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olovSprawozdanie z “re‘v\'a”fl‘izacji zalozen kontroli zarzadczej w Zespole Szkét nr 33

w roku 2019

. W szkole obowigzuja Regulaminy, ktorych tre$¢ jest dostepna dla wszystkich

pracownikow.

W szkole funkcjonuje polityka bezpieczefistwa danych osobowych, ktéra zostata
vaktualniona w maju 2018 r. zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
W grudniu 2018 r. dokument zostal ponownie uaktualniony. Wigkszos$¢ pracownikow
zostala przeszkolona w zakresie ochrony danych osobowych.

Wszystkie zakupy dokonywane w jednostce odbywaja si¢ w oparciu o zapisy
regulaminu zamowien publicznych.

Pracownicy posiadajg wymagane kwalifikacje, wiedz¢ i umiej¢tnosci do zajmowania
danego stanowiska oraz efektywnego wypelniania powierzonych zadan.

Polityka kadrowa byla prowadzona zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Nabor
pracownikow na stanowiska pedagogiczne i administracji przebiegal wg procedur.

W szkole obowiazuja procedury oceny pracy pracownikow samorzagdowych
zajmujacych stanowiska urzednicze zawierajace kryteria i zasady oceny oraz
czestotliwo$é jej dokonywania. Pracownicy na stanowiskach urzedniczych sa oceniani
terminowo. W roku 2019 dokonano 1 oceny pracownika samorzadowego.
Monitorowano prace nauczycieli odbywajgcych staz, dokonano oceny pracy
nauczyciela mianowanego po odbytym stazu.

Opracowano i wdrozono zgodnie z potrzebami placowki plan szkolen pracownikow.
Zgodnie z obowigzujacymi zasadami dofinansowano koszty poniesione w zwigzku z
podjetym doskonaleniem indywidualnym nauczycieli, a takze szkolenia dla calej rady
pedagogicznej.

W szkole sporzadzany jest na kazdy rok szkolny arkusz organizacyjny, ktéry podlega
zaopiniowaniu przez zwiazki zawodowe i Kuratora O$wiaty. W razie zaistniatych
potrzeb wynikajacych z organizacji pracy szkoly sporzadzane sa aneksy do projektu
organizacyjnego zatwierdzane przez organ prowadzacy.

Gospodarka finansowa prowadzona byla zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym szkoly. Wszystkie zmiany byly dokonywane za zgoda organu
prowadzacego wg obowigzujacych procedur. Zasadno$¢ i prawidlowos¢ wydatkow
byta na biezaco kontrolowana, o czym $wiadczy sprawdzanie kazdego wydatku pod
wzgledem merytorycznym, finansowym i celowym, potwierdzane podpisem dyrektora
szkoty oraz gtéwnego ksiggowego.

Listy plac sporzadzane sa zgodnie z wymaganiami i zatwierdzane pod wzgledem
formalno-rachunkowym, a takze zatwierdzane do wyplaty przez dyrektora szkoly.
Wynagrodzenia nauczycieli sa poprawnie naliczane dla okreslonych stopni awansu
zawodowego. Dodatki za prace w trudnych warunkach s3 poprawnie przyznawane.
Zakupy pomocy dydaktycznych, artykuléw papierniczych oraz wyposazenia byly
dokonywane zgodnie z potrzebami zglaszanymi przez nauczycieli oraz potrzebami
jednostki w tym zakresie. W przypadku wartosci zakupu ponizej 300 zt zakupione
pozycje wprowadzano do ksiegi rzeczy matowartosciowych, gdy ich wartos¢ byla
wyzsza niz 300 zI wpisywano do ksigg inwentarzowych. Zarzadzeniem dyrektora z
dnia 30.12.2019 podwyzszono do 500 zt warto$¢ poczatkowa zgodnie z ktorg
ewidencjonuje si¢ zakupione przedmioty w ksigdze inwentarzowe;.
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Zakupione ksigzki ewidencjonowane sg w zbiorach bibliotecznych. Pozostale pomoce
i artykuly papiernicze, ktére ulegajg zuzyciu nie sg ewidencjonowane, natomiast sg
rozdysponowywane do uzytkowania przez poszczegoOlnych nauczycieli, ich odbior
potwierdzany podpisem pracownika, a dokument zataczany do odpowiedniej faktury.
Comiesiecznie kontrolowano listy wynagrodzen pracownikéw, wyrywkowo doktadnie
sprawdzano poprawnos$¢ naliczef wszystkich sktadowych pensji.

Czuwano nad prawidlowym, zgodnym z przepisami wydatkowaniem ZFSS.
Wszystkie wydatki uzgadniano z przewodniczacymi zwigzkéw zawodowych
dzialajacych w jednostce — protokoly, uzgodnienia.

Czuwano nad prawidtowoscig naliczania i wydawania biletow MZK na przejazdy
nauczycieli migdzy szpitalami.

Terminowo i zgodnie z obowigzujgcymi procedurami przeprowadzono w jednostce
inwentaryzacje.

Monitorowano przestrzeganie dyscypliny pracy — terminowo$¢ rozpoczynania
i konczenia zajeé, zaangazowanie w wykonywanie powierzonych obowigzkow.
Dokonywano obserwacji pracy nauczycieli podczas zaje¢ — arkusze obserwacji
poszczeg6lnych lekcji/zaje¢ lub imprez wraz z wnioskami.

Kontrola dokumentacji przebiegu nauczania prowadzona byla zgodnie z przyjetym
harmonogramem. Tematyka i czas kontroli odnotowywany byl w dziennikach
lekcyjnych,  przedszkolnych lub  pozalekcyjnych  zaje¢  wychowawczych
i potwierdzany podpisem osoby z kierownictwa szkoly.

Monitorowano prace zespoléw nauczycielskich powotanych do dziatalnosci decyzjg
Rady Pedagogicznej. Praca przebiegala zgodnie z przyjetymi procedurami,
gromadzono dokumentacje w postaci protokoléw spotkan, opracowanych
dokumentéw oraz wnioskéw do dalszej pracy.

Czuwano nad terminowo$cig wysylania informacji do szkol macierzystych
o przebiegu nauczania i osiggnieciach uczniéw podczas nauki w szkole szpitalne;.
Kopie wystanych arkuszy znajdujg si¢ w dokumentacji szkoty.

Systematycznie umieszczano niezbedne dokumenty wewnetrzne, regulaminy,
procedury, ogloszenia na stronie www szkoty i na stronie BIP.

Zapewniono istnienie mechanizméw stuzacych utrzymaniu cigglosci dziatalno$ci
Zespolu poprzez pelnienie funkcji przez wicedyrektora i kierownika zespotu
pozalekcyjnego, zapewnienie zastepstw za nieobecnych pracownikow, nabor
pracownikéw na wolne stanowiska, podnoszenie kwalifikacji i kompetencji
pracownikéw, zabezpieczenie majgtku Zespotu, w tym takze zgromadzonych danych
— sporzadzanie kopii zapasowych, odpowiednia jako$¢ sprzetu komputerowego,
archiwizacja.

Dbano o zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy — nieustanna opieka nad
uczniami podczas zajec szkolnych i pozalekcyjnych zaje¢ wychowawczych, procedury
postepowania w sytuacjach niewlasciwego zachowania uczniow, regulamin wycieczek
i wyj$¢ z uczniami, przeglady pomocy dydaktycznych i sprzgtu szkolnego, kierowano
pracownikéw na badania okresowe zgodnie z potrzebami, zapewniono odziez
ochronng — fartuchy i obuwie ochronne, a takze $rodki czystosci, zobowigzano
pracownikoéw do przestrzegania przepisOw, zasad bezpieczenstwa i przepisow
przeciwpozarowych, aktualizowano hasta dostgpu do komputeréw i oprogramowania
w pomieszczeniach administracji szkoly oraz w komputerach na poszczegélnych
oddziatach szpitalnych, zakupiono aktualizacje¢ oprogramowania antywirusowego.

W celu usprawnienia czynno$ci zwigzanych z przekazywaniem danych
uczniéw/wychowankéw w celu prowadzenia ksigg uczniow, a takze przekazywania
danych do SIO opracowano tabele zamieszczone w ,.chmurze komputerowej”,
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do ktorej maja dostep upowaznieni nauczyciele. Monitorowano systematyczno$¢
zamieszczania danych przez nauczycieli. Zwracano uwage na przestrzeganie zapisow
procedury przekazywania danych uczniéw do SIO i w celu prowadzenia ksiggi
uczniéw. Kontrolowano prawidlowos¢ przekazywanych danych.

Archiwizowano dane administracji i ksiegowosci, okresowo tworzono kopie
bezpieczenstwa na dyskach zewngtrznych.

Dbano o zapewnienie efektywnego systemu komunikacji w Zespole — pracownicy
maja dostep do informacji, ktore sa konieczne do wiasciwego realizowania zadan,
systematycznie, zgodnie z przyjetym harmonogramem organizowane s3 zebrania Rady
Pedagogicznej, spotkania zespolow w ramach WDN, szkolenia pracownikow,
spotkania czlonkéw zespoléw zadaniowych, konsultacje indywidualne, niezbedne
informacje podawane sg w formie komunikatow i sprawozdan na stronie internetowe;
Zespohu lub przekazywane indywidualnie droga elektroniczng, poprawnie funkcjonuje
obieg korespondencji i przestrzegane sg zasady dotyczace prowadzenia akt.
Dokonywano aktualizacji dokumentacji kontroli zarzadcze;j.

Przeprowadzono ankiety samooceny kontroli zarzadczej wsréd wybranych
pracownikéw szkoty (nauczycieli, pracownikéw administracji) i dokonano samooceny
w zakresie stosowania standardéw kontroli zarzadcze;.
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