ZARZADZENIE NR 47 /2007
WOJT GMINY :
34325 LODYGOWICR WOJTA GMINY LtODYGOWICE

woj. Slaskie z dnia 24 wrzesnia 2007 roku

w sprawie: wprowadzenia procedur kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Lodygowice

Na podstawie art. 44 ust. 1 oraz art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku
o finansach publicznych (Dz.U. nr 249 poz. 2104 z p6zn. zm.)

zarzgdzam co nastepuje:

§1
1. Kontrola finansowa w Urz¢dzie Gminy Lodygowice dotyczy procesow zwigzanych

z gromadzeniem i rozdysponowaniem Srodkoéw publicznych oraz gospodarowaniem

mieniem.

2. Kontrola finansowa obejmuje:

a) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow;

b) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym procesow pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciggania
zobowigzan finansowych 1 dokonywania wydatkow ze S$rodkdw publicznych,
udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych;

c) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow,

0 ktérych mowa powyzej.

§2
1. Podjecie decyzji polegajace na zaciaganiu zobowiazania finansowego i dokonania
wydatkow ze srodkéw publicznych poprzedzone jest wstgpng oceng celowosci.
2. Wstepna ocena celowosci dokonywana jest przez kierownikéw referatéw lub

upowaznionych pracownikow i polega na ustanawianiu:



a) zwiazku pomigdzy wydatkiem poprzedzajacym zaciagnigcie zobowigzania a realizacja
zadan przypisanych Statutem Gminy zwanym dalej ,,Statutem”, badz regulaminem
organizacyjnym gminy;

b) adekwatnos$ci zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu.

3. W rozumieniu niniejszego zarzadzenia wydatek celowy to wydatek niezbe¢dny do

wykonania zadania przypisanego Statutem, wzglednie regulaminem organizacyjnym.

§3
Wstepna ocena zaciggania zobowiazania i dokonania wydatku dokumentowana jest adnotacja
upowaznionego pracownika na zapotrzebowaniu lub bezposrednio na wlasciwym dokumencie
zrédlowym w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci

(Dz.U. z 2002 Nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.).

§ 4
1. Dowodem dokonania przez skarbnika wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej i
finansowej z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci jest zlozony jego
podpis.
2. Na umowach powodujacych powstanie zobowigzan majatkowych do ich skutecznosci

potrzebna jest kontrasygnata skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;j.

§5
Wstepna ocena celowosci wydatkéw dokonywana jest przez kierownikéw i skarbnika gminy
na etapie formulowania uzasadnienia do projektu planu finansowego przedkladanego
Wojtowi Gminy.

§ 6
Zaciaganie zobowiazan w drodze udzielenia zaméwienia publicznego na dostawy, wykonanie
ustug i robot budowlanych poprzedzone jest procedura przewidziang w ustawie z dnia 29

stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2004 Nr 19, poz .177 z pdzn. zm.).

§7
Negatywna ocena celowosei jest przestanka do odstgpienia od zamiaru podjgcia decyzji

o zaciagnigciu zobowigzania i dokonania wydatku.



§8

. Realizacja decyzji o podjeciu operacji gospodarczych podlega biezacej kontroli

funkcjonalnej realizowanej na poszczegolnych stanowiskach pracy w postaci:

a) kontroli merytorycznej,

b) kontroli formalnej,

¢) kontroli rachunkowej,

d) kontroli 0séb uprawnionych do zatwierdzania realizacji operacji gospodarczych.

. Komérki organizacyjne i stanowiska pracy zobowiazane sa do kontroli dokumentow

dotyczacych poszczegdlnych rodzajéw operacji gospodarczych, zgodnie z instrukcjg

sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych dla Urzedu Gminy Lodygowice,

stanowiacq zatacznik nr 4 do zarzadzenia Nr 10/2007 Wojta Gminy z dnia 12.02.2007

roku w sprawie dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie

Gminy Lodygowice.

. Kontrola merytoryczna polega na ustaleniu rzetelnosci danych, celowosci, gospodarnosci

i legalnosci operacji gospodarczych.

. Kontrola formalna polega na ustaleniu czy dokumenty dotyczace okreslonej operacji

gospodarczej wystawione zostaly przez wlasciwe jednostki lub osoby w sposob

technicznie prawidlowy oraz zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu.

. Kontrola rachunkowa polega na ustaleniu czy dane liczbowe operacji gospodarczych nie

zawierajg bledow arytmetycznych.

. Podpisy oso6b uprawnionych do zatwierdzania operacji gospodarczych do realizacji

oznaczaja, ze:

a) uznano, ze dana operacja gospodarcza poddana zostala procedurom kontrolnym
zgodnie z postanowieniami niniejszego zarzadzenia;

b) polecaja wlasciwym pracownikom wykonaé¢ dyspozycje wynikajace z tresci operacji

gospodarczych.

§9

. Rzetelno$¢ oznacza wypelnianie obowiazkéw z nalezyta starannoscig, sumiennie 1 we
wlasciwym czasie.

. Celowo$¢ oznacza sprawdzenie czy srodki finansowe zostaly wydatkowane zgodnie
z ustalonym w planie finansowym przeznaczeniem.

. Gospodarno$¢ oznacza korzystny stosunek nakladu zwiazanego z dana operacja

gospodarczg a spodziewanymi efektami.



4. Legalno$¢ operacji gospodarczej polega na jej zgodnosci z przepisami prawa.
5. Jawno$¢ oznacza zabezpieczenie potrzeb w zakresie sporzadzania sprawozdawczosci oraz

oglaszania i udostepniania informacji publicznej, zgodnie z prawda materialna.

§10
Elementem kontroli biezacej gospodarki sktadnikami majatkowymi jest sprawdzenie droga
inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow zgodnie z instrukcja w sprawie
inwentaryzacji, stanowiaca zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 19/2002 Woéjta Gminy
Fodygowice z dnia 16 grudnia 2002 roku w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji srodkow

trwatych.

§ 11
1. Ujawnienie w trakcie kontroli wstgpnej i biezacej nieprawidlowosci dotyczacych
legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci decyzji gospodarczej skutkuje wstrzymaniem jej
realizacji poprzez odmowe podpisu osoby upowaznionej na kwestionowanym
dokumencie.
2. O odmowie podpisu osoba ta informuje Wojta Gminy, ktory podejmuje decyzj¢ dotyczaca

dalszego postgpowania.

§12
Kontrolg dokumentéw ksiggowych jest procedura na podstawie instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych dla Urzedu Gminy Lodygowice, stanowigca
zalacznik nr 4 do zarzadzenia Nr 10/2007 W¢éjta Gminy z dnia 12.02.2007 roku w sprawie
dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Lodygowice.

§13
1. Skarbnik moze upowazni¢ podlegltych mu pracownikow do przeprowadzania
w okreslonym zakresie kontroli finansowej, jak réwniez do podpisywania dokumentow
nie wymagajacych zgloszenia odmowy.
2. W razie stwierdzenia, ze zachodza podstawy do zgloszenia odmowy podpisu, pracownik

powinien niezwlocznie przedstawi¢ sprawe skarbnikowi gminy.



Y

§14

W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci majacych charakter naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych czy podejrzenia o popetnieniu przestgpstwa zawiadamia si¢ Wojta
Gminy i zabezpiecza si¢ dokumenty zwigzane ze sprawa.

Wojt niezwlocznie powiadamia organa Scigania o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa
oraz Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych o naruszeniu dyscypliny finanséw
publicznych.

Niezaleznie od zawiadomienia Wojt na podstawie wynikéw przeprowadzonego badania
wyciagga konsekwencje stuzbowe wobec tych pracownikow oraz podejmuje dziatania

organizacyjne w celu zapobiezenia powstaniu podobnych przypadkéw w przysztosci.

§15

. Za zorganizowanie 1 prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wstgpnej

odpowiedzialny jest skarbnik gminy.
Organizacj¢ dzialalnosci kontrolnej w Urzedzie Gminy okresla Zalacznik nr 5 do
Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy w Lodygowicach ustalonego Zarzadzeniem

nr 40/2007 Wojta Gminy Lodygowice dnia 09 sierpnia 2007 roku.

§ 16

Niniejsze zarzadzenie stosuje si¢ uwzgledniajac standardy kontroli finansowej, zgodnie

z powszechnie uznanymi standardami okreslonymi w Zalaczniku do Komunikatu Nr 13

Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 roku w sprawie ogloszenia ,,Standardow kontroli

finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych” (Dz.Urz. Min. Fin. Nr 7, poz. 58).

§17

Traci moc Zarzadzenie Nr 50/03 Wojta Gminy Lodygowice z dnia 11 grudnia 2003 roku

w sprawie ustalenia procedur kontroli wewnetrznej oraz zasad wstgpnej oceny celowosci

zaciagania zobowiazan i dokonywania wydatkow.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§18




