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Instrukcja
Dyrektora Zespotu Szkot nr 4 w Wofominie
Z dnia 06.12.2010 roku

w sprawie wprowadzenia procedur kontroli finansowej w Zespole

Na podstawie art. 53 ust. 1 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2009r. Nr 157,
poz. 1240) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Kontrola finansowa jest elementem kontroli zarzadczej w szkole.

2. Przedmiotem kontroli finansowej sg w szczegoinoSci procesy zwigzane z gromadzeniem i wykorzystaniem
$rodkéw oraz gospodarowaniem mieniem jednostki. Procesy te obejmujg dziatania polegajace na
przygotowaniu operacji dotyczacych pobierania i wydatkowania $rodkéw, ich realizacji, ewidencji oraz
sprawozdawczo$ci finansowej.

3. Przeprowadzenie kontroli operacji zwigzanych z gromadzeniem $Srodkdéw jednostki oraz ich
rozdysponowaniem stuzy¢ ma:

1) zapewnieniu zgodnego z prawem pobierania naleznych $rodkéw w wysokosci i terminach zgodnych z
przepisami i stanem faktycznym,
2) zapewnieniu ponoszenia wydatkow w sposéb celowy i oszczedny,

3) zapobieganiu i wykrywaniu bteddw i nieprawidtowosci,

§2

1. Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznego na podstawie nastepujacych kryteriow:
1) zgodnosci z prawem,
2) zgodnos$ci dokumentacji ze stanem faktycznym,
3) celowosci,
4) gospodarnosci,
5) skuteczno$ci.

2. Stosowanie kryterium zgodno$ci z prawem polega na badaniu, czy przeprowadzana operacja jest zgodna z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

3. Kryterium rzetelnoSci wymaga ustalenia, czy wszystkie operacje gospodarcze sg wiasciwie
udokumentowane, czy dowody ksiegowe bedace podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych sg opisane w
sposéb umozliwiajacy identyfikacje zrealizowanego zadania i zostaly sprawdzone przed ich
zaksiegowaniem przez odpowiednie stuzby oraz czy stosowane w szkole zasady rachunkowo$ci zapewniajg,

rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej szkoty.



3)

Stosowanie kryterium celowosci polega na badaniu, czy dziatalno$¢ jednostki jest zgodna z przyjetymi
celami wynikajacymi z zatwierdzonych planéw dziatalno$ci.

Kryterium gospodarnosci pozwala na ocene, czy zadania jednostki sg realizowane oszczednie, wydajnie i
efektywnie.

Kryterium skutecznosci wymaga ustalenia, czy dokonano optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzacych

osiggnieciu zatozonych celéw.

§3

Formy organizacyjne systemu kontroli obejmuja;

samokontrole prawidtowoSci wykonywania wiasnej pracy; do samokontroli zobowigzani sg wszyscy
pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy zgodnie z zakresami
czynnosci, tj. obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci;

kontrole funkcjonalng sprawowang z urzedu w ramach obowigzku nadzoru przez pracownikdéw na
stanowiskach kierowniczych, a takze sprawowang przez innych pracownikow, jezeli zostali zobowigzani do
wykonywania okreslonych czynno$ci w zakresie powierzonych im obowigzkéw;

kontrole instytucjonalng sprawowang przez osobe zajmujacg stanowisko powotane wytacznie do

wykonywania zadan kontrolnych.

§4

W szkole kontrole finansowg wykonujg nastepujace podmioty:

1) dyrektor szkoty w zakresie catosci gospodarki finansowej w szkole, w tym kontrole oceny celowosci

zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkow;

2) samodzielny referent szkoly w zakresie formalno-rachunkowym poprawnosci dokumentéw.

§5

. W szkole nalezy doktadnie i jednoznacznie ustali¢ obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ w zakresach

czynno$ci pracownikdw, z uwzglednieniem zakresu i rodzaju decyzji, do ktorych podejmowania sg
upowaznieni, a takze kontroli spraw i operacji gospodarczych oraz odpowiadajacych im dokumentow.

W szkole nalezy Scile przestrzegaC zasad przyjetego systemu dokumentacji i ewidencji, obiegu i kontroli
dokumentéw odzwierciedlajacych operacje gospodarcze, dokumentéw zdawczo-odbiorczych oraz zasad
wystawiania dokumentow, ich akceptacii, rozliczenia i ewidencji, w tym sprawdzania rzetelnosci i legalnosci
podpisdéw na dokumentach.

W szkole nalezy przestrzega¢ zasad przyjmowania do pracy pracownikow na stanowiska kierownicze i
zwigzane z odpowiedzialno$cig materialng.

W szkole nalezy sprawdza¢ stan sktadnikéw majgtkowych przez dokonywanie w obowigzujacym trybie

spisow z natury, a takze doraznych inwentaryzacji i kontroli wybranych sktadnikéw majatkowych.



§6

W zakresie kontroli finansowej w szkole przyjmuje sie nastepujace zasady:

1) podziat obowigzkow dokonuje si¢ zgodnie z zasada, ze jedna i ta sama osoba nie moze jednoczesnie
wykonywac, rejestrowac oraz kontrolowaé wykonanie zadania;

2) upowaznienia majg charakter imienny, indywidualny i nie moga by¢ scedowane na inng osobe;

3) z tresci udzielanych upowaznien powinno jasno wynikaé, jakich operacji one dotyczg oraz w jakiej sytuacii
mogq by¢ podejmowane;

4) wszystkie operacje wymagajq akceptacji osoby odpowiedzialnej.

5) dokonywane sg okresowe inwentaryzacje sktadnikow majatkowych.

§7

1. Procedury kontroli pod wzgledem legalnosci obejmujg sprawdzenie, czy dokumenty potwierdzajq
dziatalnos¢ zgodng z obowigzujacymi przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi obowigzujacymi w
szkole i zawartymi umowami cywilnoprawnymi.

2. Procedury kontroli pod wzgledem gospodarnosci obejmujg sprawdzenie, czy podejmowane dziatania sq
zgodne z zasadami efektywnego gospodarowania oraz czy oszczednie i wydajnie wykorzystane beda Srodki
publiczne.

3. Procedury kontroli pod wzgledem celowosci obejmujg sprawdzenie, czy wydatkowanie $rodkéw
finansowych wynika z celéw okre$lonych w jednostce, oraz sprawdzenie, czy zastosowane metody i $rodki
sq odpowiednie dla osiggniecia zatozonych celdw.

4. Procedury kontroli pod wzgledem przejrzystosci obejmujg badanie klasyfikacji budzetowej dochodow i
wydatkdéw stosownie do obowigzujacych zasad rachunkowo$ci oraz wykonywanie sprawozdawczo$ci.

5. Procedury kontroli pod wzgledem jawno$ci obejmujg badanie udostepnienia sprawozdan dotyczacych
finansow i dziatalnosci szkoty oraz udostepnienie innych informacji dotyczacych funkcjonowania szkoty i
podejmowanych dziatan.

6. Procedury kontroli dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym obejmujg sprawdzenie
kompletnosci i poprawno$ci dokumentéw, zgodno$ci dziatan arytmetycznych, a ponadto sprawdzenie, czy
dokument odpowiada wymaganej formie, zostat sporzadzony przez osobe uprawniong, jest czytelny,
opatrzony data, numeracja, zawiera podpisy osob upowaznionych i wtasciwe pieczecie, nie ma $ladéw

poprawek, a poprawki wniesione sg w spos6b prawidtowy.

§8

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2011 roku



