Zatacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 12/2017/2018

z dnia 29 wrzes$nia 2017 roku

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 3 im. Noblistow Polskich
w Pyskowicach

Procedury kontroli wewnetrznej w Szkole Podstawowej nr 3 im. Noblistéw Polskich
w Pyskowicach.

§1
1. Kontrola wewnetrzna obejmuje procesy zwigzane z gromadzeniem i rozdysponowaniem
srodkdw publicznych oraz gospodarowanie = mieniem  zwane  dalej  operacjami
gospodarczymi.

2. Ze wzgledu na okres wykonywania kontrola moze by¢ realizowana jako:
- kontrola wstepna obejmujgca analize czynnosci lub operacji zamierzonych w celu
zapobiezenia powstawaniu zjawisk odbiegajgcych od przyjetych norm,
- kontrola biezgca polegajgca na badaniu okreslonych czynnosci (zadan) oraz operacji
finansowo- gospodarczych w trakcie ich wykonywania,
- kontrola nastepna  (koncowa) obejmujgca badanie stanu  faktycznego
odzwierciedlajgcego fakty i procesy operacyjne dokonane.

§2
1. Podjecie decyzji dotyczgcej wydatkow ze srodkdéw publicznych poprzedzone jest wstepng
oceng ich celowosci, polegajgca na ustaleniu:
1) zwigzku pomiedzy wydatkiem a realizacjg przypisanych zadan
2) adekwatnosci wydatku do spodziewanego efektu.

2. Wydatek celowy, to wydatek niezbedny do wykonania zadan Szkoty Podstawowej nr 3
im. Noblistow Polskich w Pyskowicach.

3. Negatywna ocena celowosci jest przestankg do odstgpienia od zamiaru podjecia realizaciji
zadania lub dokonania wydatku.

§3
1.Wstepna ocena celowosci wydatkéw dokonywana jest:

1) na etapie formutowania uzasadnienia do projektu planu finansowego przedktadanego
wilasciwemu rzeczowo organowi jak réwniez przed dokonaniem zmian w planie
finansowym,

2) kazdorazowo przed zaciggnieciem zobowigzania finansowego i dokonaniem wydatku ze
Srodkoéw publicznych.

2 .Wstepnej oceny, o ktdérej mowa w ust.1 pkt.1 dokonuje dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3
im. Noblistow Polskich w Pyskowicach.

3.Wstepnej oceny, o ktérej mowa w ust.1 pkt 2 dokonuje pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za realizacje zadania, ktéry obowigzany jest uzgodni¢ dokonanie wydatku
z dyrektorem szkoty.



§4
Wstepna ocena celowosci wydatkéw ptacowych i ptacowo-pochodnych dokonywana jest
okresowo przez dyrektora szkoty i polega na ustaleniu adekwatnosci zatrudnienia do liczby
dzieci uczeszczajgcych do szkoty.

§5
Wstepng kontrole zgodnosci operacji gospodarczej z planem finansowym oraz kompletnosci
i rzetelnosci materiatbw przeprowadza gtoéwny ksiegowy ZOPO, zwany dalej , gtéwnym
ksiegowym”
Dowodem dokonania przez gtdwnego ksiegowego wstepnej kontroli zgodnosci operaciji
gospodarczej lub finansowej z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow jest jego podpis ztozony na dokumencie.
Podpis gtbwnego ksiegowego oznacza, ze nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez
wiasciwych rzeczowo pracownikdw oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej
zgodnosci z prawem, do kompletnosci i formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentéw, a ewentualne zobowigzania wynikajgce z operacji, mieszczg sie w planie
finansowym oraz harmonogramie dochoddéw i wydatkow, a jednostka posiada Srodki na ich
pokrycie.

§6
1. Realizacja decyzji o podjeciu operacji gospodarczych podlega biezgcej kontroli
funkcjonalnej, realizowanej w postaci:

- kontroli merytorycznej,

- kontroli rachunkowej,

- kontroli formalnej,

- kontroli oséb uprawnionych do zatwierdzania realizacji operacji gospodarczych.
Stanowiska pracy zobowigzane do kontroli dokumentow dotyczgcych poszczegoinych
rodzajéw operacji gospodarczych okreslono w instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
ksiegowych.

2. Kontrola merytoryczna polega na ustaleniu rzetelnosci danych, celowos$ci, gospodarnosci
i legalnosci operacji gospodarczych.

3. Kontrola formalna polega na ustaleniu, czy dokumenty dotyczgce okreslonej operaciji
gospodarczej wystawione zostaty przez witasciwe jednostki lub osoby w sposéb technicznie
prawidtowy oraz zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu.

4. Kontrola rachunkowa polega na ustaleniu czy dane liczbowe operacji gospodarczych nie
zawierajg btedoéw arytmetycznych.

5. Podpisy oséb uprawnionych do zatwierdzenia operacji gospodarczych do realizaciji
oznaczajg, ze:

- uznano, ze dana operacja gospodarcza poddana zostata procedurom kontrolnym

zgodnie z postanowieniami niniejszego zarzgdzenia,

- polecajg wykona¢ dyspozycje wynikajgce z tresci operacji gospodarczych.

§7
Legalnos¢ operacji gospodarczej polega na jej zgodnosci z przepisami prawa. Celowosc¢
oznacza wystepowanie bezposredniego zwigzku pomiedzy spodziewanym efektem operaciji
gospodarczej i realizacjg zadan szkoty. GospodarnoS¢ oznacza najkorzystniejszy bilans
naktadu zwigzanego z dang operacjg gospodarczg a spodziewanym efektem.

§8



Udzielanie zamdéwien publicznych dokonywane jest zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia
2004 r. — Prawo zamowien publicznych, jak tez na zasadach okreslanych zarzgdzeniem
Burmistrza Miasta Pyskowice.

§9
Elementem kontroli biezgcej gospodarki sktadnikami majgtkowymi jest sprawdzenie drogg
inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywéw i pasywow zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg
inwentaryzacyjng.

§10
Kontrola biezgca ma charakter kontroli dokumentalnej i wykonywana jest przez dyrektora
szkoty, w szczegodlnosci pod wzgledem przejrzystosci i jawnosci. Przez przejrzystos¢ rozumie
sie stosowanie powtarzalnych i jednolitych zasad oznaczania dokumentéw, prowadzenie ich
rejestru, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz przyjetymi zasadami. Jawnos¢ oznacza
zabezpieczenie potrzeb w zakresie sporzgdzania sprawozdawczosci oraz ogtaszania
i udostepniania zgodnej z prawdg materialng informacji publicznej.

§ 11

Kontrole nastepne przeprowadzane sg przez gtbwnego ksiegowego.
§12

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 29 wrzesnia 2017 roku.



