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REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ

Regulamin kontroli wewnetrznej ma na celu zapewnienie

prawidlowego funkcjonowania w zakresie:

NN U'S I NG =

Gospodarki pienigzne;j.

Gospodarki drukami $cistego zarachowania.

Gospodarki $rodkami rzeczowymi.

Dokumentacji zaje¢ zwiazanych z realizacjg procesu dydaktyczno —
wychowawczego.

Organizacji pracy administracyjno — gospodarczej szkoly zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

Zakres kontroli wewnetrznej obejmuje:

s

A

9.

Rzetelnos¢ i prawidtowos¢ prowadzonej dokumentacji pedagogicznej.
Realizacje obowiazku szkolnego.

Realizacj¢ zadan z zakresu bhp i przeciw pozarowych.

Realizacj¢ zadan pracownikéw administracji zgodnie z zakresem
obowigzkow.

Prace sekretariatu zgodnie z instrukcjg kancelaryjng — archiwalna,
Ewidencje i sposoby zabezpieczania drukéw $cistego zarachowania
1 innej dokumentacji szkoty.

Dokumentacje ~ dotyczaca  realizacji  godzin  obowiazkowych
1 ponadwymiarowych.

. Gospodarke jednostki (realizacje budzetu, gospodarowanie $rodkami

trwatymi i nietrwalymi, dokumentacj¢ inwentaryzacyjna i kasacyjna).
Dziatalnos¢ finansowo — gospodarczg szkoty (Rada Rodzicéw, konto
dochodéw wiasnych).

10.Dziatalnos¢ szkoly w zakresie zywienia.
11.Wyposazenie szkoty, stan sanitarno-higieniczny i wyglad estetyczny.
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Do sprawowania kontroli wewnetrznej powolane sg nastepuj osoby:

1.

2.

Dyrektor szkoty w zakresie gospodarki pienigzne] 1 materialnej,
organizacji pracy administracyjno- gospodarczej szkoty.

Wicedyrektor szkoty w zakresie dokumentacji pedagogicznej,
dokumentacji dotyczacej godzin ponadwymiarowych pracownikéw
pedagogicznych.

Kierownik gospodarczy w zakresie zadan 1 dyscypliny pracy
pracownikow obstugi, wyglad estetyczny, stan sanitarno-higieniczny
szkoty i terenu przyszkolnego.

Intendent zywienia w zakresie zadan i dyscypliny pracy pracownikow
kuchni, wyglad estetyczny, stan sanitarno-higieniczny bloku zywienia.

Instrukcja rozliczen i obiegu dokumentacji:

L

1.

Gospodarka pieniezna

Kierownik gospodarczy szkoly otrzymuje z DBFOS zaliczke w formie
pogotowia kasowego w wysokoéci ustalonej przez dyrektora.

Pobrang zaliczke lub gotowke z czeku przechowuje w kasie pancernej.

Dokumenty obrotu pienigznego sa sprawdzane przez kierownika
gospodarczego  pod  wzgledem  formalnym 1 rachunkowym
i przedstawiane do zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym
dyrektorowi szkoty.

Na dowodach dotyczacych zakupu materiatow, wyposazenia kierownik
gospodarczy nanosi pozycje pod ktorg dokonano wpisu w ksiedze
inwentarzowe].

Materialy lub wyposazenie nie ujete w ksiggach inwentarzowych zostajg
wpisane do kartoteki ilosciowej lub  zeszytdbw wyposazenia sal
i pomieszczen.

Przyjecie do uzytkowania materiatéw biurowych, srodkow czystosci
potwierdza pracownik wiasnorecznym podpisem na fakturze.
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10.

11.

12.

11

1.

2.

3.

4.

5.

Wyplaty gotéwkowe mogg by¢ dokonywane tylko ze srodkow
pienieznych otrzymanych w formie zaliczki lub czeku. Rozliczenie
zaliczek lub czeku sktada sie w DBFOS na odpowiednich formularzach.

Zestawienie rachunkow jest zatwierdzane przez dyrektora szkoty.

Listy plac podpisywane sa przez dyrektora szkoty i1 zwracane do
DBFOS.

Wszystkie wplaty za zywienie przyjmuje intendent na przebitkowych
dowodach wptat. Raporty kasowe sporzadzane sa zbiorczo po dokonaniu
wptaty do banku. Prawidlowos¢ ich sporzadzania sprawdza kierownik
gospodarczy.

Czeki otrzymane z DBFOS realizuje kierownik gospodarczy.

Ksiege drukéw $cistego zarachowania prowadzi sekretarz szkoty zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Gospodarka srodkami rzeczowymi

Miejscem przechowywania $rodkéw rzeczowych nie wydanych do
eksploatacji jest magazyn.
Kartoteki ilosciowo — warto$ciowe wg obowigzujacych przepisow na
obowiazujacych wzorach prowadzi kierownik stotowki.
Obroty magazynowe dokonywane sg tylko na podstawie prawidtowo
sporzadzanych dokumentow:

- rachunkow,

- faktur,

- dowodow dostaw,

- zapotrzebowan zywnosciowych i raportéw zywnosciowych,

- protokotéw przyjecia komisyjnego,

- protokoldw zniszczen,

- protokotéw komisji inwentaryzacyjne;j.

Sprawozdania z obrotéw i sald magazynowych sporzadza kierownik
stolowki w oparciu o kartoteki magazynowe 1 przekazuje je
odpowiednim stuzbom.

Ksiazki inwentarzowe placowki prowadzi kierownik gospodarczy.
Przedmioty zakupione przed wydamem do uzytkowama _musza
bezwzglednie zosta¢ ocechowane numerami inwentarzowymi. /, /7
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6. Ewidencje ilosciows przedmiotéw nietrwalych ( drobny sprzet) prowadzi
kierownik gospodarczy.

7. Srodki trwate i przedmioty nietrwale otrzymane nieodptatnie kierownik
gospodarczy ewidencjonuje na podstawie protokohu przekazania.

11 Instrukcja obiegu dokumentéw

1. Sposob postepowania z dokumentami, organizacjg prac kancelaryjnych
oraz sposob przechowania akt jest okreslony przez oddzielna instrukcje
Kancelaryjno — Archiwalna.
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2 i wewnegtrznej kontroli finansowej

w Szkole Podstawowej Nr 75

opracowany na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.)

§1
Kontrola finansowa w placéwce oswiatowej obejmuje:
1. Przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzari  finansowych
1 dokonywania wydatkéw.
2. Badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
procesdw pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania zobowiazan
finansowych i dokonywania wydatkéw oraz udzielania zaméwiefi publicznych.

§2
Kontrola finansowa to ogét czynnosci polegajacych na :

1. Badaniu zgodnosci kazdego postepowania z obowiazujacymi aktami prawnymi,

2. Badaniu efektywnosci dzialania i realizacji zadan,

3. Badaniu realizacji procesow gospodarczych i poréwnanie ich z planem, normami oraz
wykrywanie odchyleti i nieprawidtowosci w realizacji tych zadan,

4. Ujawnieniu niegospodarnego dzialania, marnotrawstwa mienia placéwki oswiatowej oraz
ustalenie oséb odpowiedzialnych za ich powstanie,

5. Wskazaniu 0s6b i srodkéw umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidlowosci.

§3
Badania i oceny nalezy wykonywaé w zakresie celowosci, gospodarnosci, rzetelnodci i legalnosci
dzialania oraz sprawnosci organizacji pracy.

1. Ocena legalnosci wynika z badania zgodnosci z prawem operacji gospodarczych
realizowanych przez placowke o$wiatowa, w tym zgodnosci wydatkéw z planem
finansowym oraz sposobu dysponowania $rodkami publicznymi;

2. Ocena rzetelnosci dzialania wynika z badania zgodnosci dokumentacji prowadzonej
w placéwee ze stanem faktycznym;

3. Ocena gospodarnosci wynika ze skonfrontowania zamierzen placowki z uzyskanymi
efektami;

4. Ocena celowodci wynika ze sprawdzenia zgodnoici dzialan podejmowanych przez
placéwke badz juz zrealizowanych w stosunku do przyjetych celéw.

§4

Kontrola finansowa sprawowana jest w postaci:

1. Kontroli wstepnej majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom;
obejmuje ona w szczeg6lnosci badanie projektéw umoéw i innych dokumentéw powodujacych
powstanie zobowiazan.

Przedmiotem tej kontroli jest réwniez dziatanie majace na celu sprawdzenie, czy realizowane
wydatki majg swoje odbicie w planie finansowym Jednostki i sa z nim zgodne, a takze czy sa one
celowe i zwiazane z realizacja zadan jednostki.

Kontrola wstepna odgrywa duza role przy zatrudnianiu pracownikéw. Prawidlowo zawarta
umowa o prace, a przy niektérych stanowiskach zapytanie o karalnosé i oswiadczenie pracownika
o odpowiedzialnodci materialnej za powierzony mu majatek w przysztosci nie beda narazaly

Jednostke na dodatkowe koszty wynikajace z powodztw sadowych. >
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W trakcie tej kontroli gtéwna uwage nalezy zwrécic na:

e czy planowane wydatki sa dokonywane w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw w ramach zabezpieczonych srodkéw pienigznych w planach
finansowych jednostki na dany rok budzetowy,

e sposob dokonywania wydatkéw umozliwia terminows realizacje zadan,

o Inne ustalenia, jak okres wypowiedzenia, zmiany umowy, porozumienia — zabezpiecza
placowke oswiatows, przed wypadkami losowymi, zmianami cen itp., a takze czy te ustalenia
sg korzystne dla placowki.

2. Kontroli biezgcej polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu sprawdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo.
W ramach tej kontroli szczeg6lna uwage nalezy zwroci¢ na racjonalno$¢ dokonywania zakupdw
materiatéw, towaréw i wyposazenia, stosowanie przy zleceniu zakupu przepiséw ustawy — Prawo
zamoéwien publicznych.
Kontrola ta odgrywa wazng role przede wszystkim przez sprawdzanie, czy dzialalno$é
poszczegdlnych odcinkéw dziatalno$ci przebiega prawidtowo, czy nie wystepuja zjawiska, ktore
mogg przyczyni¢ sie do ujemnych, niekorzystnych zdarzen dla placowki.
Analizie nalezy poddaé rzeczywisty stan rzeczowych i pieni¢znych skladnikéw majatkowych
( gospodarka kasowa, materialowa, Zywieniowa, inwentarzowa).
Sprawdzanie przez kontrole, czy pracownicy sa wyposazeni Ww odziez robocza,
ochronna, czy otrzymali $rodki higieny osobistej moze uchroni¢ jednostke przed kosztami
zwigzanymi z negatywnymi protokotami Pafistwowej Inspekcji Pracy, czy tez wyrokiem
sadowym.
W czasie kontroli biezacej nalezy sprawdzi¢, czy rzeczowe skladniki majatkowe sg wlasciwie
przechowywane i prawidtowo zabezpieczone przed kradzieza i wlamaniem, czy pracownicy
w terminie rozliczaja si¢ z pobranych zaliczek i czy prawidlowo rozliczaja si¢ z drukow Scistego
zarachowania.

3. Kontroli nastepnej obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentacji odzwierciedlajacych
czynno$ci juz dokonane. Analiza dokumentéw podczas tej kontroli pozwala stwierdzi¢, czy
dotychczasowa dziatalno$¢ przebiegata prawidlowo i zgodnie z obowiazujacymi przepisami, jakie
czynniki i przyczyny mialy wplyw na odchylenia od planowanych wydatkéw, a jakie przyczynily
sie do uszkodzenia lub zniszczenia majatku.

§5
Istotna rola Dyrektora placowki o$wiatowej w zakresie sprawowania odpowiedzialnosci nad
systemem wewnetrznej kontroli finansowej jest kontrola dokumentéw (rachunki, faktury, listy
wyplat) pod wzgledem merytorycznym.

1. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistosci , czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa z punktu
widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z obowiazujacymi przepisami w zakresie
zastosowanych norm i cen.

2. Kontrola merytoryczna polega w szczeg6lnosci na sprawdzeniu:

a. czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

b. czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

c. czy operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktérym zostala dokonana, albo wykonanie jej bylo niezbedne w celu
prawidtowego funkcjonowania placowki,

d. czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace
wykonania zrealizowane zostaty w sposob rzetelny i zgodnie z obowiazujacymi
normami,

e. czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o pracg lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy

f. czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami Iub innymi

fas
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Jezeli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego,
niezbednym jest jego uzupeienie na odwrocie dokumentu.

Dyrektor placowki oswiatowej na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszeza na
odwrocie dokumentu klauzule, stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegélnoéci date jej
dokonania wraz ze wskazaniem, jakiego rodzaju dziatalnosci gospodarczej dotyczy ta
operacja, opatrujac ten fakt wiasnym podpisem.

§6
Za zorganizowanie 1 prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej
odpowiedzialny jest Dyrektor placowki o$wiatowej. “Sprawuje on ogdlny nadzér nad
skutecznoscia dziatania i funkcjonowania tego systemu, jak réwniez nmad prawidiowoscia
wykorzystania sygnatéw kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;.
Odpowiedzialny jest takze za nalezyte wykorzystanie wynikéw kontroli.
Po zakoficzeniu roku budzetowego Dyrektor placéwki o$wiatowej przeprowadza ocene
wykonania planu finansowego na podstawie dokumentacji przygotowanej przez Dzielnicowe
Biuro Finanséw Oswiaty Srodmiescie m. st. Warszawy.
Analizie podlega wykonanie planu dochodéw i wydatkéw budzetowych, przychodéw
1 rozchodéw wedhig poszczegélnych podziatek klasyfikacji budzetowej oraz ustalenie
ewentualnych przyczyn niewykonania planu finansowego.

§7
Kontrole funkcjonalng sprawuja pracownicy w zakresie ich kompetencji zgodnie z
harmonogramem kontroli.
Zadania kontrolne winny by¢ okreslone w zakresach czynnosci wytypowanych pracownikow.
Wykaz 0s6b powotanych do sprawowania kontroli moze byé zalacznikiem do niniejszego
regulaminu, z podaniem: imienia, nazwiska, stanowiska i przedmiotu kontroli.

§8

Tematyke 1 harmonogram kontroli wewnetrznej opracowuje Dyrektor placéwki o$wiatowej
na dany rok budzetowy. Winna ona by¢ prowadzona w sposéb planowy i obejmowaé
zagadnienia wynikajace z aktualnych potrzeb placowki, a w szczegdlnoéci zagadnienia ujete
w § 5 niniejszego regulaminu.

Dyrektor placowki moze zleci¢ zespolowi Kkontrolujacemu przeprowadzenie kontroli
doraznych zwiazanych ze sprawdzeniem okreslonych wycinkéw i zagadnien oraz
z wyjasnieniem zfozonych skarg i zazalen

§9

1. Obowiazkiem kontrolujacego jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i-w
razie stwierdzenia nieprawidfowosci i uchybien - ustalenie ich przyczyn i skutkéw oraz
okreslenie 0sob za nie odpowiedzialnych.

2. O stwierdzonych uchybieniach nalezy niezwlocznie zawiadomié Dyrektora placéwki
o$wiatowej , ktéry podejmuje decyzje w sprawie dalszego postepowania majacego na celu
przedsigwzigcie krokow zmierzajacych do usunigeia nieprawidlowosci i zapobiezenie ich
wystepowaniu na przysztos¢.

3. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym Dyrektora placowki o$wiatowej, jak réwniez zabezpiecza
dokumenty i przedmioty stanowiace dowdd przestepstwa.

4. W kazdym wypadku, ujawnienie czynu, o ktérym mowa, winno by¢ niezwlocznie, na
pismie zgloszone przez Dyrektora placowki o$wiatowej do Wydzialu Oswiaty
i Wychowania Dzielnicy Srodmiescie m. st. Warszawy oraz do organéw powotanych do
$cigania przestepstw.

Ponadto Dyrektor placéwki o$wiatowe]j zobowigzany jest:

- ustali¢, jakie warunki i okolicznosci umozliwily przestepstwo lub sprzyjaty jego
popehieniu,

- zbadaé, czy przestgpstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowiazkéw shizbowych przez
osoby sprawujace nadzér nad danym odcinkiem pracy,

- wyc1atgn%qz&%gsﬂ 3 'I%l\%%om% _}35a podstawie wynikow przeprowadzonej kontroli,
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- przedsigwzia¢ S$rodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia w przysztosci
powstawaniu podobnych zaniedban.

§ 10
Dyrektor placéwki oSwiatowej przeprowadza okresows analiz¢ wystepowania nieprawidtowosci
i zagrozefi ina jej podstawie opracowuje zalecenia do podjecia srodkéw zaradczych dla pracownikow
odpowiedzialnych za wykonanie zadafi z obszaréw zagrozonych nieprawidtowosciami w gospodarce
finansowe;.

S

§11

1. Wnioski z przeprowadzonych kontroli odnotowane sa w rejestrze kontroli wewnetrzne;j.

2. Rejestr powinien zawieraé nastgpujace informacje: date rozpoczecia i zakoriczenia
kontroli, imiona i nazwiska os6b kontrolujacych, imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej za
kontrolowane zagadnienie, okreSlenie przedmiotu i okresu kontroli, ewentualne uwagi
1 wnioski oraz podpisy oséb kontrolowanych i kontrolujacych.

3. Rejestr z kontroli stanowi podstawe do podejmowania wszelkich czynnosci pokontrolnych
oraz stuzy jako dowdd w ewentualnym postepowaniu dyscyplinarnym i
sadowym, w zwiazku z czym nie moze zawieraé subiektywnych ocen kontrolujacego,
a zawarte w nim  ustalenia powinny by¢ sformulowane w sposéb konkretny
i jednoznaczny oraz poparte dokumentami potwierdzajacymi ujawnione nieprawidtowosci
wraz z powolaniem si¢ na obowiazujace przepisy, ktdre zostaly naruszone.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem ...... 40.03..2009.........
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1.

Postanowienia ogdlne

§ 1

Instrukcja kancelaryjna zwana dalej ,,Instrukcja”, okre$la zasady i tryb wykonywania
czymnodci kancelaryjnych w Szkole Podstawowej nr 75 im. Marii  Konopnickie;
w Warszawie

Okre$lone w instrukeji tryb i zasady wykonywania czynno$ci kancelaryjnych zapewniajg
jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania 1 przechowywania oraz ochron¢ przed
uszkodzeniem, zniszczeniem bad?Z utratag dokumentow.

y
2)

3)

4)

>)

6)

7)

8)

9

§ 2
Uzyte w instrukcji nastepujace okreslenia oznaczaja:
placéwka — Szkota Podstawowa nr 75 im. Marii Konopnickiej,
dyrektor — kierownika jednostki,

sekretariat — stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga organizacyjna dyrektora
placowki,

sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo lub dokument wymagajacy
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych,

akta sprawy — cata dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany
fotokopie, rysunki, itp.) zawierajaca dane, informacje, wnioski itp., ktore byly, sa lub
moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,

poprzedniki — akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,

korespondencja — kazde pismo wptywaj ace do placowki lub wystane przez
jednostke,

aprobata — wyrazenie zgody na tre$¢ i sposdb zatatwienia sprawy,
przesylka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymane 1 wystane za

posrednictwem poczty, gofica, woznego itp., a takze otrzymane i nadawane telegramy,
telenoty i telefaksy,

10) zalacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do tresei lub tworzgcey pod

wzgledem tresci calosé z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma,
broszury, ksigzki itp.),
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11) dokument — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub
stwierdzajacy prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (odpis aktu stanu
cywilnego, wyrok, orzeczenie, §wiadectwo itp.),

12) pieczeé urzedowa — pieczeé okragla z wizerunkiem orta posrodku i nazwa jednostki
w otoku Iub jej wizerunek na nosniku elektronicznym,

13) piecze¢ — stemple lub inne wizerunki na nosniku elekfronicznym, nagtéwkowe,
imienne, do podpisu itp.,

14) znak akt — zespot symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej grupy
rzeczowego wykazu akt,

15) no$nik informatyczny — dyskietke, taSme¢ magnetofonowa lub inny no$nik, na
ktérym zapisano formie elektronicznej tre$¢ dokumentu, pisma itp.,

16) teczka aktowa — teczke wiazang, skoroszyt, segregator itp., stuzacg do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt, objetych ta sama grupa
akt ustalong wykazem akt i stanowiacg przewaznie odrebna jednostke archiwalng,

17) czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzgdowego w postaci ostatecznie
przygotowanej do podpisu przez wystawce,

18) rzeczowy wykaz akt — wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng akt.

19) Przez Kodeks nalezy rozumie¢ — ustawe z dnia 14 czerwea 1960 1. Kodeks
postepowania administracyjnego

§3
Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesytek,
2) prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartosciowych,
3) sporzadzanie czystopisdw pism oraz ich powielanie,
4) wysylanie korespondencji oraz przesylek,

5) przyjmowanie i nadawanie telegraméw, fakséw oraz obstuga poczty elektronicznej
itp.,

6) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych
0s6b.

Czynnosci kancelaryjne w placéwee wykonujg:

1) sekretariat,
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2) pracownicy sporzadzajacy czystopisy, w tym: zastgpca dyrektora, pedagog,
sekretarz, kierownik administracji.

Przyjmowanie i obieg korespondencji
§4

Korespondencje przyjmuje sekretariat, rejestrujac ja w dzienniku korespondenc;ji.
Przyjmujac przesylki przekazywane droga pocztowa, zwlaszcza polecone i wartosciowe,
sekretariat sprawdza prawidlowos¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie
stwierdzenia uszkodzenia, sekretariat sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu
oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownik urzedu pocztowego spisania protokotu
o doreczeniu przesyiki uszkodzone;.

Przesylki specjalnego rodzaju (telegramy, faksy, poczta elektroniczna, paczki,
pieniadze, listy polecone, przesylki wartosciowe) sekretariat wpisuje do rejestru

korespondencji

Sekretariat otwiera wszystkie przesylki z wyjatkiem adresowanych imiennie, ktére
przekazuja adresatom.

Po otwarciu koperty stwierdza sie:
- czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
- czy dolaczone sg wymienione w pismie zalaczniki.

Brak zalgcznikéw lub otrzymanie samych zatacznikéw bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pismie lub zataczniku.

. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dolacza sig
tylko do pism:

wartodciowych, poufnych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia,

- dla ktdrych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania itp.,

- w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

- mylnie skierowanych,

- zalacznikéw skierowanych bez pisma przewodniego,

- wrazie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.

Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat daje na zadanie sktadajacego pismo.
Korespondencje mylnie dorgczong (adresowana do innego adresata) zwraca si¢ do

bezzwlocznie do urzedu pocztowego lub punktu wymiany korespondencji.
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______H_lo Na kazdej wplywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza sie w lewym
gornym rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na
przedniej stronie koperty) pieczatke wplywu okre$lajaca date otrzymania i wchodzacy
numer ewidencyjny z rejestru kancelaryjnego.

11. Po wykonaniu czynnosci okreslonych w ust. 1 — 11, sekretariat przekazuje
korespondencje dyrektorowi.

Czynnosci kancelaryjne sekretariatu

§5

1. Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencje i rejestruje ja w dzienniku
korespondencyjnym oraz przekazuje dyrektorowi.

§6

1. Korespondencjg przejrzana , zwrocona i zaparafowang przez dyrektora pracownik
sekretariatu dzieli zgodnie z dyspozycjami.

2. Korespondencje, podlegajaca zalatwieniu przez innych pracownikéw, pracownik
sekretariatu przekazuje wlasciwym osobom za po$wiadczeniem odbioru.

Przegladanie i przydzielanie korespondencji
§7
1. Dyrektor przeglada korespondencje:
1) decyduje, ktora korespondencje zatatwia sam,
2) przydziela pozostala korespondencj¢ do zatatwienia innym osobom.

2. Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zalatwienia przez inne osoby,
umieszcza dyspozycje dotyczace:

1) nazwisko pracownika, ktéremu zostata przydzielona sprawa,
2) sposobu zalatwienia sprawy,
3) terminu zatatwienia sprawy,
3. Do przekazywania dyspozycji powinno si¢ stosowaé typowe skroty.
4. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania (czynnosci)

réznych pracownikow, przekazuje sie ja pracownikowi, do ktérego nalezy zalatwienie
sprawy w podstawowym zakresie.
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System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie oraz archiwizacja akt

§8
W placéwce obowigzuje dziennikowy system kancelaryjny.

Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczows, klasyfikacje akt powstajacych w toku
dziatalnosci placowki oraz zawiera ich kwalifikacje archiwalng. Wykaz ten shizy do
oznaczania, rejestracji, 1aczenia i przechowywania akt. Jednolity rzeczowy wykaz akt
zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

Jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalne;j.

Do materiatéw archiwalnych oznaczonych symbolem ,,A” zalicza sie dokumentacje
majgcy trwalg warto$¢ historycznag, przewidziang do przekazania do archiwum
panstwowego.

Do dokumentacji nie archiwalnej oznaczonej symbolem ,,B” i cyframi arabskimi,
okreslajacymi liczbe lat przechowywania w archiwum zaktadowym, zalicza sie
dokumentacj¢ majaca czasowo znaczenie praktyczne.

Do dokumentacji oznaczonej symbolem ,,BC” zalicza si¢ dokumentacj¢ manipulacyjng
majaca krotkotrwale znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu po pelnym jej
wykorzystaniu, bez przekazywania jej do archiwum zaktadowego, lecz w porozumieniu z
tym archiwum, na zasadach okres$lonych przez wlasciwe archiwum panstwowe.

. Dokumentacja zaliczana do kategorii ,,BE”, przechowywana w archiwum zakladowym

przez okreslona liczbe lat (np. BE 5), podlega ekspertyzie, ktorg przeprowadzaja wlasciwe
archiwa panstwowe dla ewentualnego dokonania zamiany kwalifikacji archiwalnej tej
dokumentacji.

§9

Dla kazdej, w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt zaktada
sie odpowiadajacg temu spisowi teczke aktowa

W teczce tej gromadzi sie sprawy podobne pod wzgledem tematycznym, zgodnie z
klasyfikacja.

Teczki zaklada sie w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. Dopuszcza si¢, w
przypadku matej liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez okres dtuzszy niz jeden

rok.

§ 10

Zasady wysylania korespondencji

Kazde pismo otrzymuje znak.

Znak jest wpisywany przez sekretariat.
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Znak zawiera:

1) symbol literowy placowki — SP/75

2) numer z dziennika korespondencji,

3) numer wykazu rzeczowego akt

4) dwie ostatnie cyfry roku,

5) Poszczegdlne elementy znaku oddziela si¢ kropkai kreskami uko$nymi np.
SP/75/345/08, gdzie ,,SP/75” oznacza placéwke, 345” — oznacza numer
pozycji w dzienniku korespondencji,t, ,,08” — oznacza dwie ostatnie cyfry
roku.

§11
Nie podlegaja rejestracji:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogtoszeni, prospekty itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza sie do akt whasciwej sprawy,

3) zaproszenia, Zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

Pisma wymienione w ust. 1 nalezy po wykorzystaniu odlozy¢ do odpowiednich
zbiorow lub teczek.

Faktury przelewowe, gotéwkowe i inne dokumenty ksiggowe podlegaja rejestracji w
dzienniku z pominieciem numeru wykazu rzeczowego akt. Obieg tych dokumentow
reguluje § 24 niniejszej instrukcji

§12
W placéwee prowadzone sa nastepujace centralne rejestry kancelaryjne:
1) rejestr uchwal Rady Pedagogicznej,
2) rejestr zarzadzen dyrektora,
3) rejestr wydanych upowaznien i petnomocnictw,
4) rejestr wydanych zaswiadczen
5) rejestr drukow $cistego zarachowania

6) ksiege kontroli organow prowadzacych

7) ksiege kontroli sanitarne]

/’-1
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8) rejestr zwolnien lekarskich
Zalatwianie spraw
§13
1. Przy pisemnym zatatwianiu sprawy stosuje si¢ nastepuj ace formy:
- odreczna,
- korespondencyjna,

2. Forma odreczna jest skroconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu
przez osobe odpowiedzialng, po zarejestrowaniu sprawy — bezposrednio na otrzymanym
pismie — zwiezltej odpowiedzi zatatwiajacej sprawe, lub na sporzadzeniu na nim odreczne;
notatki wskazujacej sposob jej zatatwienia.

3. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu projektu pisma zalatwiajacego sprawe.
§ 14

Z rozmoéw przeprowadzonych z rodzicami, w tym telefonicznych, innymi pracownikami
sporzadza sie, jesli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni
adnotacje na aktach, jezeli uzyskane ta droga wiadomosci lub informacje maja znaczenie w
zalatwionej sprawie. Notatki dotacza si¢ do akt.

§ 15

Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiescié pod tekstem z lewej strony
klauzule: ,,Stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem”, a takze date, podpis dyrektora placowki

§16
1. Pracownicy zalatwiaja sprawy wedhug kolejnosci ich wpltywu i stopnia pilnosci.

2.  Pracownik opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy przedklada
dyrektorowi. Dyrektor sprawdza prawidtowos¢ projektowanego zatatwienia sprawy i po
zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami pracownikowi. Pracownik sporzadza
czystopis i przedstawia go do podpisu. Po podpisaniu czystopisu dolacza do niego
zalaczniki i wraz z kopia pisma przekazuje czystopis do sekretariatu celem wyslania
adresatowi. Jezeli kopie pisma ma otrzymaé wieksza liczba odbiorcow lub gdy pismo ma
byé dolaczone wedlug rozdzielnika, pracownik powinien przekazywa¢ do sekretariatu
odpowiednia liczbe kopii albo powielonych pism, z dodatkowym egzemplarzem dla
dokonania adnotacji o wysylce. Sekretariat sprawdza liczbg zalacznikow, wysyla
czystopis adresatowi, a kopie zwraca pracownikowi z odpowiednig adnotacja.

3. W sprawach nieskomplikowanych, ktoérych sposob zatatwienia jest uzgodniony =z
aprobujacym, mozna mu przekaza¢ pismo w czystopisie (z kopia) — do podpisania.
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1. Pismo zalatwiajace sprawg powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane
do blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w ukladzie pionowym lub
poziomym i powinno zawierac:

1) nagléwek,
2) znak,
3) powotanie si¢ na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
4) date podpisania pisma przez osob¢ upowazniond,
5) okre$lenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresatem,
6) tresé pisma,
7) podpis (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).
2. Kopia pisma zalatwiajacego powinna ponadto zawierac:
1) parafe pracownika i dat¢ sporzadzenia pisma (z lewej strony pod trescig pisma),

3. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réwniez zawiera¢ dalsze nastepujace
okreslenia:

1) nad adresem z prawej strony — wskazowki dotyczace sposobu wysylania
czystopisu: ,,polecony”, ,,ekspres”, ,,za zwrotnym dowodem dorgczenia”, ,,pilne”,
»poufne” itp.,

2) pod trescia zatatwienia z lewej strony arkusza — liczbe przestanych zalacznikow
(Zat. ...) lub wymienia sie je z podaniem liczb porzadkowych; na kazdym
zalaczniku wpisuje si¢ w prawym gornym rogu kolejny numer zalacznika (Zat. Nr

.. do pisma znak ...),

3) adresy instytucji lub 0s6b umieszcza si¢ pod trescig pisma z lewej strony pod
klauzulg: ,,Otrzymujg do wiadomosci” — jezeli tre$¢ pisma ma by¢ poza adresatem
podana do wiadomosci innym instytucjom Iub osobom, przez przestanie im kopii
pisma,

4. Przy zalatwianiu sprawy nalezy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane przepisami
szczegOlnymi.

§18

Jezeli zatatwienie sprawy w zakre§lonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapi¢ ze
sprawg zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi termindéw zalatwiania, ze
szczegblnym uwzglednieniem przepisow Kodeksu.

§ 19
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Pieczel urzedowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza si¢ tylko na dokumentach
szczegblnej wagi, stanowiacych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych,
np. decyzja, $wiadectwo. Odcisku pieczeci nie umieszeza si¢ na kopiach dokumentéw
sktadanych do akt placowki oraz na innych pismach wysylanych z jednostki, chyba ze
przepisy szczegblowe stanowia inaczej.

2. Wzdr pieczeci urzedowe], o ktére] mowa w ust. 1, oraz zasady jej stosowania okre$laja
odrebne przepisy. ”

§ 20
. Czystopisy pism sporzadza si¢ $cisle wedtug ich pierwotnych zapiséw i zgodnie z
zasadami dotyczacymi uktadu pism. Poprawki i uzupelnienia moga by¢ dokonywane
jedynie w porozumieniu i za zgodg danego pracownika.
Wysylanie i dorgczanie pism
§ 21
1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:
przesytka listows,
faksem,
na nos$niku informatycznym wysytanym przesytka listowa,
poczta elektroniczng.
2. Pisma przeznaczone do wysylania — pracownik sekretariatu:
1) sprawdza czy sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy 1 data oraz czy
dotaczono przewidziane zatgczniki; w razie stwierdzenia brakéw zwraca pismo

pracownikowi do uzupelnienia,

2) stwierdza swoja parafkg lub w odpowiednim zbiorze na nosniku
elektronicznym wysylke pisma, wraz data jego wystania,

3) zwraca pracownikowi kopie wystanych pism,

4)  wpisuje przesylki specjalnego rodzaju do odpowiednich rejestrow
kontrolnych,

5) do pism wysylanych przez poczte ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru
dolacza wypelniony odpowiedni formularz i przypina go do koperty.

3. Dla pism otrzymanych do wysylki sekretariat przygotowuje koperty, na ktérych w prawej
dolnej czgsci umieszeza adres odbiorcy skiadajacy sie z:

- imienia i nazwiska badz nazwy instytuciji,
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- nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwa ulicy i numerem nieruchomosci.
4. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie.
5. Sprawy zalatwione wysyta si¢ w dniu ich podpisania.

6. Pismo wysyla sig¢ zgodnie z dyspozycja zamieszczona nad adresem (polecony, express,
itp.). brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.

Przechowywanie akt
§ 22
1. Akta sprawy przechowuje si¢ w archiwum placowki

2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych jednostki przechowuja na nosnikach papierowych w
archiwum.

3. Akta przekazywane sg do archiwum po uplywie kazdego roku szkolnego
§23

1. Przekazywanie akt do archiwum odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego,
po szczegdtowym przegladzie 1 uporzadkowaniu akt przez odpowiedzialnych pracownikow,
polegajacym na:

- wylaczniu zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Be,

- ulozenie teczek, ksiag, rejestrow itp., wedtug hasel klasyfikacyjnych jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

- opisanie teczek na ich zewngtrznej stronie,

- w odniesieniu do akt kategorii A — przesznurowanie catosci akt, ponumerowanie stron
olowkiem zwyktym i oznaczenie na zewnetrznej, spodniej stronie oktadki liczby stron
zawartych w teczce.

- Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza si¢ osobno w czterech egzemplarzach dla
dokumentacji kategorii A 1 w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii B, z
ktérych jeden z kazdej kategorii pozostaje u pracownika przekazujacego akta, jako dowod
przekazania akt, a pozostale otrzymuje pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe.
Wzér spisu zdawczo — odbiorczego okresla zatgeznik

- Spisy zdawczo — odbiorcze podpisuja: pracownik przekazujacy akta i pracownik
prowadzacy archiwum zaktadowe.

- Do akt przekazywanych archiwum zaktadowemu dotacza si¢ zbedne w pracy biezace;j:
ewidencje, rejestry, kartoteki.
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Akta spraw, ktore ze wzgledu na swoj przedmiot bgdg nadal potrzebne, po dokonaniu
formalnosci przekazania do archiwum zaktadowego i zarejestrowaniu ich w ewidencji
tego archiwum, mozna wypozyczy¢ na tak diugo, jak dtugo beda one potrzebne.

Obieg dokumentéw finansowych

§ 24.

Wszystkie dokumenty o charakterze finansowym po ich zarejestrowaniu w ksiedze
kancelaryjnej sg przekazywane do dziatu administracji.

Zgodnie z zaleceniami Dzielnicowego Biura Obstugi Finansowej Srédmiescie do kazdej
faktury zostaje dotaczony formularz opisu merytorycznego dokumentu

Upowazniony przez dyrektora pracownik kwalifikuje wydatek do odpowiedniego
rozdziatlu, paragrafu i zadania zgodnie z zalozeniami planu budzetowego na biezacy rok.

Dyrektor placowki akceptuje dokument pod wzgledem merytorycznym, a kierownik
administracyjno — gospodarczy placéwki pod wzgledem formalno — rachunkowym

Dokument przekazywany jest do Dzielnicowego Biura Obshlugi Finansowej Srédmiescie
w celu realizacji zaplaty. Przekazanie dokumentu potwierdzane jest w zeszycie faktur
przez pracownika Dzielnicowego Biura Obstugi Finansowej Srédmiescie

§ 25.

Faktury za najem pomieszczen oraz noty obciazeniowe dla lokatoréw sporzadza dziat
administracji w trzech egzemplarzach ( oryginat - odbiorca, kopia—a/ a, kopia -DBFO)

Faktury i noty obcigzeniowe podpisuje dyrektor szkoly przed przekazaniem do
Dzielnicowego Biura Obstugi Finansowej Srédmiescie .Przekazanie dokumentéw
finansowych potwierdzane jest w zeszycie potwierdzen przez pracownika Dzielnicowego
Biura Obstugi Finansowej Srodmiescie

Pobranie materialow z istniejacego w szkole magazynu nastepuje na podstawie dowodu
Rw ( rozchéd wewnetrzny), ktéry po zatwierdzeniu przez dyrektora placowki jest
przekazywany do dzialu administracji gdzie nastgpuje jego wycena, zdjecie z ewidencji w
kartotekach ilo$ciowo-warto$ciowych, a nastepnie przekazany do komdrki ksiegowosci
Dzielnicowego Biura Obstugi Finansowe;j Srédmiescie

Protokoély zdawczo — odbiorcze dotyczace majatku szkoty przekazywane sg do komorki
administracyjnej, ktora dokonuje odpowiednich wpiséw w ksiggach inwentarzowych , a
nastepnie archiwowane.

Dyrektor placowki upowaznia do pobierania pogotowia kasowego, list platniczych oraz
gotéwki do pokrycia list ptatniczych pracownikow szkoty
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Nadzér nad wykonywaniem czynnoS$ci kancelaryjnych
§ 26.

1. Nadz6r ogdlny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow placodwki
czynnosci kancelaryjnych nalezy do obowigzkow dyrektora.

2. Obowiazki dyrektora w zakresie nadzoru polegaja na sprawdzeniu prawidlowosci
stosowania instrukcji kancelaryjnej przez pracownikéw, udzielania im wskazowek w
tym zakresie, a w szczegdlno$ci na sprawdzaniu:

1) prawidtowosci prowadzenia rejestrow oraz teczek,
2) prawidtowosci zatatwiania spraw,
3) terminowos$ci zalatwiania spraw,

4) prawidtowosci obiegu akt, ustalonego instrukcja,

5) prawidlowego stosowania pieczgci i przestrzegania zasad okreslonych w
instruke;ji,
6) terminowosci przekazywania akt do archiwum .
3. Do obowiazkéw dyrektora nalezy dopilnowanie, aby ukazujace si¢ przepisy prawne i

inne akty normatywne docieraty do zainteresowanych pracownikéw, w celu
umozliwienia im zapoznania si¢ z ich trescia.
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Instrukcja inwentaryzacyjna sktadnikéw majgtkowych
Szkoty Podstawowej Nr.75 im. Marii Konopnickiej

w Warszawie

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci jednostek
budzetowych / Dz.U. Nr.121 z 1994r. p0oz.591 z pdiniejszymi Zmianami/.

§ 1 Zakresi cel inwentaryzacji
1. Inwentaryzacja obejmuje sie:

a/ aktywa i pasywa znajdujgce sie w ewidencji bilansowej, oraz te ktére powinny by¢ w niej
ujete;

b/ obce sktadniki majatkowe /umowy, uzyczenia/.

2. Inwentaryzacja powinna by¢ rozpoczeta w IV kwartale roky obrachunkowego wg. stanu
na ostatni dzieri roku kalendarzowego i zakoiczona do dnia 15 stycznia roku nastepnego .

3. Celem inwentaryzacji jest:

a/ ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow Szkoty poprzez sprawdzenie danych
wynikajgcych z ksiag rachunkowych do zgodnodci ze stanem faktycznym;

b/ dokonanie oceny przydatnosci sktadnikow majatku Szkoty;

c/ rozliczenie oséb odpowiedzialnych za powierzone mienie;

d/ przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem Szkoty.
4. Rodzaj inwentaryzacji:

a/ inwentaryzacja okresowa przeprowadzana w terminach okredlonych w ustawie o
rachunkowosci;

b/ inwentaryzacja dorasna wykonywana w wypadkach okolicznosci uzasadniajgcych jej
przeprowadzenie np. zdarzenia losowe /pozar, pow6ds, kradziez/ lub zmiany osoby
materialnie odpovyiedzialnej.
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§ 2 Podziat obowigzkéw

1. Za terminowe i prawidiowe przeprowadzenie procesu inwentaryzacji odpowiedzialny jest
Dyrektor placéwki o$wiatowej —w tym:

a/ wydanie zarzadzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji;

b/ powotanie komisji inwentaryzacyjnej w sktadzie co najmniej trzech oséb — pracownikow
jednostki o$wiatowej;

¢/ wyznaczenie sposrod sktadu komisji jej przewodniczacego;

d/ zapewnienie wtasciwych warunkéw i Srodkow, a takze nalezytej organizacji pracy w celu
zagwarantowania prawidtowego przebiegu inwentaryzacji;

e/ sprawowanie nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych;
f/ podjecie stosownych decyzji odnosnie rozliczenia wynikéw inwentaryzaciji.
2. Do obowigzkdéw przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a/ stawianie wnioskéw w sprawie zespotéw spisowych dot. zmian i uzupetnied w ich
sktadzie;

b/ wyznaczenie sposrdd cztonkéw komisji zastgpcy przewodniczacego oraz ustalenie zakresu
czynnosci cztonkow komisji;

¢/ przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych;

d/ organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji / wydanie zespotom spisowym
drukow Scistego zarachowania i ich rozliczenie/;

e/ kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty
spisowe arkuszy spisu z natury;

f/ ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia

g/ stawianie wnioskdw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi pienieznymi sktadnikami majatku placdwki.

3. Do obowigzkdw zespotu spisowego nalezy:

a/ przeprowadzenie spiséw z natury w okreslonym terminie i w okres$lonym obszarze
spisowym;

b/ dokonywanie czynnosci spisowych w spos6b nieutrudniajgcy pracy jednostek
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¢/ wtasciwe zabezpieczenie pomieszczeri, magazynow i sktadowisk na czas spisu przed
niekontrolowang zmiana miejsca spisywanych sktadnikéw majatku;

d/ terminowe przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
oraz spostrzezen odnosnie niewtasciwej gospodarki sktadnikami majatku i braku ich
wiasciwego zabezpieczenia przed zniszczeniem lub zagarnieciem.

§ 3 Inwentaryzacja poprzez spis z natury

1.Spis z natury rzeczowych i pienieinych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilodci i wpisaniu do arkuszy spisu z natury.

2. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan sktadnikéw majatku
objetych spisem skfada pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie dowody
przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw zostaty ujete w ewidenc;ji ilosciowe;j
oraz przekazane do dziatu finansowego.

3. Spisu dokonuje sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywany majatek
a w wypadku jej nieobecnosci w obecnosci osoby przez nig upowaznione;j.

7

4. Rzeczywistg ilo$¢ z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikdw majatku ustala sie przez
ich przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

5. Wpis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
inwentaryzowanego sktadnika majgtkowego.

6. Zespoty spisowe wypetniajg wszystkie wiersze | rubryki z wyjatkiem rubryk ,,cena” i
»wartos¢” oraz podpisujg arkusze spisowe i przedktadaja je do podpisu osobom za nie
materialnie odpowiedzialnym.

7. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwdéch egzemplarzach z czego jeden otrzymuje
ksiggowos¢ za posrednictwem przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, a drugi
egzemplarz osoba materialnie odpowiedzialna.

8. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

a/ $rodkow trwatych,

b/ pozostatych srodkéw trwatych;

¢/ obcych skfadnikéw majgtkowych,

d/ niepetnowartosciowych lub uszkodzonych sktadnikéw majatkowych .

8. Arkusze spisu z natury s dowodami ksiegowymi — niedopuszczalne jest przerabianie cyfr
fub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp. Jak réwniez wypetnianie rubryk otéwkiem.

-
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Niewtfasciwe zapisy mozna poprawié przez przekreslenie i wpisanie obok poprawnych danych
oraz ztozenie obok podpiséw cztonka zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej

9. Pod ostatnig pozycjg naniesiona na arkusz spisowy nalezy umiesci¢ klauzule ..” niniejszy
arkusz zawiera pozycje od nr.... do nr....".., a pozostate wolne pozycje arkusza spisowego
nalezy wykreslié.

10. Po zakoriczeniu spisu zespét spisowy sktada przewodniczagcemu komisji
inwentaryzacyjnej rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury oraz informacje o
stwierdzonych w czasie spisu nieprawidtowoéciach w gospodarce sktadnikami majatku.

11. Protokét z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych zatwierdza dyrektor szkoty.
12. Wyniki rozliczenia ujmuje w ksiggach rachunkowych gtéwny ksiegowy.
§ 4 Weryfikacja stanéw ewidencyjnych

1.Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich arkuszy spisu z
natury i sprawdzeniu ich kompletnoéci przekazuje je do Wydziatu Ksiegowego w celu
ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

2. Roznice inwentaryzacyjne moga wystgpié jako:
a/ niedobory,

b/ nadwyiki,

c/ szkody.

3. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawier réznic inwentaryzacyjnych
przekazywane sg przez pracownika Wydziatu Ksiggowego przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej.

4. Przewodniczacy komisji przeprowadza postgpowanie wyjasniajace przyczyn powstania
réznic inwentaryzacyjnych.

5. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zadac od osoby
materialnie odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjaénien dotyczgcych przyczyn powstania
réznic inwentaryzacyjnych.

6. Postgpowanie weryfikacyjne powinno by¢ zakoriczone przez komisje inwentaryzacyjna
protokétem przedstawiajgcym umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia niedoboréw
i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

7. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice pomigdzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.
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§ 5 Inwentaryzacja poprzez weryfikacje i potwierdzenie sald

1.Aktywa i pasywa ktére nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury podlegaja

e

inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

2. Poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci skfadnikéw majgtku dotyczy:

a/ naleznosci z tytutu dostaw i ustug;
b/ srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych.

3. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje pracownik Wydziatu Ksiegowego we
wspotpracy z wtasciwymi stuzbami jednostki oéwiatowej.

4. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okreélonego salda, oraz czy jest ono realne i
prawidiowo wycenione.

5. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualnych rdznic pomigdzy stanem rzeczywistym a
stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy ujaé w protokole , wyjasnic¢ i rozliczyé w
ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

6. Salda potwierdza gtéwny ksiegowy.

§ 6 Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji

1.Przekazanie arkuszy spisu z natury i innych materiatéw z inwentaryzacji przewodniczgcemu
komisji inwentaryzacyjnej.

2. Przestanie gtéwnemu ksiggowemu przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
sprawdzonych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materiatéw z inwentaryzacji.

3. Ustalenie przez wydziat Ksiegowego réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie ich
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej.

4. Powiadomienie o stwierdzonych rdznicach oséb materialnie odpowiedzialnych i ztozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby.

5. Opracowanie protokotu rdznic inwentaryzacyjnych przez komisje i przedfozenie
Dyrektorowi wnioskdw do akceptacji .

6. Ujecie w ksiggach rachunkowych rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.
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7. Dokumenty inwentaryzacyjne powinny by¢ przechowywane przez okres 5 lat w siedzibie

placowki oswiatowej .
§7
Czgstotliwosé, terminy oraz metody przeprowadzania inwentaryzacji poszczegdinych

sktadnikéw aktywéw i pasywéw

s

[PZEDMIOT CZESTOTLIWOSC I TERMIN ‘METODA

| INWENTARYZACJI INWENTARYZACH INWENTARYZACII

|1 ' 2 _ J3

Srodki trwale . a. Raz na cztery lata spis z natury. Spis  z natury j

b. Corocznie  na koniec roku | odpowiednio w drodze
obrachunkowego tj. na 31 grudnia veryfixaci,
“uzgadnianie ksiag inwentarzowych z
zapisami ksiegowymi

' Towary~_oqute _ewi?i_e-:nch a. Corocznie Spis z ﬁatury
ilosciowo wartosciows, | b, ‘Termin 31 grudnia

Naleznodel . z  tywhi[a. Coroczaie _ Potwicrdzenie salda
dostaw i ushug b. Termin 31 grudnia
1. Rozrachunki | a. Corocznie Droga  poréwnania
publiczno-prawne - [b. Termin 31 grudnia. danych ksiag
2. Rozrachunki z rachurikowych z
pracownikami odpowiednimi
dokumentami.
Srodki pienigzne w kasie [a. Coroeznie Spis z natury
b. Termin 31 grudnia,
c. W terminach ujetych w instrukeji
kasowej.
Srodki pienigine [a. Corocznie Potwierdzenie sald.
zgromadzone na|b. Termin 31 grudnia

| rachunkach bankowych

—

SZKOLA PODSTAWOWA NR 75
im. Mari Ronepnicke;
Wl Migcata f4
SO Yman 00 - 098 V. REZAWA
Uy L2009 1 - tel. (0-22) 827 - 40 - 08
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PROTOKOL Z PRZYJECIA USTNYCH WYJASNIEN

Na podstawie Polecenia Nr 24/1/2010 Zastepcy Burmistrza Dzielnicy Srodmiescie m. st.

Warszawy z dnia 29 listopada 2010 roku w sprawie powotania zespotéw kontrolujgcych do

przeprowadzenia kontroli doraznej w ramach nadzoru nad placéwkami o$wiatowymi

Dzielnicy Srq@dmiescig, Kontrolujacy:
ﬁmnﬁijwf@
Mok N 1“&9, ..................................
przyjeli w dniu J’-AQ'JMO {: , od:

mww%ow@uﬁuw@m _______________ ioolmwij%/

(IMIEIN (o] bowe, oznaczenie plagowki oswiatowej)

Wyijasnienia przyjeli:

(podpisy kontroluigcych)




