
Załącznik do Zarządzenia Nr 1 

 

REGULAMIN KONTROLI ZARZĄDCZEJ  

W PRZEDSZKOLU  PUBLICZNYM W ŚLEMIENIU  

 

§ 1 

1. Ustalenia niniejszego regulaminu dotyczą sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli 

zarządczej w Przedszkolu Publicznym w Ślemieniu. 

2. Za prowadzenie kontroli zarządczej odpowiedzialny jest Dyrektor Przedszkola. 

 

§ 2 

1. Dyrektor Przedszkola wprowadza w formie pisemnej i stale uaktualniania: 

1) procedury finansowe, 

2) procedury okołofinansowe. 

2. Pracownicy Przedszkola zobowiązani są do ścisłego przestrzegania procedur określonych     

w ust. 1 oraz procedur merytorycznych. 

 

§ 3 

1. W Przedszkolu Publicznym w Ślemieniu prowadzony jest pierwszy poziom kontroli 

zarządczej. 

2. Drugim poziomem tej kontroli jest kontrola zarządcza sprawowana przez wójta i urzędników 

samorządowych przez niego upoważnionych. 

 

§ 4 

Kontrolę zarządczą sprawowaną przez Dyrektora Przedszkola stanowią również: 

1) audyt wewnętrzny, w szczególności w zakresie zarządzania ryzykiem oraz w trakcie 

czynności doradczych, 

2) wstępna kontrola finansowa sprawowana przez Głównego Księgowego, 

3) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujące się na stanowiskach 

kierowniczych oraz urzędników wyznaczonych do realizacji powierzonych zadań, 

4) samokontrola. 



§ 5 

Celem kontroli zarządczej jest zapewnienie w szczególności: 

1) zgodności działalności z przepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi, 

2) skuteczności i efektywności działania, również w zakresie edukacyjnym, 

3) wiarygodności sprawozdań, 

4) ochrony zasobów (m.in. pracowników, mienia, infrastruktury), 

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postępowania, 

6) efektywności i skuteczności przepływu informacji, 

7) zarządzania ryzykiem. 

 

§ 6 

Do podstawowych funkcji i zadań kontroli zarządczej należy: 

1) sprawdzanie, czy wydatki publiczne są dokonywane w sposób celowy i oszczędny, 

z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów oraz 

optymalnego doboru metod i środków służących osiągnięciu założonych celów (również 

w zakresie uzyskiwanych wyników nauczania), 

2) kontrola terminowości realizowanych zadań, 

3) sprawdzanie, czy wydatki ponoszone są w wysokości i terminach wynikających 

z wcześniej zaciągniętych zobowiązań, 

4) porównanie stopnia realizacji podjętych celów i zadań z przyjętymi założeniami, 

a w przypadku stwierdzenia niezgodności – wydawanie wniosków bądź zaleceń 

o charakterze zarządczym, 

5) nadzór nad terminowym składaniem sprawozdań, 

6) nadzór nad terminowym zwrotem środków publicznych, 

7) wspomaganie Dyrektora w procesie zarządczym, 

8) ocenianie prawidłowości pracy. 

 

§ 7 

Etapy postępowania kontrolnego, niezbędne do osiągnięcia zamierzonego celu, obejmują: 

1) porównanie stanu faktycznego (efektu) z założeniami oraz ze stanem określonym w normach 

prawnych, technicznych, regulaminach, instrukcjach i zasadach postępowania, 



2) ustalenie nieprawidłowości, 

3) ustalenie przyczyn nieprawidłowości (obiektywnych – niezależnych od działania jednostki 

zarządzanej, subiektywnych – zależnych od jej działania), 

4) sformułowanie wniosków i zaleceń pokontrolnych zmierzających do likwidacji 

nieprawidłowości, usprawnienia działalności, osiągnięcia lepszych efektów, 

5) w zależności od rodzaju sprawy, omówienie wyników kontroli zarządczej z pracownikami 

samorządowymi lub z gronem pedagogicznym, 

6) analizowanie informacji zarządczych o występujących zagrożeniach w osiągnięciu celów lub 

zadań (projektów) i inicjowanie działań: korekcyjnych, korygujących, naprawczych bądź 

wspomagających. 

 

§ 8 

Kontrola zarządcza o charakterze finansowym może być prowadzona jako: 

1) problemowa – obejmująca wybrane zagadnienie, 

2) doraźna – rewizja, inspekcja, wynikająca z bieżącej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu 

faktycznego, prowadzona w różnych kierunkach, 

3) sprawdzająca – stosowna do potrzeb, obejmująca ocenę stopnia realizacji zaleceń i wniosków 

pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli. 

 

§ 9 

Kontrolę zarządczą sprawowaną przez Dyrektora Przedszkola wykonywać mogą również 

(zgodnie z upoważnieniem): 

1) Główny Księgowy, 

2) służby kontrolne zatrudnione w urzędzie gminy na wniosek Dyrektora Przedszkola. 

 

 

§ 10 

1. Przed przystąpieniem do kontroli pracownik lub pracownicy mający ją przeprowadzić mogą 

opracować tezy dotyczące kontroli, zawierające co najmniej: 

1) temat kontroli, 

2) cel i zadania kontroli, 



3) okres objęty kontrolą, 

4) podstawowe dokumenty podlegające badaniu, 

5) okres trwania badania, 

6) określenie podstawowych przepisów prawnych z zakresu kontroli. 

2. Po opracowaniu lub przeanalizowaniu tez dotyczących przedmiotu kontroli przygotowują się 

do kontroli poprzez zapoznanie się z obowiązującymi przepisami prawnymi oraz innymi 

normami i wyznaczeniami. 

 

§ 11 

1. Przeprowadzone czynności kontrolne należy udokumentować w postaci protokołu 

pokontrolnego. 

2. Protokół z kontroli winien być sporządzony w ciągu siedmiu dni od dnia zakończenia 

kontroli. 

3. W przypadku braku uchybień można odstąpić od sporządzenia protokołu i ograniczyć się do 

sporządzenia notatki służbowej. 

4. Jeżeli w wyniku kontroli zostały stwierdzone uchybienia w realizacji zadań powierzonych 

kontrolowanemu pracownikowi, należy sporządzić zalecenia pokontrolne. 

 

§ 12 

Protokół z kontroli powinien zawierać co najmniej: 

1) pełne brzmienie nazwy jednostki organizacyjnej, 

2) okres prowadzenia kontroli, 

3) imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe przeprowadzającego kontrolę oraz analogiczne 

dane pracowników udzielających wyjaśnień, 

4) określenie przedmiotu kontroli, 

5) termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolującego) i stopień realizacji 

zaleceń pokontrolnych, 

6) ustalenia z przebiegu kontroli, 

7) określenie wydanych w toku kontroli wniosków i zaleceń, 

8) wzmiankę o prawie zgłoszenia pisemnych zastrzeżeń i wyjaśnień do treści protokołu 

w ciągu 7 dni od daty jego podpisania, 



9) wyszczególnienie załączników, 

10) określenie liczby egzemplarzy i podanie, komu je dostarczono, 

11) miejsce i datę sporządzenia protokołu oraz podpisy osób kontrolujących, Dyrektora 

jednostki kontrolowanej. 

 

§ 13 

1. Książkę kontroli prowadzonych przez zewnętrzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne 

(RIO, NIK, PIP, Sanepid, Straż Pożarna itp.), prowadzi i przechowuje Dyrektor Przedszkola. 

2. Dyrektor przedszkola ma obowiązek okazywania książki kontroli na każde żądanie osobom 

upoważnionym do dokonywania kontroli. 

 

§ 14 

Kontrola finansowa stanowi jeden z elementów kontroli zarządczej. 

 

§ 15 

Kontrola finansowa obejmuje: 

1) przeprowadzanie wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych 

i dokonywania wydatków, 

2) badanie i porównanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczącym 

procesów pobierania i gromadzenia środków publicznych, zaciągania zobowiązań 

finansowych i dokonywania wydatków ze środków publicznych, udzielania zamówień 

publicznych oraz zwrotu środków publicznych, 

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczących procesów, 

o których mowa w pkt 2. 

 

 

§ 16 

 

Pracownicy przeprowadzający czynności kontrolne winni być objęci systematycznym 

szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji samorządowej. 


