CZESC I:

PLAN

Zatacznik

do zarzadzenia Nr 58
Mazowieckiego Kuratora Oswiaty
z dnia 29 grudnia 2021 r.

DZIALALNOSCI KURATORIUM OSWIATY W WARSZAWIE
NA ROK 2022

Najwazniejsze cele zwigzane z realizacjg MISJI Mazowieckiego Kuratora
Oswiaty

MISJA: MAZOWIECKI KURATOR OSWIATY TO RZAD BLIZEJ SPOLECZENSTWA

(realizacja: Wydzialy: WKS, KOG, KPZ, RED, IPR, BKO; Delegatury: DCI, DOS, DPt, DRA, DSI);

samodzielne stanowiska: OBR, 10D, AUD

nia ochrony danych osobo.;
- oswiadcz. lustrac. kand. na
dyr. szk. publ.;
- inne dokumenty.
1b) Procent kontroli realizacji
zalecen wydanych w zwigzku z
oceng pracy dyrektora.
1¢) Procent kontroli przepro-
wadzonych zgodnie z
przepisami (terminowosg).
1d) Liczba kontroli planowych
wypoczynku: zimow.; letniego.
Liczba uczestn. konferencji
on-line dla organiz. wypocz.
1e) Procent realizacji planu
kontroli wewnetrznych.
1f) Procent zadan zrealiz. w
planow. terminie: publikacje,
inne zadania.

1b) powyze;j
12 %

1¢) 100,0 %
kontroli
(wszystkich)
1d) wypocz.:
zimowy: 35
letni: 84
(100,0%)
>950 organiz.
1e) 100,0%

1f) pozost.zad.
100,0%

Lp Cel Mierniki okreslajace stopien Najwazniejsze
realizacji celu zadania/dziatania
stuzace realizacji celu
Planowana
wartos¢ do
Nazwa osiagniecia na
koniec roku
2022
1 2 3 4 5
1a) Procent spraw zatatw. w 1a) Powyzej 1a) Kontrole funkcjonalne
1 | Poprawa w terminie zgodnie z przepis.: 99,8 % dyrektora;
standardu - skargi, inne dziatania.
$wiadczonych | - decyzje i post. adm., opinie,
ustug przez - przekaz. dokum. do BIP;
Kuratorium - odp. na zgt. ewent. narusze-

1b) Kontrole funkcjonalne
dyrektora;
inne dziatania.

1c) Kontrole funkcjonalne
dyrektora; inne dziatania.

1d) Szkolenia wewnetrzne;
inne dziatania.

1f) Kontrole funkcjonalne
dyrektora; inne dziatania.




Zwigkszenie Procent pozytywnych Co najmniej Przeprowadzenie ankiety
stopnia za- odpowiedzi na pytania 75,6 % i opracowanie wynikéw do
spokojenia interaktywnego formularza pozytywnych konca roku 2022.
potrzeb uzyt- ankietowego publikowanego opinii
kownikow na stronie internetowej

. Kuratorium.
strony inter-
netowej
Kuratorium.
Wzrost Procent protokotéw kontroli 96,0 % Doskonalenie zawodowe
kompetencji planowych, do ktérych protokotow wizytatoréw;
wizytatoréw dyrektorzy nie wniesli kontrola funkcjonalna

zasadnych zastrzezen. dyrektora.

Poprawa Procent opracowan 100,0 % Uzgadnianie tresci i formy
koordynacji przekazanych do MEIN i narzedzi z odpowiednimi

pracy wydzia-
tow sprawuja-
cych nadzér
pedagogiczny
i delegatur.

innych podmiotéw bez
poprawek.

komorkami organiza-
cyjnymi;

Instruktaz dla
podwykonawcow zadania;
monitoring etapow
realizacji.

Uzyskanie od podmiotow
zewnetrznych petnej
informacji dotyczacej
zadania.




PLAN DZIALALNOSCI
WYDZIALU ADMINISTRACYJNEGO | KADR

NA ROK 2022
CZESC I: Najwazniejsze cele zwigzane z realizacjg MISJI Mazowieckiego Kuratora
Oswiaty
NIE DOTYCZY

CZESC II: Inne cele wydziatu/delegatury przyjete do realizacji w 2022 roku

A. Cele przyjete do realizacji w 2022 r. przez Wydziat Administracyjny i Kadr

Wydziat ADK: ARCHIWUM

Mierniki okreslajace
stopien realizacji celu
planowana Najwazniejsze
Lp Cel nazwa wartos¢é zadania/dziatania
' do osiagniecia | stuzace realizacji celu
na
koniec roku 2022
1 2 3 4 5
1. Wymiana pudet
archiwizacyjnych
2. Przepakowanie
dokumentacji
3. Przygotowanie
Wymiana etykiet.
Fz)zlsgfzony ch Etykfeta powinna
.. . Procent zawierac:
archiwizacyjnych - o
1. |w sygnaturach: wymienionych 100% _
pudet (4 sygnatury) e kategorie
1130 — 20 pudet archiwizacyjnych archiwalng
1134 - 42 pUdfa ° tthf teczki
1136 — 14 pudet e zakres
3168 — 21 pudet chronologiczny
e sygnature
archiwalng
e liczbe pozycji
o nazwe jednostki
organizacyjnej




WYDZIAL ADK: KADRY

Biezgca Umowy, 100% Obstuga kadrowa | Polityka
realizacja whnioski, dziatan kadrowa MKO
procesow skierowania, merytorycznych
kadrowych BIP wynikajgcych z
zapiséw ustawy o
stuzbie cywilnej,
kodeksu pracy
Sporzadzanie, Z-03, Z-05, 100% 1) Rzetelnos¢ Sprawozdania,
sprawozdan, Z-02, Z-06, sprawozdan, zestawienia
zestawien Z-12, Z-14, zestawien miesieczne,
stany 2) Zachowanie kwartalne
zatrudnienia, okresow i roczne.
mierniki, Rb- sprawozdawczych
70
Realizacja Dokumenty 100% Sporzgdzanie Regulamin
zadan wewnetrzne umow pozyczek, Zaktadowego
wynikajgcych z wydawanie Funduszu
zaktadowego polecen wyptaty Swiadczen
Funduszu dotyczacych Socjalnych.
Swiadczen wczasow Preliminarz
Socjalnych indywidualnych, Wydatkoéw
zapomog
Poprawa Procent 100% Kontrole Regulamin
standardu spraw wewnetrzne, inne | Organizacyjny
Swiadczonych zatatwionych dziatania. Kuratorium
ustug w terminie Oswiaty
zgodnie z w Warszawie

przepisami




WYDZIAL ADK: INNE

Mierniki okreslajace
stopien realizacji celu

planowana C
nazwa wartosé Najw.a7n|?jsze_
Lp. Cel do osiggnigcia z_adama d.2|ala_!1|a
na stuzace realizacji celu
koniec roku
2021
1 2 3 4 5
Powyzej 66,7%
Wzrost liczby wysytek o ek catosci 1.Szkolenie z zakresu
1. korespondenciji droga K ° wys;:je ..| korespondencji |dziatania systemu EZD
elektroniczna. oresgarAPe ne wychodzgcej z | oraz wysyiki
© Kuratorium e-korespondenciji
Dyrektor

Wydziatu Administracyjnego i Kadr

-J-

Tomasz Litwin




PLAN DZIALALNOSCI
ZESPOLU FINANSOWO-KSIEGOWEGO

NA ROK 2022
CZESC I: Najwazniejsze cele zwigzane z realizacjg MISJI Mazowieckiego Kuratora
Oswiaty
NIE DOTYCZY

CZESC II: Inne cele wydziatu przyjete do realizacji w 2022 roku
A. Cele przyjete do realizacji w 2022 roku przez

ZESPOL FINANSOWO-KSIEGOWY

Mierniki okreslajace

Lp. Cel stopien realizacji celu Odniesienie do
Najwazniejsze dokumentu
zadania/dziatania | o charakterze
stuzgce strategicznym
realizacji celu
planowana
wartosé do
nazwa osiagniecia
na koniec
2022 r.
1 2 3 4 5 6
1 | Sporzgdzenie | Formularze Bz, 100% 1) Zebranie Plan finansowy
planu BT, BW, PZ, RZ informacji z Kuratorium
finansowego wydziatow Oswiaty w
na 2022 r. merytorycznych. Warszawie
2) Sporzgdzenie
projektu budzetu
panstwa w
uktadzie
tradycyjnym

(dziat, rozdziat,
paragraf), w
uktfadzie
zadaniowym oraz
w Informatycznym
systemie obstugi
budzetu panstwa
TREZOR




Biezgca
rejestracja
zdarzen
gospodarczo
finansowych
w
urzgdzeniach
ksiegowych

Dokumenty
ksiegowe
wewnetrzne |
zewnetrzne

100%

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

2) Kontrola
formalno -
rachunkowa i
wstepna kontrola
finansowa.

3) Dekretacja
dokumentow
ksiegowych.

4) Wprowadzanie
dokumentow do
ewidencji
zarowno w
uktadzie
tradycyjnym jak i
w ukfadzie
zadaniowym

Ksiegi
rachunkowe

Sporzadzanie
sprawozdan
budzetowych

Formularze Rb-
23, Rb-27, Rb-28,
Rb-N, Rb-Z, Rb-
70, Rb-BZ1

100%

1) Rzetelnosc
sprawozdan

2) Zachowanie
okresow
sprawozdawczych

Sprawozdania
miesieczne,
kwartalne i
roczne.

Realizacja
budzetu

Wydatki
budzetowe

100%

1) Realizacja
wydatkéw
biezgcych

2) Realizacja
wydatkow na
zadania
merytoryczne
3) Obstuga
kasowa urzedu
4) obstuga
ptacowa
pracownikow
urzedu

Sprawozdanie
roczne — bilans

Obstuga
finansowa
dotacji
celowych
udzielonych z
budzetu
panstwa

Zadania
Zrealizowane
zgodnie z
harmonogramem
wynikajgcym z
wtasciwego aktu
prawnego

100%

1) Zebranie
wnioskéw o
udzielenie dotacji
celowej od
organow
prowadzgcych

2) Przekazanie do

1) Ustawa o
finansach
publicznych
2) Ustawa o
finansowaniu
zadan
oSwiatowych




organom
prowadzgcy
m szkoty i
placowki
o$wiatowe
publiczne i
niepubliczne

wtasciwych
dysponentow
informacji o
potrzebach
finansowych

3) biezgca
kontrola potrzeb
finansowych
organow
prowadzgcych
4) rozliczenia
koncowe i
sporzgdzanie
sprawozdarn dla
dysponentow

nadrzednych

3) Uchwalty i
rozporzgdzenia
Ministréow
wtasciwych

Opr. Bogdan Ganowicz, AUD

Gtéwny Ksiegowy

/-
Elzbieta Korlak
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