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Lp. Pytanie Wynik: Sposéb potwierdzenia
TAK/NIE

Wskazniki wewnatrzszkolne

1. Czy w szkole obowigzuje Regulamin Pracy, z Regulamin Pracy;
ktorym zapoznani zostali Pracownicy? TAK potwierdzenie zapoznania pracownikow z regu-

lacjami praw,(podpisy pracownikow)

2. Czy regulamin jest zgodny z obowigzujgcym pra- Tres¢ Regulaminu Pracy.
wem? TAK

3. Czy pracownicy sg informowani o zasadach Przyjete wartosci etyczne- Kodeks etyki dla
etycznego postepowania? nauczycieli i pracownikéw administracji i obstu-

TAK gi.
Obserwacje dyrektora szkoty.
Rozmowy indywidualne z pracownikami, w
szczegolnosci nowoprzyjetymi.

4. Czy w szkole przestrzegane sg warto$ci etyczne Obserwacje dyrektora szkoty stwierdzaja, iz
w relacjach pomiedzy pracownikami a przetozo- TAK pracownicy postepujg etycznie.
nymi, interesantami, instytucjami zewnetrznymi? Brak skarg.

5. Czy w placéwce diagnozuje sie relacje pracowni- Obserwacje dyrekcji, wyniki anonimowych an-
cze oraz bada stopien zadowolenia pracownikow? TAK kiet; notatki dyrekcji z rozméw z pracownikami.

6. Czy kadra zarzadzajaca przestrzega wartosci Brak uwag i skarg.
etycznych w codziennym postepowaniu i podej- TAK
mowaniu decyzji?

7. Czy kazdy przypadek naruszenia etyki jest anali- Ni

: . ; ie . . . .
zowany i rozpatrywany zgodnie z zasadami? dotyczy Nie byto przypadkow naruszania etyki.

Kompetencje zawodowe

8. Czy zatrudniane osoby i pracownicy jednostki Wszyscy pracownicy posiadajg odpowiednie
posiadajg wiedze i umiejetnosci konieczne do TAK kompetencje i wiedze do zajmowania danego
skutecznego realizowania powierzonych im za- stanowiska pracy. Dokumentacja potwierdzaja-
dan? ca kwalifikacje.

9. Czy pracownicy majg zapewniony w wystarczajg- Zaswiadczenia udziatu w szkoleniach, Protokoty
cym stopniu dostep do szkolen niezbednych na TAK Rad Pedagogicznych, wykaz szkolen.
zajmowanych przez nich stanowiskach?

10. Czy nauczycielom stazystom i nauczycielom kon- Nie Zaden z nauczycieli nie rozpoczat stazu.
traktowym dyrektor przydziela opiekuna stazu? dotyczy | Potwierdzenie wskazania opiekunéw dla wybra-

nych nauczycieli wraz z zakresem obowigz-
kow(dokumenty w aktach osobowych) opieku-
noéw stazu; lista ptac — dodatek fakultatywny
wynagrodzenia.

11. Czy w szkole rozpoznaje sie potrzeby w zakresie Dokumentacja Lidera WDN, opracowany Plan
doskonalenia nauczycieli i pracownikéw admini- TAK doskonalenia. Pracownicy administracji i obstugi
stracji i obstugi? zgtaszajg swoje potrzeby na biezgco do dyrek-

tora szkoty.

12. Czy pracownicy wykorzystujg zdobyte na szkole- TAK Prawidtowo i terminowo realizowane zadania,
niach umiejetnosci i wiadomosci w swojej pracy? efekty pracy.

13. Czy dokonywana jest okresowa ocena pracowni- Karty oceny pracy.
kow? TAK

14. Czy pracownicy samorzadowi podlegajgcy ocenie Potwierdzenie w aktach osobowych.
znajg kryteria oceny? TAK




15. Czy ocena pracy nauczycieli odbywa sie zgodnie Karta oceny nauczyciela.
z obowigzujgcymi przepisami prawa? TAK

Struktura organizacyjna, delegowanie uprawnien

16. Czy struktura organizacyjna jednostki jest dosto- Schemat organizacyjny.
sowana do aktualnych jej celéw i zadah? TAK

17. | Czy kazdy pracownik posiada w aktach osobo- Podpisane zakresy obowigzkéw w aktach oso-
wych, po uprzednim zapoznaniu sie z nim i podpi- TAK bowych.
saniu, zakres uprawnien, odpowiedzialnosci i
obowigzkow?

18. Czy przekazanie pracownikom zadan i obowigz- Zakresy obowigzkow, upowaznienia, przekaza-
kow w jednostce nastepuje w formie pisemnej? TAK nia zadan i obowigzkéw w aktach osobowych.

19. Czy w jednostce zostaty okreslone cele do osia- Plan pracy szkoty na dany rok szkolny.
gniecia lub zadania do realizacji w biezgcym roku TAK
szkolnym w innej formie niz statut?

20. Czy w szkole prowadzi sie Ksiege Zastepstw za Ksiega zastepstw — wersja elektroniczna, ktérg
nieobecnych nauczycieli? TAK prowadzi wicedyrektor.

21. Czy pracownicy szkoty wykonujg powierzone Miesieczne i roczne Karty rozliczania czasu
zadania w wyznaczonych godzinach pracy? TAK pracy.

22. Czy godziny pracy dostosowane sg do potrzeb Opinia Dyrektora. Brak uwag ze strony uczniow,
potencjalnych interesantéw, a w szczegélnosci TAK rodzicow, nauczycieli i interesantow.
uczniow i rodzicow?

23. Czy osoby zarzadzajgce i pracownicy majg jasno i Zakres uprawnien Dyrekcji i wybranych pracow-
precyzyjnie okreslony zakres uprawnien? TAK nikow.

24. | Czy delegowanie uprawnien potwierdzane jest Dokumentacja w aktach osobowych.
podpisem delegujgcego i przyjmujgcego okreslone TAK
uprawnienia?

25. Czy w szkole prowadzi sie rejestr delegowania Rejestr petnomocnictw i upowaznien w sekreta-
uprawnienh o charakterze biezgcym, rejestr upo- TAK riacie szkoty.
waznien, petnomocnictw (prokury)?

Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

26. | W szkole sporzadzany jest arkusz organizacyjny, Arkusz organizacyjny; potwierdzenie zaopinio-
ktéry podlega zaopiniowaniu przez Rade Pedago- wania przez Rade Pedagogiczng (uchwata) +
giczng, dziatajgce w szkole zwigzki zawodowe i opinia zwigzkow zawodowych + potwierdzenie
zatwierdzony jest przez organ prowadzacy. TAK zatwierdzenia przez organ prowadzacy(arkusz

organizacyjny — zatwierdzony),aneksy do arku-
Sza organizacyjnego zatwierdzone przez organ
prowadzgcy.

27. Czy Dyrektor wyznacza cele do osiggnigcia i za- Przydziat zadan na dany rok szkolny.
dania do zrealizowania przez pracownikow w Plan dziatania - cele, mierniki, zadania.
biezgcym roku?

28. Czy szkota posiada zatwierdzony roczny plan Zatwierdzony Plan Finansowy (uchwata organu
finansowy, okreslajacy wydatki na poszczegolne TAK prowadzgcego).
cele i zadania placowki?

29. Czy projekt planu finansowego przedstawiany jest Potwierdzenia opiniowania planu finansowego
do zaopiniowania przez Rade Rodzicéw i Rade TAK przez Rade Rodzicow; Rade Pedagogiczng
Pedagogiczng? (uchwaty).

30. Czy Dyrektor szkoty monitoruje realizacje planu
finansowego poprzez: Opinia Dyrektora, potwierdzeniem analizowania

1) analize comiesiecznych sprawozdan z tych dokumentéw jest podpis Dyrektora na

wykonania planu finansowego, sporza- sprawozdaniu miesiecznym.

dzanych przez gtéwnego ksiegowego, Sprawozdania gtéwnej ksiegowej typu Rb.
2) analize wydatkéw ptacowych w zakresie TAK Dokumentacja dyrektora (kartoteki i arkusz

zastepstw za nieobecnych nauczycieli, zbiorczy - rozliczenie godzin ponadwymiaro-
3) analize kosztow utrzymania budynku wych).

szkoty, Zestawienia kosztow optat za media, analiza
4) sprawozdan wymaganych przez ze- faktur.

wnetrzne podmioty.

31. Dyrektor i wicedyrektor szkoty systematycznie Karty monitorowania realizacji podstawy pro-
monitorujg realizacje podstawy programowej z gramowej - wicedyrektor.
poszczegdlnych edukacji przedmiotowych i po- TAK Kontrola dziennikéw lekcyjnych.
dejmujg decyzje kadrowe Zestawienie rozliczenia godzin ponadwymiaro-
( przydziat ptatnych zastepstwa) w przypadku wych i zastepstw.




| zagroZenia ich realizacji.

Identyfikacja, analiza i reakcja na ryzyka

32. Czy Dyrektor szkoty zidentyfikowat ryzyka, ktére
mogg uniemozliwi¢ realizacje zadan i celéw pla- TAK Rejestr ryzyk.
cowki?

33. Identyfikacja ryzyka prowadzona jest w sposob
planowany i systematyczny, nie rzadziej niz raz w TAK Rejestr ryzyk + ocena ryzyk.
roku.

34. Proces identyfikacji ryzyka jest dokumentowany.

TAK Dokumentacja dotyczaca ryzyk.

35. | Czy Dyrektor szkoty okreslit prawdopodobienstwo
wystgpienia poszczegolnych ryzyk? TAK Rejestr ryzyk.

36. | Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony
poziom ryzyka, jaki mozna zaakceptowac? TAK Rejestr ryzyk, mapa ryzyk.

37.

Czy Dyrektor opracowat ,, mape ryzyka”? TAK Mapa ryzyka.

38. Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka
zostat okreslony sposéb radzenia sobie z tym TAK Rejestr ryzyk.
ryzykiem — tzw. Reakcja na ryzyko?

Kontrola zarzadcza i nadzér

39. Czy w szkole opracowano dokumentacje kontroli
zarzadczej? Obowigzujace w szkole instrukcje, regulaminy.
Dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej stano-
wi zbiér: regulaminéw, procedur wewnetrznych, TAK
instrukcji, wytycznych, dokumenty okreslajgce
Zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialno-

Sci pracownikéw i inne dokumenty.

40. | Czy dokumentacja systemu kontroli zarzadczej Biblioteka, sekretariat(regulaminy), dokumenta-
jest tatwo dostepna dla wszystkich pracownikéw, TAK cja dyrektora, wicedyrektora, gldwnej ksiegowe;.
ktorym te informacje sg niezbedne?

41. | Czy Operacje finansowe, gospodarcze i inne waz- Poprzez analize planu wydatkéw przed zaku-
ne zdarzenia sg weryfikowane przed i po ich wy- TAK pem i po zakupie przez ztozenie podpisu gtow-
konaniu? nego ksiegowego i dyrektora.

42. Czy wszelkie operacje finansowe sg autoryzowa- Opis na dokumencie ksiegowym oraz autoryza-
ne. TAK cja podpiséw na przelewach bankowych.

43. | Czy w szkole opracowano zasady ( polityke ) TAK Polityka rachunkowosci, zarzadzenie dyrektora.
rachunkowosci?

44, Czy dostep do zasoboéw szkolnych jest ograniczo- ,Polityka klucza” do budynku i pomieszczen
ny? TAK ZS0, alarm, monitoring.

45. Czy zasoby jednostki sg wtasciwie chronione. Procedury, monitoring, alarm.

TAK

46. Czy procedury kontroli finansowej sg opracowane Zarzgdzenie Dyrektora w sprawie wprowadze-
na podstawie obowigzujgcych przepiséw z TAK nia polityki rachunkowosci ZSO w kowarach w
uwzglednieniem standardéw kontroli finansowej? tym likwidacji obrotu gotéwkowego.

47. Czy jednostka terminowo dokonuje ptatnosci do Potwierdzenie z Ksiegowosci, roczna deklaracji
urzedow skarbowych podatku od o0séb fizycz- TAK PIT 4R.
nych?

48. | Czy rejestr podatku VAT od zakupow i sprzedazy
jest prowadzony rzetelnie? TAK Dokumentacja ksiegowosci.

49. Czy rozliczenia z ZUS sg prawidtowe? Informacja z ZUS o niezaleganiu ze sktadkami

TAK oraz miesieczne deklaracje DRA.




50. Czy $wiadczenia z ZFSS sg prawidtowo dyspo- Opinia Dyrektora, regulamin, potwierdzenie z
nowane, zgodnie z Regulaminem Swiadczen TAK Ksiegowosci, protokoty z przyznawania $wiad-
Socjalnych? czen.

51. Czy w szkole prowadzona jest ewidencja srodkow Rejestr srodkéw trwatych i wyposazenia, rejestr
trwatych i wyposazenia? TAK zbioréw bibliotecznych.

52. Czy mienie szkolne jest oznakowane zgodnie z Program inwentaryzacyjny i oznakowania.
przepisami wewnetrznymi? TAK

53. Czy jest zgodno$¢ w oznakowaniu mienia szkol- Protokét kontroli oznakowania prébki mienia
nego z ewidencjg srodkéw trwatych i wyposaze- TAK szkolnego.
nia?

Komunikacja

54. Czy w jednostce ustalone zostaty zasady komuni- TAK Prawidtowe funkcjonowanie jednostki, bark
kacji ,0d pracownikéw jednostki, do dyrektora”. uwag i skarg.

55. | Czy informacje otrzymywane w jednostce sg aktu- Prawidtowo funkcjonowanie jednostki, termino-
alne, tzn. umozliwiajg podjecie odpowiednich TAK we zatatwianie spraw.
dziatan w odpowiednim czasie.

56. Czy w jednostce funkcjonuje dobra i efektywna Prawidtowo funkcjonujaca jednostka, terminowe
komunikacja pomiedzy komérkami i osobami, TAK zatatwianie spraw.
ktorych dziatalnos¢ jest ze sobg powigzana.

57. | Czy w jednostce ustalone zostaty zasady komuni- Statut, Procedury, postanowienia Rady pedago-
kacji z rodzicami. TAK gicznej, (Dni otwarte dla rodzicéw 1 x w miesig-

Ccu).

58. Czy w jednostce ustalone zostaty zasady komuni- TAK Wyznaczono osobe do komunikacji z prasg —
kacji ze $Srodowiskiem zewnetrznym np. prasa. wicedyrektor Janusz Tyminski.

59. Czy jednostka prowadzi wiasng strone/podstrone Podstrona na BIP Miasta Kowary (dostep przez
BIP, na ktérej umieszcza wszystkie niezbedne TAK strone internetowg szkoty i Miasta Kowary).
dokumenty wewnetrzne, np. sprawozdania?

60. | Czy w jednostce wykorzystuje sie BIP do infor- TAK W roku 2019 nie prowadzono naboru na stano-
mowania o rekrutacji na stanowiska urzednicze. wiska urzednicze.

61. | Czy w jednostce przestrzega sie wszystkich wy- Forma zarzgdzenia, komunikatu, ogtoszenia na
maganych przepiséw odnosnie informowania o TAK stronie internetowej.

wydarzeniach nietypowych (wybory, zatoba naro-
dowa, epidemie).

31.01.2020 r. Sylwia Ciszek

Data i podpis dokonujgcego samooceny




