Zalacznik
do zarzadzenia Nr 70
Mazowieckiego Kuratora Oswiaty
z dnia 8 grudnia 2017 r.

PLAN

DZIALALNOSCI KURATORIUM OSWIATY W WARSZAWIE
NA ROK 2018

CZESCI: Najwazniejsze cele zwigzane z realizacjg MISJI Mazowieckiego Kuratora

Oswiaty

MISJA: MAZOWIECKI KURATOR OSWIATY TO RZAD BLIZEJ SPOLECZENSTWA

(realizacja: Wydzialy: ZSE, KOG, KPU, SNP, ZIN; Delegatury: DCI, DOS, DPL, DRA, DSI)

przez Kuratorium.

terminie zgodnie z
przepisami:
- skargi
- decyzje i post. adm.
- opinie
- przekaz. do BIP:
prot. kontr. dorazn.
- inne dokumenty.
1b)procent szkoét/plac
objetych kontr. realiz.
zalec
1c) Procent kontroli
przeprowadzonych
zgodnie z przepisami
(terminowos¢).
1d) Procent ewaluaciji
przeprow, zgodnie z
przepisami (termin.).
1le) Procent zadan
zrealiz. w planow.
terminie: publikacje,
inne zadania.

1b) powyzej
20 %

1c) 100,0 %
kontroli

1d) 100,0 %
ewaluaciji

le)pozost.zad.
powyzej
99,8 %

Lp Cel Mierniki okreslajgce stopien Najwazniejsze
realizacji celu zadania/dziatania
stuzace realizacji celu
planowana
wartos¢
nazwa do osiggniecia
na koniec roku
2018
1 2 3 4 5
1 | Poprawa standardu 1la) Procent spraw la) Powyzej 1la) Kontrole wewnetrzne
éwiadczonych us*ug zatatwionych w 99,8% funkcjonalne;

inne dziatania.

1c) Kontrole wewnetrzne
funkcjonalne;
inne dziatania.

1d) Szkolenia wewnetrzne;
kontrole funkcjonalne;

inne dziatania.

1e) Kontrole funkcjonalne;
inne dziatania.




2a) Utrzymanie
satysfakcji klienta ze
Swiadczonych ustug,
€O najmniej na
poziomie 95%.

2b) Zwiekszenie

2a) Procent
pozytywnych
odpowiedzi na
pytania formularza
ankietowego w formie
pisemne;j.

2a) Co najmniej
95,2 %
pozytywnych
opinii

2a) Opracowanie wynikow
2 razy w roku.

X 2b)Procent 2b)Co najmniej | 2b)Przeprowadzenie
stopnia zaspoko- pozytywnych 75,2 % ankiety i opracowanie
jenia potrzeb uzyt- odpowiedzi na pozytywnych | wynikéw do konca roku
kownikow strony pytania opini 2018.
internetowej Kura- interaktywnego
torium. formularza

ankietowego
publikowanego na
stronie internetowej
Kuratorium.
Wzrost kompetencji | 3a) Procent 3a) 95,2 % 3a) Doskonalenie
kontroleréow i protokotdéw kontroli, protokotow zawodowe kontroleréw;
ewaluatorow. do ktorych dyrektorzy kontroli kontrola wewnetrzna.
nie wniesli zasadnych
zastrzezen.
3b) Procent raportéw
z ewaluacji, do 3b) 95,2 % 3b) Doskonalenie
ktérych dyrektorzy nie raportow zawodowe ewaluatorow;
whniesli zasadnych kontrola wewnetrzna.
zastrzezen, w wyniku
ktérych dokonano
Zmian w raporcie.
Poprawa koordynacji | Procent opracowan 100,0 % Uzgadnianie tresci i formy

pracy wydziatéw
sprawujgcych
nadzor
pedagogiczny i
delegatur.

przekazanych do
MEN i innych
podmiotoéw bez
poprawek.

narzedzi z odpowiednimi
komérkami
organizacyjnymi;
monitorowanie etapow
realizacji.

Uzyskanie od podmiotéw
zewnetrznych petnej
informacji dotyczacej
zadania.

Instruktaz dla
podwykonawcéw zadania;
monitoring etapéw
realizacji.




PLAN DZIALALNOSCI
WYDZIALU ADMINISTRACYJNEGO

NA ROK 2018
CZESC I: Najwazniejsze cele zwigzane z realizacjg MISJI Mazowieckiego Kuratora
Oswiaty
NIE DOTYCZY

CZESC II: Inne cele wydziatu/delegatury przyjete do realizacji w 2018 roku

A. Cele przyjete do realizacji w 2018 r. przez Wydziat Administracyjny

Mierniki okreslajace
stopien realizacji celu
planowana S
nazwa wartos¢ Najw_aznu:ejsze_
Lp. Cel do osiggniecia z_adamald_zmla!!na
na stuzace realizacji celu
koniec roku
2018
1 2 3 4 5
1. Wydzielenie
dokumentacji
2. Ustalenie tworcy
dokumentaciji
3. Ustalenie rodzaju
dokumentacji
4. Uporzadkowanie
. dokumentacji
Opracowanie i poprzez:
uporzadkowanie
do_kumentaql w _  porzadkowanie
;g:@g?o zawartosci
odbiorczych nr Procent teC.Zkl .
157 203.241 242 op.ra,cowanych — utozenie )
1 (utV\;orzénie ée spiséw 100% dokument_acp _
wskazanych zdayvczo- chronologicznie w
odbiorczych kopertach
sygnatur teczek bezkwasowych
osobowych S
pracownikow — opisanie kopert
oswiatowych z zgodn{e z § 62 .
lat 1956-1960) ust. 2 i 3 instrukgji
kancelaryjnej
5. Sporzgdzenie
nowego spisu
z natury (uktad
alfabetyczny)




6. Uzupetnienie
Srodkow
ewidencyjnych
(spisy zdawczo-
odbiorcze, wykaz
Spiséw zdawczo-
odbiorczych,
elektroniczna
baza danych).

Dyrektor Wydziatu Administracyjnego
-/-
Tomasz Litwin



CZESC I:

PLAN DZIALAL'NOSCI
WYDZIALU FINANSOW | KADR

NA ROK 2018

NIE DOTYCZY

CZESC II: Inne cele wydzialu przyjete do realizacji w 2018 roku

Najwazniejsze cele zwigzane z realizacjg MISJI Mazowieckiego Kuratora
Oswiaty

B. Cele przyjete do realizacji w 2018 roku przez Wydziat Finanséw i Kadr

Lp.

Cel

Mierniki okreslajace
stopien realizacji celu

nazwa

planowana
wartosé do
osiggniecia
na koniec
2018'r.

Najwazniejsze
zadania/dziatania
stuzace
realizacji celu

Odniesienie
do
dokumentu
o charakterze

strategicznym

4

6

FINANSE

Sporzadzenie
planu
finansowego
na 2018 .

Formularze
Bz, BT, BW,
Pz, RZ

100%

1) Zebranie
informacji z
wydziatéw
merytorycznych.

2) Sporzgdzenie
projektu budzetu
panstwa w
uktadzie
tradycyjnym (dziat,
rozdziat, paragraf),
w ukfadzie
zadaniowym oraz
w Informatycznym
systemie obstugi
budzetu panstwa
TREZOR

Plan
finansowy
Kuratorium
Oswiaty w
Warszawie

Biezgca
rejestracja
zdarzen
gospodarczo
finansowych
w
urzadzeniach
ksiegowych

Dokumenty
ksiegowe
wewnetrzne
[
zewnetrzne

100%

1) Obstuga
finansowo —
ksiegowa
wszystkich dziatan
merytorycznych
wynikajgcych z
zapisoéw budzetu
zadaniowego.

2) Kontrola
formalno -

Ksiegi
rachunkowe




rachunkowa i
wstepna kontrola
finansowa.

3) Dekretacja
dokumentow
ksiegowych.

4) Wprowadzanie
dokumentéw do
ewidencji zaréwno
w ukfadzie
tradycyjnym jak i w
uktadzie

zadaniowym
Sporzadzanie | Formularze | 100% 1) Rzetelnos¢ Sprawozdania
sprawozdan Rb-23, Rb- sprawozdan miesieczne,
budzetowych | 27, Rb-28, 2) Zachowanie kwartalne i
Rb-34, Rb- okresow roczne.
N, Rb-Z, sprawozdawczych
Rb-70, Rb-
bz
Realizacja Wydatki 100% 1) Realizacja Sprawozdanie
budzetu budzetowe wydatkéw roczne - bilans
biezgcych

2) Realizacja
wydatkéw na
zadania
merytoryczne

3) Realizacja
programow
rzgdowych w tym
rozliczenie
finansowe dotacji
celowych
przekazanych z
budzetu panstwa
jednostkom
samorzgdu
terytorialnego.




KADRY
Biezaca Umowy, 100% Obstuga kadrowa | Polityka
realizacja whnioski, dziatan kadrowa MKO
proceséw skierowania, merytorycznych
kadrowych BIP wynikajgcych z
zapisOw ustawy o
stuzbie cywilnegj,
kodeksu pracy
Sporzadzanie, Z-03, Z-05, 100% 1) Rzetelnosé Sprawozdania,
sprawozdan, Z-02, Z-06, sprawozdan, zestawienia
zestawien Z-12, 7Z-14, zestawien miesieczne,
stany 2) Zachowanie kwartalne i
zatrudnienia, okresow roczne.
mierniki, Rb- sprawozdawczych
70
Realizacja Dokumenty 100% Sporzadzanie Regulamin
zadan wewnetrzne umow pozyczek, Zakfadowego
wynikajgcych z wydawanie Funduszu
zaktadowego poleceh wyptaty Swiadczen
Funduszu dotyczgcych Socjalnych.
Swiadczen wczasow Preliminarz
Socjalnych indywidualnych, Wydatkéw
zapomaog
Poprawa Procent 100% Kontrole Regulamin
standardu spraw wewnetrzne, inne | organizacyjny
Swiadczonych zatatwionych dziatania. Kuratorium
ustug w terminie Oswiaty w
zgodnie z Warszawie
przepisami
Poprawnosé Dokumenty 100% Weryfikacja z Lokalna baza
danych wewnetrzne, posiadang SIO
wprowadzanych | akta dokumentacjg
do lokalnej bazy | osobowe

SIO

Gtéwny Ksiegowy

-//-

Ewa Piotrowska




