Ktodzko: 2006-03-15

Zarzadzenie nr 2/2006

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ]

Szkoty Podstawowej nr 6 im. Unii Europejskiej w Ktodzku

Dziatajac w oparciu o Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2002 r. ( D.U. nr
111, poz 973) r. oraz Zarzadzenia nr 3 /2005 Burmistrza Miasta Klodzka z dnia 20
stycznia 2005r. dla zapewnienia prawidtowego przeprowadzanie audytu (kontroli)
wewnetrznego, ustalam szczegdtowy regulamin okreslajgcy podstawowe zadania w tym
zakresie.

Kontrola wewnetrzna odbywa sie przez :

- badanie zamierzonych dyspozycji przed ich dokonaniem i badanie dokumentéw
powodujgcych powstanie zobowigzan

- biezace sprawdzenie, czy wykonanie zadan przebiega prawidtowo zgodnie
z zatwierdzonymi planami finansowymi i przepisami

- biezacq kontrole stanu =zabezpieczenia budynkéw jak i rzeczywistego stanu
sktadnikéw majatkowych

- badanie dokumentéw odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane

Na dowdd dokonania kontroli wewnetrznej dokumentu, kontrolujgcy opatruje go

podpisem i data.

W razie ujawnienia w toku wykonywania kontroli wewnetrznej nieprawidtowosci

przebiegu operacji gospodarczej, kontrolujacy obowigzany jest niezwtocznie zawiadomic

o tym bezposredniego przetozonego oraz przedsiewzigé¢ niezbedne kroki w celu usuniecia

wykrytych nieprawidtowosci.

W razie wykrycia w toku kontroli naduzycia, kontrolujacy niezwtocznie zawiadamia o tym

kierownictwo szkoty jak réwniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd

naduzycia.

W kazdym przypadku ujawnienia naduzycia dyrektor Iub osoba upowazniona

zobowigzana jest do przeprowadzenia dochodzenia i wyciggniecia w stosunku do winnych

konsekwencji stuzbowych

W razie stwierdzenia , ze zaniedbanie obowigzku kontroli spowodowato powstanie szkody

majatkowej dyrektor zobowigzany jest skierowa¢ sprawe na droge postepowania

sqdowego.



SEKRETARIAT, KADRY, KSIEGOWOSC

Przedmiotem kontroli sq zagadnienia czy :

- pisma przychodzace i wychodzace sg rejestrowane w spisie spraw i czy po zatatwieniu
sprawy przechowywane sg w aktach sekretariatu

- dokumentacja zwigzana z wypfata wynagrodzen pracownikow jak: miesieczne
zestawienie godzin ponadwymiarowych, zaswiadczenia o tymczasowej niezdolnosci
do pracy , wnioski premiowe dla pracownikdéw obstugi itp. jest terminowo dostarczana
do ksiegowosci

- dokumenty indywidualne uczniéw sg prawidtowo przechowywane i zabezpieczone

- pieczecie szkoty sq przechowywane w kasie pancernej pod zamknieciem i ujete w
ewidencji wzordw pieczeci

- na poleceniach wyjazdow stuzbowych (delegacje) wypetnia sie wszystkie elementy
formularza jak numer kolejny prowadzonej ewidencji, srodek lokomociji itp.

- prowadzi sie ksigzke kontroli szkoty i czy przedkiada sie jg do podpisu osobom
kontrolujgcym

- prowadzi sie biezacg ewidencje drukdw Scistego zarachowania

- uczniowie podpisem potwierdzajg odbior legitymacji, indeksow, $wiadectw i
zaswiadczen

- akta osobowe pracownikéw szkoty sg przechowywane w teczkach osobowych

- prowadzona jest ewidencja nieobecnosci pracownikdw w pracy spowodowanej
urlopami wypoczynkowymi, szkoleniowymi, wyjazdami, chorobami

- w aktach osobowych pracownikéow administracji i obstugi znajdujq sie kopie zakreséw
czynnosci stuzbowych uprawnien i odpowiedzialnosci

- dokumenty z lat ubiegtych przechowywane sgq w archiwum zaktadowym

OPRACOWANIE PLANOW FINANSOWYCH I ICH REALIZACJA

Przedmiotem kontroli jest, czy

- opracowane preliminarze budzetowe zawierajg dane dotyczace jednostek miary
wskaznikow jak:
a) ilos¢ oddziatow,
b) ilo$¢ ucznidw,
c) ilos¢ etatow
wymienione wyzej wskazniki budzetowe zostaty zastosowane w zaleznosci od zadan i

wg rozdziatdw budzetowych zgodnie z wykazem jednostek miar ustalonych przez MF



- w planach wydatkéw budzetowych uwzgledniono wszystkie potrzeby wynikajace
z natozonych zadan wedtug rozdziatdw i paragrafow obowigzujacej klasyfikacji
wydatkow budzetowych

- w planach jednostkowych wykazuje sie dane dot. przewidywania wykonania planéw
finansowych na rok biezacy

- do planowych wydatkow dot. funduszu ptac sporzadzone sg kalkulacje

- do § 11 - wynagrodzenia wynikajace ze stosunku pracy - jest opracowana tabel
kalkulacyjna zatrudnienia i funduszu ptac

- roczne plany finansowe sg zatwierdzane do realizacji

- sporzadza sie pisemne decyzje w przypadkach zmian w planach jednostkowych
wydatkow budzetowych

- prowadzi sie ewidencje zwiekszen i zmniejszen dokonanych w rocznych planach
wydatkéw budzetowych do poszczegoélnych rozdziatdw klasyfikacji wydatkow
budzetowych

- zamierzone wydatki majg pokrycie w poszczegdlnych paragrafach klasyfikacji
wydatkéw budzetowych zatwierdzonych planéw finansowych

- dokonywana jest biezaca analiza wykonania budzetu

- przestrzegane sg przepisy dotyczace naruszenia dyscypliny budzetowej

GOSPODARKA KASOWA I DOKUMENTACJA WYPLAT

Przedmiotem kontroli jest czy :

a) w zakresie gospodarki kasowej :
- dokonywanie wyptat gotéwkowych nastepuje jedynie ze s$rodkéw podjetych
z rachunkéw bankowych
- gotowka podjeta z banku jest wydana jedynie na cele okreslone przy
podejmowaniu
- operacje kasowe sg udokumentowane tylko na podstawie sporzadzonych
dowodow przychodowych i rozchodowych
- wszystkie wptaty i wyptaty gotowkowe sg ujmowane w raportach kasowych
b) w zakresie dokumentacji wyptat (wydatkdéw) :
- kazdy dowdd stanowigcy podstawe wyptaty jest sprawdzany pod wzgledem
merytorycznym przez pracownika odpowiedzialnego za ten odcinek dziatalnosci
-  kazdy dowdd wplaty sprawdzono pod wzgledem merytorycznym jest rowniez
sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez dyrektora szkoty.
- dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym jest stwierdzone

na dowodzie klauzulg ,sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym dnia

”



na dowodach stanowigcych podstawe wypfaty za wykonane roboty i ustugi oraz za
dostarczone materiaty jest pisemne potwierdzenie wykonania przyjecia roboty,
ustugi lub przyjecia dostarczonych materiatdw przez wiasciwg osobe (kierownik
administracyjno — gospodarczy.

listy ptatnicze sporzadzone sg pismem komputerowym; suma taczna do wyptaty
catej listy pfatniczej jest podana cyframi i stowami, podpisana jest przez gtéwnego
ksiegowego, dyrektora szkoty

w decyzjach o wypfaceniu zaliczki jest okreslony termin, do ktorego ma byc¢
rozliczana

na poleceniach wyjazdu stuzbowego (delegacjach) jest podpis osoby delegujacej

pracownika oraz okreslony srodek lokomocji i potwierdzenia pobytu.

WYPOSAZENIE, SRODKI TRWALE I ZBIORY BIBLIOTECZNE

Przedmiotem kontroli jest czy :

- ksiegi inwentarzowe przesznurowano i oparafowano

- przedmioty posiadajace indywidualne cechy, np.: numer fabryczny
ewidencjonowane sg pojedynczo w ksiedze inwentarzowej

- ewidencja w ksiedze przychodow i rozchodéw w ksiedze inwentarzowej
prowadzona jest na biezaco

- $rodki trwate oznaczone sg inicjatami jednostki i numerem inwentarzowym
przedmiotu, natomiast wyposazenie inicjatami jednostki

- w pomieszczeniach, w ktorych stale znajdujgq sie Srodki trwate i wyposazenie
umieszczono spis inwentarza (wywieszka inwentarzowa)

- istnieje zgodno$¢ ze stanem ewidencyjnym $rodkow trwatych a stanem
faktycznym

- przeprowadzana jest biezgca konserwacja srodkéw podstawowych

- wyposazenie zniszczone, wzglednie zepsute przechowywane jest do chwili
sporzadzenia komisyjnego protokotu

- protokoty zdawczo - odbiorcze przy zmianach na stanowiskach o0so6b
odpowiedzialnych sporzadzane sg wedfug obowigzujacych wzorow

- na protokotach przekazania s$rodkéw trwatych figurujga podpisy gtéwnego
ksiegowego i dyrektora strony przekazujacej i przyjmujacej oraz pieczecie tych
jednostek

- protokoty zniszczenia $rodkdw rzeczowych sporzadzane sg komisyjnie
(sktad 3 osoby); zamieszczane sg na nich podpisy cztonkdw komisji
i wyszczegolnione wnioski w sprawie wyksiegowania z ewidencji oraz

ewentualnego obcigzenia oséb winnych



na fakturach zakupu znajduje sie adnotacja o przyjeciu ksigzek na stan
ewidencyjny biblioteki oraz pokwitowanie przyjecia przez pracownika biblioteki
prowadzona jest na biezgco ewidencja zbioréw bibliotecznych :

a) ksiega inwentarzowa biblioteki

b) ksiega ubytkow

c) ksiega ksigzek, karty czytelnika

uszkodzone ksigzki sg poddawane renowacji i oprawie

osoba odpowiedzialna za prowadzenie biblioteki czyni starania w celu z

Sciggniecia ksigzek niezwrdconych

INWENTARYZACJA

Przedmiotem kontroli jest czy :

arkusze spisowe z natury przed wydaniem zespotom spisowym i oparafowaniu
przez przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjne ujeto w ewidencji drukéw
Scistego zarachowania i ich odbidr zostat pokwitowany przez przewodniczacych
komisji spisowych co do kazdego formularza

osoby odpowiedzialne materialnie za catos¢ i stan skfadnikow majatkowych
objetych spisem ztozyly pisemne os$wiadczenie stwierdzajace, ze wszelkie
zrealizowane dowody przychoddw i rozchoddw inwentaryzacyjnych skifadnikow
zostaty ujete w ewidencji szczegdétowej, ksiegach inwentarzowych oraz
przekazane do ksiegowosci

inwentaryzacja przeprowadzona jest w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej

arkusze spisu z natury sporzadzone zostaly w sposéb umozliwiajacy podziat
ujetych w nich skfadnikow majatku wedtug miejsc przechowywania i wedtug oséb
materialnie odpowiedzialnych

dane na arkuszach spiséw z natury wpisane zostaty w sposéb trwaty i czy obok
zapisébw poprawionych przez przekre$lenie i zamieszczenie nowego zapisu
skfadajg swoje podpisy - czionek komisji spisowej i osoba materialnie
odpowiedzialna

spisy z natury poddane zostalty wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego
komisji inwentarzowej lub kontrolerow przez niego wyznaczonych oraz czy w tej
kontroli sporzadzono protokoty i oznaczono na spisach, skontrolowano
wyrywkowo pozycje

po zakonczeniu inwentaryzacji zespoty spisowe ztozyly przewodniczagcemu komisji
inwentaryzacyjnej na pismie rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

jak réwniez informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu



nieprawidtowosciach w zakresie gospodarki skfadnikami majatku

(magazynowania, konserwacji itp.)

- gtéwny ksiegowy dokonat wyceny skiadnikow majatkowych bezposrednio na
arkuszach spisowych i wustalit taczng wartos¢ z podziatem wedtug kont
syntetycznych, na ktdorych sktadniki te sg ewidencjonowane

- gtébwny ksiegowy ustalit rdznice inwentaryzacyjne (niedobory i nadwyzki)
wynikajace z porownania ilosci i wartosci poszczegolnych sktadnikow
majatkowych ustalonych w toku spisu z natury, z ilosciami i wartosciami z
ewidencji tych sktadnikdw oraz czy stwierdzone rdznice inwentaryzacyjne
naniesione na zestawienia réznic w sposéb zezwalajacy na:

a) ustalenie tacznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z podziatem jej wedtug
poszczegdlnych kont syntetycznych oraz wediug osob odpowiedzialnych za
stan powierzonych ich pieczy skfadnikéw majatkowych

b) powigzanie szczegdlnych pozycji zestawienia rdéznic z pozycjami arkuszy
spisdw z natury wykazujg réznice

- komisja inwentaryzacyjna okreslita w protokole przyczyny powstania rdznic
inwentaryzacyjnych i przedfozyta umotywowane wnioski co do sposobu ich ujecia
w ksiegach rachunkowych i czy przedstawione wnioski zostaty zatwierdzone przez
dyrektora

- rdéznice inwentaryzacyjne ujete zostaty w ksiegach roku sprawozdawczego.

ZATRUDNIENIE I FUNDUSZ PLAC
Nalezy sprawdzi¢ czy:

ilos¢ zatrudnionych pracownikéw w jednostce oraz wynagrodzenie z tego tytutu
miescito sie w limicie zatrudnienia i osobowego funduszu ptac przyznanego przez
jednostke nadrzedng za dany rok

zatrudnienie pracownikow odbywa sie zgodnie z zatozeniami projektu
organizacyjnego zatwierdzonego przez jednostke nadrzedng

projekt organizacyjny jest aktualizowany w zwigzku ze zmianami organizacyjnym
w ciggu danego roku szkolnego

umowy o prace z pracownikami jednostki zostaty zawarte na wtasciwych drukach,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i czy kpie tych umoéw przekazano do
ksiegowosci

na zaswiadczeniach lekarskich o tymczasowej niezdolnosci do pracy zamieszczone
sq daty wplywu i czy zaswiadczenia sg przekazywane terminowo zgodnie z

instrukcjg obiegéw ksiegowych



- zasitki rodzinne oraz inne $wiadczenia ZUS sg naliczane w oparciu o obowigzujace
pisemne os$wiadczenia i zaswiadczenia

- miesieczne imienne wykazy godzin ponadwymiarowych sporzadzane zostaty
zgodnie z danymi wynikajacymi z ewidencji w dziennikach zaje¢ i po zatwierdzeniu
ich przez upowaznionego zastepce dyrektora, przekazane terminowo do
ksiegowosci do dnia 20 kazdego miesigca

- jest zachowana numeracja kolejna list ptac zatrudnionych pracownikow i czy na
listach ptac przed podjeciem gotowki z banku sktadajg na nich podpisy osoby
sporzadzajace listy ptac oraz zatwierdzajgce do wyptat

- wysokos$¢ wykazanych w listach pfac sktadnikéw wynagrodzen pracownikéw jest
zgodna z pismami angazujacymi i innymi dokumentami dotyczacych ptac

- w listach ptac potraca sie zdeklarowane sktadki przez pracownikéw oraz ich
naleznosci z tytutu nakazéw pfatniczych , jak np. : wezwan komornikéw
sadowych, wyrokéw sadowych w wysokosci uregulowanych obowigzujgcymi
przepisami

- odprowadzany jest co miesigc podatek dochodowy od oséb fizycznych do
wiasciwego terenowego Urzedu Skarbowego

- odprowadzane sg sktadki z tytutu Ubezpieczen Spotecznych i Funduszu Pracy,
kazdorazowo w terminach wyznaczonych przepisami

- sporzadzane sg oddzielnie listy ptac na zasitki chorobowe i inne.

GOSPODARKA REMONTOWA I INEWSTYCYJNA

Nalezy sprawdzi¢ czy:

przeprowadzone sg komisyjnie — okresowe przeglady stanu technicznego budynkow
wraz z klasyfikacja na rodzaje remontdow i czy s one poparte odpowiednimi
protokotami

prowadzona jest ksigzka obiektu budowlanego

prowadzony jest rejestr remontow

sg opracowane wieloletnie i roczne plany remontéw

przed przystgpieniem do remontéw zamawiana jest dokumentacja kosztorysowo -
projektowa

spetnione sg wymogi ustawy o zamowieniach publicznych

zawarto umowy z wykonawcami na roboty remontowe

zaangazowano inspektora nadzoru przy robotach o wiekszej wartosci

przeprowadzona jest systematyczna kontrola przebiegu robdt w remontowanym

obiekcie



- sporzadza sie plany finansowo - rzeczowe remontéw biezgacych i robét
konserwacyjnych stuzacych za podstawe do kalkulacji w planie finansowym jednostki

- wykonawcy robdt remontowych prowadza ksiegi obmiaru roboét sprawdzane przez
inspektora nadzoru

- powierzone materiaty wykonawcy sq przez niego pokwitowane i po zakonczeniu robdt

nalezycie rozliczone w przedtozonych fakturach

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

Nalezy sprawdzi¢ czy :

- jednostka jest wyposazona w obowigzujacy sprzet ppoz.

- posiadane gasnice sg badane okresowo pod wzgledem przydatnosci do gaszenia
pozaru

- obiekt posiada sprawng instalacje odgromowg i czy zleca sie okresowo badania
sprawnosci urzadzen

- w obiekcie znajduje sie instrukcja ppoz. i plan ewakuacji oraz czy zaznajomiono
uczniow i pracownikdw z przepisami wymienionej instrukcji i planu ewakuacji

- W pomieszczeniach utrzymany jest nalezyty tad, porzadek i estetyka

- jednostka posiada niezbedng ilo$¢ srodkow do utrzymania czystosci i higieny

- pracownicy sg zaopatrzeni w przystugujacq im odziez roboczg i sprzet ochrony
osobistej zgodnie z obowigzujgcymi normami

- zaprowadzono ewidencje pozaksiegowg odziezy roboczej i sprzetu ochrony osobistej
indywidualnie dla kazdego pracownika z uwzglednieniem okresu uzytkowania

- pracownicy zostali przeszkoleni w zakresie bhp i czy w aktach znajdujgq sie dokumenty
$wiadczace o ich przeszkoleniu

- urzadzenia elektryczne sa witasciwie zabezpieczone przed porazeniem pradem
elektrycznym

- tablice rozdzielcze pradu elektrycznego posiadajq oryginalne bezpieczniki, czy sg
odpowiednio zabezpieczone i pod zamknieciem

- W pomieszczeniach zastosowano oswietlenia w zaleznosci od ich przeznaczenia
zgodnie z obowigzujgcymi normami natezenia swiatta

- uszkodzony sprzet elektryczny (kontakty, gniazda itp.) jest biezaco naprawiany

- pomieszczenia higieniczno - sanitarne sg nalezycie utrzymane i dezynfekowane

- pracownicy posiadajg aktualne ksigzeczki zdrowia



SPRAWOZDAWCZOSC STATYSTYCZNA
Nalezy sprawdzi¢ czy:

- w sprawozdaniach statystycznych zatrudnienia i funduszu ptac wykazana liczba
pracownikéw jest zgodna z listami ptac okresu sprawozdawczego i czy jest wlasciwie
rozgraniczona na rodzaje zatrudnienia i dziatalnosci

- dane dotyczace realizacji funduszu pfac sg zgodne ze sprawozdaniami o wydatkach
budzetowych za okres objety sprawozdaniem oraz ewidencjq osobnego funduszu pfac

- sprawozdawczo$¢ statystyczna jest sporzadzona w okreslonych terminach i zgodnie
z wytycznymi instrukcji

- w zakresach czynnosci przydzielono okreslonym, pracownikom sporzadzanie
sprawozdan statystycznych wchodzacych w zakres ich dziatania

- dane cyfrowe pozostatej sprawozdawczosci statystycznej i wykonania zadan rzeczowo
- finansowych majg wilasciwe powigzania z danymi liczbowymi wynikajagcymi z
okreslonej sprawozdawczosci finansowej i urzadzen ksiegowych

- sprawozdania wysyfane sg na okresy wyszczegdlnione w instrukcji i wymagajacej
ilosci egzemplarzy

- sprawozdania statystyczne przechowywane sq w odrebnej teczce (segregatorze)

Wymienieni nizej pracownicy upowaznieni s do sprawowania kontroli wewnetrznej:

1. Dyrektor szkoty, gtowny ksiegowy - ,Gospodarka kasowa i dokumentacja wypfat”.

2. Dyrektor szkoty, gtdwny ksiegowy, kier. adm. gospodarczy - ,Gospodarka
remontowa i inwestycyjna” oraz ,Kontrola gospodarki materiatowej”.

3. Dyrektor szkoty, vice. dyr, kier. adm. gospodarczy - ,Sekretariat, kadry,
ksiegowosc”.

4, Dyrektor szkoty, vice. dyr., gtowny ksiegowy - ,,Zatrudnienie i fundusz pfac”.
Dyrektor szkoty, gtéwny ksiegowy, kier. adm. gosp. - ,Opracowanie planéw
finansowych i ich realizacja”.

6. Dyrektor szkoty, kier. adm. gosp. pracownik BHP - ,Bezpieczenstwo i higiena
pracy”

Dyrektor szkoty, vice. dyr. - ,Sprawozdawczos¢ statystyczna”.
Dyrektor szkoty, vice. dyr., gtdbwny ksiegowy- ,Wyposazenie, srodki trwate i
zbiory biblioteczne”.

9. Dyrektor szkoty, gtdwny ksiegowy, ker. Adm. gosp. - ,Inwentaryzacja”
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EWIDENCJA KONTROLI WEWNETRZNE)J

1. Kontrole przeprowadza sie dwa razy w roku tj. w miesiqcu listopadzie i
kwietniu, na podstawie Upowaznienia Nr......c.cvueeens (zatacznik nr 1)
Z kontroli wewnetrznej sporzadzana jest Notatka stuzbowa (zatqcznik nr 2)

3. Kontrola jest wpisywana do Ksiazki kontroli o kolejno ponumerowanych
stronach bez mozliwosci usuniecia z niej kart

4. Rodzaj kontroli i jej zakres zawarty jest w Protokole kontroli (zatqcznik nr 3)
Kazda kontrola zamyka sie Wystapieniem pokontrolnym (zatacznik nr 4)
Dodatkowo przyjmuje sie zataczniki o tresci:
- Protokdt przyjecia ustnego oswiadczenia (zatgcznik nr 5)
- Protokdt przyjecia ustnych wyjasnien (zatacznik nr 6)
- Protokét przestuchania swiadka (zatacznik nr 7)
- Protokét ogledzin (zatacznik nr 8)
- Protokét pobrania dokumentu/rzeczy (zatgcznik nr 9)

Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem: 2006-03-15
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