Zarzadzenie nr ZEAS 0161 -7/2010
Dyrektora Zespotu Ekonomiczno — AdministracyjnegdSzkét w Sandomierzu
z dnia 28 kwietnia 2010 r.

w sprawie ustalenia procedury kontroli finansowej

Na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 siar@A09 r. o finansach publicznych (DzU
z 2009 r. nr 157, poz. 1240) zatlzam, co naspuje.

§1

1. Kontrola finansowa jest elementem kontroli zaiezzej w jednostce.

2. Przedmiotem kontroli finansowep sv szczegoélngci procesy zwjzane z gromadzeniem
i wykorzystaniem srodkOw oraz gospodarowaniem mieniem jednostki. €spcte
obejmup dzialania polegage na przygotowaniu operacji dotycych pobierania
i wydatkowaniasrodkdw, ich realizacji, ewidencji oraz sprawozdawéct finansowe;j.

3. Przeprowadzenie kontroli operacji za&anych z gromadzeniedrodkow jednostki oraz
ich rozdysponowaniem sty¢ ma:

1) zapewnieniu zgodnego z prawem pobierania zngtdh srodkow w wysokéci
i terminach zgodnych z przepisami i stanem faktyozn

2) zapewnieniu ponoszenia wydatkow w sposob ceiasgczdny,

3) zapobieganiu i wykrywaniu &dow i nieprawidtoweci,

4) zabezpieczeniu mienia gminy przed utianiszczeniem.

§2
1. Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznegypadstawie nagbujacych kryteriow:
1) zgodndci z prawem,
2) zgodnéci dokumentacji ze stanem faktycznym,
3) celowdci,
4) gospodarnii,
5) skutecznéci.
2. Stosowanie kryterium zgodém z prawem polega na badaniu, czy przeprowadzana
operacja jest zgodna z oba&tujacymi przepisami prawa.
3. Kryterium rzetelnéci wymaga ustalenia, czy wszystkie operacje gospadag whasciwie
udokumentowane, czy dowody é&gowe [gdace podstaw zapisu w ksigach

rachunkowych gopisane w spos6b umliwiajacy identyfikacg zrealizowanego zadania



i zostalty sprawdzone przed ich zakgiwaniem przez odpowiednie shy oraz czy
stosowane w jednostce zasady rachunkowpapewniaj rzetelne i jasne przedstawienie
sytuacji magtkowej i finansowej jednostki.

4. Stosowanie kryterium celowoi polega na badaniu, czy dziatadigednostki jest zgodna
Z przygtymi celami wynikagcymi z zatwierdzonych planow dziatakon

5. Kryterium gospodarriei pozwala naocen czy zadania jednostkiasealizowane
oszczdnie, wydajnie i efektywnie.

6. Kryterium skutecznéci wymaga ustalenia, czy dokonano optymalnego dobuetod

i srodkow stzacych osagnigciu zatazonych celow.

§3
1. Formy organizacyjne systemu kontroli obejmuj

1) samokontr@l prawidtowaci wykonywania wilasnej pracy; do samokontroli zo-
bowiagzani & wszyscy pracownicy bez wzglu na zajmowane stanowisko irodzaj
wykonywanej pracy zgodnie z zakresami czydmno tj. obowkzkow, uprawnié
i odpowiedzialnéci;

2) kontrok funkcjonalm sprawowaa z urzdu wramach obowrku nadzoru przez
pracownikbw na stanowiskach kierowniczych, azéaksprawowasn przez innych
pracownikow, jeeli zostali zobowgzani do wykonywania okgeonych czynnéci
w zakresie powierzonych im obayzkow;

3) kontrok instytucjonala sprawowan przez 0so® zajmupca stanowisko powotane

wytacznie do wykonywania zad&ontrolnych.

§4
W jednostce kontrglfinansows wykonup nastpujace podmioty:

1) kierownik jednostki w zakresie ca® gospodarki finansowej w jednostce, w tym
kontrok oceny celowéci zachgania zobowjzan i dokonywania wydatkow;

3) gtébwny kseégowy jednostki w zakresie wginej kontroli zgodngci operacji z planem
finansowym, kompletniei, rzetelndci oraz formalno-rachunkowej poprawsco
dokumentow.

§5
1. W jednostce nalgy doktadnie i jednoznacznie ustaliobowizki, uprawnienia
i odpowiedzialné¢ w zakresach czyndoi pracownikéw, z uwzgdnieniem zakresu

i rodzaju decyzji, do ktorych podejmowania upowanieni, atake kontroli spraw



i operacji gospodarczych oraz odpowiadgch im dokumentow.

2. W jednostce nalg scisle przestrzega zasad przytego systemu dokumentacji
i ewidenciji, obiegu i kontroli dokumentéw odzwiexdlapcych operacje gospodarcze,
dokumentow zdawczo-odbiorczych oraz zasad wystawidakumentow, ich akceptacii,
rozliczenia iewidencji, wtym sprawdzania rzetdlio ilegalndgci podpiséw
na dokumentach.

3. W jednostce naley przestrzega zasad przyjmowania do pracy pracownikow
na stanowiska kierownicze i zyziane z odpowiedzialdoia materialn.

4. W jednostce nalg sprawdzéa stan skladnikbw majkowych przez dokonywanie
w obowhzujacym trybie spisOw z natury, a tak dora&nych inwentaryzacji i kontroli
wybranych sktadnikow maikowych.

§6
W zakresie kontroli finansowej w jednostce przyjesg nastpujace zasady:

1) podziat obowizkéw dokonuje si zgodnie z zasagze jedna i ta sama osoba niez@o
jednoczénie wykonywda, rejestrowa oraz kontrolowa wykonanie zadania;

2) upowanienia mag charakter imienny, indywidualny i nie mpgy¢ scedowane na ian
osolz;

3) z tréci udzielanych upowanien powinno jasno wynikg jakich operacji one dotygz
oraz w jakiej sytuacji magby¢ podejmowane;

4) wszystkie operacje wymagagkceptacji osoby odpowiedzialne;j.

5) dokonywane gokresowe inwentaryzacje sktadnikow gikpwych.

87

1. Procedury kontroli pod wzgllem legalnéci obejmuj sprawdzenie, czy dokumenty
potwierdzay dziatalnd¢ zgodrm z obowazujacymi przepisami prawa oraz aktami
wewrgtrznymi obowazujacymi w jednostce i zawartymi umowami cywilnoprawrnym

2. Procedury kontroli pod wzgllem gospodarrsai obejmuj sprawdzenie, czy po-
dejmowane dziatania azgodne z zasadami efektywnego gospodarowania oryz
oszczdnie i wydajnie wykorzystanezta srodki publiczne.

3. Procedury kontroli pod wzgllem celowéci obejmuj sprawdzenie, czy wydatkowanie
srodkéw finansowych wynika z celéw okienych w jednostce, oraz sprawdzenie, czy
zastosowane metodyriodki 3 odpowiednie dla osgnigcia zat@onych celow.

4. Procedury kontroli pod wzglem przejrzystéci obejmup badanie klasyfikacji bugttowe]



dochodow i wydatkdw stosownie do obawijacych zasad rachunkoé@ oraz
wykonywanie sprawozdawcza.

. Procedury kontroli pod wzgllem jawnéci obejmuj badanie udosgpnienia sprawozda
dotyczcych finansow i dziatalnei jednostki oraz udogbnienie innych informaciji
dotyczcych funkcjonowania jednostki i podejmowanych datiat

. Procedury kontroli dowodéw kgiowych pod wzgidem merytorycznym obejmujusta-
lenie rzetelnéci danych, w tym sprawdzenie, czy wystije zgodnéé operacji gospodar-
czych lub finansowych ze stanem rzeczywistym orag tees¢ stowna i dane liczbowe
okreslaja dokladnie istai tej operacji, a dowody zostaly wystawione przezaseitve
jednostki, jak rowniz na ustaleniu celowoi, gospodarnéci i legalndci operacji
gospodarczych.

. Procedury kontroli dowoddéw kgiowych pod wzgldem formalno-rachunkowym
obejmup sprawdzenie komplet§oi i poprawndéci dokumentow, zgodroi dziatah
arytmetycznych, a ponadto sprawdzenie, czy dokurnoepbwiada wymaganej formie,
zostat sporgzdzony przez osapuprawnion, jest czytelny, opatrzony datnumeradg,
zawiera podpisy o0s6b upowdonych i wi&ciwe pieczcie, nie maladow poprawek,

a poprawki wniesioneasv sposob prawidiowy.

§8
. Gtéwny kskgowy dokonuje wspnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz gstej kontroli kompletnéci i rzetelngci
dokumentow dotycych operaciji gospodarczych i finansowych.
. Dowodem dokonania kontroli wginej jest podpis zimny na dokumentach dotygz/ch
danej operacji.
. Ztozenie podpisu przez gtdwnego &gowego na dokumencie obok podpisu pracownika
wiasciwego rzeczowo oznaczzg:
1) nie zglasza zastrzen do przedstawionej przez wkwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowéci merytorycznej tej operacji i jej zgod§w z prawem,
2) nie zgtasza zastrzen do kompletnéci oraz formalno-rachunkowej rzetekod
i prawidtowasci dokumentow dotyegcych tej operacii,
3) zobowazania wynikagce z operacji mieszgzsie w planie finansowym.
. Globwny kskgowy w razie ujawnienia nieprawidtow@ zwraca dokument wdaiwemu
rzeczowo pracownikowi, awrazie nieustoi@ hieprawidtowéci odmawia jego

podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i jgygrynach zawiadamia pisemnie



kierownika jednostki, ktory mi@ wstrzyma realizacg zakwestionowanej operacji albo

wydat w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

§9

Traci moc Zarzdzenie Nr 0161-2/2008 Dyrektora Zespotu Ekonomicznre
Administracyjnego Szkot w Sandomierzu z dnia 2 imze 2008 roku w sprawie prayjia

» Procedur kontroli Finansowej ,, w Zespole Ekonommo — Administracyjnym Szkot w
Sandomierzu.

§10

Zarzadzenie wchodzi zycie z dniem podia z mog obowhzujaca od 1 stycznia 2010 r.

Dyrektor ZEAS
Tamara Socha



