Zalacznik nr 7

do zarzadzenia nr 66/2011
Burmistrza Ciechocinka

z dnia 9 czerwca 2011 roku

PRIOCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ

§1
Zadania kontroli finansowej

Kontrola finansowa jest elementem zarzadzania gospodarka finansowa miasta, jej przedmio-

tem sa w szczegolnosci procesy zwigzane z gromadzeniem i wykorzystaniem $rodkéw oraz

gospodarowaniem mieniem miasta. Procesy te obejmuja dziatania polegajace na przygotowa-

niu operacji, dotyczacych pobierania i wydatkowania srodkéw (planowanie finansowe), ich

realizacj¢, ewidencje oraz sprawozdawczos$¢ finansowa.

Kontrola to ogoét czynno$ci, podejmowanych w celu osiagnigcia zgodnosci migdzy stanem

faktycznym (wykonaniem), a stanem obowiazujacym, pozadanym (wyznaczeniem). Pozadany

stan gospodarki finansowej wynika z przepisOw prawa ogodlnie stanowionego oraz przepisow

wewngetrznych tj. uchwal Rady Miasta oraz zarzadzen Burmistrza, a takze przyjetych planow

finansowych. Przeprowadzenie kontroli operacji zwiazanych z gromadzeniem $rodkéw miasta

oraz dysponowaniem nimi ma na celu:

- zapewnienie zgodnego z prawem pobierania naleznych srodkow w wysokosci oraz termi-
nach zgodnych z przepisami i stanem faktycznym,

- zapewnienie ponoszenia wydatkow w sposob celowy i oszczedny,

- zapobieganie 1 wykrywanie defraudacji,

- zabezpieczenie mienia miasta przed utrata 1 zniszczeniem.

§2
Kryteria kontroli

Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznego na podstawie nastgpujacych kryteriow:

- zgodno$ci z prawem,

- zgodnos$ci dokumentacji ze stanem faktycznym,

- celowosci,

- gospodarnosci,

Stosowanie kryterium zgodnosci z prawem polega na badaniu czy kontrolowana jednostka
prowadzi dziatalno$¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa..

Kryterium rzetelno$ci wymaga ustalenia, czy wszystkie operacje gospodarcze sa wlasciwie
udokumentowane, czy dokumenty (dowody ksiggowe) bedace podstawa zapisu w ksiggach
rachunkowych, sa opisane w sposob umozliwiajacy identyfikacje¢ zrealizowanego zadania i
zostaly sprawdzone przed ich zaksiggowaniem przez odpowiednie stuzby oraz czy stosowane
w jednostce zasady rachunkowosci zapewniaja rzetelne, jasne przedstawienie sytuacji majatko-
wej 1 finansowe;j jednostki.



Stosowanie kryterium celowos$ci polega na badaniu czy dziatalno$¢ jednostki jest zgodna
z przyjetymi celami, wynikajacymi z zatwierdzonych planow dziatalnos$ci.

Kryterium gospodarno$ci pozwala na oceng, czy zadania jednostki s realizowane oszczgdnie,
wydajnie i efektywnie.

§3
Zakres kontroli

Kontrola finansowa obejmuje:
1. Zapewnienie przestrzegania procedur kontroli:
a) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych
b) dokonywanie wydatkoéw badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wyma-
ganym
¢) pobieranie i gromadzenie §rodkow publicznych
d) zaciaganie zobowiazan finansowych i dokonywanie wydatkéw ze srodkow publicz-
nych
e) udzielanie zamowien publicznych
f) zwrot srodkdw publicznych.
2. prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur o ktorych mowa w pkt. 1

§ 4
Podmioty kontroli

W miescie kontrole wewngtrzna wykonuja nast¢pujace podmioty:

- rada miasta i komisje dziatajace w jej imieniu w szczegdlnosci za$ komisja rewizyjna,
ktora jest uprawniona do kontroli zarzadu miasta oraz jednostek organizacyjnych miasta,

- kierownicy jednostek organizacyjnych, ktorzy sa odpowiedzialni za cato$¢ gospodarki fi-
nansowej zwlaszcza za wykonywanie okreslonych ustawa o finansach publicznych obo-
wiazkéw w zakresie kontroli finansowe;,

- gloéwni ksiggowi jednostek organizacyjnych - odpowiedzialni za prowadzenie rachunko-
wosci jednostki i wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, a takze dokonywanie
wstepne] kontroli w zakresie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz w zakresie kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotycza-
cych operacji gospodarczych i finansowych,

- kierownicy komoérek organizacyjnych jednostki odpowiadajacy za prawidlowe wykony-
wanie powierzonych im zadan .

§5
Procedury kontroli finansowej

Ustala si¢ nastgpujace procedury kontroli finansowe;j:

1) pobieranie i gromadzenie srodkow publicznych,

2) nadzoru w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci, go-
spodarnosci i celowosci,

3) gospodarowania mieniem,

4) sporzadzania obiegu i kontroli dowodow ksiggowych, ktora zawiera procedury kontroli
merytorycznej, formalnej i rachunkowej oraz przeprowadzenie wstgpnej oceny celowosci
zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow,



5) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji,
6) udzielania zamowien publicznych,
7) kasowe;,
8) zakladowy plan kont,
§6

Typy Srodkow kontroli

Wyrodznia si¢ nastepujace typy srodkow kontroli:

1. W zakresie organizacji schemat organizacyjny (stanowiacy zatacznik do niniejszej in-
strukcji), ktory definiuje i przydziela obowiazki oraz ustala hierarchi¢ stuzbowa z elemen-
tami kontroli funkcjonalne;.

2. W zakresie podzialu obowiazkow jako podstawowego srodka kontroli zgodnie z zasada,
ze jedna 1 ta sama osoba nie moze jednocze$nie wykonywac, rejestrowac oraz kontrolo-
waé wykonanie zadania.

3. W zakresie upowaznien i akceptacji. Wszystkie operacje wymagaja upowaznienia lub ak-
ceptacji osoby odpowiedzialne;.

Z tresci udzielanych upowaznien i powierzen powinno jasno wynika¢ jakich operacji one
dotycza oraz w jakiej sytuacji moga by¢ podejmowane. Upowaznienia i powierzenia maja
charakter imienny i nie moga by¢ cedowane na inna osobg.

4. W zakresie gospodarowania majatkiem - przeprowadzenie okresowych inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych.

5. W zakresie systemow rachunkowych i ksiggowych, stosowane w systemie ewidencji ksig-
gowej
1 maja na celu sprawdzenie przez upowaznione osoby pod wzglgdem merytorycznym
1 formalno-rachunkowym, czy zostaty prawidtowo opisane i czy wszystkie zostaty ujete
w ewidencji ksiggowej zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.

6. W zakresie nadzoru - kontrola, czy przestrzegane sa normy prawne oraz wydawane zarza-
dzenie, czy nalezycie chronione jest mienie jednostki, czy prawidlowo sa gromadzone i
wykorzystywane $rodki miasta.

§7
Obowiazki glownego ksiegowego

Gltowny ksiggowy budzetu miasta dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodar-
czych i finansowych z planem finansowym, dokonuje wstgpnej kontroli kompletno$¢ 1 rzetel-
no$¢ dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Dowodem dokonania kontroli wstepnej jest podpis ztozony na dokumentach dotyczacych da-

nej operacji.

Ztozenie podpisu przez gtownego ksiggowego na dokumencie obok podpisu pracownika wta-

$ciwego rzeczowo oznacza, ze:

1) nie zgloszono zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikoéw
oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

2) nie zgloszenie zastrzezen do kompletnosci oraz formalno rachunkowej rzetelnosci 1 prawi-
dlowosci dokumentow dotyczacych tej operacji,

3) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym 1 harmonogramem
dochodéw 1 wydatkéw w jednostce , posiada $rodki finansowe na ich pokrycie. Gléwny
ksiggowy w razie ujawnienia nieprawidlowosci zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo
pracownikowi, a w razie nie usunigcia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania. O od-
mowie podpisania dokumentu i jej przyczynach zawiadamia pisemnie Burmistrza, ktory



moze wstrzymaé realizacje zakwestionowanej operacji, albo wyda¢ w formie pisemnej
polecenie jej realizacji.



