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REGULANIN KONTROLI WEWNETRZNEJ
PRZEDSZKOLA SPECJALNEGO
W JASTRZEBIU ZDROJU

§ 1

Regulamin  kontroli wewnetrznej, zwany  dalgj Regulaminem,  jest
dokumentem prawnym —opracowanym  przez Dyrektora  Przedszkola
Specjalnego w Jastrzebiu Zdroju w oparciu o Uchwale Rady Ministréw z dnia
23 czerwea 1983 1. w sprawie wykonywania kontroli przez organy administracji
pafstwowej ( Monitor Polski z 1083 1. nr 22 poz. 12417 1984 r. nr 23 poz. 112).

§ 2

Regulamin okresla zadania 1 zakres kontroli wewnetrznej opracowane] dla
potrzeb Przedszkola Specjalnego  w  obszarze gospodarki finansowey,
materialnej i personalnej.

§ 3

Zadaniem kontroli wewngtrznej jest ustalenie efcktow osiagnigtych W
realizacji  zadaf stojacych  przed przedszkolem  we wszelkich jej
dziedzinach.

§ 4

System  kontroli wewnctrzng] ma na celu  okreslenie  stopnia
realizacji zadan i efektywnosei pracy os6b  zatrudnionych w Przedszkolu
Specjalnym a w gzezegolnoscel:

a) zbadanie zgodnogei  dziatania pracownikéw  Zz obowigzujgecym
prawenn,

b) zbadanie realizacji zadan wynikajacych z zakresu obowigzkéw
i efektywnosci pracy,

¢) ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidlowosei wraz
z podanicm 080b odpowiedzialnych za ich powstanie;

d) okreélenie  sposobow dotyczacych likwidacji  stwierdzonych
nieprawidtowosci,

¢) zapobieganie nieprawidlowosciom  na terenie  zakladu  pracy,
wywolanych przez osobg w nim zatrudniona.
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§5

Zadania kontrolne pracownikow okreslaja: plany pracy przedszkola,
przydziaty —czynnosci  oraz zakresy uprawnien 1 odpowiedzialnosci
poszezegblnych pracownikow.

§6

Dyrektor ma prawo wyznaczyé do sprawowania kontroli wybranego obszaru

.

innego pracownika o ile nie koliduje to z obowigzujacymi przepisami,

§7

Pracownicy dokonujacy kontrole wewnetrzng dokonuja W szezegblnosdel
ustalenn i ocen w zakresie;
a) efektywnosci i wykorzystania czasu pracy,
b) zgodnosci dzialan 2 planem pracy przedszkola, przydziatami
czynnodci 1 zakresami obowigzkéw poszezegdinych pracownikow,
¢) przestrzeganie obowigzujacych regulaminow, instrukeji kancelaryjnych
i innych przepisow dotyczacych porzadku wewngtrznego,
d) ochrony  mienia przedszkola 1 uzywanie go  zgodnie  Z
przeznaczeniem, '
e) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,
f) staranncgo wykonywania ~ zadan i stosowania sie do polecefi
przetozonych,
g) przestrzeganic zasad wspolzycia spolecznego.

§ 8

Wyniki  kontroli wewnetrzngj raz w roku przedstawiane  $3 Radzie
Pedagogicznej oraz pracownikom administracyjno — obshugowym.

§ 9
Kontrolowani pracownicy zobowiazani sa do udostepnicnia  osobom

kontrolujacym niezbednych materiatow oraz udzielenia wszelkich wyjasnien
w sprawach dotyczacych kontroli.

§ 10




Dyrektor Przedszkola  Specjalnego  organizuje kontrole  wewngirzna
w wymienionych w zalgezniku 1 obszarach w oparciu o Plan Kontrolt
Wewnetrznej. Nadzoruje sprawno$é jej dziatania oraz jest odpowiedzialny za
nalezyte wykorzystanie jej wynikow.

§ 11

Dowodem kontroli sa dokumenty w postaci protokotu w ksigzce kontroli
wewnetrznej lub notatce shuzbowej.

§ 12

Protokot Tub notatka stuzbowa powinna zawierag:
a) date i godzing kontroli;
b) nazwisko 1 stanowisko stuzbowe osoby kontrolujacej,
¢) stwierdzone uchybienia,
d) wydane polecenia | zalecenia oraz terminy ich wykonania,
e) podpis osoby kontrolowanej,
f) podpis osoby kontrolujacej,
g) wyniki kontroli wykonania  polecenia, data i podpis osoby
kontrolujace;.

§ 13

1. Regulamin kontroli wewnetrzne] powinien funkcjonowa¢é wraz z Planem
Kontroli Wewngtrznej.

7. Wezysey pracownicy przedszkola powinni znaé Regulamin Kontroli
Wewnetrznej i stosowaé sig do zawartych w nim zapisow.

3. Naruszenie zapisow dotyczacych  zasad dziatania zawartych w
regulaminie upowaznia Dyrektora  do wyciggniecia konsekwencji
stuzbowych.

§ 14

1. Regulamin wchodzi w zycie Z dMIEM ..o



Zalgcznik nr 1

okreslajacy obszary kontroli wewnetrznej 1 osoby odpowiedzialne Za
prawidtowos¢ ich funkcjonowania

1. Dyrektor Przedszkola Specjalnego odpowiada w szezegolnosci za :

-4

opicke instruktazowo - sskoleniowa nad nowozatrudnionymi
pracownikami placowki / pedagogicznymi i obshugi /,

kontrole materialu programowego nauczycieli w poszezegblnych
grupach wiekowych ( do 30 kazdego miesigea),

e kontrole konspektow oraz dokumentaciji nauczycieli,
o prawidlowe prowadzenic  rejestru zastepstw  planowanych

i doraznych nauczycieli;

prawidtowe prowadzenie rocznej ewidencji czasu pracy,
prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich catego personelu oraz
kontrole wazno$é ksigzeozek zdrowia przeznaczonych do kontroli
SANEPIDU.

sprawdzanie zgodnosc osobowej dzieci w dziennikach z zeszytem
intendenta.

oznakowanie sprzetu inwen{arzowego - uzupetnia oznakowanie,
aktualnosé wywieszok inwentarzowych W pomieszczeniach
placowki,

wydawanie o$wiadezen , przydzialow czynnoéei i obowiazkéw ,
prawidlowe naliczanie odplatnoéé za pobyt i zywienie dziecka w
przedszkolu, prowadzenie dokumentaciji z tego zakresu,
przeprowadzanie alarmu p. POZATOWEgo 1 sporzadzanie stosowne;
dokumentacji p. pozarowej.

2. Nauczyciele Przedszkola Specjalnego odpowiadaja w szezegbinosci

7a:
@

realizacjg programéow nauczania i wychowania oraz planow pracy
przedszkola,

prawidiowe prowadzenie dokumentacji pedagogiczne],

wspblprace przedszkola z rodzicami i instytucjami wspierajacymi
dziatalnosé przedszkola, zgodnie z obowigzujgeymi przepisami,
prawidtowe planowanie i prowadzenie pracy dydaktyczno -
wychowawcze] i opiekuiczej,

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



bezpieczefistwo dzieci W clagu jego pobytu W przedszkolu,
ogrodzie przedszkolnym na spacerach 1 wycieczkach , zgodnie z
przepisami BHP,

prawidlowosé przygotowania 1 organizacj¢ uroczystosci
przedszkolnych,

whaseiwe zorganizowanie 1 funkcjonowanie bazy dydaktycznej w
sferze organizowanych zajet,

prowadzenie ewidencji zabawek, pOmMOCY dydaktycznych i
materiatow do zajec,

dokonywanie prawidiowego spisu zniszezonych zabawek.

3. Pomoe administracyjna Przedszkola Specjalnego odpowiada W
szczegblnosci za:

1) gospodarke finansows:

wlagciwe przechowywanie gotowki, jej zgodno$¢ ze stanem
faktycznym,

przyjmowanie odplatnoéei od rodzicéw przedszkola i persopelu ,
terminowe rozlicznie z kasa MZ O SiP,

prawidlowos¢ ewidencji 1 zabezpieczanie drukow §cistego
zarachowania,

prawidtowos¢ i celowosé wyplacanych zaliczek oraz terminowosé
ich realizacji.

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

2) gospodarke materialows :

prowadzenie kartotek magazynowych,

zabezpieczanie Magazynow przed kradzieza, zniszozeniem 1
pozarein, .

prawidtowosé gospodarki Magazynowej,

wykonywanie  zalecen wiadz - o$wiatowyeh,  finansowych
i sanitarnych.

oznakowanie Sprzetu inwentarzowego - uzupetnia oznakowanie,
aktualnoé wywieszek inwentarzowych W pomieszczeniach
placowki,

3) w zakresie Zywienia dzieci:

planowanic 1 terminowe opracowywanie jadlospiséw  zgodnie
z obowigzujacymi normami , wywieszanie ich rodzicom,
whasciwe 1 terminowe dokonywanie zakupow srodkéw zywnoscei ,
prawidlowe prowadzenie  kartotek magazynu zywieniowego
i dziennika materiatowego, sporzadzanie rozliczen miesigeznych,



o nadzér nad prawidtowym porci owaniem positkow .

4. Pomoc nauczyciela Przedszkola Specjalnego odpowiada
w szczegllnosei za:

Czystosé, higieng 1 estetyke pomieszczen przedszkolnych, zgodnie z
powierzonym zakresen,

czystoét i higiene mebli , pomocy dydaktycznych, zabgwek , o
higieng mycia naczyf i ich przechowywania zgodnie z zaleceniami
Sanepidu, ‘

wiadciwe 1 zgodne Z przepisami BHP uzytkowanie sprze¢tu
przydzielonego do pracy, . .
oszezedne gospodarowanie srodkami czystosel 1 innym poOwWIEIZonymi
materigtami 1 sprz¢tem,

estetyke 1 prawidtowose serwowanych positkow,

Konserwator — pracownik Przedszkola Specjalnego odpowiada w
szczegdlnosci za:

e czystodé w pomieszezeniach piwnicznych oraz w pomieszczeniu
konserwatora,

¢ czystodé w ogrodzic pracdszkolnym oraz wokol Dbudynku
przedszkola,

e dokonywanie drobnych napraw sprzetu, zabawek, urzgdzen,

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

e zabezpieczanie placdwki przez pozarem, kradzieza , zalaniem,

e kontrole kontenerdw na $mieci,

e codzienng kontrole stanu pomieszezen placowki majacych na celu
usuwanie usterek 1 wykonywanie biezgcych napraw,

wywieszanie flagi passtwowe) w dniach poprzedzajacych swicta

panstwowe,

e prawidlowe uzytkowanie powierzonego sprze¢tu i narze¢dzi.

Dyrekior Prasszits
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