Plan  kontroli  wewnętrznej

Zespołu Szkolno – Przedszkolnego w Grabinach

na rok szkolny 2013/2014
	LP
	przedmiot kontroli
	kontrolujący
	Kontrolowany
	Termin kontroli
	Uwagi

	1
	dokumentacja pracy nauczycieli

· dzienniki lekcyjne

· dzienniki zajęć dydaktyczno –wyrównawczych

· dzienniki zajęć pozalekcyjnych

· arkusze ocen
	Dyrektor szkoły

Alina Lipka - Chudzik
	Wychowawcy klas
	· raz na dwa tygodnie

- w październiku     i czerwcu
	

	2
	Dyscyplina pracy

· punktualne przychodzenie do pracy

· punktualne rozpoczynanie i kończenie lekcji
	Dyrektor szkoły

Alina Lipka - Chudzik
	Wszyscy nauczyciele
	Kontrola systematyczna
	

	3
	Dyżury nauczycieli przed lekcjami i podczas przerw

- punktualne rozpoczynanie dyżurów o godz 7:45
	Dyrektor szkoły

Alina Lipka - Chudzik
	Nauczyciele pełniący dyżury na korytarzu
	Kontrola systematyczna


	

	4
	Dokumentacja i działalność biblioteki szkolnej

· plan przysposobienia czytelniczego

· wprowadzenie do księgozbioru nowych pozycji książkowych

· dokumentacja biblioteki
	Dyrektor szkoły

Alina Lipka - Chudzik
	Bibliotekarz

 
	Raz na kwartał
	

	5
	Dyscyplina pracy pracowników administracji i obsługi

· punktualne przychodzenie i kończenie pracy

· lista obecności

· kontrolka wyjść

· kontrolka rozmów telefonicznych
	Dyrektor szkoły

Alina Lipka - Chudzik
	Sekretarka 
A. Narowska, woźne 
M. Stefaniak, 

M. Piórkowska


	Kontrola systematyczna
	

	6
	Stan sanitarno – higieniczny kuchni i stołówki szkolnej

· czystość naczyń i urządzeń

· czystość i estetyka pomieszczeń

· porcjowanie mięsa

· przygotowanie posiłków

· stan techniczny sprzętu kuchennego
	Dyrektor szkoły

Alina Lipka - Chudzik
	Kucharka

 M. Mianowicz
	Kontrola systematyczna
	

	7
	Dokumentacja i działalność intendenta

· rachunki i faktury

· raporty dzienne

· zaopatrzenie i sposoby przechowywania produktów spożywczych

· zabezpieczenie i czystości magazynu żywnościowego

· terminy ważności produktów
	Dyrektor szkoły

Alina Lipka - Chudzik
	Intendentka 

D. Puchała
	Kontrola systematyczna
	

	8
	Czystość pomieszczeń szkolnych

· sale lekcyjne

· korytarz

· łazienki

· szatnia

· rozbieralnia sportowa dziewcząt i chłopców
	Dyrektor szkoły

Alina Lipka - Chudzik
	Woźne: 

M. Stefaniak,

 M. Piórkowska
	Raz w tygodniu
	

	9
	Zabezpieczenie mienia szkolnego

· środki audiowizualne

· sprzęt szkolny

· inne pomoce dydaktyczne
	Dyrektor szkoły

Alina Lipka - Chudzik
	Pracownicy szkoły
	W miarę potrzeb
	

	10
	Stan techniczny sprzętu p. poż.

· gaśnice

· hydranty

· sprzęt gaśniczy (wiadra, bosaki, piasek)
	Dyrektor szkoły

Alina Lipka - Chudzik
	Woźne: 

M. Stefaniak,

 M. Piórkowska
	Raz na pół roku
	

	
	
	
	
	
	


