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A. Srodowisko wewnetrzne.

Przestrzeganie wartosci etycznych

Sposob realizacji w

Wskazniki wewnatrzszkolne jednostce
W osrodku obowigzuje Regulamin Pracy. Pracownicy sg zapoznawani z zapisami Regulamin Pracy
Regulaminu.
W osrodku opracowano Kodeks Etyczny obowigzujgcy wszystkich pracownikow szkoty Kodeks Etyki
Pracownicy przestrzegajg zasad etycznego postepowania w relacjach: Obserwacja,
1) przetozony - pracownik, Analiza skarg

2) pracownik — pracownik,
3) pracownik - interesant,
4) pracownik - instytucja zewnetrzna.

Kadra zarzagdzajaca (dyrektor) przestrzega wartosci etycznych w codziennym postepowaniu i Analiza skarg
podejmowaniu decyzji. pracowniczych
Kazdy przypadek naruszenia etyki jest analizowany. Analiza skarg

Procedury postepowania podlegajg ewaluacji co najmniej raz na dwa lata lub w wyjagtkowych | Opracowania ewaluaciji
sytuacjach czesciej i kart zmian




Kompetencje zawodowe

Sposob realizacji w

Wskazniki wewnatrzszkolne jednostce

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

2. Dyrektor szkoty opracowat Regulamin Oceny Pracownikdw Samorzgdowych, zawierajacy Regulamin Oceny
kryteria oceny, zasady oceny oraz czestotliwos¢ jej dokonywania.

3. Pracownicy na stanowiskach urzedniczych i urzedniczych kierowniczych sg oceniani Karty ocen
terminowo.

4. Oceny pracy nauczyciela odbywajg sie zgodnie z art. 6a KN i Rozporz. MENIS z 2 listopada Procedura oceny
2000 r. (Dz.U. Nr

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

6. W osrodku procedura udzielania pomocy finansowej na ré6zne formy doskonalenia Zarzgdzenie PML
zawodowego dla nauczycieli jest zgodna z obowigzujgcym zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Lublin

7. W osrodku rozpoznaje sie potrzeby w zakresie doskonalenia nauczycieli i pracownikéw Metody dialogowe
administracji i obstugi.

8. W osrodku opracowany jest plan WDN. Dyrektor organizuje szkolenia hauczycielom w Plan WDN
ramach nadzoru pedagogicznego.

9. Pracownicy sg oceniani na biezgco po wykonaniu okreslonych zadan. Metody dialogowe

10. |Dyrektor szkoty udziela konstruktywnych rad i wskazéwek przed zleceniem konkretnych| Metody dialogowe

zadan pracownikom.




Struktura organizacyjna

Wskazniki wewngatrzszkolne

Sposob realizacji w
jednostce

Schemat organizacyjny szkoty dostosowany jest do realizacji jej zadan | celéw.

Schemat
organizacyjny

Dyrektor szkoty opracowat dokumentacje, zawierajgca:

1) zasady kierowania jednostkg ,

2) zadania dla jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk,
3) zakresy obowigzkéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

4) obieg dokumentéw i podpisywania korespondenciji,

5) organizacje przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw,

6) tryb wykonywania kontroli.

Statut, Polityka
rachunkowosci,
Instrukcja kancelaryjna,
Plan nadzoru
pedagogicznego i inne

Kazdy pracownik posiada w aktach osobowych, po uprzednim zapoznaniu sie¢ z nim
i podpisaniu, zakres uprawnien, odpowiedzialnosci i obowigzkow.

Pisemne opracowania,
podpisane przez
pracownikow

W osrodku prowadzi sie Ksiege Zastepstw za nieobecnych nauczycieli.

Ksiega Zastepstw

Godziny pracy szkoly dostosowane
a w szczegolnosci uczniodw i rodzicow.

sg do potrzeb potencjalnych interesantow,

Analiza wnioskoéw i
uwag klientow szkoty

Delegowanie uprawnien

Sposob realizacji w

Wskazniki wewnatrzszkolne jednostce

Osoby zarzgdzajgce i pracownicy majg jasno i precyzyjnie okreslony zakres uprawnien. Pisemne
opracowania

zakresow
obowigzkoéw

Delegowanie uprawnien potwierdzane jest podpisem delegujacego i przyjmujgcego okreslone
uprawnienia.

Poswiadczenia w aktach
osobowych

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem.

Misja szkoty

Sposob realizacji w

Wskazniki wewnatrzszkolne jednostce
Osrodek, jako organizacja posiada opracowang misje. Misja
Misja szkoty, jako jednostki organizacyjnej samorzadu terytorialnego wynika z zadan Analiza mis;ji

okreslonych w Konstytucji RP, ustawie o systemie oswiaty oraz zadanwtasnych organu
prowadzgcego i zadan wlasnych placowki.




Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Wskazniki wewngatrzszkolne

Dowody realizacji w
jednostce

W osrodku sporzgdzany jest roczny plan pracy (arkusz organizacyjny), ktéry podlega
zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczng i zatwierdzony przez organ prowadzgcy.

Arkusz
organizacyjny

Osrodek posiada zatwierdzony roczny plan finansowy, okreslajgcy wydatki na poszczegdlne
cele i zadania placéwki.

Plan finansowy

Dyrektor szkoty monitoruje realizacje planu finansowego poprzez:

1) analize comiesiecznych sprawozdan z wykonania planu finansowego,
sporzgadzanych przez gtéwnego ksiegowego,

2) analize wydatkow ptacowych w zakresie zastepstw za nieobecnych nauczycieli,

3) analize kosztéw utrzymania budynkéw osrodka,

4) sprawozdan wymaganych przez zewnetrzne podmioty.

Analiza sprawozdan
miesiecznych,
kwartalnych i rocznych
na potrzeby organu
prowadzgcego

Dyrektor osrodka systematycznie monitoruje realizacje podstawy programowej z
poszczegdlnych edukacji przedmiotowych i podejmuje decyzje kadrowe (przydziela ptatne
zastepstwa) w przypadku zagrozenia ich realizaciji.

Monitorowanie realizaciji
podstawy programowej

Zespotopracowuje cele szkoty oraz mierniki ich realizacji w rocznej perspektywie.

Druk A cele/zadania
szkoty oraz mierniki ich
realizacji - analiza

Identyfikacja ryzyka

Wskazniki wewnatrzszkolne

Sposob realizacji w
jednostce

Zespot zidentyfikuje ryzyka, ktére moga uniemozliwi¢ realizacje zadan i celéw placowki.

Analiza ryzyka

W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie dane wewnetrzne i zewnetrzne.

Analiza danych
demograficznych, zmian
prawa i innych
zewnetrznych

Analizaryzyka

Wskazniki wewnatrzszkolne

Dowody realizacji w
jednostce

Zespot okresli prawdopodobienstwo wystgpienia poszczegdinych ryzyk.

Karta analizy ryzyka,
mapa ryzyka

Zespot okresli skutki wystagpienia poszczegolnych ryzyk.

Karta analizy ryzyka

Zespot opracuje ,mape ryzyka”.

Mapa ryzyka

Reakcja na ryzyko i dziatania zaradcze

Wskazniki wewnatrzszkolne

Sposob realizacji w
jednostce

W stosunku do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okreslony zostanie rodzaj reakcji na niego

Karta analizy ryzyka

Dyrektor szkoty oraz upowaznieni pracownicy okreslajg dziatania, ktére nalezy podjaé¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu.

Identyfikacja rodzaju
reakcji na ryzyko i
okreslenie form

dziatania




C. Mechanizmy kontroli.

\ Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Sposob realizacji w

Wskazniki wewnatrzszkolne jednostce
W osrodku opracowano dokumentacje kontroli zarzadczej. Dokumentacja kontroli
Dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej stanowi zbior: regulaminow, zarzgdczej
procedur wewnetrznych, instrukcji, wytycznych, dokumenty okre$lajgce  zakres

obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty.

Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest tatwo dostepna dla wszystkich pracownikéw,
ktérym te informacje sg niezbedne.

Umieszczenie

odpowiednich

regulaminéw w
bibliotece szkolnej

Dokumentacja kontroli zarzadczej jest spdjna oraz podlega systematycznej aktualizaciji i
ewaluacji.

Okresowa analiza
dokument

Nadzor

Wskazniki wewnatrzszkolne

Sposob realizacji w
jednostce

Przetozeni systematycznie dokonujg kontroli i wynikow i postepdw pracy w koniecznym
zakresie.

Kontrola biezaca

Wszelkie operacje finansowe i zdarzenia gospodarcze sg autoryzowane.

Podpisyupowaznionych

oséb
W osrodku opracowano zasady (polityke) rachunkowos$ci zawierajaca:
1) okreslenie roku obrotowego,
2) okresy sprawozdawcze,
3) metode wyceny aktywow,
4) wykaz kont ksiegi gtéwnej,
5) przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,
6) zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych, Polityka
Rachunkowosci

7) powiagzania kont pomocniczych z kontami ksiegi gtowne;j,

8) wykaz ksigg rachunkowych,
9) wykaz zbioréw tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerze,

10) okreslenie struktury zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe,
11) okreslenie wzajemnych powigzan zbiorow danych tworzacych ksiegi,
12) opis systeméw przetwarzania danych,

13) wykaz programéw i procedur,

14) opis algorytmoéw i programowych zasad ochrony danych,

15) opis metod zabezpieczania danych.

| Ciagtos$é dziatalnosci

Wskazniki wewnatrzszkolne

Sposoby realizacji w
jednostce

W osrodku funkcjonuje system zastepstw.

Ksiega zastepstw +
ewidencja czasu pracy




Ochrona zasoboéw

Wskazniki wewnatrzszkolne

Sposob realizacji w

jednostce
1. |Dostep do zasobow szkolnych jest ograniczony. Wydawanie kluczy,
uprawnien
Zasoby jednostki sg wiasciwie chronione. Szafy metalowe
Osoby majgce dostgp do zasobow szkoty w sposob formalny potwierdzity przyjecie Pisemne
odpowiedzialnosci za te zasoby. oswiadczenia
pracownikow
Szczegoétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych
Sposob realizacjii w
Wskazniki wewnatrzszkolne jednostce
1. Dokumentacja operacji finansowych i gospodarczych jest petna i umozliwia ich przesledzenie |Czytelnos¢dokumentowa
od samego poczatku, w trakcie ich realizacji i po zakohczeniu. nia
2. W osrodku opracowano procedury kontroli finansowej na podstawie obowigzujgcych Procedura kontroli
przepis6w z uwzglednieniem standardéw kontroli finansowe;j.
3. W osrodku opracowano przepisy wewnetrzne w zakresie gospodarki kasowej. Istotne zapisy w
Polityce
Rachunkowo$ci
4. W osrodku prowadzona jest ewidencja analityczna i syntetyczna. Dokumentacja
ksiegowa
5. W osrodku opracowany przepisy wewnetrzne w zakresie gospodarki drukami scistego Istotne zapisy w
zarachowania. Polityce
Rachunkowosci
6. Swiadczenia z ZFSS sg dysponowane i zgodnie z Regulaminem Swiadczen Socjalnych. Regulamin ZFSS
7. W osrodku opracowano wewnetrzne regulaminy w zakresie gospodarki majgtkiem. Istotne zapisy w
Polityce
Rachunkowosci
W osrodku prowadzona jest ewidencja $rodkéw trwatych i wyposazenia. Ewidencja srodkéw
W osrodku opracowano wewnetrzne przepisy w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji. Istotne zapisy w
Polityce
Rachunkowosci
10. | Szkota posiada plan wydzielonych dochoddw. Plan wydzielonych
dochodow
11. | Wydzielone dochody jednostki sg wydatkowane zgodnie z uchwatg organu prowadzacego. Analiza uchwat organu i
analiza wydatkow
12. | W osrodku obowigzuje Regulamin wynagradzania pracownikow. Regulamin
wynagradzania
13. | Listy ptac sporzadzane sg zgodnie z wymaganiami i zatwierdzane pod wzgledem formalno- Listy ptac
rachunkowym, a takze zatwierdzane do wyptaty przez dyrektora placéwki
14, | W osrodku opracowano przepisy wewnetrzne regulujgce obieg dokumentéw dotyczacych Istotne zapisy w
wydatkow. Polityce
Rachunkowo$ci
15. | Ksiegi rachunkowe prowadzone sg rzetelnie, sprawdzalnie i na biezgco. Umozliwiajg Ksiegi rachunkowe
stwierdzenie poprawnosci sald, zapisdw oraz dziatania poprawnosci procedur obliczeniowych.
Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych
Sposob realizacji
Wskazniki wewnatrzszkolne w jednostce
1. W jednostce opracowano i wdrozono polityke bezpieczenstwa informatycznego. Politykabezpieczenstwa




Polityka bezpieczenstwa informatycznego zawiera fizyczne i logiczne $rodki ograniczenia
dostepu do zasobow informatycznych (oprogramowania, plikow, sprzetu itp.) odpowiednie do
szacowanegdo ryzyka nieuprawnionego dostepu.

jiw

Dostep do zasobdw informatycznych jednostki maja wytgcznie uprawnione osoby
odpowiednio do zasobow.

Lista os6b uprawionych

W jednostce funkcjonujg mechanizmy kontroli, ktére zapobiegajg dziataniom polegajgcym na
wprowadzaniu nieautoryzowanych aplikacji lub zmian w funkcjonujgcych aplikacjach i
wykrywajg te dziatania.

Mechanizmy

zabezpieczenh

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

Przechowywanie,
zabezpieczanie

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

Polityka
bezpieczenstwa

Opracowano procedure wykonywania backupéw (kopii zapasowych).

Polityka
bezpieczenstwa

D. Informacja i komunikacja

| Biezaca informacja

Sposob realizacji w

Wskazniki wewnatrzszkolne jednostce
Informacje otrzymywane w jednostce sg aktualne, tzn. umozliwiajg podjecie odpowiednich Biezgcesprawozdania,
dziatan w odpowiednim czasie. narady

Informacje otrzymywane w jednostce sg rzetelne, tzn. sg zgodne z rzeczywistoscia.

Analiza informacji

Informacje otrzymywane w jednostce sg kompletne, tzn. zawierajg wszystkie potrzebne
dane i szczegoty.

Analiza informacji

Komunikacja wewnetrzna

Wskazniki wewnatrzszkolne

Sposob realizacji w
jednostce

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

Metody dialogowe

Obieg dokumentdw zgodny z instrukcjg kancelaryjna.

Instrukcja
kancelaryjna

Komunikacja zewnetrzna

Wskazniki wewnatrzszkolne

Sposob realizacji w
jednostce

W jednostce ustalone zostaty zasady wspétpracy z rodzicami.

Statut szkoty

Jednostka prowadzi wtasng strone/ podstrone BIP, na ktérej umieszcza wszystkie niezbedne
dokumenty wewnetrzne, sprawozdania, regulaminy itp.

Strona WWW, BIP

np.Sanepid, PIP, sgdy, instytucjami wspofpracujgcymi

W jednostce przestrzega sie wszystkich wymaganych przepiséw odnosnie informowania o Komunikaty
wydarzeniach nietypowych (wybory, zatoba narodowa, epidemie i inne).
W jednostce funkcjonuje dobra i efektywna komunikacja pomiedzy organami, instytucjami Teczki w

sekretariacie szkoty




E. Monitorowanie i ocena.

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

Dowody realizacji w

Wskazniki wewnatrzszkolne jednostce
W jednostce na biezgco prowadzi sie analize funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;. Analiza
dokumentéw,

opinie pracownikow

W przypadku, gdy analiza zidentyfikowata problem w systemie kontroli zarzgdczej, problem
ten jest na biezgco naprawiany.

Aktualizacja
dokumentéw,
procedur
albo utworzenie nowych

Samoocena

Wskazniki wewnatrzszkolne

Dowody realizacji | w
jednostce

Co najmniej raz w roku w jednostce dokonywana jest samoocena systemu kontroli zarzgdczej
w oparciu 0 obowigzujgcg procedure kontroli zarzgdczej.

Kwestionariusz
samooceny

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Wskazniki wewnatrzszkolne

Dowody realizacji w
jednostce

W jednostce przeprowadzane sg niezbedne procesy monitorowania, samooceny w celu
uzyskania informacji o stanie kontroli zarzgdczej w jednostce.

Kwestionariusz
samooceny, uwagi
pracownikéw, opinie,
sprawozdania z kontroli
i audytu




Bezpieczenstwo i higiena pracy

Wskazniki wewnatrzszkolne

Dowody realizacji
w jednostce

1. W osrodku opracowano i uwidoczniono plan ewakuaciji. Plan ewakuaciji
Dla obiektow prowadzone sa ksigzki obiektu budowlanego KOB
Przeglady instalacji elektrycznych, gazowych, kominowych, stanu technicznego budynku Protokoty
wykonywane sg we wtasciwych terminach i odnotowywane sg w KOB. przegladow

4. Pracownicy odbywajg wymagane szkolenia z zakresu bhp i p/poz. Kursy +

zaswiadczenia o
obytych szkoleniach

5. W salach, na boiskach, przy urzgdzeniach do ¢wiczen gimnastycznych umieszczone sg Regulaminy
regulaminy okreslajgce bezpieczne ich uzytkowanie. uzytkowania

6. Pracownicy posiadajg zaswiadczenia lekarskie o braku przeciwwskazan na zajmowanym Skierowania na badania
stanowisku okresowe+

zaswiadczenia lekarskie

7. W osrodku powotano koordynatora do spraw bhp i spotecznego inspektora pracy. Koordynator do spraw

bhp i spoteczny inspektor
zatrudniony na umowe
zlecenie

8. W osrodku wykonywane sg okresowe badania $rodowiska pracy. Okresowe badania

oswietlenia, hatasu

9 Szlaki komunikacyjne sg wtasciwie oznakowane. Znaki we

wiasciwych kolorach i
miejscach

10. | Przy uzytkowanych maszynach i urzgdzeniach umieszczone sg instrukcje obstugi Instrukcje

11. | Pracownicy odbywajg instruktarz stanowiskowy. Potwierdzenia w aktach

osobowych

12. | Dla kazdego stanowiska pracy opracowano ocene ryzyka zawodowego. Karty oceny ryzyka

13. | W statucie szkoty okreslono obowigzki nauczycieli w zakresie opieki nad uczniami i bhp. Istotne zapisy w

Statucie szkoty
14. | W osrodku opracowano Regulamin wycieczek szkolnych. Regulamin
wycieczek
szkolnych

15. | Wychowawcy klas zapoznajg uczniéw z zasadami postepowania na wypadek pozaru oraz Plany wychowawcze
innych zagrozen.

17. | W osrodku znajdujg sie apteczki pierwszej pomocy wraz z instrukcjg jej udzielania. Apteczki pierwszej

pomocy + instrukcja

18. | Wymagane prawem liczba pracownikow szkoty posiada kwalifikacje z zakresu udzielania Zaswiadczenia o
pierwszej pomaocy. ukonczonych kursie

pierwszej pomocy

19. | W widocznych miejscach umieszczono instrukcje postepowania w przypadku pozaru. Uwidocznione

instrukcje

20. | Zabezpieczenie p/poz jest wlasciwe- gasnice, weze, drogi ewakuacyjne, zgodnie z Instrukcjg Sprzet pozarowy,
bezpieczenstwa pozarowego obiektu. dokumentacja

przegladow

21. | Pomieszczenia sanitarne sg wyposazone wiasciwie. Uczniowie majg dostep do biezacej Doprowadzenie wody

cieptej i zimnej wody.

do urzadzen
sanitarnych




Sprawy kadrowe i dokumentacja pracownicza

Sposob realizacji w

Wskazniki wewnatrzszkolne jednostce
Dla kazdego pracownika prowadzona jest osobna teczka akt osobowych. Akta osobowe
Akta osobowe bytych pracownikéw podlegajg archiwizacji i przechowywane sg w sktadnicy Sktadnica
osrodka.
Dokumentacja ptacowa pracownikéw przechowywana jest w skfadnicy osrodka. Sktadnica
Dla kazdego pracownika pracodawca (oprocz nauczycieli) prowadzi komputerowo karte Program

ewidencji czasu pracy zakresie obejmujgcym: prace w poszczegolnych dobach, w tym prace
w niedziele i $wieta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy
wynikajgce z rozktadu czasu pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy, dyzury,
urlopy, zwolnieni od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w
pracy.

Kadry Optivum

W osrodku prowadzona jest dokumentacja:

1) dotyczaca podejrzen o chorobe zawodows;

2) dokumentacja choréb zawodowych;

3) wypadkéw 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

Kazdy pracownik jest zawiadomiony na piSmie o warunkach umowy o prace lub stosunku
pracy- art. 29 § 3 Kodeksu pracy

Pisemne informacje o
warunkach zatrudnienia

Pracownicy administracji i obstugi szkoty majg okreslone na pismie zakresyobowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci.

Pisemne

Opracowanie zakreséw
obowigzkow

Wszystkie zmiany w zakresie warunkéw pracy i ptacy dokonywane sg w formie pisemnej -
podwyZzkKi ptac, awans zawodowy, zmiany czasu pracy, kategorie zaszeregowania, dodatki
fakultatywne, zmiany wysokosci poboréw zasadniczych, dodatku stazowego, funkcyjnego -
jako aneksy do umowy o prace.

Aneksy do uméw o
prace

(podpis dyrektora)




