
Sprawozd anie z realizacji założeń kontroli zarządczej w Zespole Szkół nr 33
w roku 2019

1. W szkole obowiązują Regulaminy, których treśó jest dostępna dla wszystkich
pracowników,

2. W szkolę funkcjonuje polityka bezpteczeństwa danych osobowych, która zostńa
uaktualniona w maju 2018 r. zgodnie z ząisanli Rozporządzenia Parlamenfu
Europejskiego i Rady UE 20161679 z dnta 27 kwietnia ża1,6 r. w sprawie ochrony
osób fizycznyclt w rwiązka z przetwarzańem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95l46lWE.
W grudniu 2018 r. dokument zostŃ ponownie uaktualniony. Większośó pracowników
zostńaprzeszkolona w zakresie ochrony danych osobowych.

3. Wszystkie zakupy dokonl.wane w jednostce odbywają się w oparciu o zapisy
regulaminu zamówień publicznych.

4. Pracownicy posiadają wymagane kwalifrkacj e, wiedzę i umiejętności do zĄmowańa
danego stanowiska oraz efektywmego wypełniania powierzonych zadń.

5. Polityka kadrowa była prowadzona zgodnie z obovńązującymi przepisami. Nabór
pracowników na stanowiska pedagogiczne i administacjiprzebiegał wg procedur.

6. W szkole obowiązują procedury oceny pracy pracowników samorządo}yych
zajmujących stanowiska urzędńcze zawierające kryteria t zasady oceny oraz
częstotliwość jej dokonywania. Pracownicy na stanowiskach urzęóńczych są oceniani
terminowo. W roku 2019 dokonano 1 oceny pracownikasamorządowego.

]. Monitorowano pracę nauczycieli odbywających staż, dokonano oceny pracy
nauczycieIa mianowanego po odbytym stażu.

8. Opracowano i wdrozono zgodnie z potrzebarrłi placówki plan szkoleń pracowników.
Zgodńe z obowiązującymi zasadami dofinansowano koszty poniesione w zvłtąz}u z
podjętym doskonaleniem indywidualnym nauczycieli, atakże szkolenia dla całej rady
pedagogicznej.

9. W szkole sporządzany jest na kużdy rok szkolny arkusz otgańzacyjny, który podlega

zaopiniowaniu przez związki zawodowe i Kuratora Oświaty. W razie zaistniałych
potrzeb wynikających z organizacjł pracy szkoły sporządzarle są aneksy do projektu
arg:anizacylnego zatwierdzane przęz organ prowadzący.

10. Gospodarka finansowa prowadzona była zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym szkoły. Wszystkie zmiarty były dokonywane za zgodą organu
prowadzącego wg obowiązujących procedur. Zasadność i prawidłowość wydatków
była na bieżąco kontrolowana, o czym świadczy sprawdzanie każdego wydatku pod
względem merytorycznym, finansowym i celowym, potwierdzane podpisem dyrektora
szkoły oraz głównego księgowęgo.

ll.Listy płac sporządzane są zgodnie z v,ymagańami i zalwtetdzane pod względem
formalno-rachunkowym, a także zatwtetdzane do wypłaty ptzez dyrektora szkoły,
Wpragrodzenia nauczycieli są poprawnię naliczane dla określonych stopni awansu
zawodowego. Dodatki za pracę w trudnych warunkach są poprawnie przyzl7awana

12. Zakapy pomocy dydaktycznych, artykułów papierniczych oraz wyposazenia były
dokonywane zgodnie z potrzebarni zgŁaszartymi przez nauczycieli oruz potrzebami
jednostki w §,rn zakresie. W przypadku wartości zakupu poniZej 300 ń zakupione
pozyĄe wprowadzano do księgi tzeczy małowartościowych, gdy ich wartość była
wllższa niż 300 zł wpisywano do ksiąg inwentarzolvych. Zarządzeniem dyrektora z
dnia 30.72.201,9 podwyższono do 500 ń wartość początkową zgodnie z lĆrorą

ewidencjonuje się zakupione przedmioty w księdze inwerrtarzowej.



Zakłlpione ksiązki ewidencjonowane są w zbiorach bibliotecznych. Pozostałe pomocę
i artykuły papiernicze, które ulegają zuĘciu nie są ewidencjonowane, natomiast są

rozdysponowywane do użytkowania przęz poszczególnych nauczycieli, ich odbiór
potwierdzany podpisem pracownika, a dokument załączany do odpowiedniej faktury.

1 3. Comiesięcznie kontrolowano listy wynagrodzeń pracowników, wyrywkowo dokładnie
sprawdzano poprawnoś ć naliczeńwszystkich składowych pensji.

14. Czuwano nad prawidłowym, zgodnym z przepisami wydatkowaniem ZFSS.
Wszystkie wydatki uzgadniano z przęwodńczącymi rwlązków zawodowych
dzińających w jednostce - protokoły, uzgodnienia.

15. Czuwano nad prawidłowoścłą naliczania i wydawania biletów MZK na ptzĄazdy
nauczy cieli między szpitalami.

16. Terminowo i zgodnie z obowiązującymi procedurami przeprowadzono w jednostce
inwentaryzację.

17.Monitorowano przestrzegańe dyscypliny ptacy terrninowość rozpoczynańa
i kończenia zajęć, zaangazowanie w wykonywanie powierzonych obowiązków.

18. Dokon},wano obserwacji pracy nauczycieli podczas ząęć - arkusze obserwacji
po szcze gólnyc h lekcj l zajęć lub impr ez v,ft az z wnio skami.

19. Kontrola dokumentacji przebiegu nauczania prowadzona byŁa zgodnie z przyjęĘrn
harrrronogramem. Tema§ka i czas kontroli odnotowywany był w dziennikach
lekcyjnycĘ przedszkolnych lub pozalekcyjnych zajęć wychowawczych
i potwierdzany podpisem osoby z kierownictwa szkoły.

20. Monitorowano pracę zespołów nauczycie|skich powołanych do dzińalności decyzją
Rady Pedagogicznej. Praca przebiegńa zgodnie z ptzyjętymi procedurami,
gromadzono dokumerrtację w postaci protokołów spotkń, opracowanych
dokumentów otazwniosków do dalszej pracy.

21. Czuwano nad terminowością wysyłania informacji do szkół macierzystych
o przebiegu nauczania i osiągnięciach uczniów podczas nauki w szkole szpitalnej.
Kopie wysłanych arkuszy znajdująsię w dokumentacji szkoĘ.

22.Systematyczńe umieszczano niezbędne dokumenty wewnętrzne, regulaminy,
procedury, ogłoszenia na stronie www szkoły i na stronie BIP.

Z3.Zapewńono istnienie mechanizmów sfuZących utrzymaniu ciągłości działalności
Zespołu poprzez peŁrienie funkcji przez wicedyrektora i kierownika zespofu
pozalekcyjnego, zapewnienie zastępstw za nieobecnych pracowników, nabór
pracowników na wolne stanowiska, podnoszenie kwalifrkacji i kompetencji
pracowników, zabezptęczęńe majątku Zespołu, w tym także zgromadzonych danych
_ sporządzanie kopii zapasowych, odpowiednia jakość sprzętu komputerowego,
archiwizacja.

}4.Dbano o zapewnienie bezpiecznych warunków pracy - nieustanna opieka nad
uczniami podczas zajęć szkolnych i pozalekcyjnychzajęó wychowawczych, procedury
postępowania w sytuacjach niewłaściwego zachowaniauczliow, regulamin wycieczek
i wyjść zlrcznlami,przeglądy pomocy dydaktycznych i sprzętu szkolnego, kierowano
pracowników na badania okresowe zgodnie z potrzebalń, zapewniono odzięż
ochronną - fartuchy i obuwie ochronne, a także środki czystości, zobowiązano
pracowników do ptzeskzegańa przepisów, zasad bezpieczefłstwa i przepisów
przeciwpożarowycĘ akfualizowano hasła dostępu do komputerów i oprogramowania
w pomieszczeniach administracji szkoły ataz w komputerach na poszczególnych
oódzińachszpitalnych, zakupiono aŁfializaclę oprogrź}mowania antywirusowego.

25. W celu usprawnienia czynności związarrych z przekazywaniem darrych

uczniódwychowanków w celu prowadzenia ksiąg uczniów, a takżę przekazywańa
danych do SIO opracowano tabęle zarrtieszczone w ,,chmurze komputerowej",



do któĘ mają dostęp upowaznieni nauczyciele. Monitorowano systematycmość
zarlieszczaniadarrychprzeznauczycieli.Zwracanouwagęnaptzesttzeganiezapisów
procedury przekazywania danych uczniów do SIO i w celu prowadzenia księgi
uczniów. Kontrolowano prawidłowość ptzekazywarrych danych.

26. Archiwizowano dane administracji i księgowości, okresowo tworzono kopie
bezpieczeństwa na dyskach zewnęttzny ch.

Z7.Dbano o zapewnienie efektywnego systemu komunikacji w Zespole - pracownicy
mają dostęp do informacji, które są koniecme do właściwego realizowania zadań,
systematycznie, zgodńe zprzyjętymharmonogramem organizowane są zebrania Rady
Pedagogicznej, spotkania zespołów w ramach WDN, szkolenia pracowników,
spotkania członków zespołów zńańowych, konsultacje indywidualne, niezbędne
informacje podawane są w formie komunikatów i sprawozdańna stronie internetowej
Zespołu lub przekazywane indywidualnie drogą elektroniczną popfawlrie funkcjonuje
obieg korespondencji i przesttzegane są zasady doĘczące prowadzenia akt.

28. Dokonywano aktualizacji dokumentacji kontroli zaruądczej.
Z9.Przeprowadzono ankiety samooceny kontroli zarządczej wśród wybranych

pracowników szkoĘ (nauczycieli, pracowników administracji) i dokonano samooceny
w zakresie stosowania standardów kontroli zarządczej.
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