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w sprawie kontroli zarzadczej w Przedszkolu Miejskim w Ha i igg_@gl;ybli 2017.

Kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finansow publicznyc;f'f“"sjféﬁéﬁri'""’b”g"éi:"‘dzi‘a}aﬁ-"*"*“"'-f“'-'-' .

podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczgdny i terminowy.

W Przedszkolu Miejskim w Lasinie w 2017r. prowadzona byla kontrola zarzgdeza zgodnie
z przyjetym Regulaminem  Kontroli Zarzadczej - Zarzadzenie nr 1/2011 Dyrektora
Przedszkola Miejskiego w Lasinie z dnia 26.01.2011r. w sprawie okreslenia sposobu
prowadzenia kontroli zarzadczej.

Dziatania w ramach kontroli zarzadczej podejmowane byly W pigciu  grupach
odpowiadajacych poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej:

A. srodowisko wewnetrzne,

B. cele i zarzadzanie ryzykiem,

C. mechanizmy kontroli,

D. informacja i komunikacja,

E. monitorowanie 1 ocena.

A. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie wartosci etycznych.
Zasady etyczne dla pracownikow Przedszkola Miejskiego w Lasinie okreslja KN, Ustawa
o Systemie Oswiaty, Ustawa Prawo Oéwiatowe oraz Ustawa o pracownikach
samorzadowych, ktore sg znane pracownikom.

2. Kompetencje zawodowe.
Pracownicy przedszkola posiadajg odpowiednie wyksztalcenia do zajmowanych stanowisk
oraz wiedze, doswiadczenie 1 umiejgtnosei umozliwiajace skuteczne realizowanie
powierzonych obowigzkéw i zadan. Nowo zatrudniane osoby posiadaja stosowng wiedzg,
umiejetnodei i do$wiadezenie. Proces zatrudnienia prowadzony byl w sposéb zapewniajacy
wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Dyrektor zapewnia pracownikom
niezbedne szkolenia, aby wspiera¢ ich w rozwijaniu kompetencji zawodowych. Rozwdj
kompetencji zawodowych odbywal si¢ w minionym roku poprzez szkolenia pracownikow
w ramach WDN lub szkoleh organizowanych w Ogrodku Doskonalenia i Doradztwa

Zawodowego Nauczycieli.
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Wyniki pracy sg na biezgco oceniane przez bezposredniego przelozonego. Dyrektor informuje
pracownikéw o jakosci wykonywania przez nich zadan oraz udziela konstruktywnych rad
i wskazéwek stuzacych poprawie.

3. Struktura organizacyjna.
Struktura organizacyjna placdéwki jest dostosowana do aktualnych celow i zadan. Wszyscy
pracownicy niepedagogiczni posiadajg aktualne i precyzyjnie okreslone zakresy zadan
i obowigzkow, ktore podpisane zostaly zataczone do akt osobowych. Pracownicy wykonujg
powierzone zadania w wyznaczonych godzinach pracy, dostosowanych w szczegdlnosci do
potrzeb dzieci i ich rodzicow.

4. Delegowanie uprawnien.
Poszczegdlni pracownicy posiadajg imienne zakresy czynnosci regulujgce ich obowigzki
i uprawnienia. Dyrektor w formie zarzadzenia deleguje uprawnienia do podejmowania decyzji
lub wykonywania okres$lonych zadan. Powierzone uprawnienia i obowigzki dokonywane sg
wylacznie w formie pisemnej i potwierdzone podpisem pracownika przyjmujgcego te
uprawnienia i obowigzki.
B. Cele i zarzadzanie ryzyvkiem.

1. Misja.

Misja przedszkola jako jednostki organizacyjnej samorzadu terytorialnego wynika z zadan
okreslonych w Konstytucji RP, Ustawie Prawo Oswiatowe, zadan wiasnych organu
prowadzgcego oraz zadan wlasnych jednostki. Misja placowki zawarta jest w Koncepcji
Pracy Przedszkola Miejskiego w Lasinie. Nadrzednym kierunkiem dziatania przedszkola jest
sprawne i skuteczne realizowanie zadan na rzecz spolecznosci przedszkola i spolecznosei
lokalnej oraz spelnienie oczekiwan i zapewnienia ustug na jak najwyzszym poziomie.

2. OkreSlenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.
Cele i zadania placowki przedstawiane sg przez dyrektora na poczatku nowego roku
szkolnego zgodnie z Rocznym Planem Pracy.
Pracownicy i Rada Rodzicow majg prawo zglasza¢ swoje propozycje do realizacji.
W Przedszkolu Miejskim w FPLasinie zostata wprowadzona procedura oceny ryzyka
zawodowego. Ocena realizacji celéw 1 zadan uwzglednia kryterium oszczgdnosci,
efektywnosci i skutecznosei.

3. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.
Ocena realizacji powyzszych celdéw i1 zadan nast¢puje poprzez kontrole wstepna, biezacg oraz
nastepna. Kontrole wewnetrzng przeprowadza dyrektor przedszkola, poprzez wydawanie

zarzadzen, wytycznych oraz biezacg kontrole prowadzonych dokumentow.



C. Mechanizmy kontroli

Mechanizmy kontroli to wszystkie dzialania majace na celu ograniczenie ryzyka. W ich sktad
wchodza przepisy prawa i wszystkie wewnetrzne uregulowania zawarte w zarzgdzeniach
wewnetrznych. W ramach tego systemu w Przedszkolu Miejskim w Lasinie dzialaja:
procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje i wytyczne.,

1. Dokumentowanie kontroli zarzadczej
Na dokumentacje kontroli zarzadczej sktadaja sie wszelkie dokumenty, ktdre dotycza
regulacji wewnetrznych w placowcee 1 od ktorych zalezy jej funkcjonowanie.
Dokumenty dotyczace kontroli zarzadczej znajdujg sie w siedzibie Przedszkola Miejskiego
w Lasinie.

2. Nadzér.
Dyrektor przedszkola prowadzit nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczedne;,
efektywnej i skutecznej realizacji.
W zakresie swojej dziatalnosci prowadzono:
1. ubezpieczenie majatku przedszkola,
2. analizowanie zawartych uméw zgodnie z ustawg prawo zamdwien publicznych 1 kodeksu
cywilnego 1 wnioskowanie o zawarcie nowych,
3. ochrong¢ mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidlowej gospodarki,
4. ochrong dostepu do informacji,
5. zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
Nadzdr nad pracownikami przedszkola jest realizowany poprzez:
+ informowanie pracownikéw o zakresie obowigzkéw, niezwlocznie po ich przyjeciu
do pracy,
» dokonywanie samooceny oraz przekazywania informacji o stanie kontroli zarzadcze;j.

3. Ciagglo§¢ dzialan.
Do utrzymania cigglosci dziatalnosei placowki stuzy wiasciwe rozdzielanie zadan,
powierzonych czynnosci, zastepstw, naboru na wolne stanowiska. Na cigglo$¢ dziatan
jednostki ma  roéwniez wplyw realizacja zadan wynikajgca ze statutu oraz biezace
monitorowanie obszarow ryzyka.
Ciaglos¢ dziatan zapewniona jest poprzez planowanie urlopdw wypoczynkowych, system
zastepstw 0séb bedacych na urlopach wypoczynkowych oraz zwolnieniach lekarskich.
W przypadku przediuzajacej si¢ nieobecnosci pracownika, spowodowanej diugotrwatym

zwolnieniem lekarskim, urlopem dla poratowania zdrowia czy urlopem bezptatnym ciggtosé



dziatalnosci jest realizowana poprzez zatrudnienie na czas oznaczony — na zastgpstwo —
dodatkowego pracownika, ktory zastepuje osobg nieobecng.

4. Ochrona zasobdw.
Na ochrong zasobéw w przedszkolu skladaja sig takie dziatania jak: zabezpieczenie zasobow
materialnych, finansowych i informatycznych. Dostgp do zasobéw finansowych, materialnych
i informatycznych majg wylacznie osoby upowaznione. Dostep do pomieszczen o istotnym
znaczeniu jest ograniczony tylko dla uprawnionych pracownikéw. Dostgp 0séb spoza
jednostki do siedziby jest ograniczony i kontrolowany.
Za ochrong zasobéw odpowiedzialny jest Dyrektor Przedszkola Miejskiego w Lasinie..

5. Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji  finansowych
i gospodarczych.
Ksiegowosé placowki znajduje si¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Lasin. Obowigzuje zasada
rzetelnego i pelnego dokumentowania operacji finansowych i gospodarczych.
Weryfikacja operacji finansowych jest realizowana przed i po realizacji. Gospodarka drukami
Scistego zarachowania jest prowadzona zgodnie z instrukcja. Swiadczenia z ZFSS
sq prawidlowo dysponowane zgodnie z Regulaminem ZFSS.

6. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.
Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych majg na celu zapewnienie
bezpieczenstwa danych systeméw informatycznych oraz danych znajdujacych sig w systemie.
Pracownicy korzystajgcy z systeméw informatycznych majg:
—obowiazek zabezpieczenia hastem komputerow i szczegélnie istotnych plikow,
~dostep do poszczegélnych elementdéw systemu tylko upowaznionych pracownikow (bazy
danych, dane ksiggowe itp.)
—ograniczenie  mozliwosei  kopiowania  informacji 1  instalowania  prywatnego
oprogramowania,
—absolutny zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji,
—zakaz wykorzystywania stuzbowych komputerow do celéw prywatnych.

D. Informacja i Komunikacja

1. Biezgca informacja
Dyrektor i pracownicy Przedszkola Miejskiego w Lasinie majg zapewniony dostep do
informacji niezbednych do wykonywania swoich obowigzkéw. System komunikacji
umozliwia przeptyw informacji i ich wlasciwe zrozumienie wewnatrz jednostki.
Informacje zwigzane z wprowadzeniem w Zycie nowych przepiséw prawa sg przekazywane

przez dyrektora przedszkola na spotkaniach



2. Komunikacja wewnetrzna i zewngtrzna
System komunikacji umozliwia przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki
w kierunkach przetozony - pracownicy, pracownicy - przetozony. Komunikacja z rodzicami
ralizowana jest w roznych formach: rozmowy indywidualne, zebrania ogo6lne, zebrania Rady
Rodzicow, rOZMowy telefoniczne, tablica ogloszen, strona internetowa

www.przedszkolelasin‘@interia.pl. Pracownicy majg dostgp do informacji niezbednych do

wykonywania przez nich obowigzkéw stuzbowych, poprzez powszechny dostep do czasopism
literatury i gazet fachowych, Internetu oraz poczty elektroniczne;j.

W ramach komunikacji zewngtrznej, ktdrej istotg jest przekazywanie informacji wszelkim
podmiotom zewngtrznym, a w tym i lokalnej spotecznosci w zakresie realizowanych zadan
oraz osiagnigtych celow przedszkole stosuje: strona internetowa przedszkola, informacje
w miejscach publicznych, przekazywanie sprawozdan.

E. Monitorowanie i ocena

1. Monitorowanie i ocena kontroli zarzadczej, uzyskanie zapewniena o stanie
kontroli zarzgdczej
Dyrektor monitoruje skuteczno$¢ poszczegélnych elementéw kontroli zarzadczej, dazy do
tego, aby oceny systemu kontroli funkcjonujacego w jednostce dokonywaé w sposob ciggly
1 systematyczny, a pojawiajace si¢ problemy rozwigzywacé si¢ na biezaco.
Ocena pracy dydaktyczno-wychowawczej dokonywana jest 2 razy w roku szkolnym
(protokoty Rady Pedagogicznej).
Dyrektor przedszkola prowadzi rejestr oraz dokumentacje kontroli prowadzonych przez
zewnetrzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne. Zalecenia i uwagi pokontrolne byty na
biezaco monitorowane i realizowane. Nadzér nad ich przestrzeganiem sprawowat dyrektor

przedszkola.
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