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Regulamin kontroli wewngtrzne), zwany dalej Regulaminem, jest dokumentem prawnym
opracowanym przez Dyrekiora Publicznego Przedszkola Nr 17 w Jastrzebiu Zdroju w oparciu o
Lichwale Rady Ministrow z dnia 23 czerwca 1983 r. w sprawie wykonywania kontroli przez organy
administracji panstwowe] (Monitor Polski z 1983 r. nr 22 poz. 1241z 1984 r. nr 23 poz. 112)

§2

Regulamin okresla zadania 1 zakres kontroli wewnetrznej opracowanej dla potrzeb Publicznego
Przedszkola Nr 17 w obszarze gospodarki finansowe), materialnej i personalnej.

§3

Zadaniem kontroli wewnetrznej jest ustalenie efektow osiggnietych w realizacji zadan stojacych
przed przedszkolem we wszystkich jej dziedzinach.

§4

System kontroli wewngtrznej ma na celu okreslenie stopnia realizacji zadan 1 efektywnosci pracy
0s0b zatrudnionych w Publicznym Przedszkolu Nr 17 a w szczegolnosci:

a) zbadanie zgodnosci dzialania pracownikéw z obowiazujacym prawem;

b) zbadanie realizacji zadan wynikajacych z zakresu obowiazkow i efektywnosci pracy;

¢) ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci wraz z podaniem osob

odpowiedzialnych za ich powstanie;

d) okreslenie sposobow dotyczacych likwidacji stwierdzonych nieprawidtowosci;

¢) zapobieganie nieprawidlowosciom na terenie zakladu pracy. wywolywanych przez osobe

w nim zatrudniona.

§5

Zadania kontrolne pracownikéw okreslaja: plany pracy przedszkola, przydzialy czynno$ci oraz
zakresy uprawnien i odpowiedzialnosci poszezegolnych pracownikow.

§6

Dyrektor ma prawo wyznaczy¢ do sprawowania kontroli wybranego obszaru innego pracownika, o
e koliduje to z obowiazujgcymi przepisami.

§7

Pracownicy dokonujacy kontrole wewngtrzng dokonuja w szczegolnosci ustalen j ocen w zakresie:
a) efektywnosci 1 wykorzystania czasu pracy;
b) zgodnosci dzialan z planem pracy przedszkola . przydziatami czynnosci i zakresami
obowiazkow poszezegolnych pracownikdw:
¢) przestrzeganie obowiazujacych regulaminow, instrukcji kancelaryjnych i innych
przepisow dotyczgeych porzadku wewnetrznego;
d) ochrony mienia przedszkola i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem
¢) przestrzeganie tajemnicy sluzbowej;
t) starannego wykonywania zadan i stosowania si¢ do polecen przetozonych;
g} przestrzeganie zasad wspotzycia spolecznego
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Wyniki kontroli wewngtrzne) raz w roku przedstawiane sg Radzie Pedagogicznej oraz pracownikom
administracyjno — obstugowym.

§9

Kontrolowani pracownicy zobowigzani sg do udostgpnienia osobom kontrolujacym niezbgdnych
materialow oraz udziclenia wszelkich wyjasnien w sprawach dotyczacych kontroli.

§10

Dyrektor Publicznego Przedszkola Nr 17 organizuje kontrole wewnetrzna w wymienionych w
zataczniku 1 obszarach w oparciu o Plan Kontroli Wewngtrznej. Nadzoruje sprawnosé jej dziatania
oraz jest odpowiedzialny za nalezyte wykorzystanie jej wynikow.

§ 11

Dowodem kontroli sa dokumenty w postaci protokolu w ksigzee kontroli wewnetrznej lub notatce
stuzbowe).

§12

Protokét lub notatka stuzbowa powinna zawieraé:
a) dat¢ 1 godzing kontroli;
b) nazwisko 1 stanowisko stuzbowe osoby kontrolujace;j;
c) stwierdzone uchybienia;
d) wydane polecenia i zalecenia oraz terminy ich wykonania;
¢) podpis osoby kontrolowanej;
t) podpis osoby kontrolujacej;
g) wyniki kontroli wykonania polecenia, data i podpis osoby kontrolujacej;

§13

1. Regulamin kontroli wewnetrznej powinien funkcjonowac wraz z Planem Kontroii
Wewngtrznej.

2. Wszyscy pracownicy przedszkola powinni zna¢ Regulamin Kontroli Wewngtrznej i
stosowac si¢ do zawartych w nim zapisow,

3. Naruszenie zapisow dotyczacych zasad dzialania zawartych w regulaminie upowaznia
Dyrektora do wyciagniccia konsekwencji stuzbowych.

§ 14

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem..... (.09, 0008y
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Zatgeznik nr 1

okreslajacy obszary kontroli wewngtrznej 1 osoby odpowiedzialne za prawidiowos¢ ich
tunkcjonowania

1.

Dyrektor Publicznego Przedszkola Nr 17 odpowiada w szczegolnosci za:

- opieke instruktazowo — szkoleniowa nad nowo zatrudnionymi pracownikami placéwki

(pedagogicznymi 1 obslugi);

- kontrol¢ materiatu programowego nauczycieli w poszezegolnych grupach wiekowych (do

30 kazdego miesiaca)

- kontrole scenariuszy oraz dokumentacji nauczycieli;

- prawidtowe prowadzenie rejestru zastepstw planowych i doraznych nauczycieli;

- prawidlowe prowadzenie roczngj ewidencji czasu pracy,

- prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich catego personelu oraz kontrole waznosei
ksigzeczek zdrowia przeznaczonych do kentroli SANEPIDU;

- sprawdzanie zgodnosci osobowej dzieci w dziennikach z zeszytem intendenta;

- oznakowanie sprzetu inwentarzowego — uzupelnia oznakowanie, aktualnosé wywieszek

inwentarzowych w pomieszczeniach placowki;

- wydawanie oswiadczen, przydzialéw czynnosei 1 obowigzkow;

- prawidlowe naliczanie odplatnosci za pobyt i zywienie dziecka w przedszkolu,

prowadzenie dokumentacji z tego zakresu;

- przeprowadzanie alarmu p. pozarowego i sporzadzanie stosownej dokumentacji

p. pozarowej;

Nauczyciele Publicznego Przedszkola Nr 17 odpowiadajg w szczegdlnosci za:

- realizacje programow nauczania i wychowania oraz planow pracy przedszkola;

- prawidtowe prowadzenie dokumentacji pedagogicznej;

- wspOlprace przedszkola z rodzicami i instytucjami wspierajacymi dziatalnos¢ przedszkola,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

- prawidfowe planowanie i prowadzenie pracy dydaktyczno — wychowawcze) i opickuncze]

- codzienne przygotowywanie sie do pracy z dzieémi, estetyke podleglej sali dziennego

pobytu dzieci

- bezpteczenstwo dzieci w ciggu jego pobytu w przedszkolu, ogrodzie przedszkolnym, na

spacerach 1 wycieczkach, zgodnie z przepisami BHP,

- prawidtowosé przygotowania i organizacje uroczystosci przedszkolnych;

- wlasciwe zorganizowanie i funkcjonowantie bazy dydaktycznej w sferze organizowanych

zajgc;

- prowadzenie ewidencji zabawek, pomocy dydaktycznych 1 materiatow do zajec;

- dokonywanie prawidtowego spisu zniszczonych zabawek.

Intendentka Publicznego Przedszkola Nr 17 odpowiada w szczegdlnosci za:

a) gospodarke finansowa:

- wlasciwe przechowywanie gotowki, jej zgodnos¢ ze stanem faktycznym;

- przyjmowanie odptatnoscei od rodzicow przedszkola 1 personelu, terminowe rozliczanie z

kasa MZOSIiP;

- prawidlowosé¢ ewidenc)i 1 zabezpieczanie drukow Scistego zarachowania;

- prawidlowosc i celowo$§¢ wyptacanych zaliczek oraz terminowos¢ ich realizacji;

- prawidiowe naliczanie odptatno$ci za pobyt i zywienie dziecka w przedszkolu,

prowadzenie dokumentacii z tego zakresu;

b) gospodarke materialowa:

- prowadzenie kartotek magazynowych;

- zabezpieczanie magazynow przed kradzieza, zniszczeniem i pozarem,

- prawidtowos¢ gospodarki magazynowej;
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- wykonywanic zalecen wtadz oswiatowych, finansowych 1 sanitarnych;

- oznakowanie sprzetu inwentarzowego — uzupelnia oznakowanie, aktualnosé wywieszek
inwentarzowych w pomieszczeniach placowki;

¢) w zakresie Zzywienia dzieci:

- planowanie i terminowe opracowywanie jadlospiséw, zgodnie z obowlazujgcymi normami,
wywieszanie ich rodzicom

- wlasciwe i terminowe dokonywanie zakupdw srodkow zywnosci

- prawidlowe prowadzenie kartotek magazynu zywieniowego i dziennika materialowego,
sporzadzanie rozliczefi miesiecznych,

- nadzor nad prawidlowym porcjowaniem positkow

Kucharka Publicznego Przedszkola Nr 17 odpowiada w szczegoélnosci za:

- przygotowanie positkow zgodnie z wymogami 1 zarzgdzeniami wiladz sanitarnych 1
o$wiatowych oraz Instytutu Zywienia i Zywnosci,

- racjonalne zuzytkowanie produktow zywnosci pobranych z magazynu i ich rozliczenie,
- ¢Zyslos¢ ponueszezen kuchni 1 zaplecza oraz uzywanych naczyn,

- prawidiowe obstugtiwanie sprzgtu, zgodnie z wymogami BHP,

- prawidtowe przygotowywanie i przechowywanie probek zywieniowych,

- wykonywanic zalecen Sanepidu

Wozna - sprzgtaczka Publicznego Przedszkola Nr 17 odpowiada w szczegolnoSci za:
- czystosé, hugieng 1 estetykeg pomieszezen przedszkolnych, zgodnie z powierzonym
zakresem,

- czystosé 1 higieng mebli, pomocy dydaktycznych, zabawek

- higieng mycia naczyn i ich przechowywania zgodnie z zaleceniami Sanepidu

- wlasciwe i zgodne 2 przepisami BHP uzytkowanie sprzetu przydzielonego do pracy

- oszezgdne gospodarowanie Srodkami czystoscei 1 innymi powierzonymi materialami i
sprz¢tem,

- estetyke 1 prawidlowos¢ serwowanych positkow,

Konserwator Publicznego Przedszkola Nr 17 odpowiada w szezegolnosci za:

- czystos¢ w pomieszczeniach piwnicznych oraz w pomieszczeniu konserwatora,

- dokonywanie drobnych napraw sprzetu, zabawek, urzadzen

- zglaszanie dyrektorowi wszelkich usterck i zagrozen wystepujacych na terenie placowki
lub w ogrodzie przedszkolnym

- zabezpieczanie placoéwki przed pozarem, kradzieza, zalaniem,

- kontrole kontenerow na $miect,

- codzienna kontrolg stanu pomieszezen placowki majacych na celu usuwanie usterek i
wykonywanie biezacych napraw,

- wywieszanie flagi panstwowej w dniach poprzedzajacych $wigta panstwowe,

- prawidtowe uzytkowanie powierzonego sprzetu i narzedzi,
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