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miejsce na pieczątkę szkoły/ placówki

Plan kontroli wewnętrznej na rok 2011
1. Działania związane z prawidłowością gospodarowania środkami publicznymi

	Termin kontroli/ częstotliwość
	Zakres kontroli/ tematyka kontroli/ zadanie kontrolne
	Kontrolowany
	Kontrolujący
	Dokumentacja podlegająca kontroli 

	1 x miesiąc/

kontrole wyrywkowe
	Prowadzenie dokumentacji księgowej:

- księgi rachunkowe;

- konta analityczne i syntetyczne;

- konto środków specjalnych;

- listy płac;

- kontrola zarządcza
	Główna księgowa
	Dyrektor
	Księga Główna;

Karty kont;

Wyciągi bankowe;

Listy płac;

	1 x miesiąc/

kontrole wyrywkowe
	Przygotowanie list płac i wypłat 
	Główna księgowa
	Dyrektor
	Listy płac;

Wyciągi kont bankowych;

	Na bieżąco/

kontrole wyrywkowe
	Prawidłowość  realizacji planu finansowego
	Główna księgowa
	Dyrektor
	Dokumentacja zakupów i bieżących wydatków;

	1 x miesiąc/

Kontrole wyrywkowe
	Sprawozdawczość  finansowa
	Główna księgowa
	Dyrektor
	Sprawozdania finansowe;

Dokumenty księgowe;

	2 razy  w roku/

Kontrole wyrywkowe
	Inwentaryzacja składników majątkowych placówki


	Główna księgowa
	Dyrektor
	Księgi inwentaryzacyjne;

Arkusze inwentaryzacyjne;
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2. Działania związane z organizacją placówki i zarządzaniem zasobami ludzkimi

	Termin kontroli/ częstotliwość
	Zakres kontroli/ tematyka kontroli/ zadanie kontrolne
	Kontrolowany
	Kontrolujący
	Dokumentacja podlegająca kontroli 

	Na bieżąco/

kontrole wyrywkowe
	Dyscyplina pracy nauczycieli:
- punktualne rozpoczynanie i kończenie zajęć;

- dokumentacja zajęć

- realizacja dyżurów;

- etyka działań nauczyciela;
	Nauczyciele 
	Wicedyrektor
	Plan lekcji,
Plan dyżurów,

Lista obecności;

Plan zastępstw;

Kontrola bieżąca;

	Na bieżąco/

kontrole wyrywkowe
	Dyscyplina pracy pracowników administracji:
- punktualne rozpoczynanie i kończenie pracy;

- realizacja zakresu obowiązków
	Pracownicy administracji
	Dyrektor
	Lista obecności;
Harmonogram pracy;

Kontrola bieżąca;

Karty pracy;

	Na bieżąco/

kontrole wyrywkowe
	Dyscyplina pracy pracowników obsługi:

- punktualne rozpoczynanie i kończenie pracy;

- realizacja zakresu obowiązków
	Pracownicy obsługi
	Kierownik gospodarczy
	Lista obecności;

Harmonogram pracy;

Kontrola bieżąca;

Karty pracy;

	2 razy w roku/
Kontrole wyrywkowe
	Prowadzenie dokumentacji pracowniczej:

- dokumenty ZUS;

- teczki akt osobowych;

- awans zawodowy;
	Pracownik d/s kadrowych
	Kierownik gospodarczy;

Dyrektor szkoły
	Dokumentacja ZUS;

Teczki akt osobowych;

Dokumenty awansu zawodowego;

	2 razy  w roku/
Kontrole wyrywkowe
	Prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania:

- legitymacje szkolne;


	Referent d/s sekretariatu
	Dyrektor szkoły
	Ewidencja druków ścisłego zarachowania;

	1 raz na kwartał
	Kontrola systemu informatycznego szkoły – bezpieczeństwo danych osobowych
	Administratorzy systemu danych
	Dyrektor szkoły
	Zabezpieczenie kodów dostępu
zabezpieczenie danych i nośników
Instrukcja bezpieczeństwa
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3. Działania związane z zapewnieniem bezpieczeństwa i higieny uczniom i pracownikom
	Termin kontroli/ częstotliwość
	Zakres kontroli/ tematyka kontroli/ zadanie kontrolne
	Kontrolowany
	Kontrolujący
	Dokumentacja podlegająca kontroli 

	Wg terminów przeglądów/

kontrole wyrywkowe
	Kontrola aktualności dokumentów prawnie wymaganych do funkcjonowania placówki:
- przegląd budowlany;

- kontrole techniczne mediów /gaz, elektryczny, wentylacji, gaśnice, itp./
	Kierownik gospodarczy
	Dyrektor 
	Księga budynku;
Protokoły przeglądów technicznych;



	Na bieżąco/

kontrole wyrywkowe
	Kontrola sanitarnych warunków pracy:

- zalecenia SANEPID;

- stan czystości pomieszczeń
	Kierownik gospodarczy,
Pracownicy obsługi
	Kierownik gospodarczy,
Dyrektor
	Protokoły SANEPID;
Kontrola bieżąca

	Na bieżąco/ kontrole wyrywkowe
	Kontrola warunków przeciw epidemiologicznych  /warunki sanitarne, dostępność środków czystości/ 
	Kierownik gospodarczy pracownicy obsługi 
	Kierownik gospodarczy,

Dyrektor
	Kontrola bieżąca

	Zgodnie  z rozporządzeniem /

kontrole wyrywkowe
	Kontrola terenu wokół budynku/zabezpieczenie infrastruktury sportowej
	Dyrektor 
	Komisja /kierownik gospodarczy, inspektor SIP, pracownik BHP/.
	Księga przeglądów SIP;
Kontrola bieżąca

	2 razy w roku/

Kontrole wyrywkowe
	Kontrola apteczek szkolnych
	Kierownik gospodarczy
	Dyrektor
	Kontrola bieżąca

	2 razy  w roku/

Kontrole wyrywkowe
	Kontrola dróg ewakuacji w sytuacji zagrożeń nadzwyczajnych

- alarm p-poż
	Dyrektor 
	Komisja/inspektor SIP, inspektor ds. bezpieczeństwa/
	Instrukcja p – poż;

Plan obrony cywilnej;

Próbna ewakuacja budynku;


