PROCEDURA OBIEGU INFORMACJI
W PRZEDSZKOLU SAMORZADOWYM nr 3 w DOBCZYCACH

Podstawa prawna:
* Statut Przedszkola.
* Regulamin Rady Pedagogiczne;.

* Regulamin Rady Rodzicow.
» Konwencja z 20 listopada 1989 r. o prawach dziecka (DzU 1991 nr 120, poz. 526 ze zm.).
» Ustawa z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: DzU 2002 nr 101, poz. 926 ze

zm.).

1. Procedura obiegu informacji oraz zarzadzania dokumentacjg dotyczy: dyrektora przedszkola, nauczycieli,
personelu administracyjnego i obstugowego oraz rodzicow dzieci.

2. Celem procedury jest zapewnienie prawidlowego i skutecznego obiegu informacji i1 zarzgdzania
dokumentacja w placowce, zgodnie z przepisami prawa.

3. Informacje kierowane do rodzicow (opiekundéw prawnych):

a)
b)

a)
b)
©)
d)

a)
b)

informacje zamieszczane na tablicy ogtoszen w budynku przedszkola,
informacje przekazywane podczas spotkan z nauczycielem:
na pierwszym zebraniu — zapoznanie ze statutem przedszkola, terminarzem spotkan, planem
wychowawczym, sprawami dotyczacymi platnosci (np. ubezpieczenia, wplaty na fundusz Rady
Rodzicow);
na kolejnych zebraniach — informowanie o postgpach i problemach dziecka, o wydarzeniach
przedszkolnych, decyzjach podejmowanych przez zarzad Rady Rodzicow.
Formy powiadamiania rodzicow:
indywidualne rozmowy,
rozmowy telefoniczne,
korespondencja listowna (wezwanie, zaproszenie, podzickowanie),
korespondencja e-mailowa.
Przekaz informacji pomigdzy rodzicami i nauczycielem:
spotkania indywidualne,
zebrania,

¢) kontakt telefoniczny,
d) korespondencja stuzbowa,
¢) dni otwarte,

f)

tablice informacyjne na terenie przedszkola.
Przekaz informacji pomig¢dzy dyrektorem a nauczycielami:
a) rady pedagogiczne,

b) tablica ogloszen dla nauczycieli,

C) odprawy pracownicze,

d) obserwacja zajec,

e) rozmowy indywidualne — konsultacje.

7. Przekaz informacji pomigdzy nauczycielami:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

korespondencja stuzbowa,
rozmowy indywidualne,
prace w zespolach,
rady pedagogiczne oraz szkolenia,
tablica informacyjna w pokoju nauczycielskim,
zeszyt ,,Informacje dla pracownikow”.
Przekaz informacji pomigdzy dyrektorem a pracownikami administracji i obstugi:

a) korespondencja stuzbowa,

b) rozmowy indywidualne,

¢) prace w zespotach,



d) zebrania i szkolenia,

¢) tablica informacyjna w ogolnie przyjetym miejscu w przedszkolu;

f) zeszyt ,,Informacje dla pracownikow”.

ANALIZA RYZYKA ZADAN WRAZLIWYCH W PRZEDSZKOLU NR 3

Ryzyko

Negatywne skutki, jakie
moze wywolaé
wystapienie danego
ryzyka

Sposob rozwiazania/niezb¢dna
dokumentacja kontroli zarzadczej

Srodowisko wewnetrzne

Nieprzestrzeganie zasady
praworzadnosci

Podjecie decyzji
niezgodnej z
obowigzujacymi
przepisami prawnymi lub
regulacjami
wewnetrznymi

Kodeks etyki

Bledy w podejmowaniu
biezacych decyzji, np. przez
kierownika gospodarczego
organizujgcego zywienie
dzieci w przedszkolu

Nie przestrzeganie zasad
dotyczacych zbiorowego
zywienia

Szkolenia pracownikow zgodnie
z wykonywanymi czynno$ciami

Brak pracownikow
posiadajacych odpowiednie
kwalifikacje

Zta jako$¢ wykonywanych
zadan

* Przyjecie procedur naboru nowych
pracownikow;
* Szkolenia pracownikoéw

Brak jasnych informacji Wykonywanie tych Opracowanie zakresu czynnosci dla
dotyczacych zakresu samych zadan przez kilku | poszczegdlnych pracownikow
czynnosci poszczegdlnych pracownikow

pracownikow

Mechanizmy kontroli

Nieobecnos¢ pracownika
spowodowana np.
dtugotrwata choroba

Niedotrzymanie terminu
ptatnosci faktur

* Ustalenie form zastgpstw za
poszczegbdlnych pracownikow;

* Opracowanie systemu udzielania
upowaznien poszczegolnym
pracownikom

Brak regulamindw, instrukcji
wewngetrznych oraz zasad
postgpowania

Pojawiajacy si¢ batagan

1 chaos przy wykonywaniu
zadan 1 podejmowaniu
decyzji,

» Wprowadzenie w zycie
zarzadzeniem dyrektora wszystkich
niezbednych regulaminéw i procedur;
* Petna dostepno$¢ dokumentacji dla
wszystkich pracownikow

Brak monitorowania Staba jakos¢ * Regulamin kontroli wewng¢trznej
realizacji zadan wykonywanych wraz
wykonywanych przez obowigzkow przez z planem kontroli;
poszczegbdlnych pracownikow * Wyrywkowa kontrola czynno$ci
pracownikow poszczegbdlnych pracownikow
Brak nadzoru nad mieniem Niewtlasciwe » Ustalenie zasad gospodarowania
przedszkola zabezpieczenie, majatkiem w regulaminie kontroli
przechowywanie wewnetrzne;j;

1 wykorzystywanie mienia

* Ustalenie sposobu ewidencji majatku




oraz mozliwos¢ utraty lub
kradziezy sktadnikow
majatku

w polityce rachunkowosci;
* Instrukcja inwentaryzacyjna

Brak nadzoru nad realizacja
wydatkow

Nadmierne wydatki,
niegospodarno$¢
1 niecelowos$¢ wydatkow

Regulamin kontroli finansowe;j
dowodow ksiegowych, a w nim
miegdzy innymi ustalenie zasad
zatwierdzania dokumentoéw pod
wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym oraz do wyptaty;

Brak wptywu dokumentow Nieterminowe ujgcie Instrukcja sporzadzania i obiegu

do komorki ksiegowosci dokumentow w ksiegach | dokumentéw finansowo-ksiggowych
rachunkowych
przedszkola

Informacja i komunikacja

Brak systemu przeptywu
informacji wewnetrzne;j

Dezorientacja 1 ogdlny
chaos w wykonywaniu
obowigzkow przez

* Instrukcja sporzadzania i obiegu
dokumentéw finansowo-ksiggowych;
* Sporzadzanie protokotéw lub notatek

pracownikow stuzbowych z przeprowadzanych
zebran
z pracownikami
Nieterminowy wplyw Nieterminowe * Instrukcja sporzadzania i obiegu
dokumentéw finansowo- sporzadzenie sprawozdan | dokumentow finansowo-ksiggowych;
ksiegowych do komorki * Polityka rachunkowosci

ksiegowosci
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