Urzad Miasta i Gminy Lasin
Wplynelo dn. 2023-03.09

INFORMACIA |

w Wydrznie

Wydrzno 9, 86-320 tasty w sprawie kontroli zarzadczej L.dz.1252.2023
NIP 876 21 08 958, REGON 001223972 P ‘ adezej
w Szkole Podstawowej w Wydrznie za rok 2022.

W Szkole Podstawowej w Wydrznie kontrola zarzadcza prowadzona jest
w oparciu 0 Regulamin kontroli zarzadczej i standardy kontroli. Dzialania w ramach
kontroli zarzadczej podejmowane byly grupach odpowiadajgcych poszczegdlnym
elementom kontroli zarzadcze;j:
A. srodowisko wewnetrzne, B. cele i zarzadzanie ryzykiem, C. mechanizmy kontroli,

D. informacja i komunikacja, E. monitorowanie i ocena.

A. Srodowisko wewnetrzne.

1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

Zasady etyczne dla pracownikow Szkoty Podstawowej w Wydrznie okre$lajg Karta
Nauczyciela, Ustawa Prawo Oswiatowe oraz Statut szkoty. Dla pracownikow obstugi
i administracji zasady te okreslone sa w Kodeksie pracy oraz w Regulaminie Pracy
Szkoty Podstawowej w Wydrznie. Pracownicy szkoly znaja i przestrzegaja zasad
etyki. Zgodnie z procedurg przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskoOw w roku
2022 nie wplynetly skargi 1 wnioski zwigzane z tamaniem zasad etycznych przez
pracownikow szkoly. W placowce nie wystepuje zjawisko mobbingu

1 molestowania.

2. Kompetencje zawodowe.

W szkole zatrudnieni sa nauczyciele posiadajgcy pelne kwalifikacje do zajmowania
stanowiska nauczyciela danego przedmiotu, lub w przypadku braku pelych
kwalifikacji za zgodg Organu Prowadzacego Iub Sprawujacego Nadzor
Pedagogiczny. Na stanowisku administracyjnym i obstugi zatrudnione sa osoby
posiadajgce stosowng wiedze, umiejgtnosci i doswiadczenie. Kompetencje zawodowe
nauczycieli byly w minionym roku rozwijane w ramach Wewngtrzszkolnego
Doskonalenia Nauczycieli samoksztalcenia w  zespotach przedmiotowych.

Nauczyciele doskonala swoje umiejetnosci na  studiach licencjackich



1 podyplomowych, kursach, warsztatach, seminariach, webinariach. W roku 2022
wsparcia finansowego na podnoszenie kwalifikacji otrzymalo 4 nauczycieli
na nastgpujacych kierunkach studidow podyplomowych: oligofrenopedagogika,
nauczanie edukacji dla bezpieczenstwa i techniki,, nauczanie plastyki i techniki oraz
studiach licencjackich na kierunku filologia angielska. Pracownicy administracji
takze poszerzaja swojg wiedzg, kompetencje zawodowe poprzez udziat
w szkoleniach dla nich przeznaczonych.

W przypadku zatrudnienia nauczycieli stosuje si¢ Karte Nauczyciela oraz
Rozporzadzenie MEN w sprawie szczegélowych kwalifikacji wymaganych
od nauczycieli.

Rekrutacja prowadzona jest w sposOb zapewniajgcy wybor najlepszego kandydata na
dane stanowisko, oparty na kwalifikacjach i umiejetnosciach.

3. Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna szkoly dostosowana jest do realizacji jej zadan i celow.
Dokumentem okreslajacym te strukture jest Statut Szkoty Podstawowej w Wydrznie,
arkusz organizacyjny na dany rok szkolny, okreslajacy ilo$¢ stanowisk administracji
1 obstugi, iloS¢ etatow nauczycielskich, etatow kierowniczych. Nauczyciele
otrzymujg informacj¢ o przydziale godzin dydaktycznych i innych funkcji petnionych
w ramach wynagrodzenia zasadniczego. Zostaje on przyjety do realizacji poprzez
Uchwate Rady Pedagogicznej. Wszelkie zmiany w zatrudnieniu kadry pedagogicznej
sg opracowywane w formie aneksow do arkusza organizacji oraz odnosnie
wszystkich pracownikow potwierdzane aneksami do umoéw o prace.

Pracownicy obstugi i administracji otrzymuja zakres obowigzkow, uprawnien
w formie pisemnej, ktdry zostaje potwierdzony podpisem i znajdujg si¢ w aktach
osobowych pracownika. Zakresy obowiazkéw s3 na biezagco weryfikowane
1 dostosowywane do nowych zadan.

4. Delegowanie uprawnien

Pracownicy wykonujg swoje zadania w ramach przyznanych uprawnieni zawartych

w  zakresie obowigzkow. W szkole obowigzuje Regulamin Pracy okreslajacy



organizacjg, prawa i obowigzki pracownikow. Kazdy z pracownikow miat obowigzek
zapoznac si¢ z tymi dokumentem i potwierdzi¢ to stosownym podpisem.

W szkole powotywany jest na kazdy rok w porozumieniu z Organem Prowadzacym
spoteczny zastepca dyrektora szkoty, ktory zastepuje dyrektora podczas jego

nieobecnosci.

B. Cele i zarzadzanie rvzvkiem

1. Misja szkoly

Szkola ma okreslong misjg, ktora wynika z Ustawy Prawo O$wiatowe oraz
z dokumentow wewnetrznych. Misjg szkoly jest stwarzanie warunkéw do
wszechstronnego rozwoju ucznia oraz polepszenia jako$ci pracy szkoly, poprzez
efektywng wspolprace z rodzicami, Srodowiskiem lokalnym i skuteczng pomoc
psychologiczno-pedagogiczng. Pomoc organizowana jest we wspolpracy z rodzicami
ucznidw 1 nauczycielami. Na terenie szkoly organizowane sg za zgoda Organu
Prowadzacego  zajecia dydaktyczno-wyrownawcze, korekcyjno-kompensacyjne,
logopedyczne, rozwijajgce kompetencje emocjonalno-spoteczne,  wczesnego-
wspomagania rozwoju oraz rozwijajace zainteresowania. Pomoc stosowana jest
rowniez podczas zaje¢ lekeyjnych w postaci indywidualizacji pracy. Szkota obejmuje
pomocg wszystkie dzieci, ktore tego wymagaja. Organizowane s3 rowniez zajecia
rewalidacji indywidualnej dla osob posiadajacych orzeczenie o niepemosprawnosci
intelektualnej. Misja szkoly jest znana rodzicom, uczniom, pracownikom szkoty.

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

Kazdego roku okreslone zostajg cele i zadania do realizacji ujete w Planie Pracy
Szkoty, Planie nadzoru pedagogicznego, Planie finansowym szkoty na dany rok.
Wymienione dokumenty oraz ich zmiany podlegaja zatwierdzaniu. Ocena realizacji
celow 1 zadan nastgpuje po I potroczu roku szkolnego i na koniec roku szkolnego.
Dotyczy to wszystkich planow z wyjatkiem finansowego. Podlega biezacym
zmianom polegajacym na przeniesieniu $rodkow migdzy paragrafami w ramach

przyznanego budzetu szkolnego. Podczas realizacji planu finansowego szkoty, bierze



sie pod uwage najwazniejsze zadania, bezpieczenstwo uczniéw i pracownikow oraz

oszczedne i zgodne z prawem gospodarowanie przyznanymi Srodkami finansowymi.

3.Identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko

Ocena realizacji celow 1 zadan dokonywana jest na biezgco. Nowo zatrudniani
nauczyciele zostali zapoznani z oceng ryzyka zawodowego. Przeprowadzane s3
szkolenia OC i BHP dla nauczycieli i1 pracownikow szkoty

Dokonywane sg przeglady i kontrole zwiazane z zapewnieniem bezpieczenstwa
i higienicznych warunkéw pobytu uczniow w szkole. Zalecenia pokontrolne sg na
biezaco realizowane. Dyrektor szkoty w ramach nadzoru pedagogicznego
przeprowadza kontrole. Sprawozdanie przedstawione jest po pierwszym poiroczu 1 na
koniec roku szkolnego.

Dyrektor szkoty identyfikuje oraz ocenia ryzyko dla celow zawartych w Planie

kontroli zarzadczej na kazdy rok.

C. Mechanizmy kontroli

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Szkota posiada procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje. Sa one dostepne
w sekretariacie szkoty lub wywieszone do publicznej wiadomosci. W przypadku
zmiany przepisOw nastepuja takze nowelizacje dokumentéw wewnatrzszkolnych.
Dyrektor szkoty wydaje zarzadzenia w formie papierowej 1 elektronicznej na
dzienniku elektronicznym UONET+ . Sg one podpisywane i publikowane na biezgco.
Zakresy obowigzkow pracownikoéw znajdujg si¢ w aktach osobowych. Dokumentacje
kontroli zarzadczej znajduje si¢ w sekretariacie dyrektora szkoty. Na kazdy rok
dyrektor szkoly opracowuje plan dziatalnosci w ramach sprawowania kontroli
zarzgdczej oraz arkusz identyfikacji, oceny oraz przeciwdzialania ryzyku.
Po zakonczonym roku sporzadza si¢ sprawozdanie z planu dzialalnosci w ramach
kontroli zarzadczej, o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej oraz informacja

o sprawowanej kontroli zarzadczej.



2. Nadzor systemu kontroli zarzgdczej

Dyrektor szkoty monitoruje biezaca realizacje celow zaplanowanych w ramach
sprawowanej kontroli zarzadczej oraz sprawuje nadzor nad pracownikami.

3. Ciaglos¢ dzialalno$ci

Cigglosc¢ realizacji podejmowanych dziatan zapewnia wiasciwa organizacja szkoty
Scisle powigzana z systemem zatrudniania i zastepowania podczas nieobecnosci
kadry szkoty. W przypadku nieobecnosci pracownika obstugi lub administracji,
nastepuje podzial obowiazkéw pomiedzy pozostatymi pracownikami.

Do pomocy wykorzystuje si¢ pracownikéw zatrudnionych przez UMIG w ramach
stazy, robot publicznych. Podstawa realizacji sa m.in. nastgpujgce dokumenty: ksiega
zastepstw, powolanie spotecznego zastgpce¢ dyrektora, zmienione zakresy
obowiazkdéw czy umowy o prace.

4. Ochrona zasobow

Ochrong zasobow szkoly zapewnia si¢ poprzez prowadzenie dokumentacji w formie
papierowej i elektronicznej. Za ochrong zasoboéw odpowiadaja wyznaczone osoby:
administrator sieci, sekretarka szkoly, pedagog, nauczyciele. Proces wlasciwego
zabezpieczenia 1 ochrony przed ujawnieniem danych nadzoruje powotany inspektor
ochrony danych osobowych. W szkole funkcjonuje polityka bezpieczefistwa
I instrukcja zarzadzania systemem przetwarzania danych w sposob tradycyjny i przy
uzyciu systemow informatycznych. Komputery posiadajg niezbedne zabezpieczenia,
programy antywirusowe. Przestrzega si¢ ustalonych zasad i procedur oraz
wykonywanie kopii zapasowych.

W szkole przeprowadza si¢ raz do roku inwentaryzacje materiatdw oraz raz na 5 lat
kompleksowg inwentaryzacj¢ majatku szkoty.

S. Szczegélowe mechanizmy Kkontroli dotyczace operacji finansowych

i gospodarczych

W SP w Wydrznie istniejg nastepujace mechanizmy kontroli:

- wszelkie operacje finansowe uzgadniane sg i zatwierdzane w porozumieniu
z Glowng Ksiggowa — petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych

1 gospodarczych dokonywane jest w ksiegowo$ci UMIG w Lasinie.



- dyrektor stosuje sie do zasad ujetych w polityce rachunkowosci.

- gospodarka $cistego zarachowania prowadzona jest zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Organy nadzoru finansowego przeprowadzaja dorazne kontrole wlasciwego
prowadzenia dokumentacji finansowej oraz wykonania planu finansowego.

6. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych majg na celu
zabezpieczenie tych systemow oraz danych znajdujgcych si¢ w systemie sg to:
upowaznienia do przestrzegania danych RODO, stosowanie hasel zabezpieczajacych
dostgp , programéw antywirusowych, przestrzeganie ustalonych zasad i procedur,
wykonywanie kopii zapasowych. W szkole istnieje Instrukcja zarzgdzania systemem
informatycznym.Administratorem danych jest szkota, a inspektor danych osobowych

jest zatrudniony na podstawie umowy zlecenia.

D. Informacja i komunikacja

1. Biezaca informacja, komunikacja wewngtrzna i zewngtrzna

Dyrektor i pracownicy majg zapewniony dostep do informacji niezbednych w celu
prawidlowego wykonywania swoich obowigzkow. Informacje przekazywane za
posrednictwem dziennika elektronicznego , poczty elektronicznej, informacji
zamieszczanych w pokoju nauczycielskim oraz podczas spotkan rady pedagogicznej
zespotow statych I doraznych dziatajacych w ramach rady pedagogicznej oraz
podczas spotkan z pracownikami szkoly.  Obieg dokumentow jest zgodny

z instrukcjg kancelaryjng.

Wszelkie informacje dotyczace funkcjonowania szkoty sg umieszczone na stronie
internetowej,i portalu spoleczno$ciowym facebook, ktére sa systematycznie
aktualizowane. . Rodzicom przekazywane sa informacje podczas zebran z rodzicami
i indywidualnych spotkan, za pomocg komunikatoréw spolecznosciowych i dziennika
elektronicznego. Dyrektor Szkoty skiada sprawozdanie do UMIG po zakonczeniu

rocznych zaje¢. Informacje do MEN przekazywane sa poprzez program SIO.



Do OKE w Gdansku dane o uczniach przekazywane sg przez program SIOEO
Szkota przekazuje informacje w wyznaczonym zakresie informacje do Sadu
Rejonowego, Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej, Policji, Sanepidu. Dyrektor

szkoly przyjmuje interesantéw w godzinach pracy szkoty.

E. Monitorowanie i ocena

Dyrekcja Szkoty Podstawowej w Wydrznie dokonuje systematycznie oceny systemu
kontroli funkcjonujace; w szkole. Pojawiajgce si¢ problemy sa rozwigzywane na

biezgco. Formutowane wnioski prowadzg do poprawy jakos$ci pracy szkoty.

Wydrzno, 08.03.2023r. Informacje sporzadzita:
p.o. D‘(REK‘{ SZKOLY

Magdaleny Jankowiak






