PRZYKEADOWY ZAKRES KONTROLI FINANSOWEJ

Ponizsze zagadnienia kontrolne zostalty opracowane na bazie tematyki stosowanej przez zespoty
rewizyjne kontroli zewnetrznych (w tym prowadzonych przez RIO), grupujac obszary kontrolne,
uzupeltniane je krotkimi informacjami definiujgcymi stan wymagany.

Organizacja jednostki

Kazda jednostka organizacyjna powinna posiada¢ aktualny STATUT wuchwalony, badz
zatwierdzony przez wlasciwy organ nadrzedny.

Kontrola dotyczy zgodnosci statutu z obowigzujacymi wymogami formalno — prawnymi.

W przypadku, gdy statut nie okre$la szczegdlowej organizacji jednostki, w tym schematu
organizacyjnego, zakresow dziatan poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz zakreséw kompetencji
i odpowiedzialno$ci pracownikdéw (szczegdlnie kadry kierowniczej) nalezy opracowaé i wdrozy¢
regulamin organizacyjny.

Kontroluje si¢ zgodnos¢ regulaminu z obowigzujacymi przepisami oraz ze stanem faktycznym
jednostki. Szczegdlnie istotne sg zadania komorek finansowych, ptacowych i gospodarczych (zamoéwienia
publiczne, gospodarka majatkowa).

Istotny obszar kontrolny stanowig INSTRUKCIJE i REGULAMINY WEWNETRZNE, w tym:
regulamin pracy,

regulaminy wynagradzania,

zaktadowy plan kont,

instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow,

instrukcja inwentaryzacyjna,

instrukcja magazynowa,

instrukcja kasowa.
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Wymienione wyzej instrukcje wraz z zakladowym planem kont wchodza w zakres
DOKUMENTACII opisujacej przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Kontrola dotyczy zgodnosci powyzszej dokumentacji z obowigzujacymi przepisami i stanem
faktycznym jednostki. Nalezy w tym miejscu przypomnie¢, ze w/w dokumentacje wprowadza
zarzadzeniem kierownik jednostki w uzgodnieniu z gtownym ksiegowym. W przypadku scentralizowanej
obstugi finansowej praktycznym rozwigzaniem jest okreslenie zakresu tej dokumentacji na szczeblu
organu prowadzacego.

W czesci dotyczacej zagadnien organizacyjnych kontroluje si¢ réwniez wypetienie przez
pracodawce obowiazkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu pracy, zgodnie z ktorym kazdy pracownik
powinien posiada¢ (zna¢) aktualny zakres swoich obowigzkow zgodny ze strukturg organizacyjng
jednostki oraz odzwierciedlajacy faktycznie wykonywane zadania.

Czynnosci kontrolne, poza sprawdzeniem posiadania przez pracownikow aktualnych zakresow
czynno$ci, obejmujg zbadanie, czy:

e zostat ustalony wykaz oséb, ktore otrzymaty upowaznienia do wystawiania i odbioru faktur,
ich kontroli merytorycznej, formalnej 1 rachunkowe;,

e wyznaczone zostaty osoby odpowiedzialne za ochrong¢ poszczeg6lnych sktadnikéw majatku,

e osoby odpowiedzialne za magazyn 1 kase ztozyly pisemne os$wiadczenie o odpowiedzialnosci
za powierzone sktadniki majatkowe oraz czy posiadaja zaswiadczenia o niekaralnosci,

e zakresy czynno$ci uwzgledniajg wszystkie realizowane zadania.

W obszarze obejmujacym organizacj¢ jednostki mieszczg si¢ réwniez zagadnienia dotyczace
organizacji i funkcjonowania kontroli wewnetrznej, w tym:
opracowanie 1 praktyczne stosowanie procedur kontrolnych (regulaminu kontroli
wewnetrznej),
» biezaca i okresowa analiza uwag i wnioskow pokontrolnych,
» wykorzystanie kontroli wewnetrznej do usprawnienia nadzoru i podniesienia efektywnosci
zarzadzania jednostka.



Gospodarka majatkowa (Srodki pieniezne, skladniki rzeczowe)

Kontrola zarzadcza dotyczy réwniez gospodarowania mieniem i obejmuje m.in.:
e opracowanie i przestrzeganie odpowiednich procedur (instrukcja inwentaryzacyjna),
e Dbadanie 1 poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym (spis z natury),
e prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

> GOSPODARKA SRODKAMI PIENIEZNYMI

Ponizszy zakres kontroli nalezy odnie$¢ do jednostek prowadzacych obroty gotowkowe
(wplaty 1 wyptaty), réwniez w sytuacji, gdy obowiazki kasjerskie powierzone sg dodatkowo lub doraznie.

Szczegotowa kontrola gospodarki srodkami pienigznymi obejmuje przede wszystkim nastepujace
zagadnienia:

e Kontrola obrotow kasowych
Sprawdzenie, czy:

1) wszystkie obroty gotowkowe sg udokumentowane dowodami kasowymi,

2) wszystkie wptywy 1 wydatki oraz stan gotowki ujmuje si¢ w raporcie kasowym,

3) przychody gotowki sg udokumentowane odpowiednimi dowodami wptaty przyjetymi
do stosowania przez jednostke¢ w instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych,

4) wyplaty gotéwki z kasy dokonuje si¢ na podstawie zrodtowych dokumentéw kasowych (KW,
faktur, rachunkow, listy ptac, wnioskéw o wyptate zaliczek, rozliczenia zaliczek, itp.),

5) realizacja wyptat gotowki nastepuje na podstawie dowodow sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym, formalno — rachunkowym oraz zatwierdzonych przez uprawnione osoby,

6) wszystkie operacje kasowe zostaly wykazane w raportach kasowych w tym samym dniu,
w ktorym zostaly dokonane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci,

7) raporty kasowe sporzadzane sa na koniec kazdego miesigca 1 odpowiadajg wymogom
prawnym w mysl art. 20 ustawy o rachunkowosci,

8) raporty kasowe sg kontrolowane przez gtownego ksiegowego.

Gospodarke kasowa organizuje kierownik jednostki, ktory jest odpowiedzialny za zabezpieczenie

nalezytej ochrony wartosci pieni¢znych w czasie przechowywania oraz transportu. W tym celu:

- ustala lokalizacje kasy z uwzglednieniem jej funkcjonalnos$ci i bezpieczenstwa,

- wyposaza w srodki i urzadzenia techniczne zapewniajace nalezytg ochrong wartosci pieni¢znych,

- zapewnia staly nadzor nad realizacjg obowiazkow w zakresie ochrony wartosci pieni¢znych (ochrona
kasy i transportu srodkéw pienigznych),

- opracowuje instrukcje kasowa,

- sporzadza zakres czynno$ci dla kasjera oraz podpisuje z kasjerem umoweg o odpowiedzialno$ci
materialnej (o§wiadczenie kasjera).

> STAN RACHUNKOW BANKOWYCH.

Kontrole przeprowadza si¢ poprzez sprawdzenie stanu $rodkéw na rachunkach bankowych,
wynikajacego z ewidencji ksiegowej i poréwnanie go z wyciggami bankowymi oraz sprawozdaniami.
Stany $rodkow pienieznych winny zosta¢ potwierdzone przez banki (pisemne potwierdzenie salda).
Biezaca i okresowa kontrola w tym zakresie nalezy do obowigzkow gtownego ksiggowego.

> ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA.

Kontrola dotyczy prawidlowego stosowania zakladowego planu kont, a takze:

e ewidencji syntetycznej i analitycznej,

e zestawien obrotow 1 sald,

e posiadania prawidlowych dowodéw ksiegowych dokumentujacych wszystkie zdarzenia
gospodarcze.

Nalezy rowniez sprawdza¢ podstawe prawng i faktyczng oraz wysoko$¢ naleznos$ci i zobowigzan,
a takze prawidlowos$¢ prowadzenia ewidencji rozrachunkow.




Kontroli nalezy rowniez podda¢ wielko$¢ i przyczyny powstawania roszczen, niedoboréw i nadwyzek,
poprawnos$¢ rozliczen z tytulu niedoboréw 1 szkod, a takze prawidlowos¢ wyptacania zaliczek
pracownikom, wykonawcom oraz terminowo$¢ ich rozliczania.

> EWIDENCJA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA.
Kontrolujemy:
e cwidencje (rejestr) drukoéw Scistego zarachowania,
e zasady wydawania i rozliczania drukow oraz praktyczne przestrzeganie tych zasad.

» SKLADNIKI RZECZOWE.

Kontrola w tym zakresie polega przede wszystkim na sprawdzaniu, czy sktadniki majatkowe sa:
e wlasciwie ewidencjonowane,
e prawidtowo i skutecznie kontrolowane (inwentaryzacja),
e nalezycie likwidowane (kasacja),
e skutecznie chronione.
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