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Informacja w sprawie Kontroli Zarzgdczej w Zespole Szkol w Pokrzydowie za rok 2022.

W Zespole Szkol w Pokrzydowie w 20211, prowadzona byla kontrola zarzgdcza

zgodnie z przyjetym Regulaminem Kontroli Zarzadezej. Kontrola zarzadeza to ogdl dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszezedny 1 terminowy w nastgpujgcych obszarach:

1. Srodowisko wewnetrzne.

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem.
3. Mechanizmy kontroli.

4. Informacja i komunikacja.

5. Monitorowanie i ocena.
Opis dziatan:

1. Srodowisko wewng¢trzne.

Zasady etyczne.

Pracownicy przestrzegali wartosei etycznych przy wykonywaniu swoich obowigzkow
stuzbowych zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach prawa, w szczegoélnosci
Ustawie — Karta Nauczyciela (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1762 ze zm.) oraz Ustawie o
pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.). Przestrzeganie
wartosei 1 zasad etycznych pelni istotng role w funkcjonowaniu placéwki. Kazdy
pracownik wie, jak nalezy si¢ zachowac w przypadku, gdy jest si¢ swiadkiem naruszen
zasad etycznych obowigzujgcych w jednostce. Do dyrektora nie wplynely skargi
zwigzane 7z lamaniem zasad etycznych przez pracownikéw. W jednostce
przeprowadzane byly spotkania dyrektora z pracownikami, na ktérych przypominane
zostaty zasady etyczne przyjete w placowce. Zwracano uwage na koniecznosc
kierowania si¢ wartosciami etycznymi i obowigzkiem ich stosowania, a takze
przestrzegania w codziennej pracy i poza nig. Przedstawiono prawidlowg postawe
etyczng pracownikow a, ktorg powinny okresla¢ w szczegdlnosci nastepujace
wartosci: rzetelnos¢, uczciwosé, dbatos¢ 1 dobry wizerunek placowki,
odpowiedzialnos¢, profesjonalizm, wzajemna pomoc w realizacji zadan i
bezstronnos¢. Kazdy pracownik w placéwcee zapoznat si¢ z Kodeksem Etyki.

Kompetencje zawodowe.

Na podstawie analizy zadan wykonywanych na stanowiskach pracy zostal okreslony
zakres wiedzy, umiejetnosci 1 do§wiadczenia, ktore sg niezbedne do prawidtowego
wykonania zadan. Zadbano, aby pracownicy posiadali wiedzg, umiej¢tnosci i
doswiadczenie pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania.
Dyrektor przekazat srodki finansowe na doksztalcanie i doskonalenie zawodowe
pracownikdw, co przyczynia si¢ do poprawy jakosci pracy placéwki. Pracownicy majg
obowigzek uczestniczenia w szkoleniach podwyzszajgeych ich kompetencje i



umiejetnosci. Doskonalenie odbywalo si¢ poprzez uczestnictwo w Radach
Pedagogicznych — szkoleniowych, a takze uczestnictwo w doskonaleniu
organizowanym przez firmy zewnetrzne. Potwierdzeniem tego fakly sg zgromadzone
zaswiadczenia oraz Protokoly Rady Pedagogicznej Zespotu Szkdt w Pokrzydowie. W
2022r. jeden z nauczycieli ukonczyl studia podyplomowe nadajace nowe kwalifikacje.
W przypadku braku pozadanych kwalifikacji wsrod pracownikow, dyrektor
podejmowal dzialania majgce na celu zatrudnienie nowych o0séb z odpowiednimi

kwalifikacjami.
Placowka rowniez korzystala z porad Radcy Prawnego Urzedu Gminy Zbiczno.

Struktura organizacyjna.

Struktura organizacyjna byla dostosowywana do zmieniajgcych sie warunkow
dzialania, celéw i1 zadan. O kazdej zmianie organizacyjne niezwlocznie informowani
byli pracownicy. Dyrektor ponosil pelng odpowiedzialno$¢ za prawidlowe jej
funkcjonowanie, dlatego tez Swiadomic delegowal uprawnienia dgzgc do
usprawnienia elementow zarzgdezych. W przypadku ustalenia nowych celow i zadan
dyrektor wprowadzal je w zycie i realizowal je przy znaczacym udziale catej kadry
oraz przy wparciu i zaangazowaniu upowaznionych pracownikdédw. Aby placowka
dzialata sprawnie i spelniata powierzone jej zadania opracowano szereg plandw: np.
plan lekcji, plan przerw, plan dyzurdw, plan pracy przedszkola, plan pracy biblioteki,
plan pracy $wietlicy szkolnej, plan kursowania autobuséw, godziny pracy
pracownikow niepedagogicznych itp.

Delegowanie uprawnien.

Precyzyjnie  okreslono  zakres uprawnien delegowanych  poszczegdlnym
pracownikom. Delegowane uprawnienia sg odpowiednie do decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Upowaznienia ewidencjonowane sg w
rejestrze. Powierzenie uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszcezegdlnym
pracownikom nastgpito migdzy innymi w zakresie:

1) gospodarki finansowej;

2) ochrony danych osobowych;

3) spraw dotyczgcych zarzadzania i organizacji jednostki;

4) prowadzenia czynnosci kontrolnych;

5) administrowania siecig;

6) prowadzenia spraw pracowniczych;

7) prowadzenia spraw z zakresu funduszu $wiadczen socjalnych i innych — w
zaleznosci od potrzeb;

8) prowadzenie dziennika elektronicznego;

9) wykonywania obowigzkéw wychowawcy klasy;

8) udzielania upowaznien jednorazowych, czasowych i stalych dokonywane jest w
drodze pisemnej.



2. Celeizarzadzanie ryzykiem.

Misja, cele i zadania.

Placéwka ma wskazany cel istnienia w postaci opisu misji. Misja wynika z przepisow
prawa. Zadania sluzgce realizacji misji byly jasno okreslone, w co najmniej rocznej
perspektywie. Szczegotowe okredlenie celoéw 1 zadan na dany rok sg okreslone w
planie dzialalnodci na dany rok oraz planie finansowym.

Cele i zadania byly spojne z zadaniami okreslonymi normami prawa oraz ze Statutem,
Programem Rozwoju Szkoly, Programem Wychowawczo-Profilaktycznym. Zostato
sporzadzone sprawozdanie z wykonania celdow wyznaczonych w planie dzialalnosci
na rok 2022.

Identyfikacja i analiza ryzyka.

Nie rzadziej niz raz w roku dokonuje si¢ identyfikacji ryzyka. Zidentyfikowane ryzyko
dla danych celow okreslonych w planie dzialalnosci poddaje si¢ analizie majgcej na
celu okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego
skutkow oraz dzialan zapobiegawczych. Powyzsze dzialania zawarte sg w Arkuszu
identyfikacji, oceny oraz metod przeciwdzialania ryzyku zgodnie z Procedura
zarzadzania ryzykiem obowigzujgca w jednostce. Sposoby reakeji na ryzyko byly
$wiadomg decyzjg dyrektora i zalezaly od poziomu zidentyfikowanego ryzyka.
Ponadto sporzadzany jest réwniez Rejestr ryzyka dla dziatalnosei, ktory stanowi
zestawienie mozliwych do wystapienia rodzajow ryzyka, ktére mogg wplyngé na
ciggtos¢ dziatania jednostki.

3.Mechanizmy kontroli.

Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej.

W placowce funkcjonowaly mechanizmy kontroli w postaci obowiazujgcych procedur
wewnetrznych, instrukcji, wytycznych, zakresach obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownikéow. Dokumentacja byta spdjna 1dostepna dla
wszystkich osob, dla ktorych jest niezbedna.

Nadzor.

Nadzor nad wykonaniem zadan prowadzil Dyrektor Zespolu Szkol w Pokrzydowie.
Do kontroli wykorzystywane byly nast¢pujgce narzedzia: ankiety, obserwacje,
wywiady, nadzor pedagogiczny, rozmowy, motywowanie, nagradzanie kontrole
wewngtrzne 1 zewnetrzne.

Ciaglo$¢ dzialania.

W placowcee eliminowano sytuacje, ktdre zagrazatyby cigglosci dzialalnosei jednostki.
W celu zapewnienia cigglosei dziatania w jednostee wykorzystywano:

1) stale monitorowanie obszardw wystapienia ryzyka w celu wyeliminowania zdarzen
majacych negatywny wplyw na prace jednostki;



2) stworzono i przestrzegano instrukcje, procedury postgpowania na wypadek zdarzen
losowych np. pozar, powddz, zalanie, brak pradu, atak na pracownika;

3) egzekwowano od pracownikéw postepowanie zgodnie z przyjetymi procedurami
wewnetrznymi, terminowo i zgodnie z prawem;

4) podjeto odpowiednie dziatania bedgce nastepstwem analizy ryzyka.

Cigglos¢ dziatania jednostki byla zapewniona poprzez planowanic urlopoéw
wypoczynkowych pracownikéw oraz opracowanie systemu zastepstw. W przypadku
przediuzajgcej sie¢ nieobecnodci pracownika spowodowanej np. dlugotrwalym
zwolnieniem lekarskim, urlopem bezplatnym czy innym zdarzeniem, ciagglodei
dziatalnosci bylta realizowana poprzez zatrudnienie na zastepstwo. Prowadzono nabdr
na wolne stanowisko pracy. Podnoszono kwalifikacje i kompetencje, nabywano nowe

umiejetnoscel.

Ochrona zasobdw.

W placowee wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujgce ochrong zasobow:
majgtkowych, finansowych 1 informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych
danych oraz informacji i dokumentow np.

-ograniczony dostep pracownikow do obiektu poza godzinami pracy;

-zabezpieczono obiekt w postaci alarmu antywlamaniowego i p.poz;

-powadzono systematyczny przeglad budynkows;

-ubezpieczono mienie;

-przechowywano dokumenty o znacznej wadze i pieczecie w metalowej szafie;

- stosowano hasla zabezpieczajace do komputerow;

-przeprowadzano badania okresowe pracownikow;

-odbyly si¢ szkolenia bhp i p.poz;

-przeprowadzono szkolenia z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

Szezegolowe mechanizmy kontroli  dotyczgce operacji finansowych i
gospodarczych.

Organem prowadzgcym dla Zespolu Szkot w Pokrzydowie jest Gmina Zbiczno.
Ksiggowos¢ placowki prowadzona byla przez pracownikow Urzedu Gminy w
Zbicznie. Kontrole finansowg sprawuje dyrektor oraz inni pracownicy, ktérzy przejeli
obowiazki na podstawie art. 53 ust. 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych. Dyrektor dysponowat przyznanymi srodkami finansowymi na dany rok
kalendarzowy przestrzegajgc dyscypliny budzetowej. Kwestie z zakresu gospodarki
finansowe] oraz gospodarowanie mieniem stanowigcym wilasnos¢ jednostki
uregulowane zostaly odrebnymi przepisami wewnetrznymi. Opracowane mechanizmy
kontroli zapewniaja:

1) rzetelne 1 pelne dokumentowanie 1 rejestrowanie operacji finansowych i
gospodarczych;

2) zatwierdzanie (autoryzacj¢) operacji finansowych przez dyrektora lub innej osoby
przez niego upowaznione;

3) podzial kluczowych obowigzkdw;

4) weryfikacje operacji gospodarczych przed i po realizacji.



o Mechanizmy kontroli dotyczgce mechanizmoéw informatycznych.
Mechanizmy kontroli systemdw informatycznych zostaly sprecyzowane w Polityce
bezpieczenstwa 1 ochrony przetwarzania danych osobowych wraz z instrukejg zarzadzani
systemem informatycznym maja na celu zabezpieczenie tych systeméw oraz danych
znajdujgcych si¢ w systemie.

4.Informacja i komunikacja.

e Biezgca informacja.
W placowee  wszyscy pracownicy mieli zapewniony dostep do informacii
niezbednych do wykonywania swoich obowigzkow.

o Komunikacja wewnetrzna.
1) posiedzenia Rady pedagogiczne;;
2) tablica ogloszen;
3) zeszyt zastgpstw;
4) dziennik elektroniczny;
5) poczta elektroniczna;
6) telefon;
7) zeszyt zarzgdzen;
8) apele;
9) portale spotecznosciowe.

o Komunikacja zewnetrzna.
1) rozmowy indywidualne;
2) telefon,
3) poczta elektroniczna;
4) strona internetowa placowki;
5) tablice ogloszen;
6) wypelnianie ankiet on-line;
7) wspodlpraca z mediami,

e Monitorowanie i ocena
Dyrektor monitorowal skutecznos¢ poszezegdlnych elementéw systemu kontroli
zarzadceze] tak, aby na biezgco modc reagowaé¢ w przypadku zidentyfikowanych
problemoéw. Raz w roku dokonywana jest samoocena kontroli zarzgdczej za dany okres
za pomoca ankiety. Samoocena stanowi zrodlo o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzgdezej.




