DRUK NR 26
Uwaga! Druk przekazywany

za posrednictwem e-mail

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 Il kwartat 2017 r.

Lublin, dn. 03.10. 2017 r.

przeprowadzonej w dn. 19-20.10.2016 r.:
1. W indywidualnych teczkach osobowych
uczestnikow nowo przyjetych na rok
szkolny 2016/17 uzupetni¢ wykazane w
protokéle braki.

2. Podejmowa¢ wszelkie mozliwe dziatania
organizacyjno-wychowawcze w celu
zminimalizowania fluktuacji uczestnikdéw
oraz utrzymania zadawalajgcej frekwencji
uczestnikow na zajeciach ogdlnych i
zawodowych.

3. W miesiecznych planach pracy
wychowawczej opracowywanych dla

L.p. Plan Realizacja | Rodzaj | Tematyka przeprowadzonych kontroli | Jednostka Termin Kontrolujgcy
kontroli | planu kontroli kontrolowana kontroli
kontroli
1 I Kw. 11 kw. K |. Sprawdzenie zalecen pokontrolnych z HP 3-5 6-7.07.2017 r. A. Frankowski-
kontroli planowanej problemowej Swidnik 10.07.2017 1. spec. ds. kontroli

i zarzadzania
ryzykiem

J. Chmielik-
spec.ds. kontroli
i zarzadzania
ryzykiem

B. Barabas-
spec. ds. kontroli
i zarzadzania
ryzykiem




jednostki na rok szkolny 2016/17,
uwzglednia¢ godziny i miejsca, gdzie bedg
odbywac sie zaplanowane zajecia.

4. Rodzicéw/opiekundéw uczestnikow HP 3-
5 zapozna¢ ze standardami zapewnienia
bezpieczenstwa mtodziezy i ochrony jej
przed krzywdzeniem oraz aby oni wyrazili
wole na wypadek zaistnienia koniecznosci
podania lekéw ich podopiecznym w
sytuacjach doraznych na zalecenie lekarza
oraz wykonania testow na  $rodki
odurzajagce, czy badania alkomatem.

5. Dopilnowaé podpisania porozumienia
dotyczacego warunkéw szkolenia
zawodowego pracownikéw mtodocianych
zawieranego pomiedzy LWK OHP a
wymienionym w protokole zaktadem pracy.

II. Organizacja wewnetrzna,
dokumentacja HP 3-5:

1.Zarzadzenie w sprawie powotania
jednostki.

2. Sposdéb zarzadzania jednostka.

3. Warunki lokalowe.

4. Zarzagdzenia Wojewoddzkiego
Komendanta LWK OHP - rejestr

5. Zarzadzenia kierownika jednostki -
rejestr

6. Regulamin organizacyjny HP 3- 5

7. Arkusz organizacyjny HP na rok szkolny
2016/17.

8. Ksigzka kontroli zewnetrznych i
wewnetrznych

9. Pisma wychodzgce i przychodzace ( z
rejestrem ).

10. Ksigzka ewidenciji skarg i wnioskow.

11. Ksigzki ewidencji uczestnikow.

lll. Stan organizacyjny uczestnikow HP:
1. Na zakonczenie roku szkolnego
2016/17:

- absolwenci




- powinno kontynuowaé nauke w roku

szkolnym 2017/18

- nie promowani do nastepnej klasy.

2. Grupy wychowawcze.

3. Rozliczenie stanu osobowego

uczestnikow na dzien kontroli na podstawie

n/w dokumentéw:

- stan w/g zarzadzen komendanta hufca

- stan w/g ksigzek ewidencyjnych,

- stan wg. dziennikow zaje¢
wychowawczych,

- stan wg. indywidualnych teczek
osobowych.

4. Czy na stan ewidencyjny HP na rok

szkolny 2016/17 przyjeto uczestnikow

petnoletnich (18 lat) i niepetnoletnich (15

lat) ?

5. Fluktuacja uczestnikéw HP w roku

szkolnym 2016/17

6. Wyniki nauczania i frekwencja
uczestnikow HP za szkolenie ogélne i
zawodowe za | i Il semestr roku szkolnego
2016/17

IV. System rekrutacji uczestnikéw do HP

3-5 narok szkolny 2016/17

1.Zarzadzenie kierownika jednostki w

sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej

uczestnikdéw na rok szkolny 2016/17

2.Plan i harmonogram naboru.

3.Protokéty posiedzen Komisiji
Rekrutacyjnej

4. Rejestr kandydatow do HP

5. Protokét z posiedzenia Komisji
Kwalifikacyjnej

6. Wykonanie naboru uczestnikow na rok
szkolny 2016/17

7. Dokumentacja dot. naboru uczestnikow

do HP na rok szkolny 2017/18.

V. Dzialalnos$¢ szkoleniowa:
1.Szkolenie ogdlne:




- podziat na szkoty, klasy
- formy ksztatcenia
- porozumienia ze szkotami
2. Szkolenie zawodowe:
- zaktady pracy szkolgce uczestnikéw HP,
- porozumienia dot. warunkéw szkolenia
mtodocianych pracownikéw, zawarte
pomiedzy LWK OHP a zaktadami pracy,
- zawody w jakich szkolili si¢ uczestnicy
hufca w roku szkolnego 2016/17.
3. Egzaminy kwalifikacyjne absolwentéw
roku szkolnego 2016/17.

VI. Sprawy Kadrowe:

- struktura etatéw,

- kwalifikacje,

- zakresy obowigzkow,

- plany i wykorzystanie urlopow,

- lista obecnosci, karty czasu pracy,

- grafiki pracy kadry,

- ksigzka wyjs$c¢ i wyjazdéw w godzinach
stuzbowych.

VIl. Gospodarka materiatowa i

inwentaryzacja:

1. Dokumentacja:

- ksigzka inwentarzowa

- protokoty przyjec, przekazania badz
likwidaciji

- oznakowanie mienia

- sprzet pozyskany z innych zrodet (nie
bedacy na stanie LWK OHP)

2.Dokumentacja spisu z natury

3.Rzetelno$¢ 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. Dziatalnos¢ opiekunczo-
wychowawcza prowadzona wg.
standardow 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 dziennikéw w obowigzujgcym
wzorze zgodnie z wytycznymi
4. Adaptacja uczestnikéw nowo przyjetych
5. Funkcjonowanie kot zainteresowan:
- utworzenie ko,
- dokumentacja: program pracy kota,
dziennik zaje¢, harmonogram zajec,
terminarz zajg¢, dokumentowanie pracy
kota
6. Wspodtpraca z partnerami, z ktérymi
zawarto porozumienia — dokumentacja
7. Rada Pedagogiczna:
- powotanie rady
- plan pracy
- dokumentowanie pracy rady
8. Wspédtpraca z CEiPM — doradcy
zawodowi, posrednik pracy
9. Forum Samorzgdowe Miodziezy OHP:
- wybory Rady Mtodziezy i Klubu
Aktywnych
- regulamin RM
- roczny plan pracy RM
- protokoty z zebran rady
- dokumentacja merytoryczna i ew.
finansowa
- dokumentacja realizacji dziatan (dyplomy,
podziekowania, artykuty medialne etc.)
- wykaz inicjatyw samorzadowych
mtodziezy HP
10. Monitorowanie loséw absolwentow,
Klub Absolwenta:
- Plan wsparcia absolwentéw — wdrazanie




- informacje o losach absolwentow

- procedury monitorowania loséw
absolwentow

- Ksiega Absolwentow 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 sgdowego oraz
wychowankoéw, ktorzy weszli w konflikt z
prawem.

XII. Standardy zapewnienia
bezpieczenstwa mtodziezy i ochrona jej
przed krzywdzeniem —  utworzenie

dokumentacji zgodnie z obowigzujgcym

zarzadzeniem:

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

- standardy zapewnienia bezpieczenstwa
mtodziezy i ochrona jej przed
krzywdzeniem

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

- wykaz rodzicéw/opiekunéw uczestnikéw z
potwierdzeniem o zapoznaniu sig¢ z ww.

standardami

- o$wiadczenia woli rodzicow/opiekunow
uczestnikéw HP.

- realizacja pozostatych zapiséw w

standardach zapewniajgcych
bezpieczenstwo mtodziezy i ochrony jej
przed krzywdzeniem.

XIlll. Dokumentacja dot. realizacji zadan
stalych Rzadowego Programu
Przeciwdziatania Korupcji na lata 2014 -
2019.




I kw.

1 kw.

1. Sprawdzenie zalecen pokontrolnych.
2. Poprawnos$¢ wypetniania catej
dokumentacji zwigzanej z posrednictwem
pracy wedtug standardéw.

3. Poprawnos¢ oraz systematycznosc i
aktualizacja danych wprowadzanych do
systemu ,Mtodziezowe Biuro Pracy”.

4. Realizacja planéw z zakresu
posrednictwa pracy za 2016 r.

5. Zgodnos¢ dokumentacji z przesytanymi
sprawozdaniami do LWK OHP.

CEiPM
Chetm
MBP

11.07.2017r.

A. Frankowski-
spec. ds. kontr.

i zarzadzania
ryzykiem

B. Barabas-
spec. ds. kontroli
i zarzadzania
ryzykiem

K. Nowosad -
kierownik
zespotu ds.
rynku pracy —
koordynator ds.
dziatan na rzecz
rynku pracy dla

mtodziezy




1.Zasady prowadzenia obstugi kasy
fiskalnej zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie zasadami:

a) wykaz pracownikéw upowaznionych do
obstugi kasy fiskalnej i do przyjmowania
gotéwki za Swiadczong ustuge komercyjng
(odpowiedzialno$¢ materialna) — na jakiej
podstawie

b) wydruki paragonéw z kasy fiskalnej
potwierdzajace przyjeta gotdwke

c) dowody wptaty pobranej gotéwki od
klienta oraz wptaty do wyznaczonego
banku

d) zasady przechowywania i
zabezpieczenia gotowki niewptaconej do
banku.

2. Kalkulacja i rozliczenie dodatkowe;j
dziatalnosci jednostki.

3. Inne sprawy dotyczace dodatkowe;j

dziatalnosci w jednostce.

OSiW 3-2

Zamosé

16.08.2017 r.

A. Frankowski-
spec. ds. kontr.

i zarzgdzania
ryzykiem

J. Chmielik -
spec. ds. kontroli
i zarzgdzania
ryzykiem

B. Barabas-
spec. ds. kontroli
i zarzgdzania

ryzykiem




1. Kontrola dodatkowej dziatalnosci w OSiWw 3-1 22.08.2017 . A. Frankowski-

zakresie: Radzyn Podl. spec. ds. kontr.

- obstuga kasy fiskalnej zgodnie z i zarzgdzania
obowigzujgcymi w tym zakresie ryzykiem
przepisami J. Chmielik -

- zabezpieczenia statej obstugi kasy spec. ds. kontroli
fiskalnej i zarzadzania

- pisemne upowaznienia dla oséb ryzykiem
obstugujacych kase fiskalng i B. Barabas-
przyjmujgcych gotéwke spec. ds. kontroli

- pisemne oswiadczenia pracownikow i zarzgdzania
majacych dostep do gotéwki o $wiadomej ryzykiem
odpowiedzialno$ci za powierzong
gotéwke

- sposob przechowywania gotowki

1. Kontrola dodatkowej dziatalno$ci w SHP 3-3 23.08.2017. A. Frankowski-

zakresie: Wiodawa spec. ds. kontr.

- obstuga kasy fiskalnej zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami

- zabezpieczenia statej obstugi kasy
fiskalnej

- pisemne upowaznienia dla os6b
obstugujgcych kase fiskalng i
przyjmujgcych gotowke

- pisemne oswiadczenia pracownikow
majgcych dostep do gotéwki o Swiadomej
odpowiedzialnosci za powierzong

gotowke

i zarzadzania
ryzykiem

J. Chmielik -
spec. ds. kontroli
i zarzadzania

ryzykiem
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- sposéb przechowywania gotowki

1. Sprawdzenie zalecen pokontrolnych. CEiPM 15.09.2017r. A. Frankowski-
I kw. 1 kw. 2. Organizacja pracy zespotu do spraw Biata Podl. spec. ds. kontr.

refundacji. Refundacja i zarzadzania

3. Prowadzenie rejestru umow o ryzykiem

refundacje. J. Chmielik -

4. Terminowos¢ rozpatrywania wnioskéw o spec. ds. kontroli

refundacje. i zarzgdzania

5. Realizacja kontroli pracodawcow pod ryzykiem

katem zapiséw w umowach o refundacje. B. Kuwatek —

6. Poprawnos¢ rejestrowania spec.ds.

pracodawcéw w systemie komputerowym refundacii

DELFIN

7. Planowanie i wykorzystanie srodkow

Funduszu Pracy na realizacje refundac;i

wynagrodzen pracownikéw mtodocianych.

Strzeleckie Zawody dla Mtodziezy OHP HP 3-12 22.09.2017r. A. Frankowski-

,»,Chetmski Hubertus”: Chetm spec. ds. kontr.

1.Wniosek o finansowanie realizacji
programu.

2.Decyzja LWK OHP o0 przyznanych
srodkach na realizacje programu.

3. Program realizacji zawodow.

4. Zgloszenia reprezentacji z jednostek
LWK OHP.

5. Przebieg zawodow.

6. Rozliczenie finansowe poniesionych

i zarzgdzania
ryzykiem

J. Chmielik -
spec. ds. kontroli
i zarzgdzania

ryzykiem
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kosztéw programu w stosunku do
przyznanych  zgodnie ze  ztozonym

wnioskiem.

I kw.

1 kw.

|. Sprawdzenie zalecen pokontrolnych z
przeprowadzonej w dn. 22-23.09.2016 r.
kontroli problemowej:

1. w indywidualnych teczkach

osobowych uczestnikéw przyjetych na
rok szkolny 2016/17 uzupetni¢ wykazane
w protokdle braki obowigzujacych
dokumentéw.

2. W zarzadzeniach komendanta hufca
ujmowaé informacje o wazniejszych
wydarzeniach regulujgcych prawidtowe
funkcjonowanie jednostki oraz zwiekszy¢
ilos¢ i roéznorodnos¢  udzielanych
wyréznien i kar stosowanych wobec
podopiecznych.

3. Wystgpi¢ do komendanta
Wojewddzkiego LWK OHP o zgode na
przyjecie do hufca szesciu
uczestnikéw do | kl. Gimnazjum (status
ucznia) w tym dwoch oséb, ktére nie
ukonczyly 15 —go roku zycia.

4. Na planowanym zebraniu dokonac¢
wyboru Rady Mtodziezy i lideréw Klubu
Aktywnych i zatozy¢ obowigzujgca
dokumentacje dot. dziatalnosci
samorzgdu HP.

5. Na kazdy miesigc opracowywac

HP 3-4

Tomaszéw Lub.

26-27.09.
2017 r.

A. Frankowski-
spec. ds. .kontr.
i zarzadzania
ryzykiem

J. Chmielik -
spec. ds. kontroli
i zarzadzania

ryzykiem
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miesieczne plany pracy dydaktyczno —
wychowawczo — opiekuncze;j.

6. Dla powotanych kotek zainteresowan
zatozy¢ i prowadzic obowigzujgca
dokumentacje — dot. kota plastycznego i
dziennikarskiego.

7. Rodzicow uczestnikow HP 3-4
zapozna¢ ze standardami zapewnienia
bezpieczenstwa miodziezy i ochrony jej
przed krzywdzeniem.

Il. Wybrana dokumentacja HP 3-4:
1. Zarzgdzenia kierownika jednostki -
rejestr
2. Regulamin organizacyjny HP 3- 4
3. Arkusz organizacyjny HP na rok szkolny
2017/18
4. Ksigzka ewidenc;ji skarg i wnioskow
5. Ksigzki ewidencji uczestnikow
lll. Stan organizacyjny uczestnikéw HP:
1. Na zakonczenie roku szkolnego
2016/17:

- absolwenci

- powinno kontynuowac¢ nauke

- nie promowani do nastepnej klasy
2.Na dzien kontroli z podziatem na:

- kontynuujgcy nauke

- NOWO przyjeci
3. Rozliczenie stanu osobowego
uczestnikéw na dzien kontroli na
podstawie n/w dokumentow:
- stan w/g ksiazki zarzagdzen komendanta
hufca
- stan w/g ksigzek ewidencyjnych,
- stan wg. dziennikéw zajec
wychowawczych,
- stan wg. indywidualnych teczek
osobowych.
4. Fluktuacja uczestnikdw w roku szkolnym
2016/17.
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5. Wpyniki nauczania i frekwencja
uczestnikow HP za szkolenie ogdlne i
zawodowe za Il semestr roku szkolnego
2016/17

IV. System rekrutacji uczestnikéw do
HP 3-4 narok szkolny 2017/18
1.Zarzadzenie kierownika jednostki w
sprawie powotania Komisji Rekrutacyjne;.
2.Plan i harmonogram naboru.

3.Protokéty posiedzen komisji rekrutacyjnej
4. Rejestr kandydatow do HP

5. Protokét z posiedzenia Komisiji
Kwalifikacyjnej

6. Wykonanie naboru

7. Czy na stan osobowy jednostki na rok
szkolny 2017/18 przyjeto uczestnikow
petnoletnich (18 lat) i niepetnoletnich (15
lat).

Indywidualne teczki osobowe
uczestnikéw nowo przyjetych na rok
szkolny 2017/18 powinny

zawiera¢ nastepujgce dokumenty:

- $wiadectwo szkolne — kopia,

- kwestionariusz osobowy,

- podanie do HP i o nauke zawodu,

- zdjecie,

- zgoda rodzicéw na pobyt w HP,

- zgoda rodzicow na przetwarzanie danyc
osobowych,

- zgoda na wykorzystanie wizerunku,

- zgoda na udziat w imprezach,

- umowa o prace — kopia,

- zgoda rodzicow na zawarcie indywidualng
umowy o prace,

- zadwiadczenie lekarskie,
- zaswiadczenie przeszkolenia z zakresu bhg
- informacja/opinia z poprzedniej placowk
os$wiatowej (dot. wszystkich kandydatow),

- opinia z poradni psych.- pedagogicznej (do
uczestnikéw gimnazjum),

-oswiadczenia o  zapoznaniu = sie
Regulaminem Organizacyjnym jednostki.




14

V. Dziatalnos¢ szkoleniowa:

1. Szkolenie zawodowe:

- zaktady pracy szkolgce uczestnikéw HP,

- formy ksztatcenia, zawody,

- porozumienia dot. warunkéw szkolenia
mtodocianych pracownikéw, zawarte
pomigedzy LWK OHP a zaktadami pracy,
VI. Dziatalno$¢ opiekunczo-
wychowawcza prowadzona wg.
standardoéw i wytycznych do organizacji
i nadzoru procesu edukacji w OHP w
roku szkolnym 2017/18:

1. Plan pracy dydaktyczno-wychowawczo-
opiekunczy

2. Grupy wychowawcze

3. Dzienniki zaje¢ wychowawczych

4. Forum Samorzadowe Mtodziezy OHP:

- wybory Rady Mtodziezy i Klubu
Aktywnych
- Regulamin RM

- Roczny Plan Pracy RM

- protokoty z zebran rady.

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

I kw.

11 kw.

1.Przestrzeganie warunkéw zawartych w
umowach o refundacje wynagrodzen i
sktadek ZUS za mtodocianych
pracownikéw zatrudnionych na podstawie
umoéw o prace w celu przygotowania

zawodowego.

1 kontrola w

5 zaktadach
pracy podlegtych
CEiPM Biata Pod|

I kw.

St. spec. ds.
ksztatcenia
zawodowego i
refundacji-
Elzbieta
Czyromiszkin,

Ewa Lisowska
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1.Przestrzeganie warunkéw zawartych w St.spec. ds.

10. I kw. 11 kw. umowach o refundacje wynagrodzen i 1 kontrola w 1 kw. ksztatcenia
sktadek ZUS za mtodocianych 1 zaktadzie zawodowego i
pracownikéw zatrudnionych na podstawie pracy podlegtym refundacji-
umow o prace w celu przygotowania CEiPM Chetm Weronika
zawodowego. Chomczynska
1.Przestrzeganie warunkéw zawartych w

11. I kw. 11 kw. umowach o refundacje wynagrodzen i 1 kontrola w 11 kw. Rafat Wronka -
sktadek ZUS za mtodocianych 2 zaktadach spec. ds.
pracownikow zatrudnionych na podstawie pracy ksztatcenia
umow o prace w celu przygotowania podlegtych zawodowego i
zawodowego. CEiPM Lublin refundacji
1.Przestrzeganie warunkéw zawartych w

12. I kw. 11 kw. umowach o refundacje wynagrodzen i 1 kontrola w 11 kw.
sktadek ZUS za mtodocianych 2 zaktadach Andrzej
pracownikow zatrudnionych na podstawie pracy Zychowicz —
umoéw o prace w celu przygotowania podlegtych spec. ds.
zawodowego. CEiPM Zamos¢ ksztatcenia

zawodowego i
refundacji

W Il kwartale 2017 roku w podlegtych jednostkach LWK OHP przeprowadzono 1 kontrole planowang kompleksowg, 3 kontrole planowane problemowe, 4 kontrole dorazne i 4
kontrole w 10 zaktadach pracy pod katem przestrzegania warunkéw zawartych w umowach o refundacje wynagrodzen i sktadek na ubezpieczenie spoteczne za mtodocianych
pracownikow zatrudnionych na podstawie umoéw o prace w celu przygotowania zawodowego. W ramach projektu EFS: 1) ,Akcja aktywizacja — YEI” — 2 kontrole przeprowadzone przez

koordynatorow lokalnych i 3 kontrole przeprowadzone przez opiekundw grup. 2) ,Aktywizacja, Integracja w OHP” - 2 kontrole przeprowadzone przez koordynatoréw lokalnych.
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Sporzgdzit: Data: Zatwierdzit:
A.Frankowski, J. Chmielik, B. Barabas 4.10.2017 r. Wojewodzki Komendant LWK OHP
specijalisci ds. kontroli i zarzgdzania ryzykiem

Piotr Gawryszczak



