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podstawy programowej — rozktady
materiatu nauczania, sprawozdania

z egzaminoéw zawodowych, sprawozdania
zespotéw przedmiotowych, sprawozdania
zespotu ds. monitorowania realizacji
podstawy programowej, sprawozdania
zespotu ds. doradztwa zawodowego,
sprawozdania zespotu ds. pomocy
psychologiczno-pedagogicznej, arkusze
obserwaciji lekgji.

3. Kontrola dokumentacji pracy
wychowawczo-opiekunczej oraz
dziatalno$ci zespotu ds. pomocy
psychologiczno-pedagogiczne;.

L.p. | Obszar kontrolny Zakres kontroli Osoby_ . Termin Osoby .
odpowiedzialne kontrolujace

1 Dziatalnos¢ dydaktyczna, 1. Monitorowanie realizacji podstawy Dyrektor; Zgodnie Dyrektor,
wychowawcza i opiekuncza. programowe;j (ilosciowo) — kontrole wicedyrektor z planem wicedyrektor,

dziennikoéw lekcyjnych, sprawozdania nadzoru kierownik praktyk

w ramach procedury monitorowania pedagogicznego | zawodowych,

realizacji podstawy programowe;. - przynajmniej kierownik

dwa razy szkolenia
2. Kontrola merytoryczna realizacji w roku praktycznego




4. Kontrola zasad i systematyczno$ci
oceniania — przedmiotowe systemy
oceniania oraz prawidtowo$ci prowadzenia
procesow klasyfikowania i promowania
ucznia, sprawozdanie z wynikéw
egzaminéw zawodowych.

5. Kontrola dokumentacji — dziennik
elektroniczny, arkusze elektroniczne
i tradycyjne.

6. Kontrola dokumentacji wycieczek
szkolnych.

7. Kontrola wtasciwej organizacji pracy
biblioteki i centrum multimedialnego.

8. Utrzymanie liczby istniejgcych
oddziatéw i utworzenie klas w nowych
zawodach — kontrola dziatalnosci zespotu
do spraw promocji, kontrola realizacji
procedury wspierania uczniow w zakresie
niskiej frekwenciji.

9. Monitorowanie stanu zabezpieczenia
warunkow do realizacji podstawy
programowej — utworzenie nowych

i doposazanie istniejgcych pracowni
zawodowych, kontrola zgodno$ci
wyposazenia pracowni ze wskazaniami
programowymi.

10. Organizacja pracy dydaktycznej
w warunkach epidemii — kontrola
prawidtowosci przebiegu procesu
dydaktycznego w warunkach zdalnej
edukaciji.




11. Kontrola dokumentacji poszczeg6lnych
zespotow zadaniowych i doraznych,
powotanych zarzadzeniem dyrektora.

12. Monitorowanie kwalifikacji nauczycieli
oraz wspieranie nauczycieli

w pozyskiwaniu nowych kwalifikacji
zgodnych z potrzebami szkoty.

Organizacja prawna szkoty.

1. Zgodno$¢ dokumentaciji
wewnatrzszkolnej z aktualnymi wymogami
i przepisami prawa — systematyczna
aktualizacja przepisow
wewnatrzszkolnych.

2. Funkcjonowanie Kolegium zgodnie

z arkuszem organizacji pracy
zatwierdzonym na dany rok szkolny (ilos¢
oddziatéw, zatrudnienie, kadry i inne).

3. Realizacja wnioskéw, uchwat rady
pedagogicznej oraz wprowadzanie
w zycie zarzgdzen dyrektora.

4. S|O - rzetelne, terminowe i zgodne
z instrukcjg wprowadzanie i uaktualnianie
danych w systemie.

5. RODO - kontrola przestrzegania
instrukcji i procedur bezpiecznego
przetwarzania danych osobowych.

6. Procedury bezpieczenstwa w sytuaciji
zagrozenia epidemiologicznego — kontrola
przestrzegania procedur.

Dyrektor;
wicedyrektor

Wedtug potrzeb,
nie rzadziej niz
dwa razy

w roku

Dyrektor




Efektywnos¢ zarzgdzania
zasobami ludzkimi.

1 .Prawidtowa realizacja wszystkich zadan
przez pracownikéw zgodnie

z ich zakresami czynno$ci oraz zapisami
Statutu i Regulaminu organizacyjnego.

2. Rekrutacja i dobor kadry, zapobieganie
ograniczeniu zatrudnienia.

3. Prowadzenie prawidtowej polityki
kadrowej i spraw w zakresie:

a) nawigzywania i rozwigzywania stosunku
pracy zgodnie z postanowieniami Karty
Nauczyciela i ustawy o pracownikach
samorzadowych i Kodeksu Pracy;

b) terminowego skfadania sprawozdarn;

c) prawidtowego prowadzenia akt
osobowych dokumentacji pracowniczej;

d) wykorzystania urlopow
wypoczynkowych przez wszystkich
pracownikéw wg potrzeb;

e) terminowe badania wstepne i okresowe.

4. Dyscyplina pracy:

a) kontrola zapiséw w dziennikach
(tradycyjnym, elektronicznym) i innych
dokumentach potwierdzajgcych realizacje
zajet dydaktyczno — wychowawczych,

w tym aktywnosci na platformie Teams;
b) kontrola czasu rozpoczynania

i konczenia pracy;

c) kontrola zwolnien chorobowych;

d) kontroia realizacji powierzonych zadan
dodatkowych.

5.Terminowe dokonywanie oceny pracy
pracownikéw.

6.Realizacja polityki szkoleniowej

Dyrektor;
wicedyrektor

Wedtug potrzeb,
okresowo,
zgodnie

z terminarzem

i planem
nadzoru
pedagogicznego

Dyrektor,
samodzielny
referent,
kierownik
gospodarczy




(szkolenie i doskonalenie zgodnie
z potrzebami i planem).

7.Prawidtowe stosowanie obowigzujgcych
w Kolegium zapiséw Regulaminu
delegowania uprawnien, w tym
powierzanie realizacji zadan jednostki

w ramach upowaznien i pethomocnictw
do jej reprezentowania.

Bezpieczenstwo i higiena 1. Aktualne instrukcje, procedury, Dyrektor; Wedtug potrzeb, | Kierownik
pracy, ochrona przed zarzgdzenia - zasady postepowania, plany | wicedyrektor na biezaco, gospodarczy,
zagrozeniem, ewakuacyjne i alarmowe, zabezpieczenie zgodnie informatyk —
w tym zagrozeniem w sprzet gasniczy, ochronny, srodki z terminami administrator
epidemiologicznym. tacznosci i harmonogramy ¢wiczen, waznosci sieci, specjalista
procedury ewakuacyjne, procedury obowigzkowych | BHP
bezpieczenstwa w sytuacji zagrozenia przegladow
epidemiologicznego.
2. Kontrola przed zagrozeniami.
3. Kontrola stanu technicznego obiektu
szkoty.
4. Terminowe badania wstepne i okresowe
pracownikéw.
5. Szkolenia BHP.
Bezpieczenstwo — ochrona 1. Kontrola przestrzegania instrukgciji Dyrektor Okresowo Inspektor
danych osobowych zgodnie bezpieczenstwa danych. przynajmniej raz | ochrony danych
z RODO w roku osobowych,
2. Kontrola procedur bezpiecznego informatyk —
przetwarzania danych osobowych. administrator
sieci.
Gospodarowanie finansami 1. Rachunkowosé Dyrektor Okresowo, Dyrektor,
i mieniem z uwzglednieniem Zakres kontroli podyktowany wymogami na biezgco Gtéwny
ZFSS. zawartymi w przyjetej polityce zgodnie ksiegowy,
rachunkowosci, w szczegélnos$ci instrukciji z planem pracy | samodzielny




obiegu i kontroli dokumentow.

2. Gospodarka finansowa:

a) prawidtowe planowanie
(zabezpieczenie potrzeb w stosunku do
mozliwosci finansowych);

b) wydatkowanie $rodkéw zgodnie

z planem finansowym;

c) celowosé, oszczednosé i gospodarnosé;
d) terminowos$¢ w regulowaniu
zobowigzan.

3. Gospodarka majatkowa:

a) poprawnos¢ ewidencji majgtkowej;

b) inwentaryzowanie sktadnikéw
majatkowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

c) prawidtowa gospodarka magazynowa.

4. Wynagrodzenie pracownikéw

Zakres kontroli obejmuje zagadnienia
zwigzane z zatrudnieniem i ptacami w tym
dokumentacjg kadrowa i ksiegowa,
przestrzeganie ustawy o ochronie danych
osobowych, a takze formalng technicznag
ochrong dokumentacji kadrowej

i ptacowej oraz jej prawidtowg
archiwizacje.

5. Zatrudnienie i ptace

Przestrzeganie ustawy o ochronie danych
osobowych: zabezpieczenie informatyczne
danych kadrowych - dostep do sprzetu,
kadry, archiwizacja danych,
zabezpieczenie no$nikéw; formalna

i techniczna ochrona dokumentacji
kadrowej i ptacowe;j.

szkoty
i potrzebami.

referent,
sekretarz,
kierownik
gospodarczy
— na zasadzie
samokontroli.




6. Zamowienia publiczne:

a) poprawno$¢ przeprowadzonych
postepowan o udzielanie zamowien;

b) zasady udzielania zaméwien
pozaustawowych (procedury wewnetrzne);
c¢) dokumentacja.

7. Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych:

a) zgodno$é z regulaminem o ZFSS

i ustawa;

b) poprawno$¢ w ustalaniu zasad
przyznawania $wiadczen (kryteria oparte
o sytuacje materialng);

c) rozliczanie funduszu i obstuga
finansowa (w tym zgodnos$¢ wydatkow
z preliminarzem, zgodno$¢ z przepisami
podatkowymi).

8. Sporzadzanie dokumentacji zgodnie
z Instrukcjg obiegu dokumentow:

a) poprawno$¢ sporzadzania
dokumentéw;

b) prawidtowe procedury obiegu
dokumentaciji;

c) rzetelna kontrola prawidtowosci
sporzgdzania dokumentac;ji.




Realizacja zadan

dodatkowych (statutowych

i pozastatutowych)

1. Realizacja, rozliczanie koncowe oraz
kontrola w okresie trwatosci projektow
wspétfinansowanych ze $rodkéw UE:

a) SHAKER ,Wsparcie atrakcyjnosci
zawodéw medycznych i opieki spotecznej
w regionach” (ERASMUS+);

b) ,Mobilny Absolwent” RPLU.12.04.00-
1Z.00-06-001/186;

¢) ,.Infrastruktura ksztatcenia zawodowego
i ustawicznego szkét policealnych

0 zasiegu regionalnym”, RPLU.13.06.00-
1Z.00-06-001/16.

2. Organizacja w oparciu o zgode wydang
przez Ministerstwo Rodziny, Pracy

i Polityki Spotecznej szkolen

z obszaru Organizacja pomocy spotecznej
dla pracownikéw socjalnych.

3. Organizacja w oparciu o zgode wydang
przez Ministerstwo Rodziny, Pracy

i Polityki Spotecznej szkolen dla
asystentéw rodziny.

4. Organizacja innych kurséw i szkolenh
W oparciu o pozyskane zgody
odpowiednich organow.

Kierownik
projektu

i kierownik
szkolenia.

Okresowo,

na biezgco
zgodnie

z
harmonogramem
zajed.

Kierownicy
projektéw,
gtéwny ksiegowy,
samodzielny
referent

Kierownik
szkolenia,
dyrektor,
wicedyrektor




