Zatgcznik Nr 1

Szkola Podstawowa nr 37 Do Zarzgdzenia Dyrektora

g bl Nr16/2021/2022. z dnia 23.12.2021r.
Z Oddzialami Sportowymi

ul. Gdariska 122, 85-021 BYDG
tel./fax 52 322-53.45 s—

REGON: 000216622 NIP: 967-00-56-846

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ
przeprowadzanej w ramach funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Szkole Podstawowej nr 37 im Henryka Sienkiewicza z Oddziatami Sportowymi
w Bydgoszczy

CZESC |
Ogodlna

Rozdziat 1

Postanowienia ogodlne

§1.

1. Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 37 im Henryka Sienkiewicza z Oddziatami
Sportowymi w Bydgoszczy sprawuje ogoéiny nadzér nad skutecznoscig dziatania systemu
kontroli zarzadczej w jednostce.

2. Do osobistej decyzji dyrektora szkoly nalezy wykorzystanie ustalen kontroli
wewnetrzne).

3. Obowigzek zorganizowania i odpowiedzialno$é za przeprowadzanie kontroli
wewnetrzne] prowadzone] w ramach kontroli zarzadczej naktada ustawa z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 ze zm.) oraz ustawa
z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 217).

4. Dyrektor szkoty odpowiada za zorganizowanie kontroli wewnetrznej zapewniajace;j
funkcjonowanie jednostki w sposdb adekwatny, skuteczny i zgodny z prawem.

§2.

1. Niniejszy regulamin okresla:

a) rodzaje, formy i funkcje kontroli wewnetrznej,

b) cele i zadania kontroli,

c) obszary kontroli przez uprawnione osoby do jej dokonywania,

d) zasady, sposoby i tryb przeprowadzania czynnosci kontrolnych,
e) uprawnienia i obowigzki kontrolujacych i kontrolowanych,

f) sposéb dokumentowania ustalen kontrolnych,

g) tryb wnoszenia i rozpatrywania zastrzezen do ustalen kontrolnych.

2. Postanowienia regulaminu majg odpowiednie zastosowanie do wewnetrznych
komorek organizacyjnych szkoty, a takze do samodzielnych stanowisk w szkole.

§ 3.



1. llekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o:

— ustawie o rachunkowos$ci — dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r. poz. 217);

— ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2021 r. poz. 305 z pdzn. zm.);

— ustawie prawo zamowien publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 z pdzn. zm);

— jednostce — oznacza to Szkote Podstawowg nr 37 im Henryka Sienkiewicza
z Oddziatami Sportowymi w Bydgoszczy;

— kierowniku jednostki — oznacza to Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 37 im Henryka
Sienkiewicza z Oddziatami Sportowymi w Bydgoszczy;

— zarzadzajgcym kontrole — oznacza to Dyrektora badz osobe upowazniona;

— kierowniku komorki  kontrolowanej — oznacza to rowniez osobe zatrudniong
na samodzielnym stanowisku;

— kontroli dokumentacyjnej — oznacza to badanie zgodnosci tresci dokumentu
ze stanem faktycznym, ktéry dokumentuije;

— kontroli rzeczowej — oznacza to ustalenie w wyniku ogledzin, przeliczenia,
zmierzenia, szacowania, itp. stanu faktycznego dotyczgcego kontrolowanego
zdarzenia gospodarczego;

— kontrolujgcym — oznacza to pracownika petnigcego funkcje kierownicza,
zobowigzanego do wykonywania kontroli funkcjonalnej badZz pracownika
upowaznionego do dokonywania kontroli funkcjonalnej lub ktérego obowigzek
wykonywania takiej kontroli wynika z zakresu czynnosci stuzbowych;

- regulaminie — oznacza to Regulamin Kontroli Wewnetrzne;.

§4.

1. Merytoryczne kwestie z zakresu og6tu dziatan podejmowanych w celu zapewnienia
realizacji celdw i zadan jednostki zostaty uregulowane mechanizmami kontroli zarzadczej,
sktadajgcej sie na system kontroli zarzadczej w jednostice i wprowadzone w zycie
zarzgdzeniem dyrektora szkoty.

2. Procedury kontroli zarzadczej, a w szczegdlnosci procedura samooceny, zawarte
w ww. dokumencie tj. Zarzadzeniu 15/2021/2022 Dyrektora z dnia 23.12.2021r.stanowig
podstawe przeprowadzania czynnosci kontrolnych.
(wpisa¢ numer zarzadzenia dyr. o kontroli zarzadczej)

§ 5.

Pracownicy jednostki wiasciwi merytorycznie, z racji powierzonych im obowigzkow
w zakresie kontroli, winni zapozna¢ sie z trescig regulaminu i bezwzglednie przestrzegac
zawartych w nim postanowien.



CZESC Il
Szczegotowa

Informacje ogéine

Regulamin kontroli wewnetrznej okresla rodzaj, cel, funkcje i sposob dokonywania kontroli.
Stosowanie  regulaminu  kontroli  wewnetrznej  zapobiega  nieprawidtowosciom
w funkcjonowaniu jednostki, stanowi podstawe do ztozenia rzetelnego o$wiadczenia o stanie
kontroli zarzgdczej przez dyrektora szkoty, a takze umozliwia podjecie dziatan stuzacych
osigganiu standardéw kontroli zarzadczej, o ktérych mowa w Komunikacie Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.

§ 6.
1. Kontrola wewnetrzna ma na celu:

1) badanie zgodnoséci kazdego postepowania z obowigzujgcymi wewnagtrzszkolnymi
aktami prawnymi;

2) badanie gospodarnosci, efektywnosci dziatan i realizacji zadan;

3) badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dziatalnosci przez poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen
i nieprawidtowosci w realizacji tych zadan;

4) ujawnienie  niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia spofecznego
oraz ewentualnych naduzyc;

5) ustalenie przyczyn i skutkdéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz ustalenie oséb
odpowiedzialnych za ich powstanie;

6) wskazanie sposobow i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje tych nieprawidtowosci;
7) zapewnienie prawidtowosci realizacji procesu dydaktyczno - wychowawczego,
a w szczegolnosci realizacji podstaw programowych ksztatcenia ogélnego;
8) doskonalenie jakosci pracy kadry pedagogicznej;
9) prawidtowos$¢ przebiegu procedur egzaminacyjnych i pracy zespotdw nadzorujgcych;
10) nadzér nad prawidtowym i efektywnym przeprowadzeniem zaje¢ dydaktycznych
i pozalekcyjnych;
11) zapewnienie bezpieczenistwa uczniom w ftrakcie zaje¢ lekcyjnych i przerw,
zorganizowanych wyj$¢ poza budynek oraz wycieczek szkolnych;

12) zapewnienie prawidtowosci prowadzenia dokumentacji szkolnej i drukéw urzedowych
zgodnie z zarzgdzeniami zewnetrznymi oraz przydziatem czynnosci nauczycieli
i pracownikow administracji szkoty;

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

2. Kontroli nalezy dokonywag, biorgc pod uwage celowosé, gospodarnosé, rzetelnosé
i legalnos¢ dziatalnosci oraz sprawno$é organizacji pracy.

3.Za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej
odpowiedzialny jest dyrektor szkoly. Sprawuje on osobiscie ogoélny nadzér nad
skutecznoscig dziatania systemu kontroli zarzadczej, jak rowniez prawidtowoscig realizacji
zalecen z przeprowadzanych kontroli zewnetrznych i audytéw. Odpowiedzialny jest takze
za nalezyte wykorzystanie wynikéw kontroli.



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

1) wicedyrektor szkoty;

2) kierownik gospodarczy;

3) specjalista ds. bhp;

4) specjalista ds. sieci informatycznych.

Wszystkie osoby wymienione powyzej sg zobowigzane zapoznac sie z postanowieniami
niniejszego regulaminu.

Rozdzial 2

Przedmiot kontroli wewnetrznej i zakresy kontroli

§7.

1. W Swietle obowigzujgcych przepiséw ustawowych kontroli podlegaja nastepujace
obszary dziatalnosci:

1) zasadnos¢ wydatkowania srodkéw publicznych;
2) gospodarka mieniem;,
3) gospodarka magazynowa;
4) realizacja zamoéwien publicznych;
5) zgodnosci i rzetelnosci sprawozdan;
6) poprawnosci prowadzenia ksigg rachunkowych;
7) zgodnosci sald;
8) poprawnosci rozliczania inwentaryzaciji;
9) skutecznosci ochrony mienia szkoty;
10) gospodarka drukami scistego zarachowania;
11) przestrzeganie norm etycznych;
12) realizacja statutowych zadan szkoty;
13) przestrzeganie Regulaminu Pracy i innych obowigzujgcych w szkole;
14) realizacja podstaw programowych;
15) przestrzeganie praw dziecka i cztowieka,
16) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa, higieny i przepiséw przeciwpozarowych;
17) ochrona danych osobowych i zasad ich przetwarzania.

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

§8.
1. Kontroli w jednostce podlegaja:
1) zasoby rzeczowe oraz inne aktywa i zarzgdzanie nimi;

2) dziatania podejmowane przez nauczycieli i innych pracownikéw w zakresie realizacji
zadan im zleconych oraz statutowych;



3) zasoby informacyjne, zapisane na nosnikach magnetycznych, a szczegolnosci
informacje dotyczace:

a) zdarzen gospodarczych wynikajacych np. z umowy, zlecenia, dowodéw zakupu
towardw i ustug, dowodow przychodu i rozchodu aktywow, itp.,

b) zapisow zawartych w ksiegach rachunkowych,

c¢) danych o dziatalnosci jednostki w innych dokumentach i ewidencjach;

4) dokumentacja pedagogiczna pracy szkoty i poszczegolnych nauczycieli.

§9.
1. Dyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:

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

2) prawidtowe] realizacji wszystkich zadarn przez pracownikow szkoty zgodnie
z ich zakresami czynno$ci w zgodnos$ci z mechanizmami kontroli zarzadczej;

3) przestrzegania dyscypliny pracy przez wszystkich pracownikow;

4) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej;

5) realizacji natozonych na pracownikéw zadan dodatkowych;

6) prawidtowej gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem budzetowym
jednostki;

7) ustalenie kierunkéw wydatkowania i pozyskiwania srodkéw finansowych budzetowych
I pozabudzetowych.

8) prawidtowe] 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) prawidtowego prowadzenia akt osobowych pracownikéw szkoty,

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

9) catoksztatt zagadnien zwigzanych z zatrudnieniem i ptacami:

a) zgodnos¢ wyptat wynagrodzen z dokumentacjg zrédtowa (kadrowsa),
b) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,
c) zabezpieczenie informatyki kadrowej (dostep do sprzetu, kadry, archiwizacja
danych, zabezpieczenie no$nikow),
d) formalna i techniczna ochrona dokumentacji kadrowej i ptacowej;
10) przeprowadzanych w szkole zaméwien publicznych:
a) prawidtowos$ci wyboru trybéw postepowan,
b) poprawnos¢ przeprowadzonych postepowan.

§ 10.
1. 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) prawidtowego prowadzenia dokumentacji przez wychowawcow klas i nauczycieli
poszczegolnych przedmiotow;

3) prawidtowe] organizacji pracy wszystkich zaje¢ pozalekcyjnych;

4) rzetelnego wypetniania obowiazkéw przez nauczycieli dyzurujgcych na korytarzach
szkolnych;

5) przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw dydaktycznych szkoty;
6) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej;

7) przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przez uczniow i pracownikéw
szkoty.



§ 1.

1. Kierownik gospodarczy przeprowadza kontrole w zakresie:

a) prawidtowego wykonywania obowigzkéw podlegtych mu pracownikéow obstugi
szkoty oraz zatrudnionych na umowe zlecenie,

b) dyscypliny pracy pracownikéw administracji i obstugi,

c) rzetelnosci wykonywania zadan dodatkowych przez podlegtych mu pracownikow,

d) utrzymania tadu, porzadku i czystoSci na terenie szkoly i wokoét budynku
szkolnego,

e) sprawnosci funkcjonowania urzgdzen technicznych stanowigcych wyposazenie
placowki,

f) biezacej oceny stanu technicznego obiektu, pomieszczen szkolnych, sprzetu
ppoz., instalacji elektrycznych, gazowych i innych,

g) zabezpieczania budynku przed kradziezg,

h) prawidtowego uzywania sprzetu,

i) realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich prowadzonych
na terenie szkoty,

j) oszczednoéci gospodarowania srodkami czysto$ci i materiatami biurowymi.

§12.

1. Specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy dokonuje kontroli w zakresie ujetym
w Rozp. RM z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie Stuzby BHP (Dz. U. nr.109 poz. 704 ze
zm.), w szczegolnosci:

a) szkolenia wszystkich pracownikéw szkoty (oprécz dyrektora szkoty) w zakresie
bhp,

b) realizacji zadan wynikajgcych z nakazu PIP, SANEPID, Strazy Pozarnej,

¢) wyposazenia obiektu i pomieszczen w sprzet p.poz. i apteczki pierwszej pomocy,

d) stanu bezpieczenstwa higieny pracy oraz przestrzegania przepisow bhp
na wszystkich stanowiskach pracy,

e) stanu technicznego budynku i jego otoczenia,

f) sprawnosci urzgdzen,

g) stanu sanitarnego obiektu,

h) aktualnych instrukcji (zasad postepowania) na wypadek pozaru, zalania,
skazenia, ataku terrorystycznego,

i} realizacji harmonogramow cwiczen, procedur i innych.

§ 13.

1. Specjalista ds. sieci informatycznych przeprowadza kontrole w zakresie:

a) zabezpieczania dostepu przez osoby nieuprawnione, do komputeréw z danymi
osobowymi, poprzez posiadanie hasta dostepu przez uzytkownika,

b) legalnosci uzytkowanego oprogramowania na poszczegoélnych stanowiskach,

c¢) uzytkowania i aktualizowania programéw antywirusowych.



CZESC
Ogoélne zasady organizacji i funkcjonowania kontroli wewnetrznej

Rozdziat 1
Podstawowe zadania kontroli wewnetrznej

§ 14.

1. Istotg czynnosci kontrolnych jest szczegétowe zbadanie stanu faktycznego
i porownanie go z obowigzujgca dla niego normg (mechanizmami kontroli) oraz ustalenie
odchylen od tej normy.

2. Pod pojeciem normy nalezy rozumie¢ zarédwno uregulowania prawne, a takze
przepisy wewnetrzne (procedury, regulaminy, postanowienia, zarzadzenia i inne)
odnoszace sie do szeroko rozumianej dziatalnosci jednostki.

3. Kontrolg obejmuje sie takze obowigzujace unormowania wewnetrzne, co do ich
zgodnosci z przepisami ustawowymi i obowigzujgca praktykg dla ewentualnego zgtoszenia
uwag dotyczacych ich wadliwosci lub dezaktualizacji, zwlaszcza, gdy negatywnie
oddziatywujg na osiggniecie celow zatozonych przez szkote.

4. Ujawnione w toku kontroli odstepstwa (negatywne) od obowigzujgcej normy
czy nieprawidtowosci zobowigzujg do:
1) zawiadomienia dyrektora o ustaleniach, a takze sformutowania wnioskow
wskazujacych na przyczyny powstawania stwierdzonych odchylern oraz wskazania,
w jakim stopniu odchylenia te wptynety i moga wptyna¢ na dziatalno$c jednostki,
o ile nie zostang w odpowiednim czasie skorygowane;
2) wskazania os6b odpowiedzialnych za powstate nieprawidtowosci i uchybienia;

3) okreslenia sposobow i $rodkdw umozliwiajgcych naprawe istniejgcego stanu
i wyréwnania ewentualnych strat;

4) wskazania sposobéw i Srodkdéw zapobiegajacych wystepowaniu stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien.

§ 15.

1. Dla poprawy funkcjonowania jednostki oraz racjonalizacji pracy, niezbedne jest, aby
kontrola dostarczata takze informacji o odchyleniach od normy majgcych pozytywny
charakter. W kazdym przypadku stwierdzenia takich odchylen obowigzkiem kontrolujgcego
jest:

1) ustalenie | dostarczenie informacji wskazujgcych na zrédto powstania pozytywnych
odchylen od normy, a takze wykazanie, w jakim zakresie i stopniu wptynety
one na dziatalnos¢ jednostki;

2) wskazanie pracownikéw, ktérzy przyczynili sie do osiggniecia efektébw majacych
korzystny wptyw na dziatalnos¢ jednostki.

2. Wszelkie stwierdzone w trakcie kontroli dziatania w zakresie racjonalizacji pracy,
doskonalenia procesow zachodzacych w szkole, poprawy efektywnosci dziatan winne
znalez¢ odzwierciedlenie w materiatach z kontroli.



Rozdzial 2
Realizacja zadan kontrolnych
— kryteria, podstawowe zasady i funkcje kontroli wewnetrznej

§ 16.

1. Oceny badanego stanu faktycznego w trakcie czynnosci kontrolnych prowadzi
sie wedtug kryteriow:

1) poprawnosci organizacyjnej, czyli zgodnosci podejmowanych dziatan z celami
i zadaniami szkoty (sprawnosc, terminowos¢, prawidtowos¢ i efektywnosé przyjetych
rozwigzan organizacyjnych i kierunkow dziatania, a takze doboru srodkow w celu
wykonania zatozonych zadan);

2) zgodnosci z prawem — tzw. legalnos¢, czyli zgodnosé z obowiazujgcymi przepisami
ustawowymi inormami, zawartymi w obowigzujagcych w szkole przepisach

wewnetrznych;
3) gospodarnosci — ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych
i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci

podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji; gospodarowanie aktywami
jednostki, ktére umozliwia uzyskanie przy najnizszych naktadach (w danych
warunkach) optymalnych efektéw;

4) celowosci — zapewniajgca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia intereséw szkoty, realizuje sie m.in. przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe
zostaly wydatkowane zgodnie z ustalonym przeznaczeniem, okreSlonym w planie
finansowym, oraz czy dziatania podejmowane przez pracownikow byly wiasciwe dla
realizacji okreslonych celow;

5) zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym - inaczej rzetelnos¢, a ze strony
kontrolujgcego uzyskanie gwarancji, ze podejmowane dziatania sa wykonywane
wg najlepszej wiedzy i umiejetnosci osoby kontrolujgce;.

§17.

1. Funkcje kontroli wewnetrznej w szkole:
1) profilaktyczna — polegajaca na zapobieganiu powstawania niekorzystnych zjawisk;

2) instruktazowa - spetnia sie poprzez dostarczenie kontrolowanemu informac;ji
o obowigzujacych normach, wtym przepisach prawa szeroko rozumianego,
ich interpretacji i zasadach stosowania oraz pobudzenie do dziatan majgcych na celu
unikanie w przysztosci btedéw i nieprawidtowosci;

3) kreatywna — polegajgca na inspirowaniu dziatan w kierunku unikania w przysztosci
bteddw i nieprawidtowosci.

2. Kazda kontrola winna uwzglednia¢ w zatozeniu spetnienie tych funkciji.
§ 18.

1. Postepowanie kontrolne winno by¢é prowadzone z zachowaniem nastepujgcych
zasad:
1) zasady legalnosci postepowania — stanowigcej, ze sama kontrola, jak i zakres

przedmiotowy i podmiotowy muszg by¢ umocowane w przepisach wewnetrznych
jednostki;



2) zasady prawdy obiektywnej — zobowigzujgcej kontrolujacych do dokonywania
wszelkich ustalen w petnej zgodnosci ze stanem faktycznym oraz do ujmowania
wynikow kontroli w zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych
zdarzen i zjawisk;

3) zasada kontradyktoryjnosci — polegajgca na mozliwosci przedstawienia przez
kontrolowanego dowodow, wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie, obowigzku
przyjecia ich przez kontrolujacego i ustosunkowania sie do nich; zabezpiecza przed
niepetnym badaniem i wyciggnigciem niewtasciwych wnioskow.



CZESC IV
Organizacja kontroli wewnetrznej w szkole i jej formy

Rozdziat 1
Podstawy organizacji kontroli

§ 19.

1. Czynnosci kontroli wewnetrznej, stosownie do ustalonego podziatu obowigzkow
nadzorczo-kontrolnych uprawnionych oséb do jej prowadzenia w szkole, nalezy prowadzi¢
na wszystkich etapach dziatalnosci, tj. w formie:

1) kontroli wstepnej;
2) kontroli biezgcej;
3) kontroli nastepczej.

2. Kontrola wstepna jako kontrola decyzji, dziatan, przedsiewzie¢ i operacji
planowanych, lub zamierzonych ma na celu zapobieganie nieprawidtowym dziataniom
i polega na sprawdzeniu, czy zamierzone czynnosci sg zgodne z kryteriami okreslonymi
w §11. Polega ona ponadto na czynnosciach sprawdzajgcych, akceptacji rozliczenia,
badaniu poprawnosci i prawidtowosci dokumentéow rodzacych powstanie zobowigzan
i naleznosci. Fakt przeprowadzenia kontroli wstepnej osoba kontrolujgca potwierdza:

1) na dokumencie, w miejscu do tego wyznaczonym lub przez ztozenie odpowiednigj
dekretacji np. zatwierdzam, akceptuje, wyrazam zgode;

2)w przypadku kontroli rzeczowej (np. postepu realizacji inwestycji) — na protokole
kontroli lub na innym dokumencie, w miejscu do tego wyznaczonym, z tym, Zze kontrole
rzeczows przeprowadza sie w obecnosci odpowiedzialnego za realizacje prac.

3.W wypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli wstepnej prac
przygotowawczych, osoba kontrolujgca:

1) poleca niezwloczne usuniecie nieprawidtowosci, informujgc o tym, najpozniej
w terminie 7 dni, dyrektora szkoty;

2) wstrzymuje dalszg realizacje prac, w przypadku, gdy ich realizacja spowodowa¢ moze
znaczne straty materialne, niezwtocznie informujac o tym przetozonego.

4. W wypadku ujawnienia nieprawidiowosci w toku kontroli wstepnej dokumentow
osoba kontrolujgca:

1) przekazuje niezwtocznie dokumenty wiasciwym pracownikom z wnioskiem o usuniecie
stwierdzonych nieprawidtowosci w dokumentach bgdz operacjach, ktérych dotyczg;

2) odmawia akceptacji dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczgcych
operacji sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych, zawiadamiajgc
jednocze$nie o powyzszym dyrektora szkoty.

5. Obowiazkiem przetozonego, ktéry zostat poinformowany o faktach, o ktérych mowa
w ust. 3 iwust. 4 pkt. 2, jest podjecie decyzji w sprawie dalszego toku postepowania,
odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.
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§ 20.

1. Kontrola biezaca polega na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji
podczas ich wykonywania dla stwierdzenia, czy wykonywanie to ma prawidtowy przebieg i
jest zgodne z ustalonymi uregulowaniami (np. limitami wydatkdéw, normami zuzycia np.
opatu, paliwa, przepisami, mechanizmami kontroli zarzadczej, regulaminami, zasadami
racjonalnego
i efektywnego gospodarowania).

2. Kontroli biezgcej podlegajg réwniez wszystkie zasoby jednostki. Dla zapewnienia
wtadciwego gospodarowania i ochrony mienia niezbedne jest:

1) przeprowadzanie w miare potrzeby niezapowiedzianej kontroli gotowki i innych
waloréow przechowywanych w kasie oraz ich zabezpieczenia w czasie przechowywania
i transportu;

2) przeprowadzanie w miare koniecznosci:

a) kontroli zabezpieczenia Srodkow trwatych, Srodkéw trwatych w budowie, zapasow
materiatéw i towardw; kontrola winna by¢ przeprowadzona w trakcie ich
inwentaryzacji, a o ile sktadniki te nie podiegaty w danym roku inwentaryzacji,
kontrole przeprowadza sie w terminie wyznaczonym przez zarzadzajgcego

kontrole,
b) kontroli stanu zapasow wybranych materiatéw i towaréw na koniec dowolnego

okresu sprawozdawczego,

c) inwentaryzacji sprzetu i innych sktadnikéw majatkowych, niebedacych $rodkami
trwatymi, co do ktérych istnieje obowigzek ewidencjonowania ilosciowego
(materiafy biurowe, Srodki czystosci, itp.) w wyznaczonym terminie,

d) oceny uzytecznosci sktadnikow — kontrola winna byé przeprowadzona przed ich
inwentaryzacjg (w ramach tzw. czynnosci przedinwentaryzacyjnych), jezeli
sktadniki te nie podlegaty w danym roku inwentaryzacji, kontrole wybranych
skfadnikbw majatkowych przeprowadza sie w terminie wyznaczonym przez
zarzadzajgcego kontrole.

Kontrolg biezgcg nalezy rowniez obja¢ obce skfadniki majatkowe, bedace na stanie

jednostki.

3. Kontrole biezaca obowigzani sg wykonywaé wszyscy pracownicy na stanowiskach
kierowniczych oraz pracownicy upowaznieni do wykonywania okreslonych czynnosci
kontrolnych.

§ 21.

1. Kontrola nastepcza (koncowa) polega na badaniu przedsiewziec, dziatan i operaciji
juz zrealizowanych oraz zwigzanych z nimi dokumentéw.

2. Do zadan kontroli koricowej w szczegdlnosci nalezy:

1) analizowanie, badanie uzyskanych efektow dziatania oraz poréwnanie ich z zatozonymi

celami;
2) badanie sprawnosci dziatania operacyjnego — m.in. sprawdzenie, czy dany proces
przebiegat zgodnie z =zatoZzeniami Iub procedurg i w ustalonej kolejnosci

oraz czy podczas realizacji procesu (zadania, operacje, przedsiewziecia) zostaly
wyeliminowane wczesniej zauwazone zjawiska negatywne (odbiegajgce od przyjetych
norm) oraz czy wczesniej wykonane kontrole zostaly przeprowadzone w sposéb
rzetelny;
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3) dostarczenie informacji co, w jakim zakresie i na ktorym etapie dziatarn operacyjnych
nalezy zmieni¢, aby osiggnac zatozone cele.

3. W wyniku kontroli koncowej, ktéra ujawnita nieprawidtowosci, winny by¢ podjete
czynnosci pokontrolne, majace na celu:

1) usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci, likwidacje ich przyczyn i skutkéw
oraz zapobieganie wystepowaniu ich w przyszfosci;

2) dokonanie ewaluacji obowigzujgcych procedur wewnetrznych;

3) usprawnienie badanej dziatalno$ci przez wyeliminowanie z procesow ujawnionych
nieprawidtowosci; takze w  wypadku strat, razgcych  nieprawidtowos$ci
lub powtarzajacych sie zaniedban;

4) zastosowanie sankcji wobec pracownikéw za nie odpowiedzialnych.
4. Kontrole nastepcza sprawujg przede wszystkim pracownicy zobowigzani do nadzoru

i kontroli prawidtowosci wykonania zadarh — pracownicy na stanowiskach kierowniczych
oraz dyrektor szkoty.

§ 22.

1. Kontrole w formach wymienionych w §14 ust. 1, polegajg na sprawdzeniu
dokumentacji pod wzgledem:

1) formalnym;
2) merytorycznym,;
3) rachunkowym.
2. Kontrola formalna polega na zbadaniu  wiarygodno$ci  dokumentow

oraz na zbadaniu prawidtowosci ich sporzgdzenia ze wzgledu na tres¢ i forme,
w szczegodlnosci zas na zbadaniu, czy:

1) dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot;

2) operacji dokonaty upowaznione do tego osoby;

3) dokument zostat zatwierdzony przez osoby upowaznione;

4) tres¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa;

5) czynnos$¢ poprzedzona zostata zawarciem umowy, zleceniem, itp.,
)

6) zawarcie umowy  zostalo poprzedzone postepowaniem przewidzianym
w obowigzujgcych przepisach (ustawy Prawo zamdwien publicznych);

7) uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia
gospodarczego, co do ilosci, jakosci i gatunku;

8) zobowigzani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali
te kontrole iczy wykonali ja nalezycie, a fakt wykonania kontroli potwierdzili na
dokumencie.

3. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy planowanie danej czynnosci
jest celowe, czy wykonanie danej czynnosci jest zgodne z planem lub ustaleniami
zawartymi
w umowie, itp., w szczegélnosci za$ na zbadaniu czy:

1) zlecana (zleceniem zewnetrznym Ilub wewnetrznym, umowa, zamowieniem, itp.)
do wykonania czynnosci co do ilosci, jakosci, kosztu, miejsca i czasu wykonania jest
ujeta w planie;
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2) zlecenie wykonania czynnosci wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne wykonanie
co do ilosci, jakosci, terminu;

3) ujeta w dokumencie czynnos¢ jako wykonana, jest zgodna co do ilosci, jakosci, kosztu,
miejsca i czasu wykonania ze zleceniem, zamowieniem, umowa, itp.:

4) normy zastosowane w obliczeniach do planow, zlecen, umow, zamowien, programéw,
itp. lub w wykonaniu ujawnionym na dokumencie, odnoszgce sie do jakosci, ilosci
i kosztu jednostkowego sa zgodne z normami obowigzujgcymi w chwili wykonania;
a w ramach nadzoru pedagogicznego, czy:
5) program nauczania zawiera podstawy programowe dla poszczegdlnych edukacii;
6) plan wycieczki zostat opracowany zgodnie z regulaminem i przepisami bhp;

7) indywidualny program nauczania jest odpowiednio dostosowany do zapisow zawartych
w orzeczeniach, opiniach lub Karcie Indywidualnych Potrzeb Ucznia;

8) plan rozwoju zawodowego jest skorelowany z planem rozwoju szkoty i wyczerpuje
wymagania dla poszczegdlnych stopni awansu zawodowego;

9) plany pracy zespotéw nauczycielskich uwzgledniajg potrzeby szkoty i nauczycieli;

10) przedmiotowe systemy oceniania uwzgledniaja zapisy wewnatrzszkolnych zasad
oceniania;

11) program wychowawczo-profilaktyczny dostosowany jest do potrzeb rozwojowych
i mozliwosé ucznidw;

12) $wiadectwa ukonczenia szkoty pozostajg w zgodnosci z arkuszami ocen i dziennikiem
lekcyjnym.

4. Kontrola dokumentéw pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu
poprawnosci i rzetelnosci wyliczeh zawartych w dokumentach.

Rozdziat 2
Rodzaje i formy kontroli

§ 23.

1. W ramach kontroli wewnetrznej wystepujg dwie formy kontroli:
1) samokontrola;

2) kontrola funkcjonalna.

§ 24.

1. Samokontrola to kontrola, do ktorej zobowigzany jest kazdy pracownik bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Polega na biezgcym kontrolowaniu
prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy, z uwzglednieniem postanowien zawartych
w regulaminie oraz obowigzkdw wynikajacych z posiadanego zakresu czynnosci.

2. W zakresie obowigzkéw samokontroli wykonywana jest kontrola wstepna w toku
codziennego dziatania.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w przebiegu operacji gospodarczych
lub innych przedsiewzie¢ oraz w dowodach dokumentujgcych te zdarzenia, w ewidencjach,
itp. dokonujgcy samokontroli powinien:
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1) przedsiewzig¢ niezbedne dziatania w celu usuniecia nieprawidtowosci;

2) poinformowaé dyrektora o ujawnionych nieprawidtowosciach, w  sytuacji,
gdy nieprawidtowosci te wptyna lub wplynely w sposéb negatywny na dziatalnos¢
szkoty, np. spowodowaty lub spowodujg znaczgce straty, znieksztatcity lub znieksztatcg
dane dotyczace sytuacji finansowej, itp.

4. Obowigzkiem dyrektora, ktéry zostat poinformowany o faktach z ust. 5 pkt 2,
jest podjecie decyzji w sprawie dalszego toku postepowania, odpowiednio do wagi
nieprawidtowosci.

§ 25.

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow na stanowiskach kierowniczych
oraz na stanowiskach niekierowniczych, w komorkach biorgcych udziat w realizacji
okreslonych zadan, operacji, proceséw, itp., ktérych obowiazki wykonywania kontroli
funkcjonalnej zostaly okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktorzy
do wykonywania tej kontroli zostali odrebnie upowaznieni.

§ 26.
1. Kontroli funkcjonalnej podlegajg wszystkie obszary dziatalno$ci szkoty.
§ 27.

1. Stosownie do postanowien zawartych w § 15 ust. 2 pkt. 1 niniejszego regulaminu:

1) kontrole gotowki i innych walorow w kasie oraz jej zabezpieczenia w czasie
przechowywania i transportu, przeprowadza gtéwny ksiegowy lub upowazniony przez
niego pracownik. Z dokonanej kontroli przeprowadzajgcy kontrole sporzadza protokot;

2) kontrole zapasdéw wybranych materiatbw przeprowadza komisja powotana przez
zarzadzajacego kontrole, na wniosek gtdbwnego ksiegowego. Z dokonanej kontroli
przewodniczgcy komisji sporzadza protokdt;

3)w przypadku nie objecia inwentaryzacjg skfadnikéw majatkowych, wymienionych
w § 15 ust pkt. 2 lit. a, kontrole zabezpieczenia przed kradzieza, wtamaniem, pozarem,
itp. oraz ocene uzytecznosci przeprowadza komisja, powotana przez zarzgdzajgcego
kontrole, na wniosek gtéwnego ksiegowego. Z dokonanej kontroli przewodniczacy
komisji sporzagdza protokdt.

§ 28.

1. Osoby wymienione w § 2 ust. 5 Rozdziat 2 Czesc |l sprawujg kontrole funkcjonalna,
zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym regulaminie, poprzez organizowanie
w zakresie swego dziatania nastepujacych rodzajéw kontroli:

1) kompleksowych — (tzw. catkowitych), obejmujgcych swym zakresem catoksztatt
zagadnien finansowych kontrolowanego podmiotu, wszystkie operacje gospodarcze
i odpowiadajgce im czynnosci, dokumenty i zapisy ewidencyjne;

2) problemowych — (tzw. wycinkowych), obejmujgcych tylko wybrany odcinek dziatalno$ci;

3) doraznych — wykonywanych nieregularnie, obejmujacych wybrane operacje, czynnosci
i odpowiadajace im dowody w wybranych okresach;

4) sprawdzajgcych — w celu sprawdzenia wykonania wnioskéw pokontrolnych.

2. Ponadto zobowigzane sg do:
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1) kontroli pracy podlegtych sobie pracownikéw oraz biezacej kontroli realizacji zadan;

2) podejmowania natychmiastowych stosownych dziatan przewidzianych w regulaminie
w przypadku stwierdzenia nieprawidtowos$ci, majacych cechy przestepstwa
lub mogacych spowodowac (badz powodujgcych) znaczne straty;

3) biezgcego wykorzystywania informacji kontrolnych i natychmiastowego podejmowania
$rodkow zaradczych w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w dziataniu;

4) przedktadania Dyrektorowi szkoty protokotow z przeprowadzonych kontroli
zewnetrznych;

5) do wnioskowania o zastosowanie sankcji wobec pracownikéw odpowiedzialnych
za powstanie zdarzen, ktérych dziatanie po raz kolejny powoduje powstawanie
nieprawidtowosci i uchybien, itp.;

6) wnioskowania do Dyrektora szkoly o przeprowadzenie kontroli kompleksowej
w przypadku powtarzajgcych sie nieprawidtowosci i/ lub w przypadku nieprawidtowosci,
ktore maja cechy przestepstwa lub moga spowodowa¢ albo spowodowaty znaczne
straty;

7) wnioskowania o przeprowadzenie kontroli sprawdzajgcych realizacje wnioskéw
pokontrolnych.
§ 29.
1. W razie ujawnienia w toku kontroli funkcjonalnej naduzycia lub innego czynu
majgcego znamiona przestepstwa, osoba kontrolujgca obowigzana jest do:

1) zabezpieczenia dokumentéw | przedmiotow stanowiacych dowdd popetnienia
tego czynu;

2) bezzwtocznego powiadomienia na pismie dyrektora szkoty.

2. Dyrektor szkoty, po zapoznaniu sie z zabezpieczonymi dowodami, podejmuje
stosowne dziatania.

Rozdziat 3
Kontrola dokumentéow

§ 30.

1. Kontroli podlegajg wszystkie dokumenty dotyczace zdarzen gospodarczych
powstatych, jak i majgcych nastgpi¢ w przysziosci.

2. Kontroli podlegaja takze wszystkie, sporzgdzone przez jednostke dowody ksiegowe.

3. Dowody ksiegowe funkcjonujgce w jednostce powinny posiada¢ cechy okreslone
ustawg o rachunkowosci oraz zwiezty opis zdarzenia gospodarczego, w tym potwierdzenie
odbioru wydania materiatédw, wykonania ustugi.

4. Dowody ksiegowe, dokumentujgce sprzedaz i zakup w rozumieniu przepisow
o podatku od towaréw i ustug oraz podatku akcyzowym, oprécz cech wymienionych
w ust.3, winny posiadaé dane okreslone powotanymi przepisami.
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5. Inne dokumenty stosowane w jednostce powinny posiada¢ cechy wiasciwe tym
dokumentom, okreslone w przepisach prawa oraz w uregulowaniach wewnetrznych
jednostki.

6. Dokumentacja pedagogiczna podlega kontroli pod wzgledem ich poprawnosci
prowadzenia, systematycznosci i merytorycznosci zapisow, odpowiednio do zapiséw
rozporzadzenia MEN o dokumentacji pedagogicznej w publicznych placéwkach
oswiatowych.

§ 31.

1. Wszystkie dokumenty, o ktérych mowa w § 25, winny by¢é objete kontrolg pod
wzgledem formalnym i merytorycznym, z zachowaniem zasad kontroli wstepnej, biezacej
i koncowe;.

2. Dokumenty odzwierciedlajace powstanie naleznosci, zobowigzan, kosztow,
przychodoéw i dochoddw, w tym dowody ksiegowe, podlegajg rowniez kontroli rachunkowej

§ 32.

1. Dokumenty wymienione w § 25 podlegaja kontroli, z zachowaniem zasad
okreslonych w schemacie obiegu dokumentdw, w nastepujacej kolejnosci:
1) kontrola formalna i merytoryczna;
2) kontrola formalna i rachunkowa.

Dokumentacja pedagogiczna podlega kontroli formalnei.

2. Dokonanie sprawdzenia dowodu ksiegowego Kkontrolujgcy potwierdza przez
ztozenie podpisu i wpisanie daty kontroli.

3. Dokonania sprawdzenia pozostatych dowodoéw kontrolujacy potwierdza:
1) na umowach — na marginesie, w doinym rogu (przez ztoZenie parafy);
2) na pozostatych dokumentach — w miejscu do tego wyznaczonym.

4, Stwierdzone w trakcie kontroli:

1) btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowac
zgodnie z przepisami art. 22. ust. 2 ustawy o rachunkowosci, jedynie poprzez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie
wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze odrebne przepisy stanowig inaczej;

2) btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane zgodnie z przepisami art. 22
ust. 3 ww. ustawy przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci
wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawionej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu
osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Korekty na dowodach wewnetrznych moga
dokonywac upowaznione do tego osoby;

3) btedy stwierdzone w umowach wymagajg sprostowania w drodze aneksu do umowy;

4) btedy stwierdzone w zamdwieniach, itp. wymagajg pisemnego sprostowania,
ktore nalezy dostarczy¢ przyjmujgcemu zamowienie za potwierdzeniem odbioru.
Zmiana warunkéw zamowienia wymaga pisemnej aprobaty przyjmujgcego
zamoéwienie.

16



5. Wszelkie opisy, klauzule, adnotacje odnoszgce sie do tre$ci dokumentu i operacji,
ktére odzwierciedlaja, z wyjatkiem numeru archiwalnego dokumentu, winny by¢
zamieszczane na odwrocie dokumentu (strona wolna od treSci dokumentu)
lub na zatacznikach do dokumentu.

6. Postanowienia ust. 5 nie dotyczg czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1.
§ 33.

1. Kontrola dokumentow winna by¢ przeprowadzona z uwzglednieniem:
1) kontroli merytorycznej — przeprowadzonej w mysl| zasad zawartych w regulaminie;

2) kontroli dokumentacyjnej — przeprowadzonej w mys| zasad zawartych w regulaminie
oraz czesciowo kontroli formalnej, polegajgcej na zbadaniu czy:

a) tresc i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

b) czynnoéé byta poprzedzona zawarciem umowy, zleceniem, zamoéwieniem,
znajduje uzasadnienie w tych dokumentach,

¢) dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

d) operacji gospodarczej dokonaty upowaznione do tego osoby,

e) uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili dokonanie operacji
gospodarczej co do ilosci, jakosci i gatunku.

2. Ustalenie w trakcie czynnosci kontrolnych wad formalnych w dokumencie winno
spowodowaé wszczecie czynnosci wyjasniajgcych, a w uzasadnionych przypadkach
w sytuacji, gdy proces, operacja gospodarcza znajduje sie w toku realizacji, winno
spowodowac ich zatrzymanie.

3. Nieprawidtowosci merytoryczne stwierdzone w dowodach, w tym niezgodno&é tresci
dokumentu ze stanem faktycznym Iub ujawnienie nieprawidtowosci podczas kontroli
rzeczowej, winny by¢ szczegdtowo opisane. Opis nieprawidtowosci winien by¢
zamieszczony badz na odwrocie dokumentu, badz na zataczniku tego dokumentu.
Opis nieprawidtowosci kontrolujgcy zaopatruje datg stwierdzenia nieprawidtowosci, data
sporzadzenia notatki i wtasnym podpisem.

4. Obowigzkiem dokonujacego kontroli merytorycznej jest roéwniez zadbanie
O wyczerpujacy opis operacji gospodarcze] na dowodach ksiegowych. Jezeli charakter
operacji, zdarzenia gospodarczego nie wynika jasno z tresci dowodu ksiegowego,
to niezbedne jest zamieszczenie jego opisu na odwrocie dowodu. W przypadku braku
miejsca na odwrocie dokumentu, opis ten nalezy zatagczy¢ do dowodu. Opisu zdarzenia
gospodarczego dokonuje osoba, ktéra w nim brata udziat, sktadajgc pod opisem
wtasnoreczny podpis wraz z datg dokonania opisu.

§ 34.

1. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dokumencie
sg wolne od btedéw rachunkowych.

2. Kontrola rachunkowa dokumentéw odbywa sie w powigzaniu z kontrolg formalna
i polega na sprawdzeniu, czy:

1) dokument zostat wystawiony w sposéb technicznie prawidtowy | zgodny
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

2) dowod zostat opatrzony wiasciwymi pieczeciami stron bioragcych udziat w zdarzeniu,
w tym pieczeciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) oséb dziatajacych
w imieniu podmiotu czy osoby posiadajg umocowania prawne do dziatania,
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3) operacja gospodarcza, ktérej dokument dotyczy, poddana zostata kontroli
merytorycznej w sposob prawidtowy, tj..
a) kontroli dokonata osoba do tego upowazniona,
b) wynik  kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia

gospodarczego,
c) dowdd zostat zaopatrzony w klauzule o dokonaniu tej kontroli;

4) uczestniczagcy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia
co do ilosci, jakosci i gatunku;

5) jezeli dowdd wyrazony jest w walucie obcej, posiada przeliczenie na walute polskg
i czy w sposdb prawidtowy dokonano tego przeliczenia (jezeli takiego przeliczenia brak,
to kontrolujgcy dokument pod wzgledem rachunkowym, winien takiego przeliczenia
dokonag).

3. Kontrola dowodow ksiegowych - zadaniem kontrolujgcego pod wzgledem
rachunkowym jest:

1) eliminowanie i niedopuszczenie do zaksiegowania dowodéw posiadajgcych wady
formalne i merytoryczne;

2) przygotowanie  prawidlowo wystawionego i sprawdzonego pod wzgledem
merytorycznym dowodu ksiegowego do zatwierdzenia przez: wprowadzenie do klauzuli
pieczeci zatwierdzajgcej dowodd do ksiegowania kwoty, na ktérg opiewa dowdd,
okreslonej liczba i stownie;

3) zadbanie o to, aby dowdd ksiegowy, przed jego zatwierdzeniem posiadat prawidtows,
petng dekretacje (sposéb ujecia dowodu ksiegowego w ksiegach rachunkowych
tacznie z miejscem powstawania kosztéw, zgodnym ze wskazaniem dokonanym przez
osobe do tego upowazniona);

4) uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia
co do ilosci, jakosci i gatunku.

Rozdziat 4
Planowanie kontroli

§ 35.

1. Dyrektor szkoty opracowuje roczny plan kontroli obejmujacy rok kalendarzowy,
a w przypadku kontroli w ramach nadzoru pedagogicznego obejmujgcy rok szkolny.
Ustalony plan nalezy przedstawié w sposéb przyjety w szkole (komunikat dyrektora),
za$ plan kontroli w ramach nadzoru pedagogicznego przedstawia sie Radzie
Pedagogicznej do 15 wrzesnia kazdego roku szkolnego.

2. Poza planem moga by¢ przeprowadzane w ciggu roku kontrole nieobjete
zatwierdzonym planem kontroli tzw. kontrole dorazne.

Rozdziat 5
Obowiazki kontrolujacych

§ 36.

1. Obowigzkiem kontrolujacego jest:
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1) przygotowanie sie do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedurg i tematyka;

2)rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia
nieprawidfowosci i uchybien — ustalenie ich przyczyn i skutkéw finansowych (w miare
mozliwosci) oraz wskazanie oséb za nie odpowiedzialnych, a w razie stwierdzenia
osiggnie¢ i przyktadéw godnych upowszechnienia - wskazanie 0séb,
ktére sie przyczynity do nich w sposéb szczegdiny;

3) zgodne z niniejszym regulaminem przygotowanie dokumentacji z kontroli i w terminie
wyznaczonym przez zarzgdzajgcego kontrole.

2.W zespotach wieloosobowych do obowigzkéow przewodniczgcego zespotu
kontrolujgcego, oprocz czynnosci kontrolnych wymienionych w ust. 1, nalezy:

1) przygotowanie i organizowanie pracy zespotu kontrolnego przez przydzielenie zadan
przewidzianych w tematyce poszczegdlnym cztonkom zespotu, w sposéb zapewniajgcy
prawidtowy przebieg kontroli;

2)w przypadku rozbieznosci opinii miedzy poszczegdélnymi cztonkami zespotu,
rozstrzyganie, jakie stanowisko winno znalez¢ odbicie w dokumentacji;

3) reprezentowanie zespotu na zewnatrz.

Rozdziat 6
Przebieg postepowania kontrolnego — procedury kontroli

§ 37.

1. Dla wszczecia czynnosci kontrolnych niezbedne jest imienne upowaznienie
wystawione na piSmie lub state uprawnienia okreslone w zakresie obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownika.

2. Wytaczeniu z udziatu w kontroli, podlega kontrolujgcy w wypadku, gdy czynnosci
lub rozstrzygnigcia kontrolne moga dotyczyé stosunku zaleznosci jego samego,
jego matzonka, krewnych i powinowatych badz osdb zwigzanych z nimi z tytutu kurateli,
opieki lub przysposobienia.

3. Kontrolujgcy moze by¢ wylaczony réwniez w razie stwierdzenia innych przyczyn,
ktére mogg mie¢ wptyw na bezstronnos¢ jego postepowania.

4. O przyczynach wytaczenia kierownik zespotu kontrolnego lub osoba zainteresowana
zawiadamia kierownika jednostki, ktory rozstrzyga co do wylgczenia.

§ 38.

1. Ustalen faktéw kontrolnych, kontrolujacy dokonuje jedynie na podstawie dowodow,
do ktérych zalicza sig: dokumenty, dowody rzeczowe, protokoty z ogledzin, dane ewidencji
i sprawozdawczosci, opinie specjalistow i biegtych, zdjecia fotograficzne, szkice,
oswiadczenia i wyjasnienia i ztozone na pismie, itp.

2. Dowody, o ktorych mowa w ust. 1, zatagcza sie do protokotu kontroli, z tym,
Zze dowody w postaci odpiséw, kserokopii i wyciaggéw z dokumentéw winny by¢, przed
wiaczeniem, potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

3. Ustalenia biezgcego stanu faktycznego kontrolujacy dokonuje w kontrolowanych
dziedzinach przez ogledziny, w obecnosci osoby odpowiedzialnej za kontrolowany odcinek
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lub dziat pracy, a w razie jej nieobecnosci w obecnosci jego bezposredniego przetozonego
lub upowaznionego przez niego pracownika i osoby asystujgce;.

4. W przypadku kontroli magazynéw i kasy kontrolujgcy dokonuje kontroli
obowiazkowo, w obecnosci oséb materialnie odpowiedzialnych, a w razie ich nieobecnoséci
— komisji powotanej przez kierownika jednostki.

5. Pobranie dowodow rzeczowych kontrolujgcy dokumentuje pokwitowaniem.

§ 39.
1. W trakcie trwania kontroli do obowigzkow pracownikéw kontrolowanych nalezy:

1) uczestniczenie w niezbednym zakresie w czynnosciach kontrolnych (przy ogledzinach,
kontroli kasy, magazynu);

2) przygotowanie na zyczenie kontrolujgcego niezbednych zestawien i obliczen opartych
na dokumentach, a takze kserokopii dokumentdw, dotyczacych przedmiotu kontroli;

3) udzielanie ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu
kontroli;

4) uwierzytelnianie odpisow i kserokopii dokumentow.

2. Kontrolowani pracownicy w sprawach bedgcych przedmiotem kontroli, moga
z wtasnej inicjatywy ztozy¢ kontrolujgcemu pisemne lub ustne o$wiadczenia.

3. Ze ztozonych ustnie wyjasnien, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 kontrolujgcy moze
w razie koniecznosci lub na wniosek sktadajacego wyjasnienia sporzadzi¢ protokét.

§ 40.

1. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci nalezy je doktadnie opisaé i ustali¢
ich skutki, w tym — w miare mozliwosci — skutki finansowe dla budzetu.

2. W sytuacji, gdy kontrolujgcy stwierdzi w toku kontroli zaistnienie mozliwosci
wystgpienia powaznych szkéd w mieniu, obowigzany jest do pisemnego zawiadomienia
o istniejacym zagrozeniu Dyrektora szkoty. Kopie zawiadomienia kontrolujgcy zatgcza
do dokumentacji kontroli.

§ 41.

1. W wypadku ujawnienia w toku kontroli czynu majgcego cechy przestepstwa:
1) kontrolujacy:

a) niezwtocznie zawiadamia o tym dyrektora szkoty,
b) zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd przestepstwa.

Kopie zawiadomienia kontrolujgcy zatgcza do dokumentacji kontroli.
2) Dyrektor szkoty:

a) niezwlocznie zawiadamia o tym organy powotane do Scigania przestepstw, ustala,
jakie warunki i okolicznosci umozliwity przestepstwo lub sprzyjaty jego popetnieniu,

b) bada, czy przestepstwo wigze sie z =zaniedbaniem obowigzkow kontroli
funkcjonalnej przez osoby powotane do wykonywania tych obowigzkdw,

c) na podstawie wynikéw przeprowadzonego badania — wobec odpowiedzialnych
pracownikow wycigga konsekwencje stuzbowe i w razie potrzeby podejmuje srodki
organizacyjne, w celu zapobiezenia powstawania podobnych nieprawidiowosci
w przysztosci.
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Rozdziat 7
Sposob dokumentowania czynnosci kontrolnych

|

§ 42.

1. Kontrolujgcy zobowigzany jest sporzadzi¢ protokét z przeprowadzonych czynnosci
kontrolnych. W protokole winien przedstawic¢ ustalenia kontrolne w sposoéb rzetelny, zwiezty
i przejrzysty oraz zgodny ze stanem faktycznym.

2. Protokdt, o ktorym mowa w ust. 1, jest podstawowym dowodem dokumentujgcym
wykonanie kontroli i winien zawiera¢ wszystkie stwierdzone przez kontrolujgcego fakty
dotyczace kontrolowanego przedmiotu, w tym nieprawidiowos$ci i uchybienia w dziataniu,
ich przyczyny i skutki, bedgce podstawa do oceny kontrolowanej dziatalnosci w badanym
okresie oraz informacje, m. in. o dokonaniu ogledzin, zabezpieczeniu dowodow, itp.

3.Z ustalen kontroli przeprowadzanej w trybie uproszczonym sporzgdza
sie sprawozdanie, ktére podpisuje i parafuje na kazdej stronie kontrolujacy. Kopie
sprawozdania przekazuje sie kontrolowanemu.

4. Sprawozdanie z kontroli przeprowadzonej w trybie uproszczonym zawiera opis
stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym opis ustalonych
nieprawidtowosci lub naruszen prawa z uwzglednieniem przyczyn powstania, zakresu
i skutkow tych nieprawidtowosci z kontroli lub naruszen prawa.

5. Sprawozdanie z kontroli zawiera:

a) oznaczenie podmiotu kontrolowanego,

b) imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujgcego,

c) okreslenie miejsca oraz daty prowadzonej kontroli,

d) okreslenie przedmiotu kontroli,

e) wzmianke o odmowie wyjasnien przez podmiot kontrolowany.

6. W razie ujawnienia w toku kontroli w trybie uproszczonym okolicznosci
wskazujacych na popetnienie  przestepstwa lub  wykroczenia lub okolicznosci

uzasadniajgcych odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng lub porzadkowa sporzadza sie protokot

kontroli.

7. Protokét kontroli wraz z zatgczonymi dowodami stanowi dokumentacje kontroli.

8. Protokot kontroli nalezy sporzadzi¢ w dwoch egzemplarzach, chyba ze zarzadzajacy
kontrole postanowi inaczej. Liczbe dodatkowych egzemplarzy okres$la zarzadzajgcy
kontrole ze wskazaniem ich przeznaczenia.

9. Protokét kontroli zawiera:
1) imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujgcego;
2) okreslenie podmiotu kontroli i okresu objetego kontrolg;

3) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym opis ustalonych
nieprawidtowosci lub naruszen prawa, z uwzglednieniem przyczyn powstania zakresu
i skutkdw tych nieprawidtowosci lub naruszen;

4) pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgtoszenia zastrzezen do ustalen zawartych
w protokole kontroli oraz o prawie do odmowy podpisania protokétu;

5) pouczenie o prawie odmowy podpisania protokdtu kontroli;
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6) adnotacje o wpisie do rejestru kontroli prowadzonego w szkole (nr pozycji w Ksiedze
Kontroli Wewnetrznej);

7) podpisy kontrolujgcego i kontrolowanego na kazdej stronie protokdtu kontroli,
umieszczane z lewej strony na dole;

8) miejsce i date podpisania protokotu kontroli, a w przypadku odmowy podpisania
protokétu kontroli wzmianke o tym fakcie.

§ 43.

1. Po zakonczeniu kontroli kontrolowany pracownik w terminie wskazanym
w protokole, zobowigzany jest do podpisania protokotu bez zastrzezen lub ziozenia
kontrolujgcemu pisemnej odmowy podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy;
moze takze skorzysta¢ z prawa zlozenia zastrzezen, dokonujgc odpowiedniej adnotac;i
w protokole kontroli.

2. Wniesione zastrzezenia, winny by¢ udokumentowane i zatgczone do protokotu
kontroli.

3. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kontrolowanego nie stanowi
przeszkody do wszczecia postepowania pokontrolnego.

4. Podpisany protokét wraz z dokumentacjg kontroli i dokumentami, o ktérych mowa
w ust. 2 lub odmowg podpisania protokotu, o kitorej mowa w ust. 1, kontrolujacy
niezwiocznie przekazuje zarzadzajgcemu kontrole.

Rozdziat 8
Tryb zgtaszania i rozpatrywania zastrzezen do ustalen zawartych
w protokole kontroli

§ 44.

1. Osobie kontrolowanej przystuguje prawo zgtoszenia kontrolujgcemu, w terminie
okreslonym w protokole, umotywowanych zastrzezer do ustalen zawartych w protokole
kontroli.

2. O ile zastrzezenia, o ktérych mowa w ust. 1, zostaty ztozone kontrolujgcemu na
pismie przed podpisaniem protokotu kontroli, kontrolujgcy obowigzany jest dokonaé analizy
tych zastrzezen:

1) w przypadku nieuwzglednienia w czesci lub w catosci zastrzezen, przekazuje na pismie
swoje stanowisko dyrektorowi szkoty wraz z pouczeniem o jego prawie do zgtoszenia
umotywowanych zastrzezen w terminie 7 dni do dyrektora szkoty;

2)w przypadku uwzglednienia zastrzezen winien ponownie przeanalizowac¢ ustalenia
zawarte w protokole i w miare potrzeby, podja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne.
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Rozdziat 9
Zalecenia pokontroine

§ 45.

1. Kontrolujgcy na podstawie wynikoéw opracowuje projekt zalecen i wnioskow
pokontrolnych, ktéry przedstawia do decyzji dyrektora szkoty.

2. Dyrektor szkoty, w oparciu o projekt, o ktorym mowa w ust. 1, podejmuje decyzje
0 wydaniu zarzgdzenia pokontrolnego. W tresci zarzadzenia formutuje konkretne zalecenia,
zobowigzujgce do podjecia dziatan zmierzajgcych do usuniecia nieprawidtowosci.
Wyznacza ponadto termin ich realizacji oraz termin do przystania informacji o sposobie
wykonania zalecen.

3. Zarzgdzenie pokontrolne, o ktorym mowa w ust. 2, winno zawiera¢ zwiezly opis
wynikdw, ze wskazaniem zrodet i przyczyn stwierdzonych w toku kontroli nieprawidtowo$ci
i uchybien, polecenia wdrozenia dziatan zmierzajgcych do usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien oraz wskazanie kierunkéw dziatan naprawczych.

4. W terminie do 30 dni od daty otrzymania zarzadzenia pokontrolnego, kontrolowany
winien powiadomi¢ dyrektora szkoly o realizacji poszczegolnych zalecenn zawartych
w zarzgdzeniu, w tym o ich wykonaniu, o stopniu realizacji polecenn bedgcych w toku
realizacji. W wypadku niezrealizowania polecen - poda¢ konkretne powody,
uniemozliwiajgce ich zrealizowanie.

Rozdzial 10
Kontrola realizacji zalecen pokontrolnych

§ 46.
1. Wykonanie zalecen pokontrolnych winno by¢ egzekwowane i podlegaé kontroli
sprawdzajgce dla ustalenia:
1) stopnia realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych;
2) rzetelnosci odpowiedzi na polecenia pokontrolne;
3) zmiany zakwestionowanego, w trakcie poprzedniej kontroli, stanu faktycznego

w kierunku stanu pozadanego.

2. Ogolne zasady i tryb przeprowadzania kontroli, okreslone w niniejszym regulaminie,
odnoszg sie réwniez do kontroli wymienionej w ust. 1.
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Rozdziat 11
Postanowienia kornncowe

§ 47.

1. W szkole prowadzi sie rejestr przeprowadzonych kontroli wewnetrznych w formie
Ksigegi Kontroli Wewnetrznej. Ksiega Kontroli Wewnetrznej znajduje sie w sekretariacie
szkoty.

2. Osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli wewnetrznej sa zobowigzane
dokonywac rejestracji kontroli. Numery protokétow kontroli sg kolejnymi numerami pozycji w
ksiedze.

3. Ksiega Kontroli Wewnetrznej posiada ponumerowane strony, jest opieczetowana,
a po jej zapefnieniu przekazywana do archiwum szkolnego, zgodnie z Instrukcjag

Archiwizacyjna.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 23.12.2021r.

Szkola Podstawowa nr 37

im. Henryka Sienkiewic=a DYRE I\- R
z Oddzialami Sportowymi
ul. Gdariska 122, 85-021 BYDGOSZCZ /;C >
tel /fax 52 322-53-45
REGON: 000216622 NIP: 967-00-56-846 ok Dobucki

A§ 7{2 Ok “/(’;
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Zatacznik nr1
Do Regulaminu kontroli Wewnetrzne;

PROTOKOL KONTROLI Nr
{podajemy numer wpisu w Ksiedze Kontroli Wewnetrznej)

Niniejszy protokdt dokumentuje realizowane przez Dyrektora czynnosci kontrolne, zgodnie z Regulaminem Kontroli wprowadzonym
Zarzgdzeniem Dyrektora nr z dnia

DOREIYE novmms e D P s s e S s
Imiie | NazwWisko Ko tro oW aMEBON oy msmns iy oo s s T A Fo S D A T s T T e s
Imi¢ i nazwisko kontrolujgcegn, StANOWISKO: s s v s i s e
DATA KONTIOII .ottt ettt ettt be e b et s e e et b e s e e e b e aeerb e e e e ebeebeebbesbeebesaeereas
Kontrolowane dokumenty, dzZiafania, .......cceeiee ettt e e
o o ] e
Okres ebjety kontrolas svvuvmmmmumnarmrmarsr s R R e S

IWEET TSPOSTEZEZOMNET wowunsmmrnsvvmsesvirvseainsresesms s s s s e s s Ve T R o ST S TRV L ST S

Pouczenia:

Niniejszym potwierdzam, ze zostatam/em poinformowana/y o prawie zgfoszenia pisemnych uwag | zastrzezer do tresci
protokotfu kontroli w ciggu 7 dni od daty jego okazania.

[2loTs [oTL3 CoToRuge] o) Ve [ T=Te lo RO

Niniejszym potwierdzam, ze zostatam/em poinformowana/y o prawie do odmowy podpisania protokotu kontroli. W przypadku
odmowy podpisania protokofu kontroli zobowiqzuje sie do ztozenia w ciggu 7 dni pisemnych wyjasnier, co do powoddw
odmowy zfozenia podpisu.

Podpis kontrolOWANEGo .............ccceeveveveeeveecreireseerseseeesenns

Miejsce i data sporzadzenia protokotu

Podpis kontrolowanego: Podpis kontrolujgcego:



