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Zatgcznik nr5

INSTRUKCJA

W SPRAWIE OKRESLENIA PROCEDUR KONTROLI FINANSOWEJ
W KOMENDZIE GLOWNEJ STRAZY GRANICZNEJ

§1.

Instrukcja okresla procedury kontroli finansowej
w KGSG.

§2.

Procedury kontroli finansowej, zwane dalej , pro-
cedurami kontroli”, dotyczg przeprowadzania kontroli
finansowej stanowigcej czes$¢ systemu kontroli wewnetrz-
nej, w zakresie gromadzenia i dysponowania srodkami
publicznymi oraz gospodarowania mieniem w KGSG.

§ 3.

Procedury kontroli to dziatania podejmowane przez
upowaznionych funkcjonariuszy i pracownikow obejmu-
jace:

1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow;

2) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem
wymaganym przepisami prawa oraz aktow wewnetrz-
nych obowigzujgcych w KGSG;

3) pobieranie, gromadzenie i rozdysponowanie srodkow
publicznych;

4) zacigganie zobowigzan finansowych i dokonywanie
wydatkoéw ze srodkéw publicznych;

5) udzielanie zamowien publicznych;

6) zwrot srodkéw publicznych;

7) racjonalne gospodarowanie mieniem;

8) dostarczanie informacji niezbednych do podejmowania
prawidtowych decyzji finansowo-gospodarczych;

9) inicjowanie kierunkéw prawidtowego dziatania oraz
zapobieganie powstawaniu nieprawidtowosci w go-
spodarce finansowej i gospodarowaniu mieniem.

§ 4.

1. Procedury kontroli realizowane sg poprzez biezace
sprawdzanie wykonywanych czynnoséci oraz dokumen-
tow zewnetrznych i wewnetrznych w zakresie, o ktérym
mowa w 8§ 3. Zadania w zakresie procedur kontroli sg
realizowane na etapach:

1) planowania;

2) pobierania, gromadzenia i wydatkowania srodkow
finansowych;

3) udzielania zamowien publicznych;

4) prowadzenia ewidencji ksiegowej oraz dokumen-
tacji;

5) gospodarowania mieniem;

6) sprawozdawczosci.

2. Realizacja procedur kontroli, o ktérych mowa w ust. 1,
polega na:
1) wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finan-

sowych, pod wzgledem ich zgodnosci z planem
finansowym;

2) wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci doku-
mentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i fi-
nansowych, miedzy innymi pod wzgledem mery-
torycznym i formalno-rachunkowym;

3) kontroli sporzgdzania planu wydatkow finanso-
wych;

4) informowaniu przetozonych o zagrozeniach zwia-
zanych z realizacjg planowanych wydatkow;

5) kontroli realizacji wydatkow budzetowych przewi-
dzianych w planie komorki wykonujgcej budzet;

6) kontroli terminowego regulowania zobowigzan
finansowych jednostki;

7) ocenie zawieranych umoéw;

8) kontroli terminowosci ustalania naleznosci docho-
doéw budzetowych;

9) kontroli terminowosci odprowadzania dochodow
budzetowych;

10) kontroli przebiegu procesu windykacji naleznosci;

11) kontroli ustalania naleznosci jednostki budzetowe;j,
a takze pobrania lub dochodzenia ich w wysokosci
wynikajgcej z prawidtowego obliczenia oraz uma-
rzania zgodnie z przepisami i niedopuszczeniem
do ich przedawnienia;

12) kontroli przeznaczenia dochodéw budzetowych
uzyskanych przez KGSG zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

13) sprawdzeniu zgodnosci wniosku o wszczecie po-
stepowania lub wniosku o udzielenie zamowienia
z planem zamowien publicznych;

14) kontroli udzielania zamowien publicznych zgodnie
z przepisami prawa oraz z przepisami aktow we-
wnetrznych obowigzujacych w KGSG;

15) ocenie wykorzystania srodkoéw finansowych zgod-
nie z przeznaczeniem;

16) kontroli prowadzenia rachunkowosci pod wzgle-
dem zgodnosci z rozwigzaniami wynikajgcymi
z przepiséw ustawy o rachunkowosci oraz z przy-
jetej przez KGSG polityki rachunkowosci;

17) kontroli sporzadzania sprawozdawczosci finanso-
wej i budzetowej;

18) kontroli gospodarowania mieniem, w tym:

a) powierzania mienia,

b) dostaw mienia,

c) gospodarki magazynowej,

d) gospodarki remontowej i inwestycyjnej,

e) prowadzenia ewidencji mienia i naktadéw inwe-
stycyjnych,

f) przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

19) sprawdzeniu czy na wytworzonych dokumentach
wewnetrznych zamieszczona jest stopka okresla-
jaca inicjaty i numer telefonu wykonawcy oraz
data wykonania dokumentu.
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§ b.

Procedury kontroli pod wzgledem legalnosci obejmu-
ja sprawdzenie, czy dokumenty potwierdzajq dziatal-
nos$¢ zgodng z obowigzujgcymi w danym czasie prze-
pisami prawa oraz aktow wewnetrznych obowigzuja-
cych w KGSG oraz zawartymi umowami cywilnopraw-
nymi.

Procedury kontroli pod wzgledem gospodarnosci
obejmujg sprawdzenie, czy podejmowane dziatania sg
zgodne z zasadami efektywnego gospodarowania,
tzn. czy oszczednie i wydajnie wykorzystane bedg (lub
wykorzystano) srodki publiczne. W kryterium gospo-
darnosci uwzglednia sie rowniez uwarunkowania
ekonomiczno-organizacyjne, w jakich dziata KGSG,
wraz z zasadami oszczednosci i zapobiegliwosci ewen-
tualnego powstawania szkdd.

Procedury kontroli pod wzgledem celowosci (zasad-
nosci) obejmujg sprawdzenie, czy wydatkowanie
srodkéw finansowych wynika z celow okreslonych
w KGSG oraz sprawdzenie, czy zastosowane metody
i srodki s3 odpowiednie dla osiggniecia zatozonych
celéw, a zatozone cele zostang (zostaty) osiggniete.

Procedury kontroli pod wzgledem przejrzystosci obej-
mujg badanie klasyfikowania dochodéw i wydatkow
publicznych, stosowanie do obowigzujgcych zasad
rachunkowosci oraz wykonywanie sprawozdawczosci.

Procedury kontroli pod wzgledem jawnosci obejmuja
badanie udostepnienia sprawozdan dotyczgcych finan-
sow i dziatalnosci jednostki oraz udostepnienie innych
informacji dotyczgcych funkcjonowania KGSG i podej-
mowanych dziatan.

Procedury kontroli dowodoéw ksiegowych pod wzgle-
dem merytorycznym obejmujg ustalenie rzetelnosci
danych, w tym sprawdzeniu, czy wystepuje zgodnosc¢
operacji gospodarczej lub finansowej ze stanem rze-
czywistym oraz sprawdzeniu, czy tres¢ stowna i dane
liczbowe okreslajg doktadnie istote tej operacji, a do-
wody zostaty wystawione przez wtasciwe komorki, jak
rébwniez na ustaleniu celowosci, gospodarnosci i legal-
nosci operacji gospodarczych.

Procedury kontroli dowodéw ksiegowych pod wzgle-
dem formalno-rachunkowym obejmujg sprawdzenie
kompletnosci i poprawnosci dokumentéw, zgodnosci
dziatan arytmetycznych, a ponadto sprawdzenie czy
dokument odpowiada wymaganej formie, zostat spo-
rzgdzony przez osobe uprawniona, jest czytelny, opa-
trzony data, numeracjg, zawiera podpisy osob upowaz-
nionych i wtasciwe pieczecie, nie zawiera $ladéw po-
prawek, a poprawki wniesione sg w sposéb prawidto-
wy.

8 6.

Procedury kontroli finansowej realizowane sg poprzez
kontrole funkcjonalng opartg na podziale funkcji, po-
legajgca na biezacym sprawdzaniu toku lub efektow
pracy podlegtych funkcjonariuszy i pracownikéw. Jest
ona dokonywana przez odpowiednie sprawdzenie lub
zaakceptowanie dokumentéw oraz udokumentowanie
tych czynnosci. Wykonuja jg osoby zajmujace stano-
wiska kierownicze, samodzielne lub wykonawcze,
ktérych podstawowym zadaniem nie jest kontrola, lecz

wykonywanie innych czynnosci okreslonych zakresami
obowigzkdéw i uprawnien.

Procedury kontroli finansowej realizowane sg takze
poprzez kontrole instytucjonalng, wykorzystywang do
kontrolowania réznych dziedzin dziatalnosci. Wykonu-
ja ja powotane w tym celu komorki, zespoty lub osoby,
ktorych zadaniem jest realizowanie funkcji kontrolnych.

§7.

Procedury kontroli finansowej, o ktérych mowa w § 6

ust. 1, realizowane sg przez:

1) kierownika jednostki;

2) zastepcow kierownika jednostki;

3) kierownikow komorek organizacyjnych KGSG;

4) gtownego ksiegowego KGSG;

5) kierownikoéw wyodrebnionych w ramach ich struk-
tury sekcji i zespotéw;

6) funkcjonariuszy i pracownikéw KGSG, ktorym
obowiagzki kontrolne okreslone zostaty w ich zakre-
sach obowigzkéw i uprawnien.

Procedury kontroli finansowej, o ktorych mowa w § 6
ust. 2, realizowane sg przez:

1) Inspektorat Nadzoru i Kontroli KGSG;

2) osoby na stanowiskach ds. kontroli w komorkach
organizacyjnych KGSG;
3) zespoty powotane na polecenie kierownika jednost-

ki.
§8.

Potwierdzenie realizacji procedur kontroli, wynika-

jacych z § 4, stanowi:
1) w zakresie kontroli wykonywanej przez osoby wymie-

nione w § 7 ust. 1:

a) wpisanie na dokumencie: daty, imienia i nazwiska
oraz ztozenie podpisu przez osobe wykonujaca
czynnosci kontrolne,

ztozenie na dokumencie podpisu nieczytelnego oraz
wpisanie daty w przypadku akceptacji dokumentu,
gdy stanowisko wynika z umieszczonej na doku-
mencie pieczeci lub tresci, a wzor podpisu znajduje
sie w ksiedze wzoréw podpiséw osob upowaznio-
nych do zatwierdzania w imieniu kierownika jed-
nostki dowodéw ksiegowych potwierdzajacych
dokonanie operacji gospodarczych, w sytuacji, gdy
kserokopia tej ksiegi zostata udostepniona kazdej
komorce organizacyjnej KGSG;

b

-

2) w zakresie kontroli wykonywanej przez komorke orga-

nizacyjng KGSG, osoby i zespoty wymienione w § 7
ust. 2 —sporzadzenie dokumentu pokontrolnego zgod-
nie z przepisami okres$lajgcymi warunki i tryb przepro-
wadzania kontroli urzedu obstugujacego Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz organow
i jednostek organizacyjnych podlegtych, podporzadko-
wanych i nadzorowanych przez Ministra Spraw We-
wnetrznych i Administracji.

§9.

Kierownicy komorek organizacyjnych KGSG za-

pewniajg przestrzeganie i stosowanie procedur kontroli
finansowej, okreslonych w niniejszej instrukcji.



