ZARZADZENIE nr 23/2015
Dyrektora Zespotu Szkol Ogélnoksztalcacych nr 2
im. Krola Jana III Sobieskiego w Legionowie
z dnia 23 kwietnia 2015 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu dzialan kontrolnych w ramach kontroli

zarzadczej

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.)
zarzadzam co nastepuje:

§ 1
Wprowadza si¢ regulamin dziatan kontrolnych w ramach kontroli zarzadczej w brzmieniu
zalacznika nr 1 do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Podpis dyrektora szkoty
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Zatgcznik nr 1

do Zarzqdzenia nr 23/2015 Dyrektora
Zespotu Szkot Ogolnoksztatcgeych nr 2

im. Krdla Jana 11l Sobieskiego w Legionowie
z dnia 23.04.2015 r.

Regulamin dzialan kontrolnych w ramach kontroli
zarzadczej

§1
Regulamin dziatan kontrolnych w ramach kontroli zarzadczej okresla rodzaje 1 funkcje kontroli,
cele i zadania kontroli, zasady i sposoby dokonywania kontroli oraz jej dokumentowanie,
uprawnienia i obowigzki kontrolujgcych i kontrolowanych oraz tryb wnoszenia i rozpatrywania
zastrzezen do ustalen kontrolnych.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie mowa o:
1. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin dziatan kontrolnych w ramach kontroli
zarzadczej obowiazujacy w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych nr 2 im. Krola Jana Il
Sobieskiego w Legionowie.
2. Szkole — nalezy przez to rozmie¢ Zespot Szkol Ogolnoksztatcacych nr 2 im. Kréla Jana Il
Sobieskiego w Legionowie.
3. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty.
4. Gléwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ gtéwna ksiggowa szkoty lub osobg, ktora
wypetnia te obowigzki.
5. Osobie kontrolujacej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika na stanowisku kierowniczym,
zobowigzanego do wykonywania kontroli funkcjonalnej, jak roéwniez pracownika
upowaznionego do dokonywania kontroli funkcjonalnej, w tym réwniez pracownika, ktorego
obowigzek wykonywania kontroli wynika z zakresu czynnosci stuzbowych.

§3
1. Zadania kontroli:

a) zapewnienie zgodnosci wszelkich dziatan z obowigzujacym porzadkiem prawnym, a
takze z ustalonymi normami, regulaminami, procedurami i instrukcjami ustanowionymi
zarzadzeniami wewnetrznymi,

b) sprawowanie nadzoru nad zachowaniem dyscypliny budzetowej, wlasciwym

gospodarowaniem srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji szkoty,
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e)

zapobieganie powstawaniu strat, btedow i naduzy¢,

zagwarantowanie rzetelnosci, poprawnosci i kompletnosci ewidencji finansowo —
ksiggowej oraz wiarygodnosci sprawozdan finansowych, w tym réwniez informacji
wykorzystywanych do celow zarzadczych,

ochrona majatku przed zniszczeniem, niewtasciwym rozchodem i marnotrawieniem.

2. Kontrola zarzadcza obejmuje ogo6t dziatan, zasad 1 procedur przewidzianych i przyjetych w

szkole, aby uzyskac zapewnienie, ze:

a)
b)

cele osiggane sg w sposob oszczedny, wydajny i1 efektywny,

wszelkie dziatania i procedury sg zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
aktami wewnetrznymi,

zasoby rzeczowe i informacyjne sa odpowiednio chronione,

zapobiega si¢ powstawaniu btedow i nieprawidtowosci,

wykrywa si¢ btedy oraz nieprawidtowosci,

informacje finansowe i zarzadcze sg rzetelne i tworzone terminowo.

3. Dzialalno$¢ kontrolna wykonywa jest takze w celu wykrycia nieprawidtowosci w

funkcjonowaniu ZSO nr 2 w Legionowie, w kazdym aspekcie jego dziatalnosci, co w efekcie

powinno prowadzi¢ do podniesienia sprawno$ci dziatania Szkoty poprzez usunigcie

ujawnionych w wyniku kontroli przyczyn i zrodet postawania nieprawidtowosci i uchybien.

4. Realizacja celow kontroli nastgpuje poprzez dostarczenie dyrektorowi, niezbednych dla

ciggltego doskonalenia funkcjonowania i racjonalnego gospodarowania majatkiem Szkoty

informacji:

a)
b)

d)

stopniu realizacji celow 1 zadan oraz o stwierdzonych odchyleniach,

stabych stronach szkoty w tym stwierdzonych zaniedbaniach, nieprawidtowosciach 1
odchyleniach od przyjetych do stosowania norm, o nieracjonalnym gospodarowaniu
mieniem, o naduzyciach itp.

z podaniem przyczyn ich powstania i1 0s6b za nie odpowiedzialnych,

sposobach 1 $rodkach umozliwiajacych likwidacje skutkow nieprawidlowosci i
zaniedban oraz wskazan dotyczacych sposobdw i srodkdw umozliwiajacych uniknigcie
w przysztosci stwierdzonych zaniedban 1 nieprawidtowosci.

§ 4

1. Kontroli podlegaja:

a)
b)

aktywa rzeczowe 1 zarzgdzanie nimi,

zasoby ludzkie i zarzagdzanie nimi,

System kontroli zarzqdczej w Zespole Szkot Ogolnoksztatcgeych nr 2 im. Kréla Jana 111 Sobieskiego w Legionowie



C) zasoby finansowe i zarzgdzanie nimi,
d) zasoby informacyjne, rowniez zapisane na no$nikach elektronicznych i zarzadzanie
nimi.
2. W zakresie gospodarki finansowej kontrola zarzadcza obejmuje:
a) nadzor i kontrole nad prowadzeniem gospodarki srodkami budzetowymi, w tym
kontrole nad zachowaniem dyscypliny budzetowej,
b) kontrole prawidtlowos$ci prowadzenia gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
c) bedacymi w dyspozycji ZSO nr 2 w Legionowie,
d) kontrol¢ przestrzegania zasad obrotu gotowkowego i bezgotowkowego.
3. W zakresie gospodarki drukami $cistego zarachowania kontrola obejmuje:
a) prowadzenie ewidencji drukoéw Scistego zarachowania,
b) przestrzeganie zasad przechowywania drukow,
C) przestrzegania zasad przyjmowania i rozchodu drukow.
4. W zakresie gospodarki srodkami rzeczowymi kontrola obejmuje:
a) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych,
b) gospodarowanie majatkiem rzeczowym — sposoby wykorzystywania, zabezpieczenia i
konserwacji srodkow trwatych,
c) procedury likwidacji $rodkoéw trwatych,
d) gospodarowanie sktadnikami majatkowymi niezaliczonymi do srodkow trwatych.
5. W zakresie kontroli srodowiska informatycznego kontrola obejmuje:
a) badanie zgodnosci wykorzystywania oprogramowania z jego przeznaczeniem,
b) badanie zachowania procedur ochrony danych przed ich utratg, nieupowaznionym
dostepem, tworzenie kopii rezerwowych.
6. W zakresie kontroli zarzadzania zasobami ludzkimi kontrola obejmuje badanie zachowania
procedur przechowywania i ochrony danych osobowych.
§5
1. Czynno$ci kontrolne polegaja na zbadaniu kazdego elementu stanu faktycznego i
porownaniu go z obowigzujaca dla niego normg oraz ustaleniu odchylen od tej normy.
2. Przez pojecie normy nalezy rozumie¢ kazde uregulowanie prawne, takze wewngtrzne
odnoszace si¢ do Szkoly i jego funkcjonowania.
3. W wypadku ujawnienia odchylen negatywnych (nieprawidtowosci 1 uchybien), zadaniem

kontroli jest:
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a) dostarczenie informacji o przyczynach odchylen od normy oraz wskazanie, w jakim
stopniu odchylenia te wplynely i w jakim stopniu moga wptynaé na dziatalnos¢ ZSO nr
2 w Legionowie, o ile nie zostang w odpowiednim czasie skorygowane,
b) wskazanie sposobow i srodkow umozliwiajgcych wyréwnanie powstatych strat,
c) wskazanie sposobow i $rodkéw umozliwiajgcych unikniecie w  przysziosci
stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien,
d) wskazanie 0os6b odpowiedzialnych za powstanie nieprawidtowosci i uchybien.
4. Kontrola winna réwniez dostarczy¢ informacji o odchyleniach pozytywnych. W wypadku
stwierdzenia odchylen pozytywnych zadaniem kontroli jest:
a) dostarczenie informacji o przyczynach powstania pozytywnych odchylen od normy
oraz
b) wskazanie, w jakim stopniu odchylenia te wptyngty i w jakim moga wptynaé na
dziatalnos$¢
szkoty,
c) wskazanie 0sob, ktorych dziatanie przyczynito si¢ do uzyskania efektoéw majacych
korzystny wptyw na dziatalnos¢ ZSO nr 2 w Legionowie.
§ 6
Poza realizacjg zadan, o ktorych mowa w § 5, kontrola powinna petni¢ funkcje:
1. Sygnalizacyjng — majaca na celu biezace dostarczanie informacji niezbednych do biezace;j
oceny sytuacji.
2. Instruktazowa — majaca na celu dostarczenie informacji o obowigzujacych normach, w tym
przepisach prawa szeroko rozumianego, jego interpretacji i zasadach stosowania.
3. Doradcza — majacag za zadanie wskaza¢ zrodla bledow oraz wskaza¢ kierunki i1 sposoby
poprawy istniejacej sytuacji, m. in. poprzez fachowa weryfikacje obowigzujacych w ZSO nr 2
w Legionowie zasad, procedur, wewnetrznych regulaminow i instrukcji.
4. Profilaktyczng — majaca na celu zapobieganie nieprawidlowosciom, zaniedbaniom,
uchybieniom,
a takze niedopuszczenie do ich powtdrnego wystapienia.
5. Kreatywng — majaca na celu pobudzanie do podejmowania dzialan zapobiegajacych w
przysztosci powstawaniu btgdow i1 nieprawidlowosci w dziataniu.

§7

1. Przeprowadzajac kontrole nalezy ocenia¢ badany stan faktyczny wedtug nastepujacych
kryteriow:
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b)

d)

e)

sprawnosci organizacyjnej — to jest prawidtlowosci 1 efektywnosci przyjetych kierunkow
dziatania, doboru $rodkéw w celu wykonania zatozonych zadan, racjonalnos$ci
przydziatu zadan i obowigzkoéw, fachowosci personelu, a takze posiadanie i
przestrzeganie aktualnych norm i zasad prawno-organizacyjnych,

celowosci — to jest zapewnienia zgodnos$ci dziatan Szkotly z jego celami statutowymi,
gospodarnosci — to jest gospodarowania aktywami w sposob umozliwiajacy uzyskanie
w danych warunkach optymalnych efektow,

rzetelnosci — to jest wypelniania obowigzkow przez pracownikow z nalezyta
starannos$cig, sumiennie i terminowo, czyli nalezytego wykonywania zadan szkoty i
wlasciwego ich dokumentowania,

legalnosci — to jest zgodnos$ci funkcjonowania z obowigzujacymi przepisami prawa oraz

prawidtowosci stosowania przepisdéw wewnetrznych.

2. Kontrola powinna by¢ przeprowadzona rzetelnie i zgodnie z posiadang przez osobeg

kontrolujaca wiedza.

3. Kontrola powinna by¢ prowadzona dwoma wzajemnie uzupetniajagcymi si¢ sposobami:

a)

b)

posrednio, przez wykorzystanie zrodet informacji zawartych w dokumentacji — kontrola
dokumentacyjna,
bezposrednio, przez osobiste sprawdzenie badanego stanu faktycznego — kontrola

rzeczowa.

§ 8

1. W celu skutecznego funkcjonowania kontroli zarzadczej nalezy:

a)

b)

d)

nie powierza¢ obowigzkow wykonywania kontroli (poza samokontrolg) pracownikom
odpowiedzialnym — obecnie, w przysztosci i w przesztosSci — za wykonywanie
kontrolowanych przez nich zadan, czynnos$ci, procesow, skladnikéw majatkowych,
takze za wystawanie dokumentow,

doktadnie 1 jednoznacznie ustali¢ uprawnienia, obowigzki 1 odpowiedzialnos¢
pracownikow, takze w zakresie czynnosci kontrolnych,

zapozna¢ pracownikOw wykonujacych czynnosci kontrolne z obowigzujacymi
normami, przepisami prawa oraz dazy¢ do podnoszenia ich kwalifikacji w tym zakresie,
przestrzega¢ zasady niepowierzania bezposredniej odpowiedzialnosci za skladniki
majatkowe osobom uprawnionym do wydawania dyspozycji w zakresie

gospodarowania nimi,
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e) stosowaé zasade powierzania pieczy nad sktadnikami majgtkowymi $cisle okreslonym
pracownikom za odebraniem o§wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialne;j
za powierzone sktadniki majatkowe, przy réwnoczesnym zapewnieniu maksymalnego
zabezpieczenia tych sktadnikow przed kradziezg, wlamaniem oraz zapewnhieniu
optymalnych warunkéw wilasciwego przechowywania i dozoru,

f) przestrzegac zasad przyjetego systemu dokumentowania wszystkich operacji i zdarzen,
ewidencji aktywow i dokumentéw, obiegu i kontroli dokumentéw oraz zasad ich
wystawiania, przyjmowania i akceptacji.

§9

1. System kontroli zarzadczej opiera si¢ na obowigzujacych przepisach prawa i wewnetrznych
dokumentach organizacyjnych normujacych zasady funkcjonowania ZSO nr 2 w Legionowie.
Dziatania kontrolne w ramach kontroli zarzadczej realizowane sa w formie:

a) samokontroli,

b) kontroli funkcjonalnej.
2. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy, z
uwzglednieniem postanowien zawartych w niniejszym Regulaminie oraz obowigzkéw
wynikajacych z posiadanego zakresu czynnosci.
3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci dokonujacy samokontroli powinien:

a) przedsiewzia¢ niezbedne dziatania w celu usunigcia nieprawidlowosci,

b) poinformowa¢ dyrektora o ujawnionych nieprawidtowosciach i dziataniach podjgtych

w celu ich usunigcia lub uniknigcia w przysztosci,

c) wskazaé skutki ujawnionych nieprawidtowosci.
4. Dyrektor, po uzyskaniu informacji o faktach, o ktorych mowa w ust. 3 lit. ¢ podejmuje
decyzje w sprawie dalszego toku postepowania, odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.
5. Do samokontroli obowigzani sg wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko
i rodzaj wykonywanej pracy.
6. Kontrola funkcjonalna sprawowana jest przez:

a) dyrektora,

b) pracownikoéw petnigcych inne funkcje kierownicze,

C) osoby upowaznione przez dyrektora.

§ 10

1. Kontrolg mogg by¢ objete wszystkie zakresy dziatalnosci ZSO nr 2 w Legionowie przez
zbadanie kazdego elementu stanu faktycznego (zaistnialego lub majacego zaistnie¢) i

porownanie z wyznaczong normg (przepisami), w formie:
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a) kontroli wstepnej — polegajacej na kontroli czynnosci i dziatan pod katem ich zgodnosci

b)

z kryteriami sprawnosci organizacyjnej, celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i

legalnos$ci. Kontrola wstepna obejmuje réwniez sprawdzanie projektow umow,

porozumien i innych dokumentow powodujgcych powstanie zobowigzan. Szczegdlng

uwage nalezy zwroci¢ na to, czy:

a.

postanowienia w nich zawarte sg zgodne z Kodeksem cywilnym, Kodeksem
postepowania administracyjnego i innymi aktami prawnymi,

ustalenia dotyczgce kosztow sg korzystne dla szkoly i maja pokrycie w planie
finansowym,

pozostatle elementy umowy sa korzystne dla szkoly (gwarancje, okres

wypowiedzenia);

kontroli biezacej (sterujacej) - polegajacej na sprawdzeniu prawidlowosci realizacji

zadan ZSO nr 2 w Legionowie oraz wszelkiego rodzaju operacji finansowych i

gospodarczych w toku ich wykonywania, w celu stwierdzenia, czy wykonywanie to

przebiega prawidlowo i zgodnie z obowigzujagcymi przepisami. Analizie nalezy

poddawac m. in.:

a.
b.
C.

d.

e.

stan realizacji zadan Szkoty,

rzeczywisty stan rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majatkowych,

stan zabezpieczenia skladnikéw majatkowych (czy sa wlasciwie przechowywane 1
nalezycie zabezpieczone przed zniszczeniem lub kradzieza),

prawidlowo$¢ rozliczen z pracownikami,

gospodarke drukami $cistego zarachowania;

kontroli koncowej — polegajacej na sprawdzeniu dokumentoéw odzwierciedlajagcych

czynno$ci juz dokonane.

§11

1. Realizacja czynnosci kontrolnych, o ktorych mowa w § 10, nastgpuje w wyniku

przeprowadzenia kontroli:

a)
b)

c)

d)

formalnej,

merytorycznej,

dokumentacyjnej — to jest zbadania treSci dokumentu na zgodno$¢ ze stanem

faktycznym, ktory dokumentuje,

rzeczowej — to jest ustalenia stanu faktycznego kontrolowanego zdarzenia i zaistniatych

zjawisk w wyniku mierzenia, liczenia, szacowania, ogledzin itp.,
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e) rachunkowej — to jest sprawdzenie, czy dane zawarte w dokumentach sg wolne od
btedow rachunkowych.

2. Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentoéw oraz prawidtowosci ich
sporzadzenia ze wzgledu na tres¢ 1 forme, w szczegolnosci na zbadaniu:

a) czy tre$¢ i forma dokumentu odpowiada obowigzujgcym przepisom prawa,

b) czy, jezeli czynno$¢ powinna by¢ poprzedzona zawarciem umowy, zleceniem,
ztozeniem zaméwienia, znajduje ona uzasadnienie w tych dokumentach,

€) czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

d) czy czynnosci (operacji) dokonaty upowaznione do tego osoby,

e) czy uczestniczagcy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt
zdarzenia gospodarczego, co do ilosci, jakosci 1 gatunku,

f) czy zobowigzani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali t¢
kontrole i czy wykonali ja nalezycie, a fakt wykonania kontroli potwierdzili na
dokumencie,

g) czy dokument zostat zatwierdzony przez osoby upowaznione.

3. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy planowanie danej czynno$ci jest celowe, czy
wykonanie danej czynnosci jest/byto celowe, zgodne z planem lub/i ustaleniami zawartymi w
umowie itp., w szczegolnosci:

a) czy zlecona do wykonania czynnos¢ jest ujeta w planie,

b) czy wykonanie zlecanej czynno$ci nieujetej w planie jest niezbedne, co do ilosci,
jakosci, kosztow, miejsca 1 czasu wykonania dla zapewnienia bezpieczenstwa
funkcjonowania ZSO nr 2 w Legionowie i/lub ludzi w niej zatrudnionych,

C) czy zlecenie wykonania czynno$ci wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne jej
wykonanie,

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

§ 12
1. Do czynno$ci kontroli wstepnej nalezy m. in. sprawdzenie, akceptacja, rozliczenie, badanie
prawidtowosci projektow dokumentéw, w tym powodujacych powstanie zobowigzan i
naleznosci.
2. Kontroli wstepnej podlegaja:
a) projekty umow i zaméwien oraz inne dokumenty powodujgce powstanie zobowigzan i

naleznosci,
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b) projekty planow,

c) projekty przedsigwziec,

d) propozycje podziatu funduszy,

e) dokumentacja kosztow i wydatkow,

f) wnioski w sprawie zaciggni¢cia zobowigzania finansowego,

g) inne dokumenty majace wptyw na dziatalno$¢ Szkoty, prace przygotowawcze przed
wdrozeniem przedsigwzig¢, programow, projektow, itp.

3. Kontrola wstgpna wykonywana jest przede wszystkim w ramach obowigzkow samokontroli
1 kontroli funkcjonalnej w toku codziennego dziatania.

4. W przypadku ujawnienia nieprawidtlowosci w toku kontroli wstepnej dokumentéw osoba
kontrolujaca:

a) zwraca bezzwlocznie dokumenty wilasciwym pracownikom w celu usunigcia
nieprawidlowosci w samych dokumentach badz operacjach, ktérych dotycza,

b) odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych, zawiadamiajac
jednoczesnie o ujawnionym fakcie bezposredniego przelozonego.

5. Przetozony, ktory zostat poinformowany o faktach, o ktérych mowa w ust. 4 lit. b, podejmuje
decyzje w sprawie dalszego toku postepowania, odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.
6. Fakt dokonania kontroli wstgpnej potwierdzany jest podpisem na dokumencie.

§13
1. Kontrola biezaca prowadzona jest na kazdym etapie danego dzialania. W szczegdlnosci
kontrola biezaca polega na badaniu realizacji zadan, czynno$ci 1 wszelkiego rodzaju operacji
podczas ich wykonywania, w celu stwierdzenia, czy wykonywanie to przebiega prawidtowo i
zgodnie z ustalong norma/obowigzujacymi przepisami prawa.
2. Kontroli biezacej podlegaja rowniez wszystkie zasoby ZSO nr 2 w Legionowie, o ktorych
mowa w § 4 ust. 1, z tym ze w celu zapewnienia wlasciwego gospodarowania 1 ochrony mienia
niezbedne jest przeprowadzenie przynajmniej raz w roku:

a) kontroli zabezpieczenia rzeczowych elementow majatku, ktéra powinna by¢
przeprowadzona w trakcie ich inwentaryzacji, a o ile sktadniki te nie podlegaly w danym
roku inwentaryzacji

b) kontrole przeprowadza si¢ w terminie wyznaczonym przez dyrektora,
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c)

d)

inwentaryzacji sprzetu i innych sktadnikow niebedacych srodkami trwalymi, co do
ktérych istnieje obowigzek ewidencjonowania iloSciowego, w wyznaczonym przez
dyrektora terminie,

oceny uzytecznos$ci sktadnikéw majatku, kontrola winna by¢ przeprowadzona w trakcie
ich inwentaryzacji, a o ile sktadniki te nie podlegaly w danym roku inwentaryzacji,
oceng uzyteczno$ci wybranych sktadnikéw majatkowych przeprowadza si¢ w terminie
wyznaczonym przez dyrektora.

Kontrole biezaca obowigzani s3 wykonywa¢ wszyscy pracownicy na stanowiskach
pracy, takze kierowniczych oraz pracownicy upowaznieni przez dyrektora do
wykonywania czynno$ci kontrolnych. Przepisy § 12 ust. 4-6 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 14

1. Kontrola koncowa polega na badaniu zadan, przedsigwzig¢ 1 operacji juz zrealizowanych

oraz badaniu odzwierciedlajacych je dokumentow.

2. Do zadan kontroli koncowej w szczegdlnosci nalezy:

a)
b)

c)

3. W

badanie uzyskanych efektow dziatania oraz poroéwnanie z zatozonymi celami,

badanie sprawnos$ci dziatania - m.in. sprawdzenie, czy dane dziatanie przebiegato
zgodnie z zalozeniami,

dostarczenie informacji: co, w jakim zakresie i w ktorym etapie dziatan nalezy zmieni¢,
aby osiggac¢ zatozone cele.

wyniku kontroli koncowej, ktéra ujawnita nieprawidtowosci, winny by¢ podjete

czynnos$ci pokontrolne, majace na celu:

a)

b)

c)

usuni¢cie stwierdzonych nieprawidtowosci, likwidacje ich przyczyn i skutkow oraz
zapobiezenie im w przysztosci,
usprawnienie badanej dziatalnosci przez wyeliminowanie z proceséw ujawnionych
nieprawidlowosci; a takze w przypadku strat, razacych nieprawidlowosci lub
powtarzajacych si¢ zaniedban:

zastosowanie sankcji wobec pracownikow za nie odpowiedzialnych.

4. Kontrolg koncowa sprawujg pracownicy na stanowiskach kierowniczych, a takze pracownicy

upowaznieni przez dyrektora do jej przeprowadzenia.

§15

1. Realizacja kontroli funkcjonalnej nastepuje w wyniku przeprowadzenia kontroli wstepnej,

biezacej, koncowej, ktorg nalezy przeprowadzaé zgodnie z zasadami okre§lonymi w niniejszym

Regulaminie.
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2. Kontroli funkcjonalnej podlegajg wszystkie obszary dziatalnosci ZSO nr 2 w Legionowie.
Kontrolg funkcjonalng sprawuja osoby, o ktorych mowa w § 9 ust. 6 Regulaminu.

3. Kontrole rzeczowych elementéw majatku ruchomego przeprowadza komisja powotana przez
dyrektora.

4. Osoby, o ktorych mowa w § 9 ust. 6 Regulaminu sprawujg kontrole funkcjonalng w zakresie
swego dziatania zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie, prowadzac kontrole dorazne,
problemowe, kompletne oraz kontrolujac pracg podlegtych pracownikow.

5. Dyrektor Szkoly sprawuje ogoélny nadzoér nad organizacjg i funkcjonowaniem systemu
kontroli zarzadczej, w szczegolnosci:

a) ustanawia w formie zarzadzen dokumentacj¢ bedaca podstawa funkcjonowania kontroli
zarzadczej,

b) okresla kompetencje poszczegdlnych pracownikow,

€) powotuje dorazne komisje kontrolne — stosownie do potrzeb.

6. Dyrektor Szkoty moze przekaza¢ cze$¢ swoich uprawnien z zakresu kontroli zarzadczej innej
osobie w drodze pisemnego upowaznienia, zawierajacego zakres udzielonych petnomocnictw.
7. Osoby sprawujace kontrole funkcjonalng zobowigzane sg do:

a) biezacego wykorzystywania informacji kontrolnych w celu korygowania zauwazonych
uchybien 1 nieprawidtowo$ci oraz natychmiastowego podejmowania S$rodkow
zaradczych,

b) podjecia natychmiastowych, stosownych dziatan w wypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci majacych cechy przestgpstwa i/badz mogacych spowodowac (badz
powodujacych) znaczne straty i/lub zagrozenie zycia lub zdrowia ludzkiego,

c) wnioskowania do Dyrektora Szkoly o zastosowanie sankcji wobec pracownikow
odpowiedzialnych za powstanie uchybien i nieprawidtowosci.

8. W przypadku ujawnienia podczas kontroli funkcjonalnej naduzycia lub innego czynu
majacego znamiona przestepstwa, osoba kontrolujgca jest obowigzana do zabezpieczenia
dokumentow 1 przedmiotéw stanowigcych dowod popelnienia czynu oraz do niezwlocznego
powiadomienia na pisSmie dyrektora, ktory podejmie stosowne dziatania.
§ 16
1. Dowodem przeprowadzenia kontroli moze by¢:
a) adnotacja/wpis/zapis na dokumencie potwierdzajacy przeprowadzenie kontroli,

b) notatka pokontrolna,
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c) sprawozdanie z kontroli, pod warunkiem ze z ustalen kontrolujgcego nie wynika
potrzeba ukarania 0s6b odpowiedzialnych za powstanie nieprawidtowosci,
d) protokot kontroli.
3. Protokot, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 4, winien zawiera¢ wszystkie stwierdzone przez
kontrolujacego fakty dotyczace kontrolowanego przedmiotu, w tym nieprawidtowosci
i uchybienia w dziataniu, ich przyczyny i skutki, bedace podstawa do oceny
kontrolowanej dziatalno$ci w badanym okresie. Ponadto protokét powinien zawierac:
a) imi¢ i nazwisko kontrolujacego/imiona i nazwiska cztonkéw zespotu kontrolujgcego,
b) zakres/przedmiot i okres obj¢ty kontrola,
c) ustalenia pokontrolne,
d) wnioski pokontrolne,
e) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli,
f) zestawienie zatgcznikow do protokotu,
g) podpisy o0sob kontrolowanych i kontrolujacych,
h) dat¢ podpisania protokotu przez osoby kontrolowane i kontrolujace,
i) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu.
3. Zastrzezenia 1 uwagi do protokotu, wnoszone przez osoby kontrolowane, maja forme
pisemng i przedktadane sg dyrektorowi.
4. Dyrektor podejmuje dzialania majace na celu ustalenie zasadnos$ci wniesionych przez
kontrolowanego pracownika zastrzezen i1 uwag oraz odnosi si¢ do zgloszonych zastrzezen 1
uwag w formie pisemne;j.
§ 17
W  zakresie nieunormowanym w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie ogolnie
obowigzujace przepisy prawa oraz regulaminy, instrukcje i procedury wewngtrzne.
§ 18

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Podpis dyrektora szkoty
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