do Zarzgdzenia nr 3 12019

Zalgcznik nr 1

dyrektora Zespotu Szkét Publicznych

w Leknicy z dnia 29.01.2019r.

PLAN I HARMONOGRAM KONTROLI ZARZADCZEJ
W ZESPOLE SZKOL PUBLICZNYCH W LEKNICY

NA ROK 2019
L.p. | Obszar kontrolny Zakres kontroli Osoby Termin Osoby Podpis
odpowiedzialne kontrolujace
1. Dziatalnos¢ 1.Realizacja podstawy programowej, nauczyciele zgodnie dyrektor,
dydaktyczna, programow nauczania- wWg arkusza sekretarz z Planem pracy wicedyrektor
wychowawcza kontroli MEN. szkoty ,
i opiekuncza 2. Dokumentacja pracy dydaktyczno- Programem

wychowawczej. wychowawczo-
3. Zasady i systematycznos¢ profilaktycznym
oceniania. oraz Planem
4. Dokumentacja wycieczek nadzoru
szkolnych. pedagogicznego
5. Prowadzenie zaje¢ dodatkowych.
6. Monitorowanie realizacji grafik dyzurow
obowigzku szkolnego.
7. Rzetelno$¢ petnienia dyzurow
miedzylekcyjnych przez nauczycieli.
8. Organizacja pracy swietlicy
9. Realizacja zatozen Programu
wychowawczo- profilaktycznego .

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




prawna szkoty

z aktualnymi wymogami

wicedyrektor

rzadziej niz dwa

dyrektor

I przepisami prawa. razy w roku wicedyrektor
2. Realizacja wnioskéw i uchwat (samokontrola)
rady pedagogicznej oraz zarzadzen
dyrektora
Efektywnos¢ 1. Rekrutacja i dobor kadry. dyrektor wg potrzeb.
zarzadzania 2. Prawidlowe prowadzenie akt wicedyrektor okresowo, zgodnie dyrektor
zasobami ludzkimi | osobowych. Kierownik z terminarzem i (samokontrola)
3. Terminowe badania wstepne ekonomiczno- planem nadzoru sekretarz

i okresowe.

4. Dyscyplina pracy — realizacja
zaje¢ dydaktyczno —
wychowawczych; punktualne
rozpoczynanie pracy.

5. Realizacja polityki szkoleniowej
(szkolenie i doskonalenie zgodnie
z potrzebami i planem).

6. Ocena pracownikow.

8. Prowadzenie prawidtowej polityki
kadrowej i spraw w zakresie:

- nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy zgodnie

z postanowieniami Karty
Nauczyciela i ustawy o
pracownikach samorzadowych

i Kodeksu Pracy.

9.Kontrola zwolnien lekarskich.
10.Wykorzystanie urlopow
wypoczynkowych przez wszystkich
pracownikow.

administracyjny
sekretarz

pedagogicznego




Bezpieczenstwo, | 1. Aktualne instrukcje wg potrzeb, dyrektor
ochrona przed - zasady postepowania, plany Kierownik na biezaco, zgodnie | specjalista BHP
zagrozeniem ewakuacyjne i alarmowe, itp. ekonomiczno- z terminami

-zabezpieczenie w sprzgt gasniczy, administracyjny waznosci
ochronny, §rodki tgcznosci i in. 1 obowigzkowych
-harmonogramy ¢wiczen, procedury informatyk przegladéw
ewakuacyjne i in. administrator sieci
2. Bezpieczenstwo systemow
informatycznych.
3. Kontrola stanu technicznego
obiektu szkoty.

Gospodarka Prawidtowe planowanie glowny ksiggowy na biezgco dyrektor

finansowa (zabezpieczenie potrzeb w stosunku
do mozliwosci finansowych)
Ocena celowosci zaciggania osoby upowaznione | na biezaco dyrektor,
zobowigzan, wydatkowanie $rodkow glowny
zgodnie z planem finansowym ksiggowy
Poprawnos$¢ ewidencji majatkowe;j gtéwny ksiggowy na biezaco dyrektor
Kontrola kasy specjalista ds. ptac marzec, czerwiec, | gtéwny

wrzesien, grudzien | ksiegowy

Prawidlowa gospodarka intendentki lipiec, grudzien glowny
magazynowa ksiegowy
Dokumentacja zwigzana z specjalista ds. plac, | na biezaco- dyrektor,

glowny




wynagrodzeniami pracownikow

sekretarz

miesi¢cznie

ksiegowy

Rozliczanie Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, zgodno$é
regulaminu z ustawg, zgodnos$¢ z
przepisami podatkowymi

gtowny ksiggowy

na biezaco

dyrektor




