Zatgcznik nr 1.1

do Zarzgdzenia nr 1/2024
Dyrektora KPSS w Lublinie
Z dnia 2 stycznia 2024 r.

CELE | ZADANIA KOLEGIUM PRACOWNIKOW StUZB SPOLECZNYCH W LUBLINIE NA ROK 2024

(tekst jednolity na podstawie Zarzgdzenia nr 1/2024 Dyrektora Kolegium Pracownikéw Stuzb Spotecznych w Lublinie
z dnia 2 stycznia 2024 r. w sprawie wprowadzenia tekstéw jednolitych Planu i harmonogramu kontroli zarzgdczej na rok 2024, w tym do Celéw i zadarn Kolegium
Pracownikow Stuzb Spofecznych w Lublinie na rok 2024 i Rejestru ryzyk i metod przeciwdziatania ryzyku na rok 2024)

L.p | Obszar dziatania Cele i zadania Zasoby Zakiac;:?ys\fl\;{r;;lidprog Miernik rezll;;fl?a‘x;z el
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7
1. Dziatalnos¢ 1. Realizacja podstawy | Programy nauczania do poszczegolnych Petna realizacja podstawy 100% realizaciji Nauczyciele

dydaktyczna, programowej. zawodow, kadra zatrudniana zgodnie programowej we wszystkich | podstawy
wychowawcza z kwalifikacjami, protokoty rad oddziatach. programowej
i opiekunicza. pedagogicznych, sprawozdanie dyrektora W poszczegblnych
z nadzoru pedagogicznego, dokumentacja zawodach.
wewnetrzna potwierdzajaca ilosciowa
i jakosciowa realizacje podstawy
programowej w zawodach, zdawalnosé
podczas egzaminéw zawodowych.
2. Dokumentacja pracy | Dzienniki, arkusze ocen, nauczyciele Prawidtowo Brak zastrzezen Nauczyciele,
dydaktyczno- wdrozeni do systematycznego i systematycznie W procesie dyrektor,
wychowawczej. i prawidtowego prowadzenia dokumentacji | prowadzona dokumentacja | kontroli wicedyrektor
zespotu. nauczyciela i wychowawcy. | dokumentaciji. (nadzér)
3. Zasady Doswiadczenie nauczycieli, Szkolny System | Systematyczne ocenianie Brak zastrzezen Nauczyciele
i systematycznosé Oceniania, Przedmiotowe Systemy postepdw uczniow W procesie
oceniania. Oceniania. (przynajmniej 2 razy kontroli
W miesigcu). dokumentacji.




4. Organizacja Regulamin Wycieczek Szkolnych, Petna dokumentacja Brak zastrzezen Nauczyciele -
wycieczek szkolnych. doswiadczenie nauczycieli, szkolenia, na 2 dni przed planowang w procedurze kierownicy
dokumentacja, wspotpraca z biurami wycieczka; kontroli. wycieczek.
podrozy; Organizacja wycieczek zgodnie - karta wycieczki,
Z przepisami prawa wewnetrznego - lista uczestnikow,
i zewnetrznego. - potwierdzone przez
ucznidow zapoznanie
z regulaminem.
5. Utrzymanie liczby System SIO, doswiadczenie nauczycieli, Liczba oddziatow Niski poziom Dyrektor,
istniejgcych oddziatow prawidtowo prowadzona dokumentacja nie maleje. Mata liczba nieklasyfikowania | wicedyrektor,
i wysokiej frekwencji klasyfikowania. uczniow nieklasyfikowanych | z powodu nauczyciele.
na zajeciach. z powodu niskiej frekwencji | niewystarczajgcej
na zajeciach. frekwencji.
6. Wiaéciwa organizacja | Duza, dobrze wyposazona biblioteka. Dostosowanie zasobéw Brak zastrzezen Dyrektor,
pracy biblioteki i centrum biblioteki do potrzeb w procedurze nauczyciele
multimedialnego. uczniéw. kontroli. biblioteki.
Zakup odpowiedniej
literatury oraz czasopism
zawodowych.
7. Utworzenie oddziatu | Wykwalifikowana kadra nauczycielska, Uruchomienie nowych Rekrutacja Dyrektor,
W nowym zawodzie wyposazone i przystosowane dla uczniéw zawodéw, zachowanie do szkoly wicedyrektor,
(zgodnie z projektem sale lekcyjne i pracownie zawodowe. ciggtosci ksztatcenia na poziomie nauczyciele, inni

ustawy w sprawie
klasyfikacji zawodow
szkolnictwa
zawodowego),

jak réwniez zachowanie
ciggtosci ksztatcenia

w dotychczasowych
zawodach.

w zawodach dotychczas
nauczanych.

Rozwijanie zasobéw
ludzkich niezbednych
do prawidtowej realizaciji
podstaw programowych
w nowych zawodach.

€O najmniej z roku
2023.

Utworzenie

€O najmniej

1 klasy w nowym
zawodzie.

pracownicy szkoty.




8. Utworzenie pracowni | Wiasciwa liczba wyremontowanych Funkcjonowanie w petni Spetnienie Dyrektor,
do nowopowstatych gabinetow z zapleczami wymagajacych wyposazonych pracowni wymogow nauczyciele
kierunkéw. Doposazenie | jedynie wtasciwego wyposazenia. przystosowanych do doposazenia przedmiotéw.
pracowni techniki nauczania przedmiotow pracowni
sterylizacji medycznej. zawodowych. Pozyskanie W oparciu
niezbednych pomocy o podstawy
naukowych. programowe.
Organizacja 1. Zgodnosé Regulaminy, Procedury, Plany Pracy, Nauczyciele znajg Brak zastrzezen Dyrektor,
prawna szkoly. dokumentacji Kontrola Zarzgdcza (nadzér), znajomosé obowigzujgce przepisy w procedurach wicedyrektor.
z aktualnymi wymogami | przepisow prawa, literatura, Internet. prawa i stosujg je kontroli
przepisami prawa. w praktyce. zewnetrznej.
2. Realizacja wnioskéw | Protokoty Rady Pedagogicznej, realizacja Wszyscy cztonkowie Rady | Brak zastrzezen Dyrektor
i uchwat rady zadan szkoly. Pedagogicznej realizujg w procedurach
pedagogiczne;j. na biezgco wnioski kontroli
z posiedzen Rady. zewnetrznej.
Skuteczna i efektywna
realizacja celéw i zadan
szkoty.
3. Systematyczna Statut Szkoty. Statut zgodny z literg Brak zastrzezenn | Dyrektor,
nowelizacja Statutu prawa. w procedurach wicedyrektor,
Szkoty. kontroli nauczyciele.
zewnetrznej.
Efektywnos¢ 1. Prawidtowa realizacja | Zakresy uprawnien, obowigzkéw, Prawidlowe i rzetelne Brak skarg, Dyrektor,
zarzadzania wszystkich zadan przez | odpowiedzialnosci; rzetelne realizowanie wykonanie obowigzkéw upomnien, nagan, | wicedyrektor,
zasobami pracownikéw zgodnie zadan, nadzér. i czynnosci przez pozytywne oceny | kierownik szkolenia
ludzkimi. z ich zakresami pracownikéw. pracy. praktycznego.

czynnosci i realizacja
natozonych na nich
zadan dodatkowych.




2. Prawidiowe
i terminowe

Wykwalifikowana i przeszkolona kadra,
pozyskane zgodnie z przepisami dane,

Wszystkie wymagane dane
wprowadzane sg

Brak zalecen
ze strony organu

Dyrektor
Osoby

wprowadzanie danych program SIO, sprzet komputerowy. terminowo, zgodnie ze prowadzgcego. upowaznione.

do systemu SIO oraz stanem faktycznym

sprawna wspotpraca i wymaganiami systemu.

w tym zakresie

Z organem

prowadzacym.

3. Rekrutacja i dobor Regulamin naboru pracownikéw zgodnie Zgodne z obowigzujgcym Wszyscy Dyrektor,

kadr. zZ podziatem na stanowiska uwzgledniajacy | prawem i regulaminem zatrudnieni wicedyrektor.
wyksztatcenie i doswiadczenie kandydatéw; | rekrutaciji zatrudnianie pracownicy

ogtoszenia.

pracownikow.

pracujg zgodnie
Z wymaganymi
kwalifikacjami.

4. Prawidtowe Akta osobowe pracownikow. Prowadzenie akt zgodne Brak uwag Specijalista ds.
prowadzenie akt Z przepisami prawa. i zalecen kadr.
osobowych. w procedurach

kontroli.
5. Dyscyplina pracy — Dokumentacja nauczyciela i wychowawcy: | Prawidtowe wypetnianie Brak zastrzezen, | Dyrektor,
realizacja zaje¢ dzienniki zaje¢ obowigzkowych, arkusze dokumentacji pracowniczej. | skarg i upomnieni. | wicedyrektor.
dydaktyczno — ocen, punktualne rozpoczynanie i koficzenie | Prowadzenie ewidencji
wychowawczych; lekcii. czasu pracy.
efektywne
wykorzystanie czasu
lekcji.
6. Terminowe badania Kodek Pracy, akta osobowe. Respektowanie wymogu Brak uwag Dyrektor,

wstepne i okresowe.

badan wstepnych,
okresowych i kontrolnych.
Bezpieczenstwo
pracownikéw.

w procedurze
kontroli.
Kompletna
dokumentacja.

specjalista ds. kadr

7. Ocena pracownikow.

Regulamin oceniania nauczycieli, Karta
Nauczyciela, Regulamin oceniania
pracownikéw niepedagogicznych.

Terminowe dokonywanie
ocen pracy nauczycieli

i pozostatych pracownikow;
ocena nauczycieli
ubiegajgcych sie o kolejny
stopien awansu
zawodowego.

Arkusze oceny,
dokumentacja
zgodna

Z przepisami

W sprawie oceny

pracy pracownika.

Dyrektor,
opiekunowie stazu




8. Rozwéj zasobow Kodeks pracy, regulaminy pracy, plan Przeprowadzenie szkolen Zaswiadczenia, Dyrektor,
ludzkich. szkolerr WDN. obowigzkowych. certyfikaty, wicedyrektor.
Systematyczne dyplomy.
doskonalenie i poszerzanie
kwalifikacji pracownikow.
9. Zapewnienie pracy W petni wykwalifikowana kadra Analiza potrzeb szkoty pod | Umowy o prace Dyrektor

wszystkim nauczycielom
zatrudnionym na czas
nieokreslony.

nauczycielska. Wielu nauczycieli ma
kwalifikacje do nauczania dwaéch
przedmiotéw lub podejmujg dalszg edukacje
podczas szkolen, kurséw kwalifikacyjnych

i studiéw podyplomowych, by poszerzaé
oferte edukacyjng szkoty.

katem kwalifikacji
nauczycieli.

Prawidtowe, zgodne

Z potrzebami szkoty
planowanie doskonalenia
zawodowego.
Poszerzanie kwalifikacji
zawodowych nauczycieli.

na czas
nieokreslony.

10. Realizacja zapisow
regulaminu delegowania
uprawnien, poprzez
stworzenie i rzetelne
prowadzenie rejestru
upowaznien

i petnomocnictw.

Regulamin delegowania uprawnien

wraz z zarzgdzeniem wprowadzajgcym
nr26/2011 z dnia 29.12.2011 r.; rejestr
upowaznien i petnomocnictw, wzory
upowaznien i petnomocnictw; profesjonalna
kadra realizujgca zadanie — pracownik kadr.

Wszystkie czynnosci
przekazywane do
wykonania pracownikom
Kolegium delegowane sg
zgodnie z procedurg
zapisang w regulaminie
delegowania uprawnien;
w aktach osobowych
pracownikéw znajduja sie
udzielone na pi$mie
upowaznienia

i petnomocnictwa podpisane
przez pracownika oraz
odwotania udzielonych
upowaznien

i petnomocnictw; rzetelnie
prowadzony jest rejestr
udzielonych upowaznien

i petnomocnictw.

Brak zastrzezen
W procesie
kontroli.

Jasno

i transparentnie
okreslone zakresy
czynnosci

i obowigzkow
powierzanych
w drodze
upowaznien.

Pracownik kadr




Bezpieczenstwo
i ochrona przed
zagrozeniem.

1. Aktualizacja Monitoring, zabezpieczenia alarmowe, Bezpieczna praca i nauka Brak wypadkow, Dyrektor,
i przestrzeganie podziat zadan, zakresy obowigzkow, w szkole. kompletna wyznaczeni przez
procedur BHP na terenie | dyzury, instrukcje postepowania dokumentacja, dyrektora
szkoly. W sytuacjach zagrozenia, plany Kontrole, probna | pracownicy.
ewakuacyjne, prébne ewakuacje, szkolenia ewakuacja co
BHP najmniej 1 raz
w roku.
2. Bezpieczenstwo Wiasciwe licencjonowane oprogramowanie, | Bezpieczenstwo danych Brak uwag Dyrektor,
systemow informatyczne systemy zabezpieczen. osobowych. w procedurach administrator
informatycznych. Bezpieczne, zgodne z przepisami prawa kontrolnych. systemow
administrowanie. Kompletna informatycznych.
dokumentacja.
3. Gromadzenie Prawidtowo sformutowana i przyjeta Bezpieczenstwo danych Brak uwag Dyrektor, inspektor

i bezpieczenstwo

dokumentacja ochrony danych osobowych.

osobowych.

W procedurach

ochrony danych

danych osobowych Biezgcy monitoring przestrzegania zasad kontrolnych. osobowych.
zgodnie z RODO ochrony danych osobowych. Kompletna

' dokumentacja.
4. Kontrola stanu Planowe przeglady i kontrole; Plan Bezpieczna, estetyczna Bezpieczna Dyrektor,
technicznego budynku. | finansowy, budzet, doswiadczenie i funkcjonalna baza szkoty. | i funkcjonalne specjalista.

W prowadzeniu remontéw (w razie potrzeby,
remonty, modernizacje).

Zapewnienie
bezpieczenstwa osob
znajdujgcych sie

w budynku.

baza szkoly.

Gospodarowanie
finansami

i mieniem

z uwzglednieniem
ZFSS.

1. Wykonanie planu

dochoddw na dany rok.

2. Wykonanie planu

wydatkéw na dany rok.

Plan finansowy, budzet, system
komputerowy, ustawa o finansach
publicznych, doswiadczenie gtéwnego
ksiegowego, polityka rachunkowosci.

Osiggniecie zaplanowanego
poziomu dochodow.

Protokoty
pokontrolne,

uwagi do
sprawozdawczosci.

Dokonywanie wydatkow
zgodnie z zatwierdzonym
planem, w Scisle
okreslonych dziatach,
rozdziatach i paragrafach.
Realizacja podpisanych
umow.

Zalecenia. Wyniki
kontroli
biezacych.

Dyrektor, glowna
ksiegowa.




3. Dokonywanie
biezgcych ptatnosci.

Polityka rachunkowosci, doswiadczenie
odpowiedzialnego pracownika, system
ksiegowy, nadane uprawnienia.

Terminowe regulowanie
zobowigzan.
Zabezpieczenie
przechowywanej gotowki.
Kontrola drukéw $Scistego
zarachowania.

Zalecenia. Wyniki
kontroli
biezacych.

Sekretarz, gtéwna
ksiegowa.

4. Prowadzenie
ewidencji ksiegowej
sktadnikéw
majatkowych zgodnie
z§2pkths
rozporzadzenia

W sprawie
szczegbtowych zasad
rachunkowosci oraz
planéw kont.

5. Prowadzenie
ewidencji ksiegowej
jednostki zgodnie z
posiadanymi
sktadnikami
majatkowymi.

Ustawa o finansach publicznych, Polityka
rachunkowosci, Regulamin inwentaryzacji,
Ksiega inwentarzowa, system
komputerowy.

Ewidencja srodkéw trwatych — likwidacja
$rodkéw trwatych, Podziat obowigzkow.

Przeprowadzanie

i rozliczenie inwentaryzagcji
zgodnie z terminami

i zasadami okreslonymi

w przepisach ogélnych

i wewnetrznych.

Wyniki kontroli
biezgcych.
Kompletna
dokumentacja.

Zabezpieczenie majatku
szkoty i jego wiasciwa
ewidencja.

Wyniki kontroli
biezacych.
Kompletna
dokumentacja.

Sekretarz, gtéwna
ksiegowa,
wyznaczeni przez
dyrektora
pracownicy
(zarzadzenie).

6. Prowadzenie ZFSS
zgodnie z ustawg o
zaktadowym funduszu
Swiadczen socjalnych
i regulaminem
wewnetrznym.

Regulamin ZFSS, do$wiadczenie osoby
kierujgcej pracami komisji i prowadzgcej
dokumentacje oraz do$wiadczenie

i znajomos¢ regulaminu wszystkich
cztonkéw komisji.

Dziatania zgodnie z
regulaminem opartym
0 przepisy zawarte

w ustawie.

Brak skarg, uwag.
Kompletna
dokumentacja.

Przewodniczgcy
komis;ji

7. Przeprowadzanie
zamowien publicznych
zgodnie z ustawg oraz
wewnetrznymi
uregulowaniami.

Ustawa o zaméwieniach publicznych,
Regulamin zaméwien publicznych
Regulamin kontroli Zarzadcze;j,
doswiadczenie.

Dokonywanie zakupéw
z uwzglednieniem
przepiséw prawa
zamébwien publicznych.

Brak zalecen

i uwag

w procedurach
kontroli.

Kierownik
gospodarczy




8. Sporzadzanie
sprawozdan rzetelne
i zgodne z przepisami.

Raporty miesieczne - do 10 dnia
nastepnego miesigca: RB28s, RB17s,
RB23s;

Raporty kwartalne- do 10 dnia nastepnego
kwartatu: RB N, RB Z;

Raporty pétroczne- do 10 dnia nastepnego
pétrocza: RB34;

Roczne: RBST do 5 lutego;

Sprawozdanie finansowe — do 28 lutego.

Terminowe przekazywanie
sprawozdan sporzgdzonych
W oparciu o rzetelnie
prowadzone ksiegi
finansowe;j.

Brak zalecen

i uwag

w procedurach
kontroli.

Gltéwna ksiegowa

9. Systematyczna
kontrola dokumentéw
ksiegowych w oparciu
0 zapisy Instrukc;ji
obiegu dokumentéw.

Wiedza i doswiadczenie gtéwnego
ksiggowego; Instrukcja obiegu
dokumentow.

Zgodnos¢ dokumentow
zobowigzaniowych
ksiegowych wystawianych
kontrahentom zewnetrznym
i otrzymywanych od
kontrahentéw z trescig
zawieranych z nimi umow.

Brak zalecen
i uwag
pokontrolnych.

Giéwna ksiegowa

Realizacja zadan
dodatkowych
(statutowych

i pozastatutowych)

1. Realizacja,
rozliczanie koncowe
oraz kontrola w okresie
trwatosci projektow
wspotfinansowanych

ze srodkéw UE:

a) SHAKER ,Wsparcie
atrakcyjnosci zawodow
medycznych i opieki
spofecznej w regionach”
(ERASMUSH);

b) ,Mobilny Absolwent”
RPLU.12.04.00-1Z.00-06
-001/16;

c) ,,Infrastruktura
ksztatcenia zawodowego
i ustawicznego szkdt
policealnych o zasiegu
regionalnym”,
RPLU.13.06.00-1Z.00-06-
001/186.

Doswiadczona kadra petnigca funkcje
kierownikéw i obstuga ksiegowa,
doswiadczenie w realizacji projektéw UE,
kadra dydaktyczna, zaplecze techniczne
i baza lokalowa.

Rozliczenie konicowe
projektow UE, brak
zastrzezen do realizacji
projektéw w procedurach
kontrolnych, prawidiowo
prowadzona dokumentacja,
satysfakcja beneficjentow
projektow.

Brak not
korygujacych
W procesie
kontroli

i rozliczania
projektow
zamykanych.

Kierownicy
projektow,
gtowny ksiegowy
samodzielny
referent.




2. Organizacja

W oparciu o zgode
wydang przez
Ministerstwo Rodziny

i Polityki Spotecznej
szkolen z obszaru
Organizacja pomocy
spofecznej dla
pracownikéw socjalnych.

Doswiadczona kadra petnigca funkcje
kierownikéw i obstuga ksiegowa,
doswiadczenie w realizacji szkolen, dobra
opinia w $rodowisku jako instytucji
szkoleniowej, kadra dydaktyczna, zaplecze
techniczne i baza lokalowa.

Petna rekrutacja

na szkolenia, prawidiowo
prowadzona dokumentacja
przebiegu szkolenia, dobra
ocena szkolen przez
uczestnikow.

Petna rekrutacja
na szkolenia.
Pozytywne wyniki

ewaluacji szkolen.

Kierownik
szkolenia, dyrektor,
wicedyrektor.

3. Organizacja w oparciu
0 zgode wydang przez
Ministerstwo Rodziny,
Pracy i Polityki
Spotecznej szkolen dla
asystentéw rodziny.

Doswiadczona kadra petnigca funkcje
kierownikéw i obstuga ksiegowa,
doswiadczenie w realizacji szkolen, dobra
opinia w srodowisku jako instytuciji
szkoleniowej, kadra dydaktyczna, zaplecze
techniczne i baza lokalowa.

Petna rekrutacja na
szkolenia, prawidiowo
prowadzona dokumentacja
przebiegu szkolenia, dobra
ocena szkolen przez
uczestnikow.

Petna rekrutacja
na szkolenia.
Pozytywne wyniki

ewaluacji szkolen.

Kierownik
szkolenia, dyrektor,
wicedyrektor.

Osoba nadzorujgca wykonanie zadan-
odpowiedzialna za realizacje:

Dyrektor




