Kontrola zarzgdcza w Zespole Szkot Publicznych w Borzechowie

b)

Zakacznik nr 7
do regulaminu kontroli zarzadczej

REGULAMIN KONTROLI FINANSOWE]
§1

Kontrola finansowa jest elementem kontroli zarzadczej. Jej przedmiotem sg w
szczegblnos$ci procesy zwigzane z gromadzeniem i wykorzystywaniem $rodkow
publicznych oraz gospodarowaniem mieniem stanowigcym wlasno$¢ gimnazjum.
Procesy te obejmuja dziatania polegajace na przygotowaniu i realizacji operacji
gospodarczych dotyczacych pobierania i wydatkowania srodkow, ich ewidencje oraz
sprawozdawczosc.

Kontrola finansowa obejmuje wszystkie czynnosci, ktorych celem jest stwierdzenie
prawidtowosci postgpowania w odniesieniu do obowigzujacych aktow prawnych.
Kontrola finansowa:

umozliwia przeprowadzenie wstgpnej oceny realizacji dochodow, celowosci
zaciaggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

dostarcza dyrektorowi niezbednych informacji do podejmowania decyzji zwigzanych z
zarzadzeniem, jak 1 sygnalizuje stwierdzenie naruszenia prawa, zaniedbania i
nieprawidlowosci,

wskazuje sposob 1 $rodki zapobiegajace powstawaniu nieprawidtowosci, jak rowniez
umozliwia szybka likwidacj¢ nieprawidtowosci.

§2
Kontrola finansowa obejmuje:

zapewnienie przestrzegania ustalonych procedur kontroli oraz przeprowadzenie
wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow,

przestrzeganie zasad ewidencji, obiegu i kontroli dokumentéw odzwierciedlajacych
operacje gospodarcze oraz dokumentow zdawczo-odbiorczych oraz ustalenie osob
uprawnionych do podpisywania tych dokumentow, ich akceptacji, rozliczania i
ewidencji, a w szczeg6lnosci do sprawdzania rzetelnosci i legalnosci podpiséw na
dokumentach,

badanie 1 por6wnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym: pobierania i
gromadzenia $rodkow publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkéw ze §rodkéw publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych,
prowadzenia gospodarki finansowej oraz stosowania ustalonych procedur
wewnetrznych.

Formy organizacyjne kontroli finansowej obejmuja:

samokontrole polegajaca na ocenie prawidtowosci wykonania wtasnej pracy; do
samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane
stanowisko 1 rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie z zakresem czynnosci,
kontrole funkcjonalng polegajaca na sprawowaniu nadzoru przez pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych.



Kontrola zarzgdcza w Zespole Szkot Publicznych w Borzechowie

=

a)
b)

d)

§3

Kontrole nalezy prowadzi¢ w formie kontroli wstgpnej, biezacej 1 nastepne;.
Kontrola wstgpna polega na kontroli czynnosci zamierzonych, majacych na celu
zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom przez sprawdzenie, czy sa
one zgodne z kryteriami celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci. Kontrola
wstepna obejmuje przede wszystkim sprawdzenie projektdéw umow, porozumien i
innych dokumentoéw powodujacych powstanie zobowigzan. W tym zakresie nalezy
szczegoblnie sprawdzié, czy:

postanowienia w nich zawarte sg zgodne z przepisami prawa,

ustalenia w nich zaproponowane, a dotyczace kosztéw, sa korzystne dla jednostki i
majg pokrycie w planie finansowym jednostki,

inne ustalenia, jak okres wypowiedzenia, zmiany umowy (porozumienia),
zabezpieczenia przed wypadkami losowymi, zmiany cen itp. zostaly ujete i sa
korzystne dla jednostki.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonania kontroli wstepnej
kontrolujacy:

zwraca bezzwlocznie nieprawidtowe dokumenty wtasciwym komoérkom z wnioskiem
0 dokonanie odpowiednich zmian i uzupetnien,

odmawia podpisania dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami,

zawiadamia jednocze$nie o ujawnionym fakcie bezposredniego przetozonego, ktory
podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania odpowiednio do wagi
nieprawidlowosci.

Kontrola biezgca polega na sprawdzeniu czynnosci 1 wszelakiego rodzaju operacji
gospodarczych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonanie to
przebiega prawidlowo i zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Kontroli podlega
roOwniez rzeczywisty stan rzeczowych 1 pieni¢znych sktadnikow majatkowych w
drodze inwentaryzacji i niezapowiedzianych kontroli kasy. Nalezy sprawdzi¢, czy
sktadniki majatkowe sa wtasciwie przechowywane 1 prawidlowo zabezpieczone przed
kradzieza, czy pracownicy w obowigzujacym terminie rozliczaja si¢ z pobieranych
zaliczek.

Kontrola nastepcza dotyczy sprawdzenia dokumentow odzwierciedlajacych czynnosci
juz dokonane. Z analizy tych dokumentéw powinno wynika¢, czy dotychczasowa
dzialalnos¢ jednostki przebiegata prawidtowo 1 zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa. Na dowdd dokonania kontroli dokumentu kontrolujacy opatruje go data i
podpisem.

§4

1. Kazde postgpowanie kontrolne jest czynnos$cig powtarzalng, odbywajaca si¢
wedlug $cisle okreslonych kryteriow w zaleznosci od rodzaju kontroli. Dla
wszystkich czynnos$ci kontrolnych przyjeto ogodlne, wewngetrznie zgodne, zasady
lub kryteria postgpowania kontrolnego. Nalezy do nich zaliczy¢:

kryterium legalnos$ci — zbadanie zgodnos$ci dziatania jednostki z obowigzujagcymi

przepisami prawa,

kryterium gospodarno$ci — ustalenie, czy zadania jednostki sg realizowane oszczednie,

wydajnie i efektywnie,

kryterium celowos$ci — ustalenie, czy podejmowane dziatania sg zgodne z celami

wynikajacymi z zatwierdzonych plandw, a takze czy zastosowane metody i $rodki

byly optymalne, odpowiednie dla osiggnigcia zalozonych celow,

kryterium rzetelnosci — zbadanie, czy wszystkie operacje gospodarcze sg wlasciwie
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udokumentowane, czy dokumenty (dowody ksiggowe) bedace podstawa zapisu w
ksiegach rachunkowych sg opisane w sposéb umozliwiajacy identyfikacje
zrealizowanego zadania i zostaly sprawdzone przed ich zaksiggowaniem przez
odpowiednie stuzby oraz czy stosowane w jednostce zasady rachunkowosci
zapewniajg rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej gimnazjum,
kryterium zgodnosci z planem — zbadanie, czy zobowigzania wynikajace z
zatwierdzonych dokumentow maja pokrycie w planie finansowym gimnazjum.
2. Sprawdzenie operacji gospodarczej przy zastosowaniu powyzszych kryteriow
dokonywane jest przez dyrektora i gtownego ksiggowego gimnazjum

§5

1. Procedury kontroli gromadzenia dochodéw zapewniaja zgodne z prawem
pobieranie naleznych srodkéw w prawidlowej wysokosci, terminowo i zgodnie
ze stanem faktycznym.

§6
Kontrola wydatkow budzetowych obejmuje:

prawidlowos¢ prowadzenia akt osobowych i dokumentacji czasu pracy,

kontrole list ptac 1 udokumentowania poszczego6lnych sktadnikéw wynagrodzen i
zasitkow chorobowych,

kontrole prawidtowos$ci prowadzenia ewidencji ksiegowej z zakresu niewyplaconych
wynagrodzen,

kontrolg zapiséw w listach ptac z listami obecnos$ci i umowami o prace,
przestrzeganie terminow ptatnos$ci wynagrodzen,

prawidlowos$¢ naliczania zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,
rzetelnos¢ 1 terminowos$¢ sporzadzania sprawozdan z zatrudnienia 1 wynagrodzen,
prawidtowo$¢ naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

zasadno$¢ zawierania umow zlecen 1 umow o dzieto,

prawidlowo$¢ ustalania kosztéw uzyskania przychodow,

terminowos$¢ rozliczen finansowych za wykonane ustugi na podstawie umow o dzieto
lub umow zlecenia,

przestrzeganie: zgodnos$ci z planem, prawidlowej klasyfikacji, prawidtowej dekretacji
1 prawidtowej ewidencji ksiggowe;.

§7

1.Kontrola wydatkow na sktadki na ubezpieczenia zdrowotne, spoteczne i na Fundusz Pracy
obejmuje:

a)
b)
c)
d)

naliczanie sktadek zgodnie zobowigzujacymi przepisami,

terminowo$¢ odprowadzania sktadek,

naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie sktadek,

przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow prawidlowej klasyfikacji,
dekretacji 1 ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci.
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§8

1. Kontrola odpiséw na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych obejmuje:

a) prawidtowos¢ naliczania odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych zgodnie
z Ustawg o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych,

b) terminowos$¢ odprowadzania na rachunek bankowy funduszu rownowartosci
dokonanych odpisow,

C) przestrzeganie zgodnos$ci z planem wydatkow prawidtowej klasyfikacji, ewidencji
ksiggowej oraz sprawozdawczosci.

§9

1. Kontrola wydatkéw na podroze stuzbowe pracownikéw obejmuje:

a) przestrzeganie zasad rozliczania wytacznie kosztow podrozy stuzbowych odbywanych
w terminie, w miejscu oraz $rodkiem lokomocji wskazanym przez dyrektora
gimnazjum w poleceniu wyjazdu stuzbowego,

b) poprawnos¢ naliczania diet, zwrotu kosztéw przejazdow, noclegow,

c) kontrole rozliczania kosztow zwigzanych z uzywaniem samochodu prywatnego do
celéw stuzbowych,

d) przestrzeganie zgodnos$ci z planem wydatkow,

e) prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci.

§10

1.Kontrola wydatkow na zakupy materialow oraz ustug materialnych i1 niematerialnych
obejmuje:
a) prawidtowo$¢ ustalania potrzeb materiatowych,
b) prawidtowo$¢ zakupu rzeczowych sktadnikow majatku pod katem przestrzegania
Ustawy prawo zamowien publicznych,
c) prawidtowos¢ odbioru materiatdw pod wzgledem iloSciowym i jakosciowym oraz
zglaszanie reklamacji z tytulu brakow lub wad w dostawach,
d) sprawdzenie ewidencji syntetycznych z ewidencjg analityczna,
e) prawidtowosc¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji ksiggowej,
f) sprawdzenie, czy zakup ustug prowadzony jest z zachowaniem kryterium
gospodarnosci, celowosci 1 rzetelnosci,
g) zgodnos¢ zawieranych umow na ustugi z Ustawg prawo zamowien publicznych,
h) sprawdzanie, czy faktury za zakupione ustugi zostaly wystawione przez wlasciwych
merytorycznie pracownikow,
i) przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow,
J) rzetelno$¢ sprawozdawczosci 1 prawidtowosci klasyfikacji budzetowe;.
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§11

Kontrola srodkéw pienieznych obejmuje:

udokumentowanie operacji kasowych dowodami sprawdzonymi pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

zgodno$¢ gotdwki w kasie ze stanem ewidencyjnym, tj. ze stanem wynikajacym z
raportu kasowego,

zasadno$¢ pobierania zaliczek i terminowos$¢ ich rozliczania,

sposob zabezpieczenia, przechowania i przenoszenia gotowki,

ewidencj¢ depozytow 1 ich zabezpieczenie,

niezapowiedziane kontrole kasy i ewentualne rozliczenia powstatych réznic,
prawidtowo$¢ przeprowadzonych inwentaryzacji kasy i ich rozliczenie,
dokumentacje¢ obrotu bezgotdowkowego z rOwnoczesnym sprawdzeniem zrodlowej
dokumentacji stanowigcej podstawe ich wystawienia,

zgodnos¢ salda konta z wyciggami bankowymi.

§12
Kontrola aktywow trwatych obejmuje:

dokumentacje gospodarowania $rodkami trwatymi,

ewidencj¢ analityczng Srodkoéw trwatych 1 jej zgodno$¢ z ewidencja syntetyczna,
oceng zasadnos$ci zakupow i likwidacji majatku trwatego,

ocen¢ prawidlowosci naliczania amortyzacji,

oceng prawidlowosci przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji majatku trwatego,
oceng rzetelnos$ci likwidacji majatku trwatego,

klasyfikacj¢ majatku trwatego wedlug grup rodzajowych,

ocen¢ prawidlowos$ci wykazania majatku trwalego w sprawozdawczosci.

§13
Inwentaryzacja jako element kontroli obejmuje:

przestrzeganie termindOw inwentaryzacji,
dokumentacje spisu z natury,

dokumentacje¢ potwierdzenia sald,

rzetelno$¢ rozliczania roznic inwentaryzacyjnych.



