Szkota Podstawowa Nr 7

im. Batalionu ,,Zoska”

z Oddziatami Integracyjnymi
w Otwocku

SZKOLA
PODSTAWOWA
NR 7

E
L, 5

&

N

Regulamin kontroli wewnetrznej w
Szkole Podstawowej nr 7 im Batalionu ,,Zoska” z Oddziatami Integracyjnymi w Otwocku

§1
Regulamin kontroli wewnetrznej, zwany dalej Regulaminem okresla rodzaj, cel, funkcje i sposoby
przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Szkole Podstawowej nr 7 im Batalionu ,,Zoska” z Oddziatami
Integracyjnymi w Otwocku w obszarze gospodarki finansowej, materialnej i personalne;j.

§2

1. Kontrola wewnetrzna jest jednym z elementéw kontroli zarzagdczej.
2. System kontroli wewnetrznej ma na celu w szczegdlnosci:
1) zbadanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujgcym prawem;
2) zbadanie gospodarnosci i efektywnosci dziatan oraz ocena stopnia realizacji zadan
przydzielonych poszczegdlnym pracownikom;
3) ustalenie przyczyn i skutkdw nieprawidtowosci wraz z ustaleniem oséb odpowiedzialnych za ich
powstanie;
4) okreslenie sposobéw umozlwiajacych likwidacje stwierdzonych nieprawidtowosci;
5)zapobieganie nieprawidtowosciom na terenie Szkoty Podstawowej nr 7 im Batalionu ,,Zoska” z
Oddziatami Integracyjnymi w Otwocku wywotanym przez osobe w nim zatrudniona.

§3

Kontrola wewnetrzna jest opracowana w postaci:

1) kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom, w
szczegdlnosci obejmuje badanie projektowanych umoéw, porozumien i innych dokumentéw
powodujgcych powstanie zobowigzan;

2) kontroli biezqgcej, polegajagcej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia, czy przebiegajg one prawidtowo, w szczegdlnosci ma na celu zbadanie:

a) rzeczowego i finansowego stanu majgtkowego z wykazem ewidencyjnym oraz prawidtowoscig
jego zabezpieczenia przed zniszczeniem, kradziezg lub uszkodzeniem,

b) celowosci hospitaciji,

c) rzetelnosci zapisu w dokumentaciji.

3) kontroli nastepnej — obejmujgcej badanie stanu faktycznego szkoty oraz dokumentéw
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane, w szczegdlnosci dotyczy ona rzetelnosci i
systematycznosci w przebiegu czynnosci i prowadzenia dokumentacji pracowniczej i finansowej.

84

Za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej odpowiedzialny jest
Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 7 im Batalionu ,Zoska” z Oddziatami Integracyjnymi w Otwocku

§5

1) Osoby zobowigzane do prowadzenia kontroli wewnetrzne;j:
1. Dyrektor szkoty
2. Gtéwny ksiegowy
3. Kierownik administracyjny
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1)
2)
3)

4)

4. inni pracownicy lub komisje kontrolne powotane przez Dyrektora Szkoty do
przeprowadzenia doraznych kontroli.

2) Zakres prowadzonej kontroli wewnetrznej
1. Dyrektor Szkoty prowadzi kontrole w zakresie catoksztattu dziatalnosci szkoty
2. Gtoéwny ksiegowy szkoty zakresie kontroli finansowo — ksiegowej
3. Kierownik gospodarczy w zakresie administrowania majatkiem szkoty i praca obstugi szkoty
4. Inni pracownicy lub komisje kontrolne — zgodnie z przydzielonym zakresem

3) Zakres wykonywanych przez innych pracownikéw kontroli lub komisje kontrolne, o ktérych
mowa w ust. 2 pkt 6 musi by¢ okreslony na pismie.

§6

Osoby upowaznione do prowadzenia kontroli wewnetrznej zobowigzane sg do

niezwtocznego przektadania na pismie:

1) informacji o wszelkich nieprawidtowosciach, stwierdzonych podczas sprawowanej kontroli
biezacej;

2) sprawozdan poétrocznych z przeprowadzonych zgodnie z planem kontroli okresowych;

3) wnioskéw pokontrolnych.

§7

Obowigzkiem kontrolujgcego jest:

uczestniczyé w tworzeniu rocznego planu kontroli;

przygotowanie sie do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedurg i tematyka;

rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybien
— ustalenie ich przyczyn i skutkédw finansowych oraz wskazanie oséb za nie odpowiedzialnych;
przygotowanie dokumentacji po odbytej kontroli.

§8

Dowodem kontroli s3 dokumenty w postaci protokotu w ksigzce kontroli wewnetrznej lub notatce

stuzbowej. Protokét (notatka stuzbowa) powinny zawieraé:

1)
2)
3)
4)

nazwisko osoby kontrolowanej i kontrolujacej;
date rozpoczecia i zakonczenia kontroli;
przedmiot kontroli i ustalenia pokontrolne;
podpisy osoby kontrolowanej i kontrolujace;j.

§9

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli osoba odpowiedzialna za
kontrole zawiadamia o niej Dyrektora szkoty oraz rozpoczyna dziatania w celu usuniecia tych
nieprawidtowosci.

W razie ujawnienia w toku kontroli dziatan majgcych cechy przestepstwa, kontrolujgcy zawiadamia
o tym dyrektora szkoty, zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd naduzycia.

W razie ujawnienia w toku kontroli dziatarn majgcych cechy przestepstwa Dyrektor niezwtocznie
zawiadamia odpowiednie organy.

§10

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw szkoty do zapoznania sie i stosowania.

Zapoznanie sie z przepisami zawartymi w Regulaminie powinno zosta¢ potwierdzone w
oswiadczeniu przez pracownikéw wtasciwych merytorycznie z racji powierzonych im obowigzkéw w
zakresie kontroli.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.



