Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 31/2020/2021 Dyrektora Zespotu Szkot Ogolnoksztatcgceych
w Strzelinie z dnia 11.12.2020 r.

Regulamin kontroli wewnetrznej
przeprowadzanej w ramach kontroli zarzadczej
w Zespole Szkol Ogolnoksztalcacych w Strzelinie

Podstawa prawna regulaminu:

1. Rozporzqdzenie MEN z dnia 25 sierpnia r. w sprawie nadzoru pedagogicznego (Dz. U.
z 2020 r., poz. 1551);

2. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2020 r., poz. 910, 1378)
—art. 55 ust. 1 i art. 60 ust. 7;

3. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2019 r. poz. 2215) —
art. 42 ust. 2,

4. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (z 2019 r. poz. 869, 1622,
1649, 2020, z 2020 r. poz. 284, 374, 568, 695, 117,

5. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2020 r., poz. 1320);
6. Regulamin organizacyjny szkoty.

§ 1.

1. Regulamin kontroli wewngtrznej okresla rodzaj, cel, funkcje 1 sposoéb dokonywania
kontroli. Stosowanie regulaminu kontroli wewng¢trznej zapobiega nieprawidtowosciom w
funkcjonowaniu jednostki, stanowi podstawg do ztozenia rzetelnego oswiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej przez dyrektora szkoty, a takze umozliwia podjecie dziatan shuzacych
osigganiu standardow kontroli zarzadcze;j.

2. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) szkole - nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych w Strzelinie;

2) dyrektorze szkoty — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zespotu Szkét Ogdlnoksztatcacych
w Strzelinie.

§2.

1.  Organizacja i funkcjonowanie kontroli wewnetrzne;.
2.  Kontrola wewngtrzna ma na celu:
1) Dbadania zgodnosci kazdego postgpowania z obowigzujacymi aktami prawnymi;

2) Dbadania gospodarnosci, efektywnosci i skuteczno$ci dziatan i realizacji zadan i celow
szkoty;



3) badania realizacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych 1 innych rodzajow
dziatalno$ci przez pordéwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen
1 nieprawidtowos$ci w realizacji tych zadan;

4) ujawnienia niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia spotecznego oraz
ewentualnych naduzy¢;

5) ustalenia przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowo$ci oraz ustalenia 0sob
odpowiedzialnych za ich powstanie;

6) wskazania sposobow i srodkéw umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidtowosci;

7) zapewnienia prawidlowosci realizacji procesu dydaktyczno — wychowawczego,
a w szczeg6lnosci realizacji podstaw programowych ksztatcenia ogolnego;

8) doskonalenia jakosci pracy kadry pedagogicznej szkoty;

9) prawidlowo$¢ przebiegu procedur egzaminacyjnych i pracy zespoldw nadzorujacych
przebieg egzamindw zewnetrznych;

10) nadzér nad prawidlowym i efektywnym przeprowadzeniem zajg¢ dydaktycznych
I pozalekcyjnych;

11) zapewnianie bezpieczenstwa uczniom w trakcie zaj¢¢ lekcyjnych i przerw,
zorganizowanych wyjs$¢ poza budynek oraz wycieczek szkolnych;

12) zapewnienie prawidlowos$ci prowadzenia dokumentacji szkolnej i drukoéw urzedowych
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa, regulacjami wewnetrznymi oraz
przydzialem czynno$ci nauczycielom i pracownikom administracji szkoty;

13) zapewnienia prawidlowej ochrony danych osobowych przetwarzanych przez szkole;

14) realizowanie zadan zleconych przez organ sprawujacy nadzoér pedagogiczny i organ
prowadzacy.

3. Kontrole nalezy dokonywac, biorac pod uwage celowos¢, gospodarnos¢, rzetelnos¢
1 legalno$¢ dziatalnos$ci oraz sprawnos$¢ organizacji pracy.

4. Za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrznej
odpowiedzialny jest dyrektor szkoly. Sprawuje on osobiscie ogdlny nadzoér nad skutecznos$cia
dziatania systemu kontroli zarzadczej, jak roéwniez prawidlowoscig realizacji zalecen
z przeprowadzanych kontroli zewnetrznych 1 audytow. Odpowiedzialny jest takze za nalezyte
wykorzystanie wynikow kontroli.

5. Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonuje z urzedu dyrektor
szkoty oraz osoby przez niego upowaznione:

1) wicedyrektor szkoty;

2) glowny ksiggowy;

3) specjalista ds. bhp;

4) specjalista ds. informatycznych.

Wszystkie  osoby  wymienione powyze] s3  zobowigzane  zapoznal = si¢
z postanowieniami niniejszego regulaminu.

§ 3.



1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

1. Dyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:

prawidtowej realizacji zadan dydaktycznych, opiekunczych i wychowawczych zgodnie
z przyjetym projektem organizacji szkoty, kierunkami pracy dydaktyczno -
wychowawczej 1 Statutem Szkoty;

prawidtowej realizacji wszystkich zadan przez pracownikéw szkoty zgodnie z ich
zakresami czynno$ci w zgodnos$ci z mechanizmami kontroli zarzadczej;

przestrzegania dyscypliny pracy przez wszystkich pracownikéw;
realizacji uchwat Rady Pedagogicznej;
realizacji natozonych na pracownikéw zadan dodatkowych;

prawidtowej gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem budzetowym
jednostki;

ustalenie kierunkéw wydatkowania 1 pozyskiwania srodkéw finansowych budzetowych 1
pozabudzetowych.

prowadzenie dokumentacji ksiggowej;
prawidlowej polityki kadrowej i prowadzenia spraw pracowniczych w zakresie:

a) nawigzywania i rozwigzania stosunku pracy zgodnie z postanowieniami KN i
KP,

b) terminowego sktadania sprawozdan,
c) prawidlowego prowadzenia akt osobowych pracownikow szkoty,

d) wykorzystywania urlopéw wypoczynkowych i innych przez wszystkich
pracownikow szkoty;

10) catoksztalt zagadnien zwigzanych z zatrudnieniem i ptacami:

a) zgodno$¢ wyptat wynagrodzen z dokumentacjg zrodtowa (kadrowa),
b) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

c) zabezpieczenie informatyki kadrowej (dostep do sprzetu, kadry, archiwizacja
danych, zabezpieczenie no$nikow),

d) formalna i techniczna ochrona dokumentacji kadrowej i ptacowe;j;

11) przeprowadzanych w szkole zamowien publicznych:

a) prawidlowosci wyboru trybow postgpowan,

b) poprawno$¢ przeprowadzonych postgpowan.

§ 4.

Wicedyrektor przeprowadza kontrole w zakresie:

1) prawidlowej realizacji zadan dydaktycznych, opiekunczych i wychowawczych zgodnie

z przyjetym projektem organizacji szkoty, kierunkami pracy dydaktyczno-wychowawczej
i Statutem Szkoty;

2) prawidlowego prowadzenia dokumentacji przez wychowawcow klas i nauczycieli

poszczegbdlnych przedmiotow;



3)
4)

5)
6)
7)

prawidlowej organizacji pracy wszystkich zaje¢ pozalekcyjnych;

rzetelnego wypetniania obowigzkéw przez nauczycieli dyzurujacych na korytarzach
szkolonych;

przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow dydaktycznych szkoty;
realizacji uchwal Rady Pedagogicznej;

przestrzegania zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy przez ucznidow 1 pracownikow
szkoty.

§ 5.

Glowny Ksiggowy przeprowadza kontrole w zakresie:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

rzetelnos$ci 1 terminowos$ci wykonywania wszystkich operacji ksiggowych;

prawidtowego  sklasyfikowania  pozyskiwanych 1  wydatkowania  $rodkéw
pozabudzetowych;

prawidtlowego rozliczania podatku wobec Urzedu Skarbowego 1 skladek na
ubezpieczenie spoleczne;

prawidtowej gospodarki $rodkami Funduszu Swiadczen Socjalnych:
a) zgodnos$ci regulaminu z ustawg i aktualnymi wymogami,

b) rozliczanie funduszu i obstluga finansowa (w tym zgodnos$¢ wydatkoéw
z preliminarzem i Regulaminem Funduszu Socjalnego),

c) ochrony danych w zakresie funduszu socjalnego;

prawidtowego 1 terminowego regulowania naleznych pracownikom $wiadczen
pracowniczych;

rzetelnego wykonywania analiz ekonomicznych potrzebnych do sporzadzania planéw
finansowych;

prawidtowego prowadzenia dokumentacji finansowo — ksiggowej;
odprowadzanie nalezno$ci podatkowych, sktadek ZUS;

oszczednosci 1 gospodarnosci;

10) poprawnosci ewidencji majatkowej;

11) inwentaryzowania sktadnikéw majgtkowych;

12) prawidlowej gospodarki magazynowej;

13) wydatkowania $rodkow zgodnie z planem budzetowym,;

14) kontroli naleznosci,

15) poprawnosci wystawianych faktur.

§ 6.



Specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy dokonuje kontroli w zakresie ujetym w Rozp.

RM z dn. 2 wrzesnia 1997 r. w spr. stuzby BHP (Dz. U. 109 poz. 704 ze zm.), w
szczegblnosci:
1) szkolenia wszystkich pracownikow szkoty (oprocz dyrektora szkoty) w zakresie bhp;
2) realizacji zadan wynikajacych z nakazu PIP, SANEPID, Strazy Pozarnej;
3) wyposazenia obiektu i pomieszczen w sprzet p.poz. i apteczki pierwszej pomocy;
4) stanu bezpieczenstwa higieny pracy oraz przestrzegania przepisoOw bhp na wszystkich
stanowiskach pracy;
5) stanu technicznego budynku i jego otoczenia;
6) sprawnoSci urzadzen;
7) stanu sanitarnego obiektu;
8) sktualnych instrukcji (zasad postgpowania) na wypadek pozaru, zalania, skazenia, ataku
terrorystycznego;
9) realizacji harmonogramow ¢wiczen, procedur i innych.
§7.
Specjalista ds. informatycznych przeprowadza kontrole w zakresie:
1) zabezpieczania dostepu przez osoby nieuprawnione, do komputerow z danymi
osobowymi, poprzez nadawanie hasel dostepu dla uzytkownikow;
2) legalnosci uzytkowanego oprogramowania na poszczeg6lnych;
3) uzytkowania i aktualizowania programow antywirusowych.

2)

§ 8.

1. Kontrola sprawowana jest w postaci:

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

a) sprawdzenia prawidtowos$ci nowozaktadanych dokumentacji uczniow I klas,
b) dopuszczania programow nauczania do uzytku szkolnego;

c) badanie projektéw umoéw, porozumien i innych dokumentéw powodujacych
powstanie zobowigzan;

kontroli biezqcej, polegajacej na badaniu czynnosci 1 operacji toku ich wykonywania w
celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo 1 zgodnie z obowigzujacymi
mechanizmami kontroli zarzadczej. Bada si¢ rowniez rzeczywisty stan rzeczowy i



pieni¢zny skladnikéw majatkowych oraz prawidlowos¢ ich zabezpieczania przed
kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem.

3) kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego 1 dokumentoéw
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane:

a)

b)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

diagnozowanie wynikow realizacji procesow dydaktyczno — wychowawczego
w systemie okresowym,

przestrzegania wszystkich procedur ustalonych przez ministerstwo wilasciwe ds.
o$wiaty i wychowania, co do zasad prowadzenia dokumentacji szkolnej,

zgodnosci 1 rzetelnos$ci sprawozdan,
poprawnosci prowadzenia ksiagg rachunkowych,
zgodnosci sald,

poprawnosci rozliczania inwentaryzacji,
zasadnosci wydatkow,

przestrzegania polityki rachunkowosci,
poprawnosci gospodarowania majatkiem szkoty,
skutecznos$ci ochrony mienia szkoty;

skutecznos$ci dziatan prowadzonych w celu ochrony danych osobowych.

2. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywanej kontroli,

kontrolujacy:

1) zwraca niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty — z wnioskiem o dokonanie zmian lub
uzupeltnien;

2) odmawia podpisu dokumentdéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami.

Decyzje w sprawie dalszego postepowania podejmuje dyrektor szkoty.

§ 11.

Przeprowadzajac kontrole ocenia si¢ badane dokumenty pod wzgledem:

1) prawidlowosci,

2) celowosci,

3) legalnosci,

4) gospodarnosci,

5) rzetelnosci.

Kontrola jest przeprowadzana w oparciu 0 dokumenty i stan faktyczny.

Po przeprowadzeniu kontroli, kontrolujacy sporzadza dokumentacje¢ w formie —

wpis do ksiegi kontroli, notatki stuzbowej, protokotu pokontrolnego. Jezeli kontrola
przebiegta sprawnie i nie stwierdzono Zadnych zaniedban lub naduzy¢, opis przebiegu



kontroli moze by¢ sporzadzony w krotkiej formie. W razie stwierdzenia nieprawidlowosci,
sporzadza si¢ protokot z wnioskami pokontrolnymi i w ciggu 7 dni przedklada si¢
Dyrektorowi Szkoty.

3.  Dokumentacja kontroli — protokoty, notatki jak rowniez Ksiega protokotow
pokontrolnych sg przechowywane w sekretariacie szkoty.

4. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majgcego znamiona przestepstwa,
kontrolujacy ma obowigzek niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie dyrektora jednostki
zabezpieczajac dokumenty i dowody stanowigce naduzycie.

5. Kazda osoba upowazniona do przeprowadzenia kontroli sporzadza roczny plan
kontroli i przedstawia go dyrektorowi szkoty.

Regulamin wprowadzono Zarzadzeniem nr 31/2020/2021  Dyrektora Zespotu Szkot
Ogolnoksztatcacych w Strzelinie z dnia 11.12.2020 r.

Regulamin niniejszy obowigzuje od dnia 11.12.2020 r.

Dyrektor Zespotu Szkot
Ogolnoksztatcacych
w Strzelinie



