REGULAMIN KONTROLI ZARZĄDCZEJ W ŻŁOBKU MIEJSKIM NR 2 W ŚWIECIU

Postanowienia ogólne 

§ 1
W niniejszym regulaminie unormowano organizację i zasady przeprowadzania kontroli zarządczej w Żłobku Miejskim nr 2  w Świeciu
§ 2
Kontrola zarządcza to ogół działań podejmowanych dla zapewnienia realizacji celów i zadań w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy. Kontrola zarządcza obejmuje w szczególności poniższe obszary działania: 

1.      zgodności działalności z przepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi, 

2.      skuteczności i efektywności działania, 

3.      wiarygodności sprawozdań, 

4.      ochrony zasobów, 

5.      przestrzegania i promowania zasad etycznego postępowania, 

6.      efektywności i skuteczności przepływu informacji, 

7.      zarządzania ryzykiem.
§ 3
System kontroli zarządczej w Żłobku Miejskim NR 2 w Świeciu stanowią poniższe uregulowania, a wykaz procedur i dokumentacji dotyczącej kontroli zarządczej stanowi załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Środowisko wewnętrzne

§ 4
Podstawowe zasady etyczne, którymi kierują się pracownicy  Żłobka Miejskiego w Świeciu określone są w Kodeksie postępowania etycznego. Ustala się obowiązek przeprowadzenia raz w roku spotkania w celu przeprowadzenia dyskusji na temat przestrzegania zasad etycznych w placówce.   
§ 5
1. Rekrutacja nowych pracowników przebiega w taki sposób, aby zapewnić, zgodnie z przepisami prawa, wybór najlepszego kandydata. 

2. Szczegółowe wymagania dotyczące kwalifikacji zatrudnionych w Żłobku Miejskim w Świeciu określają przepisy Ustawy z dnia 4-02-2011 r. o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3 oraz  Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 2009 r. Nr 50, poz. 398 z późn. zm.).  

3. Każdemu pracownikowi zatrudnionemu w Żłobku Miejskim w Świeciu przedstawiono na piśmie opis stanowiska pracy, określający zakres jego obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności. Przyjęcie opisu stanowiska przez pracownika jest potwierdzone jego podpisem. 
§ 6
Zasady funkcjonowania, organizację i strukturę Żłobka Miejskiego nr 2 w Świeciu określają Statut Żłobka  i  Regulamin Żłobka.
Cele i zarządzanie ryzykiem

§ 7
Misją Żłobka Miejskiego  nr 2 w Świeciu jest realizowanie funkcji opiekuńczej, wychowawczej i edukacyjnej z dziećmi od 20 tyg. życia do lat 3.
§ 8
1. Szczegółowe cele i zadania Żłobka Miejskiego nr 2 w Świeciu są określane w rocznej perspektywie poprzez Statut Żłobka Miejskiego nr 2 Świeciu, a także plan wydatków oraz zakres zadań remontowych przyjętych do realizacji po uzgodnieniach z Kierownikiem Ośrodka Oświaty i Wychowania w Świeciu . 

2. Wyznaczone w pkt.1 cele i zadanie są ujmowane w organizacji Żłobka Miejskiego w Świeciu  oraz w zestawieniu zadań remontowych stanowiącym załącznik Nr 2 do regulaminu. 

3. Dyrektor Żłobka  określa mierniki realizacji celów i zadań Żłobka. Mierniki są wpisywane w zestawieniu i rejestrze.
§ 9
1. Dyrektor  dokonuje identyfikacji ryzyk w odniesieniu do celów i zadań ustalonych w trybie określonym w § 8, pkt.1 regulaminu.
2. Procedurę zarządzania ryzykiem wprowadził Burmistrz Świecia zarządzeniem nr 358/11 z dnia 30 grudnia 2011 roku, stanowi załącznik nr 3.
Mechanizmy kontroli

§ 10
1. Kontrolę finansową sprawuje Dyrektor Żłobka, Główna Księgowa Ośrodka Oświaty i Wychowania .

2. Dyrektor Żłobka realizuje zadania kontrolne, prowadzi nadzór nad wykonywaniem zadań przez pracowników w celu ich skutecznej, efektywnej i oszczędnej realizacji.

3. W Żłobku funkcjonują również poniższe unormowania określające szczegółowe mechanizmy służące zapewnieniu bezpieczeństwa danych osobowych i systemów informatycznych oraz operacji finansowych i gospodarczych:

· Polityka rachunkowości – wprowadzone Zarządzeniem Dyrektora............,

· Instrukcja kancelaryjna, przyjęta Zarządzeniem ..........................................,

· Polityka bezpieczeństwa – wprowadzona Zarządzeniem ............................

Informacja i komunikacja

§ 11
1. Kwestie związane z przepływem informacji i komunikację wewnątrz jednostki normuje Instrukcja Kancelaryjna.

2. Informacje bieżące przekazywane są ustnie.

3. System komunikacji zewnętrznej realizowany jest poprzez sieć telefoniczną oraz elektronicznie.
Monitorowane i ocena

§ 12
1. Monitoring to proces oceny działania systemu kontroli zarządczej w określonym czasie. 

2. Dyrektor Żłobka w ramach wykonywania bieżących obowiązków monitoruje skuteczność kontroli zarządczej i jej poszczególnych elementów. 

3. Do bieżącej oceny funkcjonowania kontroli zarządczej zobowiązany jest także pracownik.

4. Wszyscy pracownicy przekazują Dyrektorowi informacje, mające wpływ na ocenę i doskonalenie kontroli zarządczej. 

5. Każdy pracownik ma obowiązek zgłaszania uwag dotyczących funkcjonowania i usprawnienia systemu kontroli zarządczej. 

6. Dyrektor Żłobka podejmuje środki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych problemów w funkcjonowaniu kontroli zarządczej, w szczególności poprzez zmianę i aktualizację funkcjonujących w Żłobku Miejskim w Świeciu  regulaminów.
§ 13
1. Co najmniej raz w roku, w terminach ustalonych przez Dyrektora Żłobka przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarządczej. 

2. Wyniki samooceny wpisywane są w kwestionariuszu samooceny, stanowiącym załącznik Nr 4 do regulaminu.
§ 14
Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytów i kontroli są podstawą oceny stanu kontroli zarządczej w Żłobku Miejskim w Świeciu. 
§ 15
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.








Dyrektor Żłobka Miejskiego nr 2








w Świeciu

ZAŁĄCZNIK nr 2
Rejestr celów i zadań Żłobka Miejskiego w Świeciu  na rok 2020








 
	LP
	Cele/zadania
	Opis
	Mierniki oceny
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Załącznik nr 3 
Wytyczne w zakresie ustalenia systemu zarządzania ryzykiem w 

Żłobku Miejskim  nr 2 w Świeciu
I. Wstęp


Poniższe wytyczne stanowią standardy postępowania przy szacowaniu ryzyka w Żłobku Miejskim w Świeciu.

II. System zarządzania ryzykiem

System kontroli zarządczej bazuje m.in. na systemie zarządzania ryzykiem. Zarządzanie ryzykiem w Żłobku Miejskim w Świeciu nr 2 ma przyczynić się do poprawy we wszystkich obszarach zarządzania oraz ograniczyć ewentualne negatywne skutki zdarzeń do akceptowalnego poziomu, w szczególności w zakresie efektywnego zarządzania zasobami, zapewniania ochrony majątku i efektywności finansowej wykonywania planu finansowego jednostki.

Ryzykiem jest zdarzenie o określonym prawdopodobieństwie, którego wystąpienie może mieć negatywny wpływ na realizację założonych celów, planów i zadań w Żłobku Miejskim w Świeciu
System zarządzania ryzykiem zawiera:
1. Określenie celów i zadań, monitorowanie i ocena ich realizacji.

W pierwszej kolejności należy:

· określić cele i zadania Żłobka Miejskiego nr 2 w Świeciu w, co najmniej rocznej perspektywie.  Ich wykonanie należy monitorować za pomocą wyznaczonych mierników (wskaźników);

· zapewnić odpowiedni system monitorowania realizacji celów i zadań w Żłobku Miejskim nr 2 w Świeciu;

· przeprowadzać ocenę realizacji celów i zadań pod względem oszczędności, efektywności i skuteczności;

· wskazać osoby odpowiedzialne za ich wykonanie.
2. Identyfikacja ryzyka.

Przed przystąpieniem do identyfikacji ryzyk występujących w Żłobku Miejskim nr 2 w Świeciu, należy ustalić listę celów i zadań do realizacji. Do ww. listy, co najmniej raz w roku, należy opracować wykaz zdarzeń niepewnych – ryzyk, wraz z funkcjonującymi jak i proponowanymi mechanizmami kontrolnymi ograniczającymi występujące ryzyko.

Należy odpowiedzieć na pytanie, co może w przyszłości nastąpić, gdy wyznaczony cel nie zostanie osiągnięty. Przy identyfikacji ryzyka należy:

· nie rzadziej niż raz w roku dokonywać identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celów 
i zadań Żłobka Miejskiego nr 2 w Świeciu;

· zidentyfikowane ryzyka poddać analizie mającej na celu określenie prawdopodobieństwa wystąpienia danego ryzyka i możliwych jego skutków;

· określić akceptowalny poziom ryzyka;

· do każdego zidentyfikowanego ryzyka określić rodzaj wymaganej reakcji (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie się, działanie);

· określić działania, które należy podjąć w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu;

· dokonać hierarchizacji ryzyk (uporządkować je malejąco według przyznanych ocen). Wszystkie informacje o ryzyku należy wprowadzić do „Rejestru ryzyka”. Rejestr ryzyka prowadzony jest w formie papierowej i elektronicznej. Rejestr winien zawierać wszystkie rodzaje zidentyfikowanego ryzyka oraz na przestrzeni roku zmieniać się tak, by odzwierciedlać dynamiczny charakter ryzyka oraz sposób zarządzania Żłobkiem Miejskim  w Świeciu.

3. Analiza ryzyka.
Każde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie mającej na celu oszacowanie:
a) ryzyka nieodłącznego – występującego bez jakichkolwiek mechanizmów kontrolnych, które ograniczają to ryzyko, poprzez określenie:

· prawdopodobieństwa jego wystąpienia  (P) – ocena punktowa w skali od 1 do 5,

· wpływu (skutku, straty), jaki będzie miało ewentualne wystąpienie tego zdarzenia (W)                    – ocena punktowa w skali od 1 do 5.

b) ryzyka rezydualnego – występującego po wprowadzeniu mechanizmów kontrolnych,             poprzez określenie:

· prawdopodobieństwa jego wystąpienia (P) – ocena punktowa w skali od 1 do 5,

· wpływu (skutku, straty), jaki będzie miało ewentualne wystąpienie tego zdarzenia (W)                    – ocena punktowa w skali od 1 do 5.
Łączna relacja (iloczyn) tych dwu wartości określa istotność ryzyka i obliczana jest według wzoru:
Istotność Ryzyka = P x W
Oznaczenia we wzorze:
P – prawdopodobieństwo wystąpienia ryzyka,

W – wielkość wpływu, jaki będzie miało ewentualne wystąpienie tego ryzyka na osiągnięcie założonych celów/zadań.

Do określenia prawdopodobieństwa wystąpienia ryzyka należy stosować następujące definicje, gdzie przypisane im kryteria odnoszą się do:

	
	1
	2
	3
	4
	5

	Opis 
	Rzadkie
	Mało prawdopodobne
	Średnie
	Prawdopodobne
	Prawie pewne

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


1 -  rzadkie, że ryzyko wystąpi w nadchodzącym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub jego przypadki będą pojedyncze),
2 – mało prawdopodobne, że ryzyko wystąpi w nadchodzącym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko będzie się krystalizować okazjonalnie, bądź w wyniku zbiegu niezwykłych okoliczności),
3 – średnie, że ryzyko wystąpi w nadchodzącym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko będzie się krystalizować w miarę  często, bądź w wyniku równoczesnego występowania różnych problemów i okoliczności),
4 – prawdopodobne, że ryzyko wystąpi w nadchodzącym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko będzie systematycznie narastać).
5 – prawie pewne, że wystąpi w najbliższym roku budżetowym.

Do określenia wpływu (oddziaływania, skutku) ryzyka na realizację zadań stosuje się następujące definicje, gdzie przypisane im cyfry odnoszą się do:
	
	1
	2
	3
	4
	5

	Opis 
	Nieznaczne
	Małe
	Średnie
	Poważne
	Katastrofalne


1 – nieznaczne – rozwiązanie problemu będzie wymagało nieznacznego nakładu czasu/zasobów, lecz problem nie spowoduje trwałej szkody i wywrze mały wpływ na wyniki finansowe. Może spowodować krótkotrwałe lub niewielkie zakłócenia w działalności.
2 – małe – rozwiązanie problemu będzie wymagało pewnego nakładu czasu/zasobów. Usuniecie skutków (powstałych strat) będzie wymagało czasu. Może mieć wpływ na wyniki finansowe, których ranga będzie wymagała ujawnienia. Może spowodować zakłócenia w działalności.
3 – średnie - rozwiązanie problemu będzie wymagało umiarkowanego nakładu czasu/ zasobów – w tym kierownictwa wyższego szczebla. Usunięcie skutków (strat) będzie trudne. Wywrze wpływ na wyniki finansowe i może stać się ważnym wydarzeniem publicznym. Może doprowadzić do nie zrealizowania kluczowego celu.
4 – poważne – rozwiązanie problemu będzie wymagało dużego nakładu czasu/ zasobów – w tym kierownictwa wyższego szczebla. Usunięcie skutków (strat) będzie bardzo trudne lub nieraz wręcz niemożliwe. Wywrze istotny wpływ na wyniki finansowe i stanie się istotnym wydarzeniem publicznym. Prawdopodobnie doprowadzi do nie zrealizowania kluczowego celu.
5 – katastrofalne – rozwiązanie problemu będzie wymagało bardzo dużego nakładu czasu/ zasobów – w tym kierownictwa wyższego szczebla. Usunięcie skutków (strat) będzie bardzo trudne lub wręcz niemożliwe. Wywrze istotny wpływ na wyniki finansowe i stanie się ważnym wydarzeniem publicznym. Doprowadzi do nie zrealizowania kluczowego celu.
Istotność ryzyka jest oceniana w następujący sposób:
oddziaływanie

	Katastrofalne 
	5
	10
	15
	20
	25

	Poważne 
	4
	8
	12
	16
	20

	Średnie 
	3
	6
	9
	12
	15

	Małe 
	2
	4
	6
	8
	10

	Nieznaczne 
	1
	2
	3
	4
	5

	
	Rzadkie 
	Mało prawdopodobne 
	Średnie 
	Prawdopodobne 
	Prawie pewne 











prawdopodobieństwo
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Istotność ryzyka na poziomie akceptowalnym, należy je monitorować.

[image: image2.png]






Ryzyka wymagające uwagi, wprowadzenia dodatkowych  
                                 
mechanizmów kontrolnych i dalszego monitowania.






Obszary szczególnie narażone na wystąpienie ryzyka wymagają pilnej 
reakcji ze strony jednostki.

Po przeprowadzeniu oceny istotności ryzyk do każdego określonego zadania, należy uszeregować zadania według ich ważności. Ważność określana jest przez ilość i istotność ryzyk zidentyfikowanych do każdego zadania.


Ostatecznym wynikiem identyfikacji i analizy ryzyka jest lista zadań realizowanych przez Żłobek Miejski w Świeciu, uszeregowanych według ich ważności.


Sposób prezentacji punktowej oceny ryzyka (relacji między prawdopodobieństwem                     i wpływem (oddziaływaniem) stanowi tabela nr 1.

	Lp.
	Cel, zadanie
	Opis ryzyka
	Prawdopodobieństwo wystąpienia ryzyka
	Wpływ  ryzyka na realizację zadania, celu
	Istotność ryzyka



	1.
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Dyrektor jest zobowiązany udokumentować przeprowadzoną analizę ryzyka, w szczególności poprzez utworzenie Rejestru ryzyk dla zadań. 

Wzór Rejestru ryzyka stanowi tabela nr 2.
Rejestr zidentyfikowanych ryzyk
	Lp.
	Cel, zadanie
	Istotność ryzyka
	Opis ryzyka
	Przyczyny ryzyka
	Skutki ryzyka
	Proponowane mechanizmy kontrolne
	Osoby odpowiedzialne

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


4. Mechanizmy kontroli.

W odniesieniu do określonych ryzyk należy zastosować mechanizmy kontrolne, które spowodują, że ryzyka nie wystąpią w ogóle lub zmniejszy się prawdopodobieństwo ich pojawienia się oraz ograniczony zostanie również ich wpływ na działalność żłobka.

Koszt wdrożenia mechanizmów kontroli nie powinien być wyższy niż uzyskane dzięki nim korzyści. Do ogólnych mechanizmów kontroli należy np: dokumentowanie systemu kontroli zarządczej, podział obowiązków, szkolenia, wydzielenie lub wyznaczenie osoby do prowadzenia kontroli (funkcjonalnej i instytucjonalnej), nadzór, ochrona zasobów, zastosowanie mechanizmów kontroli systemów informatycznych.
5.  Monitorowanie i ocena.

Ocena systemu kontroli zarządczej w komórce winna być prowadzona w sposób ciągły. Należy monitorować skuteczność poszczególnych elementów systemu kontroli zarządczej, aby zidentyfikowane problemy na bieżąco rozwiązywać. Za dokonywanie oceny odpowiedzialny jest dyrektor.


Przynajmniej raz w roku należy przeprowadzać samoocenę systemu kontroli zarządczej przez osoby zarządzające oraz pracowników. Proces dokonania samooceny oraz jego wyniki należy udokumentować.
Załącznik nr 4
Ocena systemu kontroli zarządczej winna być prowadzona w sposób ciągły. Należy monitorować skuteczność poszczególnych elementów systemu kontroli zarządczej, aby zidentyfikowane problemy na bieżąco rozwiązywać. 


Przynajmniej raz w roku należy przeprowadzać samoocenę systemu kontroli zarządczej przez osoby zarządzające oraz pracowników komórki. Proces dokonania samooceny oraz jego wyniki należy udokumentować.
Ankieta do samooceny kontroli zarządczej - pracownicy

	L.p
	PYTANIE
	TAK
	NIE
	UWAGI

	1. 
	Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracowników uznawane są w żłobku za nieetyczne?
	
	
	

	2. 
	Czy Pani/Pan wie jak należy się zachować w przypadku, gdy będzie Pani/Pan świadkiem poważnych naruszeń zasad etycznych obowiązujących w żłobku ?
	
	
	

	3. 
	Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegają i promują własną postawą i decyzjami etyczne postępowanie?
	
	
	

	4. 
	Czy istnieje dokument, w którym zostały ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejętności i doświadczenia konieczne do wykonywania zadań na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres obowiązków, opis stanowiska pracy)?
	
	
	

	5. 
	Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiązków określony na piśmie lub inny dokument o takim charakterze?
	
	
	

	6. 
	Czy bezpośredni przełożeni w wystarczającym stopniu monitorują na bieżąco stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadań?
	
	
	

	7. 
	Czy zna Pani/Pan najważniejsze cele istnienia żłobka?
	
	
	

	8. 
	Czy w żłobku w udokumentowany sposób identyfikuje się zagrożenia/ryzyka, które mogą przeszkodzić w realizacji celów i zadań komórki (np. poprzez sporządzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierającego zidentyfikowane zagrożenia/ryzyka)?  
	
	
	

	9. 
	Czy wśród zidentyfikowanych zagrożeń/ryzyk wskazuje się zagrożenia/ryzyka istotne, które w znaczący sposób mogą przeszkodzić w realizacji celów i zadań?
	
	
	

	10. 
	Czy posiada Pani/Pan bieżący dostęp do procedur/instrukcji obowiązujących w placówce?
	
	
	

	11. 
	Czy w wystarczającym stopniu sposób realizacji  zadań w żłobku jest określony w pisemnych procedurach/instrukcjach?
	
	
	

	12. 
	Czy obowiązujące Panią/Pana procedury/instrukcje są aktualne, tzn. zgodne z obowiązującymi przepisami prawa i regulacjami wewnętrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi procedurami)?
	
	
	

	13. 
	Czy nadzór ze strony przełożonych zapewnia skuteczną realizację zadań?
	
	
	

	14. 
	Czy wie Pani/Pan jak postępować w przypadku wystąpienia sytuacji nadzwyczajnej np. pożaru, powodzi, poważnej awarii?
	
	
	

	15. 
	Czy dokumenty/materiały/zasoby informatyczne, z których korzysta Pani/Pan w swojej pracy są Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed utratą lub zniszczeniem?
	
	
	

	16. 
	Czy ma Pani/Pan dostęp do wszystkich informacji i danych niezbędnych do realizacji swoich zadań?
	
	
	

	17. 
	Czy postawa osób na stanowiskach kierowniczych zachęca pracowników do sygnalizowania problemów i zagrożeń w realizacji zadań? 
	
	
	

	18. 
	Czy w przypadku wystąpienia trudności w realizacji zadań zwraca się Pani/Pan w pierwszej kolejności do bezpośredniego przełożonego? 
	
	
	

	19. 
	Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przepływ informacji wewnątrz Pani/Pana komórki organizacyjnej?
	
	
	

	20. 
	Czy przełożeni na co dzień zwracają wystarczającą uwagę na przestrzeganie przez pracowników obowiązujących w żłobku zasad, procedur, instrukcji itp.?
	
	
	




