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INFORMACIJA QL,/

w sprawie kontroli zarzadczej w Przedszkolu Miejskim w Lasinie za rok 2023.

W Przedszkolu Miejskim w Lasinie w 2023r. prowadzona byla kontrola zarzadcza
zgodnie z przyjetym Regulaminem Kontroli Zarzadczej - Zarzadzenie nr 1/2011 Dyrektora
Przedszkola Miejskiego w Lasinie z dnia 26.01.2011r. w sprawie okreélenia sposobu
prowadzenia kontroli zarzadcze;j.

Dzialama w ramach kontroli zarzadczej podejmowane byly w pieciu grupach
odpowiadajacych poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej:

A. srodowisko wewnetrzne, B. cele i zarzadzanie ryzykiem, C. mechanizmy kontroli,

D. informacja 1 komunikacja, E. monitorowanie i ocena.

A. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

Zasady etyczne dla pracownikow Przedszkola Miejskiego w Lasinie okreslajg KN,
Ustawa Prawo Oswiatowe oraz Ustawa 0 pracownikach samoizgdowych, ktdre sa znanc
pracownikom. Dyrektor zapoznala pracownikow z obowigzujgcymi w jednostce zasadami
etycznymi na radzie pedagogicznej rozpoczynajacej rok szkolny 2023/2024.

Pracownicy przestrzegajg zasad etycznego postepowania. W placowce nie wystepuje
zjawisko mobbingu i molestowania.

2. Kompetencje zawodowe.

Pracownicy przedszkola posiadaja odpowiednie wyksztalcenia do zajmowanych
stanowisk oraz wiedzg, doswiadczenie 1 umiejetnosei umozliwiajace skuteczne realizowanie
powierzonych obowigzkoéw i zadan. Dokumenty tj. akta osobowe s3 petne.

W placowece pracownicy uczestnicza w roznorodnych formach doskonalenia
1 doksztalcania.

Jest w tym zakresie prowadzona dokumentacja. Przygotowywany jest plan
doskonalenia i sprawozdanie z planu.

Zgodnie z planem finansowym Dyrektor wspierajgc rozwoj nauczycieli i pracownikow

finansuje lub dofinansowuje szkolenia lub studia. W 2023r. wsparcia finansowego na



podnoszenie kwalifikacji otrzymato 5 nauczycieli. Kierunki studiow podyplomowych
nauczycieli sg zgodne z potrzebami przedszkola.

Oceny pracy nauczyciela odbywa si¢ zgodnie z przepisami — 1 nauczyciel zdal
egzamin na nauczyciela mianowanego.

Wyniki pracy sa na biezaco oceniane przez bezposredniego przetozonego. Dyrektor

informuje pracownikow o jakoSci wykonywania przez nich zadan oraz udziela
konstruktywnych rad 1 wskazowek sluzacych poprawie. Sa to m.in. obserwacje zajgc,
uroczystosci oraz kontrola dokumentacji prowadzone) przez nauczyciela.
Jednostka nie posiada sformutowanych procedur naborwrekrutacji pracownikow na wolne
stanowiska. Pracownicy przyjmowani sa na wolne stanowiska w ramach zastepstw za
nieobecnego pracownika lub na wolne stanowisko na podstawie przedtozonych dokumentéw
1 rozmowy z przelozonym.

Wszyscy pracownicy brali udzial z zakresu kontroli zarzadczej i zarzgdzania ryzykiem
w ramach RP rozpoczynajacy rok szkolny 2023/2024.

3. Struktura organizacyjna.

W placéwcee kazdy pracownik posiada w aktach osobowych, po uprzednim zapoznaniu
si¢ z nim 1 podpisaniem, zakres uprawnien, odpowiedzialnosci 1 obowigzkow.

Schemat organizacyjny placowki dostosowany jest do realizacji jej zadan i celow.

Pracownicy placowki wykonuja powierzone zadania w wyznaczonych godzinach
pracy.

Zatrudniona liczba pracownikow pedagogicznych jest wystarczajaca do realizacji
zadan placowki. Nalezy zwigkszy¢ $rodki na zatrudniemie dodatkowych przynajmniej 2 0sob
obstugowych w celu zwigkszenia bezpieczenstwa dzieci, zmiejszeniu eksploatacji pracownika
oraz dalszym utrzymania czysto$ci terenu na wysokim poziomie. Wszyscy pracownicy
posiadajg aktualne badania lekarskie.

Godziny pracy dostosowane sa do potrzeb potencjalnych klientow, a w szczegolnosci
dzieci 1 rodzicow.

4. Delegowanie uprawnien.

W placowce zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania 1 ryzyka z nimi zwigzanego.

Delegowanie uprawnien jest potwierdzone podpisem delegujgcego i przyjmujacego
okreslone uprawnienia.

W placowce kazdy pracownik jest $wiadomy swoich uprawnien, obowigzkow

1 odpowiedzialnosci w zakresie wykonywanej pracy oraz obowigzkoéw zwigzanych z kontrola
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zarzadcza.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem.
1. Misja.
Misja przedszkola wynika z zadan okre$lonych w Konstytucji RP, Ustawie Prawo

Oswiatowe, zadaf wilasnych organu prowadzacego oraz zadan wlasnych jednostki. Misja
placowki zawarta jest Statucie oraz w Planie Pracy Przedszkola Miejskiego w Lasinie.
Nadrzgdnym kierunkiem dziatania przedszkola jest sprawne i skuteczne realizowanie zadan
na rzecz spolecznosci przedszkola i spolecznosci lokalnej oraz spetnienie oczekiwan
i zapewnienia ustug na jak najwyzszym poziomie.

2. Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

W placowee sporzadzony jest roczny plan pracy, plan nadzoru pedagogicznego, roczny
plan dziatan (cele i zadania) oraz arkusz organizacyjny zatwierdzony przez organ prowadzacy.

Dyrektor zapoznaje pracownikéw z celami i zadaniami placowki na poczatku nowego roku
szkolnego.

Dyrektor opracowuje projekt planu finansowego, ktory przedstawiony jest do
zaopiniowania przez rade pedagogiczng i rade rodzicow.

Placowka posiada zatwierdzony roczny plan finansowy, okreslajacy wydatki na
poszczegolne cele i zadania placowki.

Dyrektor placowki monitoruje realizacje planu finansowego.
Po kazdym potroczu w danym roku szkolnym dokonuje si¢ analizy i sporzadza sprawozdania
z realizacji celow i zadan. Niezrealizowane zadania w danym potroczu przechodza do
realizacji w péznieszym terminie — II potrocze lub kolejny rok.

3. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.

Zgodnie z przepisami RODO przedszkole zatrudnia inspektora ochrony danych
osobowych, pracownika stuzby BHP. Kazdy pracownik dokonuje analizy ryzyk w ramach
powierzonego stanowiska. O kazdym zaistniatym przypadku ryzyka, ktérego nie jest w stanie
zminimalizowa¢ informuje bezposrednio przelozonego, ktory podejmuje decyzje czy
dzialanie.

Corocznie dokonuje si¢ przegladow budynkow publicznych — systematycznie realizuje

si¢ wydane zalecenia dbajac o zdrowie i bezpieczenstwo dzieci, pracownikdéw 1 0sob

Skutecznos$¢ prowadzonych dziatan w zakresie zarzadzania ryzykiem oceniana jest

przez dyrektora przedszkola w corocznym sprawozdaniu o kontroli zarzadcze;.
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Dyrektor identyfikuje rodzaje ryzyka w obszarach dotyczacych dziatalnosci placowki.
Dyrektor okresla akceptowany poziom ryzyka. Dyrektor zidentyfikowane rodzaje ryzyka
poddaje analizie majacej na celu prawdopodobiefistwo wystapienia danego ryzyka
i mozliwych jego skutkow, w obszarach wrazliwych w placéwee, w szczegdlnoéci takich jak:
gospodarka srodkami finansowymi, wydatki majatkowe, wiarygodnos¢ i terminowosé
sporzadzania sprawozdan, przestrzeganie zadan bezpieczenstwa w placowce, zgodnosé
dziatalnosci placowki i jej pracownikéw z przepisami prawa cywilnego, o$wiatowego
1 wewngtrznego, komunikacja zewngtrzna i wewnegtrzna, bezpieczenstwo systemow
informacyjnych, relacje interpersonalne i przestrzeganie Kodeksu etyki, terminowe
realizowanie zadan wynikajacych z dzialalnosci statutowej placowki i prawa wewnetrznego.

C. Mechanizmyv kontrolj

Mechanizmy kontroli to wszystkie dzialania majgce na celu ograniczenie ryzyka.
W ich sklad wchodzg przepisy prawa i wszystkie wewnetrzne uregulowania zawarte
w zarzadzeniach wewngtrznych wydanych przez dyrektora przedszkola oraz wprowadzonych
w przedszkolu procedurach wewngtrznych, instrukcjach i regulaminach.

1. Dokumentowanie kontroli zarzadczej

Na dokumentacje kontroli zarzadczej skladaja si¢ wszelkie dokumenty, ktére dotycza
regulacii wewngtrznych w placowee i od ktérych zalezy jej funkcjonowanie.

Dokumenty dotyczace kontroli zarzadczej znajduja si¢ w gabinecie dyrektora
Przedszkola Miejskiego w Lasinie.

Placowka posiada polityke rachunkowosci, realaizacja operacji finansowych zajmuja
sie pracownicy UMIiG Lasin oraz intendent.

Jednostka posiada instrukcje kancelaryja, jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcje
o organizacji dziatania skladnicy akt. Od 2020r. zgodnie z w/w dokumentami dokumenty sa
klasyfikowane.

Zadanie dotyczace archiwizacji dokumentow nie zostalo zrealizowane. Wystapiono do
firmy zewngtrznej o wyceng ustugi uporzagdkowania dokumentéw archiwalnych.

2. Nadzor

Efektywnos¢, skutecznos¢ i oszczedno$¢ wykonywanych dzialan na terenie
przedszkola zapewnia nadzor sprawowany przez Dyrektora placowki.

W zakresie swojej dziatalnosci wprowadzono: ubezpieczenie majatku przedszkola;
ochrong mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidlowej gospedarki; ochrone
dostepu do informacji; zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw

pracy.



Nadzor nad pracownikami przedszkola jest realizowany poprzez: informowanie
pracownikow o zakresie obowigzkow, niezwlocznie po ich przyjeciu do pracy;
przeprowadzenie szkolen BHP przed przystapieniem do wykonywanych zadan; dokonywanie
samooceny oraz przekazywania informacji o stanie kontroli zarzadcze;j.

Dyrektor placowki dokonuje wstgpnej oceny celowosci wydatkow zwigzanych
z zatrudnieniem pracownikow w placéwee, ich wynagradzaniem, nagradzaniem,
delegowaniem do wykonania zadan stluzbowych poza miejscem pracy oraz zlecaniem
wykonania uméw w zakresie dotyczacym biezacego funkcjonowania jednostki, w tym
remontowych. Dyrektor dokonuje rowniez wstepnej oceny celowosci wydatkow zwigzanych
z przegladami 1 konserwacjami urzadzen stanowigcych wyposazenia jednostki.

Kontrola objgte sa procesy dotyczace gromadzenia érodkéw publicznych, kwestie
dotyczace wydatkowania $rodkéw publicznych.

Wszystkie operacje finansowe s3 zatwierdzone przez kierownika jednostki przed ich
realizacjg. Zatwierdzeniu podlegajg wszelkie wydatki przed ich dokonaniem oraz wszelkie
zobowigzania przed ich zaciggnieciem.

Operacje finansowe i inne wazne zdarzenia sg weryfikowane przed wykonaniem i po
ich wykonaniu oraz s rzetelnie i niezwlocznie rejestrowane.

3. Cigglosé dzialan.

Do utrzymania ciaglosci dziatalnosci placowki sluzy wilasciwe rozdzielanie zadan,
powierzonych czynnosci. Cigglos¢ dzialah zapewniona jest poprzez planowanie urlopow
wypoczynkowych, system zastepstw 0sob bedacych na urlopach wypoczynkowych oraz
zwolnieniach lekarskich. W przypadku przediuzajacej si¢ nieobecnosci pracownika,
spowodowane] dlugotrwatym zwolnieniem lekarskim, urlopem dla poratowania zdrowia czy
urlopem bezplatnym cigglos¢ dziatalnosci jest realizowana poprzez zatrudnienie na czas
oznaczony — na zastgpstwo — dodatkowego pracownika, ktéry zastepuje osobg nieobecna lub
w formie pracy w godzinach nadliczbowych w ramach zastepstw. Na terenie przedszkola
prace wykonujg réwniez pracownicy zatrudniani przez UMIG Lasin w ramach prac
spoteczno-uzytecznych.

Pomieszczenie, w ktérych przechowywane sa pienigdze, jest odpowiednio chronione
za pomocg zabezpieczen technicznych, a dostep do niej ograniczony tylko dla upowaznionych
pracownikow.

Pracownicy majg éwiadomos$¢ swojej odpowiedzialnoéci za powierzone im zasoby, np.
dokumenty, druki, wyposazenie sal pieczecie.

Dla wszystkich skiadnikéw prowadzone sg okresowe poréwnania rzeczywistego stanu
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zasobow z zapisami w ksiegach.

Dokumenty  rachunkowe sa chronione przed niedozwolonymi zmianami

nieupowaznionych o0sob, rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
4. Ochrona zasobow.

Na ochrong zasobow w przedszkolu skiadaja si¢ takie dziatania jak: zabezpieczenie
zasobow materialnych, finansowych i informatycznych. Dostep do zasobéw finansowych,
materialnych 1 informatycznych maja wylgcznie osoby upowaznione. Dostep do pomieszczen
0 istotnym znaczeniu jest ograniczony tylko dla uprawnionych pracownikow. Dostep osob
spoza jednostki do siedziby jest ograniczony i kontrolowany. Wejscie gtéwne do przedszkola
wyposazone jest w domofon, a przejscie oddzielajace cz¢$¢ administracyjng od sal dzieci za-
bezpieczone za pomoca kodu, ktory otrzymat kazdy pracownik.

Wprowadzone sa niezbgdne ograniczenia w formie hasel do komputerow oraz hasel
do programow niezbednych podczas pracy. Za ochrong zasobow odpowiedzialny jest
Dyrektor Przedszkola, ktory zapewnia ochrong zasobow:
- ludzkich:
a) przed utratg zdrowia, zycia stosuje si¢ przepisy BHP i p.poz,
b) przed konfliktem interesow unika si¢ sytuacji, ktére mogltyby doprowadzi¢ do takiego
stanu rzeczy,
¢) przed utraty danych osobowych szkolac pracownikéw w zakresie korzystania z komputera
ze szezegélnym uwzglednieniem przetwarzania danych osobowych na  sprzecie
elektronicznym oraz zatrudniajgc inspektora ochrony danych osobowych.
- rzeczowych:
a) przed kradzieza, zniszczeniem - wykupiona roczna polisa ubezpieczeniowa, obiekt
monitorowany na zewnatrz;
b) do komputeréw dyrektora i intendenta zakupiono pamie¢ zewnetrzng do tworzenia kopii
zapasowych dokumentéw, program antywirusowy.
Za ochrong zasobow odpowiedzialny jest Dyrektor Przedszkola Miejskiego w Lasinie.

S.  Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji  finansowych
i gospodarczych.

Ksiggowos¢ 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 Scistege zarachowania jest prowadzona zgodnie z instrukcja. Swiadczenia z ZFSS

sg prawidtowo dysponowane zgodnie z Regulaminem ZFSS, w sklad komisji wchodza
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pracownicy roznego szczebla, reprezentanci pracownikow obstugi i nauczyciele oraz
przedstawiciel zwigzkow zawodowych.

Jednostka terminowo dokonuje platnosci do urz¢dow skarbowych podatku od osob

fizycznych.
W placowce prowadzona jest ewidencja srodkow trwatych i wyposazenia. W placowce
powolana jest Komisja Likwidacyjna. Srodki trwale sa klasyfikowane zgodnie
z rozporzadzeniem w sprawie klasyfikacji srodkow trwatych. Srodki trwale umarzane 59
wlasciwg stawka. [nwentaryzacja w placowce przeprowadzana jest we wlasciwych terminach.
W placowce dokonywane sg przeglady mienia.

Listy plac sporzadzane s3 zgodnie z wymaganiami i zatwierdzane pod wzgledem
formalno-rachunkowym, a takze zatwierdzane do wyplaty przez dyrektora placowki.

Wynagrodzenia nauczycieli naliczane sa poprawnie dla okreslonych stopni awansu
zawodowego. W placowce wlasciwie rozlicza si¢ godziny ponadwymiarowe nauczycieli
i doraznych zastgpstw. Dodatki stazowe naliczane sa poprawnie. Nagrody jubileuszowe
wyplacane sa zgodnie z obowigzujacymi przepisami. W placéwce poprawnie naliczany jest
dodatek za pracg w dni wolne od pracy i godziny nadliczbowe Odprawy emerytalne
wyplacane sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia
rocznego odbywa si¢ zgodnie zobowigzujacymi przepisami. Dowody ksiegowe zatwierdzane
sa pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Delegacje sg rozliczane zgodnie z przepisami. W kazdej delegacji pracownika
dyrektor okresla srodek lokomocji oraz terminy delegacji i migjsce.

Dofinansowanie form doskonalenia nauczycieli odbywa si¢ zgodnie z wytycznymi
organu prowadzacego i zgodnie z wieloletnim planem doskonalenia.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa rzetelnie, sprawdzalnie i na biezaco. Ksiegi
rachunkowe umozliwiajg stwierdzenie poprawnodci sald, zapisow oraz dzialania poprawnoéci
procedur obliczeniowych. W placéwce sporzadzane sa w terminie wymagane sprawozdania
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami. Sprawozdania finansowe podpisywane sa przez
gtownego ksiegowego.

6. Mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych majg na celu zapewnienie
bezpieczenstwa danych systemow informatycznych, opisane zostaly w Zarzadzeniu
Nr 30/2017/2018 1 Zarzadzeniu Nr 31/2017/208 Dyrektora Przedszkola Miejskiege w Lasinie
z dnia 29 czerwca 2018r. w sprawie rejestru czynno$ci przetwarzania danych osobowych

1 wprowadzenia procedury szacowania i zarzadzania ryzykiem zwigzanym z przetwarzaniem
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danych osobowych w jednostce. Administatorem danych jest dyrektor przedszkola,
a inspektorem danych osobowych jest pan Grzegorz Grzelak.

Pracownicy korzystajacy z systemow informatycznych majg:
—obowigzek zabezpieczenia hastem komputerow i szczegdlnie istotnych plikéw,
—dostgp do poszczegolnych elementow systemu tylko upowaznionych pracownikéow (bazy
danych, dane ksiggowe itp.)
—ograniczenie  mozliwosci  kopiowania  informacji 1 instalowania  prywatnego
oprogramowania,
—absolutny zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji,
—zakaz wykorzystywania stuzbowych komputeréw do celow prywatnych.

D, Informacia i Komunikacia

1. Biezaca informacja
Dyrektor 1 pracownicy Przedszkola Miejskiego w Lasinie majg zapewniony dostep do
informacji niezbednych do wykonywania swoich obowigzkow. System komunikacji
umozliwia przeptyw informacji 1 ich wlasciwe zrozumienic wewnatrz jednostki.
Informacje zwigzane z wprowadzeniem w zycie nowych przepiséw prawa sa przekazywane
przez dyrektora przedszkola na biezgco podczas spotkan, przez wydawanie zarzgdzen lub
umieszezanie informacji w pokoju nauczycielskim,
2. Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna
System komunikacji umozliwia przeptyw potrzebnych informacji wewngtrz jednostki
w kierunkach przelozony - pracownicy, pracownicy - przelozony. Przedszkole prowadzi
rejestr skarg 1 wnioskow, ktore sa rozwiazywane na biezgco przez osoby zainteresowane
1 dyrektora.
Komunikacja z rodzicami ralizowana jest w réznych formach: rozmowy
indywidualne, zebrania ogélne, zebrania Rady Rodzicow, rozmowy telefoniczne, tablica

ogloszen, strona internetowa www.przedszkolelasin@interia.pl.

Pracownicy maja dostgp do informacji niezbgdnych do wykonywania przez nich
obowigzkow stuzbowych poprzez dostep do zarzadzen, ksiggi zastgpstw oraz czasopism,
literatury i gazet fachowych, Internetu oraz poczty eiektronicznej. W jednostce przekazuje sie
rowniez informacje z wykorzystaniem poczty elektronicznej podanej przez pracownika.

W ramach komunikacji zewnetrznej, ktorej istota jest przekazywanie informacji
wszelkim podmiotom zewnetrznym, a w tym i lokalnej spolecznosci w zakresie
realizowanych zadan oraz osiagnigtych celow stosuje si¢: strong internetowa przedszkola,

informacje w miejscach publicznych, tablice ogloszen i przekazywanie sprawozdan
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podleglym podmiotom.

E. Monitorowanie i ocena

1. Monitorowanie i ocena kontroli zarzadcezej, uzyskanie zapewniena o stanie
kontroli zarzgdczej

Dyrektor monitoruje skuteczno$¢ poszczegélnych elementow kontroli zarzagdcze),
dazy do tego, aby oceny systemu kontroli funkcjonujacego w jednostce dokonywac w sposob
ciggly i systematyczny, a pojawiajace si¢ problemy rozwigzywac si¢ na biezaco.

Ocena pracy dydaktyczno-wychowawczej dokonywana jest 2 razy w roku szkolnym
(protokoty Rady Pedagogicznej).

Dyrektor przedszkela prowadzi rejestr oraz dokumentacje kontroli prowadzonych
przez zewnetrzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne. Przeprowadzono wizytacjg
o$wiatowa w celu przeprowadzenia programow profilaktycznych - Czyste Powietrze wokot
Nas, Chron si¢ przed kleszczami wszelkimi sposobami, Profilaktyka chorob pasozytniczych:
owsica, wszawica, $wierzb, Dobre sposoby na zakazne choroby, Skad si¢ biorg produkty

ekologiczne
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