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REGULANIN KONTROLI WEWNETRZNEJ
PUBLICZNEGO PRZEDSZKOLA NR 2
W JASTRZEBIU ZDROJU

§ 1

Regulamin  kontroli wewnetrznej, zwany dalej) Regulaminem, jest
dokumentem  prawnym opracowanym przez  Dyrektora  Publicznego
Przedszkola Nr 2 w Jastrzebiu Zdroju w oparciu o Uchwale Rady Ministréw z
dnia 23 czerwea 1983 r. w sprawie wykonywania Kkontroli przez organy
administracji panstwowej { Monitor Polski z 1983 r. nr 22 poz. 12412z 1984 r. nr
23 poz. 112).

§ 2

Regulamin okresla zadania 1 zakres kontroli wewnetrznej opracowanej dla
potrzeb Publicznege Przedszkola Nr 2 w obszarze gospodarki finansowej,
materialnej i personalnej.

§ 3

Zadaniem kontroli wewnetrzne] jest ustalenie efektdw osiagnietych w
realizach  zadan stojacych przed przedszkolem we wszelkich jej
dziedzinach.

§ 4

System kontroli wewngtrzngg ma na celu okreslenie stopnia
realizacji zadan i efektywnosci pracy osdb zatrudnionych w Publicznym
Przedszkolu Nr 2 a w szczegdlnosci:

a) zbadanic zgodnodci dziatania pracownikéw z obowigzujacym
prawem,

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

¢) ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci wraz
z podaniem o0s0b odpowiedzialnych za ich powstanie;

d) okreslenic  sposobéw  dotyczacvch  likwidacji  stwierdzonmych
nieprawtdiowoscl, .
¢} zapobieganie nieprawidlowodciom na terenie  zaktadu pracy,

wywotanych przez osobg w nim zatrudniona.
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§5

Zadania kontrolne pracownikéw okreslajg: plany pracy przedszkola,
przydzialy czynnoSci oraz zakresy uprawnien 1 odpowiedzialnosci
poszezegolnych pracownikow.

§6

Dyrektor ma prawo wyznaczyé do sprawowania kontroli wybranego obszaru
innego pracownika , o ile nie koliduje to z obowiazujacymi przepisami.

§7

Pracownicy dokonujgcy kontrole wewngtrzng dokonujg w  szczegolnofei
ustalen i ocen w zakresie;
a) efektywnosci | wykorzystania czasu pracy,
b) zgodnosei dziatan =z planem pracy przedszkola, przydziatami
czynnosch i zakresami obowigzkéw poszezegdlnych pracownikow,
¢) przestrzeganie obowigzujacych regulamindw, instrukeji kancelaryjnych
i innych przepiséw dotyczacych porzadku wewngtrznego,
d) ochrony mienia przedszkola i uZywsnie go zZgodnie =z
przeznaczeniem,
€) przestrzeganie tajemnicy stluzbowe),
) starannego wykonywania zadad 1 stosowania sig do polecen
przetozonych,

2) przestrzeganie zasad wspodzycia spolecznego.
§ 8

Wyniki kontroli wewnetrznel ™z w roku przedstawiane s3 Radzie
Pedagogicznej oraz pracownikom administracyino — obstugowym,

§ %

Kontrolowani pracownicy zobowigzani sa do udostgpnienia  osobom
kontrolujacym wniezbednych materialéw oraz udzielenia wszelkich wyjasnien
w sprawach dotyczacych kontroli.



PUBLICZKE PRZEDSIKOLE NR 2
ul. M, Hunupnlckis} 1
44-330 Jasirzehie Zdré;

I8l {032} 4752518; 47615738
REG 272000850 NP §33-20-27-564

§ 10

Dyrektor Publicznego Przedszkola Nr 2 organizuje kontrole wewngirzng
w wymienionych w zalaczniku 1| obszarach w oparciu 0 Plan Kontroli
Wewngtrzne]. Nadzoruje sprawnosc jej dzialania oraz jest odpowiedzialny za
nalezyte wykorzystanie jej wynikow.

§ 11

Dowodem kontroli sa dokumenty w postaci protokolu w ksigice kontroli
wewnetrzne] lub notatce stuzbowe).

§ 12

Protokdt lub notatka stuzbowa powinna zawierad:
a) date i godzine kontroli;
b) nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby kontrolujace,
c) stwierdzone uchybienia,
d) wydane polecenia i zalecenia oraz terminy ich wykonania,
¢} podpis osoby kontrolowane],
1) podpis osoby kontrolujgcej,
g) wyniki  kontroli wykonania polecenia, data i podpis osoby
kontrolujace;.
§ 13

1. Regulamin kontroli wewnetrznej powinien funkcjonowacé wraz z Planem
Kontroli Wewngtrznej.

2. Wszyscy pracownicy przedszkola powinni zna¢ Regulamin Kontreli
Wewnetrzne] 1 stosowal sie do zawartych w nim zapisow.
3. Naruszenic zapisOéw dotyczacych =zasad drziatania zawartych w
regulaminic upowaznia Dyrektora do  wyciagnigeia  konsekwencii
stuzbowych.
§ 14

1. Regulamin wchodzi w Zycie zdniem (1.04.2003

DYREKTOR
Publicznego Pra nla Nr 2
L
mir Dorota Sidkgchor

'( podpis dyeektors plac6wk)
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Niniejszy regulamin zostal oméwiony dnia .............

przyjety do wiadomosci i stosowania przez zainteresowane osoby.

Podpisy pracownikow :

]1uctatctctctctatc---..-;.----..--..----.------.-----

caneees OHAZ
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Zalgeznik nr 1

okredlajacy obszary kontroli  wewnetrznej i osoby odpowiedzialne za
prawidtowosé ich funkejonowania

1. Spoleczny pracownik sluzby BHP Publicznege Przedszkola Nr 2
odpowiada w szezegilnosci za :

opieke instruktazowo - szkoleniows nad nowe zatrudnionymi
pracownikami placoéwki / pedagogicznymi i obshugi /,

e przeprowadzanie alammu p. pozarowego i sporzadzanie stosowne]

dokumentacji p. pozarowe;.

2. Nauczyciele Publicznego Przedszkola Nr 2 odpowiadajy w
szczegdlnosci za:

realizacje programéw nauczania i wychowania oraz plandéw pracy
przedszkola,

prawidtowe prowadzenie dokumentacji pedagogicznej,

wspblprace przedszkola z rodzicami 1 instytucjami wspierajacymi
dzialalnoéé przedszkola, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
prawidlowe planowanie i prowadzenie pracy dydaktyczno -
wychowawczej i opiekuniczej,

codzienne przygotowywanie si¢ do pracy z dzieémi, estetyke
podleglej sali dziennego pobytu dzieci,

bezpieczefistwo dzieci w  cingu jego pobytu w przedszkolu,
ogrodzie przedszkolnym na spacerach i wycieczkach , zgodnie z
przepisami BHP,

prawidlowo$é  przygotowania 1  organizacjg  uroczystosci
przedszkolnych,

wladciwe zorganizowanie 1 funkcjonowanie bazy dydaktycznej w
sferze organizowanych zajec,

prowadzenie ewidencji zabawek, pomocy dydaktycznych i
materiatow do zajed,

dokonywanie prawidiowego spisu zniszczonych zabawek.

3. Intendentka Publicznego Przedszkola Nr 2 odpowiada w
srczegdInosci za: '
1)} gospodarke finansowg:
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» wlasciwe przechowywanie gotowki, je) zgodnosé ze stanem

faktycznym,

» przyjmowanie odplatnosci od rodzicdw przedszkola 1 personelu ,
terminowe rozlicznie z kasa MZOS1iP,

e prawidlowod¢ ewidencji i =zabezpieczanie drukéw Scistego
zarachowania,

» prawidlowost i celowosé wyplacanych zaliczek oraz terminowosé
tch realizacji.

¢ prawidlowe naliczanie odplatnosci za pobyt @ Zywienie dziecka w
przedszkolu, prowadzenie dokumentacji z tego zakresu,

2) pospodarke materialowyg ¢

e prowadzenie kartotek magazynowych,

» zabezpieczanic mapazynow przed kradzieza, zniszczeniem 1
pozarem,
prawidtowosé gospodarki magazynowej,
wykonywanie zalecefi wladz os$wiatowych, finansowych i
sanitarnych.

¢ oznakowanie sprzetu inwentarzowego - uzupeinia oznakowanie,
aktualnos¢ wywieszek  inwentarzowych w pomieszczeniach
placowki,

3) w zakresie Zywienia dzieci:
« planowanie i terminowe opracowywanie jadlospisow zgodnie z
obowlgzujacymi normami , wywieszanie ich rodzicom,
wiadciwe i terminowe dokonywanie zakupdw grodkow zywnosci ,
prawidiowe prowadzenie kariotek magazynu Zywienjowego |
dziennika materiatowego, sporzadzanie rozliczer miesiecznych,
» nadzdér nad prawidlowym porcjowaniem positkow .

4. Kucharka oraz pomoc kuchenna Publicznego Przedszkola Nr 2

odpowiada w szezegolnosdcel za:

* przygotowywanie positkéw zgodnie z wymogami i zarzadzeniami
wiadz sanitarnych 1 oéwiatowych oraz Instytutu Zywienia i Zywnosci,

« racjonalne zuzytkowanie produkiéw Z}mm;s'ci pobranych z magazynu
i ich rozliczanie,

* czystod$é pomieszezeh kuchni i zaplecza oraz uzywanych naczyn,

e prawidlowe obshigiwanie sprzetu, zgodne z wymogami BHF,
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tywieniowych,
wykonywanie zalecen Sanepidu.

5. Woina — sprzgtactka Publicznego Przedszkola Nr 2 odpowiada w
szezegolnosei za:

Czystodé, higiene 1 estetyke pomieszczen przedszkolnych, zgodnie z
powierzonym zakresem,

¢ czystodé i higiene mebli , pomocy dydaktycznych, zabawek ,
» higieng mycia naczyn i ich przechowywania zgodnie z zaleceniami

Sanepidu,

wlaéciwe i zpodne z przepisami BHP uzytkowanie sprzetu
przydzielonego do pracy,

oszczedne gogpodarowanie Srodkami czystosel i innym powierzonymi
materiatami i sprz¢tem,

estetyke i prawidiowo$é serwowanych positkow,

6. Konserwator — pracownik polowy Publicznego Przedszkola Nr 2
odpowiada w szczepolnosci za:

s czystoi¢ w pomieszezeniach piwnicznych oraz w pomieszczeniu
konserwatora,

e czystosé w oprodzie przedszkolnym oraz wokot  budynku
przedszkola,

» dokonywanie drobnych napraw sprzetu, zabawek, urzadzen,

» zglaszanie dyrektorowi wszelkich wusterek 1 zagrozen
wystepujacych na terenie placéwki lub w ogrodzie przedszkolnym,

» zabezpieczanie placowki przez pozarem, kradziezg , zalaniem,

s kontrole konteneréw na émieci,
codzienng kontrolg stanu pomieszczen placdwki majacyeh na celu
usuwanie usterek i wykonywanie biezacych napraw,

e wywieszanie flagi pafistwowej w dniach poprzedzajacych swigta
panstwowe,

e prawidlowe uZytkowanic powierzonego sprzgtu i narzedzi.
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FLAN KONTROLI WEWNETRZNE] PUBLICZNEGO
PRZEDSZKOLA NR 2 W JASTRZEBIU ZDROJU NA ROK
SZKOLNY 2003/2004

Zakres kontroli Czestotliwosé Osoby Uwagi

koniroli | konfrolowame
1 2 3 4

1. Kontrola stanu BHP oraz |co najmniey 2} iniendent
wainodel w zakresie ksigzeczek (razy w  roku
Sanepidu, badan okresowych szkolnym
2. Prawidlowe | systematyczne | co najmnic] 2 | WSZyscy
prowadzenie  dzienmka zajed | razy  w  roku | nauczyciele
przez nauczycieli . szkolnym
3. Przestrzeganie zasad BHP |[co najmpicj 2 | wWszZyscy
przez nauczycieli razy w  roku i nauczyciele

e szkolnym
4. Terminowo$t rozliczania | | raz w roku intendent
wplat rodzicow w kasie
MZSOiP
5.  Czystos¢  pomieszezen |co najmnigl 2 | pracownicy
kuchennych i =zaplecza oraz |[razy w roku | kuchni
uzywanych naczyn szkolnym
6.Czystos¢, higiena i estetyka | co najmniej 4 | wozne
pomieszezen przedszkolnych razy w roku sprzataczki
7.  Czystod¢  pomieszczen | co najmnie) 2 | konserwator
piwnicznych razy w roku

szkolnym
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odplatnosci za pobyt 1 zywieme
dziecka w przedszkolu oraz
prawidtowe rejestrowanie
zastepstw  planowartych
doraznych

w roku
szkolnym

8. Czystosé ogrodu | co najmnigj 2 konserwator

przedszkolnego 1 otoczenia |razy w roku

przedszkola szkolnym

9. Czysio§é 1 higiena naczyh |co najmniej 2| wozne

stolowych, zabawek , mebli razy w roku | sprzataczki
szkolnym

10 Prawidlowe przechowywanie | | raz w roku pracownicy

probek zywnosciowych 1 ich kuchni

preygotowywanie

11 Prawidlowe  prowadzenie |co najmniej 2| intendent

kartotek magazvm | razy W roku

zywnosciowego , whasciwe || szkolnym

terminowe dokonywanie

zakupow

12 Prawidiowe naliczanie | co najmniej | raz | intendent
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Notatka stuibowa
z przeprowadzonej kontroli wewngtrznej

1.Data i godZina KOMroli ... vcciiniiiminnmns st en s s s ssssasensases

2.Nazwisko i stanowisko stuzbowe asoby kontrolujgcej

--------------------------------------------------------------------------- derrsndhd rF AR IR AP PR R AR F RIS FFRAF PR S amm
3.Zakres kontroli

e ire ) edRd et 14As AR R R EE A RAATR R RS RRE AR PR e s saA ek 1e tep R R e R R B RE R nnnRmanmmnrsmnmnreAdseLEAsELIrIEE
...........................................................................................................................
...........................................................................
............................................................................................................................
...........................................................................................................................
4, Stwierdzone uchybienia
------------------------------------------------------------------------------------------------ IR EETIRELRIORE LN ET L)
............................................................................................................................
------------------------------------------------------------------- AR T A R R S N L L L L L L LR LR LR AL L
.......................................................

............................................................................................................................

5.Wydane polecenia i zalecenia oraz termin ich wykonania

............................................................................................................................

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

{ podpis osoby kontrolowane;j } ( podpis osoby kontrolujgce;)

7. Wyniki kontroli wykonania polecenia

.......................................................................................................................

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

LR TR RN FY R

( data i podpis osoby kontrolujacej }



