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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 15/09
Dyrektora Przedszkola nr 43 w Lublinie
zdnia 29.12.2009r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZE)
PRZEDSZKOLA NR 43 W LUBLINIE

Podstawa prawna:
Ustawa z 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2009 nr 157, poz. 1240

ze zm.)

Ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( DzU 2008 nr 223, poz.

1458 ).

Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardoéw kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych ( D. Urz Min.Fin. z 2009 nr 15, poz. 84 )

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Cele kontroli zarzadczej dotycza:

1)

2)
3)

4)
)
6)

7)

Zgodnosci wszystkich dziatan przedszkola z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi;

Skutecznosci i efektywnosci tych dziatan;

Zwiekszenia wiarygodnosci danych wykazywanych we wszystkich rodzajach
sprawozdan obowigzujgcych w przedszkolu;

Ochrony zasobdw ludzkich, materialnych i niematerialnych przedszkola;
Przestrzegania i promowania wérdd pracownikéw zasad etycznego postepowania;
Efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz
przedszkola;

Zarzadzania ryzykiem.

2. Obszary i standardy kontroli zarzadczej to:

A.

Srodowisko wewnetrzne

1) Przestrzeganie wartosci etycznych

2) Kompetencje zawodowe

3) Struktura organizacyjna

4) Delegowanie uprawnien.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

1) Misja

2) Cele i zadania przedszkola

3) Identyfikacja ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan.

Mechanizmy kontroli

1) Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

2) Nadzor

3) Ciggtos¢ dziatalnosci

4) Ochrona zasobdw

5) Szczegbtowe mechanizmy kontroli dotyczacej operacji finansowych i
gospodarczych

6) Mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych.

Informacja i komunikacja

1) Biezace informacje

2) Komunikacja wewnetrzna — obieg informacji i dokumentéw

3) Komunikacja zewnetrzna.

Monitorowanie i ocena.



STANDARDY KONTROLI ZARZADCZE)

SRODOWISKO WEWNETRZNE

§3

I Przestrzeganie wartosci etycznych

3.

4.

Osoby zarzadzajgce i pracownicy powinni by¢ swiadomi wartosci etycznych przyjetych
w jednostce i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.

Osoby zarzadzajgce powinny wspiera¢ i promowac przestrzeganie wartosci etycznych
dajac dobry przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.
Zasady etyczne i wymagania formalno prawne dla nauczycieli okresla Karta
nauczyciela i Ustawa o systemie o$wiaty

Zasady etyczne i wymagania formalno prawne dla innych pracownikéw okresla
Kodeks Pracy, Regulamin pracy, Ustawa o pracownikach samorzadowych.

§4

I1I Kompetencje zawodowe

1.

Szczegbtowe wymagania dotyczace kwalifikacji nauczycieli okresla Rozporzadzenie
Ministra Edukacji Narodowej z 12 marca 2009r. w sprawie szczegdtowych
kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia szkét i wypadkéw, w
ktorych mozna zatrudni¢ nauczycieli niemajgcych wyzszego wyksztatcenia lub
ukonczonego zaktadu ksztatcenia nauczycieli (Dz. U. z 2009r. Nr 50, poz. 400 z
pozn. zm.)

Szczegbtowe wymagania dotyczace kwalifikacji zatrudnionych

w przedszkolu pracownikéw samorzadowych okresla Rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. z 2009r. Nr 50, poz. 398 ze zm.).

Szczegbtowe wymagania dotyczace awansu zawodowego nauczycieli okresla
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 1 grudnia 2004 roku
w sprawie uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez nauczycieli (Dz. U. Nr
260, poz. 2593 ze zm.)

Nauczyciele uczestniczg w szkoleniach wewnetrznych i zewnetrznych
poszerzajgcych ich wiedze i umiejetnosci zgodnie z Planem nadzoru
pedagogicznego oraz Wieloletnim planem doskonalenia zawodowego nauczyciell.
Nauczyciele podlegajg takze okresowej ocenie, zgodnie z Rozporzadzeniem MEN z
dnia 02.11.2000r. w sprawie kryteridw i trybu dokonywania oceny pracy
nauczyciela, trybu postepowania odwotawczego oraz skfadu i sposobu
powotywania zespotu oceniajgcego (Dz. U. nr 98 z 2000 r. poz. 1066 ze zm.) oraz
zgodnie z Procedurg oceny pracy nauczycieli Przedszkola nr 43 w Lublinie.

Ocenie podlega praca pracownika samorzadowego, tj. referenta zgodnie z
Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i
trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikédw samorzadowych (Dz. U. z
dnia 30 marca 2007 r.)

§5

III Struktura organizacyjna
Zasady organizacyjne i wewnetrzng strukture przedszkola okresla Statut Przedszkola oraz

Arkusz organizacyjny.



§6

IV Delegowanie uprawnien

1.  Dla kazdego pracownika okreslony jest w formie pisemnej Zakres obowigzkow, ktdry
przechowywany jest w teczce akt osobowych pracownika.

2. Zakresy kompetencyjne przy obiegu dokumentdéw finansowych oraz przy ich tworzeniu,
sprawdzaniu, akceptacji i realizacji zostaty okreslone w Procedurze kontroli finansowej
w Przedszkolu nr 43 w Lublinie oraz w Instrukcji kontroli finansowej, zasad
rachunkowosci oraz obiegu dowodow finansowo-ksiegowych Przedszkola nr 43 w
Lublinie.

| CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

§7
I Misja PRZEDSZKOLA
1.  Misjg Przedszkola jest wspomaganie rozwoju i edukacji dzieci w warunkach
bezpiecznych, przyjaznych i dostosowanych do ich potrzeb rozwojowych.
2. Dziafania przedszkola szczegdtowo okreslone sg w Wieloletnim programie rozwoju
Przedszkola nr 43 w Lublinie.

§8
II Cele i zadania przedszkola
1. Celem wychowania przedszkolnego jest:

1) Wspomaganie rozwoju i edukacji dzieci od trzeciego roku zycia do rozpoczecia
nauki w klasie pierwszej szkoty podstawowej.

2) Zapewnienie dzieciom opieki, wychowania i ksztatcenia w atmosferze wspolnej
zabawy i nauki w warunkach bezpiecznych, przyjaznych i dostosowanych do
mozliwosci rozwojowych przedszkolakéw.

3) Umozliwienie dzieciom przygotowanie do podjecia nauki w szkole podstawowej
poprzez:

a) wspomaganie dzieci w rozwijaniu uzdolnien oraz ksztattowanie czynnosci
intelektualnych potrzebnych im w codziennych sytuacjach i w dalszej edukacji,

b) pomaganie w budowanie systemu wartosci i w wychowaniu tak, aby lepiej
orientowaty sie w tym, co dobre i co zte,

c) ksztattowanie u dzieci odpornosci emocjonalnej koniecznej do racjonalnego
radzenia sobie w nowych i trudnych sytuacjach, w tym takze do tagodnego
znoszenia stresow i porazek,

d) rozwijanie umiejetnosci spotecznych, ktére sg niezbedne w poprawnych
relacjach z dzie¢mi i dorostymi,

e) tworzenie warunkéw sprzyjajacych wspdinej i zgodnej zabawie oraz nauce
dzieci o zréznicowanych mozliwosciach fizycznych i intelektualnych,

f) troske sie o zdrowie dzieci i ich sprawno$¢ fizyczng, zachecanie do
uczestnictwa w zabawach i grach sportowych,

g) budowanie dzieciecej wiedzy o Swiecie spotecznym, przyrodniczym i
technicznym oraz rozwijanie umiejetnosci prezentowania swoich przemyslen w
sposOb zrozumiaty dla innych,

h) wprowadzanie dzieci w $wiat wartosci estetycznych i rozwijanie umiejetnosci
wypowiadania sie poprzez muzyke, mate formy teatralne oraz sztuki
plastyczne,

i) ksztattowanie u dzieci poczucie przynaleznosci spotecznej (do rodziny, grupy
rowiesniczej i wspolnoty narodowej) oraz postawy patriotycznej,




j) zapewnienie dzieciom lepszych szans edukacyjnych poprzez wspieranie ich
ciekawosci, aktywnosci i samodzielnosci, a takze ksztattowanie umiejetnosci,
ktore sa wazne w edukacji szkolnej.

2. Zadaniem przedszkola jest:

1) Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pobytu dzieci i oséb
zatrudnionych w przedszkolu.

2) Realizacja podstawy programowej wychowania przedszkolnego

3) Prowadzenie dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i
opiekunczej.

4) Wspdtpraca z rodzicami, Srodowiskiem oraz instytucjami wspierajgcymi prace
przedszkola.

5) Zatrudnianie nauczycieli oraz innych pracownikéw zgodnie z Kartg Nauczyciela oraz
Kodeksem Pracy.

6) Wspomaganie rozwoju zawodowego nauczycieli i innych pracownikdw przedszkola w
celu podnoszenia jakosci pracy placowki.

7) Tworzenie odpowiednich warunkéw lokalowych i bazowych dla sprawnego i
efektywnego realizowania procesu opieki, wychowania i edukaciji.

8) Ekonomiczne gospodarowanie srodkami finansowymi ujetymi w planie budzetowym
zgodnie z przyjetymi procedurami finansowymi i instrukcjg kontroli finansowe;j.

9) Efektywne zarzadzanie majagtkiem placowki.

10) Dbanie o wysokg jakos¢ pracy placéwki.

11) Realizacja dziatan wskazanych przez Prezydenta Miasta Lublin.

§9
IIT Identyfikacja ryzyka
1. Raz w roku dokonywana jest identyfikacja ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan
przedszkola.
2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie poprzez:
1) identyfikacje ryzyka,
2) analize ryzyka i podejmowanie zadan zaradczych
3) monitorowanie realizacji zadan,
3. Oceny ryzyka dokonuje zespdt w skiadzie:
1) Dyrektor
2) Przedstawiciel rady pedagogicznej
3) Przedstawiciel zatogi pracowniczej
4. W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie ustalenia audytu zewnetrznego,
wyniki ocen i kontroli.
5. Ponowna identyfikacja ryzyk jest przeprowadzana réwniez w przypadku istotnej
zmiany warunkow, w ktdrych funkcjonuje przedszkole.

MECHANIZMY KONTROLI

§10
I Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
1. W przedszkolu dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig wewnetrzne
procedury, instrukcje oraz inne dokumenty wewnetrzne.
2. Dziatalno$¢ Przedszkola nr 43 w Lublinie reguluja:
1) w zakresie gospodarki finansowej:
a) Procedura kontroli finansowej w Przedszkolu nr 43 w Lublinie.
b) Plan finansowy przedszkola.
c) Sprawozdania finansowe miesieczne, kwartalne, pétroczne, roczne.
d) Umowy z kontrahentami.




m)

n)

Dokumentacja zamoéwien publicznych.
Dokumentacja funduszu $wiadczen socjalnych.

w_zakresie organizacji i zarzadzania;
Statut Przedszkola nr 43 w Lublinie

Arkusz organizacji pracy przedszkola.

Regulamin pracy dla pracownikéw Przedszkola nr 43 w Lublinie.
Regulamin Rady Pedagogicznej Przedszkola nr 43 w Lublinie.
Regulamin dziatalno$ci Rady Rodzicow Przedszkola nr 43 w Lublinie.
Zarzadzenia dyrektora.

Ksiega protokotéw posiedzen rady pedagogicznej.

Uchwaty rady pedagogicznej.

Ksiega kontroli zewnetrznych.

System Informacji Oswiatowe;.

Procedura organizacji zaje¢ dodatkowych w Przedszkolu nr 43 w Lublinie.
Ksiega zastepstw.

Dokumentacja dotyczaca kontroli wewnetrznej.

Regulamin rekrutacji dzieci do Przedszkola nr 43 w Lublinie

3) w zakresie zarzadzania nieruchomoscia :

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Ksiega obiektu budowlanego.

Instrukcja przeciwpozarowa.

Instrukcja ewakuacyjna.

Instrukcje obstugi urzadzen technicznych.
Dokumentacja ubezpieczeniowa majatku.
Ksiegi inwentarzowe.

4) w zakresie zatrudniania i wynagradzania pracownikéw:

a)

b)
c)

d)

e)

f)
g)
h)

Regulamin wynagradzania pracownikdw samorzadowych zatrudnionych w
Przedszkolu nr 43 w Lublinie.

Akta osobowe pracownikéw )

Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Przedszkola nr 43 w
Lublinie.

Regulamin przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Przedszkolu nr 43 w Lublinie.
Ewidencja os6b majgcych dostep do danych osobowych.

Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu pracownikéw Przedszkola nr 43
w Lublinie.

Listy obecnosci pracownikéw.

Karty ewidencji czasu pracy.

Plan urlopow.

5) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

a) Rejestr wypadkow przy pracy i dokumentacja powypadkowa.

b) Rejestr wypadkow, jakim ulegty dzieci i dokumenty powypadkowe /tgcznie
z protokotami przestuchania $wiadkow zdarzenia/.

c) Rejestr choréb zawodowych.

d) Protokoty z przegladéow wewnetrznych BHP oraz przegladu pracy i nauki.

e) Zaswiadczenia o szkoleniach BHP.

f) Ocena ryzyka zawodowego na stanowisku pracy dla pracownikéw
Przedszkola nr 43 w Lublinie

g) Procedura udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej.



6) w zakresie systemu HACCP
Ksiega HACCAP

7) w zakresie przebiegu nauczania, wychowania i opieki

a) Ksiega ewidencji dzieci podlegajgcych obowigzkowi rocznego przygotowania
przedszkolnego.

b) Dzienniki zaje¢ obowigzkowych.

c) Karty informacji o gotowosci dziecka do podjecia nauki w szkole podstawowe;j.

d) Dokumenty z przeprowadzonych diagnoz.

e) Dokumentacja nauczyciela grupy — plan wspotpracy z rodzicami, plan
wspotpracy ze Srodowiskiem, tygodniowe plany pracy, indywidualne plany
pracy z dzieckiem zdolnym i wymagajgcym wsparcia /3,4-latki/, programy
wspomagania i korygowania rozwoju dzieci /5,6-latki/.

f) Przedszkolny zestaw programow.

g) Dokumentacja wycieczek.

8) w zakresie nadzoru pedagogicznego

a) Plan nadzoru pedagogicznego.

b) Procedura oceny pracy nauczycieli zatrudnionych w Przedszkolu nr 43 w
Lublinie.

c) Procedura awansu zawodowego nauczycieli zatrudnionych w Przedszkolu
nr 43 w Lublinie.

d) Wieloletni program rozwoju Przedszkola nr 43 w Lublinie.

e) Wieloletni plan doskonalenia zawodowego nauczycieli

§11
II Nadzoér
1. W przedszkolu nadzér sprawowany jest w obszarze pedagogicznym, finansowym i
gospodarczym.

2. Nadzdr pedagogiczny sprawowany jest zgodnie z wewnetrznym Planem nadzoru
pedagogicznego opracowanym na dany rok szkolny.

3. Nadzdr finansowy w przedszkolu okresSla Procedura kontroli finansowej.

4. Nadzor gospodarczy prowadzony jest w oparciu o Ksiege HCCP, Instrukcje
inwentarzowsg, Ksigzke obiektu budowlanego

§12
III Ciaglosc dziatalnosci
Ciggtos¢ dziatalnosci w przedszkolu gwarantuje:

1.  odpowiedni dobdr kadr do zajmowanych stanowisk i 0sob zastepujgcych.

2.  bezposredni nadzér jednostek nadrzednych, tj. organu prowadzacego oraz
sprawujgcego nadzér pedagogiczny.

§13
IV _Ochrona zasobdw,

1. Ochrona zasobdow w przedszkolu obejmuje zasoby ludzkie i materialne.

2. W jednostce osobami wyznaczonymi do przetwarzania i ochrony danych osobowych
jest dyrektor i referent.

3.  Za ochrone zasobdéw materialnych odpowiada Dyrektor Przedszkola nr 43 w Lublinie.

§ 14



V_Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych

Mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych funkcjonujg na podstawie
nastepujacych dokumentdw:

1. Zarzadzenie Prezydenta Miasta Lublin;

2. Porozumienie zawarte pomiedzy Dyrektorem Przedszkola nr 43 w Lublinie
a Dyrektorem Wydziatu O$wiaty i Wychowania Urzedu Miasta Lublin;

3. Procedura kontroli finansowej w Przedszkolu nr 43 w Lublinie;

4. Instrukcja kontroli finansowej, zasad rachunkowosci oraz obiegu dowoddéw
finansowo-ksiegowych Przedszkola nr 43 w Lublinie.

§ 15
VI Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

1. Placdwka korzysta wytgcznie z legalnych programéw i licencji

2. Za ochrone systeméw informatycznych odpowiada Dyrektor Przedszkola nr 43 w
Lublinie.

3. W jednostce osobami wyznaczonymi do obstugi systeméw informatycznych jest
dyrektor i referent.

INFORMACJA I KOMUNIKACJA

§ 16

I Biezaca informacja

Informacje biezace dotyczace zmieniajgcego sie prawa oraz najnowszej wiedzy o
charakterze merytorycznym pozyskuije sie z réznego rodzaju zrédet zewnetrznych, tj.
poprzez:

1. internet - (informacje przesytane przez rézne portale fachowe),

2. dostep do jednolitych lub ujednoliconych tekstéw aktdw prawnych (zaréwno w wersji

papierowej, jak i elektronicznej),

3. udziat w naradach i konferencjach,

4. udziat w szkoleniach doskonalacych,

5. WDN - zespoty samoksztatceniowe nauczycieli.

§17

II Komunikacja wewnetrzna

1. Sprawne przekazywanie informacji potrzebnych do prawidtowego wykonywania przez
poszczegdlnych pracownikdw powierzonych im zadan w celu osiggniecia zatozonych
celow i efektdw gwarantuje, w szczegdlnosci:
1) Ksigzka zarzadzen dyrektora
2) Tablica ogtoszen
3) Posiedzenia rady pedagogicznej
4) Zebrania z pracownikami administracji i obstugi

2. Zasady postepowania z korespondencja i dokumentacjg wystepujgcg w przedszkolu sa
zgodne z Instrukcja kancelaryjng oraz Instrukcjg obiegu dokumentow ksiegowych oraz
dokumentow zwigzanych z wynagradzaniem pracownikow w Przedszkolu nr 43 w
Lublinie.



3. Dokumenty przedszkolne s3 odpowiednio przechowywane i zabezpieczone zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

§18
III Komunikacja zewnetrzna
1. Informacje i wiadomosci dotyczace przedszkola otrzymywane sg w réznych formach:
1) droga pocztowa,
2) drogg telefoniczng,
3) drogg elektroniczng
4) poprzez osobisty odbior dokumentow.

4. Zasady przyjecia oraz przygotowywania i ekspedycji pism wychodzacych okresla
Instrukcja kancelaryjna oraz Instrukcja obiegu dokumentow ksiegowych oraz
dokumentow zwigzanych z wynagradzaniem pracownikow w Przedszkolu nr 43 w
Lublinie.

MONITOROWANIE I OCENA.

§19

1.  Dyrektor przedszkola w ramach wykonywania biezgcych obowigzkdw monitoruje
skutecznos$¢ kontroli zarzadczej i jej poszczegdinych elementdéw.

2.  Co najmniej raz w roku, w terminach ustalonych przez dyrektora przedszkola
przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej.

3.  Dyrektor przedszkola podejmuje $rodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych
problemdéw w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci poprzez zmiane i
aktualizacje funkcjonujgcych w placéwce procedur i regulaminéw.

4.  Kazdy pracownik ma prawo zgtaszania uwag i wnioskdw dotyczacych funkcjonowania i
usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.






