_ ZARZADZENIE NR OK 7/2010
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA

z dnia 23 wrzesnia 2010 r.

W sprawie ustalenia procedury kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska

Na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (DzU z 2009 r. Nr 157, poz.
1240).

zarzgdzam, co nastepuje:
§ 1. Ustalam procedury kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska.
§ 2. 1)Kontrola finansowa jest elementem kontroli zarzadczej w jednostce.

2)Przedmiotem kontroli finansowej sq w szczegélnosci procesy zwiazane z gromadzeniem i wykorzystaniem
srodk6w oraz gospodarowaniem mieniem jednostki. Procesy te obejmujq dziatania polegajace na
przygotowaniu operacji dotyczacych pobierania i wydatkowania $rodkéw, ich realizacii, ewidencji oraz
sprawozdawczosci finansowe;.

3)Przeprowadzenie kontroli operacji zwigzanych z gromadzeniem srodkéw jednostki oraz ich rozdysponowaniem
shuzy¢ ma:
a) zapewnieniu zgodnego zprawem pobierania naleznych $rodkéw w wysokosci i terminach zgodnych
z przepisami i stanem faktycznym,

b) zapewnieniu ponoszenia wydatkéw w spos6b celowy i oszczedny,

¢) zapobieganiu i wykrywaniu bledéw i nieprawidtowosci,

d) zabezpieczeniu mienia gminy przed utrata i zniszczeniem.

§ 3. 1)Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznego na podstawie nastegpujacych kryteriéw:
a) zgodnosci z prawem,

b) zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym,

c¢) celowosci,

d) gospodarnosci,

e) skutecznosci.

2)Stosowanie kryterium zgodno$ci z prawem polega na badaniu, czy przeprowadzana operacja jest zgodna
z obowiazujacymi przepisami prawa.

3)Kryterium rzetelnosci wymaga ustalenia, czy wszystkie operacje gospodarcze sa wlasciwie udokumentowane,
czy dowody ksiggowe bedace podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych sg opisane w sposob umozliwiajacy
identyfikacje zrealizowanego zadania i zostaly sprawdzone przed ich zaksiggowaniem przez odpowiednie
stuzby oraz czy stosowane w jednostce zasady rachunkowosci zapewniajg rzetelne ijasne przedstawienie
sytuacji majatkowej 1 finansowej jednostki. ‘

4)Stosowanie kryterium celowosci polega na badaniu, czy dziatalno$é jednostki jest zgodna z przyjetymi celami
wynikajacymi z zatwierdzonych planéw dziatalnogci.

5)Kryterium gospodarnosci pozwala na ocene, czy zadania jednostki sa realizowane oszczednie, wydajnie
i efektywnie.

6)Kryterium skutecznosci wymaga ustalenia, czy dokonano optymalnego doboru metod i $rodkow stuzacych
osiagnigciu zatozonych celow.

§ 4. 1)Formy organizacyjne systemu kontroli obejmuja:
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a) samokontrol¢ prawidlowo$ci wykonywania wlasnej pracy; do samokontroli zobowigzani sg wszyscy
pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko irodzaj wykonywanej pracy zgodnie z zakresami
czynnosci, tj. obowigzkéw, uprawniefi i odpowiedzialno$ci,

b) kontrole funkcjonalng sprawowang z urzedu wramach obowiazku nadzoru przez pracownikéw na
stanowiskach kierowniczych, a takze sprawowang przez innych pracownikéw, jezeli zostali zobowiazani do
wykonywania okreslonych czynnosci w zakresie powierzonych im obowiazkéw,

c) kontrole instytucjonalng sprawowang przez osobg zajmujaca stanowisko powotane wylacznie do
wykonywania zadan kontrolnych.

§ 5. W jednostce kontrolg finansowa wykonujg nastepujace podmioty:

1)kierownik jednostki w zakresie catosci gospodarki finansowej w jednostce, w tym kontrole oceny celowosci
zaciagania zobowiazan i dokonywania wydatkow;

2)kierownicy jednostek organizacyjnych w zakresie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

w granicach powierzonych im zadaf;

3)gtéwny ksiggowy jednostki w zakresie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji zplanem finansowym,
kompletnosci, rzetelnosci oraz formalno-rachunkowej poprawnosci dokumentéw.

§ 6. 1)W jednostce nalezy doktfadnie ijednoznacznie ustali¢ obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$é
w zakresach czynnosci pracownikéw, z uwzglednieniem zakresu i rodzaju decyzji, do ktérych podejmowania sa
upowaznieni, a takze kontroli spraw i operacji gospodarczych oraz odpowiadajacych im dokumentéw.

2)W jednostce nalezy $ciSle przestrzegaé zasad przyjetego systemu dokumentacji i ewidencji, obiegu i kontroli
dokumentéw odzwierciedlajacych operacje gospodarcze, dokumentéw zdawczo-odbiorczych oraz zasad
wystawiania dokumentéw, ich akceptacji, rozliczenia i ewidencji, w tym sprawdzania rzetelnosci i legalnosci
podpiséw na dokumentach.

3)W jednostce nalezy przestrzegaé zasad przyjmowania do pracy pracownikéw na stanowiska kierownicze
i zwigzane z odpowiedzialno$cig materialna.

4)W jednostce nalezy sprawdza¢ stan skiadnikéw majgtkowych przez dokonywanie w obowiazujacym trybie
spisow z natury, a takze doraznych inwentaryzacji i kontroli wybranych sktadnikéw majatkowych.

§ 7. W zakresie kontroli finansowej w jednostce przyjmuje sie nastepujace zasady:

1)podzial obowiazkéw dokonuje si¢ zgodnie zzasada, ze jedna ita sama osoba nie moze jednoczesnie
wykonywaé, rejestrowac oraz kontrolowaé wykonanie zadania,

2)upowaznienia majg charakter imienny, indywidualny i nie moga by¢ scedowane na inng osobg,

3)z tresci udzielanych upowaznien powinno jasno wynikaé, jakich operacji one dotycza oraz w jakiej sytuacji
moga by¢ podejmowane,

4)wszystkie operacje wymagaja akceptacji osoby odpowiedzialnej,
5)dokonywane sg okresowe inwentaryzacje sktadnikéw majatkowych.
§ 8. 1)Procedury kontroli pod wzgledem legalnosci obejmujg sprawdzenie, czy dokumenty potwierdzajg

dziatalnos¢ zgodng z obowiazujacymi przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi obowiazujacymi w jednostce
i zawartymi umowami cywilnoprawnymi.

2)Procedury kontroli pod wzgledem gospodarnosci obejmujg sprawdzenie, czy podejmowane dziatania sa zgodne
z zasadami efektywnego gospodarowania oraz czy oszczednie i wydajnie wykorzystane beda $rodki publiczne.

3)Procedury kontroli pod wzgledem celowosci obejmujg sprawdzenie, czy wydatkowanie $rodkéw finansowych
wynika z celéw okreslonych w jednostce, oraz sprawdzenie, czy zastosowane metody i $rodki sa odpowiednie
dla osiagnigcia zalozonych celéw.

4)Procedury kontroli pod wzgledem przejrzystosci obejmuja badanie klasyfikacji budzetowej dochodéw
i wydatkéw stosownie do obowiazujacych zasad rachunkowosci oraz wykonywanie sprawozdawczosci.

5)Procedury kontroli pod wzgledem jawnosci obejmuja badanie udostepnienia sprawozdan dotyczacych finanséw
i dzialalnosci jednostki oraz udostgpnienie innych informacji dotyczacych funkcjonowania jednostki
i podejmowanych dziatan.
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6)Procedury kontroli dowodéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym obejmujg ustalenie rzetelnosci
danych, w tym sprawdzenie, czy wystepuje zgodnos¢ operaciji gospodarczych lub finansowych ze stanem
rzeczywistym oraz czy tres¢ stowna i dane liczbowe okreslaja doktadnie istote tej operacji, a dowody zostaly
wystawione przez whasciwe jednostki, jak réwniez na ustaleniu celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji
gospodarczych.

TProcedury kontroli dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym obejmujg sprawdzenie
kompletnosci i poprawnosci dokumentéw, zgodnosci dziatan arytmetycznych, aponadto sprawdzenie, czy
dokument odpowiada wymaganej formie, zostat sporzadzony przez osobg uprawniona, jest czytelny, opatrzony
datg, numeracja, zawiera podpisy os6b upowaznionych iwlasciwe pieczgcie, nie ma $ladow poprawek,
a poprawki wniesione sg w sposob prawidlowy.

§ 9. 1)Skarbnik- gtéwny ksiegowy lub z-ca gt. ksiggowego dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

2)Dowodem dokonania kontroli wstepnej jest podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji.

3)Ztozenie podpisu przez skarbnika - gléwnego ksiggowego lub zcy got. ksiggowego na dokumencie obok
podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo oznacza, ze:

a) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez whasciwych rzeczowo pracownikoéw oceny prawidlowosci
merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

b)nie zglasza zastrzezei do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci
dokument6éw dotyczacych tej operacii,

¢) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym.

4)Skarbnik - glowny ksiggowy lub z-ca gt. ksiegowego w razie ujawnienia nieprawidlowosci zwraca dokument
wiasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusunigcia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.
O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach zawiadamia pisemnie kierownika jednostki, ktéry moze
wstrzymac realizacj¢ zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 11. Wykonanie zarzadzenie powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Debnica Kaszubska.

Wéjt Gminy Debnica

ugeniusz Danczak
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