Zarzadzenie Nr 114/2014
Wijta Gminy Michalowice
z dnia 11 czerwca 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli prowadzonej przez Zespot Obslugi
Ekonomiczno — Administracyjnej Szkél w ramach nadzoru nad placowkami o§wiatowymi
Gminy Michalowice.

Na podstawie art. 34a ust. 1, 2 13 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o§wiaty (Dz. U.
7 2004 r. Nr 256 poz. 2572 z pdzn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013 r poz. 594 z pdzn. zm), Wojt Gminy Michalowice
zarzadza, co nastgpuje:
§1

Wprowadza si¢ w zycie ,,Regulamin kontroli prowadzonej przez Zespot Obstugi Ekonomiczno
— Administracyjnej Szk6l w ramach nadzoru nad placowkami o$wiatowymi Gminy
Michatowice”, w brzmieniu stanowiacym zalacznik do zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Zespolu Obstugi Ekonomiczno -
Administracyjnej Szkol Gminy Michatowice.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/- Wéjt Gminy Michatowice
Krzysztof Grabka



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 114/2014
Wojta Gminy Michalowice
z dnia 11 czerwca 2014 r.

REGULAMIN KONTROLI PROWADZONEJ PRZEZ
ZESPOL OBSLUGI EKONOMICZNO — ADMINISTRACYJNEJ SZKOL
W RAMACH NADZORU NAD PLACOWKAMI OSWIATOWYMI
GMINY MICHALOWICE

ROZDZIAL 1
ZASADY OGOLNE

§1

Czynnosci kontrolne sa realizowane w ramach nadzoru nad placowkami oswiatowymi Gminy
Michatowice, w szczeg6élnosci na podstawie § 2 ust.2 pkt 4 Statutu Zespotu Obshlugi
Ekonomiczno — Administracyjnej Szk6t Gminy Michatlowice wprowadzonego uchwata nr
XII/76/2003 z 30 pazdziernika 2003 r. Rady Gminy Michatowice (Dz. Urz. Wojewodztwa
Mazowieckiego nr 306 poz.8163).

§2

Kontrole placowek oswiatowych, o ktorej mowa w § 1, zleca Wojt Gminy Michatlowice,
poprzez akceptacje pdtrocznego planu kontroli przygotowanego przez Zespol Obstugi
Ekonomiczno — Administracyjnej Szkét Gminy Michatowice.
Za organizacjg¢, funkcjonowanie i sposob przeprowadzenia kontroli odpowiada Dyrektor
Zespohlu Obstugi Ekonomiczno — Administracyjnej Szkét Gminy Michatowice lub osoba
go zastepujaca.

§3

ZOEAS, w ramach sprawowania nadzoru nad szkolami i placowkami o$wiatowymi,
przeprowadza w szczeg6lnosci kontrole w zakresie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

Prawidlowosci rozliczania i ewidencjonowania czasu pracy nauczycieli i pracownikow
niepedagogicznych, w tym godzin ponadwymiarowych i godzin doraznych zastgpstw,
Zgodnosci zatwierdzonego arkusza organizacji pracy lub ostatniego aneksu z planem zajgé
ucznidw 1 nauczycieli,

Realizacji i prawidtowo$¢ rozliczania godzin z art. 42 ust 2 Karty Nauczyciela,
Gospodarno$ci w zakresie utrzymania i wyposazenia placowek,

Zgodnosci instrukcji, procedur i zarzadzen wewngtrznych placowki z aktualnym stanem
prawnym,

Prowadzenie obowiazkowych rejestrow i ewidencji,

Zgodnosci zapisow w prowadzonych ewidencjach iloSciowo-warto§ciowych ze stanem
faktycznym w placowce (Srodki trwate, niskocenne skladniki rzeczowe - przedmioty
nietrwate),

Spetniania okreslonych wymogdéw ustawowych przez kadre pedagogiczna placowki,
Prawidlowos$¢ wykonania czynno$ci inwentaryzacyjnych placowki,

10) Prawidlowos$¢ przechowywania i dokumentowania obrotu drukami §cistego zarachowania,
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11) Zabezpieczenia mienia placowki, przestrzegania przepisow BHP 1 ochrony
przeciwpozarowe;.

§ 4

Przeprowadzenie kontroli ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie przedmiotu

kontroli, rzetelne jego udokumentowanie i1 dokonanie oceny kontrolowanej placowki.

Zadaniem kontroli jest w szczegdlno$ci pomoc w zapewnieniu prawidtowej i efektywnej

dziatalnosci szkoét 1 placowek oswiatowych, poprzez:

1) badanie zgodnos$ci dziatania z przepisami prawa oraz prawidtowosci realizacji zadan
o$wiatowych,

2) wskazywanie ujemnych zjawisk, zwlaszcza nieprawidtowosci i uchybien,

3) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci,

4) wnioskowanie w sprawach wydania, uchylenia badz zmiany wewngtrznych aktow
prawnych,

5) przekazywanie wnioskow o charakterze organizacyjnym.

§5

Badanie i ocena kontrolowanej dzialalnosci odbywa si¢ w oparciu o nastgpujace kryteria:

1) Zgodnosci z prawem — polegajacego na ustaleniu, czy dokonywane dziatania prowadzone
sa w granicach kompetencji i przepisow prawa,

2) Celowosci — polegajacego na poréwnaniu stanu faktycznego i podejmowanych dziatan
z celami placéwki,

3) Gospodarnosci — polegajacego na ustaleniu, czy kontrolowana placowka prowadzi
dzialania w sposob racjonalny, zmierzajacy do osiagnigcia zatozonych efektow
przy oszcz¢dnym zuzyciu Srodkow,

4) Rzetelnosci — polegajacego na wykonywaniu obowiazkéw z zachowaniem niniejszych
zasad oraz udokumentowania czynno$ci zgodnie ze stanem faktycznym,

5) Obiektywizmu — polegajacego na bezstronnosci i rzeczowosci, ustalenia kontrolne powinny
by¢ wynikiem rzetelnej oceny wszystkich istotnych okolicznosci i faktow.

§ 6

Kontrola w szczeg6lnosci polega na:

1) Ustaleniu stanu faktycznego w badanym zakresie i jego udokumentowaniu,

2) Porownania stwierdzonego stanu ze stanem wymaganym, okreslonym przepisami prawa,
aktami zarzadu wewngtrznego, planami, etatami i normami oraz innymi przepisami
okreslajacymi zakres dziatania kontrolowanej placowki,

3) Okresleniu przyczyn i skutkow wystepujacych réznic pomiedzy stanem stwierdzonym,
a stanem wymaganym oraz ewentualnym wskazaniu odpowiedzialnych za nie osob,

4) Wskazaniu sposobdéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych nieprawidtlowosci,

5) Przygotowaniu protokotu z kontroli i przedlozeniu go do zatwierdzenia zlecajacemu
kontrole.

§7

Kontrolg przeprowadza si¢ w miar¢ mozliwosci w sposdb nie zaktocajacy funkcjonowania
placowki:

1) w siedzibie kontrolowanej placowki,

2) w czasie pracy okreslonym w Regulaminie placowki,
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3) w Zespole Obstugi Ekonomiczno — Administracyjnej Szkét Gminy Michatowice.

§8

Kontrole instytucjonalne szkot i placoéwek o$wiatowych moga by¢ przeprowadzane jako:
1)Planowe — polegajace na badaniu jednego Iub kilku zagadnien w jednej lub kilku
placéwkach, wykonywane zgodnie z przyjetym ramowym kwartalnym planem kontroli,
2)Dorazne — majace charakter interwencyjny, polegajace na badaniu jednego zagadnienia
w jednej lub kilku placowkach,
3)Sprawdzajqce — polegajace na zbadaniu stopnia realizacji wnioskow i zalecen zawartych
w wystapieniach pokontrolnych.

ROZDZIAL 11
PLANOWANIE I ORGANIZACJA KONTROLI

§9

Kontrolg dziatalno$ci placéwki przeprowadza si¢ w oparciu o:
1) Powszechnie obowiazujace akty prawne,
2) Akty prawne podjete przez Wojta Gminy Michatowice i Rad¢ Gminy.
3) Wewngtrzne akty prawne kontrolowanej placowki,
4) Dowody i inne materiaty wykorzystywane w kontroli.

§ 10

Kontrole instytucjonalne placoéwek o§wiatowych prowadzone sa w sposob planowy. Kontrole
planowe 1 sprawdzajace ujmuje si¢ w ramowym potrocznym planie kontroli. Kontrole dorazne
wszczyna si¢ na polecenie osoby wskazanej w § 2 ust. 1.

§11

1. Ramowy plan kontroli zawiera:
1) Rodzaj kontroli,
2) Temat kontroli,
3) Nazwe placéwki lub placowek wyznaczonych do kontroli,
4) Przewidywany termin rozpoczgcia kontroli (w ujgciu miesigcznym),
5) Przewidywany czas trwania kontroli (w ujgciu liczby dni roboczych),
6) Okres objety planowa kontrola (wzoér planu stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu).

2. Ramowy plan kontroli sporzadzany jest potrocznie przez Zespdt Obstugi Ekonomiczno —
Administracyjnej Szkot, w terminie do 15-stego dnia miesiaca poprzedzajacego planowany
okres. Ramowy plan kontroli lub zmiany do niego zatwierdza zlecajacy kontrole o ktorym
mowaw § 2 ust. 1.

3. W planowaniu dziatalno$ci kontrolnej uwzglednia si¢ nastepujace zasady:
1) Kontroli nie planuje si¢ w placowce podlegajacej reorganizacji — do nakazanego
terminu osiagnigcia gotowosci,
2) W danym miesiacu roku kalendarzowego w tej samej placowce nie powinno si¢
przeprowadza¢ wigcej niz jednej kontroli planowej lub sprawdzajace;.

4. Przy opracowywaniu planu kontroli uwzglednia si¢ w szczegdlnosci:
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1) Wyniki weze$niejszych kontroli,

2) Wiyniki badan i analiz okreslonych probleméw oraz skarg i wnioskow,

3) Informacje pochodzace od zewngtrznych uprawnionych organdéw kontrolnych oraz
ze srodkéw komunikacji spoteczne;j.

§12

Czynnosci kontrolne w placowce prowadzone sa przez zespoty kontrolne, powotywane
polrocznie (na wniosek Dyrektora ZOEAS) lub doraZnie, na podstawie pisemnego
polecenia stuzbowego osoby wskazanej w § 2 ust. 1 (wzdr polecenia sluzbowego stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu).

Zespoty kontrolne, o ktérych mowa w ust. 1, sktadaja si¢ z co najmniej dwoch cztonkow,
w tym Przewodniczacego zespotu kontrolnego, odpowiedzialnego za prawidtowa realizacje
zadan kontrolnych przez powolany zespol. W sklad zespolu kontrolnego, oprocz
pracownikow ZOEAS, moga wchodzi¢ réwniez inni pracownicy Referatéw Urzgdu Gminy
Michatowice oraz zewngtrzni eksperci z dziedziny finans6w i administracji.

Kontrolujacym nie moze by¢ zstgpny, wstgpny, matzonek, krewny 1 powinowaty Dyrektora
(lub osoby zastepujacej go) kontrolowanej placowki. Kontrolujacy podlega wytaczeniu
z urzedu z postgpowania kontrolnego, jezeli wyniki kontroli moga dotyczy¢ roszczen, praw
i obowiazkow jego lub osoby najblizszej. Za osobg najblizsza uwaza si¢ matzonka, osobg
pozostajaca we wspolnym pozyciu, wstepnych, zstgpnych i rodzenstwo oraz powinowatych
pierwszego stopnia badz osoby zwigzane z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub
kurateli. Powody wylaczenia kontrolera trwaja takze po ustaniu malzenstwa, zwiazku
faktycznego, przysposobienia, opieki lub kurateli. Kontrolujacy podlega ponadto
wylaczeniu jezeli wszczgto wobec niego postgpowanie karne o przestgpstwo §cigane z
urzedu lub stwierdzono przyczyny mogace mie¢ wptyw na jego bezstronno$¢.

Kontrolujacy obowiazany jest niezwlocznie powiadomic¢ zlecajacego kontrolg o wszelkich
znanych mu przyczynach, ktore moga by¢ powodem wylaczenia. Decyzje o wylaczeniu
kontrolujacego podejmuje zlecajacy kontrolg. W przypadku gdy wytaczenie kontrolujacego
spowoduje naruszenie zasad okreslonych w ust. 2, nalezy uzupehic sktad osobowy zespotu
kontrolujacego zgodnie z zapisami ust. 1

§13

Kontrolujacy zobowiazany jest:
1) Wykonywa¢ swoje czynno$ci w sposob rzetelny i obiektywny, przestrzegajac przepisOw

okreslonych w niniejszym regulaminie,

2) Wykonywa¢ swoje czynno$ci w taki sposob aby w jak najmniejszym stopniu utrudniaé

funkcjonowanie kontrolowanej placéwki.

§ 14

Zespot Obstugi Ekonomiczno — Administracyjnej Szkét Gminy Michatowice obowiazany jest
do prowadzenia rejestru kontroli instytucjonalnych nadzorowanych placowek oswiatowych
(wzor rejestru stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu).

ROZDZIAL III
PRZEBIEG CZYNNOSCI KONTROLNYCH

§15



1. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych, Przewodniczacy zespotu kontrolujacego
zawiadamia Dyrektora kontrolowanej placowki (lub osobg go zastepujaca) o wszczeciu
kontroli okazujac pisemne polecenie stuzbowe, o ktorym mowa w § 12 ust. 1

2. Kontrolujacy dokonuja stosownego wpisu do ksiggi ewidencji kontroli prowadzonej przez
placowke.

3. W przypadku niemoznosci podjecia lub prowadzenia czynno$ci kontrolnych z przyczyn
niezaleznych od kontrolujacego lezacych po stronie kontrolowanej placowki,
Przewodniczacy zespolu kontrolujacego zawiadamia o tym niezwlocznie zlecajacego
kontrolg, ktéra moze zazada¢ od Dyrektora kontrolowanej placowki (lub osoby go
zastgpujacej) stosownych wyjasnien w formie pisemne;j.

4. W przypadku nieobecnosci Dyrektora kontrolowanej placowki (lub osoby go zastepujace))
lub wystapienia innej nieusuwalnej przeszkody, Przewodniczacy zespotlu kontrolujacego
W porozumieniu z osoba wskazana w § 2 ust. 2, podejmuje decyzj¢ o dalszym sposobie
dziatania.

§ 16

Osoba upowazniona do ustalania z Dyrektorem kontrolowanej placowki (lub osoba
go zastgpujaca) biezacych spraw zwigzanych z organizacja 1 przebiegiem czynnoS$ci
kontrolnych jest Przewodniczacy zespotu kontrolujacego. Bezposredni nadzor nad przebiegiem
kontroli i praca zespotu kontrolujacego sprawuje osoba wskazana w § 2 ust. 2.

§17

Czynnosci kontrolne w szczegdlnosci polegaja na:

1) Badaniu dokumentéw,

2) Zabezpieczaniu rzeczy,

3) Przeprowadzaniu ogledzin, w celu wustalenia stanu obiektu, innych sktadnikoéw
majatkowych albo przebiegu okreslonych czynnosci,

4) Wykonaniu dokumentacji fotograficznej,

5) Uzyskaniu informacji i wyjasnien pisemnych od pracownikow kontrolowanej placowki,

6) Porownywaniu okre§lonych zbioréw danych w celu wykrycia operacji nieprawidtowych,

7) Rekonstruowaniu wydarzen lub obliczen w celu oceny doktadnosci 1 prawidtowosci
zastosowanych dziatan oraz wiarygodnos$ci wynikow,

8) Obserwacji wykonywanych zadan przez pracownikéw kontrolowanej placéwki pod katem
jako$ci 1 terminowosci pracy.

§ 18

Dyrektor kontrolowanej placowki (lub osoba go zastgpujaca) zobowiazani sa zapewnic
kontrolujacym warunki 1 $rodki techniczne niezbedne do przeprowadzenia kontroli.
W szczeg6lnosci kontrolujacym nalezy:
1) Zapewni¢ odpowiednie do pracy pomieszczenie z niezb¢gdnym wyposazeniem biurowym,
2) Niezwlocznie przedstawi¢ do kontroli zadane dokumenty i materialy oraz sporzadzi¢
z nich po$wiadczone za zgodnos$¢ kopie, odpisy, zestawienia i obliczenia,
3) Umozliwi¢ terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow kontrolowanej placowki,
4) Zapewni¢ dostgp do urzadzen technicznych i biurowych (kserokopiarka, komputer,
drukarka itp.).
§ 19

Kontrolujacy ma prawo do:

1) Swobodnego wstepu do wszystkich pomieszczen kontrolowanej placéwki,

2) Asystowania przy wszystkich czynno$ciach zwiazanych z dzialalnoscia kontrolowanej
placowki,



3)

4)

S)
6)

Wgladu do wszelkich dokumentéw zwiazanych z dziatalno$cia kontrolowanej placowki,
pobierania oraz zabezpieczania dokumentoéw i innych materiatow dowodowych,
Sporzadzania, a w razie potrzeby zadania od Dyrektora kontrolowanej placowki (lub osoby
go zastgpujacej), niezbednych do kontroli odpiséw, kopii lub wyciagow
z dokumentow, jak rowniez zestawien i obliczen,
Przeprowadzania ogledzin,
Zadania od pracownikéw kontrolowanej placowki udzielania informacji oraz wyjasnien
ustnych 1 pisemnych.

§ 20

Kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawie zebranych w toku postgpowania dowodow,
ktorymi sa w szczegolnosci: dokumenty, pomocnicze arkusze kontrolne, zabezpieczone rzeczy,
wyniki ogledzin, zdjecia fotograficzne, §rodki audiowizualne, no$niki zapisu elektronicznego
(ptyty, pendrivy), opinie ekspertow, opinie prawne, pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia

pracownikow.

§ 21

1. Prawidlowo$¢ dokumentéw i ich ewidencji kontrolujacy sprawdza badajac ich legalnos¢,
kompletnos¢, rzetelno$¢ sporzadzenia, a w razie potrzeby ekonomiczne uzasadnienie
odzwierciedlanych przez nie operacji.

2. Zgodno$¢ wyciagébw 1 kopii z dokumentami, sporzadzonymi dla potrzeb kontroli,
poswiadcza w razie potrzeby Dyrektor kontrolowanej placowki (lub osoba go zastepujaca)
albo osoba, w ktorej dyspozycji dokument si¢ znajduje.

3. Ogledziny przeprowadza si¢ w obecno$ci Dyrektora kontrolowanej placowki (lub osoby

go zastgpujacej) lub wyznaczonego przez niego pracownika. Przy kontroli finansowe;j
(pobranych zaliczek) niezbedna jest obecno$¢ osoby odpowiedzialnej materialnie, a w razie
jej nieobecnosci — komisji powotanej przez Dyrektora kontrolowanej placéwki (lub osobg
g0 zastepujaca).

Z przebiegu i wyniku ogledzin sporzadza si¢ protokot (wzor protokotu stanowi zatacznik nr
4 do niniejszego regulaminu) lub dokonuje si¢ zapisOw na pomocniczym arkuszu
kontrolnym, ktory podpisuje kontrolujacy i odpowiednio wymienione wyzej osoby.
Kontrolujacy moze dokona¢ pobrania rzeczy w obecnosci Dyrektora kontrolowanej
placowki (lub osoby go zastepujacej) lub wyznaczonego przez niego pracownika. Z
pobrania rzeczy sporzadza si¢ protokdt (wzoér protokotu stanowi zatacznik nr 5 do
niniejszego regulaminu), ktéry podpisuje kontrolujacy i odpowiednio wymieniona wyzej
osoba.

O zwolnieniu zebranych w toku postgpowania kontrolnego materiatdw dowodowych
(oryginaty dokumentdw, rzeczy) decyduje Przewodniczacy zespotu kontrolnego.

§ 22

Pracownicy placoéwki zobowiazani sa, w terminie wyznaczonym przez kontrolujacego,
do udzielenia ustnych lub pisemnych wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli.
Z przyjecia ustnych wyjasnien sporzadza si¢ protokot (wzér protokotu stanowi zatacznik nr
6 do niniejszego regulaminu). Protokdt podpisuje kontrolujacy oraz osoba udzielajaca
wyjasnien.

Kontrolujacy przyjmujacy do protokolu wyjasnienia obowiazany jest pouczy¢ o prawie
odmowy odpowiedzi na pytania oraz uprzedzi¢ o odpowiedzialnosci wynikajacej
z przepisOw kodeksu karnego, za skladanie nieprawdziwych wyjasnien. Prawo odmowy
odpowiedzi przystuguje sktadajacemu wyjasnienie, gdy odpowiedz mogtaby narazi¢ jego
lub jego bliskich, na odpowiedzialnos$¢ karng lub pracownicza.



3. Kazdy pracownik placowki moze w zwiazku z kontrola zlozy¢ z wlasnej inicjatywy
pisemne lub ustne o$wiadczenie w sprawach zwiazanych z przedmiotem kontroli (na
zasadach okreslonych w ust. 1 - 3).

§ 23

1. Wojt Gminy Michatowice, na podstawie przekazanego protokotu pokontrolnego, za
posrednictwem Dyrektora ZOEASu, informuje Dyrektora kontrolowanej placéwki (lub
osobg go =zastgpujaca) o celowosci niezwlocznego podjecia Srodkéw zaradczych
1 usprawniajacych.

2. Dyrektor kontrolowanej placéwki (lub osoba go zastgpujaca) wydaje niezwlocznie
zarzadzenia dorazne, wprowadzajace $rodki zaradcze o ktorych mowa w ust. 1, lub
wskazuje pisemnie przyczyny ich nie wydania.

3. W razie ujawnienia w trakcie kontroli, okoliczno$ci nasuwajacych podejrzenie popetnienia
przestepstwa, Przewodniczacy zespotu kontrolujacego, powiadamia niezwlocznie
zlecajacego kontrolg, zabezpieczajac jednoczesnie dokumenty i przedmioty stanowiace
ewentualny dowdd przestepstwa. Osoba wskazana w § 2 ust. 2, moze przekaza¢ dowody
rzeczowe upowaznionym organom, za pokwitowaniem, ktére nalezy dolaczy¢ do akt
kontroli.

ROZDZIAL 1V
SPORZADZANIE I PRZECHOWY WANIE DOKUMENTACJI POKONTROLNEJ

§ 24

Ustalenia kontroli przedstawia si¢ w protokole kontroli (wzor protokotu stanowi zatacznik nr 7
do niniejszego regulaminu). Integralna czg$cia protokotu kontroli sa zataczniki zebrane
w toku czynnosci kontrolnych.

§ 25

Protokét kontroli zawiera opis dziatalnosci kontrolowanej placowki stwierdzony w toku
kontroli, w tym:

1) oznaczenie kontrolowanej placowki, jej adres, imi¢ i nazwisko dyrektora kontrolowanej
placowki,

2) imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe cztonkéw zespotu kontrolujacego
wraz z okres$leniem ich funkcji w zespole oraz numerem i data stuzbowego polecenia
kontroli,

3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

4) okreslenie zakresu kontroli oraz okresu objgtego kontrola,

5) adnotacje o przekazaniu informacji o celowo$ci podjecia dziatan zapobiegajacych
powstaniu nieprawidtowosci i ich skutkach do czasu zakonczenia kontroli,

6) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego,

7) informacj¢ o pouczeniu o prawie zlozenia zastrzezen do tresci protokotu, oraz
o prawie odmowy podpisania protokotu,

8) wykaz zatacznikow,

9) okreslenie w ilu egzemplarzach protokét sporzadzono,

10) datg podpisania protokotu, informacj¢ o ztozeniu zastrzezen do tresci protokotu oraz
ewentualnej odmowie podpisania protokotu,



11) pozycje wpisu w rejestrze kontroli prowadzonej przez Zespot Obstugi Ekonomiczno —
Administracyjnej Szkot gminy Michatowice.

§ 26

. Protokot kontroli podpisuja kontrolujacy oraz Dyrektor kontrolowanej placéwki (a w razie

jego nieobecnosci osoba petnigca jego obowiazki).

Przed koncowym podpisaniem protokotu kontroli, kazda ze stron dokumentu parafuje
Dyrektor kontrolowanej placowki (a w razie jego nieobecno$ci osoba pelniaca jego
obowiazki) oraz Przewodniczacy zespotu kontrolujacego.

§ 27

. Dyrektorowi kontrolowanej placowki (lub osobie pelniacej jego obowiazki) przystuguje

prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokotu kontroli, umotywowanych zastrzezen, co
do ustalen zawartych w protokole.
Zastrzezenia, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy zglosi¢ na piSmie w terminie 7 dni
roboczych od dnia otrzymania protokotu kontroli.
W przypadku zgloszenia zastrzezen, kontrolujacy jest zobowiazany dokonaé ich analizy
i w miar¢ potrzeby, podja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne, a w przypadku stwierdzenia
zasadno$ci zastrzezen zmieni¢ lub uzupetni¢ odpowiednia czg$¢ protokotu kontroli.
W razie nieuwzglednienia zastrzezen w calosci, lub w czgsci kontrolujacy przekazuja na
pisSmie zglaszajacemu zastrzezenia swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem. Stanowisko to
jest ostateczne.

§ 28

Dyrektor kontrolowanej placéwki (lub osoba pelniaca jego obowiazki) moze odmoéwic
podpisania protokotu kontroli, sktadajac w terminie 7 dni roboczych od daty jego otrzymania,
pisemne wyjasnienie przyczyn tej odmowy. Odmowa podpisania protokolu kontroli nie
stanowi przeszkody do wszczgcia postgpowania pokontrolnego.

—_

§ 29

Protokoét kontroli sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach.

Jeden egzemplarz protokotu kontroli otrzymuje Dyrektor kontrolowanej placowki (lub
osoba pelniaca jego obowiazki).

Drugi egzemplarz protokotu kontroli, parafowany na ostatniej stronie przez osobeg
wymieniona w § 2 ust. 2, przekazywany jest do zatwierdzenia zlecajacemu kontrolg. Po
zatwierdzeniu protokot przechowywany jest w aktach Zespolu Obslugi Ekonomiczno —
Administracyjnej Szkot Gminy Michatowice.

ROZDZIAL V
REALIZACJA WNIOSKOW POKONTROLNYCH

§ 30

Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w § 27 ust. 3, Zesp6t Obstugi Ekonomiczno —
Administracyjnej Szkot Gminy Michatowice przesyta do Dyrektora kontrolowanej
placéwki (lub osoby pehniacej jego obowiazki) wystapienie pokontrolne.

Wystapienie pokontrolne powinno zawiera¢ zwigzty opis wynikow kontroli, a w przypadku
stwierdzenia nieprawidlowosci, takze uwagi i zalecenia w sprawie ich usunigcia.



. W uzasadnionych wynikami kontroli przypadkach, wystapienie pokontrolne powinno
zawiera¢ rowniez wnioski o pociagnigcie do odpowiedzialnosci prawnej i shuzbowej
wskazanych osob.

. Jezeli stwierdzone w wyniku kontroli nieprawidlowosci wskazuja na konieczno$¢ podjgcia
dziatan przez wlasciwe organy samorzadowe, w szczegélnosci w celu zmiany
obowiazujacych instrukcji, regulamindéw 1 zarzadzen, Zespot Obstugi Ekonomiczno —
Administracyjnej Szk6ét Gminy Michatowice opracowuje projekt wystapienia
pokontrolnego do tych organéw, przekazujac go zlecajacemu kontrolg.

§ 31

. Dyrektor kontrolowanej placowki (lub osoba petnigca jego obowiazki), w ciagu 30 dni
kalendarzowych od daty otrzymania wystapienia pokontrolnego, zawiadamia ZOEAS o
wykonaniu zalecen badzZ o podjgtych dziataniach zmierzajacych do ich realizacji.
. Niewykonanie zalecen i wnioskéw pokontrolnych wymaga wyjasnienia i podania przyczyn,
rowniez w terminie okre§lonym w ust. 1.
. Niewykonanie obowiazku okreslonego w ust. 1 lub 2 moze zosta¢ potraktowane jako
naruszenie obowiazkéw pracowniczych ze skutkami okreslonymi w przepisach Kodeksu
pracy.
. W przypadku naruszenia zapisow ust. 1 1 2 przez Dyrektora kontrolowanej placéwki (lub
osoby pelniacej jego obowiazki) Zespot Obstugi Ekonomiczno — Administracyjnej Szkot
Gminy Michalowice przesyta niezwlocznie stosowna informacj¢ zlecajacemu kontrolg
o ktorym mowa w § 2 ust. 1.

§ 32

. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci gdy dany temat kontroli realizowany byt
w kilku placowkach os$wiatowych, Dyrektor ZOEAS moze organizowa¢ narade
pokontrolna, w celu omodwienia ustalen 1 okreslenia $rodkéw zmierzajacych do
usprawnienia badanej dziatalnosci.

. W naradzie pokontrolnej uczestnicza kontrolujacy, przedstawiciele zlecajacego kontrolg,
pracownicy ZOEAS, Dyrektorzy placowek oswiatowych (lub osoby pelniace ich
obowiazki), pracownicy placowek oswiatowych odpowiedzialni za kontrolowany obszar
pracy oraz inne zaproszone osoby.

. Z narady pokontrolnej sporzadza si¢ protokol, ktory zawiera omdwienie kontrolowanych
zagadnien 1 ustalenia narady. Protokdét podpisuja przewodniczacy narady, kontrolujacy
1 protokolant. Zalacznikiem do protokotu jest lista obecno$ci uczestnikow narady.

§ 33

. ZOEAS sktada zlecajacemu kontrolg, po I péiroczu 1 na koniec roku, syntetyczne pisemne
sprawozdanie z przeprowadzanych przez siebie czynno$ci kontrolnych w nadzorowanych
placowkach oswiatowych.

Sprawozdanie jest zwigzlym omdwieniem wynikow przeprowadzonych kontroli, podjgtych
dziatan naprawczych, wnioskéw 1 ustalen narad pokontrolnych, faktow i informacji
majacych istotne znaczenie w dalszym postgpowaniu i planowaniu kontroli.

ROZDZIAL VI
OBIEG I PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACIJI

§ 34

10



1. Podstawowymi dokumentami kontroli sa: plany kontroli, protokoty kontroli, sprawozdania,
wystapienia pokontrolne i odpowiedzi na wystapienia pokontrolne, protokoty z narad
pokontrolnych.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 przechowywane sa w Zespole Obstugi Ekonomiczno —
Administracyjnej Szkot Gminy Michatowice. Dokumenty kontroli przechowuje si¢ zgodnie
z zasadami okreslonymi w instrukcji kancelaryjne;.
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Zalqcznik nr 1 do Regulaminu

Piecze¢ ZOEAS
RAMOWY PLAN KONTROLI
na okres .......cc... 20....... rok
Przewidywany
Lp. |Rodzaj kontroli | Temat Nazwa placéwki/placowek Przewidywany czas trwania | Okres
kontroli wyznaczonych termin rozpoczgcia | kontroli objety
do kontroli kontroli (miesiac) (dni robocze) kontrola

12



Reguly, dnia .................... 20 ...... r.

Sporzadzit: Zatwierdzit:

(podpis i pieczeé stuzbowa) (data, podpis i piecze¢ zlecajqcego kontrole)
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Zalqcznik nr 2 do Regulaminu

Polecenie Nr ...........
Woéjta Gminy Michatowice
ZdAdnia .o

w sprawie powolania zespolu Kkontrolujacego do przeprowadzenia Kkontroli
planowej/doraznej* w ramach nadzoru nad placowkami oswiatowymi

Na podstawie §12 ust. 1 Regulaminu kontroli prowadzonej przez Zespot Obstugi Ekonomiczno
— Administracyjnej Szkot Gminy Michatowice w ramach nadzoru nad placowkami
oSwiatowymi, postanawiam co nastepuje:

§1

Powotuje zespot kontrolujacy do przeprowadzenia kontroli w ramach nadzoru nad placowkami
o$wiatowymi Gminy Michalowice w sktadzie:

(imig 1 nazwisko), (stanowisko stuzbowe) — Przewodniczacy zespotu,
(imi¢ 1 nazwisko), (stanowisko stuzbowe) — Cztonek zespotu,

§2

Zadaniem zespolu jest przeprowadzenie kontroli zgodnie z ,,Regulaminem kontroli
prowadzonej przez Zespot Obstugi Ekonomiczno —  Administracyjnej  Szkot
w ramach nadzoru nad placowkami o$wiatowymi Gminy Michatowice”, stanowiacym
zalacznik do zarzadzenia nr... zdnia ................ .

§3

Zobowiazujg zespot kontrolujacy do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych

*zgodnie z przyjetym ramowym planem kontroli na ..... potrocze 20..... roku

KW PlaCOWCE OSWIALOWE]: .o ntttt ettt et ettt et e e e et et et e e et e et et e e et et enneaaaans
w zakresie:

§ 4

Czynno$ci kontrolne, o ktorych mowa w § 3, zespdt kontrolujacy zobowiazany jest wykonad
dodnia.................... 20..... roku.

§5

Polecenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Pieczec i podpis Wojta Gminy

14



Zalqcznik nr 3 do Regulaminu

Rejestr kontroli przeprowadzonych przez Zespot Obstugi Ekonomiczno — Administracyjnej Szkot w
ramach prowadzonego nadzoru nad placowkami oswiatowymi Gminy Michatowice

L p | Nazwa Rodzaj Nazwisko i imig Czas Okres Nr. Uwagi
jednostki kontroli i 0s0b trwania | objety upowazn
kontrolowanej | zakres upowaznionych do | kontroli | kontrolq | ienia

tematyczny | przeprowadzenia
kontroli
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Zalqcznik nr 4 do Regulaminu
Pieczeé Zespot Obstugi Ekonomiczno —
Administracyjnej Szkot Gminy Michatowice

PROTOKOL Z OGLEDZIN

Na podstawie § 21 wust. 3 ,Regulaminu kontroli prowadzonej przez Zespot Obstugi
Ekonomiczno — Administracyjnej Szkét w ramach nadzoru nad placowkami o§wiatowymi
Gminy Michatowice”, stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia nr ... z dnia ................
Kontrolujacy:

przeprowadziliwdniu ... , ogledziny:

Opis stanu/ miejsca/ rzeczy — przebieg ogledzin:

Zataczniki do protoKOMI: i e

Przed podpisaniem protokot zostat odczytany.

.................................. ,dnia ceeeeeen 20001
Ogledziny przeprowadzili: W obecnosci:
(podpisy kontrolujacych) (podpisy o0sob uczestniczqcych
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Piecze¢ Zespot Obstugi Ekonomiczno —
Administracyjnej Szkot Gminy Michatowice

Zalqcznik nr 5 do Regulaminu
PROTOKOL Z POBRANIA RZECZY

Na podstawie § 21 ust. 4 ,,Regulaminu kontroli instytucjonalnej prowadzonej przez Zespot
Obstugi Ekonomiczno — Administracyjnej Szkoét w ramach prowadzonego nadzoru nad
placowkami o$wiatowymi Gminy Michatowice”, stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia nr ...
zdnia................ , Kontrolujacy:

(podpisy kontrolujacych) (podpisy 0sob uczestniczqcych
przy pobraniu rzeczy)
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Zalqcznik nr 6 do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZYJECIA USTNYCH WYJASNIEN

Na podstawie § 22 ust. 1 ,,Regulaminu kontroli instytucjonalnej prowadzonej przez Zespot
Obstugi Ekonomiczno — Administracyjnej Szkot w ramach prowadzonego nadzoru nad
placowkami o§wiatowymi Gminy Michalowice” stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia nr ...
zdnia................ , Kontrolujacy:

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe, oznaczenie placowki oswiatowej)

ustne wyjasnienia nastgpujacej tresci:

Przed podpisaniem protokot zostat odczytany.

Reguty, dnia .................... 20 ..... 1.
Wyjasnienia przyjeli: Wyjasnienia zlozyl:
(podpisy kontrolujacych) (podpis sktadajqcego wyjasnienia)
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Zalqcznik nr 7 do Regulaminu

Piecze¢ Zespot Obstugi Ekonomiczno —
Administracyjnej Szkot Gminy Michatowice

PROTOKOL Z KONTROLI

Pozycja wpisu w rejestrze kontroli: ~ ...............................
Rodzaj kontroli: planowa/dorazna/sprawdzajaca*

Sporzqdzono w Regulach, dnia: ...............................

I.  Kontrol¢ przeprowadzil zespol kontrolujacy w skladzie:

(Imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe) — Przewodniczacy zespotu,
(Imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe) — Cztonek zespotu,

dziatajac na podstawie Polecenia Nr ........ Wojta Gminy Michatowice z dnia .................
20 ..... r. w sprawie powolania zespotu kontrolujacego do przeprowadzenia kontroli

planowej/doraznej* w ramach nadzoru nad placowkami o$wiatowymi oraz zapisow
»Regulaminu kontroli instytucjonalnej prowadzonej przez Zespot Obstugi Ekonomiczno —
Administracyjnej Szk6t w ramach prowadzonego nadzoru nad placowkami o$wiatowymi
Gminy Michatowice”, stanowiacego zalacznik do Zarzadzenianr ... zdnia ................

II. Kontrolowana placowka oswiatowa:

(Nazwa kontrolowanej placowki, adres)

Dyrektor kontrolowanej placowki: (Imie i nazwisko)

III. Termin kontroli:
Data rozpoczecia czynnosci kontrolnych: (dzien, miesiqc, rok, godzina)

Data zakonczenia czynnosci kontrolnych: (dzien, miesiqc, rok, godzina)

IV. Zakres i okres objety kontrolg:

Zakres: Okres objety kontrola:



V. Adnotacja o przekazaniu informacji o celowosci podjecia dzialan zapobiegajacych
powstaniu nieprawidlowosci i ich skutkach do czasu zakonczenia kontroli:

VI. Opis stanu faktycznego stwierdzonego w wyniku kontroli:



VIII. Pouczenie:

Zgodnie z § 28 1 29 ,,Regulaminu kontroli instytucjonalnej prowadzonej przez Zespot Obstugi
Ekonomiczno — Administracyjnej Szkot w ramach prowadzonego nadzoru nad placowkami
o$wiatowymi Gminy Michatowice”, stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia nr ... z dnia
................ ., pouczamy o przystugujacych prawach:

1. Dyrektorowi kontrolowanej placowki (lub osobie petniacej jego obowiazki) przystuguje
prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokotu kontroli, umotywowanych zastrzezen, co
do ustalen zawartych w protokole. Zastrzezenia te nalezy zglosi¢ na pismie
w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania protokotu kontroli.

2. Dyrektor kontrolowanej placowki (lub osoba petniaca jego obowiazki) moze odmowic
podpisania protokotu kontroli, sktadajac w terminie 7 dni roboczych od daty
jego otrzymania, pisemne wyjasnienie przyczyn tej odmowy. Odmowa podpisania
protokotu kontroli nie stanowi przeszkody do wszczgcia postgpowania pokontrolnego.

IX. Wykaz zalacznikow:



Protokol zawiera ....... stron.
Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore otrzymuja:

- Dyrektor kontrolowanej placowki (lub osoba petniaca jego obowiazki),
- Zlecajacy kontrolg.

Do tresci protokotu NIE WNIESIONO zastrzezen / WNIESIONO zastrzezenia*

NIE ODMOWIONO / ODMOWIONO* podpisania protokotu.
*niepotrzebne skresli¢

Zatwierdzam:



