Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 37/2023 Dyrektora Szkoty Policealnej - Medycznego Studium Zawodowego im. PCK w Putawach
w sprawie wprowadzenia Planu i harmonogramu kontroli zarzadczej oraz celéw i zadan na 2024 rok.

CELE 1 ZADANIA DO REALIZACJI W ROKU 2024

Szkota Policealna - Medyczne Studium Zawodowe im. PCK w Putawach

Zakladany .
Obszar . . . p L. Pracownik
L.p. . L. Cele i zadania Zasoby wynik/prog Miernik ..
dzialalnosci b realizujacy cel
satysfakcji
1. | Dzialalnos¢ Rekrutacja do szkoty na Kadra pedagogiczna, —  Wykorzystanie Nab.(')r d.o klasIna |- Dy.rektor
dydaktyczna, poziomie co najmniej wyposazenie szkoty (sale przyznanych poziomie roku — chedyrgktor .
wychowawcza z roku 2023. wyktadowe, pracownie srodkow, doposazenie 2023 (okoto 200). |- Kierownik Szkolenia
i opiekuncza specjalistyczne. pracowni Praktycznego
specjalistycznych — Kierownik
— Utrzymanie Gospodarczy
zatrudnienia — Gloéwna Ksiegowa

— nauczyciele i inni
pracownicy szkoty

zawiera baze wszystkich

jedyna forma

— Realizacje podstawy |~ Podstawa_programovya Petna realizacja podstawy | 100 % realizacji Nauczyciele
programowej ksztatcenia ogdlnego i programowej we podstawy
zawodowego wszystkich oddziatach. programowej
— Arkusze obserwacji realizacji
podstawy programowej ,
sprawozdania (XII, IV)
— Plany wynikowe, lekcyjne
— Sprawozdania dyrektora z
nadzoru pedagogicznego
— Doskonalenie - Kadra administracyjna Dziennik w petni Dziennik — Dyrektor
funkcjonowania szkoty, kadra pedagogiczna. | fynkcjonuje w szkole, elektroniczny jako |- Wicedyrektor




dziennika
elektronicznego.

danych, stuchacze majg
dostep do dziennika.

dokumentowania
procesu
dydaktycznego.
Wykorzystywane
sg wszystkie jego

Kierownik szkolenia
praktycznego
Nauczyciele
Sekretarz szkoty
Referent do spraw

funkcje. administracji

Sprawne 1) Prawidlowa realizacja | Zakresy uprawnien, Prawidlowe i rzetelne Brak skarg, Dyrektor
zarzadzanie wszystkich zadan obowigzkdéw, odpowiedzialnosci. | wykonywanie upomnien, nagan. Wicedyrektor
placowka przez pracownikow Rzetelne realizowanie zadan. obowigzkéw i czynno$ci Kierownik Szkolenia

zgodnie z ich Nadzor. przez pracownikow. Praktycznego

zakresami czynno$ci. Kierownik

Realizacja Gospodarczy

przydzielonych zadan

dodatkowych.

2) Prawidlowe - Kadra Wszystkie informacje — Brak uwag. Dyrektor
i terminowe — wszystkie pozyskane dane | wprowadzane sa — Brak zalecen ze osoby upowaznione
wprowadzanie — program SIO terminowo, zgodnie ze strony organu
danych do Systemu — komputery stanem faktycznym oraz prowadzacego.

Informacji wymaganiami systemu.
Oswiatowej oraz

sprawna wspotpraca

Z organem

prowadzacym w tym

zakresie.

3) Prawidtowe — Organizacja pracy Dane sa zabezpieczone |- Brak uwag Dyrektor
zabezpieczanie — dokumentacja prawidtowo. Inspektora WSZYSCy pracownicy
danych osobowych — Inspektor Ochrony Danych Ochrony Danych szkoty
zgodnie z — Brak uwag
wymaganiami RODO.

4) Sprawne — Program VULCAN Sigma Przygotowanie arkusza |- Zatwierdzony Dyrektor
funkcjonowanie — Przeszkolona kadra : organizacji oraz anekséw arkusz Sekretarz szkoty
systemu VULCAN dyrektor, operator systemu | na rok 2023/2024 w organizacyjny Wicedyrektor
Sigma w planowaniui | — Kkomputery systemie VULCAN. przez organ Kierownik Szkolenia
organizacji pracy prowadzacy Praktycznego
szkoty. oraz Kuratora

oSwiaty

5) Rekrutacjaidobdr Regulamin naboru pracownikéw | zgodnie z obowiazujacym | Wszyscy Dyrektor

kadr. zgodnie z podziatem na prawem i regulaminem zatrudnieni Wicedyrektor




stanowiska uwzgledniajacy
wyksztatcenie i doswiadczenie
kandydatéw, ogtoszenia.

rekrutacji zatrudnianie
pracownikéw.

pracuja zgodnie
z posiadanymi
kwalifikacjami.

Kierownik Szkolenia
Praktycznego

6) Prawidtowe Akta osobowe pracownikow. Prowadzenie akt zgodnie | Brak uwag podczas Specjalista ds. kadr
prowadzenie akt Z przepisami prawa. kontroli. i ptac
osobowych.

7) Dyscyplina pracy - Dokumentacja nauczyciela, Prawidlowe wypelnianie | Brak zastrzezen, Dyrektor
realizacja zadan dzienniki elektroniczne zaje¢ dokumentacji skarg, upomnien. Wicedyrektor
dydaktyczno - obowigzkowych oraz w formie pracownicze;j. Kierownik Szkolenia
wychowawczych, papierowej zaje¢ dodatkowych, | Prowadzenie ewidencji Praktycznego
punktualne Kota PCK, samorzadu, biblioteki. | czasu pracy. Specjalista ds. kadr

rozpoczynanie pracy.

i ptac

8) Ocena pracy Regulamin oceniania Terminowe dokonywanie | Pisemne formy Dyrektor
pracownikéw nauczycieli, Karta Nauczyciela, oceny pracy nauczycieli oceny, arkusze Wicedyrektor
Regulamin oceniania i pozostatych oceny. Kierownik Szkolenia
pracownikéw pracownikéw. Ocena Praktycznego
niepedagogicznych. nauczycieli ubiegajacych Opiekunowie
sie o kolejny stopien stazystow
awansu zawodowego. Specjalista ds. kadr
i ptac
9) Terminowe badania Kodeks pracy, akta osobowe. Respektowanie Brak uwag podczas Dyrektor
wstepne i okresowe. wymaganych badan kontroli. Kierownik
wstepnych i kontrolnych. Dokumentacja. Gospodarczy
Bezpieczenstwo (odpowiedzialny za
pracownikow. BHP)
Specjalista ds. kard
i ptac
Zapewnienie 1) Aktualne instrukcje - | Monitoring, zabezpieczenia Bezpieczna praca i nauka | Brak wypadkow. Dyrektor
bezpieczenstwa zasady postepowania, | alarmowe, podziat zadan, w szKkole. Brak zakazeh ha Kierownik
i higienicznych procedury zakresy obowigzkéw, instrukcje terenie szkoty. Gospodarczy
warunkoéw pracy. bezpieczenstwa w postepowania w sytuacjach . Wyznaczeni
sytuacjach zagrozenia, plany ewakuacyjne, Podsiadana ) pracownicy
zagrozenia, plany prébne ewakuacje, szkolenie dokumentacja.
ewakuacyjne, BHP, szkolenia ogdlne Kontrole, prébna
zabezpieczenia. wynikajgce z biezacych ewakuacja 1 raz

wytycznych GIS i MZ

w roku.




2) Bezpieczenstwo Wtasciwe licencjonowane Bezpieczenstwo danych Brak skarg. Dyrektor
systemow oprogramowanie, informatyczne | osobowych. Polityka Kontrole. Informatyk
informatycznych. systemy zabezpieczen. bezpieczenstwa. .

Bezpieczne, zgodne z przepisami Dokumentacja.
prawa administrowanie.

3) Kontrola stanu Planowe przeglady i Bezpieczna, estetyczna Brak uwag Dyrektor
technicznego kontrolnego. Plan finansowy, i funkcjonalna baza pokontrolnych. Kierownik
budynku. budzet, do§w1.adczen1e , szko%.y. Za[,)ewnlem,e Brak uwag, Gospodarczy

w prowadzeniu remontéw (w bezpieczenstwa os6b zdarzen

razie potrzeby, remonty, znajdujacych sie niebezpiecznych.

modernizacja) w budynku.
Gospodarowanie 1) Wykonanie planu Plan finansowy, budzet, system | Osiagniecie Protokoty Dyrektor
finansami i dochod6w na dany komputerowy, ustawa o zaplanowanego poziomu | pokontrolne. Gtowna ksiegowa
mieniem rok. finansach publicznych, dochodow. Uwagi do Kierownik
z uyvzglqdnieniem doswiadczenie gléwnej sprawozdawczosci. Gospodarczy
ZFSS. ] ksiegowej, polityka ] - ]

2) Wykonanie planu rachunkowosci. Dokonywanie wydatkéw | Zalecenia.
wydatkéw na dany zgodnie z zatwierdzonym Wyniki kontroli
rok. planie, w Sci$le biezacych.

okreslonych dziatach,
rozdziatach i paragrafach.
Realizacja podpisanych
umow.

3) Dokonywanie Polityka rachunkowosci, Terminowe regulowanie | Zalecenia. Glowna ksiegowa
biezacych ptatnosci. do$wiadczenie zobowigzan. Wyniki kontroli Kierownik

odpowiedzialnego pracownika, | Zabezpieczenie biezacych. Gospodarczy
system ksiegowy, nadane przechowywanej
uprawnienia. gotéwki. Kontrola

drukow $cistego

zarachowania.

4) Prowadzenie Ustawa o finansach publicznych, | Przeprowadzenie Prawidtowo Gléwna ksiegowa
ewidencji ksiegowej Polityka rachunkowosci, Ksiega | irozliczenie prowadzona Kierownik
sktadnikéw inwentarzowa, Ewidencja inwentaryzacji zgodnie z | dokumentacja. gospodarczy
majatkowych zgodnie | Srodkéw trwatych - likwidacja terminami i zasadami Wyniki kontroli Wyznaczeni przez
z § 2 pkt5 Srodkéw trwatych, podziat okreslonymi biezacych. dyrektora
rozporzadzenia obowigzkdow. w przepisach ogdlnych pracownicy
W sprawie i wewnetrznych. (zarzadzenie)

szczeg6towych zasad




rachunkowos$ci oraz

planéw kont.

5) Prowadzenie Zabezpieczenie majatku Prawidtowo
ewidencji ksiegowej szkoty i jego wtasciwa prowadzona
jednostki zgodnie ewidencja. dokumentacja.
z posiadanymi Wyniki kontroli
sktadnikami biezacych.
majatkowymi.

6) Prowadzenie ZFSS Regulamin ZFSS, do$wiadczenie | Dziatania zgodnie Brak skarg, uwag. | Przewodniczacy komisji.
zgodnie z ustawg o osoby kierujgcej pracami komisji | z regulaminem opartym Dokumentacja.
Zaktadowym i prowadzacej dokumentacje 0 przepisy zawarte w
Funduszu Swiadczeni | oraz do$wiadczenie i znajomo$¢ | ustawie.

Socjalnych. regulaminu wszystkich
cztonkow komisji.
Praca nad uaktualnieniem
Regulaminu ZFSS.

7) Sporzadzanie i\difesigczpe: ?7‘5?' 288, ] Brak uwag.
sprawozdan rzetelne | [nformacja miesieczna o stanie . _

P $rodkéw na rachunkach Wyniki kontroli.

i zgodne z przepisami.

bankowych samorzadowych
jednostek budzetowych.
Kwartalne: 278, 28S, Informacja
miesieczna o stanie Srodkow na
rachunkach bankowych
samorzadowych jednostek
budzetowych 34S, RBN, RBZ,
RB-70 (w podziale na dziaty,
rozdziaty), RB-50

Potroczne: 34S, RBN, RBZ, RB-
70 (w podziale na dziaty,
rozdziaty), RB-50, sprawozdanie
opisowe o wydatkach

Roczne: sprawozdanie opisowe
o wydatkach, Rb-WSA, F-03,
bilans, rachunek zyskow i strat,
zestawienie zmian w funduszu
jednostki.




Osoba nadzorujaca wykonywanie zadan -
odpowiedzialna za realizacje :

Dyrektor

Putawy, 18.12.2023 r.




