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Wprowadzenie

Rola kontroli wewngtrznej jest obecnie wspotzalezna od ustalonego w kazdej jednostce
schematu zarzadzania, gdyz schemat ten determinuje jej skuteczno$¢ 1 efektywnos$c.
W niejednym przedsiebiorstwie kwestia kontroli wewng¢trznej nie jest brana pod uwage, a to
w bardzo duzym stopniu powoduje ostabienie jej zdolno$ci do wlasciwego rozwoju
I osiggania efektywnos$ci zaplanowanych dziatan. Wtasciwie dziatajaca kontrola wewnetrzna
powinna ochrania¢ majatek firmy i przyczynia¢ si¢ do uzyskiwania najlepszych wynikow
finansowych.

Egzystowanie kazdej jednostki gospodarczej na rynku, w tym instytucji finansowych,
jest $cisle ukierunkowane na jej zewnetrzny i wewnetrzny rozwoj. Dzisiaj jest trudno
wyobrazi¢ sobie takie przedsi¢biorstwo, ktore powigkszajac swojg dziatalno$¢ na rynku
pominie uwzglednienie zmian wewnetrznych w zakresie koordynacji poszczegdlnych dziatow
i systemu zarzadzania. Wazne zmiany, ktore sg planowane w zarzadzaniu jednostkg stanowig
niezbedny czynnik jej prawidlowego rozwoju. W procesie wyselekcjonowania stabych stron
przedsiebiorstwa kluczowe znaczenie petni kontrola wewngtrzna.

Celem artykulu jest charakterystyka i analiza procesu kontroli wewng¢trznej, ze
szczegblnym uwzglednieniem obstugi kasowej w instytucji finansowej X. Opisane
rozwazania na temat funkcji i roli kontroli wewnetrznej w podmiocie gospodarczym, w tym
obstugi kasowej, wskazuja jednoznacznie na wymog i konieczno$¢ prowadzenia dziatan
kontrolnych w nawigzaniu do istotnych procesow wystgpujacych w kazdej organizacji.
Czynnosci kontroli wewnetrznej sg impulsem Kluczowym inicjujagcym zmiany we wszystkich
ptaszczyznach dziatalno$ci jednostki 1powodujagcym posrednio wzrost efektywnosci

I prawidlowos$ci wytypowanych zadan.

1. Istota kontroli wewnetrznej
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Istote kontroli wewnetrznej mozna zdefiniowac jako zespot systematycznych dziatan na
rzecz ustanowienia norm efektywno$ci przy planowanych celach, zaprojektowania
informacyjnych sprzezen zwrotnych, dokonania analizy rzeczywistej efektywnosci
w odniesieniu do norm, identyfikacji, oszacowania odchylen i ich pomiaru, a takze okre$lenia
dziatan potrzebnych do zapewnienia optymalnego wykorzystania zasoboéw przedsiebiorstwa®.
Z niniejszej definicji wysuwa si¢ wniosek, iz zasadniczym zamierzeniem kontroli jest
zagwarantowanie takiego funkcjonowania jednostki, by w sposob najbardziej skuteczny
wypracowata wlasciwe cele. Trzeba jednak mie¢ na uwadze, iz rola jaka podejmie kontrola
wewnetrzna w danej jednostce w duzym stopniu zalezy od skali jej wszechstronnego rozwoju.

Prawidlowo dzialajacy system kontroli wewngtrznej instruuje kierownictwo, ze:

e planowane cele osiggane sag w sposob ekonomiczny oraz racjonalny,

e jednostka dziata wedtug przepisow prawa,

e zasoby sg prawidtowo ochraniane,

¢ na biezgco wykrywane sg pomyiki i ujawniane nieprawidtowosci,

e czynione sg dziatania eliminujgce zaistniate biedy,

e raporty, sprawozdania, relacje ukazuja stan faktyczny.

Wewngtrzna kontrola stanowi system dziatan, ktory wykorzystywany jest na zasadach
wspomnianego sprzezenia zwrotnego. Nastepuje w pierwszej kolejnosci uzgodnienie
0 podjeciu dziatan i czynnosci, a efektem koncowym jest zawsze ich kontrola.

W literaturze przedmiotu najczesciej wyszczegolnia sig cztery etapy kontroli?,

Pierwszym z nich jest wyznaczenie norm, sposobu, metod i pomiaru efektywnosci
zaplanowanych dziatan. Oczywiscie realizacja tego etapu nastgpuje w procesie planowania.
Zatem Kkoniecznym jest zwrocenie uwagi, by sposob wdrozenia pomiaru byt dobrze
zrozumiany oraz zaakceptowany przez wszystkich pracownikoéw. Istotne jest, aby
w typowaniu sposobu i pomiaru efektywnosci uwzglednia¢ tylko takie metody, ktore bedg tu
gwarancja najwyzszej doktadnos$ci. Ten etap powinien obejmowaé swym zasiggiem wszystkie
obszary danej jednostki.

Kolejnym etapem jest pomiar efektywnosci dziatan. W fazie tej kontroli dokonuje si¢
oceny realizacji proceséw ze wzgledow czasowych, jakosciowych i ilo§ciowych. Najogolniej
rzecz biorac dokonuje si¢ tu pomiaréw efektywnosci podjetego juz dziatania. Taka faza

kontroli uwidacznia te wszystkie wystepujace odchylenia, ktore rdznig si¢ 0od wytypowanych

1J.AF. Stoner, Ch. Wankel, Kierowanie, PWE, Warszawa 1996, s. 458.
2 |bidem, s. 458-459; R. J. Mockler, The Management Control Process, Prentice-Hall, Englewood Cliffs, New
York 1984.
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wzorcow 1 zatozonych celéw. Dlatego, aby realizacja zamierzonych planéw i celow nie
powodowata opdznien konieczne jest tu ustalenie wlasciwej czgstotliwosci kontrolnej.

W nastepnym, trzecim etapie dokonywana jest analiza rezultatéw pomiaru i porownanie
ich z ustalonymi wcze$niej zatozeniami. Dopiero w tej fazie mozna doktadnie i szczegotowo
okresli¢ wystepujacy stopien odchylen.

Kolejny, czwarty i ostatni etap obejmuje podjecie dzialan korygujacych. Etap ten
jednoczes$nie zamyka cykl kontrolny. Uzyskane rezultaty i wyniki skutkuja podjeciem
zasadnych dziatan kontrolnych. Pierwszoplanowym wymogiem jest usunigcie wykrytych
odchylen, a to jest zwigzane z modyfikacjg zakresu dziatan. Z uwagi jednak, ze prawie kazdy
schemat zasad i metod cechuje si¢ wlasng elastycznos$cig nie zawsze jest konieczne
korygowanie wystepujacych odchylen. Zalecane jest jednak wnikliwe sprawdzenie, czy
stopien wykrytych odchylen miesci si¢ w bezpiecznych granicach realizacji podjetych
dziatan. Takie odchylenia muszg by¢ niestety czeSciej monitorowane. Natomiast moze
zdarzy¢ si¢ sytuacja, gdzie odchylenia bedg bardzo negatywne i niestety w takim przypadku
skutkiem moze by¢ reorganizacja catej jednostki.

Kontrole mozna réwniez zdefiniowa¢ jako stala, wnikliwg analize przebiegu
i rezultatow postepowania zarowno poszczegdlnych obszarow funkcjonalnych jak i calej
organizacji®. Z tej definicji wynika, iz o efektywnosci dziatan kontrolnych decyduja metody
jej realizowania jak rowniez kompleksowo$¢ catej jednostki. Zwigzek pomiedzy
planowaniem kontroli a specyfika pracy w jednostce jest nieodzownym elementem
integrujacym proces zarzadzania, ktory ma decydujacy wpltyw na poprawe skutecznos$ci
dziatan. Istotne znaczenie ma réwniez dobor fachowego kontrolera.

Nalezy zwroci¢ uwage, ze kontrola jest szczegolnie skuteczna, gdy jest stosowana
wybiorczo w tych obszarach, ktore sa najbardziej decyzyjne o powodzeniu takiego
przedsiewziecia. W kazdej jednostce mozna wskazaé niezmiennie trzy takie obszary®:

e operacyjny — ukierunkowany na monitorowanie postgpu i efektow w realizacji

procesOw konwersji (przeksztatcania zasobow w efekty),

¢ finansowy — koncentrujacy si¢ na akumulacji funduszy potrzebnych do zapewnienia

sprawnego funkcjonowania organizacji i takim ich rozdziale, aby zapewnic jej
przetrwanie i rozwoj,

e zasobow ludzkich — zapewnienie pozadanej wydajnosci i jakosci realizowanych

przez pracownikow zadan.

3 R.W. Griffin, Podstawy zarzqdzania organizacjami, PWN, Warszawa 2013, s. 474.
4 L.R. Bittel, Krotki kurs zarzqdzania, PIWN, Warszawa 2002, s. 180.
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Swoistg cechg kazdego sytemu kontroli wewnetrznej jest jej unikatowos$¢, bowiem
specyficznym dla kazdego biznesu sa odmienne jego cele, wymagania oraz oczekiwania,

ktore tworzy branza i struktura organizacyjna tej jednostki.

2. Dokumentacja kontrolna

Majac na uwadze roznorodne kryteria, dokumenty kontrolne mozna klasyfikowaé
wedhlug kilku zasadniczych grup. Przed przystapieniem do realizacji kontroli, dokumenty
istotne dla procesu kontrolnego muszg by¢ przygotowane i skompletowane. Z uwagi na to, iz
kontrola w danej jednostce dokonywana jest na rdznych stanowiskach pracy konieczne jest
przekazanie osobie kontrolujacej pisemnego upowaznienia W celu dokonywania przez nig
czynno$ci kontrolnych. Dokument upowazniajgcy wystawiany jest niezwlocznie na etapie
przygotowawczym 1 jest zatwierdzany przez osobe zarzadzajaca w danej jednostce celem
potwierdzenia legalizacji kontroli.

Dokumentacja kontrolna zazwyczaj jest opracowywana przez osobe kontrolujaca
w trakcie dokonywania kontroli. Jednak zdarza si¢, ze Kkorzysta ona z wcze$niej
przygotowanych i opracowanych wzorow.

Podstawowa i zasadnicza grupe dokumentacji kontrolnej stanowig dwa protokoty:
ogolny i czastkowy.

Protokoty te sg przygotowywane celem potwierdzenia przebiegu kontroli na
indywidualnych stanowiskach pracy albo tez w innych obszarach takich jak magazyn, kasa.
W tych protokotach uwzgledniane sg tudziez okreslone zapisy i czynnosci skladane na
wniosek kontrolera lub ewentualnie przez kontrolowanych pracownikow. W szczegdlnosci
mozna do nich zaliczy¢: wydanie doraznego zarzadzenia, zabezpieczenie dowodow, o$wiadczenia,
wyjasnienia.

Wszystkie dokumenty, ktore sporzadzane sg w trakcie trwania kontroli muszg posiadac
cechy wiarygodnosci, rzetelno$ci i niepodwazalnosci.

Niekwestionowanym wymogiem jest krotkie, a zarazem doktadne opisanie zaistniatych
zdarzen. Warunek ten umozliwia obiektywng ocene. Sformutowanie prawidtowych wnioskow
wynikajacych z odzwierciedlonych faktow zwlaszcza w szczegolnosci kiedy potrzebna jest
ich kwantyfikacja wymaga przygotowania pisemnych uzasadnien o0sob nadzorujacych
przebieg zjawiska oraz dowodow stanowigcych zalaczniki. Ta zasada dotyczy szczegdlnie
zdarzen o charakterze negatywnym, gdyz sa one najczestszym podlozem powstajacych

sporow i dlatego istnicje wymog rzetelnego przedstawienia ich prawdziwosci oraz
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obicktywnos$ci. Praktycznie stosowanymi dokumentami sg roéwniez nakazy, polecenia
dyrekcji danej jednostki albo kierownika sekcji kontrolnej w zakresie przeprowadzania
rewizji wewnetrznej lub tez dziatan pokontrolnych. W tych dokumentach znajdujg sie¢
objasnienia nawigzujgce do planu biezacej kontroli, przedmiotu i terminu kontroli jak rowniez
wskazujgce osobe upowazniong do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych.

Ostatnim dokumentem kontrolnym jest protokot kontrolny, ktéry jest sporzadzany
w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden z nich przeznaczony jest dla kierownika
kontrolowanej jednostki, drugi dla kierownika jednostki kontrolujgcej. Protokét kontrolny
musi by¢ spisany jasno, obiektywnie i terminowo. Istotne sg tu fakty jakie kontroler ustalit
wskazujac podstawy i zrodta tych ustalen.

Kierownik jednostki kontrolowanej w terminie do 21 dni od daty otrzymania zalecen
pokontrolnych jest zobowigzany poinformowaé pisemnie osobe, ktora zarzadzata kontrolg
0 ich wdrozeniu. Jesli zalecenia nie zostaly zrealizowane nalezy poda¢ powdd, ktory to
uniemozliwit ich wdrozenie.

Realizacja pelnej dokumentacji kontrolnej oraz zalecen pokontrolnych monitorowana
jest w wigkszosci jednostek przez komoérke audytu wewngtrznego zgodnie z przyjetymi
i ustalonymi standardami. To wtas$nie audytor wewnetrzny analizujac dokumentacjg¢ kontrolng
1 pokontrolng, w ktorej opisane s3 nieprawidlowosci, naduzycia lub naruszenia obowigzkow
pracowniczych wdraza niezwlocznie procedury postepowania, ktore majg wyjasni¢ powody
i okolicznosci zaistniatych zdarzen co jest nieodzownie powiazane z okre§leniem skutkow

finansowych.

3. Dzialania przygotowawcze i pokontrolne

Na bazie dokumentacji i protokoldw pokontrolnych istnieje prawdopodobienstwo
zidentyfikowania nieprawidlowosci i naruszen w funkcjonowaniu danej jednostki. Usuniecie
btedow wyraznie przyczynia si¢ do polepszenia skutecznosci w realizacji postawionych
celow. Dziatania przygotowawcze okreslajg poczatek etapu kontrolnego. Natomiast dziatania
pokontrolne wyznaczajg koniec procedury kontrolnej. Czynnosci przygotowawcze zawieraja
dziatania, jakie musi wykona¢ kontroler przed rozpoczgciem kontroli w danej jednostce.
Dziatania te obejmujg przede wszystkim®:

e zebranie w mozliwie szerokim zakresie materialéw 1 informacji dotyczacych

jednostki 1 zakresu kontrolowanych dziatan,

® K. Adamiecki, Kontrola jako zasada naukowej organizacji, ,, Przeglad Organizacji” 1927, nr 5.
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e sporzadzenie wykazu obowigzujacych przepisOw, norm i innych wzorcow, ktore
beda stanowi¢ podstawe do dokonania porownania z wynikami badan stanu
rzeczywistego,

e ustalenie i zweryfikowanie przy wspotudziale innych kontroleréw sposobow i metod

badania problematyki wchodzacej w zakres kontroli,

e opracowanie zestawu pytan tematyczno-kontrolnych i innych pomocy utatwiajgcych

przeprowadzenie badan jednostki.

Wykonawcg procesu przygotowawczego moze by¢ sam kontroler lub pracownicy,
ktérym kontroler zlecit wykonanie konkretnych czynnosci. Zalecane jest jednak, aby caty
proces przygotowawczy kontroler przeprowadzit osobiscie, chyba ze termin kontroli jest
bardzo naglacy, a kontroler jest zaabsorbowany w realizacj¢ innych dzialan. Wstepne
przygotowanie kontrolera do wszczecia procedury kontrolnej niesie ze sobg duzo korzysci,
a szczegoOlnie ufatwia efektywno$¢ przebiegu tego procesu lacznie z selekcja istotnych
problemow, ktore obliguja do zbadania ich w pierwszej kolejnosci.

Z pewnoscig satysfakcjonujace przeprowadzenie kontroli w duzej mierze jest zalezne od
prac przygotowawczych. Jednak nie nalezy uwazaé, ze przesadzi to o dobrych rezultatach
pracy kontrolera w kolejnych etapach kontroli. Krytycznie oceniane jest nadrabianie
zalegtosci z tematyki metodologii kontroli, poniewaz sStanowi to istotng przyczyng
wplywajaca na ostabienie efektywnosci dziatan kontrolnych, a nawet ich zupelnej
nieskutecznosci. Z tego powodu dzialania przygotowawcze powinny mieé¢ w jednostce
charakter obowiazkowy. Zaznajomienie si¢ i przeglad wszystkich zebranych materiatéw
dotyczacych kontrolowanej jednostki ma przede wszystkim za zadanie i cel identyfikacje
potencjalnych stref powstawania odchylen w funkcjonowaniu jednostki. Odchylenia takie
w procesie kontrolnym trzeba potraktowaé priorytetowo. W pierwszej kolejnosci nalezy
zwréci¢ uwage na zapewnienie warunkéw umozliwiajacych dokonanie kompleksowosci
oceny i analizy przebadanych dziedzin w aspekcie calkowitego ich usprawnienia. Zamystem
tego jest zagwarantowanie wszechstronnosci i kompletnosci opinii dotyczacych badanego
zjawiska jak rowniez sformulowania poprawnych wnioskow i wskazan pokontrolnych.
Niezwykle przydatne dla kontrolera sg takze wskazowki metodyczne, ktore ulatwiaja
wskazanie najlepszego sposobu uzyskania celu kontroli. Jednak nie tatwo jest uscisli¢ sposob
i przedzial do realizowania poszczegdlnych dziatan kontrolnych z powodu wielostronno$ci
i unikatowej specyfiki funkcjonalnosci odrebnych jednostek, jak rowniez z przyczyny
dynamicznych zmian otoczenia zewng¢trznego, ktore determinujagco wplywajg na rozwoj

procesdw gospodarczych. Z uwagi na to wskazowki metodyczne moga jedynie przybra¢
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posta¢ systemu dyrektyw badawczych wywodzacych si¢ z celu kontroli i dotyczacych
hierarchii probleméw identyfikacji kluczowych obszaréw kontroli, metod analizy zwigzkéw
podmiotowych i przedmiotowych, a takze przyczynowo skutkowych®. Nierzadko wskazowki
metodyczne odnoszg si¢ do wielu aspektow organizacyjno-technicznych, ktére dotycza
przeprowadzania kontroli w zakresie kolejnosci badan, technik i metod kontrolnych,
zwigzkoOw pomiedzy dokumentacja kontrolng oraz wzorcéw dokumentacji kontrolnej
i pokontrolnej. Prawidlowo przygotowany zbior wskazowek metodycznych musi cechowaé
si¢ 0golnoscig 1 elastycznoscig. Wiasnie taki charakter wskazowek umozliwi wykorzystanie
ich w kolejnym procesie przeprowadzania kontroli w innych jednostkach. Innym celem
dziatanh przygotowawczych jest rowniez weryfikacja celowosci i1 przebiegu dziatan
kontrolnych, a takze zakresu i terminu trwania kontroli. Niezmiernie istotna jest weryfikacja
norm i innych zasad, ktore beda uwzglgdnia¢ wyznaczniki do oceny poziomu odchylen bioragc
pod uwage mozliwo$¢ ich dezaktualizacji.

Czynnosci pokontrolne, zamykajace etap kontrolny maja na celu prawidlowe
wykorzystanie efektow kontroli i przygotowanie sprawozdan oraz dokumentacji pokontrolnej.
Kolejny cykl obejmuje zorganizowanie narad z kierownictwem kontrolowanej jednostki
Z zamiarem sprawdzenia zrealizowanych dziatan 1 zalecen pokontrolnych. Czynnosci
I dziatania pokontrolne poprzez analize prawidtowosci ustalen kontrolnych i skuteczno$ci
zastosowanych rozwigzan i technik pomiarowych w istotnym stopniu przyczyniaja si¢ do
ulepszania i usprawniania samego procesu kontroli. Dodatkowo $wiadomos¢ doktadnego
rozliczenia realizacji uwag pokontrolnych oraz efektow i rezultatoéw uzyskanych na skutek ich
wdrozenia pomaga mobilizowa¢ w tym samym stopniu i kierownikow i pracownikoéw. Nie
zalecanym jest zakonczenie procesu kontroli w trakcie opracowania dokumentacji
pokontrolnej, gdyz skutkuje to =zmniejszeniem znaczenia kontroli w organizacji,
I w nastepstwie tendencja do zachowania organizacyjnego i proceduralnego status quo. Takie
dazenia przyczyniaja si¢ do wzrostu kosztow dziatalno$ci i ograniczaja rozwoj jednostki. Na
uwadze nalezy mie¢ roéwniez, iz zdarzaja si¢ sytuacje w ktorych na skutek obserwacji
razacego naruszenia procedur moze by¢ wydana niepodwazalna decyzja o0 zakazie

funkcjonowania jednostki.

4. Kontrola wewnetrzna w instytucji finansowej X

8 S. Katuzny, Kontrola w systemie zarzqdzania, CPKAP, Warszawa 1989, s. 39 i nast.
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Podmiot gospodarczy X' jest zorganizowana w formie spotdzielni instytucja finansowa
Swiadczacg ustugi finansowe na rzecz swoich czlonkéw. Wazng rolg spoleczng jaka peini ta
jednostka jest obstuga osob, ktore bez mozliwosci korzystania ze spotdzielczych kas bylyby
pomijane w dostepie do pewnych ustug finansowych, a zwlaszcza kredytow. Sie¢ oddziatow
analizowanego podmiotu funkcjonujacych takze w systemie on-line zapewnia dostep do
kredytow 1 pozyczek, umozliwia gromadzenie s$rodkdéw pienigznych na rachunkach,
przeprowadzanie rozliczen finansowych, zawieranie umow ubezpieczeniowych.

Kontrola wewn¢trzna w podmiocie gospodarczym X funkcjonuje na podstawie
regulaminu okreslajacego istotne zasady organizacji oraz dziatania Systemu kontroli
wewnetrznej. Wymagany i obowigzujacy regulamin stanowi nadrzedny dokument w stosunku
do pozostatych szczegdtowych uwarunkowan wewnetrznych jednostki i podlega na biezgco
niezbednej aktualizacji w zalezno$ci od zmieniajacych si¢ potrzeb otoczenia zewngtrznego
i wewnetrznego. Podstawowym zamierzeniem kontroli wewngtrznej jest W Szczegolnosci
wspomaganie procesOw decyzyjnych, ktore to odgrywaja kluczowa role w realizacji
efektywnych i skutecznych dziatan jak rowniez obligatoryjna rzetelno$¢ i prawdziwosé
raportdow finansowych oraz zgodno$¢ funkcjonowania jednostki X 2z regulacjami
wewnetrznymi 0raz prawnymi.

W dziedzinie obstugi kasowej kontrola wewnetrzna dokonywana jest z uwagi na:

e oceng prawidlowosci i realizacji celow okreslonych w instrukecji,

e ocen¢ i monitorowanie zgodnos$ci postepowania z instrukcja kasowa, procedurami

wewnetrznymi metodami i regulacjami ostrozno$ciowymi,

e weryfikacje¢ poprawnosci wszelkich czynno$ci majacych za celu ujawnianie

zaistniatych brakow 1 nieprawidtowosci,

e przeglad i sprawdzenie rzetelnosci i kompletnosci dokumentéw kasowych,

e nadzor organizacyjny w tym rozdzielanie sprzecznych ze soba obowigzkow i funkcji,

e zapobieganie wspotzaleznosci o charakterze personalnym miedzy pracownikami

pozostajacymi w relacjach bezposredniej podleglosci stuzbowe;.

Waznym i istotnym warunkiem osiggniecia powyzszych celow jest wdrazanie
mechanizmow kontrolnych w obszarze obstugi kasowej, a takze na wszystkich pozostatych
szczeblach dziatalnosci jednostki. Wiedza i znajomos$¢ w zakresie instrukcji kasowej nalezy

do obowiazkéw wszystkich pracownikow, ktorzy petnig funkcje kasjeréw oraz osob na tych

" Podmiot gospodarczy X to spotdzielcza kasa oszczednosciowo-kredytowa. Ze wzgledu na brak zgody
kierownictwa badanej organizacji na postugiwanie si¢ w niniejszym opracowaniu prawdziwa jej nazwa, firma ta
okreslana jest jako jednostka X.
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stanowiskach kierowniczych, ktorym ci pracownicy bezposrednio podlegaja. Istotny wplyw
na wlasciwg obstuge na stanowisku kasowym ma réwniez ksztaltowanie kultury
u pracownikéw petlnigcych funkcje kasjera poprzez kontrole ich zachowania, postaw
i wypowiedzi. W badanej instytucji finansowej niedopuszczalne jest tolerowanie postepow
sprzecznych ze standardami okreslonymi w regulacjach wewngtrznych oraz bagatelizowanie
uwag kontroli wewnetrznej w tym zakresie. Czynno$ci kontrolne sg realizowane na
wszystkich etapach i maja na celu:

e state oddzialywanie i reagowanie na nieprawidtowosci i uchybienia,

e biezacg analiz¢ przebiegu i rezultatow pracy,

e korygowanie bltedow.

Czynnosci dokonywane w zakresie kontroli wewnetrznej w instytucji finansowej X
realizowane s3 przez pracownika upowaznionego z ramienia zarzadu jednostki. Osoba
pelnigca funkcje kontrolne jest biegle zaznajomiona ze specyfika zagadnien dotyczacych
kazdego dzialu. Zastosowanie kontroli wewngtrznej wobec pracownikow kas jest
przeprowadzane w oparciu 0 normy, regulacje i standardy postgpowania podczas obstugi
kasowej w zakresie przyjetych norm uregulowanych w instrukcji kasowej jednostki X.

Kontrolny plan w zakresie podmiotowym i przedmiotowym obejmuje:

e sprawdzenie zgodnosci salda kasowego z ewidencja ksiegowa,

e kompletnosc¢ 1 prawidtowos¢ dokumentacji kasowe;,

e szczegodtowe przeliczenie banknotdw 1 monet,

o weryfikacja dokumentacji kasowej pod wzgledem iloSciowym,

o weryfikacja prawidtowosci podpiséw na dowodach kasowych.

Z uwagi na wysoki poziom wiedzy teoretycznej jak tez praktycznej w badanym
obszarze, czynno$ci kontrolnych dokonuje kontroler X. Jednym z istotnych celow tego
kontrolera jest sprawdzenie zgodnos$ci salda kasowego z ewidencja ksiegowa pracownika X
obstugujacego w danym dniu na stanowisku kasowym. Nalezy wspomnie¢, iz osoba
zatrudniona w instytucji finansowej X na stanowisku kasjera przed przystapieniem do
pelienia tej funkcji podpisuje oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej. Wzor
formularza takiego os$wiadczenia jest waznym zabezpieczeniem do wyciggnigcia
konsekwencji pracodawcy w stosunku do pracownika w przypadku narazenia na straty
finansowe. Kontroler X dokonuje sprawdzenia wartosci pieni¢znych znajdujacych si¢ na
stanie kasjera, szczegotowo kontroluje banknoty i bilon zarowno pod wzglgdem ilosciowym

I jakoSciowym.
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h Po przeliczeniu wszystkich wartoSci i monet, sporzadzeniu specyfikacji gotowki el
kontroler dokonuje porownania ich zgodnosci z saldem wygenerowanego raportu kasowego.
W toku czynnosci kontrolnych na podstawie raportow kasowych przeprowadzana jest
rowniez analiza porownawcza stanu salda biezgcego z saldem oraz specyfikacjg z dnia
poprzedzajacego obrot kasowy. Nie mozna poming¢ faktu, iz nie tylko kontroler X dokonuje
kontroli zgodnosci gotowki z saldem kasowym. W podmiocie gospodarczym X wartosci
pieni¢zne podlegaja codziennej kontroli (samokontroli) przez kasjera, realizowanej na
rozpoczecie | na zakonczenie danego dnia obstugi kasowej. Dodatkowo na zakonczenie dnia
obshugi kasowej w czynnosciach kontrolnych uczestniczy kierownik danego oddziatu. Stan
gotowki w kasie powinien by¢ zgodny ze stanem, ktory wynika z dowodow kasowych
rozchodowych i przychodowych. Kontroler wewngtrzny ma mozliwo$¢ dokonywania wyboru
kontroli gotowki w formie wyrywkowej lub catosciowej. Kontrola wyrywkowa polega na
sprawdzeniu wybranej przez kontrolera paczki banknotow lub zrolowanego bilonu. Podczas
przeprowadzanej kontroli kasjera dokonywana jest ponadto weryfikacja dokumentacji
kasowej pod wzgledem jej kompletnosci i prawidlowosci. W zakresie kontrolnym objeta jest:

e kontrola merytoryczna,

¢ kontrola formalna,

e kontrola rachunkowa,

e prawidlowos¢ przechowywania dokumentacji.

W analizowanej instytucji finansowej sprawdzenie dokumentacji kasowej pod
wzgledem merytorycznym polega na doktadnym stwierdzeniu prawidlowosci 1 zgodnosci
tresci dokumentéw przychodowych i rozchodowych z rzeczywistoscig. Ta interpretacja
okresla, ze operacje odzwierciedlone w raporcie kasowym mozna przejrzyscie zidentyfikowac
z trescig operacji dokumentow kasowych KP/KW. W trakcie kontroli formalnej
skontrolowana jest na dokumentacji kasowej prawidlowo$¢ i zasadno$¢ ztozonych podpiséw
upowaznionych pracownikéw. Natomiast kontrola rachunkowa obejmuje prawidtowosé
dziatah arytmetycznych na specyfikacji gotowkowej  kasjera oraz wydruk dziatan
z kalkulatora. Zamierzeniem kontrolnym jest takze dokonanie oceny przechowywania
dokumentacji kasowej. W zakresie takiej kontroli sprawdza si¢ czy dokumentacja jest
przechowywana w sposob chronigcy przed dostepem o0so6b niepowotanych i czy jest
przechowywana w segregatorach.

W jednostce X kontroler wewngtrzny moze obja¢ badaniem wszystkie operacje

i dokumenty wchodzace w zakres kontroli lub wybra¢ je losowo. Jednak istotne jest
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skierowanie uwagi na kryterium wazno$ci dokumentu. Celem czynnos$ci kontrolnych jest
analiza, zebranie i ocena informacji z przeprowadzanej kontroli. W sytuacji stwierdzenia
okolicznosci narazajacych przedsiebiorstwo X na straty, obowigzkiem kontrolera
wewnetrznego jest bezzwloczne przekazanie informacji do kierownictwa i audytu
wewnetrznego Z zamiarem podjecia dziatan likwidujacych ryzyko zagrozenia. Ukonczeniem
procesu kontrolnego jest sporzadzenie protokotu pokontrolnego, ktory podpisywany jest przez
obie strony, kontrolujaca oraz kontrolowana. Stronie kontrolowanej przystuguje prawo do
odmowy podpisania protokotu, przy czym powody takiej odmowy bezwzglednie musza by¢
wskazane na piSmie. Dzialania sprawdzajace wykonanie zadan pokontrolnych moga
obejmowac formg rozmowy telefonicznej, zbadanie wybranych dokumentoéw lub realizacje od

poczatku zalecenia kontrolnego. W tabeli 1 przedstawiono wzor protokoét pokontrolnego.

Tabela 1. Protokot pokontrolny pracownika X

Kontrolowana jednostka Instytucja finansowa X

Adres jednostki kontrolowanej Adres X

Strona kontrolowana Pracownik X

Stanowisko stuzbowe Kasjer

Strona kontrolujaca Kontroler X

Stanowisko stuzbowe Stanowisko X

Data kontroli dd/mm/rrrr

Temat kontroli Kontrola stanu $rodkéw pienieznych i zgodnosci salda
z dokumentacja kasowa.
Kontrola dokumentacji kasowej.

Zrodlo: Materiaty wewnetrzne instytucji finansowej X.

W procesie kontrolnym szczegolny nacisk ktadzie si¢ na nieprawidtowosci, ktore
powodowatyby ryzyko z badanego obszaru dziatalnosci jednostki. Kontrolujacy w toku
analizy procesu pokontrolnego przyznaje oceng i bierze pod uwage wiedze, doswiadczenie

oraz rzetelnos¢ osoby kontrolowane;.

Podsumowanie

Wspotczesnie, funkcjonowanie kontroli wewngtrznej jest obecne i stosowane we
wszystkich jednostkach, w tym takze w instytucjach finansowych, gdyz jest ona niezbednym
warunkiem do dokonywania i urzeczywistniania zmian. Rozmys$lne zastosowanie
funkcjonowania i zaplanowania kontroli przyczynia si¢ do zmaksymalizowania efektywnos$ci
i celno$ci rozpoznawania oraz szacowania odchylen i btedow. Powstawanie nieprawidtowosci

jest szczegdlnie gldéwnym powodem braku zdolnosci jednostki do optymalnego
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wykorzystania tych zasobow, ktore sg w zasiegu jej dyspozycji. Nalezy zwroci¢ uwage jak
istotne jest stwierdzenie, iz dziatania kontrolne powinny byé wykonywane skutecznie
i regularnie w ustalonych okresach czasowych, a nie tylko w zaistnialych problemowych
sytuacjach. W obecnych czasach obszar kontroli dotyczy wszystkich jednostek, ktorym zalezy
na aktywnym egzystowaniu na rynku. Wspoétczes$nie, dziatania kontrolne nie sg zalezne od
specyfiki danej jednostki, jej branzy, struktury czy wielkosci w ktérej prowadzona jest
dziatalno$¢. Fakty jednak wskazuja, ze w $wiadomosci niejednego przedsigbiorcy kontrola
nieustannie funkcjonuje jako rodzaj zjawiska utozsamiany wylacznie z duzymi

przedsigbiorstwami.
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Streszczenie
Funkcja i rola kontroli wewnetrznej w podmiocie gospodarczym, w tym w instytucji

finansowej, wskazuja jednoznacznie na potrzebg¢ i konieczno$¢ sprawowania dziatan
kontrolnych w nawigzaniu do istotnych proceséw wystepujacych w tejze jednostce. Dziatania
kontroli wewnetrznej sg kluczowym impulsem inicjujgcym modyfikacje we wszystkich
ptaszczyznach dzialalnosci organizacji i wptywaja na wzrost skutecznosci i prawidtowosci
realizowanych zadan. Regularne nadzorowanie procesow zachodzacych w instytucji
finansowej, a szczegdlnie w zakresie obstugi kasowej, stanowi dzialanie prewencyjne,
ktorego celem jest uniknigcie wszelkich, powaznych konsekwencji za powstate odchylenia
w stosunku do przepisoOw i norm funkcjonowania przedsigbiorstwa, a takze obowigzujacego
prawa. Priorytetowym zaloZzeniem 1 wyznacznikiem dzialan kontroli wewngtrznej jest
identyfikacja najstabszych ogniw w przebiegach proceséw, nieustannos¢ w konsekwentnym

zapobieganiu rozwoju nieprawidlowych zdarzen oraz wspomaganie procesow decyzyjnych.
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