PLAN I HARMONOGRAM KONTROLI ZARZADCZEJ
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 1
IM. FRYDERYKA CHOPINA W ZARACH

Zalgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 5/2014
dyrektora Szkoly Podstawowej nr 1
im. Fryderyka Chopina w Zarach
zdnia 25.02.2014 r.

NA ROK 2014
L.p. | Obszar kontrolny Zakres kontroli Osoby Termin Osoby Podpis
odpowiedzialne kontrolujgce
1. Dziatalno$¢ 1. Realizacja podstawy dyrektor zgodnie dyrektor,
dydaktyczna, programowej, programow nauczania z planem wicedyrektor,
wychowawcza - wg arkusza kontroli MEN. organizacji koordynator ds.
i opiekuncza 2. Dokumentacja pracy pracy kontroli
wychowawcy. dydaktyczno- zarzadczej
3. Zasady i systematyczno$¢ -opiekunczo-
oceniania. -wychowawczej,
4. Dokumentacja wycieczek planem nadzoru
szkolnych. pedagogicznego,
5. Realizacja godzin wynikajacych przynajmnie;j

z art. 42 KN.

6. Monitorowanie realizacji
obowiazku szkolnego.

7. Rzetelnos¢ petnienia dyzuréw
miedzylekcyjnych przez nauczycieli.
8. Organizacja pracy swietlicy —
kontrola wg arkusza kontroli MEN.

dwa razy w roku




Organizacja 1. Zgodno$¢ dokumentacji dyrektor wg potrzeb, nie | koordynator ds.
prawna szkoty z aktualnymi wymogami i rzadziej niz dwa kontroli
przepisami prawa. razy w roku zarzadczej,
2. Zgodnos¢ stanu rzeczywistego wicedyrektor
szkoty ze stanem wymaganym (ilo$¢
oddziatow, zatrudnienie, kadry
inne).
3. Prawidlowa realizacja wszystkich
zadan przez pracownikoéw zgodnie
z ich zakresami czynnoS$ci.
4. Realizacja uchwat rady
pedagogiczne;.
Efektywnos¢ 1. Rekrutacja i dobér kadry. dyrektor wg potrzeb. koordynator ds.
zarzadzania 2. Realizacja polityki szkoleniowe;] okresowo, kontroli
zasobami ludzkimi | (szkolenie i doskonalenie zgodnie zgodnie zarzadczej,
z potrzebami i planem). z terminarzem wicedyrektor,
3. Okresowe oceny pracy i planem specjalista ds.
pracownikow, realizacja zadan nadzoru kadr
zgodnie z zakresami czynnoSci. pedagogicznego

4. Skuteczno$¢ dziatan
motywujacych.

5. Dyscyplina pracy.

a) Kontrola zapisow w dziennikach
i innych dokumentach
potwierdzajacych realizacje zajeé
dydaktyczno-wychowawczych.

b) Kontrola czasu rozpoczynania

i konczenia pracy.

c¢) Kontrola zwolnien chorobowych.
6. Realizacja przez pracownikow
nalozonych na nich zadan
dodatkowych.




7. Prowadzenie prawidlowej polityki
kadrowej i spraw w zakresie:

a) nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy zgodnie

z postanowieniami Karty
Nauczyciela i ustawy o
pracownikach samorzadowych

i1 Kodeksu Pracy;

b) terminowego sktadania
sprawozdan;

c¢) prawidlowego prowadzenia akt
osobowych dokumentacji
pracowniczej;

d) wykorzystania urlopéw
wypoczynkowych przez wszystkich
pracownikow.

Bezpieczenstwo,
ochrona przed
zagrozeniem

1. Aktualne instrukcje

- zasady postepowania, plany
ewakuacyjne 1 alarmowe, itp.

- zabezpieczenie w sprzet gasniczy,
ochronny, $rodki tacznosci 1 in.

- harmonogramy ¢wiczen, procedury
ewakuacyjne i in.

2. Kontrola przed zagrozeniami.

3. Bezpieczenstwo systemow
informatycznych.

4. Kontrola stanu technicznego
obiektu szkoly.

dyrektor

wg potrzeb,
na biezaco,
zgodnie
z terminami
waznosci
i
obowigzkowych
przegladow

sekretarz szkoty,
informatyk-
-administrator
sieci, specjalista
BHP




Gospodarowanie
finansami
1 mieniem
z uwzglednieniem
ZFSS

1. Rachunkowos¢

Zakres kontroli opiera si¢ 0 wymogi
zawarte w przyjetej polityce
rachunkowosci, w szczegolnoscei -
instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow.

2. Gospodarka finansowa:

a) Prawidlowe planowanie
(zabezpieczenie potrzeb w stosunku
do mozliwos$ci finansowych).

b) Wydatkowanie $srodkow zgodnie
z planem finansowym.

c¢) Celowos¢, oszczednosé

1 gospodarnos¢.

3. Gospodarka majatkowa:

a) Poprawno$¢ ewidencji
majatkowe;.

b) Inwentaryzowanie sktadnikow
majatkowych zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

c¢) Prawidlowa gospodarka
magazynowa.

4. Wynagrodzenie pracownikow
Zakres kontroli obejmuje
zagadnienia zwigzane z
zatrudnieniem i placami

w tym dokumentacja kadrowa

i ksiegowa, przestrzeganie ustawy
o ochronie danych osobowych,

a takze formalna techniczng ochrong
dokumentacji kadrowej i ptacowej;
prawidlowa archiwizacja.

dyrektor

okresowo, na
biezaco, zgodnie
z planem pracy
szkoty
1 potrzebami

dyrektor,
koordynator ds.
kontroli
zarzadczej,
glowny ksiegowy
- na zasadzie
samokontroli,
sekretarz
- na zasadzie
samokontroli,
specjalista ds.
kadr
— na zasadzie
samokontroli




5. Zatrudnienie i place
Przestrzeganie ustawy o ochronie
danych osobowych:

zabezpieczenie informatyki kadrowe;j
- dostep do sprzetu, kadry,
archiwizacja danych, zabezpieczenie
nosnikoéw; formalna i techniczna
ochrona dokumentacji kadrowej i
placowe;.

5. Zamowienia publiczne

a) Poprawnos¢ przeprowadzonych
postgpowan o udzielanie zamoéwien.
b) Zasady udzielania zaméwien poza
ustawowych (procedury
wewnetrzne).

c) Dokumentacja.

6. Zakladowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych.

a) Zgodno$¢ regulaminu z ustawa.
b) Poprawnos¢ w ustalaniu zasad
przyznawania $wiadczen (kryteria
oparte o sytuacj¢ materialng).

c¢) Rozliczanie funduszu i obstuga
finansowa (w tym zgodno$¢
wydatkow z preliminarzem,
zgodnos$¢ z przepisami
podatkowymi).

d) Ochrona danych osobowych.




