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w sprawie Kontroli zarzadczej w Zespole Szkol w Pokrzydowie za rok 2021.

W Zespole Szkolt w Pokrzydowie w 2021r.prowadzona byla kontrola zarzadcza
zgodnie z przyjetym Regulaminem Kontroli Zarzadczej. Kontrola zarzadcza to ogol dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy w nastepujgcych obszarach:
1.Srodowisko wewnetrzne.
2.Cele i zarzgdzanie ryzykiem.
3.Mechanizmy kontroli.
4.Informacja 1 komunikacja.
5.Monitorowanie 1 ocena.

I. Srodowisko wewnetrzne

1.Przestrzeganie wartosci etycznych.

Pracownicy przestrzegali wartosci etycznych przy wykonywaniu swoich obowigzkow
stuzbowych zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach prawa, w szczegdlnosci Ustawie —
Karta Nauczyciela (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1762) oraz Ustawie o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.). W placowce obowigzywal Kodeksy
Etyki wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora Zespotu Szkot w Pokrzydowie.

Kazdy pracownik Zespotu Szkol w Pokrzydowie zapoznal si¢ z w/w kodeksem oraz podpisal
stosowne oswiadczenie. W jednostce przeprowadzane byly spotkania Dyrektora z
pracownikami, na ktérych przypominane byly zasady etyczne przyjete w jednostce. Zwracano
uwage na konieczno$¢ kierowania si¢ wartosciami etycznymi i obowiazkiem ich stosowania,
a takze przestrzegania w codziennej pracy i poza nig. Przedstawiono prawidlowa postawe
etyczng pracownikow, ktora powinny okreslaé w szezegdlnosci nastepujace wartosei:
rzetelnosé, uczciwosé, dbalos¢ o dobry wizerunek jednostki, odpowiedzialnos¢
profesjonalizm, wzajemna pomoc w realizacji zadan i bezstronnos¢.

Dyrektor wspieral i promowal przestrzeganie wartosci etycznych wséréd pracownikow
placowki. W okresie sprawozdawczym nie zaobserwowano naruszenia obowiazujgcych norm
ctycznych, a takze nie wplynety skargi lub wnioski zwigzane z tamaniem zasad etycznych
przez pracownikow.

2.Kompetencje zawodowe.

Pracownicy pedagogiczni zatrudnieni w  Zespole  Szkoél w Pokrzydowie posiadali
kwalifikacje zgodne z Rozporzadzeniem MENIN w sprawie szczegoélowych kwalifikacji
wymaganych od zatrudnionych nauczycieli. Kwalifikacje pracownikéw niepedagogicznych i
zasady zatrudniania okreslone sg w Ustawie o pracownikach samorzadowych. Przydzial
zadan  odbywal si¢ zgodnie z kwalifikacjami ., umiejetnoéciami 1 do$wiadczeniem
posiadanym przez poszczegdlnych pracownikow pozwalajacymi skutecznie 1 efektywnie
wypelnia¢ powierzone zadania. W roku 2021 zatrudnione byly wylacznie osoby posiadajace
stosowne kwalifikacje, umiejetnosci oraz doswiadczenie. Dyrektor wspieral pracownikow w
zdobywaniu nowych kwalifikacji i umiejetnosci poprzez wskazywanie potrzeb placowki,
przekazywanie ciekawych ofert placowek doskonalacych nauczycieli, przekazanie srodkow
finansowych na ten cel, organizujac rady szkoleniowe na terenie placowki. Rady szkoleniowe
prowadzone sg przez nauczycieli, a takze firmy zewnetrzne. Potwierdzeniem tego faktu sg



zaswiadczenia zgromadzone w dokumentacji zespotu szkot 1 protokoty Rady Pedagogiczne;.
Pracownicy uzupehniali réwniez swoja wiedze poprzez samoksztalcenie. Sledza obowigzujace
przepisy i inicjujg zmiany, ktore ulatwiajg prace, a takze wpltywaja na uzyskanie wyzszych
efektéw. Dyrektor placdwki uczestniczyl w szkoleniach w ramach ,,Akademii zarzadzania” i
naradach organizowanych przez Kuratorium O$wiaty w Bydgoszczy, OKE w Gdansku, a
takze w szkoleniach tematycznych organizowanych przez firmy zewngetrzne.

Pracodawca monitorowal wykonywanie przydzielonych zadan wynikajacych z organizacji
pracy. Dyrektor przeprowadzal takze kontrol¢ realizacji zadan wykonywanych przez
pracownikéw niepedagogicznych. Szczegdélowa dokumentacja potwierdzajaca wyzej
wymienione dzialania dyrektora zgromadzona jest w teczce nadzoru.

Placéwka i jej pracownicy korzystali z porad Radcy Prawnego Urzedu Gminy Zbiczno.

3.Struktura organizacyjna.

Struktura organizacyjna placéwki byla dostosowywana do zmieniajgcych si¢ warunkow
dziatania, celow i zadan. W skiad Zespotu Szkét w Pokrzydowie wchodza : Publiczne
Przedszkole i Publiczna Szkota Podstawowa. O kazdej zmianie organizacyjnej niezwlocznie
informowani byli pracownicy placowki. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegdlnych pracownikéw jest opracowany w formie pisemnej. Kazde stanowisko w
Zespole Szkot w Pokrzydowie posiada kart¢ opisu stanowiska pracy , w ktorej sg zawarte
zadania wykonywane na poszczegélnych stanowiskach. Pracownicy zostali z nimi zapoznani i
potwierdzili to podpisem. Pracownicy rowniez pracownicy posiadajg imienne zakresy
czynno$ci i godziny pracy, ktdre znajduja si¢ w teczkach akt osobowych pracownikow
niepedagogicznych. Nauczyciele pracowali zgodnie z opracowanym szkolnym planem zaj¢é.
Godziny funkcjonowania placéwki w szczegdlnosci przedszkola, $wietlicy i biblioteki
dostosowane byly do biezacych potrzeb uczniéw i ich rodzicéw. Do planu zajeé dzieci
dostosowane byly przyjazdy i odjazdy autobuséw szkolnych. 2021r. byt rokiem
szczeg6lnym, poniewaz w zwigzku z sytuacjg epidemiczng w kraju placowka dziatata
elastycznie i na biezaco dostosowywala si¢ do sytuacji zgodnie z wydawanymi
zarzadzeniami i zaleceniami rzadu i Sanepidu. W placéwce odbywato sie nauczanie
stacjonarne, zdalne i mieszane, a takze zostaly wprowadzone zmiany 9 aneksami do
organizacji roku szkolnego. Dyrektor na biezaco monitorowal sytuacj¢ i wydawal stosowne
zarzgdzenia. W przypadku ustalenia nowych celéw i zadan lub ich zmiany Dyrektor
wprowadzat je w zycie przy znaczacym udziale i zaangazowaniu poszczegdlnych
pracownikoéw. Byly opracowane procedury i zapewnione niezbedne srodki umozliwiajace
bezpieczng prace i nauke.

4.Delegowanie uprawnien.

Dyrektor Zespotu Szk6t w Pokrzydowie w formie upowaznienia delegowal uprawnienia
do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o charakterze biezgcym lub wykonywania
okreslonych zadan. Powierzenie uprawnien lub obowigzkéw dokonywane jest w drodze
pisemnej, gdzie okreslony jest zakres dziatania oraz czas na ktéry to upowaznienie obejmuje.
W placéwce prowadzi si¢ rejestr upowaznien. Biezace zastepstwa za nieobecnego
nauczyciela sg wpisywane do ksiegi zastepstw i dziennika elektronicznego. W przypadku
nieobecnosci dyrektora biezace decyzje dydaktyczno-wychowawczo-opiekuncze podejmuje
wyznaczony nauczyciel. Rachunkowos¢ placowki zostato powierzone Referatowi
Finansowemu Urzedu Gminy Zbiczno.



II. Cele i zarzadzanie ryzykiem.

1.Misja.

Misja szkoly okreslona jest w Konstytucji RP, Prawie Os$wiatowym oraz dokumentach
szkolnych opracowanych na podstawie obowigzujacych przepisow prawa (Statucie,
Programie Rozwoju Szkoly, Programie Wychowawczo-Profilaktycznym dostosowanych do
potrzeb rozwojowych uczniéw oraz potrzeb danego Srodowiska,). Uwzglednia réwniez
zadania wilasne Organu Prowadzacego i z zadania wiasne jednostki.

2.0kreslenie celow izadan.

Cele i zadania placowki przedstawiane byly przez dyrektora cztonkom Rady Pedagogicznej
przed rozpoczeciem roku szkolnego i zostaly zaopiniowane przez Rad¢ Pedagogiczng

(Plan Pracy Szkoly, Plan Nadzoru Pedagogicznego, Plan Finansowy). Roéwniez Rada
Pedagogiczna, pracownicy niepedagogiczni, Rada Rodzicow, Samorzad Uczniowski moga
zglasza¢ propozycje zadan do wykonania w danym roku. Cele wymagajace nakladu
finansowego byly zgodne z planem finansowym placéwki.

W Zespole Szkét w Pokrzydowie Zarzadzeniem Dyrektora zostata wprowadzona procedura
wyznaczania celéw, ustalenia ryzyka i okreélenia reakcji na ryzyko .W placoéwce zostat
powolany zespot do przeprowadzania weryfikacji propozycji celow pod katem ich
zasadnosci, ktory zweryfikowal zebrane propozycje i przedstawil dyrektorowi. Stopien
realizacji celow za 2021r. zostal opisany w takich dokumentach jak: sprawozdanie dyrektora
szkoly z nadzoru pedagogicznego, sprawozdanie z dziatalnosci placoéwki, sprawozdaniach
nauczycieli z realizacji zadan dydaktyczno-wychowawczych i opiekunczych, sprawozdaniach
finansowych za 2021r.

3.Identyfikacja i analiza ryzyka.

Zesp6t do przeprowadzania weryfikacji propozycji celow pod katem ich zasadnosci zajat si¢
takze analizag majgca na celu okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i
mozliwych jego skutkéw. W celu identyfikacji ryzyka zespot bierze pod uwage wyniki
przeprowadzonych kontroli zewnetrznych jak i wewnetrznych.

a)w 2021r. przeprowadzono kontrole wewngtrzne:

-uzgodnienie stanu rzeczywistego z ksiggami inwentarzowymi (Srodki trwale, pozostate
$rodki trwale, wartosci niematerialne i prawne);

-kontrola procedur i dokumentacji zwigzanej z ochrona danych osobowych w placéwce;
-kontrola funkcjonowania placéwki zgodnie z planem nadzoru pedagogicznego ( hospitacje);
-kontrola obiektéw nalezgcych do Zespotu Szk6t w Pokrzydowie pod katem zapewnienia
bezpiecznych i higienicznych warunkéw korzystania z tych obiektow;

b) w 2021r.odbyly sie w placowce kontrole zewngtrzne prowadzone przez:

-Pafistwowy Terenowy Inspektor Sanitarny w Brodnicy;

-Kuratorium O$wiaty w Bydgoszczy;

-Urzad Gminy w Zbicznie;

-Panstwowg Straz Pozarng;

-OKE Gdansk;

-Urzad Nadzoru Technicznego;

Protokoty z przeprowadzonych kontroli znajdujg si¢ w dokumentacji szkoty, a zawarte w nich
uwagi i spostrzezenia postuzg do doskonalenia dalszej pracy . W placdwce jest prowadzona
ksigzka kontroli.



III. Mechanizmy kontroli.

1.Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.

Na dokumentacje kontroli zarzadczej skladajg sie¢ wszystkie dokumenty .ktére dotycza
regulacji wewnetrznych w szkole i od ktérych zalezy jej funkcjonowanie, w postaci
obowigzujgcych procedur wewnetrznych, instrukcji, wytycznych, upowaznien, uprawnien itp.
Dokumentacja jest spdjna i dostepna dla wszystkich osob, dla ktérych jest niezbedna.
Wszystkie te przepisy tacznie tworzg system kontroli zarzadcze;j.

2.Nadzér.

Nadzér nad wykonywaniem zadan prowadzil Dyrektor Zespotu Szkét w Pokrzydowie. Do
kontroli wykorzystywane byly nastepujgce narzedzia:

a)ankiety;

b)obserwacje;

c)wywiady;

d)kontrole wewne¢trzne i zewnetrzne;

e)nadzér pedagogiczny;

frozmowy z pracownikami;

h)motywowanie, nagradzanie , karanie.

3.Ciaglosé dzialalno$ci.

W placowce eliminowano sytuacje, ktére zagrazalyby cigglosci dziatalnosci placoéwki
wykorzystujac miedzy innymi:

-wyniki analizy ryzyka;

-dokonywanie aktualnych przegladéw budynkéw i urzadzen pod wzgledem bhp i p.poz;
-zakup urzadzen i wyposazenia oraz uzytkowanie ich zgodnie z instrukcjami i certyfikatami;
-nauczyciel powolany przez Wojta Gminy Zbiczno zastgpowal dyrektora w przypadku jego
nieobecnosci;

-plan urlopow;

-zastepstwa za nieobecnego pracownika;

-nabor pracownikéw na wolne stanowiska( wakaty);

-planowanie zmian organizacyjnych;

-podnoszenie kwalifikacji i kompetencji, nabywanie nowych umiejetnosci;

- opracowanie i wdrozenie zasady pracy jednostki zgodnie z wytycznymi MENIN, GIS i MZ;
-wprowadzanie ksztalcenia z wykorzystaniem dostgpnych narzedzi komunikacji
elektroniczne;j;

4.0chrona zasobéw .
W jednostce wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujgce ochrone zasoboéw m. in.

-dostep pracownikéw do obiektu poza godzinami pracy jest ograniczony i kontrolowany;
-zabezpieczenie w postaci alarmu;

-pomieszczenia o istotnym znaczeniu s3 zamykane, a dostep do nich ograniczony;
-prowadzenie systematycznych przegladéw budynkdw i wyposazenia;

-ubezpieczenie mienia;

-dokumenty o znacznej wadze, pieczgcie przechowywane w metalowej szafie;

-pracownicy odpowiadajg za powierzony im sprzet , pomoce dydaktyczne, dokumenty;
-pracownicy maja $wiadomos$¢ swojej odpowiedzialnosci za mienie ogdlnodostepne;

-dostep do srodkow finansowych i informatycznych maja wytgcznie osoby upowaznione,
-stosuje si¢ hasta zabezpieczajagce do komputeréw, poczty elektronicznej,  strony
internetowej, SIO, PIKO, SIOEO, dziennika elektronicznego, programu do sporzadzania
$wiadectw, portali do sporzadzania sprawozdan, platformy edukacyjnej na ktérej odbywaja
si¢ zajecia zdalne;



-badania okresowe pracownikow;

-szkolenie bhp, p.poz. pracownikéw;

-przydziat odziezy ochronnej i roboczej;

-plan ewakuacji, oznaczenie drég ewakuacji;

- plan dyzurdw;

-nadzdr prowadzony przez nauczycieli nad uczniem w czasie przebywania w placowce;
-wykonanie zalecen Panstwowej Strazy Pozarne;j;

- czyjniki dymu;

- alarm;

-biezace prace remontowe poprawiajace komfort i usprawniajace dzialalnos¢ placowk;
-opracowanie regulamindw i procedur dziatalnosci placowki w rezimie sanitarnym;

5.Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych..
Organem prowadzacym dla Zespotu Szk6t w Pokrzydowie jest Gmina Zbiczno. Ksiggowosé
placéwki prowadzona byta przez pracownikéw Urzedu Gminy w Zbicznie. Dyrektor
dysponowat przyznanymi $rodkami finansowymi na dany rok kalendarzowy przestrzegajac
dyscypliny budzetowej. Obowiazywata zasada rzetelnego, pelnego dokumentowania i
rejestrowania operacji finansowych. Mechanizmy kontroli zostaly uj¢te w zasadach
rachunkowosci oraz innych dokumentach wewnetrznych usprawniajgcych dziatanie placowki.

6.Mechanizmy kontroli dotyczace mechanizméw informatycznych.

Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych zostaly sprecyzowane Polityce
bezpieczenstwa i ochrony przetwarzania danych osobowych wraz z instrukcja zarzadzania
systemem informatycznym maja na celu zabezpieczenie tych systeméw oraz danych
znajdujgcych si¢ w systemie poprzez:

-dostep do zasobdw informatycznych majg wylacznie osoby upowaznione;

-stosowanie haset zabezpieczajgcych;

-wykonywanie kopii zapasowych;

-pracownicy maja $wiadomo$¢ wiasnych obowigzkéw w zakresie ochrony zasobow
informatycznych oraz przestrzegajg ustalonych zasad i procedur;

-w jednostce  stosowane jest oprogramowanie antywirusowe , a na komputerach
uczniowskich oprogramowanie blokujace nieodpowiednie strony internetowe — ARKAVIR;
-§ledzenie nowych osiagni¢¢ w dziedzinie informatycznej i wdrazanie nowych narze¢dzi
majgcych na celu zwigkszenie bezpieczenstwa poprzez modernizacj¢ istniejacej sieci
internetowej i zsynchronizowanie jej w zwigzku z podlaczeniem $wiatlowodu, aktualizacja
system operacyjnego Windows.

IV. Informacja i komunikacja.

1.Biezaca informacja.

Pracownicy Zespotu Szkét w Pokrzydowie mieli zapewniony dostgp do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkow, a system komunikacji umozliwial
przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz placéwki.

2.Komunikacja wewnetrzna.
a)posiedzenia Rady Pedagogicznej;
b)tablica ogloszen;

c)zeszyt zastepstw;

d)zeszyt zarzadzen;

e)poczta elektroniczna;

Ptelefon;



g)spotkania pracodawcy z pracownikami;

h)zebrania Rady Rodzicow i spotkania wszystkich rodzicow z wychowawcami, dyrektorem;
i) informacje w e- dzienniku;

Dapele;

k)portale spolecznosciowe.

3.Komunikacja zewnetrzna.

a)rozmowy indywidualne;

b)telefon, fax;

c)poczta elektroniczna;

d)strona internetowa placéwki;

¢)BIP Urzedu Gminy w Zbicznie;

f)tablice ogloszen w miejscach publicznych;
g)wspolpraca z mediami;

h)przekazywanie sprawozdan;
)wypehianie ankiet on-line;

k)konsultacje. szkolenia, konferencje. spotkania.

Monitorowanie i ocena.

Dyrektor dazyl do tego, aby ocena systemu kontroli funkcjonujacej w jednostce dokonywana
byla w sposob ciagly i systematyczny, a pojawiajace sie problemy rozwiazywane byly na
biezgco.

Ocena pracy placowki pod wzgledem dydaktyczno-wychowawczo-opiekunczym odbyta sig
2 razy w roku szkolnym. Raz w roku dokonana zostala samoocena kontroli zarzadczej za
dany okres za pomocg ankiety. Samoocena stanowi zrodio oswiadczenia o stanie kontroli
zarzadeze].



