Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 11/2010
Dyrektora MGZO

z dnia 14 grudnia 2010r.

PROCEDURA KONTROLI FINANSOWEJ

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Jednostka prowadzi gospodarke finansowa oraz jej kontrole na podstawie:

1.

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (DzU z 2009 r. nr 157, poz.
1240),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. DzU z 2009 r. nr 152,
poz. 1223),

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst jedn. DzU
z 2007 r. nr 223, poz. 1655 ze zm.),

ustawy z dnia 26 lipcal991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (DzU nr 14,
poz. 176 ze zm.),

innych przepisow ogolnych oraz przepisow wewngtrznych obowiazujacych w Miejsko-
Gminnym Zespole O$wiaty w Drezdenku.

§2

Ilekro¢ jest mowa o:

1.

1.

jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Zespot Oswiaty oraz placowki
oswiatowe Gminy Drezdenko,

kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora MGZO i dyrektoréw placowek
oswiatowych,

Glownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiggowego w MGZO

Rozdzial 2
Cel i zakres kontroli

3

Kontrola finansowa jest jednym z podstav§vowych procesow zarzadzania W jednostce. Jej
przedmiotem sa w szczegdlnosci procesy zwiazane z gromadzeniem 1 wykorzystywaniem
srodkdw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem, stanowiacym wlasnos¢ MGZO.
Procesy te obejmuja dzialania polegajace na przygotowaniu 1 realizacji operacji
gospodarczych dotyczacych pobierania 1 wydatkowania $rodkéw, ich ewidencje oraz
sprawozdawczos¢. Obejmuje ona wszystkie czynnos$ci, ktoérych celem jest stwierdzenie
prawidlowo$ci postgpowania w odniesieniu do obowiazujacych aktéow prawnych i
zarzadzen kierownika jednostki.



2. Kontrola finansowa obejmuje:

1)
2)

3)

4)

zapewnienie przestrzegania procedur kontroli finansowej,

przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych |
dokonywania wydatkow,

badanie 1 pordwnanie ze stanem wymaganym (wynikajacym z obowiazujacych
przepisOw) pobierania 1 gromadzenia $rodkéw publicznych oraz zaciagania
zobowiazan finansowych 1 dokonywania wydatkow ze $rodkow publicznych,
udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu $rodkow publicznych,

prowadzenie gospodarki finansowej i stosowanie procedur kontroli finansowej.

3. Kontrola finansowa umozliwia:

1)
2)
3)

4)
5)

przeprowadzenie wstepnej oceny realizacji dochodow, celowosci zaciagania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw,

dostarczenie kierownikowi jednostki istotnych informacji do podejmowania decyzji
zwiazanych z zarzadzeniem,

stwierdzenie o nieprzestrzeganiu prawa, zaniedbanie i nieprawidlowoS$ci, ewentualne
naduzycia badz inne odchylenia,

zapobiezenie przed niekorzystnymi zjawiskami w dziatalnos$ci jednostki,

wskazanie metod zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci, jak réwniez
sposobu ich szybkiego usunigcia.

4. Kontrola finansowa jest zbiorem procedur i mechanizméw organizacyjnych,
zapewniajacych, osiagnigcie celow ogdlnych polegajacych na:

1)
2)

3)
4)

promowaniu prawidtowych oszczednych, wydajnych i1 skutecznych dziatan,
zabezpieczeniu majatku jednostki przed jego utrata, w wyniku glownie
marnotrawstwa, naduzy¢, ztego zarzadzania, btedow i 0szustw,

przestrzeganiu obowiazujacych przepisow,

gromadzeniu i utrzymywaniu zbioru wiarygodnych danych finansowych oraz ich
rzetelnym prezentowaniu w przedktadanych sprawozdaniach budzetowych i
finansowych.

5. Kontrola finansowa wykonywana jest w postaci :

1)

2)

3)

kontroli wstepnej tzn. kontroli czynnosci zamierzonych, majacych na celu ustalenie
zgodnosci ich z planem finansowym, z ustawa prawo zamowien publicznych itp. oraz
zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom. Kontrola wstepna obejmuje
badanie zamierzonych dyspozycji i czynno$ci przed ich dokonczeniem, zwlaszcza
prawidtowosci projektdéw zamowien, uméw, porozumien i1 innych dokumentéw
powodujacych powstanie zobowiazan.

kontroli biezqcej, polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji w
toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonywanie przebiega prawidtowo,
zgodnie z przyjetym planem finansowym i ustalonymi procedurami.

kontroli nastepCzej, obejmujacej badanie celowosci i prawidlowosci czynno$ci juz
dokonanych, zwlaszcza poniesionych wydatkow budzetowych na podstawie
dokumentow i sprawozdan.



Rozdzial 3
Kryteria kontroli finansowej
§4
1. Kontrola finansowa prowadzona jest na podstawie nast¢pujacych kryteriow:
1) legalnosci,
2) rzetelnosci,
3) celowosci,
4) gospodarnosci,
5) przejrzystosci,
6) jawnosci.

2. Zatozenie 0 legalnosci obliguje do zapewnienia zgodnosci wszelkich dziatan
Z obowigzujacymi  przepisami prawa, aktami administracyjnymi, zarzadzeniami
kierownika jednostki, orzeczeniami sadow, zawartymi umowami oraz wewngtrznymi
procedurami jednostki.

3. Kryterium rzetelno$ci wymaga wypeltniania obowiazkéw i zadan z nalezyta starannoscia,
sumiennie iterminowo, dokumentowania okre$lonych dziatan lub standéw faktycznych
zgodnie z rzeczywisto$cia oraz W wymaganych terminach.

4. Stosowanie kryterium celowo$ci polega na analizie, czy prowadzona przez jednostke
dziatalno$¢ jest zgodna z przyjetymi celami, wynikajacymi z zatwierdzonych plandéw
budzetowych.

5. Kryterium gospodarno$ci pozwala naoceng, czy zadania jednostki sa realizowane
oszczednie, wydajnie i efektywnie przy wykorzystaniu dostepnych $rodkéw. W celu
przestrzegania zasady gospodarnosci zapewnia si¢ rowniez dziatania zapobiegajace
wystapieniu szkod, a w przypadku ich wystapienia do ograniczenia skutkow tych szkod.

6. W celu przestrzegania kryterium przejrzystosci nalezy:
1) stosowac obowiazujace zasady rachunkowosci,
2) klasyfikowa¢ dochody i wydatki zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
3) sporzadza¢ wymagane sprawozdania.

7. W ramach zatozenia o jawnosci jednostka prowadzi BIP — Biuletyn Informacji Publicznej
w formie strony internetowej i1 udostgpnia materiaty zgodnie z ustawa o dostgpie do
informacji publicznej.

Rozdzial 4
Procedura kontroli dochodow i wydatkow budzetowych
§5
1. Kontrola dochodéw budzetowych ma na celu sprawdzenie, czy:
1) prawidtowo i terminowo ustalano nalezno$ci z tytutu dochodow budzetowych;
2) terminowo pobierano wptlaty i dokonywano zwrotow nadptat oraz przekazywano



3)
4)

5)

6)

zarachowane kwoty dochodow na wtasciwe rachunki, w tym na rachunki wtasciwych
organdéw skarbowych

wlasciwie i poprawnie prowadzono ewidencje dochodow wedtug ich rodzajow 1 kwot;
terminowo wysytano do zobowiazanych wezwania do zaptaty lub obciazeniowe noty
ksiggowe;

terminowo wysytano do zobowiazanych upomnienia oraz wdrazano w stosunku
do nich srodki egzekucyjne przewidziane prawem;

umarzano iodpisywano nalezno$ci niesciagnigte w granicach przystugujacych
uprawnien.

§6

1. Kontrola wydatkow budzetowych ma na celu sprawdzenie, czy przyznane jednostce srodki
zostaly wydatkowane w sposob gospodarny i oszczedny, stosownie do opracowanego
planu finansowego, w granicach przyznanych kwot oraz z zachowaniem wymogow
obowiazujacych przepisow.

2. Kontrola wydatkow sprowadza si¢ do zbadania:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

prawidlowosci sporzadzenia planu finansowego;

kompletnosci ujgcia i prawidlowosci zaliczania wydatkow do okresow, ktorych
dotycza;

wiasciwej klasyfikacji budzetowej wydatkow;,

wykorzystania posiadanych srodkow finansowych zgodnie z ich przeznaczeniem;
wlasciwego udokumentowania poszczegdlnych wydatkéw, azwlaszcza czy
zastosowano wlasciwe ceny, narzuty itp. iczy dowody ksiggowe odpowiadaja
wymogom przewidzianym w przepisach;

wysokosci 1 zasadnos$ci zaciagnig¢tych zobowiazan;

przestrzegania wymagan dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych.

3. Obiektem oceny w zakresie wydatkow powinny by¢ w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

zgodnos¢ realizacji wydatkow z planem rzeczowym oraz zadaniami rzeczowymi;
sposob 1 prawidtowos$¢ ksztattowania si¢ zapasoOw materiatowych 1 innych sktadnikow
majatkowych;

wiasciwos$¢ ksztattowania sig¢ naleznosci i zobowiazan budzetowych.

Rozdzial 5
Procedura kontroli rozrachunkow

§7

1. Kontrolg rozrachunkéw i roszczen rozpoczyna sig od:

1)

2)
3)

sprawdzenia podpisanych umoéw, ktére powoduja powstanie nalezno$ci i zobowiazan,
pod wzgledem legalno$ci, rzetelnosci i przysztych skutkéw finansowych;

sprawdzenia uméw pod wzgledem zgodnosci z prawem zamowien publicznych;
sprawdzenia, czy umowy zawieraja wszystkie niezbedne dane oraz czy reguluja
terminy platno$ci za wykonane ustugi lub sprzedane materiaty oraz tryb zatatwiania



reklamacji;
4) sprawdzenia ewidencji rozrachunkow z poszczeg6lnymi kontrahentami;
5) sprawdzenia termindéw ptatnosci, co pozwala ustali¢ naleznosci i zobowiazania:
a) biezace,
b) watpliwe, nieuzasadnione wtasciwymi dokumentami,
C) przeterminowane, nieuregulowane z winy dtuznika,
d) sporne, czekajace na orzeczenie sadu,
e) przedawnione;
6) kontroli  rozrachunkéow  publicznoprawnych  (rozrachunki  objgte  ustawa
0 zobowiazaniach podatkowych). Sato rozrachunki z Urzedem Skarbowym i
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

2. W przebiegu kontroli rozrachunkow nalezy rozpatrzy¢, czy:

1) wystapity naleznosci nie$ciagalne i przedawnione;

2) prawidlowo i terminowo odpisywano naleznosci;

3) prawidlowo i terminowo regulowane sa naleznosci;

4) prawidlowo naliczane i pobierane sa odsetki za zwloke;

5) prawidlowo i terminowo rozliczano niedobory i nadwyzki sktadnikow majatkowych;

6) prawidlowo i terminowo ksiggowane sa rozrachunki;

7) prawidlowo przeprowadzana jest inwentaryzacja;

8) prawidlowo przeprowadzano merytoryczna i formalna kontrole dokumentéw
powodujacych powstanie zobowiazan;

9) zaciagane sa zobowiazania z upowaznieniem, a co za tym idzie w wysokosci
nieprzekraczajacej granice okreslone w planie finansowym;

10) prawidtowo, terminowo i zgodnie z przeznaczeniem dokonywane sa naliczenia oraz
potracenia zobowiazan z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

3. W ramach kontroli rozrachunkow z tytutu niedoborow i szkdd nalezy sprawdzi¢, czy:

1) zapisy na kontach znajduja uzasadnienie w zestawieniach ro6znic inwentaryzacyjnych
i w protokotach;

2) ewidencja umozliwia ustalenie wysokosci naleznosci;

3) przeprowadzono postgpowanie wyjasniajace W sprawie przyczyn powstania
niedobordw i szkod;

4) podjete decyzje w sprawie uznania niedoboréw za zawinione lub niezawinione
znajduja uzasadnienie w wynikach przeprowadzonych dochodzen;

5) kompensaty niedoborow z nadwyzkami materiatdw zostaty dokonane prawidtowo.

Rozdzial 6
Wstepna ocena celowosci zaciagania zobowigzan finansowych | dokonywania wydatkow
§8
1. Podstawowymi kryteriami wstgpnej oceny planowanego zaciagnigcia zobowiazania
finansowego 1 dokonania wydatku jest kryterium celowos$ci 1 gospodarnosci. Wydatkow
nalezy dokonywa¢ w sposob oszczedny, zgodnie z przeznaczeniem i zasadami wyboru



najkorzystniejszej oferty oraz przyjetymi do realizacji zadaniami.

2. Wstgpna ocena celowosci zaciagania zobowiazan finansowych stanowi element po-
przedzajacy przygotowanie do podjecia decyzji o przeprowadzeniu danej operacji
gospodarczej angazujacej srodki publiczne i polega na kontroli merytorycznej realizowanej
poprzez:

1) analizg¢ potrzeb 1 efektéw poprzednich dziatan,

2) okreslenie szacunkowej wysoko$ci wydatku,

3) badanie zamoéwien, projektéw umoéw i innych dokumentéw Skutkujacych powstaniem
zobowiazan,

4) sprawdzenie zgodnosci z planem finansowym.

3. Wstepna ocena, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 1, 2 i3, realizowana jest przez Kierownika
jednostki lub pracownika upowaznionego, wystepujacych z wnioskiem o przeprowadzenie
operacji gospodarczej.

4. Wstgpna ocena, o ktorej mowa wust. 2 pkt 4, realizowana jest przez gldéwnego
ksiggowego, ktoremu przedktadany jest wniosek o przeprowadzenie operacji gospodarczej.
W razie zastrzezen glowny ksiggowy zwraca przedtozone mu dokumenty
do wnioskodawcy, z zadaniem udzielenia wyjasnien w terminie do 3 dni.

5. Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona przeprowadza wstgpna oceng
celowosci zaciagania zobowiazan oraz kontrolg jej wykonania przez osoby wymienione w
ust 3-4, umieszczajac na wniosku podpis 1 datg ztozenia podpisu.

Rozdzial 7
Wstepna ocena celowosci dokonywania wydatkow procedura jej kontroli
§9
1. Wstepna ocena celowos$ci dokonania wydatkow polega na analizie dokumentéw pod katem
merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.
2. Kontrola merytoryczna polega na:
1) sprawdzeniu zgodnosci przedmiotu zamdwienia zumowa, W szczegolnosci
co do terminu, ceny i jakosci,
2) potwierdzeniu odbioru dostawy lub §wiadczenia ustug na dokumencie zrodtowym.

3. Kontrola merytoryczna dokonywania wydatkow realizowana jest przez kierownika
jednostki lub pracownika upowaznionego, wystepujacych z odpowiednim wnioskiem.

4. Gtowny ksiggowy, podpisujac dokumenty zrodtowe, stwierdza:
a) ich poprawnos¢ pod wzglgdem formalno-rachunkowym,
b) zgodnos¢ wydatku z planem finansowym,
€) posiadanie s$rodkow finansowych na pokrycie wydatku, umieszczajac klauzulg:
»Sprawdzono pod wzgledem formalnym irachunkowym”, zzaznaczeniem daty



sprawdzenia dokumentu zrodlowego.

5. Glowny ksiggowy w razie zastrzezen do przeprowadzonej kontroli merytorycznej lub
watpliwosci co do rzetelnosci 1 kompletnosci dokumentacji zwraca dokumenty do
wnioskodawcy, z zadaniem udzielenia wyjasnien w terminie do 3 dni.

6. Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona przeprowadza wst¢pna oceng
celowosci dokonywania wydatkow oraz kontrolg jej wykonania przez 0Soby wymienione
W ust 2-4, umieszczajac na dokumencie zrodtowym podpis i date ztozenia podpisu.

Rozdzial 8
Kontrola zobowiazan i naleznosci
§ 10
1. Zadaniem kontroli zobowiazan jest sprawdzanie - W drodze kontroli wstgpnej, biezacej
I nastgpnej - naleznosci, roszczen i zobowiazan dotyczacych rozliczen:
a) z odbiorcami i dostawcami z tytulu dostawy materialow, roboét i ustug;
b) rozliczen publicznoprawnych;
C) roszczen spornych;
d) roszczen i naleznosci z tytutu niedoboru i szkod,
e) rozrachunkow  zpracownikami  ztytutu  wynagrodzen, pobranych zaliczek,
dobrowolnych ubezpieczen i innych §wiadczen;
f) innych rozrachunkow.

2. W ramach kontroli zobowiazan wymienionej w ust. 1 sprawdza sig:

a) prawidlowo$¢ prowadzonej ewidencji ksiggowej rozrachunkow na kontach
syntetycznych i analitycznych,

b) terminowo$¢ uzgadniania sald naleznosci i zobowiazan,

C) biezaca i terminowa windykacj¢ naleznosci i regulacje zobowiazan,

d) wysoko$¢ i przyczyny potencjalnych naleznosci przeterminowanych, niesciagalnych
lub przedawnionych,

e) prawidtowos¢ i terminowos¢ rozrachunkow z budzetem z tytutu podatkéw i optat,

f) zasadno$¢ dokonywanych odpiséw naleznosci w wyniku ich umorzenia,

g) prawidlowo$¢ iterminowos¢ naliczania, placenia iwindykacji naleznych odsetek
za zwloke.

3. Kontrola naleznos$ci obejmuje:
a) kontrolg prawidtowosci 1 terminowosci ustalenia naleznosci;
b) kontrolg terminowosci pobierania wplaty;
c) kontrolg wysokosci i terminowos$ci zwrotow nadptat;
d) kontrolg terminowosci wezwan do zaplaty;
e) kontrolg terminowosci wysytania do zobowiazanych upomnien;
f) kontrole prawidlowosci wdrazania srodkow egzekucyjnych;
g) kontrolg wysokosci iterminowosci przekazywania zarachowanych kwot dochodéw



na wlasciwe rachunki, w tym na rachunki wtasciwych organéw skarbowych;
h) kontrolg poprawnos$ci ewidencji,
1) kontrolg zgodnosci z prawem i zasadno$ci umarzania i odpisywania naleznos$ci.

Rozdzial 9

Procedury kontroli pobierania, gromadzenia oraz zwrotu Srodkéw publicznych
§ 11
. Przeprowadzenie kontroli operacji zwiazanych z pobieraniem, gromadzeniem i zwrotem
srodkow publicznych jednostki ma na celu:
a) zapewnienie zgodnego z prawem pobierania naleznych $rodkow w wysokosci oraz
terminach zgodnych z przepisami i stanem faktycznym,

b) zabezpieczenie mienia jednostki przed utrata i zniszczeniem.

. Subwencje o$wiatowe:

a) kontrola wptat z decyzja Ministra Finansow,

b) kontrola terminowoS$ci wpfat,

c) kontrola wykorzystania otrzymanych $rodkéw zgodnie z przeznaczeniem okreslonym
przez organ dotujacy i z przepisami prawa

d) kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji ksiggowej i
sprawozdawczosci.

. Dotacje przedmiotowe:

a) kontrola prawidtowosci zapisow budzetowych,

b) kontrola zgodnosci wplywu 1 wykorzystania z umowami i innymi aktami, na ktoérych
podstawie udzielono dotacji,

€) wykorzystanie otrzymanych $rodkow zgodnie z przeznaczeniem okre§lonym przez
organ dotujacy i Z przepisami prawa,

d) kontrola prawidlowosci klasyfikacji budzetowe;j.

. Dochody z mienia, obejmujace wplywy z najmu dzierzaw, sprzedazy sktadnikow

majatkowych:

a) kontrola zgodnos$ci zawartych umoéw z ustawa o gospodarce nieruchomos$ciami,

b) kontrola terminowosci wplat i prawidlowosci naliczania odsetek za zwloke w
przypadku nieterminowego regulowania naleznosci,

c) kontrola windykacji.

. Pozostate dochody:

a) kontrola podstaw ujecia w planie dochodow budzetowych,

b) kontrola termindw wplat i prawidtowosci naliczania odsetek za zwtoke w przypadku
nieterminowego regulowania naleznosci,

c) kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji ksiggowej,
wplat, przypisow 1 odpiséw, sprawozdawczosci,

d) kontrola postgpowania zmierzajacego do wyegzekwowania naleznoSci.



6. Odsetki sa kontrolowane poprzez:
a) kontrolg zgodnosci zawartych uméw z obowiazujacym przepisami,
b) kontrolg terminowos$ci wptat i prawidtowosci naliczania odsetek ustawowych,
c) kontrole windykacji.

Rozdzial 10
Procedury kontroli procesow zwiazanych z gospodarowaniem mieniem
§12
1. Kontrola srodkéw trwatych obejmuje sprawdzenie:
a) dokumentacji gospodarowania srodkami trwatymi,
b) ewidencji analitycznej srodkow trwatych i jej zgodnosci z ewidencja syntetyczna,
¢) zasadno$ci zakupow i likwidacji majatku trwatego,
d) prawidlowoS$ci naliczania amortyzacji,
e) prawidlowosci przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji majatku trwatego,
f) rzetelnosci likwidacji majatku trwatego,
g) klasyfikacji majatku trwatego wedlug grup rodzajowych,
h) prawidtowosci wykazania majatku trwatego w sprawozdawczosci.

2. Kontrola inwentaryzacji obejmuje sprawdzenie:
a) przestrzegania termindéw inwentaryzacji,
b) dokumentacji spisu z natury,
c) dokumentacji potwierdzenia sald,
d) dokumentacji weryfikacji stanu ewidencyjnego,
e) rzetelno$ci rozliczania roznic inwentaryzacyjnych,
f) dokonywania oceny stanu jako$ciowego majatku.

Rozdzial 11
Procedura kontroli dokumentow
§13
1. Kontroli podlegaja wszystkie dokumenty dotyczace zdarzen gospodarczych powstatych,
jak imajacych nastapi¢c w przyszlosci, nawet jezeli nie sato dowody ksiggowe
W rozumieniu ustawy o rachunkowosci. Do takich naleza dokumenty:
a) zewngtrzne obce — pochodzace od kontrahentow,
b) zewngtrzne wlasne — przekazywane kontrahentom,
C) wewngtrzne — obejmujace operacje wewnatrz jednostki.

2. Kontroli podlegaja takze wszystkie sporzadzone przez jednostke nastgpujace dowody
ksiggowe:
a) zbiorcze -stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych, ktore
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;
b) korygujace poprzednie zapisy;
C) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego dowodu zrodtowego;



d) rozliczeniowe - ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

. Dowody ksiggowe funkcjonujace w jednostce powinny mie¢ cechy okreslone ustawa
0 rachunkowosci oraz przepisami o podatku od towarow i ustug oraz podatku akcyzowym,
atakze zawieraé zwiezly opis zdarzenia gospodarczego, w tym potwierdzenie odbioru,
wydania materiatlow, wykonania ustugi.

. Inne dokumenty stosowane w jednostce powinny mie¢ cechy wlasciwe tym dokumentom,
okreslone w przepisach prawa oraz uregulowaniach wewngtrznych jednostki.

. Wszystkie dokumenty powinny by¢ objete kontrola pod wzgledem formalnym
I merytorycznym, z zachowaniem zasad kontroli wstepnej, biezacej i koncowe;j.

. Dokumenty odzwierciedlajace powstanie naleznosci, zobowiazan, kosztéw, przychodow
i dochodow, w tym dowody koncowe, podlegaja rowniez kontroli rachunkowe;.

Rozdzial 12
Procedura kontroli dowodow ksiegowych
§ 14
. Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega na stwierdzeniu prawidlowosci
I zgodnosci tresci dokumentu z rzeczywistoscia, przez co nalezy rozumieé, ze decyzje
odzwierciedlone w dokumentach dokonywane sa z zachowaniem zasad: celowosci,
legalnosci, rzetelnosci, gospodarno$ci oraz sprawnosci organizacji.

. Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych polega na przeprowadzeniu
czynnosci badawczych pod katem kompletnosci i poprawnosci dokumentéw oraz
poprawnos$ci dziatan matematycznych. Kontrola formalno-rachunkowa w odniesieniu
do dowodow ksiggowych polega na sprawdzeniu prawidtowosci wypetnienia dowodow.
Sprawdzane jest, czy:
a) okreslenie wystawcy zawiera:

— wskazanie stron uczestniczacych w operacji;

— date wykonania operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy;

— wlasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosciowe i ilosciowe ujgcie,

jezeli operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych;

— podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji ztozone odrecznie;
b) zastosowano wtasciwy formularz do udokumentowania operacji;
c) wystawiono do danego dokumentu inne niezb¢dne dokumenty towarzyszace;
d) wpisano na dokumencie liczbg zatacznikow i czy zataczniki dotaczono;
e) badany dokument jest oryginatem czy kopia;
f) nie popetniono w dokumencie bledow rachunkowych.



Rozdzial 13
Kontrola kasowa
§ 15

1. Dzialalnos¢ kasowa podlega kontroli wewngtrznej, ktéra obejmuje:
1) aspekt merytoryczny (sprawno$é, celowosé, gospodarnos¢, ekonomicznos¢ dziatania),
2) aspekty formalny (zgodno$¢ z przepisami prawa, wzorcami postgpowania),
3) aspekt rachunkowy (zgodnos¢ przeliczen rachunkowych).

2. Kontrolg funkcjonalna sprawuje glowny ksiggowy.

3. Kontrolg kasy w zakresie inwentaryzacji gotowki w kasie nalezy przeprowadzac:
1) w terminie niezapowiedzianym,
2) w dniu zmiany kasjera,
3) w ostatnim dniu roku.

4. Przedmiotem kontroli sg przede wszystkim:
1) wplaty gotowki,
2) wyplaty gotowki,
3) zgodnos¢ gotowki z saldem wykazanym w raportach kasowych,
4) terminowo$¢ odprowadzania do banku gotowki z dochodow budzetowych,
5) sposob sporzadzania raportow kasowych oraz termin ich przekazania do ksiggowosci,
6) prawidlowos¢ oznaczenia dowodow kasowych.

5. Ustalenia z kontroli kasy ujmuje si¢ w protokot, ktory zawiera:
1) imig i nazwisko kontrolujacego,
2) date przeprowadzenia kontroli,
3) zakres kontroli,
4) stwierdzenie faktow,
5) podpis kasjera i kontrolujacego.

Rozdzial 14
Kontrola zaméwien publicznych
§ 16

1. Do gtownych zadan kontroli w zakresie zamowien publicznych nalezy zbadanie:
1) prawidtowosci przygotowania dokumentacji  projektowo-kosztorysowej  oraz
terminowosci realizacji inwestycji i remontow;
2) zasadnos$ci finansowania podjgtych prac inwestycyjnych i remontowych ze srodkéw
wilasnych i obcych;
3) kompletnosci i rzetelnoSci dokumentowania zakupow dobr inwestycyjnych oraz
wykonywania robot budowlano-montazowych i prac remontowych;



4)

5)
6)
7)

8)
9)

prawidtowosci udzielania zaméwien publicznych na roboty budowlane, dostawy
i ustugi optacane wcaloéci lub wczgsci ze Srodkéow publicznych, w zakresie
ustalonym przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U z 2007 r. nr 223, poz. 1655 ze zm.);

zgodno$ci z ustalonym planem rzeczowo-finansowym wydatkéw inwestycyjnych
i remontowych;

oceny celowosci izachowania zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych
nakladow;

realizacji wydatkéw zgodnie z przyjetym na dany rok budzetowy planem wydatkow;
zgodnosci rozliczenia finansowego z umowa i protokotem odbioru,

naliczenia ewentualnych kar za nieterminowe wykonawstwo lub niewtasciwa jako$¢;

10) ptacenia przez jednostkg¢ odsetek zazwlokg ztytulu nieterminowej realizacji

zobowiazan,;

11) prawidtowosci ewidencji;
12) prawidtowosci wyceny, terminowos$ci i kompletnosci wprowadzenia do ksiag;

13) sktadnikéw majatkowych uzyskanych w wyniku zakonczonych inwestycji oraz

terminowos$ci rozpoczecia amortyzacji srodkow trwatych i1 warto$ci niematerialnych
I prawnych.



