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PLAN

SPRAWOWANIA KONTROLI WEWNĘTRZNEJ

W ROKU SZKOLNYM 2007/2008
	L.p.
	Zadania
	Miejsce sprawowania kontroli
	Sposób realizacji
	Termin
	Odpowiedzialny za wykonanie

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	Kontrola kasy:

a) druki ścisłego zarachowania,


	kasa szkoły

i sekretariatu
	podsumowanie przychodów i rozchodów oraz przeliczenie gotówki
	cztery raz 
w roku
	Dyrektor

A. Kulicka

	2.
	Kontrola umów o pracę z nauczycielami niepełnozatrudnionymi oraz pracownikami obsługi
	sekretariat

kierownik 

administ.
	sprawdzić kompletność umów oraz prawidłowość zaszeregowania
	dwa razy 
w roku
	Dyrektor Szkoły

	3.
	Prawidłowość ewidencji przedmiotów nietrwałych, protokoły wybrakowań, dokumenty przychodowe
	kierownik 

administ.
	sprawdzić faktyczny stan wybranych przedmiotów nietrwałych z zapisem w księdze inwent.
	X

V
	Dyrektor Szkoły



	4.
	Wykonanie budżetu:

· celowość wydatków

· prawidłowość naliczania list płac,

· dokumenty finansowe szkoły
	Główny 

księgowy
	procentowe wykonanie budżetu w stosunku do planu
	dwa razy w roku
	Dyrektor Szkoły

	5.
	Kontrola dyscypliny pracy
	kuchnia i świetlica szkolna,

obsługa szkoły,

administracja w szkole i kuchni
	kuchnia i świetlica szkolna,

obsługa szkoły,

administracja w szkole i kuchni
	cztery razy w roku
	Dyrektor Szkoły

	6.
	Prawidłowość dokumentacji pedagogicznej
	
	sprawdzić prawidłowość wypełniania dzienników nauczania, zajęć reedukacyjnych, korektywy
	dwa razy w roku
	Dyrektor Szkoły



	7.
	Zgodność godzin ponadwymiarowych 

u wybranych nauczycieli.
	
	Sprawdzenie ilości wpisanych godzin do dziennika z ilością wykonaną w zestawieniu szkoły
	jeden raz w miesiącu
	Wicedyrektor

A. Pluta

	8.
	Prawidłowość ewidencji księgozbioru
	biblioteka
	sprawdzić stan faktyczny wybranych książek z wpisem w księdze inwentarzowej
	jeden raz w roku
	Wicedyrektor

A. Pluta 

	9.
	Prawidłowość funkcjonowania stołówki szkolnej
	stołówka szkolna
	sprawdzić czystość i porządek w kuchni i stołówce: sprawdzić prawidłowość jadłospisu i wielkości porcji

sprawdzić funkcjonowanie obowiązujących instrukcji (m. in. przechowywania surowców i składników, przyjęcia towaru, mycia sprzętu, urządzeń itp.)
	jeden raz na kwartał
	Wicedyrektor

A. Pluta

	10.
	Prawidłowość dokumentacji pedagogicznej
	
	sprawdzić prawidłowość wypełniania dzienników nauczania, zajęć reedukacyjnych, korektywy
	jeden raz w miesiącu
	Wicedyrektor Szkoły



	11.
	Praca pedagoga szkolnego
	
	dokumentacja uczniów niedostosowanych społecznie i zagrożonych
	dwa razy w roku
	Wicedyrektor

A. Pluta

	12.
	Kontrola pomieszczeń szkolnych w zakresie czystości oraz bezpieczeństwa i higieny pracy
	pomieszczenia szkolne
	sprawdzić czystość pomieszczeń, wymogi higieniczne oraz bezpieczeństwo pracy
	jeden raz w miesiącu
	Wicedyrektor

A. Pluta



	13.
	Prawidłowość ewidencji przedmiotów nietrwałych, protokoły wybrakowań, dokumenty przychodowe
	kierownik 

administ.
	sprawdzić faktyczny stan wybranych przedmiotów nietrwałych z zapisem w księdze inwent.
	X

V
	Główny księgowy



	14.
	Prawidłowość funkcjonowania stołówki szkolnej
	stołówka szkolna
	sprawdzić czystość i porządek w kuchni i stołówce: sprawdzić prawidłowość jadłospisu i wielkości porcji

sprawdzić rejestr temperatur przechowywania prób żywieniowych

zapewnienie bezpieczeństwa zdrowotnego żywności HACCP
	dwa razy w roku
	Kierownik Świetlicy



	15.
	Kontrola dyscypliny pracy
	kuchnia i świetlica szkolna, 
	kuchnia i świetlica szkolna, Intendent świetlicy


	jeden raz w miesiącu
	Kierownik Świetlicy



	16
	Stan techniczny
	budynek szkoły
	sprawdzić stolarkę, dach, obróbki blacharskie, instalację sanitarną, zewnętrzną, ogrodzenia
	październik

marzec
	Kierownik Administracyjny



	17.
	Kontrola pomieszczeń szkolnych w zakresie czystości oraz bezpieczeństwa i higieny pracy
	pomieszczenia szkolne
	sprawdzić czystość pomieszczeń, wymogi higieniczne oraz bezpieczeństwo pracy
	jeden raz na kwartał
	Kierownik Administracyjny

	18.
	Kontrola pomieszczeń szkolnych w zakresie czystości, estetyki, wymowności i celowości dekoracji
	pomieszczenia szkolne
	sprawdzić estetykę sal, celowość i wymowność dekoracji, estetykę, funkcjonalność otoczenia szkoły
	jeden raz na kwartał
	komisja d/s estetyki


