ZESPOL OBSLUGI
EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEJ
Szkol Gminy Michalowice
2 . 05-816 Reguty, ul. Aleja Powstancow Warszawy 1
Piecze¢ Zespot Obstugi Ekonomiczno — g Rtym (22) 350 91 60 —
Administracyjnej Szkél Gminy Michatowice REGON 001120276 NIP 534-1 5-60-582

PROTOKOL Z KONTROLI

Pozycja wpisu w rejestrze kontroli: ........ /1 / QAQA@ ..........
Rodzaj kontroli: planowa/derazna/sprawdzajgea*

Sporzqdzono w Regutach, dnia: 20.04.2015r

I. Kontrol¢ przeprowadzil zespol kontrolujacy w skladzie:

— Przewodniczacy zespolu, Ewa Wierzgata Dyrektor ZOEASU-u Gminy Michatowice

(Imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

— Cztonek zespotu, Monika Rumniak starszy inspektor ds.administracyjno-o$wiatowych
(Imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

dziatajac na podstawie Ramowego planu kontroli w placéwkach oswiatowych na okres od
1 lutego do 1 wrze$nia 2015 r. zatwierdzonego przez Wéijta Gminy Michatowice w ramach
nadzoru nad placéwkami oswiatowymi prowadzonymi przez Gming Michatowice oraz
zapisow ,Regulaminu kontroli instytucjonalnej prowadzonej przez Zespét Obstugi
Ekonomiczno — Administracyjnej Szkét w ramach prowadzonego nadzoru nad placéwkami
o$wiatowymi Gminy Michatowice”, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 114/2014
z dnia 11 czerwca 2014 r.

IL Kontrolowana placéwka o§wiatowa:

Zespot Szkét w Michatowicach 05-816 Michatowice ul. Szkolna 15

(Nazwa kontrolowanej placéwki, adres)
Dyrektor kontrolowanej placowki: Andrzej Olecki

(Imig i nazwisko)

III. Termin kontroli:

Data rozpoczecia czynnosci kontrolnych: 15.04.2015r
(dzien, miesigc, rok)

Data zakonczenia czynnosci kontrolnych: 16.04.2015r
(dzien, miesigc, rok)



IV.

V.

Zakres objety kontrola:

1: Zarzadzanie i organizacja pracy szkoly na podstawie wymaganej dokumentacji.

W trakcie kontroli w Zespole Szkél w Michalowicach przeprowadzono rozmowy z
dyrektorem szkoly oraz dokonano wgladu do dokumentacji szkolnej.
W trakcie kontroli stwierdzono:

Lp. | Dokument Uwagi
1. 1. Statut placowki Statut przyjety Uchwatg Rady Pedagog. SP i Gim. z dnia
i p o ch : 15.09.2014r.-wprowadzi¢ zmiany zgodne z ustawg,
2. Akt zalozycielski 0 systemie oswiaty.
Akt .SP i Zespotu Szkét brak aktu Gimnazjum.
2. | Regulaminy wewngtrzne: . e
fod Regulamin pracy z 2003r,brak zasad przeciwdziatania

a) Regulamin pracy mobingowi.

b) Regulamin wynagradzania Regul.wyng.adm.i obstugi Zarzadzenie nr 10/2009

. i datk Dyrektora Zespotu Szkét z dnia 5.06.2009r.Regulamin
¢) Regulamin przyznawania dodatku wynagradzania nauczycieli Uchwata Rady Gminy
motywacyj nego XXVI1/194/2009 z 26 Iutego 2000r .

d) Regulamin przyznawania nagrod dyrektora | grak regulaminu przyznawania nagrod dyrekiora.

e) Regulamin premiowania pracownikow i i | .
administra cyjn o — obshu gowy ch egul. premiowania zawarty w regulam. wynagradzania.

f) Regulamin zaktadowego funduszu b ek i e
et ; . . egulamin zarzadzenie nr zdnia
sw1€ftdczen socj a}lnych wraz z dokumentacja | a1y 2014
udzielonych §wiadczen.

g) RegUIan:lm korZySt_ar}la z biblioteki Regulamin korzystania z biblioteki szkolnej wraz z zasadami
szkolnej uwzgledniajacy zasady wypozyczania podrecznikow nie zatwierdzony przez pania
wypozyczanie podrecznikow SRt

> 1. Pelnomocnictwo dyrektora NRSSRER2ie e GR09013n 21
. ) Rejestr upowaznien nieaktualny, aktualne upowaznienia
2. Pelnomocnictwo udzielone przez dyrektora udzielone pracownikom ZOEAS-u. Brak upowaznienia dia
7nieni wicedyrektorow, brak upowaznien do przetwarzania danych
(upowaz de a) osobowych, brak upowaznienia dla kierownika
gospodarczego.
4. Rej estr zarzqdzer'l dyrektora. Rejestr zarzadzen nieaktualny. Pracownicy nie potwierdzajg
zapoznania si¢ z zarzadzeniem.
Rejestr decyzji administracyjnych wydanych | Brekrejestr decyz} administracyjnych .
przez dyrektora szkoly.
! Reiestr uchwat R. P icznel. Uchwaty Rady Pedagogicznej zawarte w tresci protokotow
6 L at ady edagoglc € z posiedzenia Rady Pedagogicznej. Protokoly prowadzone
w wersji elektronicznej. Brak rejestru Uchwat Rady
Pedagogicznej.
1 4 1AW 1 = 14 Rejestr wypadkow prowadzony od roku szkolnego
s r \% ZN1IOwW 1
7 Rejest wypadko .uc 19 d p’racown kéw 2012/2013, czg$¢ protokotow nie odebranych przez
wraz z protokotami z posiedzen zespotu rodzicow.
powypadkowego.
8. 1. Instrukcja inwentaryzacyjna.
2. Zarzadzenie w sprawie powotania zespolu ds. | Powotanie Komisii Inwentaryzacyjne}- zarzadzenie nr
gospodarki maj qtkowej ] 24/2013 z dnia 30 XI1 2013r.
3. Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikOw. | Brak regulacii dot. odpowiedzialnosci materiainej
4. Rejestr zakupionych licencji i certyfikatow pracownikow.
produkt(')w. Brak rejestru zakupionych licencii i certyfikatow. Wartosci
niematerialne i prawne wpisane w ksigzke inwentarzowg.
§ . T ia ie tkami. Brak procedur postepowania z pieczatkami.
? 1. P (?cedur?' post;powan B PIRESpEaE Rejestr pieczeci prawidiowo prowadzony.
2. Rejestr pieczeci.
10. | Rejestr drukéw scistego zarachowania Rejaatr druk Sckiego Zerachommes, fwiadechy
i legitymacii szkolnych prowadzony prawidtowo.
Rejestr kart rowerowych prowadzony prawidiowo.
11. | Zasady gospodarki magazynowej (zywienie) Nie dotyczy




& 1. Regulamin udzielania zaméwien publicznych
( procedury) ; . Rejestr zaméwiert publicznych niekompletny (brak wpisow
2. Rejestr zamdéwien publicznych w 2015r).
13. | Instrukcja kancelaryjna wraz z rzeczowym Instrukcia nieprzyjeta 2arzadzeniem Dyrokiora.
wykazem akt.
14 1 Polityka bezpieczer’lstwa Brak polityki bezpieczenstwa. Rejestr zbiorow
’ : ; przetwarzanych danych nie przekazany do rejestracji
a) wyznaczenie ABI Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych.
b) okreslenie zadan ABI
¢) zgloszenie ABI do GIODO
d) rejestr zbioréw przetwarzanych danych
osobowych
: : : Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych
2. Umowa powierzenia przetwarzania danych St e e
osobowych
5 iani : Brak upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla
3. Upowazmenla do przetwarzama danyc}l pracownikow ZOEAS-u. Brak ewidencji 0s6b upowaznionych
OSObOW}’Ch do przetwarzania danych osobowych.
15. | Kontrola sposobu dokumentowania zakupow
(faktury)
a) rejestr faktur z datami przekazania do Rejestr wystawionych faktur z ROW -aktualny, faktury
wplywajace rejestrowane w ksiedze przychodzacej z datg
ZOEASu o iy
b) terminowosc wplywu faktur do ZOEASu Faktury wptywajace kserowane i przechowywane
(termin platnos' ci ) w segregatorze, mozliwos¢ sprawdzenia terminu ptatnosci.
C) procedura dokonywania zakup(’)w Procedura dokonywania zakupow opisana w polityce
(zap otrzebowanie. akc eptacj a wyb or rachunkowosci zarzadzenie nr 5/2012 z dnia 24 IV/2012r.
b >}
dostawcy)
ok L Brak wykazu pracownikéw upowaznionych do kontroli
d) wykaz pracoyvn.lkow l_lpowaz_mony(:h (’10 i podpisywania dowoddw ksiggowych pod wzgledem
kontrolowania i podpisywania dowodéw formalno-rachunkowym.
ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym.
16. 1. SpOS()b dokumentowania dorainych Ewidencja w dzienniku elektronicznym Librus.
zastepstw w dziennikach zaje¢ i dziennikach
lekcyjnych
2. Plan urlopéw oraz karty urlOpowe Segregator z aktualnym spisem, kartoteka i planem
pracownikc’)w administracji i obslugi. urlopowym dla kazdego pracownika administracji i obstugi.
3. Ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy Aktualna lista obecnosci i z poprzednich miesiecy w teczce
pracownikow administracji i obstugi - lista BRI R o,
obecnosci. Rejestr delegacji administracji ,obstugi i nauczycieli -
4. Polecenia wyjazdow stuzbowych. aktuainy.
17 Dokumentacja nauczania: Dziennik elektroniczny Librus, nadzorowany przez

1. Dzienniki lekcyjne:
a) dane uczniéw
b) wpisy tematéw zajec
¢) podpisy nauczycieli
d) obecno$¢ dzieci
2. Dzienniki zaje¢ w $wietlicy:
a) plan pracy $wietlicy na rok szkolny
b) listy uczniéw
c) tematy zajec
d) obecno$¢ ucznidéw.
3. Dzienniki zajeé pedagoga, psychologa,
logopedy, terapeuty.
4. Indywidualne teczki uczniéw objetych
pomocg psychologiczno — pedagogiczng.

wicedyrektora.

Wszystkie dane dotyczace uczniow ,tematow zajec,
obecnosci aktualizowane przez nauczycieli do korica
kazdego miesiaca.

Dzienniki zaje¢ w $wietlicy prawidtowo prowadzone. Nie
zgodnie z prawem dodatkowo zbierane dane osobowe
dotyczace miejsca zatrudnienia rodzicow uczniow.

Dzienniki zaje¢ pedagoga, psychologa, logopedy prawidiowo
prowadzone.




3

Ksiega ewidencji dzieci podlegajacych

Indywidualne teczki uczniow zawierajace IPET, prawidiowo

obowigzkowi rocznego przygotowania prowadzone.
przedszkolnego i obowigzkowi szkolnemu
zamieszkaiych w obwodzie szkoly. Ksiega ewidencii dzieci prowadzona prawidtowo.
6. Ksiega ewidencji dzieci i mlodziezy bgdacych
absolwentami szkoty podstawowe;j,
pOdl,e ga) quCh ObOWIQZkO,w ! ?Zkom_e g Ksiega ewidencji absolwentéw prowadzona prawidiowo
zamieszkalych w obwodzie gimnazjum. (ewidencja reczna i komputerowa).
18. Rejestry upowaznien do odbioru najmlodszych Rejestr upowaznien uczniow prowadzony prawidtowo.
uczniéw ze $wietlicy i oddziatéw przedszkolnych.
VI.  Wnioski pokontrolne:

W dniach 15.04.2015r.- 16.04.2015r zostata przeprowadzona kontrola w Zespole Szkét

W

Michatowicach. Sprawdzana byta prawidlowos¢ prowadzenia obowigzujacych

dokumentacji w szkole, jej aktualnos¢ i zgodno$¢ z przepisami prawa zgodnie z tabelg
punkt V. Podczas kontroli stwierdzono uchybienia i braki w zakresie okreslonym
w tabeli. W zwigzku z powyzszym, zaleca si¢:

1.

10.

11.

14

Uaktualnienie statutu zgodnie z ustawg o systemie o$wiaty oraz dolaczenie do
dokumentacji Aktu zatozycielskiego Gimnazjum Michalowice (zgodnie z art.60
i art.58 ustawy o systemie o§wiaty).

Uzupelnienie regulaminu pracy - wprowadzenie zasad przeciwdzialania
mobbingowi (zgodnie z rozdziat 2a Kodeksu Pracy w zwigzku z art.94%).
Opracowanie regulaminu przyznawania nagrod dyrektora (zgodnie z art.72>
Kodeksu Pracy).

Zaopiniowanie regulaminu korzystania z biblioteki szkolnej wraz z zasadami
wypozyczania podrecznikdw przez panig mecenas (zgodnie z art.22ak ust.2 ustawy
0 systemie o$wiaty ).

Uzupelnienie pelnomocnictw cywilnoprawnych dla wicedyrektoréw i uaktualnienie
rejestru upowaznien (zgodnie z art.39 ust.1 ustawy o systemie o$§wiaty w zwiazku
z art.47 ustawy o samorzadzie gminnym).

Opracowanie i wprowadzenie jednolitej metody potwierdzania przez pracownikéw
zapoznania si¢ z zarzgdzeniami (zgodnie z art.94 ust.1 Kodeksu Pracy).

Zalozenie rejestru decyzji administracyjnych (zgodnie z art. 104§1 Kodeksu
Postepowania Administracyjnego).

Zalozenie rejestru Uchwal Rady Pedagogicznej ( zgodnie art. 41 ustawy o systemie
oswiaty, w celu porzadkowania aktéw prawa stanowionych przez Rade
Pedagogiczng).

Przekazywanie rodzicom protokoléw z wypadkow uczniéw (zgodnie z §45 ust.1
rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r.).
Opracowanie regulacji dotyczacej odpowiedzialno$ci materialnej pracownikéw
(zgodnie z dziatem V Kodeksu Pracy).

Zalozenie rejestru zakupionych licencji 1 certyfikatow (zgodnie z ustawg
o rachunkowosci ).

Opracowanie procedur postgpowania z pieczatkami (zgodnie z art.16¢ ustawy z dnia
31 stycznia 1980r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz
o pieczeciach panstwowych).




13. Uzupelnienie rejestru zamowien publicznych (zgodnie z art. 32 ust.2 prawo
zamowien publicznych).

14. Opracowanie polityki bezpieczefistwa i wprowadzenie zarzgdzeniem dyrektora.
Przekazanie zbioréw przetwarzanych danych do rejestracji Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych. Uzupeinienie upowaznien do
przetwarzania danych osobowych, wszystkim pracownikom majagcym do nich
dostep ( zgodnie z ustawa z 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych).

VII. Wszystkie zalecenia, nalezy wdrozy¢ do 30 czerwca 2015 r. Poprawienie uchybien
zostanie skontrolowane do 31 sierpnia 2015 r.

VIII. Pouczenie:

Zgodnie z § 28 i 29 ,,Regulaminu kontroli instytucjonalnej prowadzonej przez Zespot Obstugi
Ekonomiczno — Administracyjnej Szk6t w ramach prowadzonego nadzoru nad placéwkami
o$wiatowymi Gminy Michatowice”, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia nr 114 z dnia 11
czerwca 2014r., pouczamy o przystugujacych prawach:

1. Dyrektorowi kontrolowanej placowki (lub osobie petnigcej jego obowiazki) przystuguje
prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokotu kontroli, umotywowanych zastrzezen, co
do ustalen zawartych w protokole. Zastrzezenia te nalezy zglosi¢ na pismie
w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania protokotu kontroli.

2. Dyrektor kontrolowanej placéwki (lub osoba petnigca jego obowigzki) moze odmowié
podpisania protokotu kontroli, skladajgc w terminie 7 dni roboczych od daty
jego otrzymania, pisemne wyjasnienie przyczyn tej odmowy. Odmowa podpisania
protokotu kontroli nie stanowi przeszkody do wszczgcia postgpowania pokontrolnego.

Protokol zawiera 6 stron.

Protok6t sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:

- Dyrektor kontrolowanej placowki (lub osoba petnigca jego obowigzki),
- Zlecajacy kontrole.

Do tresci protokotu NIE WNIESIONO zastrzezen / WNIESIONO zastrzezenia*
NIE ODMOWIONO / ODMOWIONO* podpisania protokotu.

*niepotrzebne skresli¢

Podpisy:

ie;po:u Szk@ tichatowicac
29.04. 4015 Andresy Shech
Y Andrzej ¢
data: “ .0('{ P, 5 ............ data:

..........................................

Podpisy kontrolujacych:
Podpis i pieczed

wWOJITA . » .
ds. administracyjno-oswiatowych kontrolowanego:
- Ewa 1 g : U :
Dyrektor Zaspotu Obsiug! Ekonomi H(A_,O

Administracyjnej Szk&i Gminy Michi ce

Monika Rumniak



