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REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ
SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 19

Rozdziat 1
Zadania 1 zakres kontroli

§1

1. Kontrola wewnetrzna ma za zadanie dostarczenie dyrektorowi szkoty informacii
przydatnych przy podejmowaniu decyzji w sprawach organizacyjnych, finansowo-
gospodarczych i opiekunczych szkoty.

2. Kontrola wewnetrzna ma na celu:

1) badanie zgodnosci kontrolowanego postepowania pracownikéw z zasadami okreslonymi w
statucie szkoty i przydziale czynnosci.

2) badanie zgodnosci i efektywnosci dziatania poszczegénych komérek organizacyjnych i
form pracy szkoly z obowigzujacymi przepisami,

3) badanie 1 ocena stopnia realizacji przydzielonych poszczegdlnym pracownikom zadan oraz
ujawnienie nieprawidtowosci

4) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz osdb za nie
odpowiedzialnych

5) wskazanie sposobéw i srodkéw umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych
nieprawidlowosci i uchybien.

Rozdziat 2
Organizacja kontroli wewnetrznej

§2

1. Za zorganizowanie i prawidlowe dzialanie kontroli wewnetrznej, a takze za nalezyte
wykorzystanie wynikow kontroli odpowiedzialny jest dyrektor szkoty.

2. Dyrektor szkoly tworzy 1 wprowadza w zycie regulamin kontroli wewnetrznej, ktory
okresla zasady 1 zakres dziatalnosci kontrolnej realizowanej przez osoby pelniace funkcje
kierownicze.

§3

1. Formy organizacyjne systemu kontroli wewngtrzne;j:
1} Samokontrola prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy — do samokontroli
zobowiazani sg WSZyscy pracownicy.
2} Kontrola sprawowana z urzedu przez pracownikow sprawujacych funkcje kierownicze
2. Osoby zobowiazane do prowadzenia kontroli wewnetrznej w szkole:
- dyrektor szkoty,
- wicedyrektor szkoty,
- glowny ksiggowy
- inspektor bhp
- higienistka szkolna
- inni pracownicy lub komisje kontrolne powolane przez dyrektora dla prowadzenia
doraznych kontroli
ouY
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3. Zadania kontrolne wykonywane przez poszczegdlnych pracownikow sa okreslone w ich

przydziatach czynnosci.
§4

Zadania w zakresie kontroli wewnetrznej, 0séb pelnigcych funkeje kierownicze

. Zadania dyrektora szkoty:

1) organizacja kontroli wewnegtrznej,

2) czuwanie nad prawidlowym przebiegiem 1 skutecznym dziataniem kontroli

3) kontrola realizacji zadan przez pracownikow pelniacych funkceje kierownicze,

4} badanie efektow pracy dydaktyczne]

5) kontrola i ocena dyscypliny pracy ogdtu pracownikow,

6) kontrola realizacji plandéw hospitacji

7) okreslanie szczegdtowych zadan kontrolnych oraz powolywanie doraznych zespotow
kontrolnych

8) kontrola realizowania planu finansowego szkoty

9) stan techniczny budynkoéw, instalacji i urzadzen oraz prowadzonych remontow

10) zabezpieczenie p.poz na terenie szkoly

11) czuwanie nad prawidlowym wykorzystaniem informacji dostarczonych przez kontrolg

. Zadania zastepcy dyrektora:

1) realizacjg zadan przydzielonych nauczycielom oraz innym podleglym pracownikom,

2) planowanie i realizacja zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych

3) organizacjg i prowadzenie zaje¢ pozalekeyjnych

4} rytmicznosé organizacji programow nauczania oraz systematyczno$é oceniania
uczniow

5) stan dyscypliny i frekwencji uczniéw

6) dokumentacj¢ pedagogiczna

7) dokumentacje administracyjng dotyczaca spraw uczniowskich

8) dziatalnosc organizacyjna i finansowa samorzadu szkolnego

9) prowadzenie dyzurow porzadkowo wychowawczych przez nauczycieli

10) prowadzenie dyzuréw porzadkowych przez uczniow

11) stan pomieszczen dydaktycznych

12) przestrzeganie dyscypliny pracy przez nauczycieli i innych podlegtych pracownikow
ze szczegdlnym zwroceniem uwagi na stan bezpieczenstwa prowadzacych zajec

13) dokumenty stanowiace podstawe sporzadzenia listy plac

14) realizacje zadan przez pracownikow dziatu administracji oraz pracownikow obstugi,

. Zadania kontrolne gtéwnego ksiegowego obejmuja;

1) kontrole wstegpna, biezaca 1 nastepna funkcjonalng w zakresie powierzonych mu
obowiazkow

2) wstepna kontrole legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw
finansowych jednostek oraz ich zmian

3) nastgpna kontrolg operacji gospodarczych jednostki stanowiaca przedmiot ksiggowan
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4. Zadania kontrolne inspektora bhp obejmuja:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

przestrzeganie przez uczniow, nauczycieli i innych pracownikow szkoly przepisow i
instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy 1 nauki

teczki akt osobowych pracownikéw w zakresie kompletnosci dokumentow stwierdza-
jacych przydatnosé zdrowotng pracownikéw do wykonywania danego rodzaju pracy
($wiadectwa lekarskie), udziat w szkoleniu wstgpnym 1 okresowych z zakresu bhp
ksigzeczki zdrowia i karty kontrolnych badan okresowych pod wzgledem ich
aktualnosei

stan bhp obiektéw, pomieszczen oraz ich wyposazenia

stan ochrony przeciwpozarowej

zaopatrzenie pracownikow w odziez roboeza i ochronna

realizacja plandéw poprawy warunkéw bhp

Rozdziat 3
Zakres kontroli funkcjonowania komoérek organizacyjnych szkoty

§5

1. Kontrolg wewngtrzng objete jest funkcjonowanie nastepujgcych komdrek organizacyjnych
oraz innych form dziatalnosci gospodarczej i1 finansowej szkoty:

1. sekretariat szkoty

2. biblioteka szkolna

3. pomieszczenia dydaktyczne, administracyjne i gospodarcze

4. gospodarka skladnikami majatku

5. dziatalnos¢ samorzadu szkolnego

§6
Sekretariat szkoty

Przedmiotem czynnodci w sekretariacie szkoly s nastepujgce dokumenty:

1.

et

Glowna ksigga ewidencii uczniow

Zapisy w ksiedze powinny obeimowac wszystkich uczmow przyjetych do szkoty oraz
zapewnia¢ informacje z calego okresu pobytu ucznia w szkole. Zapisy dokonywane
powinny by¢ w oparciu o miarodajne dokumenty dostarczone przez wykazy biura
ewidencii ludnosci, dokumenty dostarczone przez ucznia lub rodzicdw oraz
prowadzone w szkole (dzienniki zajeé, 1 inne)

Ewidencja wydanych swiadectw.

Ewidencja powinna zawieraé¢ nr kolejny $wiadectwa, datg wydania, nazwisko i imig
oraz potwierdzenie odbioru przez ucznia

Ewidencja legitymacji szkolnych shizy do rozliczenia legitymacji wydanych uczniom.
Wykaz uczniéw w roku szkolnym.

Wykaz uczniow w roku szkolnym przygotowuje do druku sekretariat szkoty do dnia
10 wrzesnia. W trakcie roku szkolnego, w oparciu o zapisy w dziennikach lekcyjnych
nalezy aktualizowa¢ stan ucznidw w poszczegoinych klasach

Pisma wychodzace 1 przychodzace zawierajg numer zgodny z rzeczowym wykazem
akt.

Sekretariat szkoly, w oparciu o podane w korespondencji lub przez dyrektora szkoly
daty, czuwa nad terminowym zatatwieniem biezacym spraw
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7.

e

1)

2)

11
12.
13.
14,
15.
16.

17.

18.

19.
20,

21,

22,
23.
24,

25

28

33

6. Ewidencja rozchodu znaczkéw pocztowych

Ewidencja wydanych materialéw biurowych.

Ksigzka ewidencji wyjsé¢ pracownikéw administracyjnych w czasie godzin pracy.

Kasa szkoty, ktdra prowadzi wszelkie operacje gotowkowe zwiazane z przyjmowaniem
wplat i dokonywaniem wyptat.

Operacje gotdwkowe obejmuja:

- realizacje rachunkdw gotdwkowych — rachunki powinny by¢ opisane w zakresie
podania przeznaczenia zakupu i potwierdzenia przyjecia oraz zatwierdzenia
merytorycznego i rachunkowego przez dyrektora szkoty.

- przyjmowanie wplat dokonywanych przez pracownikdéw 1 ucznidw przez
kwitariusz wplat zaopatrzony w kolejng numeracje,

- dokonywanie wplat z tytuhu §wiadczen na rzecz szkoty na podstawie umow,
zlecen, rachunkéw.

Dokumenty te powinny by¢ zatwierdzone przez dyrektora szkoly i gldéwnego ksiggowego,

. Ewidencja wykorzystania budzetu szkoly obejmuje preliminarze budzetowe zatwierdzone

przez organ prowadzacy szkole, kartoteki wykorzystania srodkow budzetowych wg
rozdzialéw i paragrafow.

Ewidencja materialéw prowadzona na kartotekach ilosciowo-wartosciowych.

Ksiggi inwentarzowe

Rozliczenie inwentaryzacjt

Ewidencja dokumentéw obrotu bezgotéwkowego — terminowe rozliczenie transakeiji.
Sporzadzanie wykazow bedacych podstawa naliczenia pac przez referenta ds. plac.
Realizacja wplat z bezosobowego funduszu plac — przestrzeganie sporzadzania
wymaganych dokumentdéw /umowa — zlecenie, rachunek, potwierdzenie wykonania
pracy/.

Prowadzenie ewidencji wplywow 1 wydatkow srodkow specjalnych

Jakos¢ i terminowos¢ wykonywania sprawozdan GUS oraz sprawozdan finansowych dla
jednostki prowadzacej szkole.

Zgodnos¢ stanu zatrudnienia ze stanem zatwierdzonym w arkuszu organizacyjnym szkoly.
Zgodnos¢ dokumentéw stanowiacych podstawe zatrudnienia pracownikow z
obowiazujacymi przepisami — umowy o prace.

Teczki akt osobowych zawierajace zestaw dokumentow dotyczacych przyiecia
pracownikow do pracy, a w szczegolnosci swiadectwa lekarskie, za§wiadczenia o
ukonczeniu szkolenia wstepnego, b.h.p, potwierdzenie poziomu wyksztatcenia, przebiegu
zatrudnienia i zmian jakie w toku zatrudniema zachodzity.

Dokumentacja spraw urlopdéw pracownikéw.,

Dokumentacja dotyczaca przeszeregowania pracownikow.

Sprawozdawczo$¢ w zakresie zatrudnienia.

. Dokumentacja dotyczaca premiowania pracownikéw oraz rozdziatu nagrdd.
26.
27.

Ewidencia archiwalna teczek akt osobowych bylych pracownikow.
Dokumentacja dotyczaca ewidencji obecnosct w pracy pracownikow administracji i
obstugi.

. Ewidencja zwolnien lekarskich.
29.
30.
31
32.

Ewidencja wydanych legitymacii ubezpieczeniowych i stuzbowych.
Dokumentacja spraw emerytalnych i rentownych.

Ewidencja zuzycia energii elektrycznej, opatu, wody —normy zuzycia.

Operacje zwigzane z zakupem, przyjeciem do magazynu i wydaniem materiatow.

. Plan remontéw kapitalnych i biezacych.
34,

Ewidencja wydanych zlecen oraz umdw na wykonanie prac remontowych.
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35. Dokumentacja kontroli zewnetrznych /sanitarnych, inspekcji pracy 1 inne/ - realizacja
zalecen pokontrolnych.
36. Kontrole pracy sekretariatu prowadzi dyrektor szkoty wraz z wicedyrektorem.

&7
Biblioteka szkolna

Przedmiotem kontroli wewnetrznej w bibliotece szkolnej sa nastepujace zagadnienia
1 dokumenty:
1. Realizacja planu pracy biblioteki
2. Realizacja zajeé z przysposobienia czytelniczo-informacyjnego
3.Prowadzenie ksiag inwentarzowych.
4. Ewidencja i dokumentacja wplywow i ubytkdw.,
Aktualizacja i selekcja oraz wzbogacanie zbiorow.
Stan opracowania zbiordw.
Dokumentacja dotyczgca statystyki i sprawozdawczosci.
Prenumerata 1 rozdzielnictwo czasopism.
Stan czytelnictwa wsrdd uczniow i nauczycieli.
. Zabezpieczenie zbioréw.
. Kontrole wewngtrzna biblioteki prowadzi dyrektor szkoty.

— = PPN
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&8
Pomieszczenia dydaktyczne, administracyjne, gospodarcze

Kontrola wewnetrzna obejmuje nastepujace zagadnienia.
1. Ewidencja sprzetu i urzadzen.
Zabezpieczenie pomieszcezen, sprzetu 1 urzadzen. Szezegdlnie zabezpieczenie srodkoéw
specjalnych, przedmiotéw 1 dokumentow /np. pieczgcie, dokumenty i druki $cistego
zarachowania, gotowki, szczegélnie cennych urzadzen, srodkéw chemicznych, itp./.
Kasacja 1 likwidacja sktadnikéw majatku.
Oznakowanie sprzetu.
Stopien przydatnosci sprzetu do prowadzonej dziatalnosci.
Zakres wykorzystania technicznych $rodkéw dydaktycznych.
Porzadek 1 estetyka pomieszczen oraz warunki higieniczno-sanitame.
Stan bezpieczenstwa instalacji 1 urzadzen, regulaminy pracowni, oraz instrukeji b.h.p.
Osoba odpowiedzialna za pomieszczenie sprawuje nadzor nad wyposazeniem, dba o jego
stan 1 wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem. Przekazywanie skladnikéw majatku
stanowigcych wyposazenie pomieszezenia moze nastapié za zgoda przetozonego
pracownika. Likwidacja sktadnikéw majatkowych dokonuje komisja kasacyjna powotana
przez dyrektora szkoty. Komisja sporzadza protokot stanowiacy podstawe likwidac)i
sprzetu. Protokol nalezy przekaza¢ do ksiegowosci.
10. Kontrol¢ pomieszczen prowadza: dyrektor szkoly oraz inspektor b.h.p.
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§9
Kontrola gospodarki sktadnikami majatku

. Przedmiotem kontroli w tym zakresie sg:

- maszyny i urzadzenia techniczne

. Zakres kontroli obeymuje:

- ewidencje 1 oznakowanie srodkow

- stan techniczny maszyn, urzadzen,

- sposob i celowos¢ uzytkowania lub zagospodarowania
- zabezpieczenie przed zniszezeniem lub kradzieza

- planowanie 1 realizacja napraw

- likwidacja srodkow

. Kontroli podlega dokumentacja finansowo-ksiggowa dotyczaca zakupu i przebiegu

uzytkowania oraz likwidacji srodkow trwatych

. Realizacje zadan kontrolnych w zakresie gospodarki skladnikami majatku szkoly

prowadzi dyrektor szkoly i gldéwny ksiggowy.

§ 10
Dziatalnos¢ Samorzadu Uczniowskiego

. Kontrolg nalezy obja¢ nast¢pujace zagadnienia:

- zgodno$é dzialalnosci organizacyjno-finansowej ze statutem szkoly
- realizacjg rocznego planu pracy
- ksiazke protokoléw zebran rady samorzadu szkolnego

2. Bezposrednia odpowiedzialno$¢ za dziatalno$é samorzadu ponosi opiekun.

Realizacj¢ zadan kontrolnych prowadzi dyrektor szkoty.

Rozdzial 4
Kontrola dokumentacji

§11
Zasady kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych.

. Badanie dokumentoéw / dowodéw / pod wzgledem merytorycznym polega na stwierdzeniu

prawidtowosci 1 zgodnosci tresci dokumentu z rzeczywistoscia, przez co nalezy rozumiec,
ze operacje odzwierciedlone w dokumentach dokonywane sg z zachowaniem nastgpujacych
zasad:
1) celowosci
2) legalnosci — to jest zgodnosci z obowiazujacymi w szkole przepisami, w tym réwniez
w zakresie zrodel finansowania oraz stosowania cen, stawek, taryf,
3) rzetelnosci
4) gospodarki — to jest najbardziej oszczednego zuzycia $rodkéw pienig¢znych i
rzeczowych w celu uzyskania w danych warunkach optymalnych efektow.

. Badanie dokumentow / dowodow / pod wzgledem formalnym, polega na stwierdzeniu, czy

posiadaja one wszystkie wymagane dla nich elementy, a w szczegdélnosci czy:
1 stawione zostaly w sposob prawidlo
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2) podpisane zostaly przez osoby do tego upowaznione
3) zawieraja inne cechy wymagane obowigzujacymi przepisami i zarzadzeniami
wewnhetrznymi
3. Badanie dokumentow / dowoddw / pod wzgledem rachunkowym polegajace na ustaleniu
prawidlowosci zawartych w nich dziatar arytmetycznych.
Kontrole dokumentéw prowadza dyrektor 1 gtdéwny ksiggowy.

§12
Dokumentacja pedagogiczna

1. Kontrola wewnetrzng objeta jest nastepujaca dokumentacja pedagogiczna:
1) dzienniki zaje¢ lekcyjnych,
2) dzienniki zaj¢é pozalekcyjnych,
3) plany pracy wychowawcow klas,
4) plany pracy dydaktyczno-wychowawczej z poszczegolnych przedmiotdw / rozklady
materiatu/,
5) protokoly egzaminacyjne
2. Kontrola stanu dokumentaciji pedagogicznej powinna uwzgledniaé w szczegdlnoscei:
1) zgodno$é dokumentdw ze statutem szkoly i programem nauczania
2) systematycznosé i poprawnosc dokonywanych wpisow
3) stan frekwencji uczniow na zajeciach
4) sposob zabezpieczenia i przechowywania.
3. Kontroli dokonuje dyrektor szkoly.

Rozdzial 5

Kontrola stanu dyscypliny pracownikow

§13
1. W celu zapewnienia niezbednej dyscypliny wykonywania obowigzkow kazdy pracownik
powinien:

1) zna¢ zadania, zasady organizacji pracy, zakres kompetencii 1 powigzan wspoipracy
swojej komorki organizacyjnej z innymi komorkami lub swego stanowiska pracy z
innymi stanowiskami

2) znaé podstawowe przepisy, statut szkoty oraz zarzadzenia wewngtrzne regulujaee
zagadnienia wchodzace w zakres dziatania swojej komorki organizacyjne;j 1
szczegolowe, dotyczace zajmowanego stanowiska pracy.

3) wykonywad powierzone czynnosci 1 zadania zgodnie z wymogami oraz poleceniami
przetozonego, przy zapewnieniu samokontroli prawidlowoscl ich wykonania

4) kontrolowaé¢ prawidtowos¢ wykonania czynnosci lub dokumentdéw przez pracownikow
w procesie zatatwiania spraw zgodnie z zasadami okre$lonymi w instrukcji o obiegu
dokumentow

5) udziela¢ pomocy innym pracownikom i udostgpniac¢ im informacje i materiaty
potrzebne do wlasciwego wykonania zadan,

6) przeciwdzialaé¢ zagrozeniu zdrowia i zycia ludzkiego oraz mienia, niedbalstwa,
niegospodarno$ci, marnotrawstwu oraz sprawdzac¢ whasne stanowisko pracy pod
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2.

3.

wzgledem bhp, porzadku, czystosci, zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz
tajemnicy stuzbowej.

W kontroli i ocenie stanu dyscypliny uwzglednié nalezy nastepujace kryteria:

1) Zle lub niedbale wykonywanie pracy oraz psucie materialdw, narzgdzi i maszyn, a
takze wykonywanie prac nie zwiazanych z zadaniami zleconymi przez przefozonego,

2) Nie usprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy, spoéznianie si¢ lub samowolne
opuszczenie stanowiska pracy,

3) Stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,

4) Zaklocanie ustalonego porzadku i spokoju w czasie pracy,

5) Niewykonywanie polecen stuzbowych lub wykonywanie pracy w sposéb niezgodny z
otrzymanymi wskazoéwkami,

6) Niewiasciwy stosunek do przelozonych i pracownikéw,

7) Nieprzestrzeganie przepisow 1 zasad bhp i p.poz.,

8) Nieprzestrzeganie zasad ograniczenia palenia tytoniu w pomieszczeniach nauki i
pracy,

9) Nicobecnos¢ nauczyciela w trakcie prowadzenia zajec.

Kontrolg stanu dyscypliny pracownikéw prowadzg osoby pelnigce funkcje kierownicze

zgodnie z posiadanymi zakresami czynnosci.

4. Kontrole list obecnosci prowadzi dyrektor szkoty

Rozdziat 6

Postanowienia koncowe

§14

Wyniki kontroli wewnetrznej umozliwiaja oceng:
1) stopnia i form realizacji statutowych zadan szkoty i poszczegdlnych jej ogniw,
2) prawidlowodci realizac)i zadan przez poszezegdine komorki organizacyjne szkoly,
3) prawidlowosci realizacji zadan przez poszczegdlnych pracownikow
Wyniki kontroli wewnetrzne) stanowia podstawe podejmowania decyzji w sprawach:
1) stosowania systemu wyrdznien i kar
2) ustalania wysokos$ci premii i dodatkow motywacyjnych
3) przyznawania nagrod za szczegOlne osiggniecia w pracy,
4) ustalama wysokosci nagrdd z zakltadowego funduszu nagrod,
5) typowania pracownikow do odznaczen
6) przeszeregowania pracownikow.
Dziatalno$¢ kontrolna w zakresie spraw pedagogicznych prowadzona jest niezaleznie od
dziatalnosci hospitacyjne;j.
Przeprowadzenie kontroli wewnetrznej dokumentéw potwierdza si¢ datg i podpisem
osoby kontrolujace;j.
W przypadku ujawnienie podczas kontroli nieprawidlowosci przebiegu operacii
gospodarczych lub finansowych oraz w zwigzanych z nimi dokumentach osoba
kontrolujaca obowiazana jest przedsiewziaé, w ramach kompetencji, niezbedne srodki
zmierzajace do usuniecia wykrytych nieprawidtowosci lub powiadomié¢ niezwiocznie
dyrektora szkoty.
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W przypadku ujawnienia podczas kontroli naduzycia lub innego czynu majacego

znamiona przestepstwa, osoba kontrolujaca obowigzana jest powiadomi¢ niezwlocznie

dyrektora szkoty oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowiace dowdd tego

czynu.

Osoby pelniace funkcje kierownicze obowigzane sa:

1) opracowac plan kontroli wewngtrznej na I i II semestr roku szkolnego,

2) przedstawié radzie pedagogicznej wnioski i uwagi prowadzonej dziatalnosci
kontrolne;j,

3) opracowac wnioski dotyczace nagradzania, wyrdzniania i karania podleglych
pracownikow w oparciu o udokumentowane wyniki przeprowadzonych kontroli,

4) uwagi z przeprowadzonych kontroli powinny by¢ opracowane na pismie 1 kierowane
do teczek akt osobowych.

Osoby petnigce funkcje kierownicze zapoznaja podlegtych pracownikow z trescig

niniejszego regulaminu.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 6.IX.2005 r.
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