Zarzadzenie Nr 186/20
Wijta Gminy Kwidzyn
z dnia 30 grudnia 2020r.

w sprawie ustalenia procedur wewnetrznej kontroli finansowej dla jednostek

obslugiwanych przez Urzad Gminy w Kwidzynie

Na podstawie art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Dz. U. 22019. poz. 869 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nast¢puje:

Dla jednostek obstugiwanych przez Urzad Gminy w Kwidzynie:

(98]

e Szkola Podstawowa im. gen. Emila Augusta Fieldorfa ps. ..NIL” w Rakowcu
e Szkota Podstawowa im. Marii Kotlarz w Tychnowach

e Przedszkole w Korzeniewie

e Szkota Podstawowa w Janowie

e Szkota Podstawowa w Korzeniewie

e Szkota Podstawowa w Nowym Dworze

e Szkota Podstawowa w Liczu

§1
Wprowadzam w jednostkach obstugiwanych przez Urzad Gminy w Kwidzynie Kwidzyn
obowiazek stosowania procedury wstepnej kontroli finansowej, jak w zalgczniku Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.
Wprowadzam w jednostkach obstugiwanych przez Urzad Gminy w Kwidzynie obowigzek
stosowania procedury biezgcej kontroli finansowe;j, jak w zalaczniku Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.
Przestrzeganie i $ciste stosowanie procedur kontroli zapewni prawidlowe funkcjonowanie
gospodarki finansowej, przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz ochrong
mienia.
Niedopuszczalne jest dokonywanie operacji gospodarczo-finansowych z pominigciem
ustalonych procedur.
Osoby wymienione w zalgczniku Nr 3 do zarzadzenia upowaznione sg do dokonywania
akceptacji  operacji gospodarczych i dokumentow finansowych pod wzgledem
merytorycznym, zgodnosci z ustawg o zamowieniach publicznych, formalno-rachunkowym

oraz do zatwierdzenia do realizacji i wyplaty.
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§2

Kontrola finansowa jest sprawowana w sposob zapewniajacy przestrzeganie nastepujacych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej:

1) legalnosci,

2) gospodarnosci.,

3) celowoscl,

4) przejrzystosci 1 jawnosci.
Procedury kontroli pod wzgledem legalnosci obejmuja sprawdzenie, czy dokumenty
potwierdzajg dziatalnos¢ zgodng z obowigzujacymi w danym czasie przepisami prawa
i aktow wewnetrznych obowigzujacych w jednostkach obstugiwanych przez Urzad Gminy
w Kwidzynie oraz z zawartymi umowami cywilnoprawnymi.
Procedury  kontroli  pod  wzglegdem  gospodarnosci  obejmuja  sprawdzenie,
czy podejmowane dzialania sg zgodne z zasadami efektywnego gospodarowania, tzn. czy
oszczednie 1 wydajnie wykorzystane beda (lub wykorzystano) srodki publiczne.
W kryterium gospodarnosci uwzglednienia si¢ uwarunkowania ekonomiczno-
organizacyjne, w jakich dzialajg jednostki obstugiwane przez Urzad Gminy
w  Kwidzynie, oraz zapewnia si¢ dzialania zapobiegajace wystgpieniu szkdd,
a w przypadku ich wystapienia — ograniczajgce skutki tych szkod.
Procedury kontroli pod wzgledem celowosci (zasadnosci) obejmuja sprawdzenie, czy
wydatkowanie srodkéw finansowych wynika z celow okreslonych w jednostkach
obstugiwanych przez Urzad Gminy w Kwidzynie oraz sprawdzenie, czy zastosowane
metody i srodki sg odpowiednie dla osiagnigcia zalozonych celow, a zatozone cele, zostang
(zostaly) osiggniete.
Procedury kontroli pod wzgledem przejrzystosci obejmujg badanie klasyfikowania
dochodow i wydatkéw publicznych, stosownie do obowigzujacych zasad rachunkowosci
oraz wykonywanie sprawozdawczosci.
Procedury pod wzgledem jawnosci obejmujg badanie udostepnienia sprawozdan
dotyczacych finanséw i dziatalno$ci jednostki oraz udostepniania innych informacii
dotyczacych  funkcjonowania  jednostek  obslugiwanych przez  Urzad  Gminy
w Kwidzynie i podejmowanych dziatan.
Procedury kontroli dowodéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym obejmuja
ustalenie rzetelnosci danych, w tym sprawdzeniu, czy wystepuje zgodnos$é operacji
gospodarczej lub finansowej ze stanem rzeczywistym oraz sprawdzeniu, czy tres¢ stowna i

dane liczbowe okreslajg dokladnie istote tej operacji, a dowody zostaty wystawione przez



wlasciwe jednostki, jak rdwniez na ustaleniu celowosci, gospodarnosei i legalnosci operacji

gospodarczych.

8. Procedury kontroli dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym

obejmujg sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci dokumentéw, zgodnosci dziatan

arytmetycznych, a ponadto sprawdzenie czy dokument odpowiada wymaganej formie,

zostat sporzgdzony przez osobg uprawniona, jest czytelny, opatrzony datg, numeracja, nie

zawiera Sladow poprawek, a ewentualne poprawki naniesione sg w sposdb prawidtowy.

§3

Procedury kontroli to dziatania podejmowane przez upowaznionych pracownikéw Urzedu

Gminy i jednostek obstugiwanych przez Urzad Gminy w Kwidzynie obejmujace:

1))
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)

9

przeprowadzenie wst¢pnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
1 dokonywania wydatkéw,

badanie i pordwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym przepisami prawa oraz
aktow wewnetrznych obowigzujacych w jednostkach obshugiwanych przez Urzad
Gminy w Kwidzynie,

pobieranie, gromadzenie i rozdysponowanie srodkow publicznych,

zacigganie zobowigzan finansowych 1 dokonywanie wydatkow ze S$rodkéw
publicznych,

udzielanie zamowien publicznych,

zwrot $rodkow publicznych,

racjonalne gospodarowanie mieniem,

dostarczanie informacji niezbednych do podejmowania prawidtowych decyzji
finansowo-gospodarczych,

inicjowanie kierunkéw prawidlowego dziatania oraz zapobieganie powstawaniu

nieprawidlowosci w gospodarce finansowej i gospodarowaniu mieniem.

§4

Procedury kontroli finansowej realizowane sg poprzez kontrole funkcjonalng opartg na podziale

funkcji, polegajaca na biezacym sprawdzaniu toku lub efektow pracy podlegtych pracownikow

jednostek obstugiwanych przez Urzad Gminy w Kwidzynie. Jest ona dokonywana przez

odpowiednie sprawdzenie lub zaakceptowanie dokumentéw oraz udokumentowanie tych

czynnosci. Wykonujg jg pracownicy Referatu finansowego oswiaty.

§5

Procedury kontroli finansowej, o ktorej mowa w § 4, realizowane sg przez:




1

2)

sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci przez
dyrektoréw jednostek obstugiwanych przez Urzad Gminy w Kwidzynie lub osoby
upowaznione odpowiedzialne za dokonane wydatki, zgodnie z zajmowanymi
stanowiskami pracy i powierzonymi zakresami obowigzkow;

potwierdzenie zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem wydatkéw
budzetowych, potwierdzenie sprawdzenia pod wzglgdem formalno-rachunkowym oraz
sprawdzenie kompletnosci i prawidlowosci dokumentéw — przez glowne ksiggowe

jednostek obstugiwanych przez Urzad Gminy w Kwidzynie;

3) sprawdzenie pod wzgledem zgodnosci planowanego badz dokonanego wydatku

z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych — przez dyrektoréw jednostek

obstugiwanych przez Urzad Gminy w Kwidzynie;

4) zatwierdzenie dowodéw ksiggowych do wyplaty — przez gléwne ksiggowe oraz

dyrektoréw jednostek obstugiwanych przez Urzad Gminy w Kwidzynie lub osoby

upowaznione.

§ 6

. Dochody i inne $rodki publiczne realizowane sg zgodnie z wykonywanymi umowami i na

podstawie przepisow prawnych zobowigzujacych inne podmioty do ponoszenia platnosci

na rzecz budzetu.

. W celu zapewnienia rzetelnego i prawidlowego naliczenia wysokosci dochodow

zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw do niezwlocznego przekazywania do Referatu
finansowego o$wiaty kopii wszystkich decyzji, porozumien, pism i innych dokumentow, z
ktorych wynikajg naleznosci platne przez inne podmioty na rzecz jednostek obstugiwanych
przez Urzad Gminy w Kwidzynie.

Wiasciwi merytorycznie pracownicy jednostek obstugiwanych przez Urzagd Gminy
w Kwidzynie oraz pracownicy Referatu finansowego oswiaty sprawdzajg na biezaco
i systematycznie terminowos¢ regulowania naleznosci. W przypadku opdznienia ptatnosci
wystawiajg wezwanie do zaplaty. W przypadku dalszego niewywigzywania sie

z obowigzku zaplaty wszczyna postepowanie egzekucyjne.

. Pracownicy Referatu finansowego o$wiaty odpowiedzialni sg réwniez za naliczenie

odsetek za zwloke w zaptacie naleznosci.

. Bezposredni nadzér nad realizacja dochodéw sprawuja giéwne ksiegowe jednostek

obstugiwanych przez Urzagd Gminy w Kwidzynie, Skarbnik Gminy Kwidzyn i dyrektorzy
jednostek obshugiwanych przez Urzgd Gminy w Kwidzynie.



§7

W przypadku stwierdzonych nadptat dochodéw budzetowych, pracownicy Referatu

finansowego oswiaty sporzadzaja i podpisuja wniosek o zwrot srodkéw podajac przyczyne oraz

sposob zwrotu srodkow, w tym numer rachunku bankowego. Wniosek zatwierdzaja do wyplaty

osoby wskazane w § 5 pkt 4. Te same zasady obowigzuja przy zwrocie $rodkéw pienieznych z

rachunku depozytowego.

§9

1. Za przestrzeganie procedur wewnetrznej kontroli finansowej odpowiedzialni sg wszyscy
pracownicy jednostek obstugiwanych przez Urzad Gminy w Kwidzynie, pracownicy
Referatu finansowego os$wiaty oraz dyrektorzy jednostek obstugiwanych przez Urzad
Gminy w Kwidzynie.

2. Nieprzestrzeganie procedur stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych, za ktére
w stosunku do 0s6b winnych wyciagane beda konsekwencje stuzbowe i dyscyplinarne,
przewidziane w ustawie Kodeks pracy oraz ustawie o finansach publicznych.

3. Przy wykonywaniu zadan i czynno$ci skiadajacych sie¢ na gospodarke oraz kontrole
finansowg pracownicy zobowigzani sg przestrzega¢ prawa oraz unormowan zawartych
w niniejszym zarzadzeniu, kierujagc si¢ zasadami uczciwosci i zaangazowania
w wykonywanie obowiazkow.

4. Obowigzkiem kazdego pracownika, wykonujacego czynnosci w ramach gospodarki
finansowej, jest informowanie przetozonych o stwierdzonych nieprawidtowosciach
i zagrozeniach wystgpienia nieprawidtowosci.

5. Nadzor nad przestrzeganiem procedur sprawuja dyrektorzy jednostek obstugiwanych przez

Urzad Gminy w Kwidzynie jak rowniez osoby przez niego upowaznione.

§10

Tracg moc Zarzadzenia

e Zarzadzenie nr 3b/18 Dyrektora Szkoty Podstawowej im. gen. Augusta Emila Fieldorfa
ps. "NIL” w Rakowcu z dnia 15 lutego 2018 roku w sprawie wprowadzenia w Szkole
Podstawowej im. gen. Augusta Emila Fieldorfa ps. "NIL” w Rakowcu procedury

wewnetrznej kontroli finansowej;

e Zarzadzenie nr 13/19 Dyrektora Szkoty Podstawowe]j im. Marii Kotlarz w Tychnowach
z dnia 2 wrze$nia 2019 roku w sprawie wprowadzenia w Szkole Podstawowej im. Marii

Kotlarz w Tychnowach procedury wewnetrznej kontroli finansowe;j;




e Zarzadzenie Nr 1d/2009 Dyrektora Przedszkola w Korzeniewie z dnia 13 stycznia 2009
roku w sprawie wprowadzenia w Przedszkolu w Korzeniewie procedury wewnetrznej
kontroli finansowej;

e Zarzadzenie Nr 1d/2009 Dyrektora Szkoty Podstawowej w Janowie z dnia 13 stycznia
2009 roku w sprawie wprowadzenia w Szkole Podstawowej w Janowie procedury
wewnetrznej kontroli finansowe;j;

e Zarzadzenie Nr 1d/2009 Dyrektora Szkoly Podstawowej w Korzeniewie
z dnia 13 stycznia 2009 roku w sprawie wprowadzenia w Szkole Podstawowe;j
w Korzeniewie procedury wewngtrznej kontroli finansowe;j;

e Zarzadzenie nr la/l17 Dyrektora Szkoly Podstawowej w Nowym Dworze
z dnia 1 wrzesnia 2017 roku w sprawie wprowadzenia w Szkole Podstawowe;j
w Nowym Dworze procedury wewngtrznej kontroli finansowej;

e Zarzadzenie nr 9/18 Dyrektora Szkoty Podstawowej w Liczu z dnia 10 maja 2018 roku
w sprawie wprowadzenia w Szkole Podstawowej w Liczu procedury wewnetrznej

kontroli finansowe;;

§11

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 st}ua.h%oku.
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