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Kowalewo Pomorskie, dnia 25.01.2021 r.

PSMKP.0511.04.2021

Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej w

Publicznej Szkole Muzycznej I stopnia w Kowalewie Pomorskim

w roku 2020

Cze$¢ A Srodowisko wewnetrzne.

1. Przestrzeganie warto$ci etycznych.

Zasady 1 warto$ci etyczne dla pracownikow szkoty okresla Kodeks etyki obowigzujacy w

szkole oraz odrgbne przepisy w szczegdlnosci Ustawa o Systemie O$wiaty 1 Karta Nauczyciela.

Dyrektor i pracownicy sg $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w jednostce, przestrzegaja

je przy wykonywaniu powierzonych zadan, swoim postepowaniem tworzac dobry wizerunek

szkoty, dbajac o prestiz i jako$¢ wykonywanej pracy. Pracownicy wykonuja swoje obowiazki

rzetelnie 1 bezstronnie, a sprawy rozpatruja zgodnie z przepisami. W roku 2020 nie wplynely

zadne skargi i wnioski zwigzane z tamaniem zasad etycznych przez pracownikdéw szkoty.

2. Kompetencje zawodowe.

a)

b)

c)

d)

Rekrutacja prowadzona jest w sposob zapewniajacy wybdr najlepszego
kandydata.

W szkole zatrudnieni sg wylacznie nauczyciele posiadajacy petne kwalifikacje
do zajmowanego stanowiska.

Na stanowiskach administracyjnych zatrudnione sg osoby posiadajace stosowna
wiedzg 1 umiejegtnosci.

Pracownicy 1 dyrektor posiadajg wiedze, umiejetnosci, ktéore pozwalaja
efektywnie i skutecznie wypetniaé¢ powierzone zadanie.

Uchwata Rady Pedagogicznej =zostal przyjety Wewnatrzszkolny Plan
Doskonalenia Zawodowego Nauczycieli na rok szkolny 2020/2021.
Pracownicy dbaja o podnoszenie swoich kwalifikacji 1 poglebianie wiedzy

zawodowej podczas szkolen zewngtrznych, wewngtrznych, warsztatow
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metodycznych, kurséw doskonalgcych, studiow oraz w ramach samodzielnego

zdobywania wiedzy i umiejetnosci pedagogicznych.

Struktura organizacyjna.
a) Szkota posiada okreSlong struktur¢ organizacyjng dostosowang
do aktualnych zadan. Struktur¢ okresla Regulamin Organizacyjny PSM | st
w Kowalewie Pomorskim.
b) Zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci sg dostepne dla kazdego
pracownika w Regulaminie.
€) Regulamin pracy jest dostepny dla kazdego pracownika w sekretariacie
szkoty.
Delegowanie uprawnien
Okreslono zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym pracownikom szkoty,

sg one odpowiednie do decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.

Cze$¢ B Cele i zarzadzanie ryzykiem.

5.

Misja

Misja.

szkoty jest zapewnienie wysokiej jakosci procesow edukacyjnych oraz funkcji

wychowawczych potaczonych z dziataniami lokalnymi dotyczacymi organizacji wydarzen

kulturalnych we wspotpracy z innymi podmiotami. Dzialania szkoly sa monitorowane za

pomoca wspotczesnych narzedzi zarzadzania i podlegaja okresowej ewaluacji oraz ciggtemu

doskonaleniu.

Powyzsze cele sg realizowane poprzez:

a)
b)

c)

d)

Obserwacje 1 hospitacje zaje¢ lekcyjnych.

Analize wynikoéw przestuchan, egzaminow, konkurséw 1 na jej podstawie tworzenie
rekomendacji do doskonalenia.

Organizacje  koncertéw, konkurséw, festiwali, warsztatow metodycznych
ksztattujacych prawidlowe wychowanie uczniow w oparciu o obcowanie z kulturg
wysoka.

Wspoélprace z organizacjami na terenie Powiatu Golubsko-Dobrzynskiego poprzez
realizacj¢ wspolnych przedsigwzie¢ kulturalnych i edukacyjnych.

Wspieranie rodzicow w procesie wychowawczym.
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f) Doskonalenie procesow zarzadzania szkola poprzez wprowadzenie systemu
zarzadzania jako$cig opartego na wykorzystaniu Zréwnowazonej Karty Wynikow
(BSC) oraz samoocenie opartej na metodologii CAF - Wspdlna Metoda Oceny.

g) Innowacyjne zarzadzania szkolg oparte na nowych technologiach informatycznych
sukcesywnie doskonalonych.

h) Okresowe ocenianie pracy nauczycieli.

1) Dazenie do spehlnienia oczekiwan nauczycieli w ramach ciagltego doskonalenia
warunkow pracy 1 mozliwosci rozwoju zawodowego.

j) Dazenie do spehienia oczekiwan ucznidow w ramach cigglego doskonalenia proceséw
edukacyjnych, polepszania bazy lokalowej, wyposazenia szkoly, uzupetniania zasoboéw
instrumentow 1 akcesoriow muzycznych w celu zapewnienia warunkéw do rozwoju
uzdolnien muzycznych.

k) Okresowe badanie satysfakcji i zadowolenie uczniéw, rodzicow oraz pracownikow.

Szkota uczy i wychowuje miodziez w poszanowaniu kultury muzycznej i ogodlnie
przyjetych wartos$ci moralnych, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla kazdego
cztowieka. Kadra pedagogiczna zgodnie z wytycznymi zawartymi w Karcie Nauczyciela dba o
ksztatltowanie u ucznidw postaw patriotycznych, spolecznych i obywatelskich zgodnie z ideg

demokracji.

6. Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
Okreslono cele 1 zadania w nastepujacych dokumentach:
e Plan pracy szkoty na rok 2019/2020 oraz na rok 2020/2021 opiniowany
pozytywnie przez Rade Pedagogiczng uchwatla.
e Plan nadzoru pedagogicznego na rok szkolny 2019/2020 i 2020/2021
zatwierdzone na posiedzeniu Rady Pedagogicznej.

e Budzet szkoty na rok 2020.

Stopien realizacji celow za rok 2020 zostat opisany w sprawozdaniu Dyrektora Szkoty
za rok 2019/2020 1 sprawozdaniach finansowych.
7. Procedura okre$lajaca zasady szacowania ryzyka, analiza ryzyka, reakcja na ryzyko
a) Utworzono Regulamin Postgpowania w Sytuacjach Trudnych, Kryzysowych i

Innych i w jego ramach odpowiednie procedury.
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b) Utworzono Polityke Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych Osobowych wraz z
Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania
danych, oceng skutkow, analizg ryzyka dla ochrony i przetwarzania danych.

8. W zwigzku z zagrozeniem epidemicznym SARS-CoV-2 wprowadzono:

a) Platforme Microsoft Teams.

b) Procedury bezpieczenstwa.

c) Procedury bezpiecznego pobytu dziecka.

d) Regulaminy nauczania zdalnego, hybrydowego.

e) Wyposazono szkot¢ w niezbedne Srodki bezpieczenstwa w trakcie epidemii.

Cze$¢ C Mechanizmy kontroli.
9. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.
W sktad dokumentacji systemu kontroli zarzadczej wchodza:

a) regulaminy,

b) wytyczne,

C) procedury,

d) zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow.
Dokumentacja jest zrozumiata i dostgpna dla wszystkich oséb. Nadzor nad realizacja
zadan prowadzony jest w celu zwigkszenia skuteczno$ci, oszczgdno$ci oraz
efektywnosci. Przyjety schemat kontroli zapewnia, ze wszystkie operacje finansowe
przeprowadzone przez Szkotg¢ zatwierdzane sg przez osoby do tego upowaznione oraz
przez organ prowadzacy.

Mechanizmy zapewnienia bezpieczenstwa danych i systemoéw informatycznych
zawiera Polityka Bezpieczefstwa 1 Instrukcja Zarzadzania  Systemami

Informatycznymi.

10. Nadzoér
Dyrektor prowadzit nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej 1
skutecznej realizacji. W zakresie swojej dziatalnosci zmierzano do zapewnienia
ciggtosci dzialalno$ci jednostki glownie poprzez:
a) Ubezpieczenie mienia przez Eurobrokers.

b) Analize umow zawartych zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych.

str. 4



($)

sl Migyezny

www.muzyczna-kowalewo.pl
Publiczna Szkota Muzyczna | Stopnia w Kowalewie Pomorskim tel . 53 53 53 786

C) Analize wewnatrzszkolnych zaméwien publicznych do 30 tys. euro i wdrozenie
Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
30 000 euro oraz okreslajacy zasady postepowania w sprawach zamoéwien
publicznych o wartosci przekraczajacej 30 000 euro

d) Ochrong dostepu do informacji.

e) Zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

f) Informowanie pracownikow o zakresie obowigzkow.

g) Reagowanie na sktadane wnioski i skargi.

h) Realizacja zadan wynikajacych z nadzoru pedagogicznego.

1) Ocena pracownikéw pedagogicznych ubiegajacych si¢ o kolejny stopien awansu
zawodowego, W oparciu 0 zlozone sprawozdanie przez nauczycieli
i aktualne przepisy.

J) Zorganizowano szkolenia z zakresu udzielania pierwszej pomocy
przedmedycznej, szkolenia dotyczace Pracowniczych Planow Kapitatowych,
szkolenia informatyczne dotyczace korzystania z narzedzi do nauczania
zdalnego.

K) Zorganizowano we wspolpracy ze Stowarzyszaniem Mitosnikow Kultury
ogblnopolski  Konkurs ~ Wiolonczelowo-Kontrabasowy w  Kowalewie
Pomorskim oraz ogdlnopolski Konkurs Pianistyczny w Szafarnii.

11. Ciagtos¢ dziatalno$ci

a) Planowanie urlopéw wypoczynkowych pracownikéw administracji.

b) W przypadku przedtuzajacej si¢ niecobecnosci pracownika spowodowanej
urlopem macierzynskim, dlugotrwatym zwolnieniem lekarskim, urlopem
dla  poratowania zdrowia cigglo§¢ dzialalno$ci jest realizowana
przez zatrudnienie na czas oznaczony w zastgpstwie dodatkowego pracownika,
ktory zastepuje osobe nieobecna.

c) Opracowano plany dziatania na wypadek sytuacji trudnych, kryzysowych
i innych oraz liczne regulaminy dotyczace epidemii w celu realizacji ciggtosci
zadan edukacyjnych.

12. Ochrona zasobow

a) Dostgp do zasobow jednostki majg wylgcznie upowaznione osoby poprzez
nadanie stosownego upowaznienia.

b) Podejmowanie okre§lonych dziatan uregulowanych w regulaminach oraz

statucie Szkoty.
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13. Szczegblowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych:
a) Przestrzeganie instrukcji obiegu dokumentéw w Publicznej Szkole Muzycznej |
stopnia w Kowalewie Pomorskim.
b) Rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych
1 gospodarczych poprzez sprawozdania budzetowe i finansowe.
c) Zatwierdzanie operacji  finansowych na  rachunkach  bankowych
przez kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione.
d) Podziat kluczowych obowigzkow.
e) Weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.
f) Stosowanie zasad przyznawania nagrod zgodnie z obowigzujacymi
regulaminami i zgodnie z planem finansowym.
g) Stosowanie zasad Zaktadowego Regulaminu Swiadczen Socjalnych.
h) Stosowanie zasad regulaminu wynagradzania pracownikoéw pedagogicznych
i regulaminu wynagradzania pracownikow niepedagogicznych.
i) Trendy w wydatkach za 2020 rok wg paragraféw budzetowych przedstawia

ponizszy wykres oraz tabela:
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Nazwa wydatku Paragraf Sty Lut Mar Kwi Maj Cze Lip Sie Wrz Paz Lis Gru
Wydatki osobowe
niezaliczane do 3020 4 3 7
wynagrodzeri(m.in..fund 5 3 3 3 3 3 3 3 4 507,1 919,8 | 573,7
usz zdrowotny) 105,79 | 153,70 | 250,11 | 173,34 | 192,98 | 192,73 | 195,77 | 173,57 | 171,42 0 7 5
Wynagrodzneia 2010 58 56 55]
osobowe pracownikéw 49 50 49 48 48 50 51 52 53 588,9 485,1 | 674,6
988,64 | 639,63 | 359,34 | 216,63 | 887,52 | 680,79 | 922,02 | 179,58 | 551,01 6 0 2
Dodatkowe 1
wynagrodzenia roczne S0 10 4 791,5 | 748,4
619,89 | 355,05 1 9] 0,00
Sktadki na ubezpieczenia 2110 10 11 10
spoteczne 8 9 9 11 9 9 9 9 9 054,5 738,1 | 180,7
494,92 | 528,33 | 608,65 | 142,09 | 089,13 | 418,13 | 761,80 | 845,36 | 942,71 1 3 5
Sktadki na Fundusz 4120 1 1 1
Pracy 1 1 1 1 1 1 1 1 1 373,8 | 603,9 | 391,1
277,81 | 304,67 | 322,06 | 595,48 | 241,96 | 286,92 | 333,88 | 345,31 | 358,61 7 3 1
Wyptaty na Paristwowy
Fundusz Relhabllltaql 2140
Os6b
Niepetnosprawnych 0,00 | 0,00
Wynagrodzenia 2170
bezosobowe
0,00 [ 0,00
Zakup materiatow i
wyposazenia
(promocyjne,mat.biuro 4210 4
we,swiadectwa,drukarki 1 2 1 1 3 2 300,1 411,9 | 072,2
,komputery) 069,86 | 376,90 | 928,75 764,87 | 796,27 | 618,63 | 292,96 | 255,31 4 9 3
Zakup $rodkow
dydaktycznych i ksigzek 2240 4 1 5
- instrmenty muzyczne 14 184,3 | 913,0 | 3959
wg. zatacznika 90,00 820,00 75,00 7 0 9
Zakup energii 4260 !
P g 2 3 1 920,2 | 115,4
191,68 8,25 923,19 | 917,15 | 831,58 | 368,19 57,42 9,38 221,00 | 34,05 8 5
Zakup ustug 2270
remontowych 4
516,60 428,00 30,00 0,00 | 25,40
Zakup ustug
zdrowotnych g280 100,0
50,00 0| 0,00
Zakup ustug pozostatych
(w tym: wynajem lokali, 4300 © 5 o
ustu .s r2atania itp.) ! 3 1 1 1 2 1 2 1 2 442,8 | 424,4 | 293,2
6 5przg P 529,28 | 934,06 | 864,50 | 741,50 | 615,68 | 687,23 | 278,74 | 704,40 | 764,69 6 6 9
Optaty z tytutu zakupu
ustug 4360
telekomunikacyjnych 36,90 36,90 330,87 | 36,90 36,90 36,90 36,90 36,90 36,90 | 36,90 [ 36,90
Podrozg stuzowe 2410
krajowe
81,90 16,38 0,00 | 0,00
Podréze slluzowe 2420
zagraniczne
0,00 [ 0,00
Rézne optaty i sktadki 4430
0,00 0,00
Odpisy na Zaktadowy 4 3 3
Fundusz Swiadczen 4440
Socjalnych 15 6 6 840,0 | 250,0 | 234,2
245,00 | 250,00 113,00 0 0 0
Optaty na rzecz
budzetéw jednostek 2520
samorzadu
terytorialnego 40,00 | 40,00 40,00 27,00 | 27,00 | 27,00
Koszty postepowania 4610
sadowego
200,00 0,00
Szkolenia pracownikéw )
niebedacych cztonkami 4700
. o 400,0
korpusu stuzby cywilnej 0

Suma
wydatkow
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Szkolenia i doksztatcanie LY
nauczycieli (1020780
146) 320,0
0 0,00
Szkolenia i doksztatcanie Ly
nauczycieli (12280
146)
0,00
92 13 100
71 67 94 74 82 75 70 76 80 1013
Suma | ;5708 | 022,44 | 733,39 | 512,11 | 05,62 | 433,76 | 280,16 | 015,46 | 496,55 2757'6 1522'1 42:’6 899037,93 | 45500

Planowane wydatki w stosunku do sumy wydatkéw-pozostalo: 114 890,07 zt

14. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.
Mechanizmy zostaty sprecyzowane w polityce bezpieczenstwa informacji i ochrony
danych osobowych. Z zasadami bezpieczenstwa zostali zapoznani wszyscy pracownicy
szkoty odpowiedzialni za przetwarzanie danych osobowych w systemach
informatycznych RODO w trakcie szkolenia oraz poprzez dostgp do =zalecen,
regulaminéw dotyczacych ochrony danych osobowych i pracy za pomoca urzadzen
informatycznych.

a) Szyfrowany dysk na komputerze (program VeraCrypt).

b) Szyfrowany twardy dysk zewn¢trzny.

Czes¢ D Informacja i komunikacja
1. Biezaca informacja
Zapewniono w odpowiednim czasie i formie przekazywane w sposob rzetelny oraz
wilasciwy informacje do realizacji zadan zaréwno osobom zarzadzajacym jak i
pracownikom.
2. Komunikacja wewnetrzna.
Komunikacja wewnetrzna odbywa si¢ poprzez:
a) Zebrania Rady Pedagogicznej.
b) Zebrania Rady Rodzicow i ogolne dla wszystkich rodzicow.
c) Tablice informacyjna/ogltoszen.
d) Poczte elektroniczna.
e) Informacje na stronie internetowej szkoty i mediach spotecznosciowych.
f) Obieg dokumentow i akt.

g) Ustne polecenia przetozonego.
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3.

h) Zarzadzenia dyrektora.
i) Dziennik elektroniczny.
J) Platforma Microsoft Teams.
Komunikacja zewnetrzna — wymiana informacji
a) Narady organizowane przez Powiat Golubsko-Dobrzynski.
b) Strona internetowa i media spotecznosciowe.
€) Audycje w wybranych szkotach na terenie powiatu.
d) Koncerty zewnetrzne organizowane na terenie powiatu.
e) Zaktadka BIP umieszczona na stronie szkoty.
f) Broszury informacyjne.
g) Artykuly w gazetce powiatu.
h) Artykuty w gazetce szkolnej - kwartalnik Muzyczna

Czes¢ E Monitorowanie.

4. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
Dyrektor szkoly podejmuje $rodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych
problemow w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczeg6lnos$ci poprzez zmiang i
aktualizacj¢ funkcjonujacych w szkole procedur i regulamindéw. Obserwacja oraz
biezace wykrywanie i likwidowanie problemow. Osoby: dyrektor placowki, sekretarz
szkoty, pomoc administracyjna przeprowadzaja samooceng systemu kontroli zarzadczej
raz w roku.

Dokumenty:

1. Regulamin Kontroli Zarzadczej.

2. Kodeks etyki pracownikow szkoty.

3. Wewnatrzszkolny plan doskonalenia zawodowego nauczycieli na rok 2020/2021.

4. Struktura organizacyjna.

5. Regulamin organizacyjny.

6. Regulamin pracy.

7. Plan nadzoru pedagogicznego na rok szkolny 2019/2020 oraz 2020/2021.

8. Sprawozdanie z realizacji nadzoru pedagogicznego przez Dyrektora w roku szkolnym
2019/2020.

9. Procedury postepowania w sytuacjach trudnych, kryzysowych i innych w Publicznej

Szkole Muzycznej | stopnia w Kowalewie Pomorskim.

10. Polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych.
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11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
217.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym shuzacym do przetwarzania danych

osobowych.
Procedura okreslajaca zasady szacowania ryzyka.

Procedura przetwarzania oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych.

Ocena skutkow dla ochrony danych, analiza ryzyka dla przetwarzania danych.

Procedury bezpieczenstwa w okresie epidemii Corvid-19.

Regulaminy nauczania zdalnego i hybrydowego.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej 30 000 euro

oraz okres$lajacy zasady postepowania w sprawach zaméwien publicznych o wartosci

przekraczajacej 30 000 euro.

Instrukcja obiegu dokumentow.

Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Regulamin wynagradzania pracownikéw pedagogicznych.
Regulamin wycieczek.

Instrukcja BHP na stanowisku nauczyciela

Instrukcja BHP na stanowisku pracownika administracyjnego.
Instrukcja BHP na stanowisku pracownika gospodarczego.
Plan doskonalenia zawodowego.

Program wychowawczy.

Regulamin finansowania doskonalenia zawodowego.
Regulamin Funduszu Instrumentalnego.

Regulamin korzystania z sali muzycznej.

Regulamin oceny pracy nauczyciela.

Regulamin przyznawania dodatku motywacyjnego.
Regulamin Rady Rodzicow.

Regulamin Samorzadu Uczniowskiego.

Regulamin refundacji okularow.

Regulamin udostepniania informacji na terenie szkoly.

Regulamin wydawania kluczy.

ZNEHIKOYY MUZY
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