Procedura kontroli finansowej
w Zespole Szkét nr 3 w Katowicach
Opracowana na podstawie:

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. Przepisy wprowadzajqce ustawe o finansach publicznych (Dz.U. 2009 nr 157 poz. 1241 z pozn.
zm.)

Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzqdczej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84)

Zarzgdzenia Nr 764/2008 Prezydenta Miasta Katowice z dnia 30 kwietnia 2008 roku.
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Rozdzial 1
Ogélne zasady kontroli
§1
Gospodarka Finansowa Zespotu Szkoét nr 3 w Katowicach prowadzona jest na podstawie Jednostkowego Planu
Finansowego Wydatkow i Dochodow Budzetowych zatwierdzanego przez Dyrektora placowki ze $rodkow
pochodzacych z:
1) wydatkow biezacych,
2) wydatkéw majatkowych,
3) dochodow.
Wydatki mogg by¢ ponoszone na cele i w wysokosci ustalone w Jednostkowym planie finansowym wydatkow i
dochodéw na okres danego roku budzetowego.
§2
Kontrola finansowa stanowi cz¢$¢ systemu kontroli wewnetrznej, ktora dotyczy proceséw zwigzanych z:
1) gromadzeniem $rodkow,
2) rozdysponowywaniem $rodkow,
3) gospodarowaniem mieniem.
Kontrola finansowa obejmuje:
1) przeprowadzanie wstgpnej oceny celowo$ci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkow,
2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego z wymaganym,
3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych w/w procesow.
§3
Kontroli podlegaja zasoby jednostki wraz ze sposobem zarzadzania nimi:
zasoby ludzkie — doskonalenie zawodowe pracownikdéw, dzialalno$¢ socjalno-bytowa, bezpieczenstwo i higiena
pracy, zasoby rzeczowe oraz inne aktywa — aktywa trwale i aktywa obrotowe kontrolowane przez jednostke,
zasoby finansowe — kapitaly i $rodki zewnetrzne oraz zrodla ich pozyskania, wplyw aktywow trwalych i
obrotowych na finanse jednostki, wynik finansowy oraz wptyw ksztaltowania si¢ kosztow i przychoddéw na jego
wielkos¢,
zasoby informacyjne — w tym informacje zawarte w ksiggach rachunkowych.
§4
Dziatalno$¢ kontrolna wykonywana jest w celu wykrywania nieprawidlowosci w funkcjonowaniu jednostki w
kazdym aspekcie jej dzialania, zmierza do podniesienia sprawno$ci dzialania jednostki poprzez usuniecie
ujawnionych w wyniku kontroli przyczyn i zrédet ich powstania.

. Czynnosci kontrolne polegajg na zbadaniu kazdego elementu stanu faktycznego 1 porownaniu go z obowigzujaca

dla niego normg oraz ustaleniu odchylen od tej normy. Przez pojecie normy nalezy rozumie¢ kazde uregulowanie
prawne, takze wewnetrzne, odnoszace si¢ do jednostki i jej funkcjonowania we wszystkich obszarach dziatalnosci.

. Kontrola winna dostarczy¢ informacji zaréwno o odchyleniach pozytywnych, jak 1 negatywnych

(nieprawidtowosciach 1 uchybieniach).
§5
Przeprowadzajac kontrolg nalezy oceni¢ stan faktyczny wedtug kryteriow:
legalnosci — ocena z punktu widzenia zgodno$ci z prawem w tym z obowigzujagcymi w przedszkolu
uregulowaniami wewngetrznymi tj. statutem regulaminami, zarzadzeniami i innymi opublikowanymi normami
odnoszacymi si¢ do wysokosci i zasad pozyskiwania przychoddéw i ponoszenia kosztow,
celowosci — ocena pod wzgledem racjonalnosci, realizacji celdw i1 zadan jednostki, zatozonych efektow,
rzetelnos$ci — ocena dziatania pod katem zachowania nalezytej staranno$ci w toku realizacji,
gospodarnosci — ocena zwigzana z optymalnym wykorzystywaniem $rodkow finansowych 1 materialnych.

§6
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Kontrola wewnetrzna jest zorganizowana i realizowana w formie:

samokontroli

kontroli funkcjonalne;j

kontroli instytucjonalne;j.

§7

Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy, z uwzglednieniem postanowien
przepisow wewnetrznych obowigzujacych w jednostce oraz obowigzkdéw wynikajacych z zakresu czynnosci.

W wypadku ujawnienia nieprawidtowosci w przebiegu operacji gospodarczych w ewidencjach, w dowodach
dokumentujacych te zdarzenia itp. dokonujacy samokontroli winien przedsigwzigé niezbedne dziatania w celu
usunigcia nieprawidtowosci.

W przypadku, gdy nieprawidtowosci, o ktérych mowa w ust. 2, znaczaco wptyng lub wptynely na dziatalnosé
jednostki (tzn. spowodujg lub spowodowaly znaczace straty, znieksztalcg lub znieksztalcity dane dotyczace
sytuacji finansowej itp.) dokonujacy samokontroli winien poinformowaé przetozonego o ujawnionych
nieprawidlowos$ciach.

Przetozony, ktory zostal poinformowany o faktach, o ktorych mowa w ust. 3, podejmuje decyzje w sprawie
dalszego toku postgpowania, odpowiednie do wagi nieprawidtowosci.

Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i1 rodzaj
wykonywanej pracy.

§8

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow na stanowiskach
kierowniczych oraz na stanowiskach nie kierowniczych, ktorych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej
zostaty okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktoérzy do wykonywania tej kontroli zostali odrgbnie
upowaznieni.

Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych lub osoby okresowo je zastgpujace obowigzane sa,
w ramach powierzonych im obowigzkéw, do nadzoru i kontroli w stosunku do podlegltych im pracownikow,
usprawniania organizacji pracy i1 funkcjonowania systemu kontroli wewnetrznej w swoich jednostkach
organizacyjnych.

Kierownikow komoérek organizacyjnych zobowiazuje si¢ do:

ustalenia zakreséw czynno$ci — obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikow wraz z
okresleniem ich zadan w zakresie sprawowania kontroli w obszarach zadan im powierzonych,

udostepniania pracownikom niezbednych informacji, instrukeji,

3) biezacego nadzoru nad prawidlowo$cig wykonywania zadan przez podlegtych pracownikow,
4) osobistej kontroli otrzymywanych i przekazywanych do dalszego zatatwienia przez podlegla jednostke

organizacyjng spraw i dokumentéw, z punktu widzenia ich prawidtowosci, celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i
legalnosci,

5) biezacej kontroli prawidtowosci, jakosci 1 terminowosci wykonania wydanych podlegtym pracownikom polecen

stuzbowych,

6) podejmowania — w przypadkach stwierdzenia nieprawidtowosci, we wlasnym zakresie, stosownych krokow

4.
S.

6.
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usprawniajgcych oraz sygnalizowania Dyrektorowi o sprawach wykraczajacych poza mozliwo$ci wlasne lub
bezposrednich przetozonych, w tym takze wnioskowania do zwierzchnika w sprawach zastosowania sankcji
regulaminowych w stosunku do 0os6b winnych stwierdzonych zaniedban.

Kontroli funkcjonalnej podlegaja wszystkie obszary dziatalnosci jednostki.

Kontrola czynnosci wykonywanych przez pracownikow sprawowana jest w ramach hierarchii stuzbowej,
okreslonej w regulaminie organizacyjnym Szkoty. .

W przypadku ujawnienia podczas kontroli funkcjonalnej nieprawidlowosci, w tym w szczegdlnosci:

braku dbatosci o majatek szkoty,

nieracjonalnych wydatkow, nie wynikajacych ze zobowigzan zaciggnigtych przez osoby do tego upowaznione,
zaniedban obowigzkéw pracowniczych powodujacych zagrozenia w wykonaniu planowych zadan lub
niewykonania ich w pozagdanym terminie,

4) dopuszczenia do uzyskiwania naleznosci szkoty i w wysokosciach nizszych od wynikajacych z wewnetrznych

regulacji badz zawartych umow, osoba nadzorujaca, koordynujaca lub kontrolujaca proces obowigzana jest do
powiadomienia o stwierdzonych faktach na pismie bezposredniego przetozonego, a takze do zabezpieczenia
dokumentow i przedmiotéw stanowigcych dowdd nieprawidtowosci.

§9

Kontrola instytucjonalna, realizowana jest poprzez:
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5)

wyodrebniong w strukturze Szkoly jednostke kontroli wewnetrznej,
jednostke audytu wewnetrznego.
Kontrola ta odbywa si¢ na podstawie odrgbnych regulaminow.
§10

W celu skutecznego funkcjonowania kontroli nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad realizacji zadan:
nie powierza¢ obowigzkéw wykonywania kontroli (poza samokontrolg) pracownikom odpowiedzialnym za
wykonywanie kontrolowanych przez nich procesoéw, zadan, operacji, w tym za wystawianie dokumentow,
w zakresach czynno$ci pracownikow wykonujgcych czynno$ci kontrolne doktadnie i jednoznacznie ustali¢
uprawnienia, obowiazki 1 odpowiedzialnos¢,
zapozna¢ pracownikow wykonujacych czynnosci kontrolne z obowigzujacymi przepisami oraz dazy¢ do
podnoszenia ich kwalifikacji,
przestrzega¢ zasady nie powierzania bezposredniej odpowiedzialno$ci za sktadniki majgtkowe (w tym
magazynowania, przyjmowania, wydawania) osobom uprawnionym do wydawania dyspozycji w zakresie
gospodarowania nimi,
stosowa¢ zasade powierzania pieczy nad sktadnikami majatkowymi $cisle okreslonym pracownikom (imiennie) z
odebraniem os$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone sktadniki majatkowe, przy
rownoczesnym zapewnieniu maksymalnego zabezpieczenia tych sktadnikow przed kradzieza lub wlamaniem oraz
zapewnieniu optymalnych warunkéw wlasciwego przechowywania i dozoru,

6) przestrzega¢ zasad przyjetego systemu dokumentowania wszystkich operacji i zdarzen, ewidencji aktywow i

dokumentow, kontroli dokumentdéw oraz zasad ich wystawiania i akceptacji.
§11

Czynnosci kontrolne nalezy przeprowadzi¢ we wszystkich fazach dziatalnos$ci jednostki, przez zbadanie kazdego
elementu stanu faktycznego i poréwnanie z wyznaczong dla niego norma
w formie: kontroli wstepnej, kontroli biezacej i kontroli nastepczej.

1.

2.

2)

3)

§12

Kontrola wstepna polega na zbadaniu decyzji i operacji zamierzonych w celu zapobiezenia nieprawidtowym
dziataniom.

Do czynnosci kontroli wstepnej nalezy m.in. analiza, sprawdzenie, akceptacja, badanie prawidlowosci projektow
dokumentow, w tym dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan i naleznosci.

Kontroli wstgpnej podlegaja m. in.: projekty plandw i przedsiewzigé, wnioski o wszczecie postgpowan o
zamoOwienia publiczne, projekty umoéw oraz inne dokumenty powodujace powstanie zobowigzan lub naleznosci,
propozycje podziatu funduszy, dokumentacja kosztorysowa oraz inne dokumenty majace wplyw na dziatalnosé
jednostki.

Dokonanie kontroli wstepnej osoba kontrolujgca potwierdza wlasnorgcznym podpisem na dokumencie, wraz z
data.

W wypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli wstepnej dokumentéw osoba kontrolujaca:
zwraca bezzwlocznie dokumenty wiasciwym pracownikom lub komoérkom organizacyjnym z wnioskiem o
usuni¢cie nieprawidtowosci w samych dokumentach badz operacjach, ktorych dotycza,
odmawia podpisania dokumentow nierzetelnych, nieprawidtlowych lub dotyczacych operacji sprzecznych z
przepisami, niecelowych czy niegospodarnych, zawiadamiajac jednoczesnie o ujawnionym fakcie bezposredniego
przetozonego.
Przetozony, ktéry zostat poinformowany o faktach, o ktorych mowa w § 7 pkt. 3. podejmuje decyzje w sprawie
dalszego toku postgpowania, odpowiednie do wagi nieprawidtowosci informujac kazdorazowo na piSmie wladze
administracyjne Szkoty.

Kontrola wstepna jest wykonywana przede wszystkim w ramach obowigzkéw samokontroli
1 kontroli funkcjonalnej w toku codziennego dziatania.

§13

Kontrola biezaca polega w szczegodlnosci na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich
wykonywania, w celu stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega prawidtowo. Dziatanie to ma na celu
wyeliminowanie przed zakonczeniem kazdego etapu zjawisk mogacych negatywnie wptyna¢ na wynik koncowy
operacji.

Kontroli biezacej podlegajga wszystkie zasoby jednostki, o ktorych mowa w § 4, z tym, ze
w celu zapewnienia wlasciwego gospodarowania i ochrony mienia niezbedne jest:

przeprowadzanie kilka razy w roku niezapowiedzianej kontroli gotowki oraz jej zabezpieczenia w czasie
przechowywania i transportu




b) przeprowadzanie zgodnie z planem:
e kontroli zabezpieczenia srodkow trwalych, srodkéw trwalych w budowie, zapasow (materiatow, produktow),
kontrola winna by¢ przeprowadzona w trakcie ich inwentaryzacji
e kontroli stanu zapasé6w wybranych materiatéw, produktéw na koniec dowolnego okresu sprawozdawczego,
inwentaryzacji sprzetu i innych sktadnikéw majatkowych, co do ktérych istnieje obowigzek ewidencjonowania
ilosciowego
e oceny uzytecznosci sktadnikow wymienionych. Kontrola powinna by¢ przeprowadzona w trakcie ich
inwentaryzacji .
Kontrolg biezgcg nalezy rowniez objaé obce sktadniki majgtkowe, bedace na stanie jednostki.
4. Kontrole biezgca sktadnikow majatku obowigzani sg wykonywaé pracownicy upowaznieni do wykonywania
okreslonych czynnosci kontrolnych zgodnie z instrukcjg inwentaryzacji, a takze ogniwa kontroli instytucjonalne;.
§ 14
1. Kontrola nastepcza polega na badaniu przedsigwzig¢ oraz operacji juz zrealizowanych i odzwierciedlajacych je
dokumentow.
2. Do zadan kontroli nastgpczej nalezy w szczegdlnosci:
1) analizowanie, badanie uzyskanych efektow dziatania oraz porownanie ich z zatozonymi celami,
2) badanie sprawnosci dziatania operacyjnego oraz badanie rzetelnosci wczesniej wykonanych kontroli dostarczenie
informacji o przebiegu operacji
3. W kontroli nastepczej, ktdra ujawnita nieprawidtowosci, winny by¢ podjete czynnosci pokontrolne, majace na celu:
1) usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci, likwidacje ich przyczyn i1 skutkow oraz zapobiezenie im w
przysztosci poprzez analiz¢ poziomu ryzyka,
2) usprawnienie dziatalno$ci poprzez wyeliminowanie nieprawidlowosci lub powtarzajacych si¢ zaniedban,
3) zastosowanie sankcji wobec pracownikow odpowiedzialnych za nieprawidlowosci.
4. Kontrole nastgpcza sprawujg przede wszystkim jednostki powotane do kontroli funkcjonalnej i pracownicy
zobowigzani do nadzoru i kontroli prawidlowo$ci wykonania zadan — pracownicy na stanowiskach kierowniczych.
§15
1. Przedmiotem kontroli sg dokumenty dotyczace wszystkich zdarzen gospodarczych powstatych, jak i majacych
nastgpi¢ w przysztosci (bez wzgledu na to czy sg to dowody ksiggowe w rozumieniu ustawy o rachunkowosci):
1) zewngtrzne obce — otrzymywane od kontrahentow,
2) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,
4) opracowane wspolnie przez jednostke i przez podmiot zewnetrzny np. porozumienia, umowy, kosztorysy,
kalkulacje, harmonogramy.
2. Przedmiotem kontroli sg takze sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
1) zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapisow zbioru dowodow zréodtowych, ktore musza by¢ w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujace poprzednie zapisy,
3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego dowodu zroédlowego,
4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteridw klasyfikacyjnych.
§16
1. Dokumenty, o ktéorych mowa w § 15, podlegaja kontroli pod wzgledem formalnym i merytorycznym, z
zachowaniem zasad kontroli wstepnej, biezacej i koncowej, z tym, ze dokumenty odzwierciedlajace powstanie
naleznosci, zobowigzan, kosztéw 1 przychodow, w tym dowody ksiegowe, podlegajg rowniez kontroli
rachunkowe;j.
2. Dokumenty opracowane wspolnie z podmiotem zewngtrznym podlegaja kontroli na kazdym etapie powstawania
dokumentu, ktory w zalezno$ci od rodzaju dokumentu powinien wyprzedza¢ powstanie zdarzenia lub powinien
by¢ zgodny z etapem, ktorego dotyczy.

W

§17

1. Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentdéw oraz zbadaniu prawidtowosci ich sporzadzenia
ze wzgledu na tre$¢ i forme, a w szczegdlnosci na ustaleniu:

1) czy tres¢ oraz forma dokumentu odpowiada przepisom prawa i przepisom wewngtrznym obowigzujacym w
jednostce,

2) czy jezeli czynnos¢ winna by¢ poprzedzona zawarciem umowy, zleceniem, zamdwieniem, stosowny opis znajduje
si¢ na dokumentach,

3) czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,
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4) czy operacji gospodarczej dokonaty upowaznione do tego osoby,

5) czy uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia gospodarczego co do
ilo$ci, jakosci i czasu itd.,

6) czy zobowiazani do kontroli zdarzenia na danym etapie wykonali t¢ kontrol¢ czy dokonali jej prawidtowo, a fakt
dokonania kontroli potwierdzili na dokumencie datg i podpisem,

7) czy dokonano potwierdzenia §rodkoéw finansowych.

2. Stwierdzenie w dokumencie wad formalnych winno spowodowa¢ wdrozenie czynno$ci wyjasniajacych, a w
sytuacji, gdy operacja gospodarcza znajduje si¢ w toku, winno spowodowac jej wstrzymanie.

3. Kontroli formalnej powinny dokonywaé osoby upowaznione zgodnie z ich pisemnym zakresem obowigzkow.

4. Pracownicy upowaznieni zakresem obowigzkow do zatwierdzania dokumentéw zobowiazani sg do stwierdzenia czy
dokonano wszystkich niezb¢dnych etapéw kontroli.

§18

1. W celu przestrzegania zasady celowo$ci pracownicy sa zobowigzani do zgodno$ci podejmowanych decyzji i
zobowigzan z celami i zadaniami szkoty.

2. Ocena celowosci odbywa si¢ na etapach:

1) prac nad projektem jednostkowego planu dochodow i wydatkow,

2) zatwierdzonego przez dyrektora szkoty,

3) przygotowywania projektow umoéw, zaméwien i innych dokumentéw stanowigcych podstawe zaciggania
zobowigzan (pracownicy posiadajacy obowiazki do dzialania w okreslonych zakresach winni analizowaé
przygotowywany dokument pod wzglgdem zgodno$ci z potrzebami uczelni okreslanymi we wnioskach lub
rozpoznanymi w dziatalno$ci jednostki organizacyjnej),

4) sprawdzania zgodno$ci planowanych wydatkow z jednostkowym planem dochodéw i wydatkow — finansowym
szkoty

5) dokonywania oceny projektow umoéw obejmujgcych takze kontrolg¢ projektow przez radcg prawnego, ktory
kontroluje umocowanie stron i zgodnos$¢ zapis6w uméw z prawem.

3. Za dokonanie oceny celowosci wydatkéw odpowiedzialny jest dyrektor szkoty.

4. Na dowdd przeprowadzenia oceny celowos$ci dzialan osoba, ktora przygotowuje dokumenty, ma obowigzek
potwierdzania dokonania oceny poprzez zlozenie na dokumencie czytelnego podpisu wraz z datg a takze
parafowania kazdej strony dokumentu wraz z zatgcznikami.

§19

1. Decyzj¢ o zaciggnigciu zobowigzania lub poniesieniu wydatku podejmuje dyrektor szkoty.

2. Dyrektor podejmuje decyzje o ich wydatkowaniu:

1) w sposob umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan.

2) na cele i w wysokosci ustalonej w planie jednostkowym,

3) w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

3. Decyzja o zaciagnigciu zobowigzania jest podejmowana w formie pisemnej na wniosek zainteresowanego zgodnie
z zarzadzeniem w sprawie udzielania zamowien publicznych.

4. Realizacja decyzji o wydatkowaniu $rodkéw moze by¢ rozpoczgta po uprzednim potwierdzeniu przez Dyrektora
lub osobe¢ upowazniong, $rodkéw finansowych w planie finansowym szkoty.

5. Zobowiazania winny by¢ zaciggane w formie udokumentowanej(umowy, zlecenia, zamowienia ) w sposob jasny
opisujacy w szczegolnosci:

1) obowigzki stron w zakresie przedmiotu zamoéwienia
2) ceny, terminy wykonania i ptatnosci
3)  warunki gwarancji.

6. W przypadku uméw na dostawy i ushugi ciggle, wykraczajace poza roczny, jednostkowy plan dochodow i
wydatkéw, zobowigzania mogg by¢ zaciggane jedynie w formie uméw  dopuszczajacych mozliwosé
niewykorzystania pelnych kwot z nich wynikajacych , ktorych realizacja odbywa si¢ po kazdorazowym
potwierdzeniu $rodkow.

Rozdzial I1
Zasady dokumentowania operacji gospodarczych i ich kontrola
§20
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1.

2.

Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowia dowody ksi¢gowe, zwane dowodami zrédlowymi,
stwierdzajgce dokonanie okreslonych zdarzen gospodarczych.
Kazdy zapis ujety w ksiegach rachunkowych podlega udokumentowaniu za pomoca dowodow ksiggowych:

1) zewnetrznych obcych — otrzymanych od kontrahentow, ( obieg zgodny z instrukcjg kancelaryjng),

2) zewngetrznych wiasnych — przekazywanych w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrznych — dokumentujacych operacje gospodarcze realizowane wewnatrz jednostki.

3. Zapisy w ksiggach rachunkowych moga by¢ réwniez dokonywane na podstawie wystawionych przez szkote

1)
2)
3)
4)

dowodow:

korygujacych poprzednie zapisy,

zastepczych — wykorzystywanych do czasu wptywu wewngtrznego obcego dowodu Zrodlowego,
zbiorczych — wykorzystywanych celem dokonania tgcznych zapiséw dowodow zroédlowych,
rozliczeniowych — rozliczanie kosztow, ryczattow ekwiwalentow.

Dowody ksiegowe powinny posiadac¢ cechy okreslone ustawa o rachunkowo$ci oraz przepisami o podatku od towarow
i ushug oraz podatku akcyzowym.
4. Jezeli nie mozna uzyska¢ zewnegtrznych dowodow zrodlowych, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ udokumentowania

1)
2)

3)
5.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10.

1.
1)

operacji gospodarczych za pomoca ksiggowych dowodow zastepczych jedynie w przypadkach gdy zakup nie jest
objety podatkiem od towarow i ustug. Zastepcze dowody ksiggowe moga dotyczy¢ w szczegolnosci:
optat czlonkowskich w organizacjach spolecznych (zrzeszeniach, stowarzyszeniach nie prowadzacych dziatalnosci
gospodarczej),

optat zjazdowych w przypadku organizowania zjazdu (konferencji) przez podmiot nie prowadzacy dziatalnosci
gospodarczej,

optat sgdowych, zakupow znaczkow skarbowych.

Za rownowazne z dowodami ksiggowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych wprowadzane
automatycznie za posrednictwem urzadzen tgcznosci, komputerowych nos$nikow danych lub tworzonych na
podstawie algorytmu ( programu ) na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach przy zatozeniu , ze uzyskaja
one trwale czytelng posta¢, mozliwe jest ustalenie zrodla ich pochodzenia, przyjete procedury zapewnig
sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych, ktore podlegajg odpowiedniej ochronie w miejscu ich powstania
przez okres przewidziany do przechowywania okreslonego typu dowodow ksiegowych.

Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu (np. Fa, r-k itp.)

okreslenie numeru identyfikacyjnego

okreslenie stron (nazwy, adresy )

opis operacji gospodarczej

warto$¢ operacji gospodarczej

date dokonania operacji
date sporzadzenia dowodu, gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg niz data dokonania operacji
podpis wystawcy dowodu
podpis osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto przedmiot transakcji.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem zdarzen gospodarczych.
Podstawowe dane dowodow ksiegowych sprzedazy tj. faktur VAT, faktur korygujacych , not korygujacych ,
winny by¢ zgodne z zapisami rozporzadzenia Ministra Finansow.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek. Bledy w dowodach
zrodtowych  zewnetrznych obcych 1 zewnetrznych wilasnych mozna korygowac jedynie przez wyslanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie. Btednie wystawiona faktura zewnetrzna
VAT wymaga korekty wystawiajgcego z wyjatkiem bledéw oczywistych korygowanych notami przez dziat
finansowy. Btedy w dowodach wewngetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie blednej kwoty Iub tresci z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazow i liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie
podpisu osoby uprawnionej do dokonywania korekty (nalezy poprawiac stowa i liczby a nie litery i cyfry).
Osobami uprawnionymi do podpisywania dowodoéw zewnetrznych wlasnych jest dyrektor szkoty, wicedyrektor
szkoty, sekretarz oraz samodzielny referent.

§21

Kontroli merytorycznej podlegaja wszystkie dowody ksiggowe. Kontrola merytoryczna polega na:

ustaleniu rzetelno$ci danych tzn. stwierdzeniu czy ilosci i rodzaje towardw i ustug wystepujace na dowodach
odpowiadaja zamowieniom, umowom

2) kontroli z dokumentami bedgcymi podstawg ich wystawienia prawidtowosci liczb tzn. cen, jednostek miar
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3) ustaleniu czy czynno$¢ (rowniez towar, material, produkt itp.) ujeta w dokumencie, jest zgodna co do ilosci,

2.

jakosci, kosztu jednostkowego, miejsca i czasu wykonania z dokumentami bedacymi podstawg ich wystawienia.
Zadaniem dokonujacego kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej
na dowodach ksiggowych, potwierdzenia wykonania wymienionej na dokumentach ustugi lub otrzymania towaru.
Jezeli charakter zdarzenia gospodarczego nie wynika jasno z treSci dowodu ksiggowego, to niezbg¢dne jest
zamieszczenie opisu zdarzenia gospodarczego na odwrocie. W wypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu
opis ten nalezy zalaczy¢ do dowodu. Opisu zdarzenia gospodarczego dokonuje osoba, ktora w nim brala udziat,
sktadajgc pod opisem zdarzenia wilasnor¢gczny podpis wraz z data dokonania opisu. Wymagane jest takze
wskazanie zrédta finansowania.
Stwierdzone w dowodach nieprawidlowo$ci merytoryczne winny by¢ szczegdélowo opisane. Opis
nieprawidlowo$ci zamieszczony na odwrocie dokumentu badz na zatagczniku do dokumentu kontrolujacy opatruje
datg stwierdzenia nieprawidtowosci i wlasnym podpisem.
Kontroli merytorycznej dokonuje dyrektor szkoty.

§22

1. Kontrola  formalno-rachunkowa  polega na  sprawdzeniu, czy dokument =zostal wystawiony

2.

1)

w sposéb technicznie prawidtowy i1 zgodny z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Kontrola rachunkowa dokumentow winna by¢ przeprowadzona z uwzglednieniem kontroli formalne;j,
polegajacej na sprawdzeniu:
technicznej prawidlowosci wystawienia dokumentu i1 jego zgodno$ci z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami,

2) wyniku kontroli merytorycznej, klauzuli dokonania tej kontroli przez osoby do tego upowaznione,

potwierdzenia faktu zdarzenia co do ilo$ci, jakoSci i czasu realizacji przez osoby w nim uczestniczace.

3. W wypadku dowodow ksiggowych zadaniem kontrolujagcego pod wzgledem formalno -rachunkowym jest:

1)
2)

3)

4)

niedopuszczenie do zaksiggowania dowodu posiadajagcego wady formalne oraz dowodu nie zawierajacego
potwierdzenia dokonania kontroli merytorycznej,

przygotowanie prawidlowo wystawionego oraz sprawdzonego dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, przez
wprowadzenie do klauzuli pieczgci zatwierdzajacej dowdd do ksiegowania, kwoty na ktorg opiewa dowdd,
wyrazonej liczbg 1 stownie,

zadbanie, aby dowod przed zatwierdzeniem posiadal potwierdzenie dysponowania Srodkami na jego realizacje
dokonanego przez pracownika do tego upowaznionego,

analiza czy wszelkie rodzaje dokonanej kontroli s3 potwierdzone data i podpisem osoby ich dokonujace;.

4. Kontrole formalno-rachunkowa dokonuja osoby upowaznione w tym zakresie, zgodnie z ich pisemnym zakresem

obowiazkow.
ROZDZIAEL 111
Postanowienia koncowe
§23
Dyrektor szkoly na biezaco ocenia skuteczno$¢ funkcjonowania systemu kontroli finansowej 1 jego
poszczegblnych elementow. Na oceng (monitoring) sktadaja si¢ regularne czynnosci zarzadcze i nadzorcze oraz
inne dziatania podejmowane przez dyrektora szkoty oraz pozostatych pracownikéow przy wykonywaniu ich
obowiazkow.
Przynajmniej raz w roku dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona dokonuje przegladu procedur
kontroli finansowej oraz dokonujac analizy ryzyka, podejmuje badz wskazuje konieczne zmiany.
Aktualizacji procedur wynikajgcych ze zmiany przepisow prawa, na ktorych oparte sa wewngtrzne regulacje
dotyczace kontroli finansowej, dokonuje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona.

— Procedur¢ wprowadzono Zarzadzeniem nr 3/2022 Dyrektora Zespolu Szkoét nr 3 w Katowicach
z dnia 26 kwietnia 2022 r.



