Terminy przekazania: 7 stycznia (za IV kwartat)

7 kwietnia (za | kwartat)
7 lipca (za Il kwartat)

7 pazdziernika (za Il kwartat)

DRUK NR 26
Uwaga! Druk przekazywany

za posrednictwem e-mail

Lublin, dnia 3.01. 2017 r.

Informacja o realizacji planu kontroli Lubelskiej Wojewddzkiej Komendy OHP za IV kwartat 2016 r.

L.p. Plan Realizacja | Rodzaj Tematyka przeprowadzonych Jednostka Termin Kontrolujgcy
kontroli | planu kontroli kontroli kontrolowana | kontroli
kontroli
1. S |. Sprawdzenie wykonania SHP 3-18 7.10.2016r. | A. Frankowski-
zalecen pokontrolnych z Grupa spec. ds.kontr.
poprzedniej kontroli doraznej | . . .
Lubartow i zarzgdzania ryzykiem

przeprowadzonej w dn.
25.05.2016 r.:

1. Zatozy¢ ksigzke ewidencji wyjs¢ i
wyjazdéw w godzinach stuzbowych
i kazdorazowe wyjscie lub wyjazd w
niej odnotowywac.

2.  Zalozy¢  ksigzke
wewnetrznej i zewnetrznej.
3. Poczyni¢ starania w

kontroli

celu

J. Chmielik spec. ds. kontroli i

zarzadzania ryzykiem




zainstalowania tacznosci
telefonicznej w biurze oddziatu
w Lubartowie.

4. Na tablicy ogtoszen umieszczac
aktualne miesieczne plany zajec
wychowawczych oraz
harmonogram zaje¢ dziatajgcego
kotka zainteresowan.

5. W miesiecznych planach pracy
precyzyjnie wskazywacé daty,
godziny i miejsce realizacji zajec.

6. PodejmowaC na biezgco i na
przyszto$¢ wszelkie mozliwe

dziatania organizacyjno-
wychowawcze w celu
podwyzszenia frekwenc;ji
uczestnikow na zajeciach ogdéinych
i zawodowych.

7. Zwigkszy¢ ilos¢ kontaktow z
rodzing i osobami
wspotpracujgcymi, ze szkotg i z
pracodawcami oraz

zintensyfikowa¢  ilos¢  rozmoéw
indywidualnych z uczestnikami

8. Podejmowac dziatania na rzecz
mtodziezy wspodlnie z partnerami, z
ktorymi  SHP  3-18  zawart
porozumienia.

9. Czesciej wnioskowa¢ o
wyréznienia i kary dla uczestnikéw,
nie tylko na zakonczenie
semestrow.

10. Zatwierdzi¢ program, plan pracy
i harmonogram zaje¢ dziatajgcego
kotka zainteresowan.

11. Akcje rekrutacyjng prowadzi¢
tak, aby zrealizowa¢ plan naboru
uczestnikéw oddziatu w
Lubartowie na rok szkolny 2016/17.
Il Standardy zapewnienia
bezpieczenstwa miodziezy i
ochrona jej przed krzywdzeniem




— dokumentacja zgodnie z
obowigzujacym zarzadzeniem.

1. Wykonanie zalecen

IV kw. IV kw. CEiPM 14.10. A. Frankowski-
pokontrolnych.
2. Realizacja plan pracy od IV 2016 Lublin 2016 . spec. ds.kontr.
r. do dnia kontroli MCK Putawy i zarzagdzania ryzykiem
3. Prawidtowos¢ i starannos¢ J. Chmielik spec. ds. kontroli i
wypetniania dokumentaciji ) .
merytorycznej i finansowe;j. zarzadzania ryzykiem
4. Staranno$¢ i prawidiowos¢ w K. Nowosad — kierownik zespotu ds.
zakresie  prowadzenia  ewidenc;ji rynku pracy — koordynator ds.
danych osobowych uczestnikéw. o
5. Obecnosé uczestnikéw na dziatan na rzecz rynku pracy dla
zajeciach — potwierdzanie obecnosci mtodziezy
na zajeciach wiasnorgcznym
podpisem.
6. Kwalifikacje i dyscyplina pracy
zatrudnionego personelu.
7. Analiza wykorzystania
pomieszczen.
8. Dokumentowanie realizacji
podejmowanych dziatan.
9. Sporzadzanie sprawozdan, ich
rejestrowanie oraz przechowywanie.
10. Biezgca aktualizacja strony
internetowej
1V kw. 1V kw. |. Sprawdzenie zalecen HP 3-5 19-20.10. A. Frankowski-
pokontrolnych z Swidnik 2016 . spec. ds.kontr.

przeprowadzonej w dn. 22-
23.10.2015 r. kontroli
problemowej:

1.Doprowadzi¢  do podpisania
porozumienia z Zespotem Szkét w
Lublinie.

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




2.W  indywidualnych  teczkach
osobowych uczestnikow przyjetych
na rok szkolny 2015/16 uzupetic
obowigzujgce dokumenty wykazane

w protokdle.
3.Podejmowaé wszelkie mozliwe
dziatania organizacyjno-

wychowawcze w celu podwyzszenia
frekwencji uczestnikdw gimnazjum
na zajeciach ogoéinych.

4. W zarzgdzeniach komendanta

HP  ujmowac informacje o
wazniejszych wydarzeniach
regulujgcych dziatalnos¢

organizacyjng HP, m.in. informacje
0 udziale kadry i uczestnikow w
realizowanych programach i
przedsiewzigciach, oraz zwiekszy¢

wachlarz i ilos¢ udzielanych
wyroznien i ewentualnych Kkar
stosowanych wobec

podopiecznych.

Il. Wybrana dokumentacja HP 3-5:
1. Zarzadzenia kierownika jednostki
- rejestr

2. Regulamin organizacyjny HP 3- 5
3. Arkusz organizacyjny HP na rok
szkolny 2016/17

4. Ksiagzka ewidenciji skarg i
wnioskow

5. Ksigzki ewidencji uczestnikow

lll. Stan organizacyjny

uczestnikow HP:

1. Na zakonczenie roku szkolnego

2015/16:

- absolwenci

- powinno kontynuowac¢ nauke

- nie promowani do nastepnej klasy

2.Na dzien kontroli z podziatem na:
- kontynuujacy nauke




- NOWO przyjeci

- na grupy wychowawcze,
3. Rozliczenie stanu osobowego
uczestnikow na dzien kontroli na
podstawie n/w dokumentow:
- stan w/g ksigzki zarzadzen
komendanta hufca
- stan w/g ksigzek ewidencyjnych,
- stan wg. dziennikéw zajec
wychowawczych,
- stan wg. indywidualnych teczek
osobowych.
4. Stan uczestnikéw petnoletnich
(18 lat) i niepetnoletnich (15 lat)
przyjetych na rok szkolny 2016/17
5. Fluktuacja uczestnikéw w roku
szkolnym 2015/16
6. Wyniki nauczania i frekwencja
uczestnikow HP za szkolenie
zawodowe i ogolne za | i Il semestr
roku szkolnego 2015/16

IV. System rekrutacji uczestnikow
do HP 3-5 narok szkolny 2016/17
1.Zarzadzenie kierownika jednostki
w sprawie powotania Komisji
Rekrutacyjnej.

2.Plan i harmonogram naboru.
3.Protokéty posiedzen komisji
rekrutacyjnej

4. Rejestr kandydatow do HP

5. Protokét z posiedzenia Komisji
Kwalifikacyjnej

6. Wykonanie planu naboru

Indywidualne teczki osobowe
uczestnikow nowo przyjetych
powinny zawiera¢ nastepujace
dokumenty:

- Swiadectwa szkolne - kopia

- kwestionariusz osobowy;

- podanie do HP i o nauke zawodu




- zdjecie

- zgoda rodzicéw na pobyt w HP

- zgoda rodzicéw na przetwarzanie
danych osobowych

-zgoda na wykorzystanie wizerunku
- zgoda na udziat w imprezach

- umowa o prace — kopia

-zgoda rodzicbow na zawarcie
indywidualnej umowy o prace

- zaswiadczenie lekarskie
-zaswiadczenie przeszkolenia z
zakresu bhp

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

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

gimnazjum)

-oswiadczenia o zapoznaniu sig¢ z
Regulaminem Organizacyjnym
jednostki

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

- szkoly - porozumienia

- zaktady pracy szkolgce
uczestnikéw HP,

- podziat na grupy zawodowe,

- porozumienia dot. warunkéw
szkolenia mtodocianych
pracownikéw, zawarte pomigdzy

LWK OHP a zakfadami pracy.

VI. 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-opiekuhczy

2. Grupy wychowawcze

3. Dzienniki zaje¢ wychowawczych




4. Funkcjonowanie két
zainteresowan:

- utworzenie kot,

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

5. Forum Samorzadowe Mtodziezy
OHP:

- wybory Rady Mtodziezy i Klubu
Aktywnych
- Regulamin RM
- Roczny Plan Pracy RM
- protokoty z zebran rady.

6. Standardy zapewnienia
bezpieczenstwa mtodziezy i
ochrona jej przed krzywdzeniem —

dokumentacja zgodnie z
obowigzujgcym zarzadzeniem.

1V kw.

1V kw.

1. Sprawdzenie zalecen
pokontrolnych.

2. Organizacja pracy zespotu do
spraw refundaciji.

3. Prowadzenie rejestru uméw o
refundacje.

4. Terminowosc¢ rozpatrywania
wnioskow o refundacje.

5. Realizacja kontroli pracodawcow
pod katem zapiséw w umowach o
refundacje.

6. Poprawnos$¢ rejestrowania
pracodawcow w systemie
komputerowym DELFIN

7. Planowanie i wykorzystanie
Srodkéw Funduszu Pracy na
realizacje refundacji wynagrodzen

CEiPM
Zamo$c¢
Refundacja

21.10.
2016 r.

A. Frankowski-

spec. ds.kontr.

i zarzgdzania ryzykiem

J. Chmielik spec. ds. kontroli i
zarzgdzania ryzykiem

B. Kuwatek — spec.ds. refundacji




pracownikéw miodocianych.

1V kw.

1V kw.

|. Sprawdzenie realizacji zalecen
pokontrolnych z przeprowadzonej
w dn. 30-31.05.2016 r. kontroli
sprawdzajacej:

1. Opracowa¢ plan naprawczy
zawierajgcy wspolne dziatania catej
kadry osrodka w celu
zdecydowanego zwiekszenia
frekwencji uczestnikéw na zajeciach
ogolnych i  zawodowych oraz
zakwaterowanych w internacie.

2. w ksigzce ewidencyjnej
uczestnikow przyjetych na  rok
szkolny 2015/16 uzupei¢ wykazane
braki.

3.Wyjasni¢ réznice iloci positkow w
dokumentach dot. zywienia
uczestnikow a ich iloscig wykazang
w obcigzeniu przekazanym do LWK
OHP.

4. Rekrutacje uczestnikow do OSIW
na rok szkolny 2016/17 prowadzi¢
zgodnie z  wytycznymi, z
jednoczesnym 100% obtozeniem
miejsc w internacie.

5. Na listach potwierdzajgcych
zywienie (przekazywanych do LWK
OHP) ujmowa¢ tylko uczestnikéw
rzeczywiscie korzystajacych z
positkow.

6. Od nowego roku szkolnego
zgodnie z ustaleniami wprowadzi¢
ksiazke meldunkowg dla
uczestnikow zakwaterowanych w
internacie.

7. W indywidualnych teczkach
osobowych uczestnikéw przyjetych
na rok szkolny 2015/16 uzupeié

OSiw 3-2
Zamos$cé

9-10.11.
2016 .

15-16.11.

2016 r.
18.11.
2016,

A. Frankowski-

spec. ds. kontr.

i zarzgdzania ryzykiem

J. Chmielik spec. ds. kontroli i
zarzgdzania ryzykiem

M. Sieczka— spec. ds. ksztatcenia i
wychowania

St. Mogielnicki — kierownik ds.
ksztatcenia i wychowania

M. Gering — spec. ds. planowania,
organizacji i zarzadzania/ds.
zamédwien publicznych

I. Mucha — kierownik kadr, kontroli i
zarzadzania ryzykiem

Sz. Majewski — spec. ds. ptac




braki wykazane w zastrzezeniach.

8.Akta osobowe pracownikow
miodocianych prowadzi¢ zgodnie
z Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow
dokumentaciji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (DZ. U. Nr

62, poz.286).
9.Miesigczng ewidencje czasu pracy
pracownikow mtodocianych

prowadzi¢ na biezaco.
10. Listy obecnosci pracownikow
mitodocianych w czesci dotyczacej
obecnosci w szkole potwierdzaé
podpisem wychowawcy
mitodocianego.
1. Organizacja wewnetrzna,
dokumentacja OSiW:
1.Whniosek i Zarzgdzenie w sprawie
powotania OSiW.
2. Sposdéb zarzadzania osrodkiem.
3. Warunki lokalowe:

- baza zakwaterowania i zywienia
uczestnikow,

- baza szkoleniowa osrodka,

- kwalifikacja obiektow,

- finansowanie osrodka.

- wynajem pomieszczen

4. Zarzadzenia kierownika osrodka
oraz ich rejestr

5.Zarzadzenia Wojewddzkiego
Komendanta - rejestr

6. Regulamin organizacyjny OSiW.
7.Regulamin Pracy - dot.
pracownikow mtodocianych
zatrudnionych w LWK OHP

8. Regulamin internatu.

9. Arkusz organizacyjny OSiW.




10

10. Ksiagzka kontroli zewnetrznych i
wewnetrznych

11.Pisma wychodzgce
przychodzace ( z rejestrem ).
12.Ksigzka ewidencji  skarg
whioskow.

13. Ksigzki ewidencji uczestnikow.
14 Ksigzka meldunkowa uczestnikow
zakwaterowanych w internacie.

15. Ksigzka chorych.

16. Apteczka — rejestr wydawanych
Ssrodkéw medycznych.

17. Dziennik obecnos$ci w internacie.
18.Ksigzka  wyjs¢ i  wyjazdow
uczestnikow.

19.Ksigzka  raportéw  dyzurnego
wychowawcy.

Ill. Stan organizacyjny
uczestnikow:

1. Na zakonczenie roku szkolnego
2015/16

2. Na rozpoczgcie roku szkolnego
2016/17

3. Na dzien kontroli z podziatem na:

- dochodzgcych i z
zakwaterowaniem,

- status pracownika mtodocianego,
status ucznia,

- kontynuujgcych nauke i nowo
przyjetych

- zatrudnionych w LWK OHP i u
innych pracodawcow.

4. Rozliczenie stanu osobowego
uczestnikow na dzien kontroli na
podstawie n/w dokumentow:

- stan w/g ksigzki zarzadzen
kierownika OSiW,

- stan w/g ksiazek ewidencyjnych,

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

- stan w/g ksiazki zywionych,

- stan wg. dziennikow zajec
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wychowawczych,
- stan wg. teczek osobowych,
- stan w/g dziennikéw obecnosci w
internacie.
4. Stan uczestnikow petnoletnich (18
lat) i niepetnoletnich (15 lat)
przyjetych na rok szkolny

2016/17 do osrodka,
5. Miesigczna frekwencja i obfozenie
uczestnikow zakwaterowanych w
internacie za IXi X 2016 r.
6. Fluktuacja uczestnikéw OSiW za
rok szkolny 2015/16 oraz od I1X 2016
r. do dnia kontroli
7. Frekwencja uczestnikéw OSiW za
szkolenie zawodowe i ogdine za | i Il
semestr roku szkolnego 2015/16
oraz za IX i X 2016 r. — dot.
szkolenia zawodowego uczestnikow
(kazdej grup zawodowej oddzielnie)
zatrudnionych w LWK OHP.
IV. System rekrutacji uczestnikéw
narok szkolny 2016/17
1. Zarzadzenie kierownika jednostki
w sprawie powotania Komisji
Rekrutacyjnej.
2. Plan i harmonogram naboru.
3. Protokdty z posiedzen Komisji
Rekrutacyjnej
4. Rejestr kandydatéow do OSiW.
5. Protokét z posiedzenia Komisji
Kwalifikacyjnej.
6. Wykonanie naboru
7. Zarzadzenie kierownika OSiW dot.
przyjecia uczestnikdw na stan
osobowy osrodka na rok

szkolny 2016/17 na podstawie
decyzji Komisji Kwalifikacyjnej
8.Indywidualne teczki osobowe
uczestnikow nowo przyjetych do
OSIiW na rok szkolny

2016/17 powinny zawierac:
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- Swiadectwa szkolne
- kwestionariusz osobowy
- kwestionariusz kandydata
- kwestionariusz pracownika
- podanie do OSIW
- zdjecie
- zgoda rodzicoéw 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
placéwki
- opinia z poradni psych.-
pedagogicznej ( dot. uczestnikéw z
gimnazjum)
- informacja o warunkach
zatrudnienia
- od$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z
Regulaminem Organizacyjnym
jednostki, Regulaminem
internatu, Regulaminem Pracy i
ryzykiem zawodowym
- zaswiadczenie o dochodach
rodzicéw dla uczestnikow
zakwaterowanych w internacie
V. Dziatalno$¢ szkoleniowa:
Szkolenie ogodlne:
- podziat na szkoty, klasy
- porozumienia ze szkotami
- formy ksztatcenia
Szkolenie zawodowe:
- Regulamin warsztatéw OSiW
- wykaz zaktadéw pracy szkolgcych
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uczestnikow OSiW,
- podziat na grupy zawodowe,
- porozumienia dot. warunkéw
szkolenia mtodocianych
pracownikéw zawarte pomiedzy
LWK OHP a zakfadami pracy,
- dokumentacja szkolenia
zawodowego prowadzona przez
instruktoréw p.n.z. ( programy,
harmonogramy przejsé i dzienniki
p.n.z.
- kontrola wybranych grup
zawodowych
- egzaminy koncowe absolwentow
roku szkolnego 2015/16
- dokumentacja dot. zwrotu kosztow
za szkolenie pracownikéw
mtodocianych LWK OHP
- rozliczenie pracy instruktoréw pnz
w poszczegdlnych grupach
zawodowych
- zabezpieczenie pracownikow
mtodocianych zatrudnionych w LWK
OHP w ubrania robocze
i ochronne oraz w srodki higieny
osobistej.
VI. Dziatalnos$¢ opiekunczo-
wychowawcza prowadzona wg.
standardow i wytycznych do
organizacji 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 dziennikow
4. Dziennik zaje¢ pedagoga —
dokumentowanie pracy pedagoga
5. Adaptacja uczestnikow nowo
przyjetych
6. Funkcjonowanie két
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zainteresowan:

- utworzenie kot,

- dokumentacja: program pracy kofa,

dziennik zaje¢, harmonogram zajec,

terminarz zaje¢, dokumentowanie

pracy kota

7. Wspotpraca z partnerami, z

ktorymi zawarto porozumienia —

dokumentacja zgodnie ze
standardami

8. Rada Pedagogiczna:

- powotanie rady

- plan pracy

- dokumentowanie pracy rady

9. Wspétpraca z CEiPM — doradcy

zawodowi, posrednik pracy — wg.

zatgcznika

10. Forum Samorzadowe Mtodziezy

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 OSiW (wg. zatgcznika)

11. Monitorowanie loséw

absolwentéw, Klub Absolwenta:

- plan wsparcia absolwentéw —

wdrazanie

- informacje o losach absolwentéw

- procedury monitorowania loséw

absolwentow

- Ksigga Absolwentow wg.

zatgcznika

- formularz kontaktowy wg

zatgcznika
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- ankieta absolwenta wg. zatgcznika
- raport z analizy loséw absolwenta
(druk 27)
12. Realizacja innowacji w pracy
opiekunczo-wychowawczej
13. Swietlica Srodowiskowa:

- regulamin

- plan pracy

- harmonogram zaje¢

- dziennik zaje¢
14. Wykaz uczestnikéw objetych
dozorem / nadzorem kuratora
sgdowego oraz wychowankéw,
ktorzy weszli w konflikt z prawem.
15. 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 osrodka z
potwierdzeniem o zapoznaniu si¢ z
ww. standardami
- wykaz rodzicéw/opiekunow
uczestnikow z potwierdzeniem o
zapoznaniu sie z ww. standardami
- o$wiadczenia woli
rodzicéw/opiekundéw uczestnikow
osrodka.
- realizacja pozostatych zapisow w
standardach zapewniajgcych
bezpieczenstwo mtodziezy i ochrony
jej przed krzywdzeniem.
VIl. Gospodarka zywieniowa — IX,
X 2016 r.
1. Ksigzka stanu zywionych
uczestnikéw oraz pozostata
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dokumentacja dot. zywienia
uczestnikow:
- druk zapotrzebowania dziennego
na wyzywienie uczestnikow internatu
- raport dzienny stanu zywionych
uczestnikow
- potwierdzenie pobrania positkow z
kuchni przez dyzurnego
wychowawce
- miesieczne zestawienie wydanych
positkow
- lista uczestnikéw z potwierdzeniem
korzystania z positkow
2. Zgodnos¢ zamowionych positkow
z ksigzkg zywionych na podstawie
listy obecnosci uczestnikow w
internacie i ksigzki dyzurnego
wychowawcy.
3. Sposob kontroli kuchni -
dziatalnos¢ komisji stotdwkowe;j:
- wybor komisiji
- opieka wychowawcy nad
dziatalnoscig komisji
- plan pracy komisji
- protokoty z dziatalnosci komisji.
VIIl. Sprawy Kadrowe:
- struktura etatéw,
- kwalifikacje kadry,
- plany i wykorzystanie urlopow,
- lista obecnosci, karty czasu pracy,
- grafiki pracy kadry,
- przestrzeganie przepisow z
zakresu ochrony danych osobowych,
- ksigzka wyjs¢ i wyjazdow w
godzinach stuzbowych.
IX. Gospodarka materiatowa :
1. Dokumentacja, ewidencja i
oznakowanie mienia, przekazywanie
badz likwidacja.
X. Inwentaryzacja:
1.Dokumentacja spisu z natury,
2.Przestrzeganie terminow
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inwentaryzaciji,
3.Rzetelno$¢ rozliczania
(ewentualnych) réznic
inwentaryzacyjnych i ich ewidencja.
XI. Dokumentacja i przestrzeganie
terminéw sprawozdawczosci
XIll. Funkcjonowanie systemu
ecam
XIlll. Zabezpieczenie systemow
informatycznych — ochrona
danych osobowych
XIV. Obiekty budowlane

- ksigzki obiektow

— protokéty z przeglagdow

- drogi ewakuacyjne

- wyposazenie w sprzet p. poz.
XV. Gospodarka samochodowa

XVI. Wydatkowanie srodkow
celowych

XVII. Ksiggowosé

- ptace pracownikéw mtodocianych
zatrudnionych w LWK OHP.

1V kw.

1V kw.

|. Sprawdzenie zalecen
pokontrolnych z przeprowadzonej
w dn. 9,22.02.2016 r. kontroli
sprawdzajacej:

1.Podejmowac zdecydowane dziatania

organizacyjno-wychowawcze w celu
podwyzszenia wynikobw nauczania,
frekwencji uczestnikéw na zajeciach
ogolnych i zawodowych oraz
zminimalizowania wykruszalnosci
uczestnikéw z hufca.

2. W dalszym ciggu prowadzi¢ akcje

werbunkowg  wsréd  uczestnikow
SHP w celu pozyskania wiekszej

SHP 3-18
Lublin

9, 13-14.12.
2016'r.

A. Frankowski-
spec. ds. kontr.
i zarzgdzania ryzykiem
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ilosci chetnych do wudzialu w
zajeciach $wietlicowych.
Sprawdzenie zalecen
pokontrolnych z przeprowadzonej
w dn. 7.10.2016 r. kontroli
sprawdzajacej — Oddziat w
Lubartowie:

1. Wystgpi¢ do LWK OHP w celu
zainstalowania tgcznosci
telefonicznej w Oddziale Lubartow.
2.Zmobilizowaé wychowawce p.
Pawta Swista aby:

-wykorzystywat  peten  wachlarz
wyréznien i kar oraz czestotliwosc

ich stosowania w stosunku do
podopiecznych (zgodnie z
obowigzujacym Regulaminem

Organizacyjnym SHP 3-18).
-zatozyt dokumentacje i zapoznat

rodzicéw/opiekunéw swoich
uczestnikow ze standardami
zapewnienia bezpieczenstwa
mtodziezy i ochrony jej przed
krzywdzeniem.

-zintensyfikowat kontakty z

rodzicami, szkotami i pracodawcami
oraz  zwiekszyt ilo§¢  rozméw
indywidualnych z uczestnikami i na
biezaco odnotowywat to w dzienniku
zaje¢ wychowawczych.
-poczynit wszelkie mozliwe starania
organizacyjne w  celu 100%
wykonania naboru uczestnikow do
swojej grupy wychowawczej na rok
szkolny 2016/17.

Il. Wybrana dokumentacja SHP 3-
18:

1. Zarzgdzenia kierownika jednostki
- rejestr

2. Regulamin organizacyjny SHP 3-
18

3. Arkusz organizacyjny SHP na rok
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szkolny 2016/17
4. Ksigzka ewidenciji skarg i
wnioskow
5. Ksigzki ewidencji uczestnikéw
Ill. Stan organizacyjny
uczestnikow SHP:
1. Na zakonczenie roku szkolnego
2015/16:
- absolwenci
- powinno kontynuowa¢ nauke
- nie promowani do nastepnej klasy
2.Na dzien kontroli z podziatem na:
- kontynuujgcy nauke
- NOWO przyjeci
- na grupy wychowawcze,
3. Rozliczenie stanu osobowego
uczestnikow na dzien kontroli na
podstawie n/w dokumentow:
- stan w/g ksigzki zarzadzen
komendanta hufca
- stan w/g ksigzek ewidencyjnych,
- stan wg. dziennikéw zajec
wychowawczych,
- stan wg. indywidualnych teczek
osobowych.
4. Stan uczestnikéw petnoletnich (18
lat) i niepetnoletnich (15 lat)
przyjetych na rok szkolny
2016/17
5. Fluktuacja uczestnikéw w roku
szkolnym 2015/16
6.Wyniki nauczania i frekwencja
uczestnikow SHP za szkolenie
zawodowe i ogodlne za | i Il semestr
roku szkolnego 2015/16
IV. System rekrutacji uczestnikow
do SHP 3-18 na rok szkolny
2016/17
1.Zarzadzenie kierownika jednostki
w sprawie powotania Komisji
Rekrutacyjnej.
2.Plan i harmonogram naboru.
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3.Protokéty posiedzen komisji
rekrutacyjnej

4. Rejestr kandydatéw do SHP

5. Protokét z posiedzenia Komisji
Kwalifikacyjnej

6. Wykonanie naboru

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

- $wiadectwa szkolne - kopia

- kwestionariusz osobowy;

- podanie do SHP i o nauke zawodu
- zdjecie

- zgoda rodzicéw na pobyt w SHP

- zgoda rodzicow na przetwarzanie
danych osobowych

- zgoda na wykorzystanie wizerunku
- zgoda na udziat w imprezach

- umowa o prace — kopia

-zgoda rodzicbw na zawarcie
indywidualnej umowy o prace

- zadwiadczenie lekarskie
-zaswiadczenie  przeszkolenia z
zakresu bhp

-informacja/opinia z  poprzedniej
placéwki oswiatowej (dot. wszystkich

kandydatéw)

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

-odwiadczenia o zapoznaniu sie¢ z
Regulaminem Organizacyjnym
jednostki

V. Dziatalnos¢ szkoleniowa:

1. Szkolenie ogdlne i zawodowe:
- szkoty - porozumienia

- zaktady pracy szkolgce
uczestnikéw SHP,

- porozumienia dot. warunkéw
szkolenia mtodocianych
pracownikéw, zawarte pomigdzy
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LWK OHP a zaktadami pracy,

VI. Dziatalno$¢ opiekunczo-
wychowawcza prowadzona wg.
standardow 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 kot
zainteresowan:

- utworzenie kot,

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

5. Forum Samorzgdowe Miodziezy
OHP:

- wybory Rady Mtodziezy i Klubu
Aktywnych

- Regulamin RM

- Roczny plan pracy RM

- protokoty z zebran rady.

6. Standardy zapewnienia
bezpieczenstwa mtodziezy 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 mtodziezy i ochrona
jej przed krzywdzeniem

- wykaz kadry SHP z potwierdzeniem
0 zapoznaniu sie z ww. standardami
- wykaz rodzicéw/opiekunow
uczestnikéw z potwierdzeniem o
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zapoznaniu sie z ww. standardami
- odwiadczenia woli
rodzicéw/opiekundéw uczestnikow
SHP.

IV kw. IV kw. 1.Przestrzeganie warunkow | 1 kontrola w IV kw. St. spec. ds. ksztatcenia
zawartych w umowach o refundacje | 5 zaktadach zawodowego i refundacji-
wynagrodzen i skladek ZUS za | pracy Elzbieta Czyromiszkin,
mtodocianych pracownikéw | podlegtych Ewa Lisowska
zatrudnionych na podstawie uméw o | CEiPM
prace w celu przygotowania | Biata Podl.
zawodowego.

IV kw. IV kw. 1.Przestrzeganie warunkow 1 kontrola w IV kw. St. spec. ds. ksztatcenia
zawartych w umowach o refundacje 1 zakladzie zawodowedo i refundaciji-
wynagrodzen i sktadek ZUS za pracy Weronika Chomczynska
mtodocianych pracownikow podleglym
zatrudnionych na podstawie uméw o | CEiPM Chetm
prace w celu przygotowania
zawodowego.

9. IV kw. IV kw. 1.Przestrzeganie warunkow 1 kontrola w IV kw.
zawartych w umowach o refundacje 1 zaktadzie Rafat Wronka - spec. ds. ksztatcenia
wynagrodzen i sktadek ZUS za pracy zawodowego i refundacji
mtodocianych pracownikow podleglym
zatrudnionych na podstawie uméw o | CEiPM Lublin
prace w celu przygotowania
zawodowego.

10. 1V kw. 1V kw. 1.Przestrzeganie warunkow 1 kontrola w IV kw. Andrzej Zychowicz — spec. ds.
zawartych w umowach o refundacje 2 zaktadach ksztatcenia zawodowego i refundacji
wynagrodzen i sktadek ZUS za pracy
mitodocianych pracownikéw podlegtych
zatrudnionych na podstawie uméw o | CEiPM
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prace w celu przygotowania Zamosc¢
zawodowego.

W IV kwartale 2016 roku w podlegtych jednostkach LWK OHP przeprowadzono 1 kontrole planowang kompleksowa, 4 kontrole planowane problemowe, 1 kontrola sprawdzajgca i 4
kontrole w 9 zaktadach pracy pod katem przestrzegania warunkéw zawartych w umowach o refundacje wynagrodzen i skladek na ubezpieczenie spoteczne za miodocianych
pracownikow zatrudnionych na podstawie umoéw o prace w celu przygotowania zawodowego. W ramach projektu EFS ,Obudz swoj potencjat — YEI” — 60 kontroli przeprowadzonych

przez koordynatoréw lokalnych i 24 przez opiekunéw grup. W ramach projektu ,Akcja aktywizacja” — 38 kontroli — przeprowadzonych przez koordynatoréw lokalnych i 8 kontroli przez
opiekundw grup.

W IV kwartale 2016 r. do LWK OHP nie wptyneta zadna skarga.

Sporzadzit: Data: Zatwierdzit:
A.Frankowski, J. Chmielik 3.01.2017r. Wojewddzki
Komendant LWK OHP

specjalisci ds. kontroli i zarzgdzania ryzykiem

Piotr Gawryszczak



