Zatgcznik nr 1
do Zarzqdzenia hr

2/2017 dyrektora Zespotu
Szkot Publicznych w teknicy
z dnia 13.02.2017r.
PLAN T HARMONOGRAM KONTROLI ZARZADCZEJ
W ZESPOLE SZKOt PUBLICZNYCH W tEKNICY
NA ROK 2017
L.p. Obszar Zakres kontroli Osoby Termin Osoby Uwagi
kontrolny odpowiedzialne kontrolujace
1. Dziatalno$é 1.Realizacja podstawy programowe;, nauczyciele zgodnie dyrektor,
dydaktyczna, programow hauczahia- wg arkusza sekretarz z planem nadzoru wicedyrektor
wychowawcza kontroli MEN.
i opiekuncza 2. Dokumentacja pracy dydaktyczno- grafik dyzuréw

wychowawczej.

3. Zasady i systematycznos¢

oceniania.

4. Dokumentacja wycieczek

szkolnych.

5. Monitorowanie realizacji obowiazku

szkolnego.

6. Rzetelnos¢ petnienia dyzurow

przez nauczycieli.

7. Organizacja pracy Swietlicy

2 | Organizacja prawna | 1. Zgodno$¢ dokumentacji dyrektor, wg potrzeb, nie dyrektor,

szkoty

z aktualnymi wymogami i przepisami
prawa.
2. Zgodnos¢ stanu rzeczywistego

wicedyrektor

rzadziej niz dwa
razy w roku

wicedyrektor
(samokontrola)




szkoty ze stanem wymaganym (iloé
oddziatéw, zatrudnienie, kadry inne).
3. Prawidtowa realizacja wszystkich
zadan przez pracownikéw zgodnie

z ich zakresami czynnosci.

4. Realizacja uchwat rady
pedagogicznej oraz zarzadzen
dyrektora

Efektywnos¢
zarzadzania
zasobami ludzkimi

1. Rekrutacja i dobdr kadry.

2. Realizacja polityki szkoleniowej
(szkolenie i doskonalenie zgodnie

z potrzebami i planem).

3. Okresowe oceny pracy
pracownikéw, realizacja zadan zgodnie
z zakresami czynnosci.

4. Skuteczno$é dziatah motywujacych.

5. Dyscyplina pracy

a) Kontrola zapiséw w dziennikach i
innych dokumentach potwierdzajacych
realizacje zajeé dydaktyczno -
wychowawczych.

b) Kontrola czasu rozpoczynania

i konczenia pracy

¢) Kontrola zwolnieh chorobowych.
6. Redlizacja przez pracownikéw
natozonych na nich zadan
dodatkowych.

7. Prowadzenie prawidtowej polityki
kadrowej i spraw w zakresie:

a) nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy zgodnie

Dyrektor
wicedyrektor
Kierownik
ekonomiczno-
administracyjny
sekretarz

wg potrzeb.
okresowo,
zgodnie
z terminarzem
planem nadzoru
pedagogicznego

dyrektor
(samokontrola),
sekretarz




z postanowieniami Karty Nauczyciela i
ustawy o pracownikach
samorzadowych i Kodeksu Pracy

b) terminowego sktadania sprawozdan
¢) prawidtowego prowadzenia akt
osobowych dokumentacji pracownicze|
d) wykorzystania urlopéw
wypoczynkowych przez wszystkich
pracownikéw.

Bezpieczenstwo,

ochrona przed
zagrozeniem

1. Aktualne instrukcje

- zasady postepowania, plany
ewakuacyjne i alarmowe, itp.
-zabezpieczenie w sprzet gasniczy,
ochronny, $rodki tacznosci i in.
- procedury ewakuacyjne i in.

2. Kontrola przed zagrozeniami.
3. Bezpieczenstwo systemow
informatycznych.

4. Kontrola stanu technicznego
obiektu szkoty.

kierownik
ekonomiczno-
administracyjny

informatyk -
administrator sieci,

wg potrzeb,
na biezaco,
zgodnie
z terminami
waznosci
i obowigzkowych
przegladéw

dyrektor

specjalista BHP

Gospodarka
finansowa

Prawidtowe planowanie (zabezpieczenie | gtéwny ksiegowy na biezaco dyrektor
potrzeb w stosunku do mozliwosci

finansowych)

Ocena celowo$ci zaciagania osoby upowaznione na biezaco dyrektor, gtowny

zobowiqzan, wydatkowanie $rodkéw
zgodnie z planem finansowym

ksiegowy




Poprawnos¢ ewidencji majatkowe;] gtéwny ksiegowy na biezaco dyrektor
Kontrola kasy specjalista ds. ptac marzec, gtéwny ksiegowy
czerwiec,
wrzesien,
grudzien

Prawidtowa gospodarka magazynowa

intendentki

lipiec, grudzien

gtowny ksiegowy

Dokumentacja zwiqzana z specjalista ds. ptac, na biezqco- dyrektor, gtéwny
wyhagrodzeniami pracownikéw sekretarz miesiecznie ksiegowy
Rozliczanie Zaktadowego Funduszu gtéwny ksiegowy na biezaco dyrektor

Swiadczen Socjalnych, zgodnoéé
regulaminu z ustawa, zgodno$¢ z
przepisami podatkowymi




