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Kontrola zarzadecza w Zespole Szkét w Zbicznie w 2017 r. byla prowadzona zgodnie
z przyjetym Regulaminem Kontroli Zarzadczej. Kontrola zarzadeza stanowi ogol dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszezedny i terminowy w nastgpujacych obszarach:

1. Srodowisko wewngtrzne. URZAD GMINY ZBICZNO

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem. KANCELARIA PODAWCZA

3. Mechanizmy kontroli.

1 o komunaci VRO TR
5. Monitorowanie i ocena. 1870/03/2018/P

Adekwatne, skuteczne i efektywne funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w placowce
zapewnia Dyrektor.

I. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie wartoSci etycznych

Pracownicy sg $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w jednostce, zawartych
w Kodeksie Etyki Nauczyciela i Kodeksie Etyki Pracownika Niepedagogicznego, ktore
przestrzegaja przy Wwykonywaniu powierzonych —zadai. Dyrektor wspiera i promuje
przestrzeganie wartogci  etycznych wsréd  pracownikow placowki poprzez codzienne
postepowanie i podejmowane decyzje. Pracownicy przestrzegajg zasad etycznego zachowania
w relacjach: przelozony- pracownik- uczen- interesant- instytucja zewngtrzna.

2. Kompetencje zawodowe

Pracownicy posiadajg potrzebne  kwalifikacje, kompetencje i umiejetnosci  wymagane
na danym stanowisku pracy. Odzwierciedleniem posiadanych kwalifikacji sg odpowiednie
dyplomy i zaswiadczenia, ktére przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika
w sekretariacie szkoly. Przydzial zadan dla nauczycieli na nowy rok szkolny odbywa sig
zgodnie z kwalifikacjami, kompetencjami i do$wiadczeniem posiadanym przez poszezegolnych
pracownikéw. Dyrektor wspiera pracownikow w zdobywaniu nowych kwalifikacji
i umiejetnosci poprzez wskazywanie potrzeb placowki, przekazywaniu ciekawych ofert
placowek doskonalgcych nauczycieli, przekazujge Srodki finansowe na ten cel, organizujac
rady szkoleniowe na terenie placowki ( plan szkolefi Rady Pedagogicznej), Roczny i Piecioletni
Plan Doskonalenia Zawodowego Nauczycieli. Potwierdzeniem tego faktu sa za$wiadczenia
zgromadzone w dokumentacji placéwki i protokoly z posiedzen Rady Pedagogicznej.
W szkole dokonuje si¢ ocen dorobku nauczycieli za okres stazu i oceny pracy na wniosek
pracownika. Karty oceny pracy nauczycieli przechowuje si¢ w teczce akt osobowych
poszczegdlnych pracownikéw. Proces zatrudnienia jest prowadzony w sposéb zapewniajgcy
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wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko oparty na kwalifikacjach i umiejgtnosciach
pracownika. Wszyscy pracownicy na biezaco uzupelniajg  swoja wiedzg poprzez
samoksztatcenie. Sledza obowigzujace przepisy i inicjujg zmiany, ktore utatwiaja prace, a takze
wplywaja na uzyskanie wyzszych efektow. Placowka i jej pracownicy korzystajg z porad
Radcy Prawnego Urzgdu Gminy w Zbicznie.

3. Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna Zespotu jest dostosowana do aktualnych celow i zadan. W sktad
Zespotu Szkét w Zbicznie wehodzg: Przedszkole, Szkota Podstawowa i Gimnazjum ( klasa I i
I11).Zakres zadah, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegblnych pracownikow jest
opracowany w formie pisemnej w Regulaminie Pracy. Kazde stanowisko pracy posiada karte
opisu stanowiska pracy, w ktorej s zawarte zadania wykonywane na poszczegblnych
stanowiskach. Pracownicy wykonujg powierzone zadania w wyznaczonych godzinach pracy
dostosowanych w szczegblnosci do potrzeb uczniéw i ich rodzicow. Do planu zaje¢ uczniow
dostosowane sa przyjazdy i odjazdy autobuséw szkolnych.

4. Delegowanie uprawnien

Poszczeg6lni pracownicy posiadajg jasno sprecyzowane zakresy czynnoscei i obowigzkow,
ktére w razie potrzeb sa na biezgco aktualizowane. Opatrzone podpisem pracownika i dyrektora
sa przechowywane w aktach osobowych pracownika. Dyrektor w formie zarzadzenia deleguje
uprawnienia do podejmowania decyzji lub wykonywania okreslonych zadan. Powierzenie
uprawnien lub obowigzkéw odbywa si¢ w formie pisemnej, gdzie okresla si¢ uprawnienia oraz
czas, na jaki to upowaznienie obowigzuje. Przyjecie delegowanych uprawnien potwierdza si¢
podpisem i jest przechowywane w aktach osobowych pracownika. W placowce prowadzi
sie rejestr upowaznien. Biezgce zastepstwa za nieobecnego nauczyciela sa wpisywane do ksiggi
zastepstw. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, biezace decyzje dydaktyczno- wychowawczo
- opiekuncze podejmuje Wicedyrektor . Prowadzenie rachunkowosci szkoly zostato powierzone
Referatowi Finansowemu Urzedu Gminy w Zbicznie.

IL Cele i zarzgdzanie ryzykiem
1. Misja

Misja szkoly jako jednostki organizacyjnej samorzadu terytorialnego wynika z zadan
okreslonych w Konstytucji RP, Ustawie o systemie o$wiaty, zadan wiasnych Organu
Prowadzacego oraz zadan wlasnych jednostki. Misja placowki jest zawarta w: Statutach
Szkoly, Szkolnym Programie Wychowawczym, Pigcioletnim i Rocznym Programie Rozwoju
Szkoly oraz Szkolnym Programie Profilaktyki- dostosowanych do potrzeb uczniow i potrzeb
danego srodowiska.

2. OkreSlenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Cele i zadania placowki przedstawione sg przez dyrektora na poczatku nowego roku szkolnego
zgodnie z Planem Pracy Szkoly. Pracownicy, Rada Rodzicow oraz uczniowie majg prawo
zgtaszaé swoje propozycje do realizacji. W Zespole Szkot w Zbicznie Zarzadzeniem Dyrektora
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zostata wprowadzona procedura wyznaczania celow, ustalenia ryzyka i okreslenia reakcji na
ryzyko. Ocena realizacji celow i zadan uwzglednia kryterium oszezednodci, efektywnosci
i skutecznogci. Wybrane cele sg umieszczone w rejestrze celow i ryzyka.

3. Identyfikacja i reakcja na ryzyko

W zespole Szkét w Zbicznie dokonuje sie identyfikacji ryzyka w “odniesieniu  do
wyznaczonych celéw i zadaf . Powolany przez dyrektora zespot zajmuje sie analiza majgcg na
celu okreglenie prawdopodobiefistwa wystapienie danego ryzyka i mozliwych jego skutkow.
Jednoczednie okredla si¢ rodzaj dziatan, ktére nalezy podjaé w celu zmniejszenia danego ryzyka
do akceptowanego poziomu. Ryzyko niezrealizowania celow, lub zrealizowanie ich niezgodnie
7 przepisami prawa sg opisane w protokotach kontroli wewngtrznych i zewnetrznych. Protokoly
z przeprowadzonych kontroli znajdujg si¢ w dokumentacji placowki, a zawarte w nich uwagi
stuza do doskonalenia dalszej pracy. W 2017 r. przeprowadzono 3 kontrole zewngtrzne przez
Pahstwows Stacje Sanitarno - Epidemiologiczng w Brodnicy oraz 9 kontroli wewnetrznych w
ramach sprawowanego nadzoru pedagogicznego.

I1I. Mechanizmy kontroli

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej

Dyrektor udokumentowat system kontroli zarzadezej w Zespole. Dokumentacja ta jest spojna
i dostepna osobom, dla ktorych jest niezbgdna (na poszezegdlnych stanowiskach pracy).
Na dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w Zespole skladajg si¢ procedury wewngtrzne
i zakresy czynnosci poszczegolnych pracownikow.

2. Nadzor

Dyrektor prowadzi nadzér nad wykonywaniem zadan w Zespole Szkot w Zbicznie w celu ich
oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.
Dyrektor pelni nadzér poprzez:

o zarzadzanie ryzykiem (Procedura zarzgdzania ryzykiem),

e kontrole wewngtrzne,

e motywowanie, nagradzanie i karanie pracownikéw,

o nadzér pedagogiczny (obserwacje, monitoring, ewaluacje, hospitacje, przeglady

i kontrole),

rozmowy z pracownikami
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Cigglos¢ dzialania

W placéwee eliminuje si¢ sytuacje, ktore zagrazatyby ciaglosci dziatalnosci placéwki poprzez:
e w przypadku nieobecnosci Dyrektora, zastgpuje go Wicedyrektor,
e zapewnienie zastepstw za nieobecnych pracownikow,
e podnoszenie kwalifikacji i kompetencji pracownikow, nabywanie przez nich nowych
umiejetnoscei,
e nabbr pracownikoéw na wolne stanowiska,



o zabezpieczenie majatku placowki, w tym takze zgromadzonych danych (sporzadzanie
kopii zapasowych, odpowiednia jako$¢ sprzetu i oprogramowania komputerowego,
archiwizacja),

o dokonywanie przegladu stanu urzadzen zgodnie z bhp i p.poz.

4. Ochrona zasobow

Na ochrong zasobow ludzkich w Zespole Szkét w Zbicznie skiadaja si¢ nastgpujace dziatania:
badania okresowe pracownikow, szkolenia bhp, przydzial odziezy ochronnej i roboczej,
wyposazenie apteczek pierwszej pomocy, przeszkolenie wszystkich nauczycieli do udzielania
pierwszej pomocy, instrukcja przeprowadzania ewakuacji, plan ewakuacji- oznaczenie drég
ewakuacyjnych, ubezpieczenie dzieci, troska nauczycieli i pracownikow o bezpieczenstwo
uczniéw, plan dyzuréw, procedury postepowania w przypadku niewlasciwego zachowania si¢
przez ucznia oraz przestrzeganie Rozporzadzenia MENIS w sprawie bezpieczenistwa i higieny
w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach.

Na ochrone zasobéw materialnych skladaja si¢ takie dzialania jak m.in. systematyczne
przeglady pomocy dydaktycznych i sprzetu szkolnego, monitoring budynku oraz prowadzenie
systematycznych przegladow budynku i wyposazenia, prowadzenie ksigg budynku,
zabezpieczenie budynku w postaci alarmu, prowadzenie zeszytu wyjé¢ z placowki,
ubezpieczenie mienia, przeprowadzanie inwentaryzacji, pomieszczenia zamykane na klucz,
archiwizacja dokumentow, stosowanie hasel zabezpieczajacych dostep do komputerow
i oprogramowania, stosowanie programdw antywirusowych, gospodarka drukami $cislego
zarachowania

5. Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

Ksiegowos¢ placowki znajduje si¢ w Urzedzie Gminy w Zbicznie. Obowigzuje zasada
rzetelnego i pelnego dokumentowania operacji finansowych i gospodarczych. Wstepne;j
kontroli dokonuje gléowny ksiegowy. Mechanizmy kontroli zostaly ujgte w zasadach
rachunkowoéci oraz innych dokumentach wewngtrznych usprawniajgcych dzialanie placowki
m.in. planic finansowym, sprawozdaniach budzetowych i statystycznych, obieg dowodow
ksiegowych, Regulamin wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych, Regulamin
wynagradzania nauczycieli, Regulamin gospodarowania ZFSS, Regulamin przyznawania
dodatku motywacyjnego, Regulamin dodatku mieszkaniowego, oplaty za przedszkole, oplaty
za wynajem pomieszczen.

6. Mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych majg na celu zabezpieczenie tych
systemow oraz danych znajdujgcych sie¢ w systemie, sg to: upowaznienia wydane
pracownikom,  stosowanie  hasel zabezpieczajacych, — programéw  antywirusowych,
przestrzeganie ustalonych zasad i procedur, wykonywanie kopii zapasowych. Pracownicy majg
éwiadomo$¢é wlasnych obowigzkéw w zakresie ochrony zasobow informatycznych.
Mechanizmy shuzace ochronie systemow informatycznych zostaly zawarte w Instrukeji
Zarzadzania Systemem Informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych. Zostal
réwniez powolany Administrator Bezpieczenstwa Informacji w Zespole Szkot w Zbicznie.



IV. Informacja i komunikacja

1.

Informacja biezgca

Pracownicy Zespolu Szkét w Zbicznie maja zapewniony dostep do informacji niezbgdnych
do wykonywania przez nich obowigzkéw, a system komunikacji umozliwia przeplyw
potrzebnych informacji wewnatrz placéwki.

2.

Komunikacja wewne¢trzna

posiedzenia Rady Pedagogicznej,

spotkania dyrektora z pracownikami niepedagogicznymi,
tablica ogloszen,

ksiega zarzadzen,

telefon,

poczta elektroniczna,

ksigga zastepstw,

rozmowy indywidualne,

lekcje z wychowawca.

Komunikacja zewng¢trzna

rozmowy indywidualne,

zebrania ogo6lne z udziatem rodzicow,

zebrania Rady Rodzicow,

telefon, fax,

tablice ogloszen w placowce i w miejscach publicznych,
poczta elektroniczna,

strona internetowa Zespohu (www.zszbiczno.home.pl),

BIP Urzedu Gminy w Zbicznie,
przekazywanie sprawozdan,
wypelnianie ankiet on- line,
wspolpraca z mediami,

V. Monitorowanie i ocena

Dyrektor monitoruje skutecznoéé poszezegdlnych elementow kontroli zarzadezej. Na biezaco
reaguje w przypadku pojawiajacych si¢ probleméw. Ocena pracy placéwki pod wzglgdem
dydaktyczno- wychowawczo- opiekuficzym dokonywana jest 2 razy w roku szkolnym.
Dyrektor dokonuje oceny kontroli zarzadezej za dany rok kalendarzowy na koniec roku
za pomoca ankiety samooceny. Samoocena stanowi zrédlo oswiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej.

Zbiczno, 28.03.2018 r.
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