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14-521 LELI~OV.fO
I{ol warminslco-mazursklP ZARZADZENIE Nr 16/07

WÓJT A GMINY LELKOWO
z dnia 06.06.2007 r.

w sprawie: ustalania procedury kontroli finansowej oraz przeprowadzenia wstepnej
oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania
wydatków

Na podstawie art. 47 ust 3 i art. 187 ust 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o
finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z pózn.zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam procedury kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Lelkowo stanowiacy
zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzór nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 3. W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad gospodarki srodkami publicznymi
zostana wyciagniete konsekwencje sluzbowe w stosunku do pracowników, którzy naruszyli
lub przyczynili sie do naruszenia podstawowych zasad gospodarki srodkami publicznymi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 16/07
Wójta Gminy Lelkowo
z dnia 06.06.2007 r.

Procedury kontroli finansowej oraz przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci
zaciagniecia zobowiazan finansowych i dokonania wydatków

w Urzedzie Gminy Lelkowo

Czesc ogólna

1. Podstawowe definicje.

1.1 Celowosc Iskutecznoscl to wykorzystywanie zasobów dla efektywnej realizacji zadan
jednostki samorzadowej.

Celowoscjest miara pokazujaca stopien realizacji wczesniej okreslonych celów.
Celowosc mierzymy poprzez:
-ustalenie celów, zgodnych z kierunkami celami polityki,
- ustalenie zgodnosci pomiedzy celami a realizacja, mierzonej w jednostkach

odzwierciedlajacymi efekty dzialalnosci.

Poprawe celowosci uzyskujemy:
- poprzez zredukowanie lwyeliminowanie niezgodnosci pomiedzy celami a uzyskanymi

wynikamil,
-na drodze podnoszenia poziomu uzyskiwanych efektów.

1.2 Gospodarnosc lefektywnoscl mozna zdefiniowac jako wykorzystywanie zasobów
pozwalajacych na:
- minimalizacje kosztów finansowych 1 zwiazanych z uzytkowanymi zasobami

i srodkami, przy
-maksymalizacji efektów Iwynikówl ich wykorzystywania.

Gospodarnoscjest miara pokazujaca wspólzaleznosc pomiedzy:
-nakladami wykorzystywanymi przez jednostke i
-uzyskiwanymi dzieki nim efektami dzialalnosci.

Gospodarnosc mierzymy kosztem jednostkowym, uzyskujac go:

1. dzielac calkowite koszty zwiazane z danym zadaniem przez liczbe jednostek
wyrazajacych efekty tej dzialalnosci,

2. dzielac liczbe pracowników przez poziom uzyskiwanych efektów Imiara
wydajnoscii
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1.3 Kontrola zgodnosci z prawem, przepisami wewnetrznymi, przyjetymi strategiami
procedurami w zakresie dzialalnosci jednostki,

- czy uslugi, warunki umów i operacje wykonywane sa zgodnie z przyjeta polityka i na
wymaganym przez rade poziomie,

- czy procedury ponoszenia nakladów, sciagania naleznosci oraz oddawania w
uzytkowanie i zbywanie skladników majatku sa zgodne z przepisami i polityka przyjeta
przez rade,

- czy stosowane sa ustalone przez rade oplaty i cenniki, czy sa odpowiednio i przez
uprawniony organ korygowane.

1.4 Wydatki dokonywane sa do wysokosci i w zgodnosci z planem finansowym dochodów i
wydatków wg klasyfikacji dochodów i wydatków w sposób oszczedny i celowy.

1.5 Zakres zadan i podzial obowiazków sluzbowych w Urzedzie Gminy reguluje:

- statut,
- regulamin,
- zakres czynnosci.

1.6 Do zasad wstepnej kontroli srodkami maja zastosowanie:

- instrukcja obiegu i kontroli dokumentów ksiegowych,
-instrukcja inwentaryzacyjna,
-zakladowy plan kont,
- instrukcja kasowa

2. Zasady biezacej oceny celowosci wydatkówponoszonych w zwiazku z realizacja
zadan,w tym wydatkównafunkcjonowaniejednostki.

1. Wszystkie wydatki dokonywane sa wylacznie na podstawie dokumentów przewidzianych
w instrukcji obiegu dokumentów ksiegowych.

2. Dokonywanie wydatków nastepuje na podstawie dokumentu poddanego wstepnej kontroli
merytorycznej, formalnej i rachunkowej.

3. Dokument bedacy podstawa wydatkowania srodków publicznych w pierwszej kolejnosci
poddany jest kontroli merytorycznej. Kontrola merytoryczna polega na ustaleniu
rzetelnosci danych zawartych w dokumencie, celowosci, gospodarnosci i legalnosci
operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach oraz na stwierdzeniu, ze zostaly
wystawione przez wlasciwe jednostki, komórki organizacyjne czy osoby.

4. W drugiej kolejnosci dokument poddany winien byc kontroli rachunkowej, która polega
na ustaleniu, czy na dane liczby zawarte w dokumencie nie zawieraja bledów
arytmetycznych.

5. Przed zatwierdzeniem do wyplaty dokument winien byc poddany kontroli formalnej,
której celem jest ustalenie czy dokument zostal sporzadzony w sposób technicznie
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prawidlowy oraz czy wstepna kontrola merytoryczna i rachunkowa zostala
przeprowadzona przez upowaznione do tego osoby.

6. Dokumenty bedace podstawa finansowania kosztów funkcjonowania jednostki
opatrywane sa opisem uzasadniajacym celowosc. Opisu dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny, który zglosil potrzebe dokonywania wydatku.

3. Zasady wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i
dokonywania wydatków publicznych, w tym zgodnosci z planem finansowym.

1. Wstepna ocena celowosci dokonywana jest od momentu zgloszenia przez upowaznione
osoby: potrzeby, wniosku lub propozycji dokonywania wydatku ze srodków publicznych
do momentu podjecia stosownej decyzji przez Kierownika jednostki lub osobe przez
niego upowazniona.

2. Do dokonywania wstepnej oceny celowosci wydatków srodków publicznych zobowiazuje
sie wszystkich pracowników merytorycznie odpowiedzialny<?hza wykonane zadanie -
powyzsza kontrole pracownik potwierdza swoim podpisem.

3. Ocena celowosci zwiazana jest z okresleniem zwiazku pomiedzy wydatkiem a realizacja
zadan przypisanych jednostce. Wszystkie wydatki moga byc dokonywane wlacznie w celu
realizacji zadan przewidzianych w statucie jednostki, regulaminie organizacyjnym lub
przypisanych ustawami.

4. Wstepna ocena celowosci wydatków placonych i placopochodnych dokonywana jest
przez pracownika ds. kadr i polega na ustaleniu adekwatnosci stanu zatrudnienia do ilosci
i zlozonosci czynnosci sluzbowych wykonywanych w poszczególnych komórkach
organizacyjnych, wnioski zwiazane z prowadzeniem wstepnej oceny celowosci tych
wydatków przedklada sie kierownictwu jednostki, co najmniej raz w roku budzetowym w
terminie do 15 pazdziernika.

5. Wstepna ocena celowosci wydatków majatkowych przeprowadzona jest przez
kierownictwo jednostki na etapie sporzadzenia uzasadnien do projektów planów
finansowych.

6. Wstepna ocena celowosci wydatków zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem jednostki
oraz innych wydatków niewyszczególnionych imiennie w planach finansowych
dokonywanajest przez kierownictwo jednostki.

7. Kazdy wydatek moze byc dokonywany po otrzymaniu pozytYwnej oceny celowosci po
uzyskaniu potwierdzenia Skarbnika, iz zamierzone wydatki mieszcza sie w planie
finansoWYm.
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4. Sposób wykorzystywania kontroli oceny wydatków.

1. Stwierdzenie nieprawidlowosci wydatkowania srodków publicznych winno byc
potwierdzone na pismie i skierowane do kierownictwa jednostki.

2. Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidlowosci w zakresie zaciagania zobowiazania
niemieszczacego sie w planie finansowym zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo
pracownikowi a w razie nie usuniecia nieprawidlowosci odmawia jego podpisania i
powiadamia kierownictwo jednostki.

3. Skarbnik ma prawo zadac od poszczególnych pracowników udzielenia w formie ustnej
lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak równiez wgladu do dokumentów i
wyliczen bedacych zródlem tych wyjasnien i informacji.

4. Skarbnik ma prawo wnioskowac do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug
którego maja byc wykonywane przez poszczególnych pracowników prace niezbedne do
zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji
kosztów i sprawozdawczosci finansowej.

5. Skarbnik ma prawo zadac od kierownika jednostki, w razie watpliwosci prawidlowosci
dokonywanych wydatków, powolania rzeczoznawcy /bieglego/ do potwierdzenia
prawidlowosci.

6. Skarbnik w momencie otrzymania powiadomienia o nieprawidlowosci w zakresie
wydatkowania lub gospodarki mieniem podejmuje dzialania majace na celu usuniecie
uchybien oraz usprawnienie funkcjonowania jednostki w zakresie gospodarki finansowej,
informujac o tym Kierownika jednostki.
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