Zatacznik

do Zarzadzenia nr 8/2022

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 6 w Lublinie

z dnia 30 sierpnia 2022 roku

HARMONOGRAM CZYNNOSCI KONTROLNYCH

W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 6 W LUBLINIE

Osoba Sposob
Lp. Zakres kontroli przeprowadzajaca | Termin kontroli dokumentowania
kontrole kontroli
protokot
1 §prawdzen|e ew1deng1 drukow aléwna ksiegowa | 31 grudnia mweptary;acn
Scistego zarachowania drukéw Scistego
zarachowania
Sprawdzenie aktualno$ci .
., . gl. specjalista ds. . .
2. | upowaznien do przetwarzania wrzesien notatka stuzbowa
kadr
danych osobowych
Sprawdzenie prawidtowosci d?gf\;;?’ podpisanie
polecen przelewow z dowodami I y . 1 wystanie przelewu
3. . . wicedyrektor, na biezaco :
ksiegowymi przed drudi W systemie
zatwierdzeniem o bankowym
wicedyrektor
Sprawdzenie warunkoéw
przechowywania artykutow zespot w sktadzie:
zywnosciowych w magazynie pierwszy
oraz stanu kuchni wraz wicedyrektor, raz na dwa . .
4, : .. protokot kontroli
z zapleczem pod wzgledem nauczyciel miesigce
zgodnosci z przepisami wychowawca
HACCAP, GMP, GHP, bhp swietlicy
I sanitarnymi
Sprawdzenie zgodnosci
sktadnikow majatku w danym . .
: . . Kierownik . . :
5. pomieszczeniu ze spisem raz na miesigc protokot kontroli
) S . gospodarczy
inwentarza, w minimum dwaéch
pomieszczeniach
w ostatnim dniu
zaje¢ lekcyjnych
przed
rozpoczeciem ferii | protokot kontroli +
6 Rozliczanie nauczycieli z kluczy | kierownik letnich kopia wykazu
' do pomieszczen gospodarczy oraz w przypadku | z podpisami
dlugotrwate;j nauczycieli
usprawiedliwionej
nieobecnosci
W pracy
Sprawdzenie zgodnosci stawek
najmu w umowach najmu rzed podpisaniem | parafa na projekcie
7. pomieszczen ze stawkami gtéwna ksiggowa P podp P prol

wprowadzonymi zarzadzeniem
dyrektora

umowy

umowy
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Sprawdzenie prowadzenia

marzec,

8. | ewidencji wynajmujacych dyrektor e protokoét kontroli
sktadniki majatku pazdziernik
Sprawdzenie powiadomien marzec
9. | o zawieranych umowach najmu | dyrektor . dziérnik protokoét kontroli
kierowanych do UM Lublin P
Sprawdzgme prowadzenia . pierwszy protokoét kontroli +
10. | ewidencji optat za korzystanie . dwa razy w roku . .
. . . wicedyrektor parafa w ewidencji
z positku w stoldwce szkolnej
Sprawdzenie stosowania przez
11. pracov'vmkow'srodk.O\.V Qchrony pracownik shuizby raz w miesigcu protokot kontroli
indywidualnej, odziezy i obuwia | bhp
roboczego
) . . do ostatniego dnia
12. Sg (riazvv;lzle rg:nitirﬁu szkoty E;acownlk stuzby ferii zimowych protokoét kontroli
podwzgle P P i letnich
Sprawdzenie posiadania przez marzec wykaz pracownikow
13. | pracownikow aktualnych badan | dyrektor e sporzadzony przez
: pazdziernik .
lekarskich pracownika kadr
Sprawdzenie posiadania przez marzec wykaz pracownikoéw
14. | pracownikoéw aktualnych dyrektor a5 dzie;mik sporzadzony przez
szkolen bhp p inspektor ds. bhp
Sprawdzenie zgodnos$ci haset
do obstugiwanych komputerow styczen, , .
15. 1 programéw z wykazem ASI koniec sierpnia protokot kontroli
loginoéw 1 haset
16. irpcr: i\(/vvtiijzrﬁnsli;g?}lfqonowanla dyrektor dwa razy w roku protokét kontroli
17. | Sprawdzenie strony BIP dyrektor dwa razy w roku, protokot kontroli
w miar¢ potrzeb
Sprawdzenie prowadzenia ksiggi . .
18. | ewidencji dzieci (dzieci dyrektor mairéjf’mik p;?;?}:(\),\l, 1;8;:3;1]:
zamieszkate w obwodzie szkoty) p © P ]
Sprawdzenie prowadzenia ksiggi . .
_l’_
19. | uczniéw (dzieci zamieszkate w | dyrektor ma,rze.c o prot(]:kol kor%roh ..
obwodzie i poza obwodem) pazdziernik parafa w ewidencjl
Sprawdzenie kompletnos$ci
dokumentacji wynikajacej
z Polityki Bezpieczenstwa koniec roku .
20 Informacji w tym drugi kalendarzowego ﬁgr:sta; zigach
" | dokumentowania czynnos$ci wicedyrektor koniec roku : harr)r/mno ramach
Administratora Sieci szkolnego g

Informatycznej w oparciu
o regulamin wewnetrzny
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