ZARZADZENIE NR 9/24/25

DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWE] NR 3 W BIAL.OGARDZIE

z dnia 20.01.2025 r.

w sprawie wprowadzenia planu i harmonogramu kontroli zarzadczej

w Szkole Podstawowej nr 3 w Bialogardzie na rok 2025

Na podstawie zarzadzenie Nr 13/10/11 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 3 w Biatogardzie w

sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej z dnia 15.12.2010 r. zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Z dniem 20 stycznia 2025 r. wprowadza si¢ plan i harmonogram kontroli zarzadczej w Szkole

Podstawowej nr 3 w Bialogardzie na rok 2025, stanowiacy zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 20.01.2025 roku.
§3. Zarzadzenie podlega ogloszeniu na stronie BIP, poczcie email stuzbowej i przez e-dziennik
Librus.

§4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi szkoty

7. zarzadzeniem nr 9/24/25

zapoznali si¢:

Lp.

Imig, nazwisko pracownika

Podpis

Wszyscy pracownicy szkoly

Tres¢ zarzadzenia wystano na
strong BIP, stuzbowq poczte

email i e-dziennik Librus

Dyrektor SP3 w Biatogardzie
Katarzyna Koztowska

Elektronicznie

Kata rzyna podpisany przez

Katarzyna Koztowska

KOZJfOWS ka Data: 2025.01.20

08:48:37 +01'00'




Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 9/24/25
Dyrektora SP3 w Bialogardzie

PLAN I HARMONOGRAM KONTROLI ZARZADCZE]
W SZKOLE PODSTAWOWE] NR 3 W BIAL.OGARDZIE NA ROK 2025

z dnia 20.01.2025 r.

. Osoba dokonujaca Termin .
Lp. Czynnosci kontrolne kontroli kontroli Uwagi
Standard KZ : Srodowisko wewnetrzne
1. Przestrzeganie warto$ci etycznych
o . . Dyrektor, kierownik marzec
1/ | Przypomnienie Kodeksu etyki pracownikom SP3 20Sp. 2025
2/ B1e.zafc.e reagowanie na naruszenia kf)deksu, rozmowy Dyrektor, wicedyrektor wg potrzch
wyjasniajace, rozstrzyganie konfliktow
3/ Ksztaltowan@ pozytywnych relacji miedzy Dyrektor, wicedyrektor rok szk.
pracownikami
4/ | Wspdttworzenie przyjaznego klimatu szkoly Wszyscy pracownicy rok szk.
2. Kompetencje zawodowe
1/ Analiza k\yahﬁkacp nauczycieli w zwiazku z Dyrektor, wicedyrektor | 111.2025
planowaniem nowego roku szkolnego
2/ | Analiza planu doskonalenia zawodowego nauczycieli Lider WDN VI1.2025
3/ Anal.lz.a dos.k.:onalema zawodowego pracownikow Sekretar szkoly IV 2005
administracji
Sporzadzenie planu doskonalenia zawodowego na rok VII/IX
4| 2025/2026 Dyrektor 2025
- wg planu
5/ | Ocena pracy nauczycieli Dyrektor ocen
3. Struktura organizacyjna
w
11 porozumie
1/ Aktualizacja przydzialéw obowiazkow i zadan kierownik gosp. 2025 niu z
dyrektore
m
Kontrola akt osobowych pracownikéw pod katem N .
. L porozumie
sprawdzenia poprawnosci zapisow dot. 111 .
2/ C A 1 . Sekretarz szkoty niu z
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz 2025
L : i dyrektore
podleglosci stuzbowej pracownikéw m
. . L VI W razie
3/ Uaktualnienie regulaminu organizacyjnego Dyrektor 2005 pottzeby
4. Delegowanie uprawnien
1/ Przeglqd zakifesu dele.gowanych uprawnient do Dyrektor, wicedyrektor IV 2025
podejmowania decyzji
Standard KZ : Cele i zarzadzanie ryzykiem
1. Misja
1/ Uaktualnienic koncepcji pracy szkoly 7 Dyrektor V1.2020
uwzglednieniem jej misji
2/ Anrjlhza absencji n.auc.z.yaeh pod katem reahzag1 Wicedyrekeor polill
celéow szkoly, realizacji podstawy programowe; sem.
3/ Analiza ofganizowania zastepstw za nieobecnych Wicedyrektor 1/VI1
nauczycieli 2025

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




1/ Kontrola' ochl‘rony obiektu przed wlamaniem, Wozny codziennic
zamykanie obiektu,
3. Identyfikacja ryzyka
biezace
1/ Zbyt niski plan finansowy szkoly na realizacje jej Glowny ksiegowy — miesi n;ci)mt;)rri)w
zadan CUW Bialogard co fiesiac | anic pianu
finansoweg
o
monitorow
2/ Zmniejszajaca si¢ liczba uczniow szkoty Sekretarz szkoty co kwartal | *™€ 1.1,OSC1
uczniéw w
szkole
3/ Nieprecyzyjne przepisy prawa o§wiatowego Dyrektor, wicedyrektor wg potrzeb
Dyrektor, sekretarz
4/ Ruch kadrowy szkoly wg potrzeb
4. Analiza ryzyka
1/ Okreslono w innym dokumencie Eezgulamm

5. Reakcja na ryzyko

1/

Zbyt niski plan finansowy szkoly na realizacje jej
zadan

- racjonalizacja wydatkéw w ramach przyznanych
srodkow,

- faczenia oddzialéw, grup na WF informatyce i
jezykach obcych

2/

Zmniejszajaca si¢ liczba ucznidow szkoty

- prowadzenie lepszej promocji szkoty w
srodowisku,

- organizacja ciekawych zaje¢ pozalekcyjnych,

- dazy¢ do wszechstronnego wykwalifikowania kadry

3/

Nieprecyzyjne przepisy prawa oswiatowego

- lepszy dostep do materiatéw informacyjnych,

- planowanie doskonalenia zawodowego zgodnego z
potrzebami szkoly i nauczycieli,

- prowadzenie szkolen rady pedagogiczne;

4/

Ruch kadrowy

- biezace monitorowanie obowiazkéw
pracowniczych,

- prowadzenie racjonalnej polityki kadrowej,
- stwarzanie dobrych warunkéw pracy

Standard KZ : Mechanizmy kontroli

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

. Dyrektor, osoby praca
1/ Uaktualnianie procedur wewnetrznych wskazane przez dyrektora | ciagla
2/ Plan finansowy Gléwny ksiggowy na biezaco
zatwierdze
nie przez
3/ Arkusz organizacji szkoly Dyrektor Iv.2025 Organ
Prowadzac
: y
4/ Szkolny program profilaktyczno-wychowawczy Przewodniczacy zespotu Eeorrf i Is]};;cawozda
wg
5/ Notatki stuzbowe, protokoly kontroli Wyznaczeni pracownicy g;):zeb,
ciggla
wg
6/ Inne dokumenty wewnetrzne Wyznaczeni pracownicy ggzeb’
ciggla




2. Nadzor

Zgodnos¢ z prawem dziatan podejmowanych na Praca
terenie szkoty: Dyrektor, wicedyrektor, ciaglta
a/ formalna i techniczna ochrona dokumentacji glowny ksiegowy X1.2025
1/ placowej, kierownik gospodarczy IX.2025
b/ indywidualne kartoteki wyposazenia ksiegowy
dyrektor/ sekretarz co miesiac
c/ egzekwowanie obowigzku szkolnego Pedagog
Skutecznos¢ i efektywno$¢ podejmowanych Nauczyciele, pedagog,
dziatan: logopeda, bibliotekarz,
a/ wyniki nauczania, czytelnictwo, opieka nad wychowawca $wietlicy, Sprawozdan
uczniem 1
2/ b/ stan opieki medycznej Pielegniarka szkolna, pracla S q
¢/ analiza wydatkéw na ustugi telefoniczne, clagia ieprawoz an
energie, gaz, wode i odprowadzanie Sciekdw Kierownik gospodarczy,
Na biezaco
3. Ciaglosc dziatalnosci
1/ Organlzf)\yanle zastepstw za nieobecnych Wicedyrektor praca plan
nauczycieli ciagla zastepstw
2/ Organgw/ame ZaStePStw 72 nieobecnych Kier. gospodarczy praca
pracownikow obstugi ciggla
Analiza wykonania planu finansowego, w tym . sprawozdpé
3 racjonalnego wydatkowania finanséw Dyrektor/Gl. ksicgowy troczne
4/ Kontrola realizacji obowiazku szkolnego Dyrektor/Pedagog, praca
sekretarz ciagla
Kontrola wykonania okresowych badan lekarskich | Kadry CUW Bialogard, .
L o . .. wrzesied/n
5/ nauczycieli i pracownikéw administracji oraz sekretarz szkoty, 2 biesaco
obslugi, kontrola aktualizacji szkolert bhp pracownik BHP A
4. Ochrona zasobow
NIRRT 07- .
1/ Inwentaryzacja zbioréw bibliotecznych (skontrum) 18.1.2024 Odbylo si¢
Komisja
. _ . . . 31.XIIL
2/ Inwentaryzacja aktywow 1 pasywow inwentaryzacyjna, 2025
Gléwny ksiggowy
3/ Kontrola magazynu $rodkéw czystosci Kierownik gospodarczy 21121 Zxw
4/ Kontrola kasy Kierownik gospodarczy, co kwartat
sekretarz szkoly
5/ Koptrola stanu czystosci w szkole 1 stanu Kier gosp., SANEPID na biezaco
sanitarnego obiektu
6/ Kont;ola Watunkow pracy i nauki pod wzgledem Stuzba bhp VIII.
bezpieczenstwa i higieny pracy 2025
7/ Kontrola. stanu t?chrncznego budynku (wzrokowa Kleliowrnk gospodarczy, na biezaco
kontrola instalaciji) Wozny
. wg planu
8/ Okresowe przeglady budowlane Osoby uprawnione Kontroli
9/ Koptrola stanu pchrony przeciwpozarowe] Osoby uprawnione wg planp
obiektu, w tym instalacji odgromowe; kontroli
Przestrzeganie zasad gospodarowania mieniem Gl' ksu:gowy, dyrektor, praca
10/ kierownik gosp., .
szkoly ciagla
sekretarz
Przeprowadzenie probnej ewakuacji stanu Dyrektor szkoty, W.
11/ osobowego szkoly — kontrola znajomosci planu Manaj — Falczyniska — raz w roku

ewakuacji przez personel

prac ds. ewakuacji




5. Szczegbétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

Wyrywkowa kontrola dokumentéw finansowych: . min. 2 x w
1/ w ramach kompetencji stanowiskowych Gl ksiegowy roku
. . Dyrektor/wicedyrektor, | przy kazdej
2/ Autotyzacja operacji finansowych ol ksiegowy operacii
Rzetelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji . . .
3/ finansowych i gospodarczych Gl. ksiggowy, kier. gosp. | na biezaco
4/ Weryﬁkac]a operacji finansowych i gospodarczych GL. ksicgowy, kicr. gosp.
przed i po realizacji
kontrola
5/ Archiwizowanie dokumentow Kicrownik gospodarczy | min. dwa
Sekretarz szkoly razy w
roku
6. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych
1/ Uaktualnienie regulaminu ochrony danych 10D 11.2025
osobowych
2/ Uaktualnienie polityki ochrony danych osobowych | IOD 111.2025
3/ Uaktuz}lrnerne pohtyk‘1 zarzadzania ryzykiem w 10D 111.2025
procesie przetwarzania danych osobowych
Pracownicy, ktorzy
obstuguja komputery —
dyrektor, wicedyrektor, raca
4/ Okresowe zmiany hasel zalozonych na komputery | sekretarz, kier. gosp., Ic)i 1a
opiekunowie pracowni 8
komputerowej,
nauczyciele
Standard KZ : Informacja i komunikacja
1. Biezaca informacja
1/ Pfo%kazywame informacji o zmianach w prawie Dyrektor praca
os$wiatowym ciagla
Biezaca wymiana informacji miedzy pracownikami, .
2/ a dyrektorem lub innymi osobami decyzyjnymi Osoby decyzyjne wg potrzeb
2. Komunikacja wewnetrzna
Systematyczne prowadzenie ksiegi zarzadzen
1/ dyrektora szkoly Dyrektor wg potrzeb
Wicedyrektor,
Kontrola tablic informacyjnych — zamieszczanie Sadkowska-Woszczyna
2/ : . .. wg potrzeb
waznych informacji Jolanta,
Przewodniczacy SU
Przydzielenie os6b odpowiedzialnych za
3/ aktualizacj¢ gazetek na tablicach szkolnych na Dyrektor 1X.2025
korytarzach
3. Komunikacja zewnetrzna
1/ Udzial w spotkaniach z przedstawicielami Organu Dyrektor wg potrzeh
Prowadzacego
oo ) L . zgodnie z
2/ Organizacja spotkan z rodzicami Dyrektor/Wicedyrektor planem
Podejmowanie wspolpracy z instytucjami . L
3/ wspomagajacymi szkolg Pracownicy pedagogiczni | wg potrzeb
4/ Kontrola pism wychodzacych Sekretarz, dyrektor na biezaco
Standard KZ : Monitorowanie i ocena
1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
1/ Sprawowanie nadzoru pedagogicznego przez Dyrektor szkoly IilI informacja
dyrektora szkoly semestr




2/ Sprawowanie nadzoru nad wtadciwg realizacja CUW Bialogard praca
planu finansowego szkoly ciagla

3/ Czuwan,ie' naFl prawidlowoscia dokonywania CUW Bialogard praca
czynnosci ksiggowych ciagla

4/ Biezaca analiza gospodarki majatkowo—finansowej CUW Bialogard raz na sprawozda
szkoly kwartat nia
Sprawozdania z pelnionego nadzoru w ramach .. wg

> kompetencji stanowiskowych i funkcyjnych. Wg kompetencii uzgodnien
Kontrola dyscypliny pracy: pracownikéw . min. 2 x w

6/ administracji 1 pracownikéw obstugi dyrektor, kier. gosp. roku

7/ Kontrola dokumentacji czasu pracy Wicedyrektor, sekretarz wg planu

3. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

1/ Wyniki monitorowania i kontroli
2/ Protokoty kontroli, notatki stuzbowe
3/ Sprawozdania, analizy

Wg kompetencji

Katarzyna

Elektronicznie
podpisany przez
Katarzyna Koztowska

KOZ’[ oOwWSs ka Data: 2025.01.20
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