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REGULANIN KONTROLI WEWNETRZNEL!
PUBLICZNEGO PRZEDSZKOLA NR 14
W JASTRZEBIU ZDROJU

§ 1

Regulamin  kontroli wewngtrznej, zwany dalej Regulaminem, jest
dokumentem prawnym opracowanym przez Dpyrektora Publicznego
Przedszkola Nr 14 w Jastrzgbiu Zdroju w oparciu o Uchwate Rady Ministrow
z dnia 23 czerwca 1983 r. w sprawie wykonywania kontroli przez organy
administracji panstwowej ( Monitor Polski z 1983 r. nr 22 poz. 1241z 1984 r. nr
23 poz. 112).

§ 2

Regulamin okresla zadania i zakres kontroli wewnetrznej opracowanej dla
potrzeb Publicznego Przedszkola Nr 14 w obszarze gospodarki finansowej,
materialne) i personalnej.

§3

Zadaniem kontroli wewnetrznej jest ustalenie efektow osiagnietych w
realizacji zadan stojacych przed przedszkolem we  wszelkich je)
dziedzinach.

§ 4

System kontroli wewn¢trznej ma na celu okreslenie stopnia
realizacji zadan i efektywnosci pracy osob zatrudnionych w Publicznym
Przedszkolu Nr 14 a w szczegolnosci:

a) zbadanie 2zgodnosci dziatania pracownikow z obowiazujacym
prawem;

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

¢) ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci wraz
z podaniem osob odpowiedzialnych za ich powstanie;

d) okres§ienie  sposobow  dotyczacych  likwidacji  stwierdzonych
nieprawidlowosci,

e) zapobieganie nieprawidlowosciom na terenie zakladu pracy,
wywolanych przez osobe w nim zatrudniona.



§5

Zadanmia Kkontrolne pracownikow okreslaja: plany pracy przedszkola,
przydzialy czynnosci oraz zakresy wuprawnien 1 odpowiedzialnosci
poszczegolnych pracownikow.

§6

Dyrektor ma prawo wyznaczy¢ do sprawowania kontroli wybranego obszaru
innego pracownika , o ile nie koliduje to z obowigzujacymi przepisami.

§7

Pracownicy dokonujacy kontrole wewngtrzna dokonuja w szczegolnosci
ustalen 1 ocen w zakresie;
a) efektywnosci i wykorzystania czasu pracy,
b) zgodnosci dzialan =z planem pracy przedszkola, przydziatami
czynnosci i zakresami obowiazkow poszczegolnych pracownikdw,
c) przestrzeganie obowigzujacych regulamindéw, instrukeji kancelaryjnych
i innych przepiséw dotyczacych porzadku wewngtrznego,

a) ocnrony  mienia  przeaszkoia 1 uzywanie g0 Zgodlic £
przeznaczeniem,

e) przestrzeganie tajemnicy stuzbowe],

f) starannego wykonywania zadan 1 stosowania si¢ do polecen
przetozonych,

g) przestrzeganic zasad wspotzycia spotecznego.

§ 8

Wyniki kontroli wewnegtrzne] raz w roku przedstawiane s3 Radzie
Pedagogicznej oraz pracownikom administracyjno — obslugowym.

§9

Kontrolowani pracownicy zobowigzani sa do udostepnienia osobom
kontrolujgcym niezbednych materialéw oraz udzielenia wszelkich wyjasnien
w sprawach dotyczacych kontroli.



§ 10

Dyrektor Publicznego Przedszkola Nr 14 organizuje kontrol¢ wewnetrzng
w wymienionych w zalaczniku 1 obszarach w oparciu o Plan Kontroli
Wewnetrznej. Nadzoruje sprawnos¢ jej dzialania oraz jest odpowiedzialny za
nalezyte wykorzystanie jej wynikow.

§ 11

Dowodem kontroli sa dokumenty w postaci protokotu w ksiazce kontroli
wewnetrznej lub notatce shuzbowey.

§ 12

Protokot lub notatka stuzbowa powinna zawierac:
a) date i1 godzing Kkontroli;
b) nazwisko i stanowisko stluzbowe osoby kontrolujace;,
¢) stwierdzone uchybienia,
d) wydane polecenia i zalecenia oraz terminy ich wykonania,
e) podpis osoby kontrolowane;j,
f) podpis osoby kontrolujacej,
g) wyniki  kontroli wykonania polecenia, data i podpis osoby
kontrolujgce;.

§ 13

1. Regulamin kontroli wewngtrznej powinien funkcjonowac¢ wraz z Planem
Kontroli Wewnetrzne;.

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

3. Naruszenie zapiséw dotyczacych =zasad dzialania zawartych w
regulaminie upowaznia  Dyrektora do  wyciagnigcia  konsekwencji
stuzbowych.

§ 14
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Zalaeznik nr 1

okreslajacy obszary kontroli wewngtrznej i1 osoby odpowiedzialne za
prawidtowos¢ ich funkcjonowania

1. Dyrektor Publicznego Przedszkola Nr 14 odpowiada w szczegdlnosci

a

opieke instruktazowo - szkoleniowg nad nowozatrudnionymi
pracownikami placowki / pedagogicznymi i obstugi /,

kontrolg¢ materiatu programowego nauczycieli w poszczegdlnych
grupach wiekowych ( do 30 kazdego miesiaca),

kontrole konspektow oraz dokumentacji nauczycieli,

prawidtlowe prowadzenie rejestru zastgpstw planowanych i
doraznych nauczycieli;

prawidlowe prowadzenie rocznej ewidencji czasu pracy,
prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich calego personelu oraz
kontrole wazno$¢ ksiazeczek zdrowia przeznaczonych do kontroli
SANEPIDU.

sprawdzanie zgodnosc¢ osobowe) dzieci w dziennikach z zeszytem
intendenta.

oznakowanie sprzg¢tu inwentarzowego - uzupelnia oznakowanie,
aktualnos¢ wywieszek  inwentarzowych ~w pomieszczeniach
placowki,

wydawanie oswiadczen , przydzialdéw czynnosci i obowigzkow ,
prawidtowe naliczanie odplatno$¢ za pobyt i zywienie dziecka w
przedszkolu, prowadzenie dokumentacji z tego zakresu,
przeprowadzanie alarmu p. pozarowego 1 sporzadzanie stosownej
dokumentacji p. pozarowe;j.

2. Nauczyciele Publicznego Przedszkola Nr 14 odpowiadaja w
szczegbinosci za:

realizacj¢ programow nauczania i wychowania oraz planow pracy
przedszkola,

prawidlowe prowadzenie dokumentacji pedagogicznej,

wspolpracg przedszkola z rodzicami i instytucjami wspierajgcymi
dziatalnos¢ przedszkola, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
prawidlowe planowanie i prowadzenie pracy dydaktyczno -
wychowawecze] 1 opiekunczej,

codzienne przygotowywanie si¢ do pracy z dzieémi, estetyke
podlegte;j sali dziennego pobytu dzieci,



bezpieczenstwo dzieci w  ciggu jego pobytu w przedszkolu,
ogrodzie przedszkolnym na spacerach 1 wycieczkach , zgodnie z
przepisami BHP,

prawidiowosé¢  przygotowania 1  organizacje  uroczystosci
przedszkolnych,

wtasciwe zorganizowanie i1 funkcjonowanie bazy dydaktycznej w
sferze organizowanych zajec,

prowadzenie ewidencji zabawek, pomocy dydaktycznych i
materiatow do zajed,

dokonywanie prawidtowego spisu zniszczonych zabawek.

3. Intendentka Publicznego Przedszkola Nr 14 odpowiada w
szczegolnosci za:
1) gospodarke finansow3g:

wlasciwe przechowywanie gotowki, jej zgodnosé¢ ze stanem
faktycznym,

przyjmowanie odplatnosci od rodzicow przedszkola i personelu ,
terminowe rozlicznie z kasg MZ O S 1P,

prawidiowos¢ ewidencji t zabezpieczanie drukdéw Scistego
zarachowania,

prawidlowos¢ 1 celowosé wyptacanych zaliczek oraz terminowosé
ich realizacji.

prawidiowe naliczanie odplatnosci za pobyt i Zywienie dziecka w
przedszkolu, prowadzenie dokumentacji z tego zakresu,

2) gospodarke materialowg :

prowadzenie kartotek magazynowych,

zapezZpieczanic mMagazynow prcd  Riauaicidg, LUDsviliil
pozarem,

prawidlowosé gospodarki magazynowe;j,

wykonywanie zalecen wiadz o$wiatowych, finansowych i
sanitarnych.

oznakowanie sprzg¢tu inwentarzowego - uzupelnia oznakowanie,
aktualnos¢ wywieszek  inwentarzowych ~w pomieszczeniach
placowki,

3) w zakresie Zywienia dzieci:

planowanie i terminowe opracowywanie jadlospisow zgodnie z
obowigzujacymi normami , wywieszanie ich rodzicom ,

wlasciwe i terminowe dokonywanie zakupéw srodkéw zywnoscei |
prawidlowe prowadzenie kartotek magazynu zywieniowego i
dziennika materialowego, sporzadzanie rozliczen miesigcznych,



¢ nadzor nad prawidtowym porcjowaniem positkow .

4. Kucharka Publicznego Przedszkola Nr 14 odpowiada w szczegolnosci

Za:

przygotowywanie posttkéw zgodnie z wymogam1 1 zarzadzeniami
wladz sanitarnych i o§wiatowych oraz Instytutu Zywienia i Zywnosci,
racjonalne zuzytkowanie produktéw zywnosci pobranych z magazynu
i ich rozliczanie,

czystos¢ pomieszczen kuchni i zaplecza oraz uzywanych naczyn,
prawidtowe obshlugiwanie sprzgtu, zgodne z wymogami BHP,
prawidlowe  przygotowywanie 1  przechowywanie  probek
Zywieniowych,

wykonywanie zalecen Sanepidu.

S. Starsza wozna — sprzataczka Publicznego Przedszkola Nr 14
odpowiada w szczegdlnoSci za:

Czystos¢, higiene i estetyke pomieszczen przedszkolnych, zgodnie z
powierzonym zakresem,

czystos¢ 1 higieng mebli , pomocy dydaktycznych, zabawek ,

higiene¢ mycia naczyn 1 ich przechowywania zgodnie z zaleceniami
Sanepidu,

wlasciwe 1 zgodne 2z przepisami BHP uzytkowanie sprzgtu
przydzielonego do pracy,

oszczedne gospodarowanie srodkami czystoscel 1 innym powierzonymi
materiatami i sprzgtem,

estetyke 1 prawidlowos¢ serwowanych positkow.

6. Konserwator — pracownik polowy Publicznego Przedszkola Nr 14
odpowiada w szczegodlnoSci za:

e czystos¢ w pomieszczeniach piwnicznych oraz w pomieszczeniu
konserwatora,

e czystos¢ w ogrodzie przedszkolnym oraz wokol budynku
przedszkola,

e dokonywanie drobnych napraw sprzetu, zabawek, urzadzen,

e zglaszanie dyrektorowi  wszelkich  usterek 1  zagrozen
wystgpujacych na terenie placéwki lub w ogrodzie przedszkolnym,

e zabezpieczanie placoOwki przez pozarem, kradzieza , zalaniem,

e kontrole kontenerow na $mieci,



codzienng kontrolg stanu pomieszczen placéwki majacych na celu
usuwanie usterek 1 wykonywanie biezacych napraw,

wywieszanie flagi panstwowe] w dniach poprzedzajacych $wigta
panstwowe,

prawidiowe uzytkowanie powierzonego sprzgtu i narzedzi.



PLAN KONTROLI WEWNETRZNEJ PUBLICZNEGO
PRZEDSZKOLA NR W JASTRZEBIU ZDROJU

NA ROK SZKOLNY
Zakres kontroli Czestotliwosé Osoby Uwagi
kontroli kontrolowane
1 2 3 4
I. Kontrola stanu BHP 1 raz w roku nauczycielka
oraz waznoscl w zakresie | szkolnym Bozena
ksigzeczek Sanepidu, Kochan
badan okresowych
dokumentacja
2. Prawidlowe cO najmniej WSZyscy nadzoru
i systematyczne 2 razy w roku | nauczyciele pedagogicznego
prowadzenie dziennika szkolnym
zajec¢ przez nauczycieli .
dokumentacja
3. Przestrzeganie zasad CO najmniej WSZYSCY nadzoru
BHP przez nauczycieli 2 razy wroku | nauczyciele pedagogicznego
szkolnym
4.Terminowosc rozliczania | | raz w roku intendent
wplat rodzicow w kasie
MZSOiP
5. Czystos¢ pomieszczen | co najmniej pracownicy
kuchennych i zaplecza 2 razy wroku | kuchni
oraz uzywanych naczyn szkolnym
wozne-
6. Czystos¢, higiena co najmnie;j sprzataczki
1 estetyka pomieszczen 4 razy w roku
przedszkolnych
CO nNajmnie;
7.Czystos¢ 2 razy w roku konserwator
pomieszczen piwnicznych | szkolnym




8.Czystos¢
ogrodu przedszkolnego
i otoczenia przedszkola

€O najmniej
2 razy w roku
szkolnym

konserwator

9. Czystosc i higiena cO najmniej wozZne—
naczyn stolowych, 2 razy w roku sprzataczki
zabawek , mebli szkolnym

10 Prawidlowe 1 raz w roku pracownicy
przechowywanie probek kuchni
zywnosciowych 1 ich

przygotowywanie

11.Prawidlowe CO najmniej intendent
prowadzenie kartotek 2 razy w roku

magazynu szkolnym

Zywnosciowego,

wlasciwe i terminowe

dokonywanie zakupdéw

12.Prawidlowe CO najmniej intendent
naliczanie odptatnosci lraz w roku

za pobyt szkolnym

1 zywienie dziecka
w przedszkolu




