REGULAMIN
KONTROLI WEWNETRZNEJ
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PRZEDSZKOLE PUBLICZNE NR 3
7. ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI
W BOGATYNI

Podstawa prawna regulaminu:

Prawo O$wiatowe z dn. 14 grudnia 2016r.

Kodeks Pracy

Karta Nauczyciela

Ustawa o finansach publicznych

Statut Przedszkola Publicznego nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Bogatyni



§1

Regulamin kontroli wewnetrznej okresla rodzaj, cel, funkcje i spos6b dokonywania kontroli. Stosowanie
regulaminu kontroli wewnetrznej zapobiega nieprawidtowos$ciom w funkcjonowaniu jednostki.

§2

I. Organizacja i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej.

Kontrola wewngtrzna ma na celu:

1. badanie zgodnosci kazdego postgpowania z obowigzujacymi aktami prawnymi;

2. badanie gospodarnosci, efektywnosci dziatan i realizacji zadan;

3. badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajoéw dziatalno$ci przez
poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidlowos$ci w realizacji tych
zadan,;

4. ujawnienie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia spolecznego oraz ewentualnych naduzyc;

ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz ustalenie osdéb odpowiedzialnych za

ich powstanie;

wskazanie sposobow i Srodkow umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidtowosci;

badanie jakosci pracy przedszkola w odniesieniu do egzamindéw zewnetrznych;

zapewnienie prawidlowosci procesu dydaktyczno — wychowawczego w stosunku do wszystkich dzieci;

doskonalenie jakosci pracy kadry pedagogicznej;

nadzér nad prawidlowym i efektywnym przeprowadzeniem zaje¢ dydaktycznych;
zapewnianie bezpieczenstwa dzieciom w trakcie zaje¢ i zabaw, zorganizowanych wyj$¢ poza budynek
oraz wycieczek na terenie miasta i poza nim;

12. zapewnienie prawidtowosci prowadzenia dokumentacji przedszkolnej i drukow urzedowych zgodnie z
zarzadzeniami ministra oraz przydzialem czynnos$ci nauczycieli i pracownikéw administracji
przedszkola;

13. realizowanie zadan zleconych przez organ nadzoru pedagogicznego i organ prowadzacy.
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Badania i oceny nalezy dokonywac, biorgc pod uwage celowosc¢, gospodarnos¢, rzetelnos¢ i legalnosé
dzialalnosci oraz sprawno$¢ organizacji pracy.
Za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej odpowiedzialny jest dyrektor
przedszkola. Sprawuje on osobiscie ogdlny nadzor nad skuteczno$cig dziatania tego systemu, jak rowniez
prawidtowos$cia wykorzystania sygnatow kontroli wewnetrznej i zewngtrznej. Odpowiedzialny jest takze za
nalezyte wykorzystanie wynikow kontroli.
Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonuje z urzgdu dyrektora przedszkola oraz osoby przez
niego upowaznione:

a) wicedyrektor przedszkola

b) gtéwny ksiggowy,

c) kierownik gospodarczy,

d) inspektor bhp

Wszystkie osoby wymienione powyzZej sq zobowigzane zapozna¢ si¢ z postanowieniami niniejszego
regulaminu.

§3

Dyrektor przedszkola przeprowadza kontrole w zakresie:

1) Prawidlowej realizacji zadan dydaktycznych, opiekunczych i wychowawczych zgodnie z przyjetym
projektem organizacji przedszkola, kierunkami pracy dydaktyczno — wychowawczej i Statutem .

2) Prawidlowej realizacji wszystkich zadan przez pracownikow przedszkola zgodnie z ich zakresami
czynnosci.

3) Przestrzegania dyscypliny pracy przez wszystkich pracownikow.

4) Realizacji uchwaty Rady Pedagogiczne;j.

5) Realizacji natozonych na pracownikoéw zadan dodatkowych.

6) Prawidtowej gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem budzetowym jednostki.

7) Ustalenie kierunkow wydatkowania i pozyskiwania $rodkow finansowych budzetowych i
pozabudzetowych.

8) Prowadzenie dokumentacji ksiegowe;.

9) Prawidtowej polityki kadrowej i prowadzenia spraw pracowniczych w zakresie:



10) Nawigzywania i rozwigzania stosunku pracy zgodnie z postanowieniami KN i KP,

11) Terminowego sktadania sprawozdan,

12) Prawidlowego prowadzenia akt osobowych pracownikow przedszkola,

13) Wykorzystywania urlopéw wypoczynkowych i innych przez wszystkich pracownikow przedszkola.
14) Catoksztalt zagadnien zwigzanych z zatrudnieniem i ptacami:

e zgodno$¢ wyptat wynagrodzen z dokumentacja zrédlowa (kadrows),

e przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

o zabezpieczenie informatyki kadrowej (dostgp do sprzetu, kadry, archiwizacja danych,
zabezpieczenie nos$nikow),

formalna i techniczna ochrona dokumentacji kadrowe;j i ptacowej,

przeprowadzanych w przedszkolu zamowien publicznych:

prawidlowo$ci wyboru trybéw postepowan,

poprawnos¢ przeprowadzonych postgpowan.

§4

Wicedyrektor przeprowadza kontrole w zakresie:

1)

Prawidtowej realizacji zadan dydaktycznych, opiekunczych i wychowawczych zgodnie z przyjetym
projektem organizacji przedszkola, kierunkami pracy dydaktyczno-wychowawczej i Statutem .
Prawidtowego prowadzenia dokumentacji przez nauczycieli poszczegdlnych grup,

Prawidtowej organizacji pracy wszystkich zajec,

Przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw dydaktycznych przedszkola.

Realizacji uchwaty Rady Pedagogiczne;.

Prawidtowego wdrazania zatozen reformy systemu edukacji.

Przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przez dzieci i pracownikow przedszkola.

§5

Glowny Ksiegowy przeprowadza kontrole w zakresie;

7)

9)

Rzetelnosci 1 terminowosci wykonywania wszystkich operacji ksiggowych.

Prawidtowego sklasyfikowania pozyskiwanych i wydatkowania srodkow pozabudzetowych.
Prawidtowego rozliczania podatku wobec Urzgdu Skarbowego i sktadek na ubezpieczenie spoteczne.
Prawidtowej gospodarki §rodkami Funduszu Swiadczen Socjalnych:

Zgodnosci regulaminu z ustawg i aktualnymi wymogami,

Rozliczanie funduszu i obstuga finansowa (w tym zgodno$¢ wydatkow z preliminarzem i Regulaminem
Funduszu Socjalnego),

Ochrony danych w zakresie funduszu socjalnego.

Prawidtowego i terminowego regulowania naleznych pracownikom $wiadczen pracowniczych.
Rzetelnego wykonywania analiz ekonomicznych potrzebnych do sporzadzania planéw finansowych.

10) Prawidlowego prowadzenia dokumentacji finansowo — ksiegowe;j.
11) Odprowadzanie naleznos$ci podatkowych, sktadek ZUS.

12) Oszczednoscei i gospodarnosci.

13) Poprawnosci ewidencji majgtkowe;j.

14) Inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych.

15) Prawidlowej gospodarki magazynowej

16) Wydatkowania srodkow zgodnie z planem budzetowym.

17) Kontrola naleznosci.

18) Poprawnosci wystawianych faktur.

§6

Kierownik gospodarczy przeprowadza kontrole w zakresie:

Prawidlowego wykonywania obowigzkéw podlegtych mu pracownikdéw zatrudnionych w placdwce.
Dyscypliny pracy pracownikdw administracji i obstugi.

Rzetelnosci wykonywania zadan dodatkowych przez podlegtych mu pracownikow.

Utrzymania fadu, porzadku i czysto$ci na terenie przedszkola i wokot budynku .

Sprawnosci funkcjonowania urzadzen technicznych stanowiacych wyposazenie placowki.

Biezgcej oceny stanu technicznego obiektu, pomieszczen szkolnych, sprzgtu p.poz., instalacji
elektrycznych, gazowych i innych.

Zabezpieczania budynku przed kradzieza.



8) Prawidtowego uzywania sprzetu.

9) Realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich prowadzonych na terenie
przedszkola.

10) Oszczednosci gospodarowania $rodkami czysto$ci i materiatami biurowymi.

§7

Inspektor BHP dokonuje kontroli w zakresie :

1) Szkolenia wszystkich pracownikow przedszkola w zakresie bhp.

2) Realizacji zadan wynikajacych z nakazu PIP, SANEPID, Strazy Pozarne;.

3) Wyposazenia obiektu i pomieszczen w sprzet p.poz. i apteczki pierwszej pomocy.

4) Stanu bezpieczenstwa higieny pracy oraz przestrzegania przepiséw bhp na wszystkich stanowiskach
pracy.

5) Stanu technicznego budynku i jego otoczenia

6) Sprawnosci urzadzen.

7) Stanu sanitarnego obiektu.

8) Aktualnych instrukcji (zasad postgpowania) na wypadek pozaru, zalania, skazenia, ataku
terrorystycznego.

9) Realizacji harmonograméw éwiczen PPOZ, procedur.

§8

Specjalista ds. sieci informatycznych przeprowadza kontrol¢ w zakresie:
1) Zabezpieczania dostepu przez osoby nieuprawnione, do komputeréw z danymi osobowymi, poprzez
posiadanie hasta dostepu przez uzytkownika.
2) Legalnosci uzytkowanego oprogramowania na poszczego6lnych stanowiskach ,
3) Uzytkowania i aktualizowania programoéw antywirusowych.
4) Archiwizacji danych.

§9
Kontrola sprawowana jest w postaci:

kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganiu niepozadanym lub nielegalnym dziataniom. Kontrola wstepna
obejmuje w szczegdlnoscei:

a) sprawdzenia prawidtowosci nowozaktadanych dokumentacji dzieci i grup

b) zatwierdzania programow edukacyjnych

€) badanie projektow uméw, porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan.

kontroli bietgcej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy
przebiegaja one prawidtowo; na procedurach badania jakosci pracy przedszkola. Bada si¢ rowniez rzeczywisty
stan rzeczowy i pienigzny sktadnikow majatkowych oraz prawidlowosc¢ ich zabezpieczania przed kradzieza,
zniszczeniem, uszkodzeniem.

kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane:
a) diagnozowanie pracy dydaktyczno —wychowawczej w systemie semestralnym,
b) przestrzegania wszystkich procedur ustalonych przez MENIS, co do zasad prowadzenia dokumentacji
przedszkolnej.

W razie ujawnienia nieprawidtowos$ci w czasie wykonywanej kontroli, kontrolujacy:
1. zwraca niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty — z wnioskiem o dokonanie zmian lub
uzupelhnien;
2. odmawia podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami.

Decyzje w sprawie dalszego postepowania podejmuje dyrektor przedszkola.

§10



Przeprowadzajac kontrole ocenia si¢ badane dokumenty pod wzglgedem:

prawidlowosci,
celowosci,
legalnosci,
gospodarnosci,
rzetelnosci.
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§11

Postanowienia koncowe:

1.

2.

Kontrola jest przeprowadzana w oparciu 0 dokumenty i stan faktyczny.

Po przeprowadzeniu kontroli, kontrolujacy sporzadza dokumentacje w formie — notatki stuzbowe;j,
protokotu pokontrolnego i protokotéw Rady Pedagogiczne;j

Jezeli kontrola przebiegta sprawnie i nie stwierdzono zadnych zaniedban lub naduzyé, opis przebiegu
kontroli moze by¢ sporzadzony w krotkiej formie.

W razie stwierdzenia nieprawidtowosci, sporzadza si¢ protokot z wnioskami pokontrolnymi i w ciggu 7
dni przedktada si¢ Dyrektorowi Przedszkola.

Dokumentacja kontroli — protokoty, notatki jak rowniez Ksiega protokotow pokontrolnych sa
przechowywane w kancelarii dyrektora.

W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego znamiona przestgpstwa, kontrolujacy ma
obowiazek niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie dyrektora jednostki zabezpieczajac dokumenty i
dowody stanowigce naduzycie.

Regulamin niniejszy obowiazuje od dnia 1.09.2017r.

Dyrektor
Przedszkola Publicznego Nr 3
z Oddziatami Integracyjnymi w Bogatyni
/-1 Bogumita Lewczuk



