Kontrola zarzqdcza w Zespole Szkot Publicznych w Borzechowie

Zatacznik nr 6

do regulaminu kontroli zarzadcze;j

STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ
W ZESPOLE SZKOL PUBLICZNYCH W BORZECHOWIE

A. Srodowisko wewnetrzne.

1. Przestrzeganie wartosci etycznych

Wskazniki wewnatrzszkolne

Sposob realizacji

w jednostce
1. W szkole obowigzuje Regulamin Pracy.
Pracownicy sg zapoznawani z Regulamin Pracy
zapisami Regulaminu.
2. Regulamin Pracy jest aktualizowany i zgodny z
obowigzujgcym prawem.
3. W szkole opracowano Kodeks Etyczny obowigzujgcy Kodeks Etyki
wszystkich pracownikow szkoty.
Pracownicy przestrzegajg zasad etycznego postepowania w
4. relacjach: Obserwacja,
1) przetozony —pracownik, Analiza skarg
2) pracownik —pracownik,
3) pracownik — interesant,
4) pracownik — instytucja zewnetrzna.
5. W szkole nie wystepuje zjawisko mobbingu i molestowania | Brak skarg
pracowniczych
6. Dyrektor szkoty pozyskuje opinie pracownikéw o jakosci i | Prowadzenie badan
skutecznosci zarzgdzania placowka. sondazowych
7. Szkota posiada regulaminy postgpowaniapracownikow Regulaminy

szkoty w okreslonych sytuacjach.

2. Kompetencje zawodowe

Wskazniki wewnatrzszkolne

Sposob realizacji

w jednostce

1. Pracownicy posiadajg wymagane kwalifikacje i Analiza
umiejetnosci do zajmowania danego stanowiska . dokumentoéw

2. W szkole opracowano stanowiskowe Kkarty pracy. Stanowiskowe Karty Pracy

3. Nabor na wolne stanowiska urzednicze odbywa sie zgodnie | Regulamin naboru
z Regulaminem naboru na wolne stanowiska.

4. Ogtoszenia o naborze na wolne stanowiska urzednicze w BIP, tablica
szkole oraz wyniki naboru podawane sg do publicznej ogtoszen
wiadomosci na stronie BIP szkoty oraz na tablicy ogtoszen.

5. Dyrektor szkoty opracowat Regulamin Oceny Pracownikéw | Regulamin Oceny
Samorzgdowych, zawierajgcy kryteria oceny, zasady oceny
oraz czestotliwosc jej dokonywania.

6. Pracownicy na stanowiskach urzedniczych sg oceniani Karty ocen

terminowo.
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7. Oceny pracownikow samorzgdowych na stanowiskach Regulamin oceny
urzedniczych odbywajg sie nie czesciej niz co 6 miesiecy
I nie rzadziej niz co 2 lata

8. W szkole opracowano szczegotowe Kryteria oceny Szczegotowe kryteria
nauczyciela. oceniania nauczycieli

9. Nauczycielom stazystom i nauczycielom kontraktowym Pisemny przydziat
dyrektor przydziela opiekuna stazu

10. | W szkole opracowano Procedure Awansu na poszczegdlne | Procedura Awansu
stopnie awansu zawodowego

11. | W szkole znajduje sie Regulamin udzielania pomocy Regulamin
finansowej na rozne formy doskonalenia zawodowego dla
nauczycieli

12. | W szkole rozpoznaje sie potrzeby w zakresie doskonalenia | Rozmowy, podania
nauczycieli i pracownikéw administracji i obstugi.

13. | W szkole opracowany jest plan WDN. Dyrektor organizuje | Plan WDN
szkolenia nauczycielom w ramach nadzoru pedagogicznego.

14. | Pracownicy szkoty uczestniczg w roznorodnych formach Plan Doskonalenia
doskonalenia

15. | Pracownicy wykorzystujg zdobyte na szkoleniach . Obserwacje

umiejetnosci i wiadomosci w swojej pracy

3. Struktura organizacyjna

Wskazniki wewnatrzszkolne

Sposob realizacji

w jednostce

1. Schemat organizacyjny szkoty dostosowany jest do realizacji | Schemat
jej zadan i celow. organizacyjny

2. Kazdy pracownik niepedagogiczny posiada w aktach Pisemne
osobowych, po uprzednim zapoznaniu sie z nim i opracowania ,
podpisaniu, zakres uprawnien, odpowiedzialnosci i podpisane przez
obowigzkow. pracownikow

3. W szkole prowadzi sie Ksiege Zastepstw za nieobecnych Ksiega Zastepstw
nauczycieli

4. Zatrudniona liczba pracownikow jest wystarczajgca do
realizacji zadan szkoty.

5. Pracownicy szkoty wykonujg powierzone zadania w Analiza kart czasu
wyznaczonych godzinach pracy. pracy

6. Godziny pracy poszczegolnych pracownikow dostosowane | Analiza wnioskow 1 uwag

sg do potrzeb potencjalnych interesantow, a w
szczegolnosSci uczniow i rodzicow.

klientow szkoty

4. Delegowanie uprawnien

Wskazniki wewnatrzszkolne

Sposob realizacji

w jednostce
1. Osoby zarzgdzajgce i pracownicy majg jasno i precyzyjnie | Pisemne opracowania
okreslony zakres uprawnien. Zakreséw obowigzkow
2. Delegowanie uprawnien potwierdzane jest podpisem Poswiadczenia w

delegujgcego i przyjmujacego okreslone uprawnienia .

aktach osobowych
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5. Misja szkoty

Wskazniki wewngatrzszkolne

Sposob realizacji
w jednostce

1. Szkofa jako organizacja posiada opracowang misje.

2. Misja szkoty jako jednostki organizacyjnej samorzgdu
terytorialnego wynika

z zadan okreslonych w Konstytucji RP, ustawie o systemie
oswiaty oraz

zadan wtasnych organu prowadzgcego i zadan wiasnych

placowki.

Misja w Programie
Wychowawczym szkoty

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem.

6. Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Wskazniki wewnatrzszkolne

Dowody realizacji
w jednostce

1. W szkole sporzgdzany jest na kazdy rok szkolny arkusz
organizacyjny, ktory podlega zaopiniowaniu przez Rade
Pedagogiczng i jest zatwierdzony przez organ prowadzacy.

Arkusz
organizacyjny

2. Szkofa posiada zatwierdzony roczny plan finansowy,
okreslajgcy wydatki na poszczegdlne cele i zadania placowki. | Plan finansowy, opinie
3. Projekt planu finansowego przedstawiany jest do
zaopiniowania przez Rade Rodzicow i Rade Pedagogiczng.
4. Dyrektor szkoty monitoruje realizacje planu finansowego Analiza sprawozdan
poprzez: miesiecznych,

1) analize comiesiecznych sprawozdan z wykonania planu
finansowego, sporzgdzanych przez gtownego ksiegowego,
2) analize wydatkow ptacowych w zakresie zastepstw za
nieobecnych nauczycieli,

3) analize kosztow utrzymania budynkow szkoty,

4) sprawozdan wymaganych przez zewnetrzne podmioty

kwartalnych i rocznych na
potrzeby organu
prowadzgcego i RIO

5. Dyrektor szkoty systematycznie monitoruje realizacje
podstawy programowej z poszczegdlnych zajeé
edukacyjnych i podejmuje decyzje kadrowe ( przydziela
ptatne zastepstwa) w przypadku zagrozenia ich realizacji.

Karty monitorowania
Podstawy programowej
oraz arkusze zbiorcze

7. Identyfikacja ryzyka

Wskazniki wewnatrzszkolne

Wskazniki wewngtrzszkolne

1. Dyrektor szkoty zidentyfikowat ryzyka, ktore mogg
uniemozliwic realizacje zadan i celow placowki.

2. Identyfikacja ryzyka prowadzona jest w sposob planowany i
systematyczny, nie rzadziej niz raz w roku.

w

Proces identyfikacji ryzyka jest dokumentowany.

Analiza ryzyka

4. W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie dane
zewnetrzne.

Analiza danych
demograficznych, zmian
prawa i innych danych
zewnetrznych
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8. Analiza ryzyka

Wskazniki wewngatrzszkolne

Dowody realizacji
w jednostce

1.

Dyrektor szkoty okreslit prawdopodobienstwo wystgpienia
poszczegbdlnych ryzyk.

Mapa ryzyka

Dyrektor okreslit skutki wystgpienia poszczegdlnych ryzyk

Opracowanie pisemne

Dyrektor opracowat ,,mape ryzyka”.

Mapa ryzyka

9. Reakcja na ryzyko i dziatania zaradcze

Wskazniki wewnatrzszkolne

Sposob realizacji
w jednostce

Plany dziatan

1. Okreslony zostat rodzaj reakcji w stosunku do kazdego
istotnego ryzyka.
2. Dyrektor szkoty okreslit dziatania, ktore nalezy podjg¢ w

celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego
poziomu.

C. Mechanizmy kontroli.

10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Wskazniki wewnatrzszkolne

Wskazniki wewngtrzszkolne

1. W szkole opracowano dokumentacje kontroli zarzgdczej. Dokumentacja
kontroli zarzgdczej
2. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest fatwo Umieszczenie odpowiednich
dostepna dla wszystkich pracownikéw, ktorym te regulaminoéw w szkole
informacje sg niezbedne.
3. Dokumentacja kontroli zarzadczej jest spojna i petna oraz Analiza
podlega systematycznej aktualizacji i ewaluacji. jakosciowa

11. Nadzor

Sposob realizacji

Wskazniki wewnatrzszkolne w jednostce

1. Przetozeni systematycznie dokonujg kontroli i przegladow | Plan kontroli
wynikow 1 postepoéw pracy w koniecznym zakresie. wewnetrznej

2. Operacje finansowe, gospodarcze i inne wazne zdarzenia sg | Zatwierdzanie merytoryczne
weryfikowane przed i po ich wykonaniu.

3. Wszelkie operacje finansowe i zdarzenia gospodarcze sg Podpisy upowaznionych
autoryzowane. 0s0b

4. W szkole opracowano zasady ( polityke ) rachunkowosci Dokument —
zawierajgce: pisemne

1) okreslenie roku obrotowego,

2) okresy sprawozdawcze,

3) metode wyceny aktywow,

4) wykaz kont ksiegi gtowne;j,

5) przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,

6) zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych,
7) powigzania kont pomocniczych z kontami ksiegi
gtéwnej,

opracowanie
polityki (zasady)
rachunkowosci
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8) wykaz ksigg rachunkowych,

9) opis systemow przetwarzania danych,

10) wykaz programow i procedur,

11) opis algorytméw i programowych zasad ochrony
danych,

12) opis metod zabezpieczania danych,

13) okreslenie wersji oprogramowania,

14) okreslenie daty rozpoczecia eksploatacji.

12. Ciggtosé dziatalnosci

Wskazniki wewngatrzszkolne

Sposoby realizacji
w jednostce

1.

Za pracownikow nieobecnych ustalane sg zastepstwa.

Rejestr zastepstw
i ewidencja czasu pracy

13. Ochrona zasobéw

Wskazniki wewnatrzszkolne

Sposob realizacji
w jednostce

1. Dostep do zasobow szkolnych jest ograniczony. Instrukcja wydawania kluczy
2. Osoby majgce dostep do zasoboéw szkoty w sposob Pisemne osSwiadczenia
formalny potwierdzity przyjecie odpowiedzialnosci za te pracownikow
zasoby
3. W szkole klucze wydawane sg zgodnie z instrukcjg. Instrukcja wydawania kluczy
4. Zasoby jednostki sg wiasciwie chronione. Monitoring,
5. Zasoby jednostki sg wiasciwie wykorzystywane. Zasoby Plan zajec¢, przydziat sal,

jednostki sg wiasciwie wykorzystywane.

UMOowWy najmu

14. Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych

Wskazniki wewnatrzszkolne

Sposob realizacji

w jednostce
1. Dokumentacja operacji finansowych i gospodarczych jest Czytelnos¢
petna i umozliwia ich przesledzenie od samego poczgtku, w | dokumentowania
trakcie ich realizacji i po zakonczeniu.
2. W szkole opracowano procedury kontroli finansowej. Procedura kontroli
3. Procedury kontroli finansowej sg opracowane na podstawie | Analiza jakosciowa
obowigzujgcych przepisow z uwzglednieniem standardow | Instrukcja kasowa
kontroli finansowe;j. Kontrole biezgce raportow
kasowych
4. W szkole prowadzona jest ewidencja analityczna i Dokumentacja
syntetyczna. ksiegowa
5. W szkole okreslono rodzaje drukow Scistego zarachowania | Instrukcja gospodarki
oraz opracowano instrukcje gospodarki drukami Scistego drukami Scistego
zarachowania. zarachowania
6. Gospodarka drukami Scistego zarachowania jest prowadzona | Instrukcja
zgodnie z instrukcja.
7. Swiadczenia z ZFSS sg prawidtowo dysponowane i zgodnie | Regulamin ZFSS
z Regulaminem Swiadczen Socjalnych.
8. W szkole opracowano wewnetrzne regulaminy w zakresie Regulaminy

gospodarki majgtkiem.
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9. W szkole prowadzona jest ewidencja srodkow trwatych i Ewidencja
wyposazenia. Srodkow

10. | Mienie szkolne jest oznakowane zgodnie z przepisami Oznakowanie
wewnetrznymi. mienia

11. | Wystepuje zgodnos¢é w oznakowaniu mienia szkolnego z Analiza
ewidencjg srodkoéw trwatych i wyposazenia poréwnawcza

12. | W szkole powotywana jest Komisja Spisowa i Likwidacyjna | Zarzgdzenie dyrektora

13. | Srodki trwate sg klasyfikowane zgodnie z rozporzgdzeniem
w sprawie klasyfikacji Srodkow trwatych. Instrukcja

14. | Srodki trwate sg klasyfikowane zgodnie z rozporzgdzeniem | inwentarzowa
w sprawie klasyfikacji Srodkow trwatych.

15. | Srodki trwate umarzane sg wlasciwg stawka.

16. | Inwentaryzacja w szkole przeprowadzana jest we
wiasciwych terminach.

17. | W szkole opracowano wewnetrzne przepisy w zakresie
przeprowadzania inwentaryzacji.

18. | Wyniki inwentaryzacji rozliczane sg w ksiegach Rozliczenia
rachunkowych roku obrotowego, w ktorym przypadt termin | inwentaryzacji
inwentaryzacji.

19. | Dowody dotyczgce gospodarki mieniem sg sporzgdzane
prawidtowo.

20. | W szkole dokonywane sg przeglgdy mienia. Przeglady

21. | Dyrektor szkoty powotuje Komisje Likwidacyjng do Zarzgdzenie
likwidacji majgtku ruchomego dyrektora

22. | Z czynnosci zniszczenia majgtku sporzgdzane sg protokoty | Protokoty likwidacji

23. | Instrukcja magazynowa

24. | Szkofa posiada plan dochodéw wtasnych. Plan dochodow Plan dochodow
wiasnych

25. | Dochody wiasne jednostki sg wydatkowane zgodnie z Analiza
uchwatg organu prowadzgcego. wydatkow

26. | Umowy najmu sg sporzgdzane na kazdg okolicznos$¢ najmu | Umowy najmu,
pomieszczen szkolnych i z zachowaniem cen rynkowych. analiza cen na rynku

27. | Pobierane optaty za duplikaty Swiadectw szkolnych i Zarzadzenie
duplikaty legitymacji sa zgodne z obowigzujgcymi dyrektora
przepisami.

28. | W szkole obowigzuje Regulamin wynagradzania Regulamin
pracownikow. wynagradzania

29. | Wynagrodzenia nauczycieli naliczane sg poprawnie dla Aneksy do umow o prace po
okreslonych stopni awansu zawodowego. Uzyskaniu kolejnego stopnia

30. | W szkole wiasciwie rozlicza sie godziny ponadwymiarowe | &Wwansu zawodowego, Karty
nauczycieli. rozllt_:zen m|e5|¢czny(_:h _

godzin pracy nauczycieli

31. | Dodatki stazowe naliczane sg poprawnie. Przyznanie dodatku

32. | Nagrody jubileuszowe wyptacane sg zgodnie z Procedura naliczania nagrod
obowigzujgcymi przepisami. jubileuszowych

33. | W placowce poprawnie naliczane jest wynagrodzenie za Lista wyptat
prace w dni wolne od pracy i godziny nadliczbowe

34. | Ekwiwalent za niewykorzystany urlop naliczany jest i Procedura naliczania

wyptacany zgodnie z obowigzujgcymi przepisami .

ekwiwalentu
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35. | Odprawy emerytalne wyptacane sg zgodnie z Lista wyptat
obowigzujgcymi przepisami Swiadczenia

36. | Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego odbywa | Procedura
sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. naliczania DWR

37. | Zasitki na zagospodarowanie wyptacane sg zgodnie z Lista wypfat
obowigzujgcymi przepisami. zasitkow

38. | W ewidencji ksiegowej koszty dziatalnosci operacyjnej Prowadzona
prowadzone sg w podziale na: ewidencja
a) zuzycie materiatow i energii; ksiegowa

b) ustugi obce;

c) podatki i optaty;

d) wynagrodzenia;

e) ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia dla
pracownikow;

) pozostate koszty rodzajowe;

g) pozostate obcigzenia.

39. | Wydatki budZzetowe sg wtasciwie klasyfikowane.

40. | W szkole opracowano przepisy wewnetrzne regulujgce Instrukcja obiegu
obieg dokumentoéw dotyczgcych wydatkow. Dokumentow ksiegowych
41. | Dowody ksiegowe zatwierdzane sg pod wzgledem Zatwierdzenia

formalno-rachunkowym

42. | Dowody ksiegowe sg opisane w zakresie Srodkow
strukturalnych.

43. | Delegacje sg rozliczane zgodnie z przepisami.

44. | W kazdej delegacji pracownika dyrektor okresla srodek Dyrektor wskazat Srodek
lokomocji oraz terminy delegacji i miejsce. lokomocjina delegacji

45. | Dofinansowanie form doskonalenia nauczycieli odbywa sie
zgodnie z wytycznymi organu prowadzgcego i zgodnie z
planem doskonalenia opracowanym przez dyrektora szkoty

46. | W szkole sporzgdzane sg w terminie wymagane
sprawozdania Sprawozdania

47. | Sprawozdania finansowe podpisywane sg przez gtownego
ksiegowego i dyrektora szkoty.

48. | Sprawozdania przekazywane sg terminowo do organu
prowadzgcego i RIO

49. | W jednostce sporzgdzany jest co roku bilans.

50. | Bilans jest przekazywany do 31marca nastepnego roku Bilans roczny
obrotowego

51. | Wydatki strukturalne sg wiasciwie klasyfikowane.

15. Mechanizmy kontroli dotyczgce systemow informatycznych

Wskazniki wewnatrzszkolne Sposob realizacji
w jednostce
W jednostce opracowano i wdrozono polityke
1. bezpieczenstwa informatycznego. Polityka
2. Polityka bezpieczenstwa informatycznego zawiera fizyczne i | bezpieczenstwa

logiczne Srodki ograniczenia dostepu do zasobow
informatycznych (oprogramowania, plikow, sprzetu itp.)
odpowiednie do szacowanego ryzyka nieuprawnionego
dostepu.
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3. Dostep do zasobdéw informatycznych jednostki majg
wylgcznie uprawnione osoby odpowiednio do zasobow
5. W przypadku wycofania z uzytkowania komputerow,

dyskow, noSnikow itp. lub zmiany ich przeznaczenia, usuwa
sie z nich wrazliwe dane i aplikacje

6. W jednostce wprowadzono odpowiednie srodki kontroli
dostepu do oprogramowania systemowego

7. W jednostce funkcjonujg mechanizmy kontroli, ktore
zapobiegajg dziataniom polegajgcym na wprowadzaniu
nieautoryzowanych aplikacji lubzmian w funkcjonujgcych
aplikacjach i wykrywajg te dziatania.

Mechanizmy
zabezpieczen

8. Kazdy uzytkownik posiada unikalng nazwe/login.

Przydziat loginow imiennych

9. Zapewnione sg odpowiednie mechanizmy w celu
utrzymania ciggtosci dziatania systemow informatycznych,
baz danych i aplikacji.

Rejestry przechowywane u
dyrektora szkoty i
zabezpieczone

10. | Ustalono zasady oraz osoby upowaznione do dostepu do
danych osobowych gromadzonych w jednostce.

Instrukcja ABI i polityka
bezpieczenstwa

11. | Opracowano procedure wykonywania backupow (kopii
zapasowych).

Procedura

D. Informacja i komunikacja.

16. Biezgca informacja

Wskazniki wewnatrzszkolne

Sposob realizacji
w jednostce

1. Informacje otrzymywane w jednostce sg aktualne, tzn.
umozliwiajg podjecie odpowiednich dziatan w
odpowiednim czasie.

2. Informacje otrzymywane w jednostce sg rzetelne, tzn. sg
zgodne z rzeczywistoscig.
3. Informacje otrzymywane w jednostce sg kompletne, tzn.

zawierajg wszystkie potrzebne dane i szczegoty.

4. W jednostce funkcjonuje dobra komunikacja pomiedzy
komorkami i osobami, ktorych dziatalno$¢ jest ze sobg
powigzana.

5. Dyrektor szkoty okreslit kanaty przeptywu informacji

Biezgce sprawozdania,
narady

17. Komunikacja wewnetrzna

Wskazniki wewnatrzszkolne

Sposob realizacji
w jednostce

1. W jednostce ustalone zostaty zasady komunikacji ,,od
pracownikow jednostki, do dyrektora”.
2. Informacje otrzymywane w jednostce sg aktualne, tzn.

umozliwiajg podjecie odpowiednich dziatan w
odpowiednim czasie.

3. Informacje otrzymywane w jednostce sg rzetelne, tzn. sg
zgodne z rzeczywistoscig.
4. W jednostce funkcjonuje dobra i efektywna komunikacja

pomiedzy komoérkami i osobami, ktorych dziatalnosc jest
ze sobg powigzana.

Na biezaco na tablicy
informacyjnej w pokoju
nauczycielskim , na
posiedzeniach rady
pedagogicznej, spotkan z
radg rodzicéw, w rozmowie
na biezaco

5. Obieg dokumentow jest zgodny z instrukcjg kancelaryjng.

Wprowadzono instrukcje
kancelaryjna
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18. Komunikacja zewnetrzna

Wskazniki wewngatrzszkolne

Sposob realizacji
w jednostce

1. W jednostce ustalone zostaty zasady komunikacji z Harmonogram zebran i
rodzicami. konsultacji z rodzicami, statut
szkoty
2. Jednostka prowadzi wtasng strone, strone BIP, na ktorej Strona www , BIP
umieszcza wszystkie niezbedne dokumenty wewnetrzne,
sprawozdania, regulaminy itp.
3. W jednostce funkcjonuje dobra i efektywna komunikacja Teczki w
pomiedzy organami, instytucjami (np. organ prowadzacy, sekretariacie
SANEPID, PIP, sgdy) i instytucjami wspotpracujgcymi szkoty

E. Monitorowanie i ocena.

19. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

Wskazniki wewnatrzszkolne

Dowody realizacji

w jednostce
1. W jednostce na biezgco prowadzi sie kontrole wybranych
mechanizmow systemu kontroli zarzgdczej Protokoty kontroli
2. W przypadku, gdy kontrola zidentyfikowata problem w
systemie kontroli zarzgdczej, problem ten jest na biezgco
naprawiany.
3. Osoby upowaznione do sprawowania kontroli zarzgdczej Potwierdzenia

znajg mechanizmy kontroli

zapoznania sie
pracownikow z
instrukcjami, procedurami i in

20. Samoocena

Wskazniki wewnatrzszkolne

Dowody realizacji
w jednostce

1. Co najmniej raz w roku w jednostce dokonywana jest Arkusz samooceny
samoocena systemu kontroli zarzgdczej przez osoby
zarzgdzajgce i pracownikow jednostki

2. Procedura samooceny odbywa sie w sposob odrebny od Plan kontroli
biezgcej dziatalnosci. zarzgdczej,

3. Procedura samooceny jest dokumentowana. Wypetniony

arkusz Samooceny

21. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Wskazniki wewnatrzszkolne

Dowody realizacji

w jednostce
1. W jednostce przeprowadzane sg niezbedne procesy Narzedzia
monitorowania, samooceny oraz wyniki przeprowadzonych | badawcze np.
kontroli w celu uzyskania zapewnienia o stanie kontroli karty
zarzgdczej w jednostce monitorowania
2. Jednostka corocznie potwierdza uzyskanie powyzszego Os$wiadczenie o

zapewnienia w formie oSwiadczenia o stanie kontroli
zarzgdczej za poprzedni rok.

stanie kontroli
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22. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Wskazniki wewngatrzszkolne

Dowody realizacji

w jednostce
1. W szkole opracowano i uwidoczniono plan ewakuacji. Plan ewakuacji
2. Prowadzona jest ksigzka obiektu budowlanego. KOB
3. Przeglady instalacji elektrycznych, kominowych, stanu Protokoty
technicznego budynku wykonywane sg we wiasciwych przeglagdow
terminach i odnotowywane sg w KOB.
4. Pracownicy odbywajg wymagane szkolenia z zakresu bhp i | Zaswiadczenia o obytych
p/poz. szkoleniach
5. W salach, na boiskach, przy urzgdzeniach do ¢wiczen
gimnastycznych umieszczone sg tablice informacyjne Tablice
okreslajgce bezpieczne ich uzytkowanie informacyjne
6. Pracownicy posiadajg zaswiadczenia lekarskie o braku Skierowania na badania
przeciwwskazan na zajmowanym stanowisku okresowe+ zaswiadczenia
lekarskie
7. Prowadzona jest dokumentacja wypadkow pracowniczych i | Dokumentacja
uczniowskich. wypadkowa
8. W szkole powotano inspektora bhp. Inspektor bhp
9. Protokoty wypadkéw podpisywane sg przez dyrektora Podpisy dyrektora
szkoty.
10. | Przydziat Srodkoéw ochrony indywidualnej odbywa sie Norma przydziatu srodkow
zgodnie z opracowanymi normami. ochrony — uzgodniona ze
zw. zawodowymi
11. | W szkole wykonywane sg okresowe badania srodowiska Okresowe badania
pracy. oswietlenia, hatasu
12. | Szlaki komunikacyjne sg wiasciwie oznakowane. Znaki we wiasciwych
kolorach i miejscach
13. | Przestrzen miedzy biegami schodéw jest zabezpieczona. Zabezpieczenia wolnych
przestrzeni
14. | Przy uzytkowanych maszynach i urzgdzeniach umieszczone | Instrukcje
sg instrukcje obstugi np. komputery, kserokopiarka, czajniki
elektryczne, pralka
15. | Pracownicy odbywajg instruktaz stanowiskowy. Potwierdzenia w
aktach osobowych
16. | W szkole dla kazdego stanowiska opracowano Stanowiskowe
stanowiskowe Kkarty pracy. karty pracy
17. | Dla kazdego stanowiska pracy opracowano ocene ryzyka Karty oceny
zawodowego. ryzyka
18. | W statucie szkoty okreslono obowigzki nauczycieli w Statut szkoty
zakresie opieki nad uczniami i bhp
19. | W szkole opracowano Regulamin wycieczek szkolnych Regulamin wycieczek
szkolnych
20. | Wycieczki szkolne odbywajg sie po zatwierdzeniu karty Karty wycieczki,
wycieczki przez dyrektora szkoty dokumentacja wycieczki
21. | W szkole przeprowadza sie alarmy probne. Alarmy probne
22. | Wychowawcy klas zapoznajg uczniéw z zasadami Plany
postepowania na wypadek pozaru oraz innych zagrozen. wychowawcze
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23. | Na przerwach lekcyjnych nauczyciele petnig dyzury,
zgodnie z Planem dyzZurow.

Plan dyzurow

24. | W pomieszczeniach szkolnych znajdujg sie apteczki
pierwszej pomocy wraz z instrukcjg jej udzielania.

Apteczki pierwszej pomocy
+ instrukcja

25. | Wymagana prawem liczba pracownikow szkoty posiada
kwalifikacje z zakresu udzielania pierwszej pomocy.

Zaswiadczenia o ukonczonym
kursie pierwszej pomocy

26. | W widocznych miejscach umieszczono instrukcje
postepowania w przypadku pozaru

Uwidocznione
instrukcje

27. | Zabezpieczenie p/pozjest wiasciwe- gasnice, weze, drogi
ewakuacyjne, zgodnie z Instrukcjg bezpieczenstwa
pozarowego obiektu.

Sprzet pozarowy,
dokumentacja przeglagdow

28. | Pomieszczenia sanitarne sg wyposazone wiasciwie.

Uczniowie majg dostep
do biezgcej cieptej i zimnej
wody.

29. | Teren szkoty jest ogrodzony i monitorowany

Ogrodzenie i
Video monitoring

23. Sprawy kadrowe i dokumentacja pracownicza

Wskazniki wewnatrzszkolne

Sposob realizacji
w jednostce

1. Dla kazdego pracownika prowadzona jest osobna teczka Akta osobowe
akt osobowych.

2. Teczki akt osobowych prowadzone sg zgodnie z Kontrole biezgce
wymogami prawa.

3. Przechowywanie akt osobowych i dokumentacji zwigzanej | Szafy biurowe

ze stosunkiem pracy odbywa sie w warunkach
niegrozgcych ich uszkodzeniu lub zniszczeniu.

4. Akta osobowe bytych pracownikow podlegajg archiwizacji | Archiwum szkolne
wg kategorii B 50 i przechowywane sg w archiwum
szkolnym.

5. Dla kazdego pracownika (z wyjatkiem nauczycieli) Karty ewidencji

pracodawca zatozyt i prowadzi karte ewidencji czasu pracy
w zakresie obejmujgcym: prace w poszczegolnych dobach,
w tym prace w niedziele i Swieta, w godzinach
nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy wynikajgce z
rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy, dyzury, urlopy,

zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i
nieusprawiedliwione

nieobecnosci w pracy.

czasu pracy —
miesieczne i
roczne

6. Do kart ewidencji czasu pracy dotgczane sg wnioski
pracownika o udzielenie czasu wolnego od pracy w zamian
za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych.

Karty ewidencji
czasu pracy

7. W szkole prowadzona jest dokumentacja:

1) dotyczgca podejrzen o chorobe zawodowa;

2) dokumentacja choréb zawodowych;

3) wypadkow przy pracy oraz w drodze do pracy i z pracy;
4) Swiadczen zwigzanych z chorobami zawodowymi i
wypadkami przy

pracy oraz w drodze do pracy i z pracy.

Dokumentacja
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8. Kazdy pracownik jest zawiadomiony na pismie o Pisemne informacje o
warunkach umowy o prace lub stosunku pracy- art. 29 § 32 | warunkach
Kodeksu Pracy zatrudnienia

9. Pracownicy administracji i obstugi szkoty majg okreslone | Pisemne
na pismie zakresy obowigzkow, uprawnien i opracowanie
odpowiedzialnos$ci. zakresOw

10. | Wszystkie zmiany w zakresie warunkow pracy i ptacy Aneksy do umow

dokonywane sg w formie pisemnej — podwyzki ptac,
awans zawodowy, zmiany czasu pracy, kategorie
zaszeregowania, dodatki fakultatywne, zmiany wysokosci
dodatku stazowego, funkcyjnego- jako aneksy do

UMOowWYy 0 prace.

0 prace, poboréw
zasadniczych,




