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Informacja w sprawie kontroli zarzadczej w ZSP w ¥ asinie za rok 2015.

Kontrola zarzgdcza s3 to dzialania, podejmowane w danej jednostce aby zapewni¢ realizacje
celow 1 wyznaczonych zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny i oszczedny.

W ZSP w Lasinie kontrola zarzgdcza prowadzona jest w oparciu o Regulamin kontroli
zarzadczej i standardy kontroli. Zostaty one ustalone w pieciu grupach:

Srodowisko wewngtrzne,
Cele i zarzgdzanie ryzykiem
Mechanizmy kontroli
Informacja i komunikacja
Monitorowanie i ocena
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A. Srodowisko wewnetrzne
1. Przestrzeganie warto$ci etycznych

Zasady etyczne dla nauczycieli ZSP w Lasinie okredlaja ustawy: Karta Nauczyciela oraz
o systemie oswiaty.

Dla pracownikéw obstugi, administracji zasady te sg okreélone w Kodeksie Pracy. Ponadto
w ZSP w Lasinie opracowany jest Kodeks etyki pracownikéw ZSP w Lasinie. Dokumenty
te okreslajg normy, wartodci, jakimi powinni kierowaé si¢ wszyscy pracownicy przy
wykonywaniu swoich codziennych obowigzkéw. Wszyscy pracownicy znajg zasady.
Potwierdzili to stosownym o§wiadczeniem, znajdujacym si¢ w aktach osobowych.

2. Kompetencje zawodowe.

Pracownicy ZSP w Lasinie posiadajg stosowng wiedzg, umiejetnosei, dzigki ktérym mogg
skutecznie realizowa¢ wyznaczone zadania.

Nauczyciele posiadajg wyksztalcenie za poziomie studiéw magisterskich, a Ci ktérzy majg
ukonczony licencjat kontynuuja nauk¢ na poziomie magisterskim. Nauczyciele doskonalg
swoje umiejg¢tnosci na rozmaitych kursach, warsztatach, seminariach. Pracownicy administracji
takze poszerzajg swoja wiedze, kompetencje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach dla nich
przeznaczonych. W szkole funkcjonuje plan doskonalenia nauczycieli okreslajacy szkolenia
w ramach WDN, samoksztatcenie, udziat w konferencjach metodycznych, warsztatach.

W czasie posiedzeni Rady Pedagogicznej ZSP w Lasinie, nauczyciele sa zapoznawani
ze zmieniajgcymi si¢ przepisami prawa oswiatowego. Nastgpnie pracujac w zespolach
zadaniowych dokonuja nowelizacji prawa wewnatrzszkolnego np. Statutu ZSP, WSO,
Procedur. Odbywa si¢ to na biezaco i w oparciu o nowelizowane procedury. Podczas
wykonywania zadaf nauczyciele wykorzystuja sprzet multimedialny, tablice interaktywne,
projektory, sprzet audio-wideo.

Pracownicy obstugi wykorzystujg w swojej codziennej pracy komputery i wiele programow :
min. Pakiet Office, program SIO, program przeznaczony do prowadzenia stotdéwki BIT BIT,
HERMES i inne.



W ZSP w Lasinie funkcjonuje Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze. Okre$la
on zasady 1 sposob prowadzenia naboru. W przypadku zatrudniania nauczycieli stosuje sie
Kart¢ Nauczyciela oraz Rozporzadzenie MEN w sprawie szczegélowych kwalifikacji
wymaganych od nauczycieli oraz okreslenie szkét i wypadkéw, w ktdrych mozna zatrudnié
nauczycieli nie majacych wyzszego wyksztatcenia lub ukoficzonego Zakladu ksztalcenia
nauczycieli. Nauczyciele odbywajacy staze na poszczegélne szczeble awansu zawodowego
po ich zakonczeniu otrzymujg oceng dorobku zawodowego. Umozliwia ona podjecia dziatan
w celu uzyskania wyzszego szczebla awansu zawodowego. Cyklicznie dokonywana jest ocena
pracy nauczycieli. Dokumentem pomocniczym funkcjonujacym w ZSP jest Regulamin oceny
nauczyciela w ZSP w Lasinie. Pracownikéw obstugi i administracji obowigzuje Regulamin
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacji pracownikow samorzadowych w Zespole Szko6t
Publicznych w Lasinie.

3. Struktura organizacyjna.

Struktura organizacyjna szkoly dostosowana jest do realizacji jej zadan i celéw. Dokumentem
okre$lajacym te strukture jest Statut ZSP w Lasinie, arkusz organizacyjny ZSP w Lasinie
na dany rok szkolny, okreslajacy ilo$¢ stanowisk administracji i obstugi, iloéé etatow
nauczycielskich, etatow kierowniczych. Nauczyciele otrzymuja przydzial godzin
dydaktycznych podczas posiedzenia Rady Pedagogicznej przed poczatkiem nowego roku
szkolnego. Zostaje on przyjety do realizacji poprzez uchwate RP.

Pracownicy obstugi i administracji otrzymujg zakres obowigzkdéw, uprawnien w formie
pisemne;j, ktory zostaje potwierdzony podpisem i znajdujg si¢ w aktach osobowych pracownika.
Zakresy obowigzkow sa na biezaco weryfikowane i dostosowywane do nowych zadan.

4. Delegowanie uprawnien.

Pracownicy wykonuja swoje zadnia w ramach przyznanych uprawnien zawartych w zakresie
obowigzkéw. W ZSP w Lasinie obowigzuje Regulamin Pracy okreslajacy organizacje, prawa
i obowigzki pracownikow. Kazdy z pracownikow mial obowigzek zapoznaé sie z tym
dokumentem.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem.
1. Misja szkoty.

Szkola ma okreslona misje, ktéra wynika z Ustawy o systemie o§wiaty oraz z dokumentéw
wewnetrznych takich jak Plan Rozwoju Szkoty na lata 2014-2018. Misjg szkoty jest stwarzanie
warunkéw do wszechstronnego rozwoju ucznia oraz polepszenia jakosci pracy szkoty, poprzez
efektywng wspdlprace z rodzicami, $rodowiskiem lokalnym 1 skuteczng pomoc
psychologiczno-pedagogiczng. Misja szkoly jest znana rodzicom, uczniom, pracownikom
szkoty.

2. Okreélenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

Kazdego roku okreSlone zostaja cele 1 zadania do realizacji. Przyjmowane przez Rade
Pedagogiczng w formie uchwaly. Zanim zostanie podj¢ta stosowna uchwata, zespoly
zadaniowe, przedmiotowe przygotowujg stosowne materialy korzystajac z propozycji
nauczycieli oraz w oparciu o wytyczne dyrektora.



Cele i zadania sg okreslone m.in. w:

- Planie nadzoru pedagogicznego na rok szkolny 2014/2015, 2015/2016.
- Planie finansowym szkoty na dany rok.

- Planie dotyczacym érodkéw z ZFSS.

- Planie pracy zespoléw przedmiotowych dziatajacych w ZSP.

- Planie pedagogéw, $wietlicy, biblioteki.

- Planie Samorzadu Uczniowskiego.

Wymienione dokumenty oraz ich zmiany podlegaja zatwierdzaniu w oparciu o odrebne
przepisy. Ocena realizacji celow i zadan nastepuje po I potroczu roku szkolnego i na koniec
roku szkolnego. Dotyczy to wszystkich planéw z wyjatkiem finansowego. Stopien realizacji
tego planu dokonywany jest co miesiac, kwartal, pdétrocze. Podlega biezgcym zmianom
polegajagcym na przeniesieniu $rodkow migdzy paragrafami w ramach przyznanego szkole
budzetu. Podczas realizacji planu finansowego szkoly bierze si¢ pod uwage najwazniejsze
zadania, bezpieczenstwo uczniéw i pracownikow oraz oszczgdne i zgodne z prawem
gospodarowanie  przyznanymi S$rodkami finansowymi. Dyrektor ZSP przedstawia
na posiedzeniu Rady Pedagogicznej stopien realizacji planu finansowego w danym roku.

3. Identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.

Ocena realizacji celow i zadaf dokonywana jest na biezaco. Kontrole dokonywane sg przez
Kuratorium Oswiaty, ZUS, Urzad Miasta i Gminy, SANEPID, Inspektorat Nadzoru
Budowlanego. Wnioski pokontrolne zawierajace zalecenia s3 w ustalonym terminie
realizowane. Dyrektor i wicedyrektorzy w ramach nadzoru pedagogicznego przeprowadzaja
kontrole. Sprawozdanie przedstawione jest po pierwszym pétroczu i na koniec roku szkolnego.

C. Mechanizmy kontroli.
1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze;j.

Szkota posiada procedury wewngtrzne, regulaminy, instrukcje. Sg one dostepne w sekretariacie
szkoly, bibliotece szkolnej. W przypadku zmiany przepiséw nastepujg takze nowelizacje
dokumentéw wewngtrzszkolnych. Dyrektor szkoty wydaje zarzadzenia. Sg one podpisywane
na biezgco. Ksiega zarzadzen jest w sekretariacie szkoty.

Zakresy obowigzkow pracownikow znajdujg sie w aktach osobowych .
Dokumentacje kontroli zarzadcze] znajduje si¢ w sekretariacie i gabinecie dyrektora szkoly.
2. Nadzér systemu kontroli zarzgdcze;j.

Dyrektor i wicedyrektorzy sprawujg nadzor nad pracownikami szkoly w celu oszczedne;j,
efektywnej 1 skutecznej realizacji wyznaczonych zadan.

3. Ciaglo$¢ dziatalnosci.

W przypadku nieobecnosci nauczyciela organizowane sg zast¢pstwa realizowane przez
nauczycieli tej samej specjalnosci. Jest to konieczne i niezbgdne w zwiazku z koniecznoscia
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rozliczenia iloSciowego i jako$ciowego podstawy programowe;j i ramowych planéw nauczania.
Dyrektor systematycznie monitoruje stopien realizacji podstawy programowej. Sprawozdania
sg przedstawiane dwukrotnie w ciggu roku. Szczegélnej uwadze poswigca sie realizacje
podstawy programowej i ramowych plan6w nauczania na koniec kazdego etapu ksztalcenia.
W  przypadku nieobecnosci pracownika obstugi lub administracji, nastgpuje podziat
obowigzkéw miedzy pozostatymi pracownikami. Do pomocy wykorzystuje sie pracownikow
zatrudnionych przez UMiG w ramach stazy, rob6t publicznych. Podstawe realizacji sa m.in.
nastgpujgce dokumenty: ksigga zastepstw, zmienione zakresy obowiazkéw, czy umowy
0 prace.

4. Ochrona zasobow.

W szkole funkcjonuje Regulamin Pracy obowigzujgcy wszystkich pracownikéw. Dostep
do zasobéw finansowych ma dyrektor i wicedyrektorzy szkoly w wyznaczonym zakresie.
Dostep do zasobéw materialnych i informatycznych, majg osoby upowaznione. Komputery
majg niezbedne zabezpieczenia w postaci haset do program6w niezbednych w pracy. Za
ochrong zasob6w odpowiadajg wyznaczone osoby, administrator sieci, sekretarze szkoly,
intendentka, pedagodzy, nauczyciele. Wszyscy zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow.

5. Szczegbtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.
W ZSP w Lasinie istniejg nast¢pujgce mechanizmy kontroli:
- wszelkie operacje finansowe uzgadniane sg i zatwierdzane w porozumieniu ze Skarbnikiem
MiG
- pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych dokonywane
jest w ksiegowosci UMiG w Lasinie

- dyrektor stosuje sie do zasad ujetych w polityce rachunkowosci
- gospodarka Scistego zarachowania prowadzona jest zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.
6. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.

W szkole funkcjonuje Instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym. Przyjeta do realizacji
na podstawie Zarzadzenia dyrektora ZSP w Lasinie nr 50/2012 z dnia 30 maja 2012r.

D. Informacje i komunikacja
1. Biezaca informacja

Dyrektor, wicedyrektorzy, pracownicy majg zapewniony dostep do informacji niezbednych
w celu prawidtowego wykonywania swoich obowigzkow

2. Komunikacja wewnetrzna.

Przekazywanie informacji nauczycielom odbywa si¢ m.in. poprzez posiedzenia Rady
Pedagogicznej, zespolow przedmiotowych, zarzadzen dyrektora, przy pomocy poczty
elektronicznej, tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim, indywidualnych spotkan.

Pracownikom przekazywane sg informacje poprzez spotkania, zarzadzenia dyrektora, rozmowy
indywidualne.



3. Komunikacja zewnetrzna.

Wszelkie informacje dotyczgce funkcjonowania szkoly s umieszczane na stronie internetowej
szkoly, systematycznie aktualizowanej. Rodzicom przekazywane sg informacje podczas zebran
z rodzicami, indywidualnych spotkan. Dyrektor szkoly sklada sprawozdanie do UMiG
po zakonczeniu rocznych =zaj¢¢. Do Ministerstwa Edukacji Narodowej informacje
sg przekazywane poprzez program SIO. Do Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Gdarisku
dane o uczniach przekazywane sg przez program Hermes. Szkota przekazuje w wyznaczonym
zakresie informacje do Sadu Rodzinnego, Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej, Policji,
Sanepidu. Dyrektor szkoly przyjmuje interesantéw w godzinach pracy szkoty.

E. Monitorowanie 1 ocena .

Dyrekcja Zespolu Szkét Publicznych w Lasinie dokonuje systematycznie oceny systemu
kontroli funkcjonujgcej w szkole. Pojawiajace sig¢ problemy sg rozwigzywane na biezaco.
Formulowane wnioski prowadzg do poprawy jakosci pracy szkoty.

Y.asin, 10.05.2016r. Informacje sporzadzita:

E. Szymanowicz
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