P Do 1906508, REGON 361951806

ZARZADZENIE NR 22/2015
DYREKTORA ZESPOLU SZKOE. W WIECHLICACH
z dnia 27 pazdziernika 2015 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej w Zespole Szkét w

Wiechlicach

Na podstawie:

L

Rozporzgdzenia MEN 7 dnia 27 sierpnia 2015 r. w sprawie nadzoru pedagogicznego (Dz. U.
72015 r, poz. 1270)

2. Rozporzgdzenia MEN z dnia 6 sierpnia 2015 r. w wymagasn wobec szkét (Dz. U. z 2015 r.,
poz. 1214)

3. Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o§wiaty (tekst jednolity: Dz. U. 7 2004 r.,
Nr 256, poz. 2572 z pdzn. zm.") — art. 33 ust. 1 i art. 35 ust. 4

4. Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (4. Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674
z pdzn. zm.') — art. 42 ust. 2 pkt 1

5. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1241)

6. Kodeksu Pracy — ustawa 7 dn. 14.11.2003 r. o zmianie ustawy — Kodeks Pracy (Dz. U. 213
poz. 2081 ze zm.).

7. Regulaminu organizacyjnego szkoty

zarzgdzam.

§1

Organizacje i zasady funkcjonowania Regulaminu Kontroli Wewngtrznej w Zespole Szkét w
Wiechlicach okresla zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Zespotu Szkét w Wiechlicach

Cecylia Brodzinska

DY (o5 7. ~
ZTSPONT GZRAT w Wiechlicact
tigr Ceeplia Brodziiska
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10,

11

12.

13.

14,

Zatacznik nr |
do Zarzadzenia nr 22/2015 Dytrektora
Zespotu Szkét w Wiechlicach

REGULAMINKONTROLI WEWNETRZNEJ
przeprowadzanych w ramach kontroli zarzadczej
W ZESPOLE SZKOL W WIECHLICACH

Podstawa prawna regulaminu;

Rozporzgdzenie MEN z dnia 27 sierpnia 2015 r. w sprawie nadzoru pedagogicznego (Dz. U.
22015 r., poz. 1270)

Rozporzgdzenie MEN z dnia 6 sierpnia 2015 r. w wymagan wobec szkdl (Dz. U. z 2015 r,
poz. 1214)

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (tekst jednolity: Dz. U. 7 2004 r.,
Nr 256, poz. 2572 z pdsn. zm.”) — art. 33 ust. 1 i art. 35 ust. 4

Ustawa 7 dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (fj. Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674
zpoin. zm.") — art. 42 ust. 2 pkt 1

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1241)

Kodeks Pracy — ustawa 7 dn. 14.11.2003 r. o0 zmianie ustawy — Kodeks Pracy (Dz U. 213
poz. 2081 ze zm. ).

Regulamin organizacyjny szkotly

§1.

Regulamin kontroli wewnetrznej okresla rodzaj, cel, funkcje i sposéb dokonywania kontroli.
Stosowanie  regulaminu  kontroli  wewnetrznej  zapobiega  nieprawidtowosciom
w funkcjonowaniu jednostki, stanowi podstawe do zlozenia rzetelnego o$wiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej przez dyrektora szkoly, a takze umozliwia podjecie dziatan stuzacych
osigganiu standardow kontroli zarzadczej.

1.
2.

§2.

Organizacja i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej.

Kontrola wewnetrzna ma na celu:

a) badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujgcymi aktami prawnymn

b) badanie gospodarnosci, efektywnosm dziatan i realizacji zadan;

c) badanie realizacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dziatalnosci przez poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen
i nieprawidtowosci w realizacji tych zadan;
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 d) ujawnienie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia spotecznego oraz

6.

ewentualnych naduzyc,

e) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz ustalenie 0s6b
odpowiedzialnych za ich powstanie;

f) wskazanie sposobdw i rodkédw umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidtowosci;

g) zapewnienie prawidtowosci realizacji procesu dydaktyczno — wychowawczego,
a w szczegdlnosci realizacji podstaw programowych ksztalcenia ogolnego;

h) doskonalenie jakosci pracy kadry pedagogicznej;

i) prawidtowosé przebiegu procedur egzaminacyjnych | pracy zespotdw
nadzorujacych Komisji Egzaminacyjnych i Kwalifikacyjnych;

i) nadzdr nad prawidtowym i efektywnym przeprowadzeniem zaje¢ dydaktycznych
i pozalekcyjnych;

k) zapewnianie bezpieczenstwa uczniom w trakcie zajeé lekcyjnych i przerw,
zorganizowanych wyj$é poza budynek oraz wycieczek szkolnych;

) zapewnienie prawidtowosci prowadzenia dokumentacji szkolnej i drukdw
urzedowych zgodnie z zarzadzeniami zewnetrznymi oraz przydzialem czynnosci
nauczycieli i pracownikow administracji szkoty;

m) realizowanie zadan zleconych przez organ nadzoru pedagogicznego i organ
prowadzacy.

Kontrole nalezy dokonywac, biorac pod uwage celowosé, gospodarnosé, rzetelnosé

i legalnos¢ dziatainosci oraz sprawno$c organizacii pracy.

Za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej

odpowiedziainy jest dyrektor szkoty. Sprawuje on osobiécie ogdlny nadzdr nad

skutecznoscig dziatania systemu kontroli zarzadczej, jak réwniez prawidtowoscia
realizacji zalecen z przeprowadzanych kontroli zewnetrznych i audytéw.

Odpowiedzialny jest takze za nalezyte wykorzystanie wynikow kontroli.

Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnief wykonuje z urzedu dyrektora

szkoty oraz osoby przez niego upowaznione:

1) wicedyrektor szkoty,

2) kierownik szkoty filialnej,

3) gtdwny ksiegowy,

4) kierownik gospodarczy,

5) specjalista ds. bhp,

6) specjalista ds. sieci informatycznych.

Wszystkie osoby wymienione powyzej sg zobowigzane zapozna¢ si¢

Z postanowieniami niniejszego regulaminu.

Protokét kontroli wewnetrznej stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§3.

1. Dyrektor szkoty przeprowadza kontrolg w zakresie:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

Prawidtowej realizacji zadan dydaktycznych, opiekuriczych i wychowawczych zgodnie
z przyjetym projektem organizacji szkoty, kierunkami pracy dydaktyczno -
wychowawczej i Statutem Szkoly.

Prawidtowe] realizacji wszystkich zadan przez pracownikéw szkoty zgodnie z ich
zakresami czynnoéci w zgodnosci z mechanizmami kontroli zarzadczey;
Przestrzegania dyscypliny pracy przez wszystkich pracownikow,

Realizacji uchwat Rady Pedagogicznej;

Realizacji natozonych na pracownikéw zadan dodatkowych;

Prawidtowe] gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym pianem budzetowym
jednostki;

Ustalenie kierunkéw wydatkowania i pozyskiwania $rodkéw finansowych
budzetowych i pozabudzetowych.

Prowadzenie dokumentacji ksiegowej;

Prawidtowej polityki kadrowej i prowadzenia spraw pracowniczych w zakresie:
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~ nawigzywania i rozwigzania stosunku pracy zgodnie z postanowieniami KN i KP,
- terminowego sktadania sprawozdan,
- prawidtowego prowadzenia akt osobowych pracownikow szkoty,
- wykorzystywania urlopéw wypoczynkowych i innych przez wszystkich
pracownikéw szkoty.
10) Catoksztatt zagadnien zwigzanych z zatrudnieniem i ptacami:
- zgodnosc¢ wyptat wynagrodzen z dokumentacja zrédiowa (kadrowa),
- przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,
- zabezpieczenie informatyki kadrowej (dostep do sprzetu, kadry, archiwizacja
danych, zabezpieczenie nosnikow),
- formalna i techniczna ochrona dokumentacji kadrowej i ptacowej,
11) Przeprowadzanych w szkole zamdwien publicznych:
— prawidtowosci wyboru trybdw postepowan,
- poprawnosé przeprowadzonych postepowan.

§ 4.

Wicedyrektor przeprowadza kontrole w zakresie:

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

2. Prawidiowego prowadzenia dokumentacji przez wychowawcoéw klas i nauczycieli
poszczegdlnych przedmictow.

3. Prawidtowej organizacji pracy wszystkich zajeé pozalekcyjnych.

4. Rzetelnego wypetiania obowiazkdw przez nauczycieli dyzurujgcych na korytarzach
szkolonych.

5. Przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow dydaktycznych szkoly.

6. Realizacji uchwat Rady Pedagogicznej.

7. Przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przez uczniow i pracownikow

szkoty.

§ 5.

Kierownik filii przeprowadza kontrole w szkole filialnej w zakresie:

1. Prawidtowe] realizacji zadann dydaktycznych, opiekunczych i wychowawczych
zgodnie z przyjetym projektem organizacji szkoty, kierunkami pracy dydaktyczno
— wychowawczej | Statutem Szkoty.

Prawidtowej realizacji wszystkich zadan przez pracownikow szkoty zgodnie z ich

zakresami czynnosci w zgodnosci z mechanizmami kontroli zarzadczej;

Przestrzegania dyscypliny pracy przez wszystkich pracownikow;,

Realizacji uchwat Rady Pedagogicznej;

Realizacji natozonych na pracownikéw zadan dodatkowych;

Prawidtowego prowadzenia dokumentaciji przez wychowawcdw klas i nauczycieli

poszczegodlnych przedmiotdw.

Prawidlowej organizaciji pracy wszystkich zaje¢ pozalekcyjnych.

Rzetelnego wypemiania obowigzkéw przez nauczycieli dyzurujgcych na

korytarzach szkolonych.

9. Przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow dydaktycznych szkoly.

10. Przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przez uczniow i
pracownikow szkoty. __

11. Utrzymania tadu, porzadku i czystosci na terenie szkoly i wokét budynku
szkolnego.

no
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12. Sprawnosci funkcjonowania urzadzen technicznych stanowigcych wyposazenie
placowki.

13. Biezacej oceny stanu technicznego obiektu, pomieszczen szkolnych, sprzetu
p.poz., instalaciji elektrycznych, gazowych i innych.

14, Zabezpieczania budynku przed kradziezs.

15. Prawidtowego uzywania sprzetu.

16. Realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich
prowadzonych na terenie szkoty.

17. Oszczedno$ci gospodarowania §rodkami czystosci i materiatami biurowymi.

Gtowny Ksiegowy przeprowadza kontrole w zakresie;
1

2.

3.

7.

8.

9.

10.
11.
12.
13.
14,
15.
16.

Rzetelnoéci i terminowosci wykonywania wszystkich operacii ksiggowych.

Prawidtowego  sklasyfikowania  pozyskiwanych i  wydatkowania srodkdw

pozabudzetowych.

Prawidtowego rozliczania podatku wobec Urzedu Skarbowego i skfadek na

ubezpieczenie spoteczne. .

Prawidfowej gospodarki srodkami Funduszu Swiadczen Socjalnych:

- zgodnoéci regulaminu z ustawa i aktualnymi wymogami,

— rozliczanie funduszu i obstuga finansowa (w tym zgodno$¢ wydatkow
z preliminarzem i Regulaminem Funduszu Socjalnego),

- ochrony danych w zakresie funduszu socjalnego.

Prawidfowego i terminowego regulowania naleznych pracownikom $wiadczen

pracowniczych.

Rzeteinego wykonywania analiz ekonomicznych potrzebnych do sporzadzania

plandw finansowych.

Prawidtowego prowadzenia dokumentaciji finansowo — ksiggowej.

Odprowadzanie naleznosci podatkowych, sktadek ZUS.

Oszczednosci | gospodarnosci.

Poprawnosci ewidencji majatkowe].

Inwentaryzowania skfadnikéw majgtkowych.

Prawidtowej gospodarki magazynowej.

Wydatkowania $rodkéw zgodnie z planem budzetowym.

Kontrola naleznosci.

Poprawnosci wystawianych faktur.

Poprawnosci klasyfikowania wydatkdw strukturalnych.

§ 6.

Kierownik gospodarczy przeprowadza kontrole w zakresie:

1.

A

o

10.

Prawidtowego wykonywania obowiazkéw podlegtych mu pracownikow obstugi szkoty
oraz zatrudnionych na umowe zlecenie.

Dyscypliny pracy pracownikéw administraciji i obstugi.

Rzetelnosci wykonywania zadan dodatkowych przez podiegtych mu pracownikow.
Utrzymania tadu, porzadku i czystosci na terenie szkoty i wokét budynku szkolnego.
Sprawnosci funkcjonowania urzadzen technicznych stanowigcych wyposazenie
placowki.

Biezacej oceny stanu technicznego obiektu, pomieszczen szkolnych, sprzgtu p.poz.,
instalacji elektrycznych, gazowych i innych.

Zabezpieczania budynku przed kradzieza.

Prawidtowego uzywania sprzetu.

Realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich prowadzonych na
terenie szkoly.

Oszczednosci gospodarowania $rodkami czystosci | materiatami biurowymi.
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§7.

Specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy dokonuje kontroli w szczegélnosci:

1. Szkolenia wszystkich pracownikow szkoty (oprécz 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 pomaocy.

4, Stanu bezpieczenstwa higieny pracy oraz przestrzegania przepiséw bhp na
wszystkich stanowiskach pracy.

5. Stanu technicznego budynku i jego otoczenia.

6. Sprawnosci urzgdzen.

7. Stanu sanitarnego obiektu.

8. Aktualnych instrukcji (zasad postepowania) na wypadek pozaru, zalania, skazenia,
ataku terrorystycznego.

9. Realizacji harmonogramow éwiczen, procedur i innych.

§8.

Specjalista ds. sieci informatycznych przeprowadza kontrole w zakresie:
1. Zabezpieczania dostepu przez osoby nieuprawnione, do komputerdw z danymi
osobowymi, poprzez posiadanie hasta dostepu przez uzytkownika.
2. Legalnosci uzytkowanego oprogramowania na poszczegélnych
3. Uzytkowania i aktualizowania programodw antywirusowych.

§9.

1. Kontrola sprawowana jest w postaci:

a) kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganiu niepozgdanym lub nielegalnym
dziataniom. Kontrola wstepna obejmuje w szczegoInosci:
- sprawdzenia prawidtowosci nowozaktadanych dokumentacji uczniow | klas,
- dopuszczania programoéw nauczania do uzytku szkolnego;
— badanie projektéw umdw, porozumien i innych dokumentéw powodujgcych

powstanie zobowigzan.

b) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidtowo i zgodnie
z obowigzujgcymi mechanizmami Kkontroli zarzadczej. Bada sig rowniez
rzeczywisty stan rzeczowy i pieniezny skiadnikéw majatkowych oraz
prawidtowos¢ ich zabezpieczania przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem.

¢) konlroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane:

- diagnozowanie wynikow realizacji procesow dydaktyczno — wychowawczego
w systemie okresowym,

— przestrzegania wszystkich procedur ustalonych przez MEN, co do zasad
prowadzenia dokumentacji szkolnej.

- Zgodnosci i rzetelnosci sprawozdan;

— Poprawnosci prowadzenia ksigg rachunkowych;

- Zgodnoéci sald;

— Poprawnosci rozliczania inwentaryzacji;
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- Zasadnosci wydatkow;

- Przestrzegania polityki rachunkowosci,

- Poprawnosci gospodarowania majatkiem szkoty;
~  Skutecznosci ochrony mienia szkoty;

2. W razie ujawnienia nieprawidtowoéci w czasie wykonywanej kontroli, kontrolujgcy:
a) zwraca niezwiocznie nieprawidtowe dokumenty — z wnioskiem o dokonanie zmian
lub uzupemien; '
b} odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowiazujgcymi przepisami.
Decyzje w sprawie dalszego postepowania podejmuje dyrektor szkoty.

§ 10.

1. Przeprowadzajac kontrole ocenia sie badane dokumenty pod wzgledem:
a) prawidtowosci,
b) celowosci,
¢} legalnosci,
d) gospodarnosci,
e) rzetelnosci.

Kontrola jest przeprowadzana w oparciu o.dokumenty i stan faktyczny.

2. Po przeprowadzeniu kontroli, kontrolujacy sporzadza dokumentacje w formie — wpis
do ksiegi kontroli, notatki stuzbowej, protokotu pokontrolnego.

Jezeli kontrola przebiegta sprawnie i nie stwierdzono Zzadnych zaniedban lub
naduzyé, opis przebiegu kontroli moze by¢ sporzadzony w krotkiej formie.

W razie stwierdzenia nieprawidiowosci, sporzadza sie protokét z wnioskami
pokontrolnymi i w ciggu 7 dni przedkiada sie Dyrektorowi Szkoty.

Dokumentacja kontroli — protokoly, notatki jak réwniez Ksigga protokotow
pokontroinych sg przechowywane w sekretariacie szkoty.

3. W razie ujawnienia w foku kontroli czynu majgcego znamiona przestgpstwa,
kontrolujacy ma obowiazek niezwtocznie powiadomié¢ o tym fakcie dyrektora jednostki
zabezpieczajac dokumenty i dowody stanowigce naduzycie.

4. Kazda osoba upowazniona do przeprowadzenia kontroli sporzadza roczny plan
kontroli i przedstawia go dyrektorowi szkoty.
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Zatgeznik or |
Regulaminu Kontroli Wewngtrznej
w Zespole Szkét w Wiechlicach

PROTOKOL
Z WEWNETRZNEJ KONTROLI
Dorazna/kompieksowej/problemowej/funkcjonalna® realizowanej przez ........................
w Zespole Szk6t w Wiechlicach w. ..o
W AnIach .....oooviii
Kontrol¢ przeprowadzil ;
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Opis dokonanych ustalei faktycznych

Zakonczenie protokotu:

Podczas kontroli kontrolujacy uzyskiwal niezbedne informacje pozostajace w zwigzku z
przedmiotem kontroli. Osoby sktadajgce wyjasnienia uczestniczyty czynnie w kazdym stadium
kontroli.

ZALECENIA POKONTROLNE:

Oczekujg od Panstwa, w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego protokotu, informacji w
formie pisemnej o sposobie wykorzystania uwag oraz o podjetych dziataniach na rzecz realizacji
zalecen.

Zespot kontrolny (podpisy):

2 e TP
K TS T TN
..................................... (podpis dyrektora szkoty)

* niepotrzebne skreslic
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