Btaszki dn. 2 lipca 2001r.

Zarzadzenie nr /2001

w sprawie ustalenia procedury kontroli wydatkow dokonywanych ze Srod-
kow publicznych, zasad oceny wydatkow pod wzgledem celowosci, legalno-
Sci i gospodarnosci oraz sposobu wykorzystania wynikow kontroli i oceny w
Liceum Ogolnoksztalcgcym im. Wojska Polskiego w Blaszkach.

Na podstawie art. 28 a ustawy z dnia 126 listopada 1998 r. o finansach pu-
blicznych (Dz. U. Nr 155 poz. 1014 z p6zn. zm.) postanawiam co nastgpuje:

§1

Szczegotowe procedury kontroli wydatkow dokonywanych ze Srodkéw pu-
blicznych, zasady form i trybu oceny pod wzgledem celowosci, legalnos$ci 1 go-
spodarnosci poszczegolnych wydatkow oraz sposobu wykorzystania wynikow
kontroli 1 wstgpnej oceny stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia oraz prowadzenie dokumentacji okre§lonej procedurami
kontroli powierzam glownemu ksiggowemu.

§3

Do stosowania procedur kontroli oraz zasad, form 1 trybow wstepnej oceny ce-
lowosci, legalnosci 1 gospodarnosci zobowiazuje pracownikow na stanowiskach
kierowniczych.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1
stycznia 2001 r.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr
Dyrektora LO w Btlaszkach z
dnia 2 lipca 2001 r.

Procedury kontroli wydatkow, zasad wst¢pnej oceny
celowosci, legalnosci i gospodarnosci oraz sposobu
wykorzystania wynikow kontroli i oceny dokonywania
wydatkow.

Postanowienia ogolne.

§1

Nadzér i1 kontrola dokonywana jest w oparciu o przepisy:

ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 155
poz. 1014 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121 poz. 591
z pdzn. zm.),

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 maja 1991 r. w sprawie praw i
obowiazkéw gltownych ksiegowych budzetow, jednostek budzetowych, za-
ktadow budzetowych 1 gospodarstw pomocniczych (Dz. U. Nr 40 poz. 174 z
pozn. zm.),

Regulaminu Pracy Liceum Ogo6lnoksztatcacego w Btaszkach,

ZakresOw czynnosci pracownikoOw administracji Liceum Ogolnoksztatcacego
w Btaszkach,

niniejszych procedur.

§2

Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie kontroli wewngtrznej, a tak-

ze za nalezyte wykorzystanie wynikéw kontroli odpowiedzialny jest Dyrektor
Liceum.



§3

1. Celem kontroli jest badanie prawidtowosci dziatania, doboru srodkow, pod-
niesienie sprawnosci 1 skutecznosci dziatania Liceum oraz standaryzacja po-
dejmowanych dziatan.

2. W szczeg6lnosci do zadan kontroli nalezy:

badanie zgodnosci dziatania z obowiazujacymi przepisami prawa pod
wzgledem legalnosci,

badanie prawidtowosci dokonywanych wydatkow ze §rodkoéw publicz-
nych, w tym zgodnosci z planem finansowym oraz pod wzgledem gospo-
darnosci,

badanie oceny celowosci wydatkow ponoszonych w zwiazku z realizacja
zadan, w tym wydatkow na koszty funkcjonowania Liceum,

zbieranie informacji stuzacych do sprawnego zarzadzania,

badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,

wykrywanie nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan, jak réwniez wska-
zywanie osiagni¢¢ i przyktadéw godnych upowszechniania,

ustalanie przyczyn i skutkoéw nieprawidtowosci,

wskazanie sposobow 1 $rodkéw umozliwiajacych likwidacje stwierdzo-
nych nieprawidtowosci,

zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci Liceum.

§4

Przeprowadzone badania 1 kontrola powinny ocenia¢ kontrolowana dziatal-
nos$¢ z punktu widzenia nastepujacych kryteriow:
1) sprawno$ci organizacyjnej,
2) celowosci,
3) gospodarnosci,
4) rzetelnosci,
5) legalnosci,
6) terminowosci realizacji zadan.



Procedury kontroli wewnetrznej wydatkow w zakresie
gospodarowania sSrodkami publicznymi.

§5

Przedmiotem kontroli wewngtrznej jest catoksztalt dziatalnos$ci Liceum Ogol-
noksztatcacego im. Wojska Polskiego w Btaszkach a w szczegdlnos$ci dziatalno-
$ci podstawowe;.

§6

Kontrola wewnetrzna jest przeprowadzana w formie:

1) Kontroli wstegpnej, tj. podjecie czynnosci majacych na celu zapobieganie
niepozadanym, niecelowym i nielegalnym dziataniom.

2) Kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci w toku ich wykonywa-
nia w celu stwierdzenia, czy wykonywanie przebiega prawidlowo 1 zgodnie z
przepisami oraz ustalonymi wzorcami 1 normami.

3) Kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnos$ci juz dokonane.

§7

Kontrola wstgpna obejmuje przede wszystkim badanie pod wzglgedem celowosci

1 legalno$ci w gospodarowaniu §rodkami publicznymi w dziatalno$ci Liceum a

w szczegolnosci:

1) projektow uméw powodujacych powstawanie zobowiazan,

2) sktadanych zaméwien,

3) celowosci zakupow,

4) jakosci zamawianych i realizowanych na rzecz Liceum ustug,

5) sktadanych zapotrzebowan oraz zuzycia materialdéw pod wzgledem iloscio-
wym 1 jako$ciowym,

6) zatrudniania pracownikdéw na poszczegolnych etatach.

§8

Kontrola biezaca obejmuje:

1) ustalenie rzeczywistego stanu rzeczowych i finansowych sktadnikow majat-
kowych w poréwnaniu z zestawieniami ewidencyjnymi,

2) prawidtowos¢ zabezpieczenia majatku przed pozarem, kradzieza, zniszcze-
niem 1 uszkodzeniem,

3) prawidlowos$¢ dokumentacji kasowej 1 finansowo-ksiggowe;,



4) stan 1 czytelno$¢ ksiag inwentarzowych, prawidtowos¢ oznakowania $rod-
koéw trwatych w uzywaniu oraz gospodarki tymi §rodkami,

5) ocena przydatnosci $rodkéw trwatych, stopnia ich zuzycia 1 ponoszonych
kosztow w toku ich eksploatacii,

6) rzetelno$¢ protokotdw zniszczen 1 sposob zagospodarowania zbednych 1 zu-
zytych srodkow trwatych,

7) prawidlowos$¢ naliczen i realizacji dochodéw budzetu powiatu,

8) zgodno$¢ angazy z nabytymi uprawnieniami pracownika i zdobytymi kwali-
fikacjami oraz tabela zaszeregowania,

9) kontrola list obecnosci i dyscypliny pracy.

§9

Kontrola nastgpna ocenia realno$¢, rzetelnosci prawidlowos¢ przebiegu czyn-
nosci i dokumentoéw oraz ujgciu ich w ewidencji a w szczegdlnosci:

1) kompletnos$¢ akt personalnych,

2) kontrola prawidlowosci dokumentacji urlopéw, zwolnien okolicznosciowych
1 chorobowych, dokumentacji wynagrodzen chorobowych oraz zasitkow wy-
ptacanych z ubezpieczen spotecznych, zasitkow rodzinnych 1 pielggnacyj-
nych oraz odpraw pracowniczych i1 nagrod jubileuszowych,

3) zgodnos¢ list plac z angazami 1 kartami wynagrodzen,

4) prawidtowos$¢ zawartych uméw, protokotéw odbioru robot,

5) prawidlowo$¢ zakupdéw pod wzgledem ich celowosci 1 zgodnosci z planem
finansowym,

6) kontrola wszelkich dokumentéw finansowych, raportow kasowych, czekow i
przelewow.

§10

Czynnosci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wewngtrznej wykonuja :
1) gléwny ksiggowy,
2) kierownik gospodarczy,
3) inni pracownicy zobowigzani przez Dyrektora do jej wykonywania w zakre-
sie powierzonych im obowiazkow.

§ 11

I. Gléwnemu Ksiggowemu wraz z podleglymi mu stuzbami finansowo-
ksiggowymi powierzam obowiazki w zakresie sprawowania kontroli we-
wnetrznej, rachunkowej 1 analizy ekonomiczno-finansowe;.

2. Gloéwny Ksiggowy zobowiazany jest do:



a) wykonywania kontroli wewngtrznej wstepnej, biezacej 1 nast¢pnej w za-
kresie powierzonych obowiazkow wykonywanych przez podleglte ko-
morki organizacyjne lub stanowiska pracy.

b) wstgpnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania
planow finansowych Liceum 1 ich zmian,

. Do obowiazkéw Gltownego Ksiggowego nalezy takze:

e opracowywanie projektow przepisow wewngetrznych wydawanych przez
Dyrektora, dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci a w szczegolnosci:
a) zaktadowego planu kont,

b) instrukcji obiegu dokumentow,
c) zasad przeprowadzania i1 rozliczania inwentaryzacji.

e wstegpna kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania bu-
dzetu oraz jego zmian,

e opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budze-
tu 1 ich analiza.

. Dowodem dokonania przez Gtéwnego Ksiggowego kontroli wewngtrznej

operacji gospodarczych jest podpis ztozony na dokumentacji tej operacji.

Ztozenie podpisu przez Gtownego Ksiggowego na dokumencie oznacza, ze:

a) sprawdzil, czy operacja zostala uznana przez witasciwych rzeczowo pra-
cownikow za prawidlowa pod wzglgdem merytorycznym,

b) nie zglasza zastrzezen do legalnosci operacji 1 rzetelnosci dokumentow, w
ktorych operacja ta zostala uj¢ta,

c) posiada $rodki finansowe na pokrycie zobowiazan wynikajacych z tej
operacji gospodarczej oraz ze operacja miesci si¢ w planie finansowym,

d) stwierdzit formalno-rachunkowa prawidtowos$¢ dokumentu dotyczacego
tej operacji.

. W razie ujawnienia nieprawidlowosci formalno-rachunkowych dokumentu

Gtowny Ksiggowy zwraca go wlasciwemu rzeczowo pracownikowi w celu

ich usuniecia.

. W razie stwierdzenia nierzetelnosci dokumentu, ustalenia, ze zostata ujgta w

nim nielegalna operacja gospodarcza lub zobowiazanie nie majace pokrycia

w budzecie lub planie finansowym Gtowny Ksiggowy odmawia podpisania

dokumentu. Odmowa podpisania dokumentu wstrzymuje realizacj¢ operacji

gospodarczej, ktorej podpis dotyczy. O odmowie podpisania dokumentu

Gtowny Ksiggowy zawiadamia Dyrektora uzasadniajac odmowe. Jezeli Dy-

rektor wyda mu w formie pisemnej polecenie realizacji operacji gospodar-

czej] Gtowny Ksigegowy zobowiazany jest dokument podpisaé, z wyjatkiem
przypadku, gdy polecenie stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie.

. W celu realizacji zadan Gtowny Ksiggowy ma prawo:

e wnioskowa¢ okreslenie trybu wg ktorego maja by¢ wykonywane przez
inne shuzby prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki
finansowej, ksiggowosci, wycinkowej kontroli 1 sprawozdawczosci finan-
SOwWej,



e 7ada¢ od innych sluzb udzielenia niezbgdnych informacji wyjasnien, jak
roOwniez udostepnienia do wgladu dokumentow 1 wyliczen bedacych Zro-
dlem tych informacji 1 wyjasnien,

e 7ada¢ od innych stuzb usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidto-
wosci dotyczacych zwlaszcza przyjmowania, wydawania, obiegu 1 kon-
troli dokumentéw systemu kontroli wewnetrznej 1 informacji wewnetrz-
nej,

o wystgpowac do Dyrektora z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okre-
Slonych zagadnien, ktore leza w zakresie dziatania Gtownego Ksiggowe-

go.

§ 12

. W zakresach czynno$ci pracownikow zobowiazanych do wykonywania kon-
troli a w szczegdlnosci petniacych funkcje kierownicze winny by¢ jedno-
znacznie okreslone obowiazki dotyczace sprawowania przez nich kontroli
wewnetrznej dzialalnosci danej komorki.

. Z zakresem zadan korespondowac¢ powinny postanowienia okreslajace zakres
odpowiedzialnosci pracownika. Przyjecie obowiazkow 1 odpowiedzialnosci
okreslonych w zakresie czynnosci zawsze powinno by¢ potwierdzone podpi-
sem pracownika.

§13

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych zobowiazani sa w

ramach powierzonych im odcinkéw dzialania do sprawowania funkcji kie-

rowania, nadzoru 1 kontroli w stosunku do podleglych im pracownikow i

wspomagania Dyrektora w usprawnianiu organizacji pracy i funkcjonowania

systemu kontroli wewngtrznej w swoich komoérkach organizacyjnych.

Kierownikow komorek organizacyjnych zobowiazuje si¢ w szczegdlnosci

do:

e ustalania zakresow czynnosci, obowiazkow, uprawnien 1 odpowiedzialno-
sci dla podlegtych pracownikoéw wraz z okresleniem ich zadah w zakresie
sprawowania kontroli zalatwianych spraw 1 dokumentow,

e biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania przez podleglych
pracownikow przypisanych im czynnosci, w tym zadan kontrolnych,

e osobistej kontroli otrzymywanych z innych komorek organizacyjnych i
przekazywania do innych komorek spraw i dokumentéw z punktu widze-
nia ich prawidtowosci, celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci,

e biezacej kontroli prawidtowosci, jakosci 1 terminowos$ci wykonywania
przez podlegtych pracownikow polecen stuzbowych,



e w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci podejmowania we wlasnym
zakresie stosownych krokéw usprawniajacych oraz sygnalizowanie Dy-
rektorowi.

3. Zakres przedmiotowej kontroli wewngtrznej kierownikow poszczegolnych
komorek organizacyjnych wynika z postanowien Regulaminu Pracy.

§ 14

Zakresy kontroli sprawowanej przez pracownikow zatrudnionych na stanowi-
skach niekierowniczych powinny by¢ ustanowione w zakresach czynnosci tych
pracownikow.

§ 15

1. Kontrola przeprowadzana jest na podstawie rocznego planu kontroli opraco-
wanego przez pracownikoOw zobowigzanych do ich wykonywania i zatwier-
dzona przez Dyrektora.

2. Roczny plan kontroli powinien w szczegdlnosci okreslac:

tematy kontroli,

cel 1 zakres kontroli,

kontrolowane stanowiska pracy,

termin kontroli 1 pracochtonno$¢ kontroli.

§ 16

1. Potwierdzeniem kontroli jest jej odnotowanie w ksiazce kontroli wewngtrz-
nej (lub protokot kontroli) zawierajacy:
1) imig, nazwisko 1 stanowisko osoby kontrolowanej i kontrolujacej,
2) datg rozpoczecia i zakonczenia kontroli,
3) okreslenie podmiotu kontroli (zakres),
4) ustalenia kontroli,
5) zalecenia pokontrolne.

2. Na dowod przeprowadzenia kontroli, pracownicy odpowiedzialni za jej prze-
prowadzenie skladaja na skontrolowanych dokumentach swdj podpis oraz
date kontroli.



Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkow.

§17

. Wydatki moga by¢ ponoszone na cele i w wysokos$ci ustalonej w planie fi-

nansowym jednostki.

. Wydatkéw dokonuje si¢ zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegdlnych

rodzajow wydatkow.

. Wydatki powinny by¢ dokonywane:

e W sposob celowy i1 oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlep-
szych efektow z danych naktadow,

e w sposOb umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,

e w wysokosci 1 w terminach wynikajacych z wcze$niej zaciagnigtych zo-
bowigzan.

. Zakupow dostaw, ustug 1 robot budowlanych dokonuje si¢ na zasadach okre-

Slonych w przepisach ustawy o zaméwieniach publicznych.

§18

. Wszelkich wydatkéw w Liceum dokonuje si¢ w oparciu o zatwierdzony plan
wydatkow oraz rzeczowy plan sporzadzony na jego potrzeby.

. Do czasu zatwierdzenia planu wydatkoéw Liceum dziata w oparciu o projekt
planu a jego tre$¢ jest podana do wiadomosci kierownikow poszczegolnych
komoérek organizacyjnych.

. Realizacja wydatkéw powinna by¢ dokonywana zgodnie z harmonogramem
opracowanym przez Zarzad Powiatu (zgodnie z ust. 1 1 2 art. 29 ustawy o fi-
nansach publicznych).

. W oparciu o powyzszy harmonogram wydatkéw na poszczegdlne okresy
opracowany jest przez Gtownego Ksiggowego 1 zatwierdzony przez Dyrekto-
ra w oparciu o materialy dostarczone przez kierownikow komorek organiza-
cyjnych na podstawie rozeznanych potrzeb. Gtowny Ksiegowy ustala wiel-
kosci dotyczace ptac 1 pochodnych.

. Kierownicy komorek organizacyjnych na podstawie projektu planu okreslaja
wielkosci zapotrzebowan na poszczeg6dlne zadania dziatalnosci.

. Glowny Ksiggowy w oparciu o plan finansowy zestawia wydatki na biezace
funkcjonowanie jednostki.

. Planowanie odbywa si¢ na podstawie realizacji zadan w poprzednich okre-
sach.

. Na podstawie zgloszen zapotrzebowania kierownikow komorek organizacyj-
nych Liceum przygotowuje si¢ zalozenia do poszczegoélnych zadan i1 zaku-
pow.

. W harmonogramie wydatkow w szczeg6lnosci uwzglednia sig :



e wydatki osobowe,
e wymogi z art. 28 ust. 3 1 4 ustawy o finansach publicznych,
e termin realizacji zadan.

10.Poszczegodlne wydatki zestawia si¢ z opisami co do celowosci ich poniesie-
nia.

11.Wstepnej oceny celowosci wydatkow ponoszonych w zwiazku z realizacja
zadan, w tym wydatkow na koszty funkcjonowania jednostki dokonuje:
e kierownicy komorek organizacyjnych w zakresie swojej dziatalnosci,
e Glowny Ksiggowy,
e Dyrektor.

12.Po ocenie celowosci wydatki kieruje si¢ do zrealizowania.

13.W trakcie roku budzetowego harmonogram moze ulec zmianie. Po korekcie
winien by¢ zatwierdzony.

14.Harmonogram ustala si¢ corocznie do dnia 28 lutego danego roku. Do tego
czasu $rodki moga by¢ realizowane tylko na niezbgdne 1 konieczne wydatki
zwigzane z funkcjonowaniem Liceum.



[e—

Sposob wykorzystania wynikow kontroli
i oceny celowosci wydatkow.

§19

. O wynikach kontroli powiadamia si¢ dyrektora Liceum.

Niewykonanie lub zaniedbanie zadan i obowiazkoéw kontroli wewngtrzne;j
oraz oceny celowosci wydatkow winno by¢ uznane za zaniedbanie obowiaz-
kow stuzbowych z jednoczesnym wyciagni¢ciem wobec os6b winnych od-
powiednich konsekwencji stuzbowych lub dyscyplinarnych.

§ 20

. W kazdym przypadku ujawnienia przez kontrolujacego nieprawidlowosci

obowiazany jest on z badac¢ 1 ustali¢:

e czy mialo miejsce zaniedbanie obowiazkow stuzbowych,
e jakie warunki sprzyjaty powstaniu tych nieprawidtowosci,
e przyczyny 1 skutki nieprawidlowosci.

. W razie potrzeby kontrolujacy powinien wnioskowaé¢ powzigcie odpowied-

nich krokéw organizacyjnych w celu zapobiezenia w przysztosci podobnym
nieprawidtowosciom.

. O stwierdzonych w czasie kontroli nieprawidlowosciach kontrolujacy jest

zobowiazany niezwlocznie powiadomi¢ Dyrektora w celu podjecia stosow-
nych decyzji i wydania ewentualnych zarzadzen na piSmie.

§ 21

. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa kon-

trolujacy niezwtocznie zawiadamia Dyrektora jak rowniez zabezpiecza do-

kumenty 1 przedmioty stanowiace dowod przestepstwa.

W kazdym przypadku ujawnienia czynu, o ktérym wyzej mowa, Dyrektor

zobowiazany jest:

1) zbadac¢:

e czy miato miejsce zaniedbanie obowiazkow kontroli przez osoby do tego
powotane,

e jakie warunki umozliwily dokonanie przestepstwa lub sprzyjaty jego po-
pehieniu,

2) wyciagna¢ na podstawie wynikéw przeprowadzonego badania konse-
kwencje stuzbowe,

3) przedsiewzia¢ w razie potrzeby srodki organizacyjne w celu zapobiezenia
podobnym zaniedbaniom w przysztosci,



4) powiadomi¢ organy powotane doscigania przestgpstw.

3. Jezeli zaniedbanie obowiazku kontroli wewngtrznej spowodowato powstanie
szkody majatkowej Dyrektor zobowiazany jest ustali¢, czy zachodzi potrzeba
wytoczenia powddztwa cywilnego przeciwko osobom winnym zaniedbania
obowiazku kontroli 1 w razie potrzeby niezwlocznie je wytoczy¢ przeciwko
osobom winnym powstania tej szkody.

§ 22

W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci Dyrektor Obowiazany jest:

zbada¢ 1 ustali¢ przyczyny oraz skutki nieprawidtowosci, podja¢ odpo-
wiednie kroki organizacyjne w celu zapobiezenia w przysztosci podob-
nym nieprawidtowosciom,

ustali¢ sposob 1 srodki umozliwiajace likwidacje stwierdzonych nieprawi-
dlowosci.

§23

W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli
wstepnej lub biezacej nalezy:

zwroci¢ bezzwlocznie nieprawidtowe dokumenty wiasciwym komorkom
dla dokonania odpowiednich zmian lub uzupetnien,

odmowi¢ podpisu dokumentdéw nieprawidtowych lub sprzecznych z prze-
pisami zawiadamiajac jednocze$nie Dyrektora o ujawnionym fakcie, przy
czym decyzje w sprawie dalszego toku postepowania podejmuje Dyrek-
tor.

§ 24

Pracownikom przeprowadzajacym kontrole przystuguja nastepujace uprawnie-

nia:
°

wstep do obiektow 1 pomieszczen Liceum,

wglad do wszystkich zapisow ewidencyjnych, planow, sprawozdan oraz
wszelkich akt 1 dokumentow majacych zwiazek z zakresem kontroli z wy-
jatkiem spraw zastrzezonych odrgbnymi przepisami,

zadanie od pracownikéw kontrolowanych sktadania ustnych badz pisem-
nych wyjasnien,

sktadanie wnioskéw w przedmiocie wydawanych doraznych zarzadzen
dla zapobiezenia grozacej szkodzie 1 usunigcia usterek 1 nieprawidlowosci
stwierdzonych podczas kontroli oraz innych wnioskow wynikajacych z
kontroli wewngtrzne;.
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