ZARZADZENIE

DYREKTORA SZKOLY
PODSTAWOWEJ NR 22 W RYBNIKU
z dnia 1 marca 2004 roku

w sprawie: Regulaminu kontroli wewngtrznej w Szkole Podstawowej Nr 22
w Rybniku.

Dzialajac na podstawie:

- Art. 33 ust. 3 Ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie terytorialnym (tekst
jednolity Dz. U. Nr 13, poz. 74 21996 r. zpdzn. zmianami),

- Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. 21998 r. Nr 155
poz.1014 zpdzn. zmianami),

- Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowos$ci (Dz. U. z 199 r. Nr 121 poz. 591
zpdzn. zmianami),

- Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie
szczegdtowych zasad rachunkowos$cioraz plandw kont budzetu panstwa, budzetow

jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw
publicznych (Dz. U. 22001 r. Nr 153, poz. 1752)

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE:

§1

Wprowadzam do stosowania ,,Regulamin kontroli wewngtrznej” w Szkole Podstawowe;j
Nr 22 w Rybniku stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem 1 a 2004 roku.



Zalacznik
do Zarzadzenia Dyrektora SP 22
w Rybniku

Regulamin kontroli wewne¢trznej

w Szkole Podstawowej nr 22 w Rybniku

§1

Kontrola finansowa w Szkole Podstawowej nr 22 dotyczy proceséw zwiazanych z:

1.
2.

3.

gromadzeniem $rodkow publicznych — dotacje, przychody,

rozdysponowaniem $rodké6w publicznych oraz ich przeznaczeniem na wydatki
irozchody zwiazane z realizacja zadan,

gospodarowaniem mieniem, tzn. pobieraniem pozytkdw z majatku jednostkiorazjego
utrzymaniem, zabezpieczeniem, nabyciem.

§2

Kontrola finansowa obejmuje:

1.
2.

3.

zapewnienie przestrzegania procedur kontroli,

przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci: zaciaganych zobowiazan, dokonywanie
wydatkow,

badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobieranie

1 gromadzenie §rodkow publicznych;

zacigganie zobowiazan finansowych i dokonywanie wydatkow ze srodkow
publicznych, udzielanie zobowiazan publicznych oraz zwrotu §rodkéw publicznych,
prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

§3

Podjecie decyzji polegajacej na zaciagnigciu zobowiazania finansowego i dokonania wydatku
ze $rodkéw publicznych poprzedzone jest wstgpna ocena celowosci Wstepna ocena
celowoscidokonywana jest przez dysponenta srodkow publicznych lub upowaznionego przez
niego pracownika i polega na ustaleniu:

1.

Zwiazku pomigdzy wydatkiem poprzedzonym zaciggnigciem zobowiazania,

a realizacja zadan przypisanych statutem. W rozumieniu niniejszego zarzadzenia
wydatek celowy to wydatek niezbedny do wykonywania zadania przypisanego
statutem.

Adekwatnos$ci zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu.



§4

Wstegpna ocena zaciagnigcia zobowiazania 1 dokonania wydatku dokumentowana jest krotka
adnotacja pracownika upowaznionego na zapotrzebowaniu lub bezposrednio na wlasciwym
dokumencie zrodlowym w rozumieniu ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U. Nr 121 poz 591 zp6zn. zmianami)

§5

Dowodem dokonania przez gldwnego ksiggowego wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji
gospodarczej lub finansowej z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci jest podpis
zlozony na dokumencie obok podpisu wlasciwego rzeczowo pracownika.

Podpis ten oznacza, Ze nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlsciwych rzeczowo
pracownikéw oceny prawidlowosci merytorycznej tej operacji do kompletnosci i formalno —
rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentdéw oraz jej zgodno$¢ z prawem

a ewentualne zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodéw i1 wydatkéw , a jednostka posiada na nie pokrycie.

§6

Wstepna ocena celowosci wydatkow inwestycyjnych dokonywana jest przez dysponenta
srodkow na etapie formutowania uzasadnienia do projektu planu finansowego przedktadanego
wlhsciwemu rzeczowo organowi.

§7

Wstegpna ocena celowosci wydatkow ptacowych i1 placopochodnych dokonywana jest
okresowo przez dysponenta srodkow 1polega na ustaleniu adekwatnosci zatrudnienia
w poszczegdInych komérkach organizacyjnych do ilosci i zZlozonos$ciczynnosci stuzbowych.

§8

Negatywna ocena celowosci jest przestanka od odstapienia od zamiaru podjecia decyzji
0 zaciagni¢ciu zobowiazania i dokonania wydatku.

§9

1. Realizacja decyzi o podjgciu operacji gospodarczych podlega biezacej kontroli
funkcjonalnej, realizowanej na poszczegdInych stanowiskach pracy w postaci:
1/. Kontroli merytorycznej.
2/. Kontroli rachunkowej.
3/. Kontroli formalne;.
4/. Kontroli os6b uprawnionych do zatwierdzania realizacji operacji gospodarczych.
2. Komorki organizacyjne oraz stanowiska pracy zobowiazane do kontroli dokumentéw
dotyczacych poszczegdInych rodzajow operacji gospodarczych przedstawione sa
w instrukcjiobiegu dokumentoéw stanowiacej zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
1/. Kontrola merytoryczna polega na ustaleniu rzetelnoscidanych, celowosci,
gospodarnos$ci i legalnosci operacji gospodarczych.



2/. Kontrola formalna polega na ustaleniu czy dokumenty dotyczaca okreslonej operacji
gospodarczej wystawione zostaty przez wlasciwe jednostki lub osoby w sposob
technicznie prawidlowy oraz zawieraja wszystkie elementy prawidtowego dowodu.

3/. Kontrola rachunkowa polega na ustaleniu czy dane liczbowe operacji gospodarczych
nie zawieraja bledow arytmetycznych.

4/. Podpisy osob uprawnionych do zatatwiania operacji gospodarczych do realizacji
0znaczaja, ze:

a) uznano, ze operacja gospodarcza poddana zostala procedurom kontrolnym zgodnie
z postanowieniami niniejszego zarzadzenia,

b) polecaja wlsciwym pracownikom wykona¢ dyspozycje wynikajace z tresci
operacji gospodarczych.

§10

Legalnos$¢ operacji gospodarczej polega na jej zgodno$ci z przepisami prawa. Celowos¢
oznacza wystgpowanie bezposredniego zwiazku pomiedzy spodziewanym efektem operacji
gospodarczej 1 realizacja zadan przypisanych jednostce statutem. Gospodarno$¢ oznacza
najkorzystniejszy bilans naktadu zwiazanego z dana operacja gospodarcza a spodziewanym
efektem.

§11

Zaciagniecie zobowiazan w drodze umow poprzedzone jest procedura przewidziang

w ustawie z dnia 10 czerwca 1994 roku o zamowieniach publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 1998 roku Nr 119 poz 773 zpdzn. zmianami).

Decyzj¢ o zaciagnigciu zobowiazan podejmuje dyrektor szkoty.

§12

Elementem kontroli biezacej gospodarki skladnikami majatkowymi jest sprawdzenie droga
inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywoOw zgodnie z regulaminem
inwentaryzowania stanowiacym zalacznik do zarzadzenia w sprawie szczegélowych zasad
rachunkowosci.

§13

Ujawnione w toku kontroli nieprawidtowo$ci dotyczace legalno$ci, celowosci i gospodarnosci
decyzji gospodarczej skutkuja wstrzymaniem jej realizacji, poprzez odmowe podpisu
upowaznionej osoby na kwestionowanym dokumencie. O odmowie podpisu osoba ta
informuje glownego ksiggowego lub kierownika jednostki, ktéry podejmuje decyzje
dotyczaca dalszego postepowania.

§ 14

Kontrola nastgpna ma charakter kontrolno- dokumentalny i wykonywana jest na stanowisku
glownego ksiggowego w szczegdlnosci pod wzgledem przejrzystosci 1 jawnosci Przez
przejrzystos¢ i1 jawnos$¢ rozumie si¢ stosowanie powtarzalnych i jednolitych zasad oznaczania



dokumentéw, prowadzenia ich zbioru (w tym jego przechowywanie i zabezpieczenie) oraz
prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz przyjetymi
zasadami. Jawno$¢ oznacza zabezpieczenie potrzeb w zakresie sporzadzania
sprawozdawczo$ci oraz oglaszania i udostgpniania zgodnej z prawda materialng informacji
publicznej.

§ 15

Innego rodzaju kontrola przeprowadzana jest w poszczegdInych komorkach organizacyjnych
przez pracownikow  okre§lonych imiennym upowaznieniem kierownika jednostki lub
glownego ksiggowego. W upowaznieniu okresla si¢ przedmiot kontroli oraz czas jej trwania.
Na okoliczno$¢ przeprowadzenia kontroli sporzadzany jest protokot kontroli podpisywany
przez kierownika komorki organizacyjnej i kontrolujacej. Na podstawie ustalen zawartych

w protokole kontroli kontrolujacy przedstawia kierownikowi jednostki wnioski pokontrolne
zmierzajace do usunigcia ujawnionych nieprawidlowosci 1 niedopuszczenia do ich
ponownego wystgpowania. Zalecenia te w cze$ci zatwierdzonej przez kierownika jednostki
przedklada si¢ do realizacji kierownikowi komoérki organizacyjnej. W przypadku ujawnienia
nieprawidlowosci majacych charakter naruszenia dyscypliny finansow publicznych,
wykroczenia czy podejrzenia o popehienie przestgpstwa glowny ksiggowy zabezpiecza
dokumenty iprzedstawia kierownikowi jednostki propozycj¢ dalszego postgpowania.

§16

Kontrole nastgpne przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu. Projekt planu kontroli
opracowuje si¢ w oparciu o ustalone obszary ryzyka. Glowny ksiggowy przedktada go do
zatwierdzenia kierownikowi jednostki. Na wniosek gldwnego ksiggowego kierownik
jednostki zarzadzi¢ moze przeprowadzenie kontroli doraznej, tzn. nieprzewidzianej w planie
kontroli.

§17

Niniejsze zarzadzenie stosuje si¢ uwzgledniajac standardy kontroli finansowej zgodnie
zpowszechnie uznanymi standardami okre$lonymi 1 ogloszonymi przez Ministra Finanséw
przy pomocy audytu wewngtrzne go.



