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WZÓR

Regulamin
wewnętrznej kontroli finansowej 
w …………………………………………………………
opracowany na podstawie art. 44 i art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z późn. zm.) 
§ 1
Kontrola finansowa w placówce oświatowej obejmuje:

1. Przeprowadzanie wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych                              i dokonywania wydatków.
2. Badanie i porównywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczącym procesów pobierania i gromadzenia środków publicznych, zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków oraz  udzielania zamówień publicznych.
§ 2 
  Kontrola finansowa  to ogół czynności polegających na  :
1. Badaniu zgodności każdego postępowania z obowiązującymi aktami prawnymi,
2. Badaniu efektywności działania i realizacji zadań,
3. Badaniu realizacji procesów gospodarczych i porównanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchyleń i nieprawidłowości w realizacji tych zadań,
4. Ujawnieniu niegospodarnego działania, marnotrawstwa mienia placówki oświatowej  oraz ustalenie osób odpowiedzialnych za ich powstanie,
5. Wskazaniu osób i środków umożliwiających likwidację tych nieprawidłowości.

§ 3
Badania i oceny należy wykonywać w zakresie celowości, gospodarności, rzetelności  i legalności działania oraz sprawności organizacji pracy.

1. Ocena legalności wynika z badania zgodności z prawem operacji gospodarczych realizowanych przez placówkę oświatową, w tym zgodności wydatków z planem finansowym oraz sposobu dysponowania środkami publicznymi; 
2. Ocena rzetelności działania wynika z badania zgodności dokumentacji prowadzonej                   w placówce  ze stanem faktycznym; 
3. Ocena gospodarności wynika ze skonfrontowania zamierzeń placówki z uzyskanymi efektami; 
4. Ocena celowości wynika ze sprawdzenia zgodności działań podejmowanych przez placówkę bądź już zrealizowanych w stosunku do przyjętych celów.

§ 4
Kontrola finansowa  sprawowana jest w postaci:

1. Kontroli wstępnej mającej na celu zapobieganie niepożądanym lub nielegalnym działaniom; obejmuje ona w szczególności badanie projektów umów i innych dokumentów powodujących powstanie zobowiązań.

Przedmiotem tej kontroli jest również działanie mające na celu sprawdzenie, czy realizowane wydatki mają swoje odbicie w planie finansowym jednostki i są z nim zgodne, a także czy są one celowe i związane z realizacją zadań jednostki.
Kontrola wstępna odgrywa dużą rolę przy zatrudnianiu pracowników. Prawidłowo zawarta umowa o pracę, a przy niektórych stanowiskach zapytanie o karalność i oświadczenie pracownika o odpowiedzialności materialnej  za powierzony mu majątek w przyszłości nie będą narażały jednostkę na dodatkowe koszty wynikające z powództw sądowych.
Kontroli wstępnej należy poddać plan dochodów własnych i wydatków nimi finansowanych.

W trakcie tej kontroli główną uwagę należy zwrócić na:

· czy planowane wydatki są dokonywane w sposób celowy i oszczędny   z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektów w ramach zabezpieczonych środków pieniężnych w planach finansowych jednostki na dany rok budżetowy,
· sposób dokonywania wydatków umożliwia terminową realizację zadań,
· Inne ustalenia, jak okres wypowiedzenia, zmiany umowy, porozumienia – zabezpiecza placówkę oświatową  przed wypadkami losowymi, zmianami cen itp.,  a także czy te ustalenia są korzystne dla placówki.
2. Kontroli   bieżącej   polegającej   na   badaniu   czynności   i   operacji   w  toku  ich wykonywania    w   celu   sprawdzenia ,   czy   przebiegają   one   prawidłowo.
W ramach tej kontroli szczególną uwagę należy zwrócić na racjonalność dokonywania zakupów materiałów, towarów i wyposażenia, stosowanie przy zleceniu zakupu przepisów ustawy – Prawo zamówień publicznych.
Kontrola ta odgrywa ważną rolę przede wszystkim przez sprawdzanie, czy działalność poszczególnych odcinków działalności przebiega prawidłowo, czy nie występują zjawiska, które mogą przyczynić się do ujemnych, niekorzystnych zdarzeń dla placówki.

Analizie należy poddać rzeczywisty stan rzeczowych i pieniężnych składników majątkowych                ( gospodarka kasowa, materiałowa, żywieniowa, inwentarzowa).

Sprawdzanie przez kontrolę, czy pracownicy są wyposażeni w odzież roboczą,                        ochronną, czy otrzymali środki higieny osobistej może uchronić jednostkę przed kosztami związanymi z negatywnymi protokołami Państwowej Inspekcji Pracy, czy też wyrokiem sądowym.

W czasie kontroli bieżącej należy sprawdzić, czy rzeczowe składniki majątkowe są właściwie przechowywane i prawidłowo zabezpieczone przed kradzieżą i włamaniem, czy pracownicy                 w terminie rozliczają się z pobranych zaliczek i czy prawidłowo rozliczają się z druków ścisłego zarachowania.

3. Kontroli następnej obejmującej badanie stanu faktycznego i dokumentacji odzwierciedlających czynności już dokonane. Analiza dokumentów podczas tej kontroli pozwala stwierdzić, czy dotychczasowa działalność przebiegała prawidłowo i zgodnie  z obowiązującymi przepisami, jakie czynniki i przyczyny miały wpływ na odchylenia od planowanych wydatków, a jakie przyczyniły się do uszkodzenia lub zniszczenia majątku.
§ 5

Istotną rolą Dyrektora placówki oświatowej w zakresie sprawowania odpowiedzialności nad systemem  wewnętrznej kontroli finansowej jest kontrola dokumentów (rachunki, faktury, listy wypłat) pod względem merytorycznym.

1. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadają rzeczywistości , czy wyrażona w dowodzie operacja gospodarcza była celowa z punktu widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z obowiązującymi przepisami w zakresie zastosowanych norm i cen.

2. Kontrola merytoryczna polega w szczególności na sprawdzeniu:

a. czy dokument został wystawiony przez właściwy podmiot,

b. czy operacji gospodarczej dokonały osoby do tego upoważnione,

c. czy operacja gospodarcza była celowa, tj. czy była zaplanowana do realizacji                        w okresie, w którym została dokonana, albo wykonanie jej było niezbędne w celu prawidłowego funkcjonowania placówki,

d. czy dane zawarte w dokumencie odpowiadają rzeczywistości, np. czy dane dotyczące wykonania zrealizowane zostały w sposób rzetelny i zgodnie z obowiązującymi normami,

e. czy na wykonanie operacji gospodarczej została zawarta: umowa o pracę lub wykonawstwo usługi, umowa o dostawy ,

f. czy zastosowane ceny i stawki są zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowiązującymi w tym zakresie.

3. Zadaniem kontroli merytorycznej jest również zadbanie o opis operacji gospodarczej. 

4. Jeżeli z dowodu księgowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego, niezbędnym jest jego uzupełnienie na odwrocie dokumentu.

5. Dyrektor placówki oświatowej na dowód dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzulę, stwierdzającą dokonanie kontroli, a w szczególności datę jej dokonania wraz ze wskazaniem, jakiego rodzaju działalności gospodarczej dotyczy ta operacja, opatrując ten fakt własnym podpisem.

§ 6

1. Za zorganizowanie i prawidłowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnętrznej odpowiedzialny jest Dyrektor placówki oświatowej. Sprawuje on ogólny nadzór nad skutecznością działania i funkcjonowania tego systemu, jak również nad prawidłowością wykorzystania sygnałów kontroli wewnętrznej i zewnętrznej.

2. Odpowiedzialny jest także za należyte wykorzystanie wyników kontroli.

3. Po zakończeniu roku budżetowego Dyrektor placówki oświatowej przeprowadza ocenę wykonania planu finansowego na podstawie dokumentacji przygotowanej przez Dzielnicowe Biuro Finansów Oświaty Wola  m. st. Warszawy.
4. Analizie podlega wykonanie planu dochodów i wydatków budżetowych, przychodów                     i rozchodów według poszczególnych podziałek klasyfikacji budżetowej  oraz ustalenie ewentualnych przyczyn niewykonania planu finansowego.  

§ 7
1. Kontrolę funkcjonalną sprawują pracownicy w zakresie ich kompetencji powołani przez Dyrektora jako zespół kontrolujący.

2. Zadania kontrolne winny być określone w zakresach czynności wytypowanych pracowników. 

3. Wykaz osób powołanych do sprawowania kontroli może być załącznikiem do niniejszego regulaminu, z podaniem: imienia, nazwiska, stanowiska i  przedmiotu kontroli.
§ 8
1. Tematykę i harmonogram kontroli wewnętrznej opracowuje Dyrektor placówki oświatowej  na dany rok budżetowy. Winna ona być prowadzona w sposób planowy i obejmować zagadnienia wynikające z aktualnych potrzeb placówki, a   w szczególności zagadnienia  ujęte             w § 5 niniejszego regulaminu. 
2. Dyrektor placówki może zlecić zespołowi kontrolującemu przeprowadzenie kontroli doraźnych związanych ze sprawdzeniem określonych wycinków i zagadnień oraz                           z wyjaśnieniem złożonych skarg i zażaleń 
§ 9
1. Obowiązkiem kontrolującego jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego  i - w razie stwierdzenia nieprawidłowości i uchybień - ustalenie ich przyczyn i skutków oraz określenie osób za nie odpowiedzialnych.

2. O stwierdzonych uchybieniach należy niezwłocznie zawiadomić Dyrektora placówki oświatowej , który podejmuje decyzję w sprawie dalszego postępowania mającego na celu przedsięwzięcie kroków zmierzających do usunięcia nieprawidłowości   i zapobieżenie ich występowaniu na przyszłość.

3. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu mającego cechy przestępstwa, kontrolujący              niezwłocznie zawiadamia o tym Dyrektora placówki oświatowej, jak również zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiące dowód przestępstwa.

4. W każdym wypadku, ujawnienie czynu, o którym mowa, winno być niezwłocznie, na piśmie zgłoszone przez Dyrektora placówki oświatowej do Wydziału Oświaty                                   i Wychowania Dzielnicy Wola m. st. Warszawy  oraz do organów powołanych do ścigania przestępstw.

Ponadto Dyrektor placówki oświatowej zobowiązany jest: 

· ustalić, jakie warunki i okoliczności umożliwiły przestępstwo lub sprzyjały jego popełnieniu,

· zbadać, czy przestępstwo wiąże się z zaniedbaniem obowiązków służbowych przez osoby sprawujące nadzór nad danym odcinkiem pracy,

· wyciągnąć konsekwencje służbowe na podstawie wyników przeprowadzonej kontroli,

· przedsięwziąć środki organizacyjne zmierzające do zapobieżenia w przyszłości powstawaniu podobnych zaniedbań.
§ 10 

Dyrektor placówki oświatowej przeprowadza okresową analizę występowania nieprawidłowości                   i zagrożeń  i na jej podstawie opracowuje zalecenia do podjęcia środków zaradczych dla pracowników odpowiedzialnych za wykonanie zadań z obszarów zagrożonych nieprawidłowościami w gospodarce finansowej.
§ 11
1. Z przeprowadzonych kontroli sporządza się protokoły  pokontrolne; wyniki winny być prezentowane na Radzie Pedagogicznej.

2. Protokół  powinien  zawierać następujące informacje: datę rozpoczęcia i zakończenia kontroli, imiona i nazwiska osób kontrolujących, imię i nazwisko osoby odpowiedzialnej za kontrolowane zagadnienie, określenie przedmiotu   i okresu kontroli, ewentualne uwagi                i wnioski oraz podpisy osób kontrolowanych  i kontrolujących.

3. Odmowa podpisania protokołu  nie stanowi przeszkody do wszczęcia postępowania pokontrolnego.

4. Protokół  z kontroli stanowi podstawę do podejmowania wszelkich czynności pokontrolnych oraz służy jako dowód w ewentualnym postępowaniu dyscyplinarnym                       i sądowym,  w  związku z czym nie może zawierać subiektywnych ocen kontrolującego,                a zawarte w nim  ustalenia powinny być sformułowane  w sposób konkretny                                i jednoznaczny oraz poparte dokumentami potwierdzającymi ujawnione nieprawidłowości wraz  z powołaniem się na obowiązujące przepisy, które zostały naruszone.
Regulamin wchodzi w życie z dniem ………………………………….
