprawozdanie z wykonania Planu Dziatalnosci

Dyrektor sporzadza do konca marca kazdego roku Sprawozdanie z wykonania Planu
Dziatalnosci,
. Sprawozdanie z wykonania Planu Dziatalno$ci zawiera informacje o realizacji celow i

zadan ze szczegolnym uwzglednieniem:
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1) Wiascicieli celow i zadan,

2) Uzyskanych miernikow,

3) Ewentualnych przyczynach braku realizacji zatozonych celéw i zdan..

. Wzér Sprawozdania z wykonania Planu Dziatalnosci stanowi zatgcznik nr 2 do

niniejszego dokumentu.



System Kontroli Zarzadczej

Rozdziat Il

Zarzadzanie ryzykiem

§15
Celem funkcjonujgcego w jednostce procesu zarzgdzania ryzykiem jest zwiekszenie

prawdopodobiehstwa osiggniecia wyznaczonych celéw i zadan.

§16

Zakres zadan i obowigzkéw

1. Za funkcjonowanie zarzgdzania ryzykiem odpowiada Dyrektor jednostki, poprzez:
1) Ksztattowanie i wdrazanie zasad zarzgdzania ryzykiem,
2) Nadzor i monitorowanie skutecznos$ci procesu zarzgdzania ryzykiem,
3) Wyznaczanie poziomu ryzyka akceptowalnego,
4) Podejmowanie decyzji dotyczacych sposobu postepowania w odniesieniu do
poszczegolnych ryzyk.
5) Podejmowanie decyzji dotyczacych okreslenia wtascicieli ryzyk.
2. Dyrektor moze wyznaczy¢ jednego z pracownikdw na koordynatora prac
zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem.
3. Dyrektor jednostki lub wyznaczony przez niego pracownik wykonujgcy obowigzki
koordynatora prowadzi proces zarzgdzania ryzykiem poprzez:
1) Koordynacje procesu identyfikowania ryzyk zwigzanych z realizacjg wyznaczonych
celéw i zadan,
2) Ujednolicanie i kumulowanie ryzyk przekazywanych przez komorki organizacyjne
jednostki,
3) Prowadzenie rejestru ryzyk obejmujacego zidentyfikowane ryzyka jednostki,
4) Sporzgdzanie okresowych raportow i zestawien dotyczacych zarzgdzania ryzykiem,
5) Coroczny przeglad polityki zarzgdzania ryzykiem w celu jej aktualizacji.
4, Wskazani przez Dyrektora wiasciciele poszczegélnych celdw i zadan
odpowiadajg za zarzgdzanie ryzykiem poprzez:
1) Identyfikacje ryzyk zwigzanych z realizacjg wyznaczonych im celéw i zadan,
2) Przeprowadzanie analizy ryzyka dla zidentyfikowanych ryzyk,
3) Proponowanie sposobu postepowania w odniesieniu do poszczegolnych ryzyk,

4) Wdrazanie dziatan zaradczych w stosunku do zidentyfikowanych ryzyk.



System Kontroli Zarzadczej

§17
Identyfikacja ryzyka

Do kohca listopada kazdego roku dokonywana jest identyfikacja ryzyka w odniesieniu do

celow i zadanh przyjetych do realizacji na rok nastepny.

. W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktérych funkcjonuje jednostka nalezy dokonac¢

ponownej identyfikacji ryzyka.

Kazde zidentyfikowane ryzyko ujmowane jest w rejestrze ryzyka zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 24.

O ile Dyrektor nie postanowi inaczej, wtascicielem danego ryzyka jest wtasciciel celu lub
zadania, do ktdérego odnosi sie to ryzyko.

Kazdy pracownik ma prawo i obowigzek zgtaszania Dyrektorowi ryzyk zidentyfikowanych

w ramach realizowanych przez siebie celéw i zadan.

§18

. W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie miedzy innymi nastepujgce zrddta

informaciji:
1) Wyniki monitoringu realizacji wyznaczonych celow i zadan,
2) Dane na temat realizacji celéw i zadan z lat ubiegtych,

3) Ustalenia z przeprowadzonych audytéw i kontroli.

. W procesie identyfikacji ryzyka rozwazane sg czynniki sprzyjajgce wystgpieniu ryzyk

wynikajgcych ze zrodet zewnetrznych i wewnetrznych.

§19
Analiza ryzyka

Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie pod katem jego znaczenia dla
osiggniecia przez jednostke zatozonych celdw i zadan.

Proces analizy ryzyka odbywa sie do konca listopada kazdego roku.

Kazde poddane analizie ryzyko ujmowane jest w rejestrze ryzyka zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 24.

Kazde ryzyko poddane analizie przypisywane jest do odpowiednich celéw i zadan ujetych

w rejestrze ryzyka.

§ 20
Kazde ryzyko oceniane jest pod katem sity oddzialywania i
prawdopodobiehstwa jego wystgpienia.

Ocena danego ryzyka stanowi iloczyn sily oddziatywania i
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prawdopodobiehstwa jego wystgpienia.

Ocena sity oddziatywania danego ryzyka polega na przypisaniu kazdemu z

ryzyk punktacji od 1 do 5, gdzie:

1) 1 oznacza oddziatywanie nieznaczne,

2) 2 oznacza oddziatywanie mate,

3) 3 oznacza oddziatywanie $rednie,

4) 4 oznacza oddziatywanie powazne,

5) 5 oznacza oddziatywanie katastrofalne dla wyznaczonych celéw i zadan.

Przy ocenie sity oddziatywania danego ryzyka dla osiggniecia wyznaczonych
celéw i zadan uwzglednia sie zarowno skutki finansowe jak i niefinansowe.

Ocena prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka polega na
przypisaniu kazdemu z ryzyk punktacji od 1 do 5, gdzie:

1) 1 oznacza prawdopodobienstwo rzadkie,

2) 2 oznacza prawdopodobienstwo mato prawdopodobne,
3) 3 oznacza prawdopodobienstwo Srednie,

4) 4 oznacza prawdopodobienstwo prawdopodobne,

5) 5 oznacza prawdopodobienstwo prawie pewne.

Przy ocenie prawdopodobiehstwa wystgpienia ryzyka nalezy wzigé pod
uwage istniejgce mechanizmy kontrolne oraz ich skutecznosc¢.

Szczegotowy opis punktacji stosowanej do oceny sity oddziatywania i
prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka zostat zawarty w zatgczniku nr 4 do niniejszego
dokumentu.

Wyniki analizy ryzyka poszczegolnych ryzyk ujmowane sg w rejestrze ryzyka

zgodnie z zasadami okreslonymi w § 24.

§ 21

Priorytet kierownictwa

Dyrektor jednostki dokonuje oceny istotnosci wszystkich zidentyfikowanych
ryzyk poprzez nadanie priorytetu kierownictwa, uwzgledniajgc miedzy innymi okre$lony
poziom ryzyka akceptowalnego.

Nadanie priorytetu kierownictwa przez Dyrektora polega na przypisaniu
kazdemu z ryzyk punktacji od 1 do 3, gdzie:

1) 1 oznacza priorytet niski, akceptacja ryzyka i nie podejmowanie dziatan zaradczych,

2) 2 oznacza priorytet sredni, akceptacja ryzyka, zaplanowanie dziatan zaradczych do
ewentualnego wdrozenia,

3) 3 oznacza priorytet wysoki, brak akceptacji ryzyka, wdrozenie dziatah zaradczych w

okreslonym przez Dyrektora terminie.
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§ 22
Reakcja na ryzyko

Dla kazdego zidentyfikowanego i poddanego analizie ryzyka wtasciciel ryzyka wskazuje
wiasciwg, optymalng jego zdaniem, reakcje (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie,
dziatanie).

Dla kazdego ryzyka, ktére przekracza akceptowalny przez Dyrektora poziom ryzyka sg
opracowywane i wdrazane przez wtasciciela ryzyka odpowiednie dziatanie(a) zaradcze.
Okreslenie reakcji na ryzyka ujmowane sg w rejestrze ryzyka zgodnie z zasadami

okreslonymi w § 24.

§23
Rejestr ryzyk

. W jednostce prowadzony jest rejestr ryzyk, ktory stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego

dokumentu.

Rejestr ryzyk wypetniany jest przez Dyrektora jednostki lub wyznaczonego przez niego

pracownika wykonujgcego obowigzki koordynatora w oparciu o informacje przekazywane

przez wiascicieli poszczegolnych ryzyk.

Rejestr ryzyk wypetniany jest w nastepujgcej kolejnosci:

1) Na etapie identyfikacji ryzyk wpisywane sg dane: numer porzadkowy, cel, zadanie,
opis ryzyka w zadaniu, stosowane aktualnie mechanizmy kontrolne oraz wiasciciel
ryzyka,

2) Na etapie analizy ryzyka w rejestrze ryzyka wpisywane sg dane: sita oddziatywania
ryzyka, prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka, punktowa ocena ryzyka, priorytet
kierownictwa,

3) Na etapie okreslania wtasciwej reakcji na ryzyko w rejestrze ryzyka wpisywane sg

informacje o przyjetej reakcji (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie).
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Rozdziat IV

Samoocena oraz oswiadczenie o stanie kontroli zarzagdczej

§24

Samoocena systemu kontroli zarzadczej

. W celu zapewnienia wtasciwego funkcjonowania kontroli zarzgdczej do konca marca
kazdego roku Dyrektor dokonuje samooceny Systemu Kontroli Zarzgdczej.

. W ramach procesu samooceny Dyrektor moze zobowigzaé¢ poszczegélnych pracownikéw
do dokonania samooceny Systemu Kontroli Zarzadczej w obszarze, za ktory
odpowiadaja.

Samoocena moze zostaé przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku budzetowego, w
trybie doraznym, w przypadku wystgpienia istotnych zmian w odniesieniu do

funkcjonowania jednostki.

§ 25

Kwestionariusz samooceny

Podstawg udokumentowania samooceny jest kwestionariusz, w ktorym dokonuje sie

oceny wypetniania kryteriow kontroli zarzgdczej, wg wzoru zamieszczonego w zatgczniku

nr 5 do niniejszego dokumentu.

Samoocene przeprowadza sie przy zachowaniu zasad rzetelnosci i bezstronnosci

dokonywanych ocen, poprzez odniesienie sie do istniejgcych dowodéw funkcjonujgcego

systemu kontroli zarzadczej. W tym celu nalezy wykorzysta¢ informacje zebrane w

wyniku:

1) Sprawowanego nadzoru merytorycznego,

2) Wykonywanych przegladow biezgcych (monitoring) dziatalnosci,

3) Analizy i oceny ryzyka, oraz

4) Informacje przekazywane przez pracownikow, ktére mogg mie¢ wptyw na ocene
i doskonalenie kontroli zarzadczej,

5) Informacje na temat realizacji procedur wewnetrznych,

6) Informacje na temat dziatan szkoleniowych i innych wzmacniajgcych systemy
kontrolne.

Podczas wypetniania kwestionariusza samooceny nalezy wzigé pod uwage réwniez

wszelkie informacje na temat nieprawidtowosci i ryzyk funkcjonowania systemu kontroli
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zarzadczej o jakich mowa w raportach stuzb kontrolnych i audytowych.

§ 26

W ramach samooceny nalezy dokona¢ oceny poszczegolnych elementéw kontroli

zarzgdczej wedtug przyjetej 5 stopniowej skali ocen dojrzatosci jednostki stanowigcej

zatgcznik nr 6 do niniejszego dokumentu. Kwantyfikacja ocen przedstawia sie
nastepujgco:

1) Ocena 1 — Wyrazne nieprzestrzeganie wymogow. Ocena skrajnie negatywna.
Wymagane sg natychmiastowe dziatania naprawcze ze strony kierownictwa
jednostki.

2) Ocena 2 - Niedostateczna. Ocena negatywna. Wymagane sg natychmiastowe
dziatania naprawcze ze strony kierownictwa jednostki.

3) Ocena 3 — Dostateczna. Ocena pozytywna. Dziatania naprawcze powinny nastgpi¢ w
czasie okreslonym przez kierownictwo jednostki.

4) Ocena 4 - Dobra. Ocena jednoznacznie pozytywna. Ewentualne dziatania
udoskonalajgce powinny nastgpi¢ w czasie okreslonym przez kierownictwo jednostki.

5) Ocena 5 — Najlepsza praktyka. Ocena skrajnie pozytywna. Nie ma potrzeby
podejmowania dziatan naprawczych.

Wynikiem przeprowadzonej samooceny winna by¢ propozycja dziatan majgcych

charakter prewencyjny, odnoszgcych sie do mozliwosci usprawnienia funkcjonowania

systemu kontroli zarzgdczej w jednostce, a takze zapobieganiu nieprawidtowosciom,

stratom lub ztemu zarzadzaniu.

§ 27

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Celem potwierdzenia, ze system kontroli zarzgdczej wdrozony w jednostce zapewnia
realizacje celéw i zadah w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy
we wszystkich procesach zachodzgcych w jednostce, Dyrektor sktada w terminie do
konca marca kazdego roku oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej. Oswiadczenie
odnosi sie do zdarzen dla minionego roku budzetowego. Wzér oswiadczenia zawarto w
zatgczniku nr 7

W procesie przygotowania o$wiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej Dyrektor moze
zdecydowa¢ o konieczno$ci zlozenia oswiadczen czgstkowych o stanie kontroli

zarzgdczej przez poszczegolnych pracownikéw.
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§ 28
Przy sporzadzaniu oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej Dyrektor uwzglednia przede
wszystkim:
1) Wyniki samooceny systemu kontroli zarzgdczej;
2) Sprawozdanie z wykonania Planu Dziatalnosci,
3) Oswiadczenia czgstkowe o stanie kontroli zarzgdczej,

4) Wyniki audytéw i kontroli.

§29
1. W przypadku wystgpienia zastrzezen dotyczgcych funkcjonowania kontroli zarzadczej,
osoba podpisujgca oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej zobowigzana jest do
okreslenia dziatan naprawczych.

2. Ostateczng decyzje co do zakresu i terminu dziatan naprawczych podejmuje Dyrektor.

§ 30

Postanowienia koncowe

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow jednostki do zapoznania sie z trescig niniejszego

Zarzadzenia oraz do realizacji jego postanowien.

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem 24.11.2011 r.
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