ZARZADZENIE Nr 130/2008
Burmistrza Sedziszowa
z dnia 14 listopada 2008

W sprawie wprowadzenia procedury kontroli finansowej w Urzedzie Miejskim w Sedziszowie

Na podstawie art. 47 ust. 3, w zwiazku z art. 44 ustawy z 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

Rozdzial 1.
Przepisy ogélne

§1

Zarzadzanie niniejsze reguluje sprawowanie kontroli finansowej w Urzedzie Miejskim
w Sedziszowie w tym ustala procedury, o ktorych mowa w art. 47 ust 2 ustawy o finansach
publicznych (Dz.U.Nr249, poz. 2104 ze zm.) — zwanej dalej ustawa o finansach publicznych.

§2

Pojecie kontroli finansowej nalezy rozumie¢ w sposob okreslony w art. 47 ustawy o finansach
publicznych.

Rozdzial 2.
Procedury

§3

Czynnosci okreslone w niniejszym rozdziale wykonuje kierownik jednostki lub pracownicy,
ktorzy przyjeli obowiazki w zakresie gospodarki finansowej na podstawie art. 44 ust. 2
finansach publicznych.

§4

1. Srodki publiczne nalezne jednostce powinny by¢ pobierane na zasadach okreslonych we
wlasciwych aktach prawnych, umowach lub innych dokumentach.

2. Przy wykonywaniu czynno$ci zwigzanych z pobieraniem i1 gromadzeniem $rodkow
publicznych uwzglednia si¢ zasady okre§lone w odregbnych przepisach.

3. Jezeli nalezno$¢ jednostki nie zostata uregulowana w terminie, wzywa si¢ dluznika do
zaptaty w terminach okreslonych we wlasciwych przepisach. Je$li nie zostaly one
przewidziane dokonuje si¢ tego niezwlocznie, nie pozniej niz po uptywie 30 dni od
wyznaczonej daty zaplaty.

4. W razie bezskutecznych wezwan do zaplaty wszczyna si¢ niezwlocznie wiasciwa
procedurg egzekucyjna.

5. Umarzanie, odraczanie lub rozktadanie na raty sptaty naleznosci pieni¢znych regulowane
jest przepisami odrgbnymi.

6. Gromadzenie $rodkow wptlacanych do kasy jednostki odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w zarzadzeniu Burmistrza Miasta 1 Gminy nr 28/2001 z dnia
19 listopada 2001 w sprawie instrukcji kasowe;.



§5

Zobowiazania finansowe zaciaga si¢ z uwzglednieniem zasad, o ktorych mowa w art. 36
ust 1 ustawy o finansach publicznych.

Wydatki jednostki dokonywane sa z uwzglednieniem zasad, o ktorych mowa w art. 35
ustawy o finansach publicznych.

Zaciaganie zobowiazan finansowych i dokonywanie wydatkow realizowane jest
uwzglednieniem zapisow § 6.

Zobowiazania finansowe zaciaga si¢ oraz wydatkow dokonuje w szczego6lnosci na
podstawie wnioskoOw pracownikow.

§6

Zamowien publicznych udziela si¢ z zastosowaniem przepisow ustawy Prawo zamowien
publicznych.

Przy udzielaniu zaméwien publicznych z zastosowaniem ustawy Prawo zamodwien
publicznych uwzglednia si¢ przepisy zarzadzenia Burmistrza Sedziszowa Nr 99/2004
z dnia 31 grudnia 2004 r w sprawie zasad dokonywania na rzecz Gminy S¢dziszoéw
zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

ZamoOwien publicznych, do udzielenia ktorych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zaméwien
publicznych, udziela si¢ podmiotowi wylonionemu po dokonaniu analizy rynku, z
uwzglednieniem w szczegdlnosci ceny 1 jakosci przedmiotu zamowienia w/g Zarzadzenia
Burmistrza Sedziszowa Nr 49/2007 z dnia 11 czerwca 2007 r. w sprawie ramowych
procedur udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
réwnowartosci 14.000 euro.

ZamoOwien publicznych udziela si¢ w szczegdlnosci na podstawie wnioskow
pracownikow.

§7

Zwrotu srodkow publicznych dokonuje kierownik jednostki z zastrzezeniem odrgbnych
przepisow.

O stwierdzonej] na podstawie ewidencji ksiggowej konieczno$ci zwrotu $rodkow
publicznych niezwlocznie informuje si¢ kierownika jednostki.

Rozdzial 3.
Wykonywanie kontroli finansowej

§8

Kontrola w zakresie:

a) pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych,
b) zaciagania zobowigzan finansowych,

¢) dokonywania wydatkow ze srodkéw publicznych,
d) udzielania zamoéwien publicznych,

e) zwrotu srodkow publicznych,



nastepuje poprzez badanie 1 poréwnanie stanu faktycznego — ujawnionego w
dokumentach tworzonych w toku odpowiedniego postgpowania — ze stanem

wymaganym.

2. Dokonanie kontroli dokumentowane jest przez zlozenie podpisu na dokumencie przez
osobeg uprawniong do kontroli.

§9

1. Kontroli dokonuje si¢ pod wzgledem legalnos$ci, celowosci, gospodarnosci oraz zgodnosci
dokumentacji ze stanem faktycznym.

2. Kontrola legalnosci polega na ocenie zgodnosci operacji gospodarczej z prawem.

3. Celowo$¢ oznacza zwiazek pomigdzy zaciagnigciem zobowigzania/wydatkiem
a realizacja zadan ustawowych/statutowych oraz adekwatno$¢ zamierzonego wydatku do
spodziewanego efektu.

4. Gospodarno$¢ oznacza korzystny stosunek naktadu zwiazanego z dana operacja do
spodziewanych efektow.

§10
Kontrola finansowa dokonywana jest w formie kontroli wstgpnej 1 nastepcze;j.

§11

Pracownik podejmujacy dziatania w przedmiocie okre§lonym w § 9 ust. 1 zobowiazany jest
do biezacej samokontroli.

§ 12

1. Czynnos$ci kontrolne w ramach posiadanych kompetencji, z zastrzezeniem przepisow
niniejszego zarzadzenia, sprawuja w szczegolnosci:

a) Burmistrz
b) Sekretarz
¢) Skarbnik
d) z- ca skarbnika

e) inni pracownicy, ktdrzy przyjeli obowiazki w zakresie gospodarki finansowej na
podstawie art. 44 ust. 2 ustawy o finansach publicznych.

2. Osoby wymienione w ust. 1 zobowiazane sa w szczego6lnosci do:

a) biezacej kontroli podlegtych sobie pracownikow,



b) biezacej kontroli realizacji zadan podlegtych sobie komorek organizacyjnych,

¢) podejmowania dziatan zmierzajacych do eliminacji stwierdzonych nieprawidlowosci i
zapobiegania powstawaniu takich w przyszlos$ci, a w szczegdlnosci do sktadania
odpowiednich wnioskéw do kierownika jednostki.

W  przypadkach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzaniu kontrole operacji
gospodarczych sprawuja osoby wskazane w instrukcji sporzadzenia, obiegu kontroli
dokumentéw ksiggowych wprowadzonej zarzadzeniem nr 19/2002 Burmistrza Miasta i
Gminy z dnia 19 czerwca 2002 r.

§13

Kontroli pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, szczeg6lnosci pod wzgledem
terminowo$ci pobierania oraz, we wlasciwych przypadkach, odprowadzania do budzetu,
dokonuje kierownik jednostki lub osoby przez niego upowaznione.

1.

§14

Wstepna kontrola przysztych wydatkow inwestycyjnych dokonywana jest przez
kierownika jednostki na etapie sporzadzania planu finansowego.

Kontrola prawidtowosci gospodarowania mieniem jednostki:
a) obejmuje kontrolg pozyskiwania sktadnikow majatkowych przez jednostke,

b) obejmuje kontrolg zbywania skladnikéw majatkowych oraz ich dysponowania na
rzecz innych podmiotow,

c) przeprowadzana jest w formie inwentaryzacji, ktorej sposob jej przeprowadzania,
terminy oraz przeprowadzajace ja osoby zostaly okreslone w zarzadzeniu nr 2
Burmistrza S¢dziszowa z dnia 02 stycznia 2006 roku

d) w przypadku dysponowania na rzecz innych podmiotow prowadzona jest w formie
rejestru umow,

e) obejmuje oceng¢ prawidlowosci postgpowan prowadzonych przez Komisjg
Likwidacyjna oraz ich zgodno$¢ z procedurami okreslonymi w zarzadzeniu
Burmistrza S¢dziszowa w sprawie wyceny i kasacji.

§15

Wstepna kontrola wydatkéw pracowych 1 ptaco pochodnych przeprowadzona jest przez
kierownika jednostki na etapie sporzadzania planu finansowego i polega na ustaleniu
adekwatnos$ci zatrudnienia do potrzeb jednostki w tym roku budzetowym, na ktory
sporzadzany jest projekt planu.

Pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe dokonuje kwartalnej oceny celowosci
wydatkéw, o ktorych mowa w ust. 1 . Ustalenia i wnioski przekazuje kierownikowi



jednostki w terminie do 15. dnia miesiaca nastgpujacego po ostatnim miesigcu kwartahu,
za ktory dokonywana jest ocena.

§16

Wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym
dokonuje pracownik merytoryczny, a nastgpnie skarbnik przed zaciagnigciem przez
jednostke zobowiazania.

Wstegpnej kontroli kompletnos$ci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych dokonuje pracownik merytoryczny, a nastgpnie skarbnik
przed wykonaniem dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

§17

Ztozenie podpisu przez skarbnika na dokumencie, obok podpisu pracownika wiasciwego
rzeczowo(merytorycznego), oznacza, Ze:

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych pracownikow oceny
prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentow dotyczacych tej operacji,

c) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodow i wydatkow, a jednostka posiada srodki finansowe na ich

pokrycie.
§18

W celu wypetnienia obowiazkow o ktorych mowa w § 5 1 6, skarbnik moze zada¢ od
kierownikow komorek organizacyjnych jednostki:

a) udzielania w formie ustnej lub pisemnej — w terminie przez niego okreslonym —
niezbgdnych informacji i wyjasnien,

b) udostgpnienia — w trybie natychmiastowym — do wgladu dokumentéw i wyliczen
bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien.

W razie watpliwosci co do zgodnosci z prawem operacji gospodarczej skarbnik moze
niezaleznie od wyjasnien pracownika merytorycznego zazada¢ réwniez opinii radcy
prawnego na temat legalnosci danej operacji.

Skarbnik moze wnioskowac do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktérego
maja by¢ wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbgdne do
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji
kosztow i sprawozdawczosci finansowe;.



§19

1. Wstegpnej kontroli udzielania zamowien publicznych dokonuja Naczelnicy Wydzialow
Urzedu w/g swojej wlasciwosci merytoryczne;.

2. Informacja o wynikach kontroli przekazywana jest kierownikowi jednostki co najmnie;j:

a) przed przestaniem ogloszenia lub przestaniem zaproszenia do sktadania ofert w formie
informacji o przebiegu przygotowania postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

b) po wykonaniu zadan komisji przetargowe;.
§20
Kontroli zwrotu §rodké6w publicznych dokonuje kierownik jednostki.
§21

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w zakresie okreslonym w § 6 ust. 1 skarbnik zwraca
dokument wtasciwemu rzeczowo, pracownikowi, a w razie ich nieusuni¢cia odmawia
podpisania dokumentu, o czym zawiadamia pisemnie kierownika jednostki.

§ 22

1. Kontrole¢ nastepcza gospodarki finansowej, gospodarowania mieniem 1 udzielania
zamoOwien publicznych prowadza burmistrz i skarbnik.

2. Burmistrz dokonuje kontroli stosowania procedur ustalonych niniejszym zarzadzeniem
przez poszczegolne komorki organizacyjne jednostki.

3. Skarbnik dokonuje kontroli operacji pod wzgledem przejrzystosci 1 jawnosci. Kontrola ma
charakter kontroli dokumentéw ksiggowych.

4. Przez przejrzysto$¢ rozumie si¢ stosowanie okres$lonych, jednolitych zasad oznaczania
dokumentow, prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
w tym: z zasadami rachunkowosci okre§lonymi w zarzadzeniu nr 27/2006 Burmistrza
Sedziszowa z dnia 10 maja 2006 oraz z zakladowym planem kont dla budzetu oraz urzedu
okreslonym zarzadzeniem Nr 79/2006 Burmistrza z dnia 30 pazdziernika 2006 roku.

5. Jawno$¢ oznacza takie sporzadzanie dokumentdw i prowadzenie rachunkowosci, aby byly
zabezpieczone potrzeby w zakresie sprawozdawczosci finansowej 1 budzetowej oraz aby
zapewniony byl dostgp do informacji zgodnie z przepisami ustawy o dostgpie do
informacji publicznych oraz wewngtrznymi uregulowaniami w jednostce.

6. Burmistrz i skarbnik przeprowadzajacy kontrol¢ nastgpcza moga zada¢ przedstawienia
w trybie natychmiastowym wszelkich dokumentéw, danych, wyliczen i innych oraz
udzielenia wyjasnien ustnych lub pisemnych dotyczacych badanego postgpowania.



7. Kontrole 5% wydatkéw budzetowych mozna zleci¢ osobom uprawnionym do kontroli
z zewnatrz na podstawie umowy zlecenia lub o dzieto.

Rozdzial 4.
Stwierdzenie wykonania obowigzkow
w zakresie wewnetrznej kontroli finansowej, odpowiedzialno§é

§23
Pracownicy ktorym powierzono obowiazki w zakresie wewngtrznej kontroli finansowej,
z tytutlu nieprawidlowego 1 nieterminowego ich wykonania ponosza odpowiedzialnosé
okreslong w przepisach szczeg6lnych.

§ 24
Podpis burmistrza zatwierdzajacy operacj¢ gospodarcza do realizacji oznacza uznanie, ze
zostala ona poddana procedurom kontroli wewngtrznej zgodnie z przepisami niniejszego

zarzadzenia.

Rozdzial S.
Przepisy koncowe

§ 25

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie maja przepisy
ustawy o finansach publicznych oraz odpowiednich aktow wykonawczych.

2. W sprawowaniu kontroli finansowej w Urzgdzie Miejskim w Sedziszowie zastosowanie
maja standardy, o ktorych mowa w art. 63 ust. 1 pkt 1 ustawy o finansach publicznych.

§ 26
Traci moc zarzadzenie Nr 65/2007 Burmistrza S¢dziszowa z dnia 02 lipca 2007 roku.
§27

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Sedziszowa

Wactaw Szarek



