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Informacja
w sprawie Kontroli zarzadczej w Zespole Szkol w Pokrzydowie za rok 2024.

W Zespole Szkot w Pokrzydowie w 2024r.prowadzona byla kontrola zarzadcza
zgodnie z przyjetym Regulaminem Kontroli Zarzadcezej. Kontrola zarzadcza to ogdt dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny 1 terminowy w nastepujacych obszarach:
1.Srodowisko wewnetrzne.
2.Cele i zarzadzanie ryzykiem.
3.Mechanizmy kontroli.
4.Informacja i komunikacja.
5.Monitorowanie i ocena.

I. Srodowisko wewnetrzne

1.Przestrzeganie wartosci etycznych.

Pracownicy sa swiadomi wartosci etycznych przyjetych w jednostce. W placéwce obowigzuja
dwa kodeksy etyki wprowadzone zarzadzeniem Dyrektora Zespotu Szkot w Pokrzydowie.

Dla pracownikéw pedagogicznych - Kodeks Etyki Pracownika Pedagogicznego opracowany
na podstawie ustawy Prawo o$wiatowe 1 Karta Nauczyciela. Dla pracownikow
niepedagogicznych - Kodeks Etyki Pracownika Niepedagogicznego opracowany na
podstawie  Ustawy o pracownikach samorzadowych i Kodeks postepowania
administracyjnego. Kazdy nowy pracownik Zespotu Szkoét w Pokrzydowie zapoznaje sie z
w/w  kodeksem oraz podpisuje stosowne oswiadczenie. Dyrektor wspiera i promuje
przestrzeganie  wartosci  etyeznych  wsréd — pracownikow  placowki. W okresie
sprawozdawczym nie zaobserwowano naruszenia obowigzujacych norm etycznych, a takze
nie wplynety skargi lub wnioski zwigzane z tamaniem zasad etycznych przez pracownikow.

2.Kompetencje zawodowe.

Pracownicy pedagogiczni zatrudnieni w  Zespole  Szkot w Pokrzydowie posiadajg
kwalifikacje zgodne z Rozporzadzeniem MEN w sprawie szczegotowych kwalifikacji
wymaganych od zatrudnionych nauczycieli. Kwalifikacje pracownikow niepedagogicznych i
zasady zatrudniania okreslone sg w Ustawie o pracownikach samorzadowych. Przydziat
zadan odbywa sig¢ zgodnie z kwalifikacjami , kompetencjami i doswiadczeniem posiadanym
przez poszczegdlnych pracownikéow. O wlasciwy rozwdj kompetencji zawodowych dbaja
wszyscy pracownicy. Dyrektor wspiera pracownikow w zdobywaniu nowych kwalifikacji 1
umiejetnos$ci poprzez wskazywanie potrzeb placowki, przekazywanie ciekawych ofert
placowek doskonalacych nauczycieli, przekazujac $rodki finansowe na ten cel. . Co roku
opracowywany jest plan doskonalenia i ksztalcenia nauczycieli, ktory jest uwzglc;dniony w
wydanym zarzadzeniu Wojta Gminy Zbiczno w sprawie planu dofinansowania form
doskonalenia zawodowego nauczycieli, ustaleniu maksymalnej kwoty dofinansowania oplat
za ksztalcenie nauczycieli pobieranych przez uczelnie oraz specjalnosci i form ksztalcenia
nauczycieli w danym roku w Zespotach Szkot prowadzonych przez Gming Zbiczno.
Potwierdzeniem faktu uczestniczenia w réznych formach doskonalgcych sg zaswiadczenia
zgromadzone w dokumentacji zespotu szkdt i protokoty Rady Pedagogicznej. Pracownicy
uzupelniaja rowniez swoja wiedze poprzez samoksztatcenie. Sledza obowigzujace przepisy i
inicjujg zmiany, ktore utatwiajg prace, a takze wplywaja na uzyskanie wyzszych efektow.



Dyrektor placéwki uczestniczy w szkoleniach i naradach organizowanych przez Kuratorium
Oswiaty w Bydgoszczy, OKE w Gdansku, Kujawsko-Pomorskie Centrum Edukacji
Nauczycieli w Toruniu, a takze w szkoleniach tematycznych organizowanych przez firmy
zewnetrzne. Zostala zakupiona prenumerata cyfrowa ,,Serwisu Oswiatowego”, a takze
publikacje ,,Kadry i finanse w o§wiacie”.

Dyrektor dokonuje oceny pracy zawodowej nauczycieli. Ocena pracy sporzadzana jest w
formie opisowej i przechowywana w aktach osobowych pracownika.

W ramach nadzoru pedagogicznego Dyrektor uczestniczy w hospitacjach poszczegélnych
nauczycieli. Nauczycielom, ktérzy nie posiadajg stopnia awansu zawodowego, a rozpoczeli
staz w naszej placowce Dyrektor wyznaczyt opiekuna - mentora.

Pracodawca monitoruje wykonywanie przydzielonych zadan wynikajacych z organizaciji
pracy. Dyrektor przeprowadza takze kontrole realizacji zadan wykonywanych przez
pracownikéw niepedagogicznych. Szczegbélowa dokumentacja potwierdzajagca wyzej
wymienione dziatania dyrektora gromadzona jest w teczce nadzoru.

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

3.Struktura organizacyjna.

Struktura organizacyjna placowki jest dostosowana do aktualnych celow i zadan. W skiad
Zespotu Szkét w Pokrzydowie wchodza : Publiczne Przedszkole i Publiczna Szkota
Podstawowa. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow
jest opracowany w formie pisemnej. Kazde stanowisko w Zespole Szkét w Pokrzydowie
posiada Kart¢ opisu stanowiska pracy , w ktérej] s3 zawarte zadania wykonywane na
poszczegbélnych stanowiskach. Pracownicy zostali z nimi zapoznani i potwierdzili to
podpisem. Roéwniez pracownicy posiadajg imienne zakresy czynnos$ci i godziny pracy, ktore
znajduja si¢ w teczkach akt osobowych pracownikéw niepedagogicznych. Nauczyciele
pracujg zgodnie z opracowanym szkolnym planem zaje¢. Godziny funkcjonowania placoéwki
dostosowane sg do biezacych potrzeb uczniéw i ich rodzicow. Do planu zaje¢ dzieci
dostosowane sg przyjazdy i odjazdy autobuséw szkolnych. Zarzadzeniem nr 6/2024r. z dnia
01 .07.2024 wprowadzono Regulamin Organizacyjny Zespotu Szk6t w Pokrzydowie (nowy).

4.Delegowanie uprawnien.

Dyrektor Zespotu Szkét w Pokrzydowie w formie zarzgdzenia deleguje uprawnienia do
podejmowania decyzji zwlaszcza tych o charakterze biezagcym lub wykonywania okreslonych
zadan. Powierzenie uprawnien lub obowigzkéw dokonywane jest w drodze pisemnej, gdzie
okreslony jest zakres dziatania oraz czas na ktdry to upowaznienie obejmuje. W placéwce
prowadzi si¢ rejestr upowaznien. Biezace zastgpstwa za nieobecnego nauczyciela sa
wpisywane do ksiegi zastepstw i dziennika elektrontcznego. W przypadku nieobecnosci
dyrektora biezace decyzje dydaktyczno-wychowawczo-opiekunicze podejmuje wyznaczony
nauczyciel. Rachunkowo$¢ placéwki zostato powierzone Referatowi Finansowemu Urzedu
Gminy Zbiczno.

IL. Cele i zarzadzanie ryzykiem.

1.Misja.

Misja szkoly okreslona jest w Konstytucji RP, Ustawie o systemie o$wiaty, Prawie
o$wiatowym, oraz dokumentach szkolnych opracowanych na podstawie obowigzujacych
przepisbw prawa (Statucie, Programie rozwoju szkoly, Programie wychowawczo-
profilaktycznym dostosowanym do potrzeb rozwojowych uczniéw oraz potrzeb danego



Srodowiska,). Uwzglednia rowniez zadania wkasne Organu Prowadzacego i zadania wiasne
jednostki.

2.0kreslenie celéw izadan , monitorowanie i ocena ich realizacji.

Cele i zadania placéwki przedstawiane sg przez dyrektora cztonkom Rady Pedagogiczne;j
przed rozpoczeciem kazdego roku szkolnego i sa opiniowane przez Rad¢ Pedagogiczng

(Plan pracy szkoly, Plan nadzoru pedagogicznego, Plan finansowy). Rdéwniez Rada
Pedagogiczna, pracownicy niepedagogiczni, Rada Rodzicow, Samorzad Uczniowski moga
zglasza¢ propozycje zadan do wykonania w danym roku. Cele wymagajace nakladu
finansowego musza by¢ zgodne z planem finansowym placowki.

W Zespole Szkét w Pokrzydowie Zarzadzeniem Dyrektora zostata wprowadzona procedura
wyznaczania celéw, ustalenia ryzyka i okreSlenia reakcji na ryzyko .W placdwce zostal
powotlany zespol do przeprowadzania weryfikacji propozycji celow pod katem ich
zasadnosci do realizacji, ktéry weryfikuje zebrane propozycje i przedstawia dyrektorowi.
Nastepnie zostajg one umieszczone w rejestrze celow i ryzyka. Ocena realizacji celow i
zadan uwzglednia kryterium oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci. Stopien realizacji
celow za 2024r. zostal opisany w takich dokumentach jak: sprawozdanie dyrektora szkoty z
nadzoru pedagogicznego, sprawozdaniach nauczycieli z realizacji zadan dydaktyczno-
wychowawczych i opiekunczych, sprawozdaniach finansowych za 2024r.

3.]dentyfikacja , analiza i reakcja na ryzyko.

Zespol do przeprowadzania weryfikacji propozycji celéw pod katem ich zasadnosci do
realizacji zajmuje si¢ takze analiza majagcg na celu okreslenie prawdopodobienistwa
wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw. W celu identyfikacji ryzyka zespo6t
bierze pod uwage wyniki przeprowadzonych kontroli zewnetrznych jak i wewnetrznych.
Protokotly z przeprowadzonych kontroli znajdujg si¢ w dokumentacji szkoly, a zawarte w nich
uwagi i spostrzezenia poshuza do doskonalenia dalszej pracy . W placowcee jest prowadzona
ksigzka kontroli.

II1. Mechanizmy kontroli.

1.Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.
Na dokumentacj¢ kontroli zarzadczej skladajg sie¢ wszystkie dokumenty .ktére dotycza
regulacji wewnetrznych w szkole i od ktérych zalezy jej funkcjonowanie. Wszystkie te
przepisy tacznie tworzg system kontroli zarzadczej

2.Nadzér.

Nadzér nad wykonywaniem zadan prowadzi Dyrektor Zespolu Szkét w Pokrzydowie. Do
kontroli wykorzystywane sg nast¢pujace narzedzia:

a)ankiety;

b)obserwacje;

c)wywiady;

d)kontrole wewnetrzne i zewngtrzne;

e)nadzor pedagogiczny;

f)rozmowy z pracownikami;

h)motywowanie, nagradzanie , karanie.

3.Ciaglos¢ dzialalnoSci.

W placéwce eliminuje si¢ sytuacje, ktére zagrazalyby ciaglosci dziatalnosci placowki
wykorzystujac migdzy innymi:

-wyniki analizy ryzyka;

-dokonywanie aktualnych przegladow budynkéw i urzadzen pod wzgledem bhp i p.poz;



-zakup urzadzen i wyposazenia oraz uzytkowanie ich zgodnie z instrukcjami i certyfikatami;
-nauczyciel powolany przez Wdjta Gminy Zbiczno zastgpuje dyrektora w przypadku jego
nieobecnosci;

-plan urlop6w;

-zastepstwa za nieobecnego pracownika;

-nabor pracownikéw na wolne stanowiska( wakaty);

-planowanie zmian organizacyjnych;

-podnoszenie kwalifikacji i kompetencji, nabywanie nowych umiejetnosci.

4.0chrona zasobow (materialnych i ludzkich).

-dostep pracownikéw do obiektu poza godzinami pracy jest ograniczony i kontrolowany;
-zabezpieczenie w postaci alarmu p.poz. i czujnikéw ruchu ;

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

-ubezpieczenie mienia;

-dokumenty o znacznej wadze, pieczgcie przechowywane w metalowej szafie;
-pracownicy odpowiadajg za powierzony im sprzet , pomoce dydaktyczne, dokumenty;
-pracownicy majg $wiadomo$¢ swojej odpowiedzialnosci za mienie ogélnodostepne;
-dostgp do srodkéw finansowych i informatycznych maja wylacznie osoby upowaznione,
-stosuje si¢ hasla zabezpieczajace do komputerdw, poczty elektronicznej,  strony
internetowej, SIO, PIKO, HERMESA, SIOEO, dziennika elektronlcznego programu do
sporzadzania $wiadectw, portali do sporzadzania sprawozdan;

-badania okresowe pracownikéw;

-szkolenie bhp, p.poz. pracownikéw;

-przydziat odziezy ochronnej i roboczej;

-plan ewakuacji, oznaczenie drég ewakuacji;

- plan dyzuréw;

-nadzér prowadzony przez nauczycieli nad uczniem w czasie przebywania w placowce;
-wykonanie zalecen Panstwowej Strazy Pozarnej, Sanepidu ;

-biezace prace remontowe poprawiajace komfort i usprawniajgce dziatalno$é placowki.

5.Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.
Organem prowadzacym dla Zespotu Szkét w Pokrzydowie jest Gmina Zbiczno.

Ksiggowos¢ placowki prowadzona jest przez pracownikow Urzedu Gminy Zbiczno.
Dyrektor dysponuje przyznanymi srodkami finansowymi na dany rok kalendarzowy
przestrzegajac  dyscypling  budzetows. Obowigzuje zasada rzetelnego, pelnego
dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych. Mechanizmy kontroli zostaly ujete w
zasadach rachunkowosci oraz innych dokumentach wewnetrznych usprawniajgcych dziatanie
placowki.

6.Mechanizmy kontroli dotyczace mechanizméw informatycznych.

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

-dostep do zasobdéw informatycznych maja wylacznie osoby upowaznione;

-stosowanie hasel zabezpieczajacych;

-wykonywanie kopii zapasowych;

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

-w jednostce  stosowane jest oprogramowanie antywirusowe , a na komputerach
uczniowskich oprogramowanie blokujgce nieodpowiednie strony internetowe — ARKAVIR;



-S§ledzenie nowych osiggnie¢ w dziedzinie informatycznej i wdrazanie nowych narzedzi
majacych na celu zwigkszenie bezpieczenstwa;

- zawarcie umowy na objecie opiekg techniczng oprogramowania, sprzetu komputerowego i
poczty elektronicznej z firmg zewnetrzna;

-zawarcie umowy na $wiadczenie ustug polegajacych na sprawowaniu opieki autorskiej nad
systemem RADIX w ksiggowosci szkolnej z firmg zewng¢trzna,

-zawarcie umowy na uzytkowanie zestawu rozwigzan informatycznych e-dziennik i e-
biblioteki z firmg zewnetrzna.

IV. Informacja i komunikacja.

1.Biezgca informacja.

Pracownicy Zespotu Szkét w Pokrzydowie majg zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkdéw, a system komunikacji umozliwia
przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz placéwki.

2.Komunikacja wewnetrzna.
a)rozmowy indywidualne

b)posiedzenia Rady Pedagogicznej;
c)zeszyt zastepstw;

d)zeszyt zarzadzen,;

e)poczta elektroniczna;

Dtelefon;

g)spotkania pracodawcy z pracownikami;
h)zebrania Rady Rodzicow i spotkania wszystkich rodzicéw z wychowawcami, dyrektorem;
i) informacje w e- dzienniku;

Japele; '

k)portale spolecznosciowe.

Dtablica ogloszen;

3.Komunikacja zewnetrzna.

a)rozmowy indywidualne;

b)telefon, fax;

c)poczta elektroniczna;

d)strona internetowa placéwki;

e)BIP Urzedu Gminy w Zbicznie;

ftablice ogloszen w miejscach publicznych;
g)wspélpraca z mediami;

h)przekazywanie sprawozdan;

i)wypelnianie ankiet on-line;

j)konsultacje, szkolenia, konferencje, spotkania,
k)przygotowanie do wprowadzenia w placoéwce e-Dorgczen

Monitorowanie i ocena.
Dyrektor dgzy do tego, aby ocena systemu kontroli funkcjonujacej w jednostce dokonywana
byla w sposéb ciagly i systematyczny, a pojawiajace si¢ problemy rozwigzywane byly na
biezaco.



Ocena pracy placéwki pod wzgledem dydaktyczno-wychowawczo-opiekunczym odbywa sig
2 razy w roku szkolnym. Raz w roku dokonywana jest samoocena kontroli zarzadcze] za
dany rok kalendarzowy za pomoca ankiety. Samoocena stanowi zrodlo oswiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej.

mgr Jdrostaw Hartka



