Terminy przekazania: 7 stycznia (za IV kwartat)
7 kwietnia (za | kwartat)
7 lipca (za Il kwartat)

7 pazdziernika (za Il kwartat)

Informacja o realizacji planu kontroli Lubelskiej Wojewddzkiej Komendy OHP za | kwartat 2017 r.

DRUK NR 26

Uwaga! Druk przekazywany
za posrednictwem e-mail

Lublin, dn. 3.04.2017 r.

katem zapiséw w umowach o refundacje.
6. Poprawnosc¢ rejestrowania pracodawcow
w systemie komputerowym DELFIN

7. Planowanie i wykorzystanie srodkow
Funduszu Pracy na realizacje refundacji
wynagrodzen pracownikow miodocianych.
8. Dokumentacja dot. realizacji zadan
statych Rzgdowego Programu
Przeciwdziatania Korupcji na lata 2014 —
20109.

L.p | Plan Realizacja Rodzaj Tematyka przeprowadzonych kontroli Jednostka Termin Kontrolujgcy
. kontroli planu kontroli kontrolowana | kontroli
kontroli
1. I kw. I kw. P 1. Sprawdzenie zalecen pokontrolnych. CEiPM 30.01. A. Frankowski-
2. Organizacja pracy zespotu do spraw Chetm 2017 . spec. ds. kontroli
tundacii i zarzgdzania
retundacyl. Refundacja ryzykiem
3. Prowadzenie rejestru uméw o refundacje. J. Chmielik spec. ds.
4. Terminowos¢ rozpatrywania wnioskéw o kontroli i
. zarzadzania
refundacje. .
ryzykiem
5. Realizacja kontroli pracodawcéw pod B. Kuwatek —

spec.ds. refundacji




I kw.

I kw.

|. Sprawdzenie zalecen pokontrolnych z
ostatniej kontroli przeprowadzonej w
dn. 23-24.09.2015r.:
1. W indywidualnych teczkach osobowych
uczestnikow przyjetych na rok szkolny
2015/16  uzupelni¢  wykazane  braki
obowigzujgcych dokumentow.
2. Dopilnowa¢ podpisania porozumienia
pomiedzy dwoma zaktadami pracy a LWK
OHP.
3. Opracowa¢ charakterystyki wstepne
wszystkim uczestnikom przyjetym do HP
na rok szkolny 2015/16 i wpisa¢ je do
dziennikow.
1. Organizacja wewnetrzna, dokumentacja
HP 3-20:
1.Zarzadzenie w sprawie powotania
jednostki.
2. Sposéb zarzadzania jednostka.
3. Warunki lokalowe:

- kwalifikacja obiektow,

- finansowanie jednostki.
4. Zarzadzenia Wojewoddzkiego Komendanta
LWK OHP - rejestr
5. Zarzadzenia kierownika jednostki - rejestr
6. Regulamin organizacyjny HP 3- 20
7. Arkusz organizacyjny HP na rok szkolny
2016/17.
8. Ksigzka kontroli zewnetrznych i
wewnetrznych
9. Pisma wychodzgce i przychodzace ( z
rejestrem ).
10. Ksigzka ewidenc;ji skarg i wnioskow.
11. Ksigzki ewidencji uczestnikow.

lll. Stan organizacyjny uczestnikow HP:1.
Na zakonczenie roku szkolnego 2015/16:

- absolwenci

- powinno kontynuowa¢ nauke

HP 3-20
Bitgoraj

6-8.02.
2017 r.

A. Frankowski-
spec. ds. kontroli

i zarzadzania
ryzykiem

J. Chmielik spec. ds.
kontroli i
zarzadzania
ryzykiem




- nie promowani do nastepnej klasy.
2. Na rozpoczecie roku szkolnego 2016/17:

- NOWO przyjeci

- kontynuujgcy nauke
3. Na dzien kontroli:

- NOWO przyjeci

- kontynuujgcy nauke
4. Grupy wychowawcze.
5. Rozliczenie stanu osobowego
uczestnikéw na dzien kontroli na podstawie
n/w dokumentow:
- stan w/g ksigzki zarzadzeh komendanta
hufca
- stan w/g ksigzek ewidencyjnych,
- stan wg. dziennikow zajeé
wychowawczych,
- stan wg. indywidualnych teczek
osobowych.
6. Czy na stan ewidencyjny HP na rok
szkolny 2016/17 przyjeto uczestnikow

petnoletnich (18 lat) i niepetnoletnich (15

lat) ?
7. Fluktuacja uczestnikow HP w roku
szkolnym 2015/16 oraz za | semestr 2016/17
8. Wyniki nauczania i frekwencja
uczestnikow HP za szkolenie ogdlne i
zawodowe za |l semestr roku szkolnego
2015/16 oraz za | semestr 2016/17

IV. System rekrutacji uczestnikéw do HP
3-20 narok szkolny 2016/17
1.Zarzadzenie kierownika jednostki w
sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej
uczestnikow na rok szkolny 2016/17

2.Plan i harmonogram naboru.

3.Protokéty posiedzen Komisji Rekrutacyjnej
4. Rejestr kandydatow do HP

5. Protokét z posiedzenia Komisiji
Kwalifikacyjnej

6. Wykonanie naboru uczestnikdw na rok
szkolny 2016/17




Indywidualne teczki osobowe
uczestnikéw nowo przyjetych powinny
zawiera¢ komplety obowigzujgcych
dokumentow

V. Dziatalnos¢ szkoleniowa:
1.Szkolenie ogdlne:
- podziat na szkoty, klasy
- formy ksztatcenia
- porozumienia ze szkotami
2. Szkolenie zawodowe:
- zaktady pracy szkolgce uczestnikéw HP,
- podziat na grupy zawodowe,
- porozumienia dot. warunkéw szkolenia
mtodocianych pracownikéw, zawarte
pomiedzy LWK OHP a zaktadami pracy,
3. Egzaminy kwalifikacyjne absolwentow
roku szkolnego 2015/16.
VI. Sprawy Kadrowe:
- struktura etatow,
- kwalifikacje,
- zakresy obowigzkow,
- plany i wykorzystanie urlopow,
- lista obecnosci, karty czasu pracy,
- grafiki pracy kadry,
- ksigzka wyjs¢ i wyjazdow w godzinach
stuzbowych.
VIl. Gospodarka materiatowa i
inwentaryzacja:
1. Dokumentacja:
- ksigzka inwentarzowa
- protokoty przyje¢, przekazania badz
likwidaciji
- oznakowanie mienia
- sprzet pozyskany z innych zrodet (nie
bedacy na stanie LWK OHP)
2.Dokumentacja spisu z natury
3.Rzetelnos¢ rozliczania (ewentualnych)
réznic inwentaryzacyjnych i ich ewidencja.
VIIl. Dokumentacja i przestrzeganie
terminéw sprawozdawczosci
IX. Funkcjonowanie systemu ecam




X. Zabezpieczenie systemow
informatycznych — ochrona danych
osobowych i bezpieczenstwo informacji
XI. Dziatalno$¢ opiekunczo-
wychowawcza prowadzona wg.
standardoéw i wytycznych do organizaciji i
nadzoru procesu edukacji w OHP w roku
szkolnym 2016/17:

1. Plan pracy dydaktyczno-wychowawczo-
opiekunczy

2. Programy zaje¢ wychowawczych

3. Dzienniki zaje¢ wychowawczych —
prowadzenie dziennikobw w obowigzujgcym
wzorze zgodnie z wytycznymi

4. Adaptacja uczestnikéw nowoprzyjetych
5. Funkcjonowanie két zainteresowan:

- utworzenie két,

- dokumentacja: program pracy kota,
dziennik zaje¢, harmonogram zajec,
terminarz zaje¢, dokumentowanie pracy kota
6. Wspoditpraca z partnerami, z ktérymi
zawarto porozumienia — dokumentacja

. Rada Pedagogiczna:

- powotanie rady
- plan pracy
- dokumentowanie pracy rady
8. Wspdipraca z CEiPM — doradcy
zawodowi, posrednik pracy
9. Forum Samorzgdowe Miodziezy OHP:
- wybory Rady Mtodziezy i Klubu Aktywnych
- regulamin RM
- roczny plan pracy RM
- protokdty z zebran rady
- dokumentacja merytoryczna i ew.
finansowa
- dokumentacja realizacji dziatan (dyplomy,
podziekowania, artykuty medialne etc.)
- wykaz inicjatyw samorzadowych mtodziezy
HP
10. Monitorowanie loséw absolwentéw, Klub
Absolwenta:
- Plan wsparcia absolwentéw — wdrazanie




- informacje o losach absolwentéw

- procedury monitorowania losow
absolwentow

- Ksiega Absolwentéw wg. zatgcznika

- formularz kontaktowy wg zatgcznika

- ankieta absolwenta wg. zatgcznika

- raport z analizy loséw absolwenta (druk 27)
11. Realizacja innowacji w pracy
opiekunczo-wychowawczej.

12. Wykaz uczestnikéw objetych dozorem /
nadzorem kuratora  sadowego  oraz
wychowankow, ktérzy weszli w konflikt z

prawem
XIL. Standardy zapewnienia
bezpieczenstwa miodziezy i ochrona jej
przed  krzywdzeniem -  utworzenie

dokumentacji zgodnie z obowigzujgcym

zarzadzeniem:

- zarzadzenie Wojewodzkiego Komendanta

LWK OHP Nr 18/WK z dn.16.06.2016 r.

- standardy zapewnienia bezpieczenstwa

miodziezy i ochrona jej przed krzywdzeniem

- wykaz kadry hufca z potwierdzeniem o

zapoznaniu sie z ww. standardami

- wykaz rodzicéw/opiekunéw uczestnikéw z

potwierdzeniem o zapoznaniu sie z ww.
standardami

- odwiadczenia woli rodzicow/opiekunéw

uczestnikow HP.

- realizacja pozostatych zapiséw w

standardach zapewniajgcych
bezpieczenstwo mtodziezy i ochrony jej

przed krzywdzeniem.

XIll. Dokumentacja dot. realizacji zadan
stalych Rzagdowego Programu
Przeciwdziatania Korupcji na lata 2014 —
2019.




I kw.

| kw.

|. Sprawdzenie zalecen pokontrolnych z
przeprowadzonej w dn. 30.09.2016 r.
kontroli sprawdzajacej:

1. Kontynuowaé rekrutacje uczestnikéw do|

SHP na rok szkolny 2016/17 w celu 100%
wykonania planu.

2. W indywidualnych teczkach osobowych
uczestnikéw przyjetych do SHP na rok
szkolny 2016/17 uzupetnic¢ braki
obowigzujgcych dokumentow.

3. Zintensyfikowa¢ dziatania organizacyjno-
wychowawcze w celu zminimalizowania
wykruszalnosci uczestnikow z jednostki oraz
podwyzszenia frekwencji uczestnikow
zakwaterowanych w internacie.

4. W najblizszym czasie zapoznaé
rodzicéw/opiekunéw ze standardami
zapewnienia bezpieczenstwa miodziezy i

ochrony jej przed krzywdzeniem.

Il. Wybrana dokumentacja SHP 3-3:

1. Zarzadzenia kierownika jednostki - rejestr
2. Regulamin organizacyjny SHP 3- 3

3. Arkusz organizacyjny SHP na rok szkolny
2016/17

4. Ksigzka ewidencji skarg i wnioskow

5. Ksigzki ewidencji uczestnikow

lll. Stan organizacyjny uczestnikéw SHP:
1. Na rozpoczecie roku szkolnego 2016/17:
- kontynuujgcych nauke
- nowo przyjeci
2.Na dzien kontroli z podziatem na:
- kontynuujgcy nauke
- NOWO przyjeci

- na grupy wychowawcze,

SHP 3-3
Wiodawa

13-14.02.
2017 .

A. Frankowski-
spec. ds. kontroli

i zarzgdzania
ryzykiem

J. Chmielik spec. ds.
kontroli i
zarzadzania
ryzykiem




3. Rozliczenie stanu osobowego

uczestnikéw na dzien kontroli na podstawie

n/w dokumentow:

- stan w/g ksiazki zarzadzen komendanta
hufca

- stan w/g ksigzek ewidencyjnych,

- stan wg. dziennikéw zajec
wychowawczych,

- stan wg. indywidualnych teczek

osobowych.

4. Czy na stan ewidencyjny SHP na rok

szkolny 2016/17 przyjeto uczestnikow

petnoletnich (18 lat) i niepetnoletnich (15 lat)

5. Fluktuacja uczestnikéw w roku szkolnym

2015/16 oraz za | semestr 2016/17

6. Wyniki nauczania i frekwencja

uczestnikéw SHP za szkolenie zawodowe i

ogolne za Il semestr roku szkolnego 2015/16

oraz za | semestr roku szkolnego 2016/17.

7. Frekwencja w internacie od IX 2016 r. do |

2017 r.

IV. System rekrutacji uczestnikéw do SHP

3-3 narok szkolny 2016/17

1. Wykonanie naboru

Indywidualne teczki osobowe
uczestnikéw nowo przyjetych powinny
zawiera¢ nastepujgce dokumenty:

- $wiadectwa szkolne - kopia

- kwestionariusz osobowy;

- podanie do SHP i o nauke zawodu
- zdjecie
- zgoda rodzicéw na pobyt w SHP
- zgoda rodzicéw na przetwarzanie danych

osobowych

- zgoda na wykorzystanie wizerunku
- zgoda na udziat w imprezach
- umowa o prace — kopia
- zgoda rodzicow na zawarcie indywidualnej

umowy o prace

- zadwiadczenie lekarskie
- zaswiadczenie przeszkolenia z zakresu bhp




- informacja/opinia z poprzedniej placéwki
os$wiatowej (dot. wszystkich kandydatow)

- opinia z poradni psych.- pedagogicznej
(dot. uczestnikéw gimnazjum)

-oéwiadczenia o  zapoznaniu = sie
Regulaminem Organizacyjnym jednostki
Regulaminem

internatu

V. Dziatalnos¢ szkoleniowa:
1. Szkolenie ogdlne i zawodowe:

- szkoty - porozumienia

- zakfady pracy szkolgce uczestnikéw SHP,
- porozumienia dot. warunkéw szkolenia
mtodocianych pracownikéw, zawarte
pomiedzy LWK OHP a zaktadami pracy,
VI. Zywienie uczestnikéw za X i XI 2016 r.

VII. Dziatalnos$¢ opiekunczo-
wychowawcza prowadzona wg.
standardéw i wytycznych do organizacji i
nadzoru procesu edukacji w OHP w roku
szkolnym 2016/17:

1. Plan pracy dydaktyczno-wychowawczo-
opiekunczy, programy, miesieczny plan
pracy jednostki i miesieczne plany pracy
grup wychowawczych
2. Grupy wychowawcze
3. Dzienniki zaje¢ wychowawczych
4. Funkcjonowanie két zainteresowan:

- utworzenie kot,

- dokumentacja: program pracy kota,
dzienniki zaje¢, harmonogramy zaje¢,
terminarze zaje¢,

5. Standardy zapewnienia bezpieczenstwa
mtodziezy i ochrona jej przed krzywdzeniem
— utworzenie dokumentacji zgodnie z
obowigzujgcym zarzadzeniem:

- zarzgdzenie Wojewddzkiego Komendanta
LWK OHP Nr 18/WK z dn. 16.06.2016 r.

- standardy zapewnienia bezpieczenstwa
miodziezy i ochrona jej przed krzywdzeniem




10

- wykaz kadry SHP z potwierdzeniem o

zapoznaniu sie z ww. standardami

- wykaz rodzicéw/opiekunéw uczestnikéw z

potwierdzeniem o zapoznaniu sie z ww.
Standardami

- o$wiadczenia woli rodzicow/opiekunéw

uczestnikéw SHP.

VIll. Dokumentacja dot. realizacji zadan
stalych Rzagdowego Programu
Przeciwdziatania Korupcji na lata 2014 —
2019.

|. Sprawdzenie wykonania zalecen
pokontrolnych po przeprowadzonej
kontroli kompleksowej w dn. 9-10, 15-16 i
18.11.2016r.

1.Bezwzglednie uzupetni¢ niezrealizowane
braki i niedociggniecia (zawarte w
zastrzezeniach) z poprzedniej kontroli.
2.Roczny Plan D-W-O uzupetni¢ o adnotacje
o realizacji planu za miesigc wrzesien,
poprawi¢ zapisy dotyczgce zadan zawartych

w planie.

3.Uzupetni¢ w dziennikach wychowawczych
Plany Pracy na rok szkolny 2016/2017,
nalezy uzupetni¢ w oparciu o dane zawarte
w Rocznym Planie D-W-O, po jego

uzupetnieniu.

4.Uzupetni¢ dane osobowe uczestnikow,

oraz poprawi¢ tygodniowe rozktady zaje¢ w

OSiwW 3-2
Zamosc¢

8-10.03.
2017 .

A. Frankowski-
spec. ds. kontroli

i zarzgdzania
ryzykiem

J. Chmielik spec. ds.
kontroli i
zarzadzania
ryzykiem

I. Mucha — kierownik
kadr,kontroli i
zarzadzania
ryzykiem

Sz. Majewski —
spec. ds. ptac

A. Konaszuk — st.
spec.ds. kadr
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dziennikach wychowawczych, w ktérych
widniejg braki w zapisach.

5.Plan wsparcia absolwentéw nalezy
uzupetni¢ o diagnoze i wnioski do planu,

ktére nalezy dopisa¢ w planie.

6.Poprawi¢ Regulamin Rady Mtodziezy.

7.Aktualizowa¢ kalendarz po otrzymaniu z
Komendy gtéwnej wykazu dodatkowych dni

pracujgcych i wolnych.

8.W uwagach lub na osobnym dokumencie
zatgczonym do listy obecno$ci krotko
wyjasni¢ dlaczego zostaty dokonane

skreslenia na liscie obecnosci.

9.Umiesci¢ pracownice (Karolina
Maciejewska) na liscie ptac za 10.2016 r. W
przyszitosci nie pomija¢ takich oséb na
listach ptac.

10.Wyjasnia¢ czy w danym dniu pracownik
powinien pracowac i odpowiednio zaznaczy¢
dany dzien jako pracujgcy lub wolny i co

dany pracownik robit w tym dniu.

11.Wychowawca kontrolujgcy frekwencje w
szkole powinien sporzadzi¢ notatke czym
dana nieobecnos$é¢ byta spowodowana lub
sporzgdzi¢ kserokopie usprawiedliwienia. Na
podstawie tych informacji osoba

sporzadzajgca listy ptac dokona kwalifikaciji
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danej nieobecnosci jako ptatnej lub nie.

12.Do zwolnienia lekarskiego zatgczac karte
wynagrodzen pracownika, wyliczenie
podstawy zasitku chorobowego. Utatwi to
sprawdzenie prawidtowosci wyliczenia tejze

podstawy.

13.Zwraca¢ uwage na podstawy zasitku
chorobowego z poszczegolnych miesiecy,
sprawdzac sposob wyliczenia podstawy

zasitku chorobowego.

14.Wynagrodzenia pracownikom
mtodocianym dokonywa¢ zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami.

15.Akta osobowe pracownikow
mtodocianych nalezy prowadzi¢ zgodnie

z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcéw
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika
(DZ. U. Nr 62, poz.286). Akta osobowe
pracownikéw miodocianych z | i Il klas
nalezy poprawi¢. Akta osobowe
pracownikéw miodocianych przyjetych do
klas | w roku szkolnym 2016/2017 maja by¢
prowadzone W oparciu o wyzej

okreslone rozporzadzenie.

16.Zapozna¢ pracownikéw miodocianych z
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informacjg o warunkach zatrudnienia
wypetniajgca dyspozycje okreslong w art. 29
§ 3k.p.

17.Uzupetni¢ akta osobowe pracownikéw
mtodocianych o o$wiadczenia mtodocianego
0 zatrudnieniu lub niepozostawaniu

w zatrudnieniu u innego pracodawcy (art.
2002 § 4 k.p.).

18.0rzeczenia lekarskie — sanitarno-
epidemiologiczne powinny znajdowac si¢ w
aktach osobowych pracownika
miodocianego uczacego sie w zawodzie

kucharza.

19.Kazdy pracownik mfodociany powinien

by¢ przeszkolony w zakresie BHP i p.poz.

20.0s8wiadczenie pracownika mtodocianego
0 zapoznaniu si¢ z ryzykiem zawodowym
powinno by¢ podpisane przez rodzica lub
opiekuna pranego.

21.08wiadczenia sktadane przez
pracownikéw mtodocianych powinny byé
podpisane przez osobe przyjmujgca

oswiadczenie.

22 .Kazdy pracownik mtodociany powinien
by¢ zapoznany z ryzykiem zawodowym,
regulaminem organizacyjnym LWK OHP i
regulaminem organizacyjnym OSiW,

a oswiadczenie 0 zapoznaniu sie powinno
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by¢ ztozone w aktach osobowych
miodocianego.

23.Kopie dokumentéw zgromadzone w
aktach osobowych pracownika
mtodocianego powinny by¢ po$wiadczone

za zgodnosé z oryginatem.

24 Miesigczna ewidencja czasu pracy
pracownikéw miodocianych powinna byc¢

prowadzona na biezgco.

25.Lisy obecnosci pracownikow
miodocianych w czesci dotyczacej
obecnosci w szkole powinny by¢
potwierdzone podpisem wychowawcy

miodocianego.

26. W zarzgdzeniach kierownika osrodka
ujmowac wszystkie wazniejsze wydarzenia z
zycia osrodka jak réwniez wpiséw
dotyczacych wyrdznien i ewentualnych kar

stosowanych wobec uczestnikow.

27. Dopilnowaé zatwierdzenia przez
Wojewddzkiego Komendanta LWK OHP
Arkusza Organizacyjnego OSiW

opracowanego na rok szkolny 2016/17.

28. Ksigzke ewidencyjng zatozong dla
uczestnikow roku szkolnego 2016/17

prowadzi¢ zgodnie z przeznaczeniem.

29. Dotozy¢ wszelkich staran w celu
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podwyzszenia frekwencji uczestnikéw na
zajeciach ogolnych i zawodowych oraz

uczestnikow zakwaterowanych w internacie.

30. Wykorzysta¢ wszelkie mozliwe dziatania
w celu 100% obtozenia miejsc noclegowych

w internacie osrodka.

31. Prowadzi¢ skuteczng dziatalno$¢
wychowawczg w celu zminimalizowania

wykruszalnosci uczestnikdéw z osrodka.

32. W indywidualnych teczek osobowych
uczestnikéw nowo przyjetych do osrodka na
rok szkolny 2016/17 uzupetni¢ wymienione
w zastrzezeniach braki obowigzujgcych

dokumentow.

33.Podpisaé porozumienie z RzemiesIniczg
Zasadnicza Szkotg Zawodowg w Zamosciu
ul. Krasnobrodzka 9.

34. Podjac¢ dalsze dziatania w celu zawarcia
porozumien z partnerami dziatajgcymi na

rzecz mtodziezy.

35. Powota¢ Rade Pedagogiczng Osrodka i
prowadzi¢ stosownag dokumentacje

dotyczaca jej funkcjonowania.

36. W indywidualnych teczkach osobowych
uczestnikow $wietlicy uzupeic

oswiadczenia o zapoznaniu sig z
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Regulaminem Swietlicy.

37.Dopilnowa¢ aby wszyscy
rodzice/opiekunowie zapoznali sig i
potwierdzili zapoznanie sie ze standardami
bezpieczenstwa mtodziezy i ochrony jej
przed krzywdzeniem oraz ztozyli

oswiadczenie woli.

38. Kadre osrodka petnigcg dyzury nocne
przeszkoli¢ w zakresie udzielania pierwszej

pomocy przedmedycznej.

39. W uzgodnieniu z Zespotem logistyki
LWK OHP oznakowa¢ sprzet bedacy na
wyposazeniu osrodka oraz wpisa¢ go do

ksigzki inwentarzowe;.

40.Dopilnowa¢ przeprowadzania
terminowych przegladéw obiektow
budowlanych i na biezgco dokumentowac

wpisow w ksigzkach obiektow budowlanych.

1l Rozliczenie stanu osobowego
uczestnikow osrodka na dzien kontroli:

Stan ogétem - , w tym:

- stan uczestnikbéw z zakwaterowaniem

- bez zakwaterowania

- kontynuujgcych nauke

- nowo przyjetych na rok szkolny 2016/17

- status ucznia
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- pracownik mfodociany
- zatrudnieni w LWK OHP

- zatrudnieni u innych pracodawcow

I kw. I kw. 1. Poprawnos¢ wypetniania catej CEiPM 9.03. A. Frankowski-
dokumentacji zwigzanej z posrednictwem Zamosc 2017r. spec. ds.kontr.
pracy wedtug standardéw. MBP i zarzgdzania
2. Poprawnos¢ oraz systematycznos$c i ryzykiem
aktualizacja danych wprowadzanych do K. Nowosad  —
systemu ,Mtodziezowe Biuro Pracy”. kierownik  zespotu
3. Realizacja plandw z zakresu posrednictwa ds. rynku pracy
pracy za 2016 r.
4. Zgodnos¢ dokumentacji z przesytanymi
sprawozdaniami do LWK OHP.
5. Dokumentacja dot. realizacji zadan
statych Rzadowego Programu
Przeciwdziatania Korupcji na lata 2014 —
20109.

| kw. I kw. I. Sprawdzenie realizacji zalecer OSiW 3-1 A. Frankowski-
7116.02.2016 - kontroli planowang) | K292 spec. ds, kontroli

o ) Podl. i zarzadzania

problemowe;j:

1.Podejmowa¢  zdecydowane  dziatania
organizacyjno-wychowawcze w celu
podwyzszenia frekwencji uczestnikéw na
zajeciach ogolnych i zawodowych,
frekwencji uczestnikéw zakwaterowanych w
internacie oraz zminimalizowania
wykruszalnosci uczestnikéw z Osrodka.

ryzykiem

J. Chmielik spec. ds.
kontroli i
zarzadzania
ryzykiem

I. Mucha — kierownik




18

2. Przeanalizowac i przedstawi¢ propozycje
zmian pracy instruktoréw praktycznej nauki
zawodu.

3.Wyjasni¢ przyczyny dtugoterminowych
(dwa, trzy miesigce) nieobecnosci
uczestnikow zakwaterowanych w internacie.

Il. Wybrana dokumentacja OSiW:

1. Regulamin organizacyjny OSIiW.

2. Arkusz organizacyjny OSiW.

3. Regulamin internatu

4. Zarzadzenia kierownika osrodka oraz ich
rejestr

5. Ksigzka ewidenc;ji skarg i wnioskow.

6. Ksigzki ewidencji uczestnikow.

7. Ksigzka meldunkowa uczestnikéw
zakwaterowanych w internacie.

8. Ksigzka raportow dyzurnego
wychowawcy.

IIl. Stan organizacyjny uczestnikow:

1. Na zakonczenie roku szkolnego 2015/16

2. Na rozpoczecie roku szkolnego 2016/17

3. Na dzien kontroli

Ww. stany z podziatem na:

- dochodzacych i z zakwaterowaniem,

- status pracownika mtodocianego, status
ucznia,

- kontynuujgcych nauke i nowo przyjetych

- zatrudnionych w LWK OHP i u innych
pracodawcéw.

4. Rozliczenie stanu osobowego

uczestnikow na dzien kontroli na podstawie

n/w dokumentéw:

- stan w/g ksigzki zarzgdzen kierownika
OSsiw,

- stan w/g ksigzek ewidencyjnych,

- stan w/g ksigzki meldunkowej dot.
uczestnikbéw z zakwaterowaniem,

- stan w/g ksigzki zywionych,

- stan wg. dziennikéw zaje¢
wychowawczych,

- stan wg. teczek osobowych,

5. Czy na stan ewidencyjny osrodka na rok

szkolny 2016/17 przyjeto petnoletnich (18

lat) i niepetnoletnich (15 lat) ?

6. Miesigczna frekwencja i obtozenie

uczestnikow zakwaterowanych w internacie

za | semestr roku szkolnego 2016/17

kadr,kontroli i
zarzadzania
ryzykiem

Sz. Majewski —
spec. ds. ptac

A. Konaszuk — st.
spec.ds. kadr
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7. Fluktuacja uczestnikéw OSiW za rok
szkolny 2015/16 oraz od IX 2016 r. do dnia
kontroli

8. Frekwencja uczestnikow OSIW za
szkolenie zawodowe i ogodlne za Il semestr
roku szkolnego 2015/16 oraz za | semestr
2016/17/

IV. System rekrutacji uczestnikéw na rok

szkolny 2016/17

1. Zarzgdzenie kierownika jednostki w

sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej.

2. Plan i harmonogram naboru.

3. Skitad Komisji Rekrutacyjnej

4. Rejestr kandydatéw do OSiW.

5. Protokét z posiedzenia Komisji
Rekrutacyjnej.

6. Wykonanie naboru

7. Zarzadzenie kierownika OSiW dot.

przyjecia uczestnikdw na stan osobowy

osrodka na rok szkolny 2016/17 na

podstawie decyzji Komisji Rekrutacyjnej.

8.Indywidualne teczki osobowe uczestnikéw

nowo przyjetych do OSiW na rok szkolny
2016/17 powinny zawierac:

- $wiadectwa szkolne

- kwestionariusz osobowy

- kwestionariusz kandydata

- kwestionariusz pracownika

- podanie do OSiW

- zdjecie

- zgoda rodzicéw na pobyt w OSiW

- zgoda rodzicéw na przetwarzanie danych
osobowych

- zgoda rodzicéw na wykorzystanie
wizerunku

- zgoda rodzicéw na udziat w imprezach

- zgoda rodzicéw na zawarcie umowy o
prace

- umowa o prace

- zaswiadczenie lekarskie

- zaswiadczenie przeszkolenia z zakresu
bhp

- opinia/informacja z poprzedniej placowki

- opinia z poradni psych.- pedagogicznej
(dot. uczestnikow z gimnazjum)

- informacja o warunkach zatrudnienia

- oswiadczenia o zapoznaniu sie z
Regulaminem Organizacyjnym jednostki,
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Regulaminem internatu, Regulaminem
Pracy i ryzykiem zawodowym
- zaswiadczenie o dochodach rodzicéw dla
uczestnikow zakwaterowanych w internacie

V. Dziatalnos¢ szkoleniowa:

Szkolenie ogolne:

- szkoty, do ktérych uczeszczajg uczestnicy
osrodka

- porozumienia ze szkotami

- formy ksztatcenia

Szkolenie zawodowe:

- wykaz zaktadéw pracy szkolgcych
uczestnikéw OSiW,

- podziat na grupy zawodowe,

- porozumienia dot. warunkéw szkolenia
mtodocianych pracownikow zawarte
pomiedzy LWK OHP a zaktadami pracy,

VI. Dziatalno$¢ opiekunczo-
wychowawcza prowadzona wg.
standardéw i wytycznych do organizacji i
nadzoru procesu edukacji w OHP w roku
szkolnym 2016/17:

1. Plan pracy dydaktyczno-wychowawczo-

opiekunczy — roczny i miesieczny

2. Podziat na grupy wychowawcze

3. Funkcjonowanie két zainteresowan:

- utworzenie kot,

- dokumentacja: program pracy kota,
dziennik zaje¢, harmonogram zajec,
terminarz zaje¢, dokumentowanie pracy
kota

4. Forum Samorzadowe Mtodziezy OHP:

- wybory Rady Mtodziezy i Klubu Aktywnych
- Regulamin RM
- Roczny Plan Pracy RM

- protokdty z zebran rady

- dokumentacja merytoryczna i ew.
finansowa

- dokumentacja realizacji dziatan (dyplomy,

podziekowania, artykuty medialne etc.)

- wykaz inicjatyw samorzadowych miodziezy

OSiW (wg. zatgcznika)

5. Standardy zapewnienia bezpieczenstwa

miodziezy i ochrona jej przed krzywdzeniem

— utworzenie dokumentacji zgodnie z

obowigzujgcym zarzgdzeniem:

- zarzadzenie Wojewo6dzkiego Komendanta
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LWK OHP Nr 18/WK z dn. 16.06.2016 r.

- standardy zapewnienia bezpieczenstwa

miodziezy i ochrona jej przed krzywdzeniem

- wykaz kadry osrodka z potwierdzeniem o
zapoznaniu sie z ww. standardami

- wykaz rodzicéw/opiekunéw uczestnikéw z
potwierdzeniem o zapoznaniu sie z ww.
standardami

- o$wiadczenia woli rodzicéw/opiekunéw

uczestnikdw osrodka.

- realizacja pozostatych zapiséw w
standardach zapewniajgcych
bezpieczenstwo mtodziezy i ochrony jej
przed krzywdzeniem.

VII. Gospodarka zywieniowa — Il 2017 r.

1. Ksigzka stanu zywionych uczestnikow

oraz pozostata dokumentacja dot. zywienia

uczestnikow:

- druk zapotrzebowania dziennego na
wyzywienie uczestnikow internatu

- raport dzienny stanu zywionych
uczestnikéw

- potwierdzenie pobrania positkéw z kuchni
przez dyzurnego wychowawce

- miesieczne zestawienie wydanych
positkéw

- lista uczestnikéw z potwierdzeniem
korzystania z positkow

2. Zgodnos¢ zamowionych positkow z

ksigzka zywionych na podstawie listy

obecnosci uczestnikéw w internacie i ksigzki

dyzurnego wychowawcy.

VIIl. Dokumentacja dot. realizacji zadan
statych Rzadowego Programu
Przeciwdziatania Korupcji na lata 2014 —
2019.

IX. Kadry

1. Prawidtowosci prowadzenia akt
osobowych zgodnie z Rozporzgadzeniem
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika,




22

2. Ewidenciji czasu pracy

3.Listy obecnosci
mtodocianych,

pracownikow

4. Ewidencja urlopéw wypoczynkowych,

5.Aktéw prawa wewnetrznego obowigzujgce
w OSiW

X. Ksiegowos¢
1. Karty ewidencji czasu pracy pracownikéw
mtodocianych

2. naliczanie wynagrodzen pracownikom
mtodocianym.

I kw. | kw. 1.Przestrzeganie warunkéw zawartych w 1 kontrolaw | | kw. St.spec. ds.
umowach o refundacje wynagrodzen i 5 zaktadach ksztatcenia
sktadek ZUS za mtodocianych pracownikéw | Pracy zawodowedo i
zatrudnionych na podstawie uméw o prace podlegtych refundac;ji-
w celu przygotowania zawodowego. CEiPM Biata Elzbieta
Podl. Czyromiszkin,
Ewa Lisowska
I kw. | kw. 1.Przestrzeganie warunkéw zawartych w 1 kontrolaw | | kw. St.spec. ds.
umowach o refundacje wynagrodzen i 1 zaktadzie ksztatcenia
skladek ZUS za miodocianych pracownikow pracy zawodowego i
zatrudnionych na podstawie umoéw o prace podleglym refundacji-
w celu przygotowania zawodowego. CEiPM Weronika
Chetm Chomczyniska
I kw. | kw. 1.Przestrzeganie warunkéw zawartych w 1 kontrolaw | | kw. Rafat Wronka -
umowach o refundacje wynagrodzen i 1 zaktadzie spec. ds. ksztatcenia
sktadek ZUS za miodocianych pracownikow pracy zawodowedo i
zatrudnionych na podstawie uméw o prace podleglym refundaciji
w celu przygotowania zawodowego.
CEiPM

Lublin
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10 I kw. | kw. P 1.Przestrzeganie warunkéw zawartych w 1 kontrolaw | | kw. Andrzej Zychowicz —
umowach o refundacje wynagrodzen i 2 zaktadach spec. ds. ksztalcenia
sktadek ZUS za mtodocianych pracownikéw | pracy zawodowedo i
zatrudnionych na podstawie umoéw o prace podlegtych refundaciji
w celu przygotowania zawodowego. CEiPM
Zamosc¢
W | kwartale 2017 roku w podlegtych jednostkach LWK OHP przeprowadzono 1 kontrole planowang kompleksowg, 4 kontrole planowane problemowe, 1 sprawdzajgca
oraz 4 kontrole planowane w 9 zaktadach pracy pod katem przestrzegania warunkéw zawartych w umowach o refundacje wynagrodzern i sktadek na ubezpieczenie

spoteczne za miodocianych pracownikow zatrudnionych na podstawie umoéw o] prace w celu przygotowania zawodowego.
W ramach projektu EFS ,Obudz swdj potencjat — YEI” — 18 kontroli przeprowadzonych przez koordynatoréw lokalnych i 50 przez opiekunéw grup. W ramach projektu ,Akcja
aktywizacja” — 32 kontroli — przeprowadzonych przez koordynatordw lokalnych i 24 kontroli przez opiekunéw grup.

W | kwartale 2017 r. do LWK OHP i podleglych jednostek nie wplyneta zadna skarga.

Sporzadzit: Data: Zatwierdzit:

A. Frankowski, J. Chmielik
3.04.2017 r. Wojewddzki

Komendant LWK OHP
specijalisci ds. kontroli i zarzadzania ryzykiem

Piotr Gawryszczak



