
Zarządzenie nr 4/2006
Dyrektora Gminnego Zespołu Obsługi Szkół w Miedzichowie
z dnia 22 marca 2006 r.
w sprawie procedur kontroli finansowej w Gminnym Zespole Obsługi Szkół w Miedzichowie
Na podstawie art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2401 ze zmianami) zarządzam co następuje:

§ 1 

Procedury kontroli finansowej zostały opracowane w oparciu o standardy kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych zawartych w Komunikacie Nr 1 Ministerstwa Finansów z dn. 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogłoszenia „Standardów kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych” (Dz. U. Min. Fin. Nr 3 poz. 13 ).

Standardy stanowią wskazówkę i pomoc w tworzeniu systemu kontroli finansowej, ich celem jest  zapewnienie spójnego i jednolitego modelu kontroli finansowej.

§ 2

Standardy przedstawia się w pięciu obszarach odpowiadającym czterem podstawowym elementom systemu kontroli finansowej:

a) środowisko systemu kontroli finansowej,

b) zarządzanie ryzykiem,

c) mechanizmy systemu kontroli finansowej,

d) informacja i komunikacja,

§ 3

1. Kontrola finansowa jest elementem zarządzania gospodarką finansową, jej przedmiotem są w szczególności procesy związane z gromadzeniem i wykorzystaniem środków oraz gospodarowaniem mieniem Gminnego Zespołu Obsługi Szkół w Miedzichowie. Procesy te obejmują działania polegające na przygotowaniu operacji, dotyczących pobierania i wydatkowania środków (planowanie finansowe), ich realizację, ewidencję oraz sprawozdawczość finansową.

2. Kontrola to ogół czynności, podejmowanych w celu osiągnięcia zgodności między stanem faktycznym (wykonaniem), a stanem obowiązującym, pożądanym (wyznaczeniem). Pożądany stan gospodarki finansowej wynika z przepisów prawa ogólnie stanowionego oraz przepisów wewnętrznych tj. uchwał Rady Gminy Miedzichowo, a także przyjętych planów finansowych. Przeprowadzenie kontroli operacji związanych z gromadzeniem środków gminy oraz dysponowaniem nimi ma na celu:

1) zapewnienie zgodnego z prawem pobierania należnych środków w wysokości oraz terminach zgodnych z przepisami i stanem faktycznym, 

2) zapewnienie ponoszenia wydatków w sposób celowy i oszczędny,

3) zapobieganie i wykrywanie defraudacji,

4) zabezpieczenie mienia przed utratą i zniszczeniem.

§ 4

1. Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznego na podstawie następujących kryteriów:

1) zgodności z prawem,

2) zgodności dokumentacji ze stanem faktycznym,

3) celowości,

4) gospodarności,

2. Stosowanie kryterium zgodności z prawem polega na badaniu czy kontrolowana jednostka prowadzi działalność zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.

3. Kryterium rzetelności wymaga ustalenia, czy wszystkie operacje gospodarcze są właściwie udokumentowane, czy dokumenty (dowody księgowe) będące podstawą zapisu w księgach rachunkowych, są opisane w sposób umożliwiający identyfikację zrealizowanego zadania i zostały sprawdzone przed ich zaksięgowaniem przez odpowiednie służby oraz czy stosowane w jednostce zasady rachunkowości zapewniają rzetelne, jasne przedstawienie sytuacji majątkowej i finansowej jednostki.

4. Stosowanie kryterium celowości polega na badaniu czy działalność jednostki jest zgodna z przyjętymi celami, wynikającymi z zatwierdzonych planów działalności. 

5. Kryterium gospodarności pozwala na ocenę, czy zadania jednostki są realizowane oszczędnie, wydajnie i efektywnie.

§ 5

Kontrola finansowa obejmuje:

1. Zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków 

2. Badanie i porównywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym:

a) pobierania i gromadzenia środków publicznych,

b) zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków ze środków publicznych,

c) udzielania zamówień publicznych,

d) zwrotu środków publicznych.

I. Środowisko kontroli finansowej

§ 6

Środowisko systemu kontroli finansowej  dotyczy systemu zarządzania i jej organizacji  i determinuje jakość kontroli finansowej:

a) uczciwość i inne wartości etyczne,

Pracownicy Gminnego Zespołu Obsługi Szkół w Miedzichowie dbają o wysoki poziom osobistej  i  zawodowej uczciwości, ściśle przestrzegają wszystkich opracowanych procedur kontroli finansowej,

b) kompetencje zawodowe,

Pracownicy Gminnego Zespołu Obsługi Szkół w Miedzichowie uczestniczą w szkoleniach sami dbając aby ciągle poszerzać i aktualizować zakres wiedzy, rozwijać umiejętności i  zdolności. Raz w roku będzie dokonywana ocena ich pracy.

c) struktura organizacyjna,

Dyrektor jednostki na bieżąco aktualizuje zakresy zadań, uprawnień i odpowiedzialności poszczególnych pracowników przedkłada wnioski mające na celu aktualizację Statutu i programów przyjętych przez Radę Gminy. 

d) identyfikacja zadań wrażliwych,  Dyrektor identyfikuje jako zadania wrażliwe w Gminnym Zespole Obsługi Szkół w Miedzichowie:
- gospodarkę kasową,

- zamówienia publiczne,

e) powierzenie uprawnień,

Przy powierzaniu uprawnień w zakresie gospodarki finansowej lub majątkowej Gminnego Zespołu Obsługi Szkół w Miedzichowie  poszczególnym pracownikom, stosuje się zasadę pisemności. Przyjęcie uprawnień potwierdzone jest podpisem pracownika.

II. Zarządzanie ryzykiem

§ 7

Zarządzanie ryzykiem ma na celu zwiększenie prawdopodobieństwa osiągnięcia celu i obejmuje:

a) 
monitorowanie realizacji zadań,

główny księgowy opracowuje roczny plan pracy zawierający poszczególne cele, zadania i komórki organizacyjne odpowiedzialne za ich realizację oraz zasoby (np. osobowe, finansowe, rzeczowe) przeznaczone do ich realizacji.

W okresach kwartalnych dokonuje oceny, (monitoringu) realizacji zadań.

b)  
identyfikacja ryzyka,

 Dyrektor jednostki określa identyfikację zewnętrznego  i  wewnętrznego ryzyka, związanego z osiąganiem celów  zawartych w rocznym planie pracy  co kwartał przy ocenie realizacji zadań. 

a) analiza ryzyka i podejmowanie działań zarządczych,

Analiza ryzyka zawiera głównie ocenę istotności ryzyka, oszacowanie prawdopodobieństwa jego wystąpienia, a także rozważenie w jaki sposób można tym ryzykiem zarządzać.

III. Informacja i komunikacja

§ 8

Standardy te dotyczą zapewnienia wszystkim pracownikom Gminnego Zespołu Obsługi Szkół w Miedzichowie informacji  niezbędnych do wykonywania przez nich obowiązków, a w szczególności związanych z kontrolą finansową. 

Okresowo odbywają się narady organizowane przez Dyrektora jednostki, na których omawiane są:

· stan realizacji zadań przyjętych w rocznym programie 

· ryzyka związane z realizacją zadań,

- 
większe inicjatywy, 

- 
ważniejsze wydarzenia.

IV. Mechanizmy systemu kontroli finansowej

§ 9

Podstawowymi mechanizmami funkcjonującymi w ramach systemu kontroli finansowej są: 

a) 
dokumentowanie systemu kontroli finansowej – w ramach tego systemu działają następujące procedury ustalone w formie Zarządzeń Dyrektora:

· instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

· dokumentacja przyjętych zasad rachunkowości, w skład której wchodzą: 

· zasady  prowadzenia rachunkowości z wyceną aktywów i pasywów oraz ustaleniem wyniku finansowego, 

· wykaz kont księgi głównej zakładowego planu kont oraz zasady ich funkcjonowania, 

· opis systemu informatycznego, zawierający wykaz programów wraz z charakterystyką i programowymi zasadami ochrony danych, 
· opis systemu służącego ochronie danych i ich zbiorów, w tym dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów stanowiących podstawę dokonanych w nich zapisów, 

· zasady sporządzania, obiegu i kontroli dowodów księgowych, 

· instrukcja kasowa,

· gospodarowanie mieniem,

· nadzór w zakresie wydatkowania środków publicznych.
b) 
dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych
    
Operacje finansowe i gospodarcze są bezzwłocznie rejestrowane i prawidłowo klasyfikowane przez pracowników, którym powierzono taki obowiązek. Pracownicy Gminnego Zespołu Obsługi Szkół w Miedzichowie, którym powierzono dokonanie autoryzacji (zatwierdzania) operacji finansowych i gospodarczych, zgodnie z wyżej wymienionymi procedurami, dokonują tego przed ich realizacją, poprzez złożenie podpisu przy odpowiedniej adnotacji na dokumencie.

d) 
w kontrolę wewnętrzną sprawują:

· główny księgowy - odpowiedzialny za prowadzenie rachunkowości jednostki i wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi, a także dokonywanie wstępnej kontroli w zakresie zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz w zakresie kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych, 

· Główny księgowy dokonuje wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, dokonuje wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych. Dowodem dokonania kontroli wstępnej jest podpis złożony na dokumentach dotyczących danej operacji. 

Złożenie podpisu przez głównego księgowego na dokumencie obok podpisu pracownika właściwego rzeczowo oznacza, że: 

· nie zgłasza zastrzeżeń do przedstawionej przez właściwych rzeczowo pracowników oceny prawidłowości merytorycznej tej operacji i jej zgodności z prawem, 

· nie zgłasza zastrzeżeń do kompletności oraz formalno rachunkowej rzetelności i prawidłowości dokumentów dotyczących tej operacji,

· zobowiązania wynikające z operacji mieszczą się w planie finansowym i harmonogramem dochodów i wydatków w jednostce , posiada środki finansowe na ich pokrycie. 

Główny księgowy w razie ujawnienia nieprawidłowości zwraca dokument właściwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usunięcia nieprawidłowości odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach zawiadamia pisemnie. Dyrektora, który może wstrzymać realizację zakwestionowanej operacji, albo wydać w formie pisemnej polecenie jej realizacji. 

W celu realizacji swoich zadań główny księgowy ma prawo:

· żądać od kierowników innych komórek organizacyjnych jednostki udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbędnych informacji i wyjaśnień, jak również udostępnienia do wglądu dokumentów i wyliczeń będących źródłem tych informacji i wyjaśnień;

· wnioskować od kierownika jednostki o określenie trybu, według którego mają być wykonywane przez inne komórki organizacyjne jednostki prace niezbędne do zapewnienia prawidłowości gospodarki finansowej oraz ewidencji księgowej, kalkulacji kosztów i sprawozdawczości finansowej.

Wszystkie przypadki, w których ze względu na nadzwyczajne okoliczności odstąpiono od przyjętych procedur utrzymanych w formie Zarządzeń Dyrektora są uzasadnione, dokumentowane i zatwierdzane przez Dyrektora

§ 10

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania
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