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Zarzgdzenie nr 41/2024
Dyrektora Zespotu Placéwek Oswiatowych nr 3
w Miawie
z dnia 20 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia Planu i harmonogramu kontroli zarzgdczej w Zespole
Placéwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie na 2025 rok.

Na podstawie:

Art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2019 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r.
poz. 1270 ze zm.),

§ 6 ust. 2 pkt 9 11 Statutu Zespotu Placdwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie,

Dyrektor Zespotu Placéwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie zarzqgdza, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Plan i harmonogram konftroli zarzgdczej w Zespole Placdwek Oswiatowych

nr 3 w Mlawie na 2025 rok, stanowiqcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Zobowigzuje sie kierownika gospodarczego - p. Dorote Nieznanskg do realizacji zamdwieh

publicznych w Zespole Placéwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025r.

Dyrektor Zespotu Placéwek
Oswiatowych nr 3 w Mtawie
Mariusz Lempek



Zatqgcznik do zarzgdzenia nr 41/2024
Dyrektora Zespotu Placéwek
Oswiatowych nr 3 w Mtawie

z dnia 20 grudnia 2024 .

Plan i harmonogram kontroli zarzqdczej w Zespole Placéwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie na 2025 rok

L.p. Obszar kontrolny Osoby odpowiedzialne Termin Osoby kontrolujgce
I. Organizacja
1. Sporzgdzenie arkusza organizacii pracy placéwek Wicedyrektorzy Marzec — maj2025r. Dyrektor
wchodzgcych w sktad Zespotu Placdwek Oswiatowych nr 3 Sekretarze ZPO 3
w Mtawie na rok szkolny 2025/2026. Kierownik gospodarczy
2. Przydziat nauczycielom i specjalistom godzin w ramach Wicedyrektorzy Caty rok Dyrektor
organizacji pomocy psychologiczno — pedagogicznej
dzieciom w szkole i przedszkolach.
3. Rekrutacja do Szkoty Podstawowej nr 7 oraz Miejskiego Cztonkowie Komisji Il poétrocze roku Dyrektor
Przedszkola Samorzgdowego nr 3 i Migjskiego Przedszkola Rekrutacyjnej szkolnego 2024/2025
Samorzgdowego nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi
w Mtawie na rok szkolny 2025/2026.
4, | Igodnos¢ podejmowanych przez nauczycieli dziatan ze Nauczyciele Koniec li ll pbtrocza Dyrektor
statutem szkoty i przedszkoli. Wychowawcy roku szkolnego Wicedyrektorzy
e Zgodno$¢ dziatalnosci edukacyjnej i wychowawczo 2024/2025
— profilaktycznej ze Szkolnym Zestawem Programow
Nauczania oraz Programem Wychowawczo —
Profilaktycznym (szkota).
5. Realizacja tygodniowego obowigzkowego wymiaru zaje¢ Nauczyciele Koniec li ll pétrocza Wicedyrektorzy
nauczycieli w roku szkolnym 2024/2025.
6. Realizacja Planu pracy Szkoty Podstawowej nr 7 oraz Przewodniczqgcy zespotdéw Caty rok Dyrektor
Miejskiego Przedszkola Samorzgdowego nr 3 i Migjskiego Nauczyciele
Przedszkola Samorzgdowego nr 4 z Oddziatami
Infegracyjnymi w Mtawie w biezgcym roku szkolnym.
7. | Skargiiwnioski. Dyrektor Catyrok Dyrektor

Cztonkowie komisji do
rozpatrywania skarg i wnioskdw




socjalnych.
e 7godnos¢ przyznawane] pomocy z regulaminem.

Cztonkowie Komisji Socjalnej

8. | Zgodnosc¢ sporzgdzenia planu urlopdw pracownikow Kierownik gospodarczy Styczen 2025r. Dyrektor
pedagogicznych (nieferyjnych) oraz pracownikéw Sekretarz (Monika Kucman) Wicedyrektorzy
niepedagogicznych).

9. Analiza kwalifikacji nauczycieli oraz podejmowanie dziatan Wicedyrektorzy Maj - czerwiec 2025r. Dyrektor
w celu ich uzupetnienia.

10. | Analiza podejmowanych dziatah w ramach realizacji Pedagog szkolny Caty rok Dyrektor
Standarddéw ochrony dzieci przed krzywdzeniem Psycholog szkolny
obowigzujgcych w Zespole Placdwek Oswiatowych nr 3 Wychowawcy
w Mtawie. Wicedyrektorzy

11. | Zgodnos¢ podejmowanych dziatan z Procedurg zgtoszen Petnomocnik ds. przyjmowania Caty rok Dyrektor
wewnetrznych dotyczgcych naruszen prawai i analizy zgtoszenh
podejmowania dziatan nastepczych w Zespole Placéwek wewnetrznych
Os$wiatowych nr 3 w Mtawie.

Komisja ds. przyjmowania
i analizy zgtoszeh
wewnetrznych

12. | Organizacja pracy Miejskiego Przedszkola Samorzgdowego Wicedyrektorzy W wybranych okresach Dyrektor
nr 3 im. Jana Brzechwy w Mtawie oraz Miejskiego
Przedszkola Samorzgdowego nr 4 z Oddziatami
Infegracyjnymi im. Ewy Szelburg — Zarembiny w Mtawie
w okresie $wigtecznym, ferii Zzimowych i wakacji.

il Finanse
13. | Wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z obowigzujgcymi Sekretarz (Monika Kucman) Caty rokiwrazie Dyrektor
przepisami. potrzeb (w przypadku Wicedyrektorzy
e 7godnos¢ wynagrodzenia z obowigzujgcymi zatrudnienia nowych
stawkami i stopniami awansu zawodowego. pracownikéw)
o  Wysokos¢ dodatkdw oraz ich wtasciwy przydziat.
14. | Dofinansowanie do doskonalenia zawodowego nauczycieli. Sekretarz (Monika Kucman) Caty rok Dyrektor
e Poprawnosc sktadanych wnioskdw o skierowanie na Nauczyciele ubiegajgcy sie o
doskonalenie i dofinansowanie doskonalenia. dofinansowanie do
e Poprawnos¢ przyznanych kwot na doskonalenie. doskonalenia.
e Redlizacja Planu doskonalenia zawodowego.
e Rozliczenie delegacii. Kierownik gospodarczy
15. | Gospodarowanie zaktadowym funduszem $wiadczeh Sekretarz (Monika Kucman) Na biezgco Dyrektor




e Poprawnos$¢ przyznawanej pomocy z przedtozonymi
przez pracownikéw o$wiadczeniami o dochodach.

e Andliza sytuaciji materialnej oséb ubiegajgcych sie
O wsparcie socjalne.

16. | Realizacja Planu finansowego Zespotu Placdwek Kierownik gospodarczy Na biezgco Dyrektor
Oswiatowych nr 3 w Mtawie w sposdb racjonalny
i oszczedny.
17. | Redlizacja zamdwieh publicznych. Kierownik gospodarczy Na biezgco Dyrektor
18. | Rozliczenie statej zaliczki. Kierownik gospodarczy Dwa razy w roku Dyrektor
e Przeznaczenie i wydatkowanie srodkédw pobranych
przez pracownika w formie zaliczki.
19. | Zgodnos¢ wynagradzania pracownikdw samorzgdowych z Kierownik gospodarczy Caty rok Dyrektor
obowigzujgcym regulaminem.
20. | Przydzielanie zastepstw doraznych oraz godzin Wicedyrektorzy Caty rok Dyrektor
ponadwymiarowych.
21. | Rozliczanie naleznosci finansowych za wyzywienie oraz Kierownik gospodarczy Caty rok Dyrektor
pobyt dzieci w przedszkolu. Pomoc administracyjna
(Iwona Kordek, Wiktoria
Drzewiecka)
22. | Podejmowanie dziatah windykacyjnych w zwigzku Pomoc administracyjna Caty rok Dyrektor
z zadtuzeniem w optatach za wyzywienie i pobyt dziecka (Iwona Kordek, Wiktoria
w przedszkolu. Drzewiecka)
Dyrektor
23. | Zgodnos¢ podejmowanych dziatan z zasadami Kierownik gospodarczy Caty rok Dyrektor
prowadzenia rachunkowosci w Zespole Placdéwek
Oéwiatowych nr 3 w Mtawie.
. Dydaktyka i wychowanie
24. | Podejmowanie dziatan przez nauczycieli w trudnych Wychowawcy Caty rok Dyrektor
sytuacjach wychowawczych. Nauczyciele Wicedyrektorzy
e 7godno$¢ dziatanh z obowigzujgcg procedurg. Pedagog szkolny
Psycholog szkolny
25. | Organizacja pomocy psychologiczno — pedagogiczne;. Sekretarz (Agata Sobotka) Caty rok Dyrektor
Wychowawcy Wicedyrektorzy
Nauczyciele

Pedagog szkolny
Psycholog szkolny




Koordynatorzy ds. organizacji

pomocy psychologiczno

- Pedagogocznej
26. | Redlizacja przez nauczycieli zadanh statutowych, w mysl Wicedyrektorzy Caty rok Dyrektor
art. 42 ust. 2 ustawy Karta Nauczyciela.
27. | Wdrazanie programoéw profilaktycznych w szkole Wicedyrektorzy Caty rok Dyrektor
i przedszkolach. Pedagog szkolny
Psycholog szkolny
Wychowawcy
IV. Bezpieczenstwo i BHP
28. | Przestrzeganie polityki bezpieczenstwa przetwarzania Wszyscy pracownicy Caty rok Dyrektor
danych osobowych. Koordynator ds. Wicedyrektorzy
e Ochrona zasobdw. informatycznych Kierownik gospodarczy
e Szkolenia nowych pracownikéw. (Mariusz Sobotka)
29. | Sprawdzanie nowych pracownikdw w Rejestrze Sprawcow Kierownik gospodarczy W razie zatrudnienia Dyrektor
Przestepstw na Tle Seksualhym Sekretarz (Monika Kucman) nowego pracownika
30. | Bezpieczenstwo i ochrona przed zagrozeniem. Kierownik gospodarczy Dwa razy w roku Dyrektor
e Konftrola stanu technicznego budynkdéw oraz placdw Koordynator ds. Specjalista ds. BHP
zabaw. bezpieczenstwa
¢ Sprawdzenie i ewentualna aktualizacja instrukcji
pP-pPOZ.
e Sprawdzenie oznakowania drég ewakuacyjnych
oraz sprawnosci sprzetu gasniczego.
e Przeprowadzenie ¢wiczen przeciwpozarowych.
e Konftrola budynkéw i placdw po wakacjach i przed
sezonem zimowym.
31. | Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzanymi Kierownik gospodarczy Caty rok Dyrektor
przeglgdami urzgdzen i instalacii.
32. | Poprawnos$¢ dziatan zwigzanych z ewakuacjg na wypadek Kierownik gospodarczy Wrzesieh 2025 r. Dyrektor
zagrozenia (oznakowania drdég ewakuacyjnych). Inspektor ds. BHP
Koordynator ds.
bezpieczenstwa
33. | Petnienie przez nauczycieli dyzuréw w czasie przerw Wszyscy nauczyciele Caty rok Dyrektor

miedzylekcyjnych.

Wicedyrektorzy




34. | Dziatania na rzecz dzieci znajdujgcych sie w trudnych Pedagog szkolny Caty rok Dyrektor

sytuacjach rodzinnych. Psycholog Wicedyrektorzy
WSszyscy nauczyciele
i wychowawcy

35. | Podejmowanie dziatah w razie wystgpienia wypadku na WSszyscy nauczyciele Caty rok Dyrektor

terenie placéwki. Koordynator ds. Kierownik gospodarczy
bezpieczenstwa Specjalista ds. BHP
Inspektor ds. BHP

36. | Poprawnos¢ prowadzenia rejestru wypadkdw na terenie Kierownik gospodarczy 2 razy do roku Dyrektor
Zespotu Placéwek Odwiatowych nr 3 w Mtawie. Specijalista ds. BHP

37. | Bezpieczenstwo dzieci w czasie wyjs¢ grupowych — zgodnie WSszyscy nauczyciele Caty rok Wicedyrektorzy
z obowigzujgcy zarzgdzeniem Dyrektora Zespotu Placowek
Os$wiatowych nr 3 w Mtawie oraz rejestrem wyjsc.

38. | Wykonywanie obowigzkowych badan lekarskich oraz WSszyscy pracownicy W razie potrzeby Kierownik gospodarczy
szkolen. Sekretarz (Monika Kucman)

39. | Ocena ryzyka zawodowego zgodnie z obowigzujgcym Specjalista ds. BHP Kwiecien 2025, Dyrektor
Schematem Organizacyjnym Zespotu Placowek
Oéwiatowych nr 3 w Mtawie

40. | Zgodnos¢ funkcjonowania monitoringu wizyjnego na terenie Koordynator ds. Il pbétrocze 2024 roku Dyrektor
Zespotu Placéwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie informatycznych
Z obowigzujgcymi przepisami oswiatowymi oraz RODO.

41. | Zgodno$¢ podejmowanych dziatan z Procedurami Nauczyciele Caty rok Wicedyrektorzy
postepowania z dzieckiem wymagajgcym szczegdlnej Wychowawcy Dyrektor
interwencji lub udzielenia pierwszej pomocy w przypadku
choroby niemajgcej charakteru przewlektego.

42. | Igodnosc¢ podejmowanych dziatan z Procedurami Nauczyciele W razie wystgpienia Wicedyrektorzy
postepowania w przypadku samowolnego oddalenia sie Wychowawcy przypadku Dyrektor
dziecka z przedszkola.

43. | Zgodno$¢ podejmowanych dziatan z Procedurami Nauczyciele Caty rok Wicedyrektorzy
postepowania z dzieckiem przewlekle chorym oraz Wychowawcy Dyrektor
podawania lekdw dzieciom przewlekle chorym
obowiqgzujgce w Zespole Placéwek Oswiatowych nr 3
w Mtawie.

44, | Organizacja wycieczek szkolnych i przedszkolnych. Nauczyciele Caty rok Wicedyrektorzy

Wychowawcy




Monitorowanie i ocena

45. | Redlizacja obowigzku szkolnego i przedszkolnego przez Sekretarz (Agata Sobotka) Caty rok Dyrektor
dzieci. Wicedyrektorzy
46. | Organizacija pracy $wietlicy szkolne;. Wychowawecy $wietlicy Caty rok Wicedyrektor
47. | Redlizacji celdw okreslonych w planie rozwoju przez Nauczyciele odbywajgcy staz Caty rok Dyrektor
nauczycieli ubiegajgcych sie o wyzszy stopieh awansu Wicedyrektorzy
zawodowego.
e Ocena dorobku zawodowego.
48. | Redlizacja zdan dydaktycznych i wychowawczych przez Nauczyciele odbywajgcy Caty rok Dyrektor
nauczycieli odbywajgcych przygotowanie do zawodu. przygotowanie do zawodu Wicedyrektorzy
49. | Redlizacja zadan przez nauczycieli okre$lonych w Karcie Wszyscy nauczyciele W razie poftrzeby Dyrektor
Nauczyciela oraz Prawie Oswiatowym. Wicedyrektorzy
e Dokonanie oceny pracy.
50. | Ewidencjonowanie drukéw Scistego zarachowania. Sekretarz (Agata Sobotka) Dwa razy w roku Dyrektor
Kierownik gospodarczy
51. | Stan techniczny uzywanego sprzetu i pomocy naukowych. Kierownik gospodarczy Raz w roku Dyrektor
Konserwatorzy
52. | Teczki akt osobowych. Sekretarz (Monika Kucman) Dwa razy w roku Dyrektor
53. | Prowadzenie dokumentacii zwigzanej z udzielaniem urlopéw Kierownik gospodarczy Caty rok Dyrektor
pracownikom pedagogicznym (nieferyjnym) oraz Sekretarz (Monika Kucman)
niepedagogicznym.
54. | Zgodnos¢ sktadania wnioskdw urlopowych Kierownik gospodarczy Caty rok Dyrektor
z obowigzujgcym planem urlopdw. Sekretarz (Monika Kucman)
55. | Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy oraz udzielanie Wicedyrektorzy Caty rok Dyrektor
zwolnieh od pracy. Kierownik gospodarczy
Sekretarz (Monika Kucman)
56. | Poprawnos$¢ przeprowadzania egzamindw na karte Wyznaczeni nauczyciele Il pdtrocze Dyrektor
rowerowq oraz sporzgdzanie dokumentaciji.
57. | Monitorowanie $rodkdéw trwatych — prowadzenie programu Kierownik gospodarczy Caty rok Dyrektor
..Szybka Inwentaryzacja”. Pomoc administracyjna
(Grazyna Wilga)
58. | Zamdwienia i dystrybucja podrecznikéw szkolnych. Koordynator ds. zamowien Caty rok Dyrektor

i dystrybucji podrecznikdw
szkolnych

Kierownik gospodarczy




