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REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ W PUBLICZNYM
GIMNAZJUM W PRZYWORACH

Podstawa prawna:

wn e

No

Ustawy z dnia 13 kwietnia 2007r. o Zaméwieniach Publicznych (Dz. U. z 2007r. Nr 82, poz. 560).
Prawa Zaméwien Publicznych — ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. (Dz. U. Nr 19, poz. 177).

Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (tekst jednolity Dz. U. z 2002r. Nr 76. Poz. 694 z
pézn. zm.).

Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (Dz. U. Nr 157. poz 1240 z p6zn. zm.).
Komunikatu nr 1 Ministra Finansoéw z dnia 20 kwietnia 2010r. w sprawie Standardéw Audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora publicznego (Dz. U. Min. Fin. Z 19 maja 2010r.).

Ustawa o systemie oswiaty z dn. 7.09.1991 r. ( t.j. Dz.U. z 2004 r. Nr. 256, poz. 2572 z p6zn. zm.)
Kodeks Pracy — ustawa z dn. 14.11.2003 r. o zmianie ustawy — Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r. , Nr 21,
poz. 94 ze zm.)

Karta Nauczyciela — ustawa z dn. 26 stycznia 1982 r.( t.j. Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 ze zm.)

PROCEDURY KONTROLI WEWNETRZNE]

POSTANOWIENIA OGOLNE

hw

Regulamin kontroli wewnetrznej obowigzuje wszystkich pracownikow Szkoty w zakresie odpowiednim do
petnionej funkcji i wykonywanych zadan okreslonych w przepisach prawa i zakresach czynnosci.
Kierownik i Gtowny Ksiegowy Biura Obstugi Oswiaty Samorzadowej, stosownie do posiadanych
upowaznien sg zobowigzani do zapewnienia efektywnego dziatania kontroli wewnetrznej, w
szczegodlnosci:

1) bezzwioczne i skuteczne reagowanie na stwierdzone nieprawidtowosci.

Nieprzestrzeganie postanowien regulaminu stanowi naruszenie obowigzkdw stuzbowych.

Pracownik dokonujacy czynnosci kontrolnych, sporzadzajacy lub przyjmujacy dokument jest zobowigzany
do dokonania tego w petnym zakresie swoich czynnosci, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Pracownik, ktdry na skutek niedopetnienia obowigzkow, przekroczenia przepisow badz niezastosowania
sie do uregulowan zawartych w regulaminie doprowadzi do powstania strat, poza odpowiedzialnoscig
stuzbowa i dyscyplinarng, ponosi rowniez odpowiedzialno$¢ materialng zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie uzyto okreslenia :

Szkota- nalezy tu rozumiec¢ Publiczne Gimnazjum w Przyworach,

BOOS — Biuro Obstugi O$wiaty Samorzadowej

Rozdziatl I
ZADANIA KONTROLI WEWNETRZNE] I METODY ICH REALIZACII
Zadania kontroli wewnetrznej:

1) Zapewnienie zgodnosci wszelkich, dziatan z obowiazujacym porzadkiem prawnym, a takze z
ustalonymi normami, procedurami i instrukcjami ustanowionymi zarzadzeniami wewnetrznymi;

2) Sprawowanie nadzoru nad zachowaniem dyscypliny budzetowej, wtasciwym gospodarowaniem
$rodkami bedacymi w dyspozycji Szkoty;

3) Zapobieganie powstawaniu strat, bledow i naduzy¢;

4) Ochrona majatku przed zniszczeniem, niewtasciwym rozchodem i marnotrawstwem

5) Zagwarantowanie rzetelnosci, poprawnosci i kompletno$ci ewidencji finansowo-ksiegowej oraz
wiarygodnosci sprawozdan finansowych, budzetowych i innych dokumentéw, w tym réwniez
informacji wykorzystywanych do celéw zarzadczych.
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Realizacja powyzszych zadan odbywa sie poprzez:

1) Dziatanie prewencyjne w celu zapobiegania powstawaniu btedéw, nieprawidtowosci, dziatan
niepozadanych i nielegalnych poprzez badanie, w ramach kontroli wstepnej, wszelkich projektéw
umdw, porozumien, uzgodnien, zamdwien, faktur i innych dokumentéw powodujacych powstanie
zobowigzan;

2) Kontrole biezaca majaca na celu wykrywanie ewentualnych btedéw i nieprawidiowosci
powstajgacych w trakcie realizacji procesdw gospodarczych, inwestycyjnych i innych dziatan, przez
porownywanie ich faktycznego przebiegu z wzorcami (plany, normy, procedury, instrukcje zawarte w
przepisach prawa i w zarzadzeniach wewnetrznych);

3) Kontrole nastepna polegajacq na badaniu przedsiewzie¢ i operacji juz zrealizowanych oraz
odzwierciedlajgcych je dokumentdow;

4) Ustalanie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz oséb odpowiedzialnych za ich
powstanie, a nastepnie podjecie dziatan regulacyjno- korygujacych majacych na celu likwidacje
zaistniatych zjawisk negatywnych, a takze wskazanie sposobdw i Srodkdéw zapobiegania powstawaniu
ich w przysztosci.

Dokonujac badan i ocen w procesie kontroli wewnetrznej, nalezy kierowac sie nastepujacymi kryteriami:

1) Kryterium legalnosci, tj. zgodnosci operacji gospodarczych, okreslonych standw i dziatan z
przepisami obowigzujacego prawa (szczegdlnie przepiséw o rachunkowosci, finansach publicznych,
zamowieniach publicznych, itd.);

2) Kryterium celowosci rozumianym jako zgodnos$¢ operacji, stanow i dziatan z przyjetymi celami;

3) Kryterium gospodarnosci oznaczajace, ze wszelkie dziatania dokonywane sg zgodnie z zasadg
racjonalnego gospodarowania;

4) Kryterium rzetelnosci, ktore oznacza zgodno$¢ dokumentacji i stwierdzen ze stanem faktycznym;

5) Kryterium sprawnosci organizacji, czyli zdolnos¢ i elastycznos¢ przystosowania do skutecznej i
ekonomicznej realizacji zmieniajacych sie zadan i celow.

W Szkole realizowane sg nastepujace rodzaje, formy i metody kontroli:

1) Kontrola wstepna, biezaca i nastepna;

2) Kontrola funkcjonalna, samokontrola pracownicza;
Kontrole funkcjonalng nalezy rozumie¢ jako kontrole sprawowang w trybie nadzoru przez Dyrektora
Szkoty w celu sprawdzenia prawidtowosci i wynikow pracy wiasnej.

3) Kontrola systematyczna i dorazna na wniosek dyrektora, ktory stwierdzi konieczno$¢ ich
przeprowadzenia;

4) Kontrola metodg kompletng i wyrywkowa.

Rozdziat I1
ORGANIZACIA I FUNKCIONOWANIE KONTROLI WEWNETRZNE)]

System kontroli wewnetrznej w Szkole opiera si¢ na istniejacych przepisach prawa i dokumentach
organizacyjnych normujacych zasady funkcjonowania Szkoty, do ktérych naleza:
Przepisy prawa ogdlnie obowigzujace;
1) Zakresy czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow;
2) Dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci, w tym:
- Polityka rachunkowosci
- Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- ksiegowych;
- Instrukcja inwentaryzacyjna
- Inne instrukcje i regulaminy obowigzujace w Szkole.

Ogolny nadzér nad organizacjq i sprawnym funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej sprawuje
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1) Dyrektor Szkoty, ktory w szczegdlnosci:
a) ustanawia i aktualizuje w formie zarzadzen dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci oraz
regulaminy i instrukcje wewnetrzne, a takze dokonuje ewentualnych zmian w tych dokumentach;
b) czuwa nad prawidtowoscig wykorzystania sygnatoéw kontroli wewnetrznej i zewnetrznej, w tym
nad prawidtowym wykorzystaniem ustalen pokontrolnych;
) nadzoruje prawidtowg realizacje obowigzujacych regulamindw i instrukcji wewnetrznych;

2) Gtowny ksiegowy BOOS, zobowiazany jest do:
d) dokonywania wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej;
e) dokonywania wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
Szkoty;
f) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;
g) dokonywania innych czynnosci kontrolnych wynikajacych z zakresu obowigzkow.

3) Do przeprowadzania czynnosci kontrolnych zobowigzani sg rowniez:

h) wszyscy pracownicy w zakresie samokontroli w celu sprawdzenia prawidtowosci przebiegu swej
pracy i jej wynikow, zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci- obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialnosci;

i) osoby jednorazowo powotane przez dyrektora do przeprowadzenia kontroli doraznych, ktory
stwierdzi konieczno$¢ ich przeprowadzenia.

Rozdziat III
ZAKRES KONTROLI
A. Gospodarka finansowa.
Kontrola obejmuje:

1. Nadzor i kontrole nad zachowaniem dyscypliny budzetowe;j.

2. kontrole prawidtowosci prowadzenia gospodarki Srodkami budzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji
Szkoty.

3. kontrole przestrzegania zasad gospodarki pienieznej, w szczegolnosci kontrole:

1) przestrzegania postanowien zawartych w aktualnie obowigzujacej procedurze pobierania wptat
gotdwkowych przez sekretarke szkoty nie petnigcej formalnie funkcji kasjera, ktdra ztozyta pisemne
os$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej;

2) zachowania zasady dokonywania rozliczen pienieznych w formie bezgotdwkowej, z ograniczeniem
obrotu gotéwkowego do niezbednego minimum;

3) ochrony wartosci pienieznych;

Wptaty i wyptaty gotowki dokonywane sg w kasie Urzedu Gminy, lub na wskazane rachunki bankowe.

Nadzdr nad prawidtowoscig gospodarki finansowej sprawuje Dyrektor Szkoty.
B. Kontrola gospodarki drukami scistego zarachowania.

1. Pod pojeciem drukéw Scistego zarachowania rozumie¢ nalezy druki ptatne oraz druki podlegajace
kontroli ilosciowej, a w szczegolnosci:
1) Arkusze spisu z natury w momencie ich ponumerowania, ostemplowania, wpisania do ewidencji i
wydania przewodniczacemu komisji spisowej;
2) Druki $wiadectw szkolnych;
3) Druki legitymacji szkolnych;
4) Kwitariusze przychodowe-K103,K104
5) Zaswiadczenia przekazywane przez Okregowg Komisje Egzaminacyjng

2. Kontrola gospodarki drukami $cistego zarachowania obejmuje czynnosci majace na celu sprawdzenie,
czy gospodarka ta prowadzona jest zgodnie z zasadami to znaczy czy:
1) Druki oraz ksiegi drukéw sa nalezycie przechowywane, tj. w sposéb zabezpieczajacy je przed
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zniszczeniem, zgubieniem i dostepem oséb nieupowaznionych;
2) Ewidencja drukow jest prowadzona biezaco, w ksiedze drukdw, przez osoby ktdrym je powierzono;
zachowane sg zasady przyjmowania i rozchodu drukdw.

Za wiasciwg gospodarke drukami Scistego zarachowania odpowiedzialny jest pracownik, ktoremu druki
powierzono. W szkole odpowiedzialnymi pracownikami sa: sekretarka- legitymacje szkolne, druki $wiadectw
szkolnych, zaswiadczenia przekazywane przez Okregowa Komisje Egzaminacyjna, BOOS- arkusze spisu z
natury, zgodnie ze Statutem BOOS kasa Urzedu Gminy w Tarnowie Opolskim -kwitariusze przychodowe.

C. Kontrola gospodarki srodkami rzeczowymi

Kontrola gospodarki Srodkami rzeczowymi obejmuije:

1. Kontrole gospodarki i ewidencji Srodkdw trwatych w zakresie:

1) Prawidtowosci prowadzonej dokumentacji;

2) Wiasciwego wykorzystania i konserwacji Srodkdw trwatych;

3) Ochrony przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradziezg;

4) Prawidtowosci procedur pozyskiwania i likwidacji Srodkow trwatych;

5) Zgodnosci procedur zakupu z obowigzujacymi przepisami prawa o zamowieniach publicznych.

2. Kontrole w zakresie gospodarki srodkami rzeczowymi sprawuje Dyrektor Szkoty.

Do ko
skfadn

ntroli, w zakresie posiadanych uprawnienn zobowigzani s réwniez pracownicy, ktdérym powierzono
iki majatku rzeczowego.

D. Kontrola prawidlowosci stosowania i ciagtosci procedur i zasad ewidencji uregulowanych w
aktach prawnych, zarzadzeniach, regulaminach i instrukcjach wewnetrznych dotyczacych

fun

kcjonowania systemu rachunkowosci.

W ramach kontroli wewnetrznej za wzorce stuza:

1. Przepisy prawa dotyczace zasad prowadzenia rachunkowosci.
2. Przepisy wewnetrzne — to jest dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci w tym:

1) Polityka rachunkowosci

2) Instrukcja obiegu dokumentdw ksiegowych

3) Instrukcja inwentaryzacyjna

4) Instrukcja kancelaryjna

5) Inne instrukgcje i regulaminy obowigzujace w Szkole
6) Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym

Kontrola polega na badaniu zgodnosci wszelkich dziatan i procedur z postanowieniami zawartymi w aktach

prawn

ych. Kontrole te wykonuje Dyrektor Szkoty i Gtdwny ksiegowy BOOS.

E. Kontrola warunkow pracy i nauki w szkole

1. Kontrola warunkdw pracy i nauki w szkole obejmuje:

D
2)

kontrole stanu bezpieczenstwa higieny pracy oraz przestrzegania przepiséw bhp na
wszystkich stanowiskach pracy,

kontrola infrastruktury szkoty: teren szkoty, budynek, maszyny i urzadzenia techniczne, pomieszczenia
i stanowiska pracy i nauki, pomieszczenia i urzadzenia higieniczno-sanitarne,
profilaktyczna ochrona zdrowia pracownikéw i uczniéw

szkolenia w dziedzinie bhp

analiza stanu bezpieczenstwa uczniéw,

nadzor i kontrola nad warunkami pracy i nauki

zagrozenia w srodowisku pracy i nauki,

ocena ryzyka zawodowego,

wypadki przy pracy, choroby zawodowe oraz wypadki ucznidw,

$rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze,

analiza stanu bezpieczenstwa pozarowego,
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F. Efekty dzialalnosci dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej szkoly oraz innej dziatalnosci
statutowej szkoty.

Coroczna kontrola realizowana jest w oparciu o plan nadzoru pedagogicznego.

G. Kontrola w srodowisku informatycznym

1. Kontrole ogdlne. Celem kontroli ogolnych jest uzyskanie pewnosci, ze przestrzegane sg ustalone zasady
postepowania, odnoszace sie do srodowiska informatycznego i gwarantujgce wiarygodno$¢ systemow i
danych w nich przetwarzanych.

Procedury kontroli ogélnych odnoszg sie do:

1) organizacji i nadzoru procesu przetwarzania;

2) procesu utrzymania i unowoczesniania informatycznych systemow uzytkowych;
3) procesu eksploatacji systemow uzytkowych;

4) oprogramowania systemowego;

5) programdw i danych;

6) sposobu zagwarantowania ciggtosci procesu przetwarzania danych.

Kontrole te wykonuje Dyrektor Szkoty, Administrator sieci komputerowej i Kierownik BOOS w zakresie
realizowanych dla szkoty zadan.

H. Kontrola ochrony danych osobowych

1. kontrola dziatan przewidzianych do wykonania oraz sposdb ustanowienia zasad i regut postepowania
koniecznych do zapewnienia wtasciwej ochrony przetwarzanych danych osobowych /Polityka
bezpieczenstwa/.

2. Przestrzeganie instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
Osobowych.

Kontrole te wykonuje Dyrektor Szkoty i Administrator Bezpieczenstwa Informacji
Rozdziat IV

PROCEDURA POSTEPOWANIA W WYPADKU WYKRYCIA
W TOKU KONTROLI ZJAWISK NEGATYWNYCH

1. W razie stwierdzenia podczas kontroli wewnetrznej nieprawidtowosci pracownik kontrolujacy
zobowigzany jest podja¢ stosowne dziatania korygujace:

1) W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli wstepnej kontrolujacy zwraca wadliwe
dokumenty wiasciwym osobom z wnioskiem o dokonanie poprawek i uzupetien;
2) Odmawia podpisu dokumentdw i zawiadamia o tym fakcie Dyrektora Szkoty

2. W razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia wzglednie przestepstwa kontrolujacy zawiadamia
Dyrektora Szkoty oraz zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd przestepstwa.

3. Dyrektor po otrzymaniu zawiadomienia o przestepstwie zawiadamia organy $cigania o popetieniu
przestepstwa i wszczyna wewnetrzne postepowanie w celu wyjasnienia okolicznosci zaistnienia
przestepstwa.

4. Na podstawie wnioskéw z postepowania wycigga stosowne konsekwencje stuzbowe, dyscyplinarne i
prawne wobec winnych zaniedban.

5. Po przeprowadzeniu kontroli, kontrolujacy sporzadza protokdt kontroli i dokonuje wpisu w ksiedze
kontroli lub w przypadku nadzoru pedagogicznego w dzienniku lekcyjnym.

Postanowienia kofncowe

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.



