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do dokumentacji przyjętych zasad 

                                                                                               polityki rachunkowości

                                                                                               z dnia 30.12.2005r. 

PROCEDURY KONTROLI WEWNĘTRZNEJ


Kontrola wewnętrzna to system zabezpieczeń finansowych i innych, ustanowiony, aby wypełniać zadania Związku w sposób uporządkowany i zgodny z prawem, zabezpieczający majątek Związku oraz rzetelność i wiarygodność dokumentacji.


Kontrola wewnętrzna powinna stanowić wszechstronnie powiązany system obejmujący wszystkich pracowników jednostki sprawujących - z uwagi na zajmowane stanowiska - funkcje nadzoru, pracowników mających obowiązek kontrolowania określonych zagadnień, jak również te osoby, których obowiązki w zakresie kontroli wynikają z przepisów prawnych powszechnie obowiązujących lub doraźnych poleceń zwierzchnika.

Czynności kontrolne, w zakresie swoich uprawnień wykonują: pracownicy merytoryczni odpowiedzialni za wykonanie powierzonych im obowiązków, stosując poniższe kryteria kontroli:

· kryterium legalności, polegające na kontroli zgodności działań z obowiązującymi w danym czasie przepisami prawnymi, jak również uregulowania wewnętrzne (m.in. instrukcjami wewnętrznymi, Statutem Związku, zarządzeniami wewnętrznymi wydawanymi przez Przewodniczącego Związku.), obowiązujące w Związku Gmin „Kwisa”.

· kryterium gospodarności oznaczające zbadanie, czy zadanie wykonywane jest zgodnie z zasadami efektywnego gospodarowania, tj. czy oszczędnie i wydajnie wydatkowano środki, jakie były relacje nakładów do efektów oraz czy ten sam wynik można było osiągnąć mniejszym nakładem środków lub czy zastosowanymi środkami można było osiągnąć lepszy wynik. W ocenie gospodarności należy uwzględnić uwarunkowania ekonomiczno-organizacyjne w jakich działa jednostka;

· kryterium celowości, które można utożsamić z powszechnie rozumianym kryterium oszczędności czy innymi kryteriami wynikającymi ze sposobu ustalania relacji pomiędzy nakładem i efektem. Dotyczy ono wyłącznie związku - bezpośredniego i pośredniego - z realizacją zadań przypisanych jednostce sektora finansów publicznych. Wszelkie wydatki mogą być dokonywane wyłącznie w celu realizacji zadań przypisanych jednostce. Wstępna ocena celowości wydatków majątkowych przeprowadzana jest przez  Zarząd Związku na etapie sporządzania uzasadnień do projektów finansowych. Wstępna ocena celowości wydatków związanych z bieżącym funkcjonowaniem jednostki oraz innych wydatków nie wyszczególnionych imiennie w planach finansowych dokonywana jest przez pracownika, któremu przypisano w zakresie czynności wykonanie powyższych zadań. Dysponent środków publicznych lub osoba przez niego upoważniona podejmują decyzję o dokonaniu wydatku na podstawie pozytywnej oceny celowości, po uzyskaniu potwierdzenia przez Skarbnika Związku, iż zamierzone wydatki mieszczą się w planie finansowym;

· kryterium rzetelności oznacza zbadanie w toku postępowania kontrolnego, czy zobowiązania danej jednostki były wykonywane zgodnie z ich treścią, czy pracownicy wykonywali swoje obowiązki z należytą starannością, sumiennie i we właściwym czasie, czy przestrzegano wewnętrznych reguł funkcjonowania jednostki oraz czy określone działania lub stany faktyczne są udokumentowane zgodnie z rzeczywistością oraz czy zbadana dokumentacja odpowiada stwierdzonemu stanowi faktycznemu.

Kontrola wewnętrzna jako zasadniczy element administrowania i zarządzania jednostką powinna mieć charakter ciągły i obejmować wszystkie obszary funkcjonowania jednostki stanowiąc istotną pomoc dla kierownictwa w osiąganiu celów jednostki. Kontrolę wewnętrzną można podzielić na następujące etapy:

· kontrolna wstępna, która ma na celu zapobieganie niepożądanym lub nielegalnym działaniom, szczególnie poprzez badanie projektów umów, porozumień i innych dokumentów powodujących powstanie zobowiązań pod kątem legalności, zgodności z uchwalonym budżetem, celowości itp.;

· kontrola bieżąca polegająca na badaniu czynności i operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia czy przebiegają prawidłowo, poprzez badanie rzeczywistego stanu rzeczowych i pieniężnych składników majątkowych oraz prawidłowość ich zabezpieczenia przed kradzieżą, zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami;

· kontrola następna, obejmująca badanie stanu faktycznego i dokumentów odzwierciedlających czynności już dokonane. 

Na dowód dokonania kontroli dokumentu kontrolujący opatruje go pieczęcią o następującej treści: wydatek podlega ujęciu w księgach rachunkowych i mieści się w planie finansowym jednostki budżetowej Związek Gmin „Kwisa”, podpisem i datą.

W ramach kontroli bieżącej każda operacja gospodarcza podlega:

· kontroli merytorycznej oraz zgodności z ustawą o zamówieniach publicznych – Kierownik biura,

· formalnej i rachunkowej – Skarbnik Związku,

· kontroli dokonanej przez Przewodniczącego Zarządu Związku

Kontrola merytoryczna i złożenie podpisu pod formułą „sprawdzono pod względem merytorycznym” oznacza, że ponosi on odpowiedzialność za rzetelność danych, celowość, legalność i gospodarność w odniesieniu do danych uwidocznionych w dowodzie księgowym oraz że dowód został wystawiony przez właściwą jednostkę lub podmiot. Poprawność dowodów pod tym względem ma znaczenie podstawowe i osoby dokonujące tej kontroli powinny mieć świadomość, jaki zakres odpowiedzialności na nich spoczywa, gdyż na podstawie kryterium celowości i gospodarności dokument księgowy może nie być już badany w następnych etapach kontroli wewnętrznej.

Drugim etapem systemu kontroli wewnętrznej jest sprawdzenie dowodu księgowego pod względem formalno-rachunkowym. Polega on na ustaleniu czy dokument:

· został wystawiony w sposób technicznie prawidłowy,

· zawiera wszystkie elementy prawidłowego dowodu,

· czy dane liczbowe nie zawierają błędów arytmetycznych.

Techniczna prawidłowość dokumentu polega m.in. na tym, że treść dowodu powinna być pełna i zrozumiała, nie może być przeprawiana, zamalowywana korektorem, itp. Dowody obce mogą być poprawiane jedynie poprzez wystawienie i przesłanie dowodu korygującego. Prawidłowość rachunkowa oznacza, że nie ma błędów arytmetycznych.

Kontrolujący w dowód wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzulę stwierdzającą dokonanie kontroli, a w szczególności datę przeprowadzenia kontroli, opatrując klauzulę własnym podpisem. Do kontrolującego należy przygotowanie dowodu księgowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie do klauzuli zatwierdzającej kwoty, na którą dowód opiewa oraz zadbanie o to, ażeby dowód księgowy został zakwalifikowany i zatwierdzony do ujęcia w księgach rachunkowych przez osoby upoważnione. 

Dowodem dokonania kontroli wewnętrznej przez Skarbnika Związku jest złożenie podpisu na dokumencie, który oznacza, że:

· sprawdził, iż operacja została uznana, przez właściwych rzeczowo pracowników, za prawidłową pod względem merytorycznym,

· nie zgłasza zastrzeżeń do legalności operacji i rzetelności dokumentu, w którym operacja ta została ujęta,

· posiada środki finansowe na pokrycie zobowiązań wynikających z tej operacji gospodarczej oraz operacja mieści się w planie finansowym,

· stwierdził formalno-rachunkową prawidłowość dokumentu dotyczącego tej operacji.

Skarbnik Związku w razie ujawnienia:

· nieprawidłowości formalno-rachunkowych dokumentu zwraca go właściwemu rzeczowo pracownikowi w celu ich usunięcia,

· nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w którym została ujęta nielegalna operacja gospodarcza lub zobowiązanie nie mające pokrycia w budżecie lub planie finansowym, odmawia jego podpisania.

Odmowa podpisania przez Skarbnika Związku dokumentu poddanego przez niego kontroli wstępnej lub bieżącej wstrzymuje realizację operacji gospodarczej, której dokument dotyczy. Skarbnik Związku powinien jednocześnie zawiadomić na piśmie kierownika jednostki o odmowie podpisania dokumentu i odmowę tę umotywować.

Jeśli jednak kierownik poleci w formie pisemnej rozliczyć tę operację w sposób zakwestionowany przez Skarbnika Związku, ten powinien dokument podpisać i przekazać go do zaksięgowania stosownie do polecenia, z wyjątkiem wypadku, gdy wykonanie dyspozycji kierownika jednostki stanowiłoby przestępstwo lub wykroczenie.

Ostatnim etapem kontroli wewnętrznej dowodów księgowych jest ostateczne zatwierdzenie dokumentu przez Przewodniczącego Zarządu Związku. Nieprawidłowością jest zatwierdzenie dowodu do wypłaty przez Przewodniczącego Zarządu Związku, który to dowód nie został poddany wcześniej kontroli przez Skarbnika Związku   Dotyczy to również umów powodujących powstanie zobowiązań pieniężnych, które nie posiadają kontrasygnaty Skarbnika Związku, co może stanowić niespełnienie wymogu zapewnienia pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych przez jednostkę.

Odpowiedzialność Przewodniczącego Zarządu Związku z tytułu kontroli wewnętrznej wynika z obowiązku nadzoru nad całokształtem działalności jednostki, w tym również na podstawie kryterium celowości i gospodarności ponoszonych wydatków i kosztów.
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