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Zarzadzenie Nr...20.[L.50 ..

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
z dnia 31 paZdziernika 2011 roku

w sprawie ustalenia procedury kontroli finansowej

Na podstawie art. 53 ust 1 i art.69 ust.1 pkt 3 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych(Dz.U z 2009 r. nr 157,p0z 1240 z p6# .zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie do stosowania W Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznejw
Malechowie procedure kontroli finansowej, zgodnie z zatacznikiem nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia

§2

Zobowigzuje sig wszystkich pracownikéw Oérodka do zapoznania sie z procedura
oraz do przestrzegania zasad w niej zawartych.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 1/2003 Kierownika Gminnego Oérodka Pomocy

Spotecznej w Malechowie w sprawie procedury kontroli wydatkéw dokonywanych z
srodkéw publicznych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Procedura Kontroli Finansowej
W Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej

w Malechowie

ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne
§1

1.Kontrola finansowa dotyczy proceséw zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem
srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

2. Kontrola finansowa obejmuje:

» zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow.

» badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia
srodkéw publicznych , zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow ze
srodkéw publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych.

» prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

§2
1.Kontrola ma na celu uzyskanie zapewnienia, ze jednostka :
®osigga swoje cele w sposob oszczedny, wydajny i efektywny

® dziata zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi wprowadzonych
stosownymi zarzadzeniami kierownika

® zasoby rzeczowe i informacyjne jednostki s chronione

® zapobiega sie i wykrywa btedy i nieprawidtowosci
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informacje finansowe i zarzadcze s3 rzetelne i tworzone terminowo

2. Kontrola finansowa wykonywana jest z uwzglednieniem przestrzegania podstawowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej, na podstawie nastepuj acych kryteriow:

- zgodnosci z prawem- w ramach ktérej pracownicy sa zobowigzani do zapewnienia
zgodnosci wszelkich dziatan z obowiazujacymi przepisami prawa.

- rzetelnosci -w ramach ktorej wypelnione sa obowiazki przez pracownikoéw z nalezyta
starannoscia, sumiennie i terminowo, z dokumentowaniem okreslonych dziatan zgodnie z
rzeczywistoscig

- celowosci- w ramach ktérej pracownicy badaja, czy dzialalnogé jednostki jest zgodna z
celami i zadaniami wskazanymi w statucie jednostki i zgodnosci z przyjetymi planami.

- gospodarnosci — ramach ktérej pracownicy daza do oszczednego i efektywnego
wydatkowania i gospodarowania majatkiem jednostki, a ponadto stosuja dziatania
zapobiegajace wystapieniu szkdd .

- przejrzystosei- w ramach ktorej klasyfikuje sie¢ dochody i wydatki publiczne, sporzadza
sprawozdania finansowe, stosuje zasady rachunkowosci, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa ,sprawdzeniu, czy dokumenty (dowody ksiggowe) bedace podstawa zapisu
w ksiggach rachunkowych, sg opisane w sposéb umozliwiajacy identyfikacje zrealizowanego
zadania.

- jawnosci — w ramach ktérej jednostka za posrednictwem poczty e-mail, BIP- Biuletyn
Informacji Publicznej udostepnia materiaty zgodnie z ustawg o dostepie do informacji
publiczne;j.

§3

Zakres kontroli finansowej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace gospodarki
finansowej zwiazanej z dziatalno$cia jednostki, a w szczegolnosci:

gospodarowanie mieniem

zacigganie zobowigzan finansowych
gromadzenie $rodkow publicznych

dokonywanie wydatkow ze $rodkéw publicznych
zwrot srodkéw publicznych

udzielanie zamoéwien publicznych
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§4
Kontrola finansowa sprawowana jest poprzez :
- kontrole wstepna

-kontrole biezaca



-kontrole nastepcza

1.Kontrola wstepna(procedura wstepnej kontroli zaciggania zobowigzan finansowych
oraz procedura udzielania zaméwien publicznych wprowadzone odrgbnymi
zarzadzeniami) przeprowadzana jest przed rozpoczeciem danego procesu, zanim zostang
wdrozone konkretne dziatania wywotujace skutki finansowe lub majatkowe. Ma na celu
przeciwdziatanie podejmowaniu decyzji nieprawidtowych i niekorzystnych i winna
zabezpieczaé przed wystapieniem zjawisk marnotrawstwa, niegospodarnosci lub naduzy¢.

2.Kontrela biezaca( instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiegowych wprowadzona odrebnym zarzadzeniem) przeprowadzana jest na
kazdym etapie danego procesu celem wyeliminowania tych zjawisk, ktére moga
negatywnie wplyna¢ na jego wynik koncowy. Kontrola biezgca polega miedzy innymi na:

1/sprawdzeniu operacji gospodarczej lub finansowej okreslonej w dokumencie
ksiggowym(faktura VAT, rachunek lub inny dokument rozliczeniowy) pod wzgledem
zgodnosci z prawem, gospodarnoscei i pod wzgledem formalno-rachunkowym.

2/sprawdzeniu dokumentu ksiegowego, czy wydatek miesci si¢ w planie finansowym
3/opisaniu dokumentu ksiegowego

ZYozenie podpisu przez pracownika merytorycznego na fakturze VAT, rachunku lub
innym dokumencie rozliczeniowym oznacza dokonanie kontroli biezacej operacji
przedstawionej w dokumencie ksiggowym.

Zlozenie podpisu przez gléwnego ksiggowego oznacza ze nie zglasza zastrzezen do
kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci dokumentow,
zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym, a jednostka
posiada srodki finansowe na ich pokrycie. W razie ujawnienia nieprawidlowosci gléwny
ksiegowy zwraca dokument wlasciwemu dysponentowi w celu ich usuniecia.

3.Kontrola nastepceza(procedura gospodarowanie mieniem, instrukcja przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji wprowadzona odrebnym zarzadzeniem) przeprowadzana jest
po zakonczeniu danego procesu. Polega na analizowaniu i badaniu uzyskanych efektow
dzialania i poréwnaniu ich z zalozonymi celami. Obejmuje réwniez sprawdzanie, czy
dany proces przebiegal zgodnie z zalozeniami i w ustalonej kolejnosci, a takze zostal
objety kontrola wstepna i biezaca oraz czy byla ona skuteczna. Kontrola ta powinna
dostarcza¢ informacji o tym, co, w jakim zakresie i w ktérym etapie dziatan nalezy
zmieni¢, aby osiagnaé zalozone cele.



§5
W jednostce kontrolg finansowa wykonujg nastepujace podmioty:

1.Kierownik jednostki w zakresie catosci gospodarki finansowej w jednostce, a w tym
oceny celowosci zaciggania zobowiazan i dokonywania wydatkéw.

2.Glowny ksiggowy jednostki w zakresie wstepnej kontroli zgodnosci operacji z planem
finansowym , kompletnosci, rzetelnosci oraz formalno-rachunkowej poprawnosci
dokumentow .

§6

1.Srodowisko wewnetrzne kontroli stanowi podstawe dla pozostatych elementow kontroli.
Standardy dotyczace systemu zarzadzania jednostka i jej zorganizowania jako catosci
obejmuja:

» UcZciwos¢

» kompetencje zawodowe

» strukturg organizacyjng

» identyfikacj¢ zadan wrazliwych
» powierzenie uprawnien

W ramach standardu uczeiwos¢ jednostka dziala w oparciu o zasady osobistej i
zawodowej pracownikow, ktére zapewniajq osiagniecie celow kontroli finansowe;.
Zatrudnieni pracownicy zostaja zapoznani z zasadami zawartymi w aktach wewngetrznych
normujacych przestrzeganie przepisow prawa, w tym dyscypliny pracy i potwierdzaja ich
znajomos¢ sktadanym podpisem. Przypadki nieetycznego zachowania pracownika
podlegaja analizie przez kierownika jednostki i maja wptyw na okresows ocene.

W ramach standardu kompetencje zawodowe kierownik i pracownicy posiadaja poziom
wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktory pozwala wypelniaé powierzone zadania i
obowiazki, a takze rozumie¢ znaczenie systemu kontroli finansowej. Kierownik zapewnia
rozwijanie kompetencji zawodowych przez pracownikéw jednostki.

W ramach standardu struktury organizacyjnej zakres zadan, uprawnien i
odpowiedzialno$ci poszczegdlnych dzialéw organizacyjnych jednostki oraz zakres
sprawozdawczosci jest okreslony w formie pisemnej w sposéb przejrzysty i spdjny.
Kazdemu pracownikowi zostat przedstawiony na pismie zakres jego obowigzkéw,
uprawnien 1 odpowiedzialnosci.

Zadania, przy wykonywaniu ktorych pracownicy moga by¢é szczeglnie narazeni na
wplywy gospodarki finansowej, traktowane sa jako zadania wrazliwe i podlegaja stalej,
biezacej analizie. Zadania te podlegajg aktualizacji na biezaco w przypadku
zidentyfikowania czynnikow sprzyjajacych wystapieniu szkodliwych wplywow, jak na



przykiad: nawarstwianie niezatatwionych spraw, brak przejrzystych zasad podejmowania
rozstrzygnig¢ o charakterze uznaniowym, nadmiar kompetencji u jednej osoby.

Powierzenie uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikom przez kierownika jednostki
na podstawie aktualnych przepiséw prawa i aktow wewngetrznych pozwala na
przestrzeganie wszelkich zasad wehodzacych w system kontroli finansowej i
podejmowaniu okreslonych dziatan majacych wplyw na catoksztalt jednostki.

Rozdzial 11
Procedura kontroli dochod6w budzetowych

§7

I.Procedury kontroli operacji zwiazanych z gromadzeniem dochoddw zapewniaja zgodne z
prawem pobieranie dochod6w tzn. uiszczanych w okreslonym terminie, w prawidlowej
wysokosci, uzasadnionej stanem faktycznym. Kontrola obejmuje prawidtowos¢ klasyfikacji,
ewidencji i sprawozdawczosci.

2.Kontrola dochodéw ma na celu sprawdzenie, czy:

> prawidlowo i terminowo ustalono naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

= terminowo pobierano wplaty oraz przekazywano zarachowane kwoty dochodéw budzetowych

na rachunki wiasciwych organow.

klasyfikacji budzetowej

> wlasciwie i poprawnie prowadzono ewidencj¢ dochodow jednostki wedhug ich rodzajow i

> terminowo wysylano do zobowigzanych upomnienia

> prawidlowo umarzano i odpisywano naleznosci

> prawidlowo naliczano odsetki od zaleglosci

3.Dochody z oplat sg sprawdzane w ramach:

- kontroli zgodnosci

-kontroli terminowosci ich wniesienia

-kontroli prawidtowosci ich klasyfikacji budzetowej, dekretacji ewidencji i sprawozdawczosci
4.Pozostale dochody obejmuje:

- kontrola podstaw ich ujecia w planie dochodéw budzetowych

- kontrola terminéw wplat oraz prawidtowoséci naliczania odsetek ustawowych

- kontrola poprawnosci ich klasyfikacji budzetowej, dekretacii, ewidencji ksiggowej oraz
sprawozdawczosci



Rozdzial 11T
Procedura kontroli wydatkéw budzetowych
§8

I.Kontrola wydatkow budzetowych stuzy potwierdzeniu, iz érodki bedace w posiadaniu jednostki
sa wydatkowane w spos6b gospodarny i oszczedny zgodnie z przyjetym planem finansowym, w
granicach przyznanych kwot oraz z zachowaniem Wymogow przepiséw ustawy o finansach
publicznych.

2 Kontrola wydatkéw ma na celu zbadanie:
- prawidlowosci sporzadzania budzetu

- kompletnosci ujecia i prawidlowosci zaliczania wydatkow jednostki do okreséw, ktorych
dotycza oraz ich wlasciwej klasyfikacji

- czy przyznane Srodki finansowe sq wykorzystywane z przeznaczeniem

- prawidtowosci udokumentowania poszczegolnych wydatkow, czy wystawione dowody
ksiggowe odpowiadaja wymogom przewidzianych w przepisach

- wysokosci oraz zasadnosci zaciagnietych zobowigzan finansowych

- przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych

3.Przedmiotem oceny w zakresie wydatkéw powinny byé w szczegblnoscei:

-zgodnos¢ wydatkéw z realizowanymi zadaniami oraz z wyznaczonymi celami jednostki

-skutecznos¢ przyjetego sposobu utrzymania skfadnikéw majatkowych do prawidlowego
funkcjonowania jednostki

-prawidtowos¢ ksztaltowania naleznosci i zobowigzai budzetowych jednostki

4.Wstepna ocena celowosci zaciagania zobowiazan finansowych stanowi element poprzedzajacy
podjecie decyzji o przeprowadzeniu danej operacji gospodarczej angazujacej $rodki publiczne.
Polega ona na kontroli merytorycznej realizowanej przez:

- analize potrzeb oraz rezultatéw poprzednich dziatafi
-okreslenie szacunkowej wysokosci wydatku
-sprawdzenie zgodnosci zobowiazan z planem finansowym jednostki

5.Kierownik jednostki oraz gléwny ksiggowy nadzoruja proces prowadzonej w jednostce
wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowiazan .



Rozdzial 1V
Procedura kontroli rozrachunkow
§9

1.Kontrola rozrachunkéw obejmuje sig¢ rozrachunki z réznych tytuléw dotyczace bezspornych
naleznosci i zobowigzan, roszczen spornych znajdujacych si¢ w postepowaniu sadowym lub
arbitrazowym, jak tez niedoborow i szkod powstatych w srodkach rzeczowych , a bedacych w
toku wyjasnienia. Operacje rozrachunkowe bada si¢ pod wzgledem ich legalnosci , zasadnosci,
ewidencji i udokumentowania.

2.Kontrola rozrachunkow ma na celu zbadanie:

1)prawidtowos¢ prowadzonej ewidencji ksiggowej rozrachunkéw na kontach syntetycznych i
analitycznych.

2) terminowos¢ uzgadniania sald naleznosci i zobowiazan z kontrahentami
3) biezaca i terminowa windykacj¢ naleznosci

4) czy i jakiej wysokosci oraz z jakich przyczyn istnieja nalezno$ci przeterminowane, niesciagalne
lub przedawnione

5) prawidlowos¢ i terminowos¢ rozliczen z budzetem z tytutu skladek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne , podatkéw od wynagrodzen

6)zasadnos$¢ umorzen nalezno$ci w wyniku dokonywania ich odpiséw

7) prawidlowos¢ oraz terminowo$¢ naliczania zapfaty naleznych odsetek za zwloke.
§10

Procedura kontroli naleznosci i zobowiazan wyraza si¢ poprzez:

1)sprawdzenie podpisanych umdw, ktére powoduja powstanie naleznosci i zobowigzan, pod
wzgledem ich legalnosci. rzetelnosci oraz przysztych skutkoéw finansowych.

2)sprawdzenie zawartych uméw pod wzgledem zgodnosci z prawem, w szczegdlnosci z ustawa o
zamowieniach publicznych

3)sprawdzenie ,czy analizowane umowy zawieraja wszystkie niezb¢dne dane ,czy reguluja
terminy ptatnosci za wykonane ustugi, dostarczone wyroby, towary

4)sprawdzenie ewidencji rozrachunkéw z poszezegdlnymi kontrahentami
5)sprawdzenie termindéw platnosci, co pozwala ustali¢ naleznosci oraz zobowigzania:
a) biezace

b) watpliwe

¢) przeterminowane, nieuregulowane z winy dluznika

d) sporne, czekajace na orzeczenie sadu



e) przedawnione

6) kontrolg rozrachunk6éw o charakterze publicznoprawnym rozliczanych z:

a) Urzgdem Skarbowym

b) Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

7) kontrolg terminowosci i prawidtowosci wysylania do zobowiazanych wezwan do zaplaty,
upomnien oraz wdrazania $rodkow egzekucyjnych

8) kontrblcg poprawnosci ewidencji

9) kontrolg naleznosci pod wzgledem ich umarzania i dokonywania odpisow

Rozdzial V
Srodki kontroli finansowej

§12

Srodki kontroli finansowej wykonywane w jednostce zostaly okreslone w:

1
2)
3)
4)
3)

6)
7

Regulaminie organizacyjnym jednostki

Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiegowych

Polityce rachunkowosci i zakladowego planu kont

Instrukeji inwentaryzacyjnej

Instrukcji udzielania zamowien publicznych, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w
zlotych réwnowartosci kwoty 14.000,00 €

Innych zarzadzeniach kierownika jednostki

Zakresach czynnosci pracownikéw



