Plan i harmonogram kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowej w Antoniowie

na rok 2015-2016

L.p. | Obszar Zagadnienia -zakres kontroli Osoby Termin Osoby kontrolujace |Data i podpis
kontrolny odpowiedzialne ) osoby
(czestotliwos¢ kontroli) potwierdzajac
ej
przeprowadze
nie kontroli
1. Organizacja 1. Zgodno$¢ dokumentacji z aktualnymi  |Dyrektor wg potrzeb nie rzadziej |Koordynator ds.

prawna szkoty

wymogami i przepisami prawa

2. Zgodno$¢ stanu rzeczywistego szkoty
ze stanem wymaganym (ilo$¢ oddziatow,
zatrudnienie, kadry inne)

3. Prawidlowa realizacja wszystkich zadan
przez pracownikow zgodnie z ich
zakresami czynnosci

4. Realizacja uchwat rady pedagogiczne;j

niz raz w roku

kontroli zarzadczej




Gospodarowanie
finansami i
mieniem z
uwzglednieniem
ZFSS

1.Rachunkowos$¢

Zakres kontroli opiera si¢ 0 wymogi
zawarte w przyjetej polityce
rachunkowosci, w szczegodlnoscei -
instrukcja obiegu 1 kontroli dokumentow.
2.Gospodarka finansowa

a)Prawidtowe planowanie (zabezpieczenie
potrzeb w stosunku do mozliwosci
finansowych)

b)Wydatkowanie srodkow zgodnie z
planem finansowym

¢)Celowo$¢, oszczednos¢ i gospodarnosé
3. Gospodarka majatkowa

a) Poprawno$¢ ewidencji majatkowej

b) Inwentaryzowanie sktadnikow
majatkowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami

c) Prawidtowa gospodarka magazynowa
4. Wynagrodzenie pracownikow
Zakres kontroli obejmuje zagadnienia
zZwigzane

z zatrudnieniem 1 ptacami w tym
dokumentacjg kadrowg i ksiegowa,
przestrzeganie ustawy o ochronie danych
osobowych, a takze formalna techniczna
ochrong dokumentacji kadrowej i
ptacowej; prawidtowa archiwizacja
5.Zatrudnienie i place

Dyrektor

okresowo
biezaco wg potrzeb,

Koordynator ds.
kontroli zarzadcze;j,
referent ds.
administracji, GZO,
Gltowna Ksiggowa




Przestrzeganie ustawy o ochronie danych
osobowych

Zabezpieczenie informatyki kadrowej /
dostep do sprzetu, kadry, archiwizacja
danych, zabezpieczenie no$nikow/
Formalna i techniczna ochrona
dokumentacji kadrowej i ptacowe;j

5 Zamowienia publiczne
a)Poprawnos¢ przeprowadzonych
postgpowan o udzielanie zamowien
Gospodarowanie |b)Zasady udzielania zamowien poza

finansami ustawowych (procedury wewngtrzne)
i mieniem c)Dokumentacja

z 6. Zakladowy Fundusz Swiadczen
uwzglednieniem |Socjalnych

ZFSS a)Zgodnos¢ regulaminu z ustawg

b)Poprawno$¢ w ustalaniu zasad
przyznawania $wiadczen (kryteria oparte o
sytuacje materialng)

C)Rozliczanie funduszu i obstuga finansowa
(w tym zgodnos¢ wydatkow z
preliminarzem, zgodno$¢ z

przepisami podatkowymi)

d)Ochrona danych osobowych




Efektywnos¢
zarzadzania
zasobami
ludzkimi

1 Rekrutacja i dobor kadry

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

3.0kresowe oceny pracy pracownikow,
realizacja zadan zgodnie z zakresami
czynnosci

4. Skutecznos$¢ dzialan motywujacych

5. Dyscyplina pracy

a)Kontrola zapisow w dziennikach i innych
dokumentach potwierdzajacych realizacje
zaje¢ dydaktyczno - wychowawczych.
b)Kontrola czasu rozpoczynania i konczenia
pracy

c)Kontrola zwolnien chorobowych

6. Realizacja nalozonych przez
pracownikow zadan dodatkowych

7. Prowadzenie prawidlowej polityki
kadrowej i spraw w zakresie:

a) nawigzywania i rozwigzywania stosunku
pracy zgodnie z postanowieniami Karty
Nauczyciela i ustawy o pracownikach
samorzadowych 1 Kodeksu Pracy

b) terminowego sktadania sprawozdan

¢) prawidtowego prowadzenia akt
osobowych dokumentacji pracowniczej

d) wykorzystania urlopow
wypoczynkowych przez wszystkich

Dyrektor

w/g potrzeb, okresowo

Koordynator ds. kontroli
zarzadczej, referent ds.
administracji




Ochrona przed
zagrozeniem

1. Aktualne instrukcje

- zasady postepowania, plany
ewakuacyjne i alarmowe, itp.
-Zabezpieczenie w sprz¢t gasniczy,
ochronny, $rodki tacznos$ci 1 in.
-Harmonogramy ¢wiczen, procedury
ewakuacyjne i in.

2. Kontrola przed zagrozeniami

Dyrektor

w/g potrzeb , na biezaco

Koordynator ds. kontroli
zarzadczej, Komisja ds.
wychowawczych i
bezpieczenstwa,
pracownik samorzadowy




