Instrukcja kontroli wewne¢trznej w Szkole Podstawowej
im. Tadeusza KoS$ciuszki w Krojczynie
Zalacznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 9/2010
Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Tadeusza Ko$ciuszki

w Krojczynie

z dnia 22.11.2010r.

Instrukcja kontroli wewnetrznej

Organizacja, funkcjonowanie i procedury kontroli finansowej i
wewnetrznej

1. Kontrola finansowa ma na celu:
a) badanie zgodnosci kazdego postgpowania z obowiazujacymi aktami prawnymi,
b) badanie efektywnos$ci dziatania i realizacji zadan,
¢) badanie realizacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dziatalnosci przez poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen
1 nieprawidtowosci w realizacji tych zadan,
d) ujawnienie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa majatku jednostki oraz

ewentualnych naduzy¢,



e) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci oraz ustalenie oséb
odpowiedzialnych za ich powstanie,

f) wskazanie sposobow i srodkow umozliwiajacych likwidacjg tych nieprawidtowosci.

2. Badania i oceny nalezy dokonywa¢ w zakresie celowosci, gospodarnosci,
rzetelnosci i legalnosci dzialania oraz sprawnosci organizacji pracy.

3. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli finansowej
odpowiedzialny jest kierownik jednostki.
Sprawuje on osobiscie ogdlny nadzor nad skutecznoscia dziatania systemu, jak rowniez
prawidtowoscia wykorzystania sygnatow kontroli wewngtrznej 1 zewngtrzne;.

Odpowiedzialny jest rowniez za nalezyte wykorzystanie wynikéw kontroli.

4. Kontrola funkcjonalna— sprawowana z urz¢gdu w ramach powinnosci kierowniczych,
badz z racji zobowiazania pracownikow na stanowiskach nie kierowniczych do

wykonania okreslonych funkcji kontrolnych.

a) Kontrola merytoryczna— sprawdzenie dowodoéw ksiggowych od strony ich:
- rzetelno$ci — zgodnosci z rzeczywistoscia,

- gospodarnosci — czy nie mozna bylo przeprowadzi¢ tej operacji taniej lub
lepie;j,

- celowosci — czy operacja w tym momencie byta niezbgdna.

b) Kontrola formalno-rachunkowapolega na sprawdzeniu, czy operacja nie
jest sprzeczna z przepisami prawa, czy zdarzenie gospodarcze zostato
potwierdzone poprawnym dokumentem, okreslonym przepisami ustawy o
rachunkowosci, czy dokument ten zawiera $lady dokonanej kontroli merytorycznej,
czy dane liczbowe tego dokumentu nie zawieraja btedow arytmetycznych, a takze



obejmuje zakwalifikowanie operacji do ujecia w ksiggach rachunkowych, przez
wskazanie miesiaca i sposobu ksiggowania.

5. Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonuja takze z urzedu:

Nazwisko i imi¢

Upowazniony do: Podpis
stanowisko
Elzbieta Zalewska Sp'rawdza,m'a dowodovy dotyczqcych
dziatalnosci SP w Krojczynie pod
Dyrektor szkoly wzgledem merytorycznym, zatwierdzania

do zaptaty faktur i rachunkow.

Sprawdzania dowodow ksiggowych
dotyczacych dzialalno$ci SP w Krojczynie
pod wzgledem formalno-rachunkowym,
zatwierdzania do zaplaty faktur

Kinga Szczypinska

Gtowny Ksiggowy ZOS

w Dobrzyniu n. Wista 1 rachunlfov\‘/, podr,)lsywama polecen
przelewow i czekoéw oraz faktur za
swiadczone ustugi.

Agata Milewska
Prowadzenie kadr pracownikow.

Sekretarka szkoty

6.  Kontrola finansowa dotyczy procesow zwiazanych z gromadzeniem

1 rozdysponowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

7.  Kontrola finansowa obejmuje:

a)  zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzania
wstepnej oceny zaciagania zobowiazan finansowych i1 dokonywania wydatkow,

b)  badanie i pordwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym,
pobierania

1 gromadzenia $rodkow publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych,
dokonywania wydatkow ze srodkéw publicznych, udzielania zaméwien
publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

c)  prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur, o ktorych
mowa
w punkcie a).



8. Kontrola finansowa dokonywana jest w formie:

a)  kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub
nielegalnym dziataniom; kontrola wstgpna obejmuje w szczegdlnosci badanie
projektow umow, porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstanie
zobowiazan. Przedmiotem tej kontroli jest rowniez dziatanie majace na celu
sprawdzenie, czy realizowane wydatki maja swoje odbicie w planie finansowym
jednostki 1 sa

z nim zgodne, a takze czy sa one celowe i zwigzane z realizacja zadan jednostki.
Szczegoblnej ocenie nalezy podda¢ celowos¢ dokonywanych wydatkéw
zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki.;

W trakcie tej kontroli szczegdlng uwagg nalezy zwrécié na:
- czy planowane wydatki sa dokonywane w sposob celowy 1 oszczedny,
- sposob dokonywania wydatkéw umozliwi terminowg realizacjg¢ zadan.
b)  kontroli biezqcej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidtowo; bada si¢
réwniez rzeczywisty stan rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatkowych
oraz prawidlowos$¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem,

uszkodzeniem itp.;

c)  kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnos$ci juz dokonane.

9. Dowodem dokonania kontroli przez kierownika jednostki
jest podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji

Zozenie podpisu kierownika administracyjno-gospodarczego na dowodach
ksiggowych, oznacza, ze:

a)  nie zglasza on zastrzezen do oceny prawidtowos$ci merytorycznej tej
operacji
1jej zgodnos$ci z prawem,

b)  zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym

1 harmonogramie wydatkéw, a jednostka posiada srodki finansowe na ich
pokrycie.

10. Dowodem dokonania kontroli przez gtéwnego ksiggowego jest podpis ztozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji.

Ztozenie podpisu gtéwnego ksiggowego, oznacza, ze:



a)  nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidtowos$ci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci
Z prawem

b)  nie zglasza zastrzezen co do kompletnosci oraz formalno-rachunkowe;
rzetelnosci 1 prawidtowos$ci dokumentdéw dotyczacych tej operacji

c)  zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym
1 harmonogramie wydatkéw, a jednostka posiada $rodki finansowe na ich
pokrycie

11. W celu realizacji swoich zadan gtowny ksiggowy ma prawo :

a)  zada¢ od pracownikoé6w innych komoérek organizacyjnych udzielenia w

.....

udostgpnienia do wgladu dokumentéw 1 wyliczen bedacych zrodtem tych
informacji 1 wyjasnien,

b)  wnioskowania do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktorego
maja by¢:

c¢)  wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne
do  zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji
ksiggowej,  kalkulacji kosztéw 1 sprawozdawczosci finansowe;.

12. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli wstgpnej
nalezy:

a) zwroci¢ niezwtocznie nieprawidlowe dokumenty wtasciwym komoérkom,
osobom  z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupehien

b)  odmoéwic¢ podpisu dokumentdéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub
dotyczacych operacji sprzecznych z obowiazujacymi przepisami, zawiadamiajac
jednoczesnie na pismie kierownika jednostki o tym fakcie.

c)  decyzje w sprawie dalszego postgpowania podejmuje kierownik.

13. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za
kontrolg danego odcinka pracy jest obowiazana niezwtocznie zawiadomié
bezposredniego przetozonego oraz przedsiewziaé odpowiednie kroki zmierzajace do
usunigcia nieprawidlowosci.



14. W razie ujawnienia w czasie kontroli czynu majacego cechy przestepstwa,
kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki jak rowniez
zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiace dowod przestepstwa. W kazdym
wypadku ujawnienia czynu, o ktorym mowa wyzej, kierownik, po niezwlocznym
zawiadomieniu organdéw powotanych do $cigania przestepstw obowiazany jest:

a)  ustali¢, jakie warunki i okolicznosci umozliwity przestgpstwo lub sprzyjaty
jego popetnieniu,

b)  zbada¢, czy przestgpstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowiazkéw kontroli
przez osoby powotane do wykonania tych obowiazkow,

c)  wyciagna¢ na podstawie wynikoOw przeprowadzonego badania,
konsekwencji stuzbowych,

d)  przedsigwziac srodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia w
przyszto$ci powstawaniu podobnych zaniedban,

e)  wystapi¢ do sadu z powodztwem cywilnym o naprawienie szkody

majatkowej, przeciwko osobom bezposrednio winnym tej szkody oraz przeciwko
osobom winnym zaniedbania obowigzku sprawowania skutecznej kontroli.

15. Wydatki publiczne w Szkole Podstawowej nr 12 moga by¢ ponoszone na cele
1 w wysoko$ci okre$lonej w zatwierdzonym planie finansowym na dany rok budzetowy.

Procedury kontroli dotyczg wydatkow:
a)  biezacych w tym:
- wynagrodzenia i pochodnych od wynagrodzen,
- zakupu materialow i ustug,
- podrézy stuzbowych,
- umow zlecen,
- wydatkow z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

b)  majatkowych dotyczacych zakupdéw inwestycyjnych (Srodkoéw trwatych).

16. Udokumentowanie wydatkoOw ponoszonych przez jednostke moze nastapi¢ w
oparciu o:



a)  wynagrodzenia — listy plac, umowy zlecenia i inne decyzje w oparciu, o
ktore sporzadzone zostaty listy ptac, a takze dowody w wyniku ktoérych dokonano
potracen na liscie ptac, przelewy w przypadku przekazywania wynagrodzenia na
konto bankowe; dokumentacja dotyczaca zamowien publicznych;

b)  podrdze stuzbowe krajowe — polecenie wyjazdu. W przypadku wyptaty
ryczattéw obowiazuje: decyzja o przyznaniu ryczattu oraz o§wiadczenie
pracownika

o wykorzystanie limitu km;

c)  zaliczki na wydatki do rozliczenia moga by¢ udzielane pracownikom na
koszty podrozy oraz na pokrycie drobnych wydatkow. Na podstawie uznanych
rachunkoéw pracownikowi zwraca si¢ pelng kwote nalezno$ci. Zaliczki powinny
by¢ rozliczane nie pdzniej niz w terminie 7 dni po wykonaniu zadania z
zachowaniem zasady rozliczania kosztow w miesiacu ich powstania oraz przed
ustaniem zatrudnienia pracownika, ktory pobrat zaliczke. Jezeli zaliczka pobrana
przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym terminie, potraca si¢ ja z
najblizszego wynagrodzenia pracownika; do czasu rozliczenia poprzedniej
zaliczki pracownikowi nie moga by¢ wyptacane dalsze zaliczki. Dokumentem
wyplaty zaliczki jest imienny wniosek o zaliczke. We wniosku nalezy poda¢
kwotg wnioskowanej zaliczki, przeznaczenie, termin rozliczenia, podpis
zaliczkobiorcy;

d)  wydatki z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych — faktury,
rachunki, listy ptac, pokwitowania, wnioski, zaswiadczenia, oswiadczenia;

e)  wydatki majatkowe — dokumentacja dotyczaca zamowien publicznych,
dokumentacja projektowa, kosztorysy, faktury, rachunki, protokoty
odbioru,dokumentacja dotyczaca przyjgcia srodka trwatego do ewidenc;ji.

17. Wymienione dowody ksiggowe, ktdre zostaly poddane kontroli merytoryczne;j i
formalno-rachunkowej, kierownik administracyjno-gospodarczy przekazuje gldownemu
ksiggowemu. Jezeli dowod ksiggowy nie zawiera nieprawidlowosci, zostaje przyjety do
zaksiggowania. Na dokumencie tym nalezy wpisa¢ wtasciwa klasyfikacje budzetowa i
zatwierdzi¢ do wyplaty.

Przy wyplatach wynagrodzen, w tym takze umow zlecen i o dzieto na listach ptac i innych
dowodach podpis swoj winien ztozy¢ pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe.

18. Kierownik administracyjno-gospodarczy, ktérego zadaniem jest dokonywanie
wydatkéw w jednostce, zobowiazany jest przed ich dokonaniem do:

a)  sprawdzenia, czy taki wydatek zostat ujety w planie finansowym na
dany rok budzetowy we wlasciwym paragrafie, w harmonogramie wydatkéw,
czy jest celowy 1 zwiazany z terminowa realizacja zadania jednostki;



b)  sprawdzenia czy wydatek ten podlega ustawie o zamoéwieniach
publicznych, jezeli tak to pracownik ten winien wszcza¢ odpowiednie
procedury.

Jezeli wydatek nie ujgty zostal w planie finansowym lub we wlasciwym paragrafie,
pracownik odpowiedzialny za ten wydatek obowiazany jest do podjgcia dzialan w zakresie
zwigkszenia planu na dany rok budzetowy, badz podjecia dziatan w celu przeniesienia
migdzy paragrafami. W przypadku wynagrodzen — o ile zwigkszenie planu finansowego nie
jest mozliwe, a wydatek musi by¢ dokonany, bowiem zwiazany jest z realizacja zadania —
pracownik dzialu kadr obowiazany jest do szczegdtowej analizy w celu wygospodarowania
oszczednos$ci na ten dodatkowy wydatek (ekwiwalenty za urlop, zasitki chorobowe,
zablokowanie awansOw pracownikoéw administracji 1 obstugi, premii itp.).

19. Sposéb wykorzystania wynikow kontroli i ich oceny.

Ustalenia kontroli dokonanej przez wtasciwych merytorycznie pracownikéw winny by¢
przedmiotem analizy kierownictwa jednostki i podejmowania nastepujacych dziatan:

a)  zablokowania wydatkow powodujacych przekroczenie planu finansowego
na dany rok budzetowy;

b)  rezygnacji z niektorych zadan, ktére nie spowoduja trudnosci w
funkcjonowaniu jednostki;

c)  wystapienia do dysponenta wyzszego stopnia, zarzadu jednostki samorzadu
terytorialnego o zwigkszenie planu finansowego biezacego roku, badz zmian
w planie finansowym;

d)  wypowiedzenie umow na $wiadczenie ustug;
€)  zmiany regulamindéw pracy, wynagradzania;

f) wyciagnigcie wnioskow stuzbowych, dyscyplinarnych przewidzianych

w regulaminie pracy w stosunku do pracownikow, ktorzy zaniedbali swoje
obowiazki wynikajace z kontroli, badz nieprawidtowo przygotowali materiaty do
opracowania planu finansowego;

g) opracowania nowych procedur kontroli, badz dokonania zmian
w dotychczasowych, w celu przeciwdziatania nieprawidtowos$ciom
w przysztosci.

20. Pieczg na pozostalymi sktadnikami majatkowymi powierza si¢ okreslonym
pracownikom Szkoty Podstawowej nr 12, zgodnie z deklaracjami odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie.



