ZARZADZENIE NR 14/2012
DYREKTORA PRZEDSZKOLA NR 39
PRZY UL. OS. POLUDNIE 20 W RYBNIKU
z dnia 28 grudnia 2012r.

W sprawie: zmiany Regulaminu Kontroli Wewnetrznej

W zwigzku ze zmiang osoby na stanowisku dyrektora przedszkola zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
1. Wprowadza si¢ Regulamin Kontroli Wewng¢trznej dla Przedszkola nr 39 w Rybniku.
2. W/w regulamin okres$la zalacznik do niniejszego zarzadzenia, ktory stanowi jego

integralng czgs¢.

§2
1. Traci moc Zarzadzenie nr 1 z dnia 18.VI1.2004r.

§3

1. Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2013r.

Z Zarzadzeniem nr 14/2012 z dnia 28 grudnia 2012r. zapoznano pracownikow administracji 1
obshugi w dniu 02 stycznia 2013r., co zostalo potwierdzone ponizej ztozonymi podpisami:

Pracownicy administracji: Pracownicy obstugi:



Zalacznik do Zarzadzenia nr 14/2012

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ W PRZEDSZKOLU NR 39 W
RYBNIKU

I. Kontrola Wewnetrzna w zakresie gromadzenia Srodkow finansowych.

1. Przypisanie odpowiedzialnosci osobowej wedtug zrédet pochodzenia przychoddow.

Odpowiedzialno$¢ osobowa | Odpowiedzialnos¢ osobowa

Rodzaje przychodow w zakresie naliczania zakresie wystawiania faktur i
(sporzadzania anulacji) $ciggania naleznosci
Wedtug harmonogramu
wplywu dotacji zgodnie z

Dotacja planem finansowym:

...... dyrektor......
(podpls) ............

Przychody z wptywu optat | Wystawianie kwitariuszy: | Scigganie naleznoSci:

za zywienie | .... intendentka.. ... Intendentka
............. (podpls) (podpls

Przychody z wynajmu
pomieszczen p-la

Zgodnie z umowg

(podpis)

Wystawianie rachunkow:
Dyrektor

2. Sporzadzanie przez osoby odpowiedzialne co kwartal zestawienia naleznosci wedtug
kontrahentow, po uplywie terminu splaty — dotyczy rowniez rodzicow.




I1. Kontrola wewnetrzna w zakresie wydatkowania i gospodarowania Srodkami
pienieznymi .

1. Kontrola wstepna w formie samokontroli przez dyrektora Przedszkola nr 39.
Wszelkich zakupow dokonuje dyrektor na podstawie planu zamowien publicznych i
planu finansowego placowki.

2. Formy kontroli wewng¢trznej funkcjonalne;j:

- kontrola formalno — rachunkowa, obejmujaca zbadanie wiarygodnosci dowodow
ksiggowych oraz prawidtowosci ich sporzadzania ze wzgledu na tres¢, formg 1
wyliczenia rachunkowe.

Osoba odpowiedzialna: ................ glowny ksiegowy MZOPO................
- kontrola merytoryczna i dokumentacyjna

Lp. | Zakres kontroli Odpowiedzialnos¢ za Czestotliwosé
przeprowadzenie
1. |Zgodnos¢ wydanych Dokonanie kontroli jest codziennie
materiatow do produkcji z odnotowane podpisem
realizowanym zleceniem dyrektora/wicedyrektora

(wewngtrznym lub
zewnetrznym) wg
sporzadzonej kalkulacji
kosztow - zywienie

2. | Zgodnos¢ zestawienia liczby | Wicedyrektor, dyrektor Co miesigc
nadgodzin pedagogicznych z zgodnie z
faktycznym wykonaniem harmonogramem

ustalonym przez
MZOPO
3. | Wiarygodnos¢ i wg kartoteki stan danego Raz na kwartat

prawidlowos¢ sporzadzania | produktu - kontrole
dokumentacji magazynowej | przeprowadza dyrektor,

3. Prowadzona jest kontrola pracownikow:

a) kuchni:
- czystos$¢ w potkach,
- prawidlowos$¢ sporzadzania probek prokuratorskich,
- czystos¢ lodowek,
- 0g06lIny fad 1 porzadek pomieszczen kuchennych

b) obstugi: - czestotliwos¢ przebierania poscieli,
- porzadek w pomieszczeniach gospodarczych,
- porzadek 1 czystos¢ w myjni oraz w potkach z zastawg stotowa,
- czystos¢ tazienek 1 recznikow,
- dbatos¢ o sale zaje¢ (czystos¢ zabawek, sal)
- obejscie przedszkola,

¢) woznego: - porzadek w pomieszczeniach gospodarczych w piwnicy,
- gospodarka cieptem (regulacja ciepta z cieptowni),



- dbato$¢ o bezpieczenstwo podczas zimy (od$niezanie, posypywanie piaskiem
czy sola, usuwanie sopli, itp.),
- dbatos¢ obejscie przedszkola, koszenie trawy.

4. Kontrola odbywa si¢ raz na kwartat 1 obejmuje wszystkich pracownikow, jednakze terminy
kontroli poszczegdInych pracownikéw moga by¢ rozne. Wyniki kontroli odnotowuje si¢ w
arkuszach kontroli wewnetrznej (zatgcznik nr 1).

5. Fakt dokonania kontroli kontrolujgcy potwierdza przez zlozenie podpisu 1 wpisanie daty na
dokumencie w miejscu do tego przeznaczonym.

6. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, osoba dokonujgca kontroli winna sporzadzi¢
protok6t z uwagami, wnioskami 1 przedtozy¢ osobie kontrolowanej w ciggu 7 dni od daty
kontroli.

7. Kontrola kasy:

a) w zakresie dokumentacji kasowej — zgodno$¢ stanu kasy z raportem kasowym (dwa razy
w roku — sporzadza si¢ protokot 1 przechowuje si¢ go w dokumentacji kasowej),
b) w zakresie dokumentacji przychodow KP 1 rozchodow KW w kasie raz na kwartat.

I11. Kontrola wewnetrzna w zakresie gospodarowania mieniem.

Kontrola zgodnosci rzeczywistego stanu rzeczowego majatku ze stanem z ewidencji
ksiggowej zostata okreslona w instrukcji inwentaryzacyjne;.



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 14/2012

ARKUSZ KONTROLI WEWNETRZNEJ PRZEDSZKOLA NR 39

2. Kontrola dotyczy pracownikdéw:

Imie i nazwisko pracownika Stanowisko sluzbowe

Podpis osoby kontrolujace;j: Podpis 0s6b kontrolowanych:







