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ZA ROK 2020 W PRZEDSZKOLU NR 4

I. Dziatania podjete w roku ktdrego dotyczy sprawozdanie w celu realizacji standardéw kontroli zarzadczej w nastgpujgcych grupach stanowigcych

elementy kontroli zarzadczej:
1. Srodowisko wewnetrzne

Przestrzeganie wartoéci etycznych

yrektora nr 24-2010 z dnia 30 listopada 2010 r.. Zapoznanie sie wszyscy

Zasady etyczne dla pracownikow zostaly wprowadzone zarzadzeniem D
go Kodeks Etyki zostaje przedstawiony ponownie wszystkim

pracownicy potwierdzili podpisem. Co roku przed rozpoczgeiem nowego roku szkolne
pracownikom. Jak wynika z prowadzonego monitoringu, ktéry obejmowat:

a) dokonywanie analizy przestrzegania norm etycznych przez pracownikow,

b) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w przypadku powziecia informacji o naruszeniu norm etycznych przez pracownikdw,
w roku 2020 nie zaobserwowano naruszenia obowigzujgcych norm.

Kompetencje zawodowe

W Przedszkolu zatrudniane sa wylgcznie osoby posiadajgce stosowna wiedze, umiejetnosci i dodwiadezenie oraz wymagane kwalifikacje zgodnie

z obowigzujgcym prawem. Obowigzki pracownikéw okreslaja zakresy obowiazkéw. Praca nauczyciela podlega ocenie na podstawie procedury
oceniania. Oceny pracownikéw administracji i obstugi dokonuje sie pisemnie raz na dwa lata zgodnie z regulaminem oceniania pracownikéw
administracji i obstugi. W roku sprawozdawczym dokonano oceny pracownikéw. Podwyzszanie kwalifikacji i rozwdj kompetencji zawodowych
nauczycieli odbywa si¢ poprzez szkolenia — zgodnie z planem doskonalenia, ktéry jest przedktadany Burmistrzowi. Nie przewiduje si¢ rozwoju
zawodowego pracownikéw obstugi. W/w pracownicy biorg udzial w szkoleniach zgodnie z planem szkoleri administracji i obstugi. Wszystkie

stanowiska sg opisane wraz z uwzglednieniem ryzyka zawodowego.

Struktura organizacyjna

Strukture organizacyjng okresla Statut Przedszkola oraz projekt organizacyjny zatwierdzany przez Organ Prowadzacy. Burmistrz Miasta
Radzionkoéw zatwierdzit projekt na rok szkolny 2020/2021. W razie absencji chorobowej na biezgco wprowadza si¢ zmiany w harmonogramie

pracy nauczycieli i wprowadza sie godziny doraznych zastepstw. Statut okregla szczegotowo zakres zadan i kompetencji poszczegdinych
pracownikéw, za$ zakresy obowigzkéw znajdujg si¢ w aktach osobowych kazdego pracownika.

Delegowanie uprawnien

azki i uprawienia. Delegowanie uprawnien dokonywane jest wylacznie
nika przyjmujgcego te uprawnienia, Zarzadzenie okresla termin | zakres
odpisujg stosowne o$wiadczenia.

Poszczegélni pracownicy posiadaja zakresy czynnosci regulujace ich obowi
w formie pisemnego zarzadzenia dyrektora i potwierdzane podpisem pracow
tych uprawnien. Pracownicy, ktérzy ponoszg odpowiedzialnosé materialng p

2. Celeizarzgdzanie ryzykiem
Misja

Misja Przedszkola jest wspomaganie rozwoju i edukacji w warunkach bezpiecznych, przyjaznych i dostosowanych do potrzeb rozwojowych,

Okreslanie celdw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Okreslono cele i zadania wraz z odpowiedzialnymi osobami zgodne ze specyfikg placowki,

Identyfikacja ryzyka.

W Przedszkolu powolany zespét na podstawie arkusza identyfikacji i oceny ryzyka dokonal analizy zagrozen, wyznaczyt mierniki, stosowane
mechanizmy kontrelne oraz okreslit ryzyko rezydualne . Przy identyfikacji ryzyka rozwazane byly czynniki Sprzyjajace wystapieniu ryzyka
o charakterze finansowym i niefinansowym. Czlonkowie zespolu okreslili dzialania, ktére majg na celu zmniejszyé ryzyko do akceptowanego

poziomu.



Analiza ryzyka

W zakresie ryzyka finansowego prowadzono oszczedng gospedarke finansowa. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze dokonywano zgodnie
Z przyjetymi zasadami (polityka) rachunkowosci w przedszkolu. Wszystkie zobowigzania finansowe mialy pokrycie w planie finansowym placowki.
ch i higienicznych warunkéw pracy i pobytu dzieci w przedszkolu (w dwéch

Reakcja na ryzyko

W placéwee ustalono mechanizmy kontrolne proporcjonalne do
si¢ proces zarzadzania ryzykiem, 5 one na poziomie tolerowania.
W placéwee wystepujg trzy podwyzszone ryzyka, ktére wymagaja pilnej uwagi tj. zapewnienie wlasciwej kontroli nad realizacjg budzetu

iséw RODO oraz zapewnienie wlasciwego funkcjonowania placéwki w czasie pandemii,
Prowadzono na biezaco kontrolg realizacji wydatkéw, w razie koniecznosci dokonywano stosownych przesunigé celem unikniecia naruszenia
dyscypliny finansowej. W zakresie RODO zostal przeprowadzony audyt informatyezny oraz analiza ryzyka dotyczaca stosowania przepiséw RODO.
W zakresie funkcjonowania placéwki w czasie pandemii wprowadzono procedure, przeszkolono personel, rodzicéw oraz dzieci, oméwiono
wdrozenie zdalnego nauczania/nauczania hybrydowego w sytuacji zawieszenia pracy placéwki lub oddziatu/ow.

3. Mechanizmy kontroli
Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej

i zarzadczej obejmujaca wszystkie regulaminy, procedury, instrukcje, zakresy obowigzkéw, a takze inne dokumenty,

Dokumentacja systemu kontrol
mentowanie kontroli zarzadezej odpowiada dyrektor, zas za

byty one dostgpne dla wszystkich pracownikow w formie papierowej.Za doku
koordynacje i uaktualnienia powotany zespot.

Nadzér

Elementem systemu kontroli zarzadczej byla takze kontrola wewngtrzna zawarta w planie nadzoru pedagogicznego. Wyniki przegladéw, hospitaciji
i kontroli zostaty oméwione na RP, co ma oddiwiek W zapisach protokoléw. Prowadzi si¢ rowniez kontrolg organizacji i porzadku w procesie pracy
w oparciu o regulaminy — pracy, wynagradzania, ZFSS, oswiadczenia za powierzone mienie i sprzet — nie stwierdzono uchybien w tym zakresie.

W chwili wystapienia covid — 19 wprowadzono szczegdlne rozwigzania uj¢te w procedurze funkcjono
Zapoznano z w/w procedurg pracownikéw, rodzicéw i dzieci oraz wprowadzono w zycie nowe zasady funkcjonowania przedszkola we wzZmozonym

rezimie sanitarnym. Wprowadzono staty nadzér nad realizacj procedury,

Cigglosé dzialalno$ci

W placéwee stosuje sie dzialania na wypadek rdznych zagrozes — na biezaco sg odnotowywane w dzienniku pogadanki z dzie¢mi dotyczace
bezpieczenstwa oraz rozmowy z personelem na zebraniach rady pedagogicznej . Opracowana zostala instrukeja przeciwpozarowa na wypadek

system zastepstw, zapewniajacych cigglodc funkcjonowania placéwki. W chwili zawieszenia pracy placéwki ze wzgledu na covid -19 prowadzono
zdalne nauczanie celem zapewnienia cigglosei procesu dydaktyczno — wychowawczego. Pozostali pracownicy w okreslonym harmonogramie

dyzuréw zapewniali prawidlowy nadzér nad mieniem placowki,

Ochrona zasobéw

Ochrona zasobéw przedszkola czyni si¢ przez podejmowanie okreslonych dziatan uregulowanych w: instrukcji ochrony przeciwpozarowej, statucie

przedszkola, instrukcji inwentaryzacji, w polityce rachunkowosci, instrukcji kancelaryjnej. Dostep do zasobdw placéwki majg tylko upowaznjone

Szczegdlowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych

Merytoryczne kwestie z zakresu obiegu dokumentéw oraz gospodarki finansowej w formie procedur kontroli s3 uregulowane odrgbnymi przepisami
wewnetrznymi tj.: zasady prowadzenia rachunkowosci, procedury kontroli finansowej, zasady i tryb udzielania zaméwien publicznych, Prowadzono

oszezgdng gospodarke finansowa i wiasciwy obieg dokumentdw. Wprowadzono rejestr uméw i zlecen.



Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw info rmatycznych

Mechanizmy kontroli informatycznej okresla instrukcja, wg ktérej zarzqdza si¢ systemem informatycznym, zwracano szczeg0lng uwage na;
sporzadzanie kopii bezpieczenstwa, dostep do poszczegdlnych elementéw systemu tylko upowaznionych pracownikéw, ograniczenie mozliwosci
kopiowania informacji i instalowania prywatnego oprogramowania, zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji, szylrowanie pamieci
zewnetrznej i e-maili zawierajgcych dane osobowe - nie stwierdzono uchybien,

4. Informacja i komunikacja

Biezgca informacja

W obrebie struktury organizacyjnej jednostki funkcjonujg nastepujace mechanizmy przekazywania informacji:
1) narady, ktére odbywaja si¢ zgodnie z harmonogramem narad oraz w miarg potrzeb, ktore sg protokolowane
2) umieszczanie na tablicy ogloszen i na stronie internetowej, BIP

3) przekazywanie w formie pisemnej i clektronicznej ( e-maile),

4) polecenia przelozonego.

5) zarzadzenia dyrektora

6) przyjmowanie skarg i wnioskéw

Komunikacja wewnetrzna

W placdwce funkcjonuje w/w sprawdzony system komunikacji wewnetrznej, ktéry zapewnia prawidlowy przeptyw informacji migdzy wszystkimi

pracownikami i rodzicami przedszkola.

Komunikacja zewngtrzna

Komunikacja zewngtrzna obejmuje wszystkie podmioty zewnetrzne, z ktérymi prowadzi si¢ wspdiprace. Prowadzi si¢ komunikacje werbalna,

pisemng i elektroniczng. Skargi i wnioski zgodnie z procedurg przyjmuje i rozpatruje dyrektor.

5. Monitorowanie i ocena
Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

Dyrektor monitorowat na biezaco system kontroli zarzgdezej i wspolnie z powotanym zespolem oraz pracownikami dokonywat analizy, czy system

ten dziala skutecznie.

Samoocena

Samoocceng kontroli zarzadezej w placéwce przeprowadza dyrektor, na podstawie ktérego skiada o$wiadczenie.
Audyt wewnetrzny

Audyt informatyczny przeprowadzony z inspektorem ochrony danych osobowych.

Uzyskanie zapewnienia o stanie Kontroli zarzgdczej

Zrédlem uzyskania przez dyrektora placéwki zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sg wyniki biezgacego monitorowania i samooceny. Pozyskane
informacje o stanie kontroli zarzadczej przekazywane sq w formie o$wiadczenia wlasciwym organom, z ktérym zapoznaje si¢ pracownikdéw

przedszkola.

IL. Ujawnione obszary wymagajgce zmian w zakresie standardu okreslonego w grupie:
1. Srodowisko wewnetrzne

Przestrzeganie wartosci etycznych: -

Kompetencje zawodowe: -

Struktura organizacyjna: -

Delegowanie uprawnien: -

2. Celeizarzydzanie ryzykiem

Misja: -



Okreslanie celow 1 zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji: -
Identyfikacja ryzyka: -

Analiza ryzyka: -

Reakcja naryzyko: -

3. Mechanizmy kontroli

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej: -

Nadzér: -

Ciaglos¢ dzialalnosci: -

Ochrona zasobéw: -

Szezegbétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych: -
Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych: -

4. Informacja i komunikacja

Biezgca informacja: -

Komunikacja wewngtrzna: -

Komunikacja zewngtrzna: -

5. Monitorowanie i ocena

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej: -

Samoocena: -

Audyt wewngtrzny: -

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej; -

IIL. Planowane dzialania w celu aktualizacji i dostosowania kontroli zarzgdezej do obowigzujgeych przepiséw i potrzeb organizacji w roku
nastepujacym po roku ktérego dotyczy sprawozdanie oraz komérka organizacyjna / osoba/ odpowiedzialna za wykonanie planowanych

dzialan naprawczych:
1. Srodowisko wewnetrzne

Przestrzeganie wartosci etycznych: -

Kompetencje zawodowe: -

Struktura organizacyjna: -

Delegowanie uprawnien: -

2. Celeizarzadzanie ryzykiem

Misja: -

Okreslanie celow i zadaf, monitorowanie i ocena ich realizacji: -
Identyfikacja ryzyka: -

Analiza ryzyka: -

Reakcja na ryzyko: -

Mechanizmy kontroli

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej : -
Nadzér: -

Ciaglosé dziatalnosci: -



Ochrona zasobow: -

Szczegdlowe mechanizmy kontroli dotyczace operaciji finansowych i gospodarczych: -
Mechanizmy kontroli dotyczace systemdw informatycznych: -
3. Informacja i komunikacja

Biezgca informacja; -

Komunikacja wewngtrzna: -

Komunikacja zewngtrzna: -

4. Monitorowanie i ocena

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej: -

Samoocena: -

Audyt wewngtrzny: -

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej: -

IV. Termin wykonania dzialan naprawczych:

1. Srodowisko wewnetrzne

Przestrzeganie wartosci etycznych: -

Kompetencje zawodowe : -

Struktura organizacyjna: -

Delegowanie uprawnien: -

2. Celei zarzgdzanie ryzykiem

Misja: -

Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji: -
Identyfikacja ryzyka: -

Analiza ryzyka: -

Reakcja na ryzyko: -

3.  Mechanizmy kontroli

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej: -

Nadzoér: -

Ciggtos¢ dziatalnosci:

Ochrona zasobow: -

Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacii finansowych i gospodarczych: -
Mechanizmy kontroli dotyczace systemdw informatycznych: -
4, Informacja i komunikacja

Biezaca informacja: -

Komunikacja wewnetrzna: -

Komunikacja zewnetrzna: -

5. Monitorowanie i ocena



6. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej: -
Samoocena: -

Audyt wewnetrzny: -
Uzyskanic zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej: -
V. Informacja o kontrolach wewnetrznych /zewngtrznych przeprowadzonych w jednostce:
Prowadzi si¢ kontrole wewnetrzng w zakresie:
»  Nadzoru pedagogicznego (przegladéw, hospitacji, ewaluacja wewnetrzna, wspomaganie i monitorowanie) ma oddZwigk w protokolarzu.
¢ Wewngtrzna kontrola finansowa przy wspétudziale ksiggowosci ZPO
e Kontrola bezpieczenstwa
e Kontrola w zakresie zywienia zbiorowego
e Kontrola w zakresie funkcjonowania oddziatéw przedszkolnych w dwach siedzibach
e Kontrola w zakresie funkcjonowania placéwki we wzmozonym rezimie sanitarnym podczas pandemii
W zakresie kontroli zewngtrznej przeprowadzono:
. 1.Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny — 28.01.2020 r. :Ocena biezacego stanu sanitarno-higienicznego w placowee,
2. Inspektor Lukasz Mazik — 13.08.2020 1. : Prawidlowos¢ prowadzenia gospodarki finansowej w zakresie wykonywanych zadan.

3. Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny — 15.09.2020 r. Ocena biezacego stanu sanitarno-higienicznego w placowee. Przestrzeganie

obostrzen zwigzanych z COVID-19.

VL Informacja o listach kontrolnych — proszg o wskazanie, czy sporzadzono listy kontrolne dla poszczegélnych standardéw w grupach

kontroli zarzgdczej.

VIL Uwagi
Sporzadzil: Anna Gajkiewicz, dnia 29.01.2021r.

Zatwierdzit:. Anna Gajkiewicz, dnia 29.01.2021r.




