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1.

Instrukcja okresla zadania i zakres kontroli wewnetrznej opracowanej dla

potrzeb Szkoly Podstawowej nr 19 w Jastrzebiu Zdroju w obszarze gospodarki
finansowej, materialowej i personalne;j.

1.

§2

Zadaniem kontroli wewnetrznej jest ustalenie efektow osiagnigtych w realizacji

zadan stojacych przed szkotg we wszelkich jej dziedzinach.

D)
2)

3)

4)
5)

1.

§ 3

System kontroli wewnetrznej ma na celu okreslenie stopnia realizacjt zadan

i efektywnosci pracy o0sob zatrudnionych w Szkole Podstawowej nr 19 w
Jastrzebiu Zdroju w szczegdlnosci:

zbadanie zgodnosci dziatania pracownikéw z obowigzujacym prawem,
zbadanie realizacji zadan wynikajacych z zakresu obowiazkéw i efektywnosci
pracy,

ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci wraz z podaniem
0s0b odpowiedzialnych za ich powstanie,

okreslenie sposobow dotyczacych likwidac)i stwierdzonych nieprawidtowosci,
zapobieganie nieprawidlowosciom na terenie zakladu pracy, wywotanych przez
osobg w nim zatrudniona.

§4

Zadania kontrolne pracownikow okreslaja: plany pracy szkoly, przydzialy

czynnosci oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci poszczeg6élnych pracownikow.

1.

§5

Dyrektor ma prawo wyznaczy¢ do sprawowania kontroli wybranego obszaru

innego pracownika, o ile nie koliduje to z obowigzujacymi przepisami.

§ 6

1. Pracownicy dokonujacy kontrolg wewngtrzng dokonuja w szczegdlnosci ustalen

1)
2)

3)

4)
)
6)
7)

i ocen w zakresie:

efektywnosci t wykorzystania czasu pracy,

zgodnosci dziatan z planem pracy szkoty, przydziatami czynnosci i zakresem
obowigzkdéw poszezegolnych pracownikow,

przestrzeganie obowigzujacych regulaminow, instrukcji kancelaryjnej i innych
przepisow dotyczacych porzadku wewnetrznego,

ochrony mienia szkoty i uzywanie go zgodnie do polecen przetozonych,
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

starannego wykonywania zadan 1 stosowania si¢ do polecen przetozonych,
przestrzeganie zasad wspotzycia spoltecznego.
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1. Wiyniki kontroli wewnetrznej dyrektor szkoty przedstawia Radzie pedagogicznej oraz
pracownikom administracyjno — obstugowym dwa razy w roku.

§ 8

1. Kontrolowani pracownicy zobowiazani sg do udostepnienia osobom kontrolujacym
niezbednych materiatow oraz udzielania wszelkich wyjasnien w sprawach dotyczacych
kontroli.

§9

1.  Dyrektor organizuje kontrolg¢ wewnetrzng w wymienionych w zataczniku 1
obszarach w oparciu o Plan Kontroli Wewngtrznej. Nadzoruje sprawnos¢ jej dziatania
oraz jest odpowiedzialny za nalezyte wykorzystanie jej wynikow.

§ 10
1.  Dowodem kontroli sq dokumenty w postaci protokotu lub notatki stuzbowe;].

§11

1)  Protokot lub notatka shuzbowa powinna zawierac:

2)  datg i godzine kontroli;

3) nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby kontrolujace;,

4)  stwierdzone uchybienia,

5)  wydane polecenia i zalecenta oraz terminy ich wykonania,

6)  podpis osoby kontrolowanej,

7)  podpis osoby kontrolujacej,

8)  wyniki kontroli wykonania polecenia, data i podpis osoby kontrolujgce;j.

§12

[

Instrukcja kontroli wewnetrznej funkcjonuje wraz z Planem Kontroli Wewnetrzne].

2.  Wszyscy pracownicy Szkoty Podstawowej Nr 19 zapoznajg sie z instrukejg Kontroli
Wewnetrznej i stosujg si¢ do zawartych w niej zapisow.

3. Naruszenie zapisow dotyczacych zasad dziatania zawartych w instrukeji

upowaznienia Dyrektora do wyciagnigcia konsekwencji stuzbowych.

§ 13

1. Instrukcja wychodzi w zycie z dniem podpisania.
DYREKTOR SZKOLY

mgr

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

(podpis dyrektora placowki)
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Zalacznik okresla obszary kontroli wewnetrznej i osoby odpowiedzialnej za

1.

prawidlowos¢ ich funkcjonowania.

Wicedyrektor odpowiada w szczegolnosci za :

opieke instruktazowo — szkoleniowg nad nowo zatrudnionymi
pracownikami placowki pedagogicznymi i obstugi,

kontrole materiatu programowego nauczycieli,

kontrole pelnionych przez nauczycieli dyzurdw,

prawidlowe prowadzenie rejestru zastepstw planowanych i doraznych
nauczycieli,

przeprowadzenie alarmu p. pozarowego i sporzadzanie stosowe]
dokumentacji p. pozarowe;j.

kontrole odbywajacych sie zajeé w ognisku pozalekcyjnych, w Szpitalu
Wojewoddzkim 1 Dziecigcym

prowadzenie dokumentacji w/w zajec.

Nauczyciele szkoly odpowiadaja w szczegolnosci za:

realizacja podstawy programowej,

realizacje programdw nauczyciela i wychowania oraz planow pracy szkoty,
prawidlowe prowadzenie dokumentacji pedagogicznej,

wspdlprace szkoly z rodzicami i instrukcjami wspierajacymi dziatalnosé
szkoly, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

prawidlowe planowanie 1 prowadzenie pracy dydaktyczno — wychowawczej
1 optekunczej,

codzienne przygotowanie si¢ do pracy z dzie¢mi, estetyke sali,
bezpieczenstwo dzieci w ciggu ich pobytu w szkole na spacerach i
wycieczkach, zaje¢ pozalekcyjnych zgodnie z przepisami BHP,
prawidlowos¢ przygotowania i organizacje uroczystosci szkolnych,
wlasciwe zorganizowanie i funkcjonowanie bazy dydaktycznej w sferze
organizowanych zaje¢,

stosowanie wewnatrz szkolnych przepisow prawa ( regulaminy,
zarzadzania, instrukcje itp.)

Sekretarz szkoly odpowiada w szcezegdlnosci za:

kierowanie pracg sekretariatu szkoty,

prowadzenie spraw kadrowych szkoty,

ochrone¢ danych osobowych pracownikéw i uczniow,

przygotowanie projektoéw pism, przedstawienie uprawnionym osobom do podpisu,
prowadzenie dokumentacji szkoty zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
prawidlowe prowadzenie rocznej ewidencji czasu pracy,

dbanie o wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej,

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych, rozliczenie z ich realizacji,
gromadzi 1 wyplaca srodki przeznaczone na ten cel,

przekazywanie danych do placowek wspodlpracujacych i nadzorujacych,
prowadzenie spraw ucznidw.
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4. Kierownik gospodarczy odpowiada w szczegoélnoSci za:

oznakowanie sprzg¢tu inwentarzowego — uzupeinia oznakowanie,
aktualnos¢ wywieszek inwentarzowych w pomieszczeniach placowki,
zglaszanie dyrektorowi wszelkich usterek i zagrozen wystepujacych na
terenie placdéwki lub w ogrodzie przedszkolnym,

zabezpieczanie placéwki przed pozarem, kradzieza, zalaniem,

codzienna kontrole stanu pomieszczen placéwki majacych na celu
ustawienie usterek 1 wykonywanie biezacych napraw,

wywieszenie flagi panstwowe] w dniach poprzedzajacych swigta
panstwowe,

prawidtowe uzytkowanie powierzonego sprzetu 1 narzedzi,

prowadzenie gospodarki drukami, w tym $cistego zarachowania, troszczac
sie o terminowe ich dostarczenie do sekretariatu szkoty,

sporzadzanie sprawozdan oswiatowych i1 GUS,

dokonywanie zakupoéw niezbednych w szkole materiatow, prowadzenie
gospodarki magazynowej,

czuwanie nad wlasciwym wykorzystaniem srodkéw finansowym szkoty w
danym roku kalendarzowym.

5. Glownym ksiegowy odpowiada w szczegolnosci za:

prowadzenie rachunkowosci szkoly 1 gospodarki finansowej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, zasadami,

dokonywanie kontroli wstepne] na dokumentach ksiegowych.

kontrole legalnosci dokumentéow dotyczacych wykonywania budzetu oraz
jego zmian,

opracowanie planoéw finansowych, sprawozdan tinansowych z wykonania
budzetu i ich analizy,

aktualizowanie stanu majatkowego szkoty,

dekretowanie wszystkich dochoddw i wydatkow.

DYREKTOR, SZKOLY

mgr Tadeusz \Skubis
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PLAN KONTROLI WEWNETRZNEJ W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 19

W JASTRZEBIU ZDROJU

waznosci w zakresie
ksigzeczek Sanepidu,

szkolnym, wrzesien,
luty

Zakres kontroli Czestotliwos¢ kontroli |  Osoby kontrolowane Uwagi
1 2 3 4
Kontrola stanu BHP oraz |2 razy w roku Pracownik bhp

prowadzenie dziennikéw
zajec przez nauczycieli
oraz innej dokumentac;ji.

badan okresowych.
Prawidtowe i Co najmniej 2 razy na | Wszyscy nauczyciele
systematyczne miesiac

Przestrzeganie przepisow
bhp oraz pelnienia
dyzurow przez

Co najmniej 2 razy na
miesiac

Wszyscy nauczyciele

Wiasciwie wykorzystanie
bazy dydaktycznej szkoly
1 stosowanie
odpowiednich metod

pracy.

nauczyciell.
Prawidtowa realizacja Co najmniej 2 razy w Wszyscy nauczyciele
podstawy programowej. | roku szkolnym

Przygotowanie
uroczystoscl 1 imprez
szkolnych.

Co najmniej 1 w roku

Wszyscy nauczyciele

Przestrzeganie przepisow
rawa szkolnego.,

Co najmniej 2 razy w
roku szkolnym

Wszyscy nauczyciele

instruktazu dla nowo
przyjg¢tych pracownikow.

Regularno$¢ kontroli Co najmniej 4 razy w | Wicedyrektor
pracy nauczycieli i roku szkolnym

prowadzonych przez nich

dokumentacji.

Prowadzenie rejestru Co najmniej 2 razy w Wicedyrektor
zastgpstw, godzin roku

doraznych.

Przeprowadzania Raz w roku Dyrektor

Kontrola pracy sekretarza
szkoty, kierownika
gospodarczego, referenta,
glownego ksiggowego w
zakresie powierzonych
obowigzkow.

Co najmniej 2 razy w
roku

Sekretarz, kierownik
gospodarczy, gtowny

ksiegowy




Kontrola stanu ochrony
przeciwpozarowej
obiektdéw szkoly w tym
instalacji odgromowe;j
oraz aktualizacje
instrukcji alarmowej
(drogi ewakuacyjne,
sprawdzenic sprawnosci
sprz¢tu gasniczego)

2 razy w roku

instruktor bhp,
kier.adm.gosp.,
ktdry przestrzega
termindéw waznosci
protokotow techn.

Kontrola sprawnosci
technicznej gmachu w
tym instalacji

2 razy w roku

instruktor bhp,
kier.adm.gosp.przestrzega-
jacy waznosci protokotow

elektrycznej, ¢.0., wodno- technicznych

kanalizacyjnej, gazowej uwzglednionych w
ksiedze obiektu
budowlanego

Analiza i sporzadzanie
dokumentéw z
wypadkowosci uczniow i
pracownikow

na biezaco

Dyrektor, pracownik bhp,
kier.adm.gosp.

Przeglad warunkéw pracy

2 razy w roku

Dyrektor, pracownik bhp,
Kier.adm.gosp.

Przeprowadzenie alarmu
probnej ewakuacji —
kontrola znajomosci
planu ewakuacyjnego
przez pracownikow
szkoty

2 razy w roku

Dyrektor, pracownicy
Strazy Pozarnej,
inspektor bhp

Zapoznano osoby odpowiedzialne za realizacj¢ czynnosci kontrolnych.
Informacja znajduje si¢ na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim.

DYREKTOR|SZKOLY

mgr T: /SKubis
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Wykaz kadry pracownikow pedagogicznych SP nr 19

Rok szkolny 2005/2006 ; 2006/2007

Zalqcznik nr 2

Piecze nad pozostatymi sktadnikami majatkowymi powierza sie okreslonym
pracownikom Szkoty Podstawowej nr 19 zgodnie z deklaracjami odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie (o§wiadczenia znajduja sie w teczkach osobowych).

.. . Odpowiedzialnos¢ majatkowa za
L Imi¢ I nazwisko omoce naukowe i wyposazenie Podpi
p: pracownika p i YP oepis
sali lekcyjne)
1. |Joanna Krolikowska Sala nr 13 — wyposazenie sali oraz
pomoce naukowe
2. |Bozena Borowsa Sala nr 36 — wyposazenie sali oraz
pomoce naukowe
3. |Dorota Chmielewska Sala nr 39 — wyposazenie sali oraz
pomoce naukowe
4. |Ewa Czarnecka Sala nr 30 — wyposazenie sali oraz
pomoce naukowe
5. |Monika Domin Sala nr 15 — wyposazenie sali oraz
pomoce naukowe
6. |Bogustawa Galisz Sala nr 6 — wyposazenie sali oraz
pomoce naukowe
7. |Krystyna Gladata Sala nr 13 — wyposazenie sali oraz
pomoce naukowe
8. |Bozena Hadam Sala komputerowa
9. |Iwona Karnas Sala nr I5 — wyposazenie sali oraz
pomoce naukowe
10. | Agnieszka Dziurska Sala nr 38 — wyposazenie sali oraz
pomoce naukowe
11. |Ewa Matla-Chwesiuk Zespol pozalekcyjnych zajgc
wychowawczych
12.  |Jolanta Matusiak Sala nr 6 — wyposazenie sali oraz
pomoce naukowe
13.  |Regina Okulewicz- Gabinet pedagoga
Zielinska
14. !Bozena Kakol- Sala nr 2 — wyposazenie sali oraz
Piechaczek pomoce naukowe




15. |Hanna Rotter Sala nr 2 — wyposazenie sali oraz
pomoce naukowe
16. |Elzbieta Siwiec Sala nr 27 — wyposazenie sali oraz
pomoce naukowe
17. |Krzysztof Starzyniec Gabinet kultury fizycznej — sprzet
sportowy
18. Danuta Szecowka Biblioteka szkolna
19. | Aleksandra Toman Urlop zdrowotny
20. |Malgorzata Wagner- Gabinet kultury fizycznej — sprzet
Perchaluk sportowy
2]1. |Elzbieta Wita Sala nr 27 — wyposazenie sali oraz
pomoce naukowe
22. |Grazyna Vaidyan Sala nr 31 — wyposazenie sali oraz
pomoce naukowe
23. | Aleksandra Szatkowska | Nauczyciel jezyka francuskiego —
pomoce naukowe
24. |Sylwia Oleksy Nauczyciel religii — pomoce
naukowe
25. | Grzegorz Weglinski Gabinet kultury fizycznej — sprzet
sportowy
26. |Piotr Czulak Sala nr 31 — wyposazenie sali oraz
Szymon Borkowski pomoce naukowe
27. |Ks. Bernard Grabowski Nauczycieli religit — pomoce
naukowe
28. |Wanda Wierzbowska Swietlica - wyposazenie
29. |Kinga Matuszczak Sala nr 40 — wyposazenie sali oraz
pomoce naukowe
30. |Karina Babijczuk Nauczyciel jezyka angieiskiego —

pomoce naukowe

DYREKTOR BZKOLY
mgr Tadetsz Skubis



Szkoia Podstawowa Nr 1%
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1. Data i godzina
KOMETON. ..ttt e e e e e

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

......................................................................................................................
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
......................................................................................................................
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
......................................................................................................................
......................................................................................................................

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

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

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

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

(podpis osoby kontrolnej) (podpis osoby kontrolujace;j)

8. Wyniki kontroli wykonania polecenia

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

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

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

(data i podpis osoby kontrolujacej)



