Zarzadzenie nr SCP.ZD.0131-7/09
Dyrektora Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci

z dnia 23.02.2009

w sprawie wprowadzenia procedury kontroli finansowej w Slgskim Centrum Przedsiebiorczosci

Na podstawie art. 47 ust. 3, w zwigzku z art. 44 ustawy z 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych
(Dz. U. nr 249, poz. 2104 ze zm.) oraz Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora
finanséw publicznych ogtoszonych przez Ministra Finanséw w Komunikacie Nr 13 z dnia 30 czerwca
2006 r.

postanawiam:
§1

Wprowadzi¢ procedury kontroli finansowej w Slaskim Centrum Przedsiebiorczoéci, stanowiace
zafacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr SCP.ZD.0131-7/09
z dnia 23.02.2009 roku

Przepisy ogdlne
§1

1. Zarzadzenie niniejsze reguluje sprawowanie kontroli finansowej w Slaskim Centrum
Przedsiebiorczosci w Chorzowie, w tym ustala procedury, o ktérych mowa w art. 47 ust. 2 ustawy
o finansach publicznych (Dz. U. nr 249, poz. 2104 ze zm.) [dalej: ustawa o finansach publicznych].

2. Postanowienia procedur majg odpowiednie zastosowanie do wewnetrznych komdrek
organizacyjnych Slaskiego Centrum Przedsiebiorczoéci w Chorzowie.

§2

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

Procedury
§3

Czynnosci okre$lone w niniejszym rozdziale wykonuje Dyrektor Slaskiego Centrum lub pracownicy,
ktérzy przyjeli obowigzki w zakresie gospodarki finansowej na podstawie art. 44 ust. 2 ustawy o
finansach publicznych.

§4

1. Srodki publiczne nalezne jednostce powinny byé pobierane na zasadach okreélonych we
wiasciwych aktach prawnych, umowach lub innych dokumentach.

2. Przy wykonywaniu czynnosci zwigzanych z pobieraniem i gromadzeniem $rodkéw publicznych
uwzglednia sie zasady okreslone w odrebnych przepisach.

3. Jezeli naleznos¢ jednostki nie zostata uregulowana w terminie, wzywa sie dtuznika do zaptaty
w terminach okreslonych we wtasciwych przepisach. Jesli nie zostaty one przewidziane dokonuje
sig tego niezwlocznie, nie pdiniej niz po uptywie 30 dni od wyznaczonej daty zaptaty.

4. W razie bezskutecznych wezwan do zaptaty wszczyna sie niezwlocznie wiasciwg procedure
egzekucyjna.



5. Umarzanie, odraczanie lub rozktadanie na raty sptaty naleznosci pienieznych regulowane jest
przepisami odrebnymi.

6. Gromadzenie srodkéw wpflacanych do kasy jednostki odbywa sie na zasadach okreslonych
w Zarzadzeniu nr SCP.ZD.0131-1/09 Dyrektora Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci z dnia
02.01.2009r. ,Instrukcja w sprawie prowadzenia gospodarki kasowej oraz zabezpieczenia
wartosci pienieznych w Slgskim Centrum Przedsiebiorczosci”.

§5

1. Zobowigzania finansowe zaciaga sie z uwzglednieniem zasad, o ktérych mowa w art. 36 ust. 1
ustawy o finansach publicznych.

1. Wydatki jednostki dokonywane s z uwzglednieniem zasad, o ktérych mowa w art. 35 ustawy
o finansach publicznych.

2. Zacigganie zobowigzan finansowych i dokonywanie wydatkéw realizowane jest z uwzglednieniem
zapiséw § 6.

3. Zobowigzania finansowe zacigga sie oraz wydatkow dokonuje na podstawie planéw
finansowych.

§6

1. Zaméwied publicznych udziela sie z zastosowaniem przepisdw ustawy Prawo Zaméwien
Publicznych.

2. Przy udzielaniu zaméwien publicznych z zastosowaniem ustawy Prawo Zamdwien Publicznych
uwzglednia sie przepisy Regulaminu udzielania zaméwien publicznych oraz regulaminu dziatania
komisji przetargowej w Slaskim Centrum Przedsiebiorczoéci w Chorzowie Zarzgdzeniem
nr.SCP.ZD-04/08 Dyrektora Slaskiego Centrum Przedsiebiorczoéci z dnia 10 marca 2008r.

Wykonywanie kontroli finansowej
§7

1. Kontrola w zakresie:
a) pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych,
b} zaciggania zobowigzan finansowych,
¢} dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych,
d) udzielania zamowien publicznych,
e) zwrotu Srodkéw publicznych

nastepuje poprzez badanie, poréwnanie stanu faktycznego — ujawnionego w dokumentach
tworzonych w toku odpowiedniego postepowania — ze stanem wymaganym.



Dokonanie kontroli dokumentowane jest przez ztozenie podpisu na dokumencie przez osobe
uprawniong do kontroli.

§8

Kontroli dokonuje sie pod wzgledem legalnosci, celowosci, gospodarnosci oraz zgodnosci
dokumentacji ze stanem faktycznym.

Kontrola legalnosci polega na ocenie zgodnosci operacji gospodarczej z prawem.

Celowo$¢ oznacza zwigzek pomiedzy zaciggnieciem zobowigzania/wydatkiem a realizacja zadan
ustawowych/statutowych oraz adekwatno$¢ zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu.

Gospodarnos¢ oznacza korzystny stosunek nakfadu zwigzanego z dang operacja do
spodziewanych efektow.

§9

Kontrola finansowa dokonywana jest w formie kontroli wstepnej i nastepczej.

§10

Pracownik podejmujgcy dziatania w przedmiocie okreslonym w § 1 ust. 1 zobowigzany jest do

biezacej samokontroli.

1.

§11

Czynnosci kontrolne w ramach posiadanych kompetencji, z zastrzezeniem przepiséw niniejszego

zarzadzenia, sprawuja w szczegolnosci:

a) Dyrektor Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci,

b) Zastepcy Dyrektora,

¢} Gtéwny Ksiegowy,

d) Inni pracownicy, ktérzy przyjeli obowigzki w zakresie gospodarki finansowej na podstawie
art. 44 ust. 2 ustawy o finansach publicznych.

Osoby wymienione w ust. 1 zobowigzane sg w szczegdélnosci do:

a) biezacej kontroli podlegltych sobie pracownikéw,

b) biezacej kontroli realizacji zadan podlegtych sobie komérek organizacyjnych,

c) podejmowania dziatan zmierzajacych do eliminacji stwierdzonych nieprawidtowosci
i zapobiegania powstawaniu takich w przyszfosci, a w szczegdlnosci do sktadania
odpowiednich wnioskéw do Dyrektora Slaskiego Centrum Przedsiebiorczoéci.

W przypadkach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu kontrole operacji gospodarczych
sprawujg osoby wskazane w Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych
wprowadzonej Zarzadzeniem nr  SCP.ZD.0131-6/09 Dyrektora Slaskiego Centrum
Przedsiebiorczosci z dnia 23.02.20009r.



§12

Kontroli pobierania i gromadzenia $rodkdéw publicznych, w szczegélnosci pod wzgledem
terminowos$ci pobierania oraz, we wtasciwych przypadkach, odprowadzania do budzetu, dokonuje
Dyrektor Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci.

§13

1. Wstepna kontrola wydatkéw inwestycyjnych dokonywana jest przez Dyrektora Slaskiego
Centrum Przedsiebiorczosci na etapie sporzadzania planu finansowego.

2. Kontrola prawidlowoséci gospodarowania mieniem Slaskiego Centrum Przedsiebiorczoéci
obejmuje:
a) kontrole pozyskiwania sktadnikdw majatkowych przez jednostke,
b) kontrole zbywania skfadnikéw majatkowych oraz ich dysponowania na rzecz innych
podmiotéw.

§14

1. Wstepna kontrola wydatkéw ptacowych i ptacopochodnych przeprowadzana jest przez
Dyrektora Slgskiego Centrum Przedsiebiorczosci na etapie sporzadzania planu finansowego i
polega na ustaleniu adekwatnosci zatrudnienia do potrzeb jednostki w tym roku budzetowym,
na ktory sporzadzony jest projekt planu.

2. Pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe i ptacowe dokonuje w miare potrzeb oceny
celowosci wydatkdéw, o ktdrych mowa w ust. 1. Ustalenia i wnioski niezwtocznie przekazuje
Dyrektorowi Slgskiego Centrum Przedsiebiorczosci.

§15

1. Wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
dokonuje Gtéwny Ksiegowy przed zaciggnieciem przez Slgskie Centrum Przedsiebiorczosci
zobowigzania.

2.  Wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych dokonuje Gtoéwny Ksiegowy przed wykonaniem dyspozycji srodkami pienieznymi.

§16

1. Ziozenie podpisu Gtéwnego Ksiegowego na dokumentach, obok podpisu pracownika wiasciwego
rzeczowo, oznacza ze:
a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikdéw oceny
prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,
b} nie zgtasza zastrzezern do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operaciji,



c) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sie w planie finansowym oraz harmonogramie
dochodéw i wydatkow, a jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.
2. Dla celéw dowodowych zalecane jest parafowanie kazdej strony umowy, zlecenia lub innego
istotnego dokumentu podpisywanego przez Gtéwnego Ksiegowego.
§17
1. W celu wypetnienia obowigzkéw o ktérych mowa w § 5 i § 6 Gtéwny Ksiegowy moze zadac¢ od
pracownikéw komdrek merytorycznych:
a) udzielenia w formie ustnej lub pisemnej - w terminie przez niego okre$lonym — niezbednych
informacji i wyjasnien,
b) udostepnienia — w trybie natychmiastowym — do wgladu dokumentéw i wyliczert bedacych
zrédtem tych informacji i wyjasnien.

2. W razie watpliwosci co do zgodnosci z prawem operacji gospodarczej Gtowny Ksiegowy moze
niezaleznie od wyjasniert pracownika merytorycznego zazadac réwniez opinii Radcy Prawnego
na temat legalnosci danej operaciji.

3. Gtoéwny Ksiegowy moze wnioskowac do Dyrektora jednostki lub Zastepcy Dyrektora o okreslenie
trybu, wedtug ktérego majg byé wykonywane przez inne komdérki organizacyjne jednostki prace
niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej,
kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowe;j.

§18

1. Wstepnej kontroli udzielania zaméwien publicznych w ramach ustawy Prawo Zaméwien
Publicznych dokonuje Komisji Przetargowa powotana przez Dyrektora Jednostki.

2. Komisja przetargowa wykonuje zadania okreslone w Zarzadzeniu SCP.ZD-04/08 Dyrektora
Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci w sprawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych
oraz regulaminu dziatania komisji przetargowej w Slaskim Centrum Przedsiebiorczoéci w formie
okreslonej w przepisach dotyczacych zamdéwien publicznych.

3. Informacje o wynikach kontroli udzielania zaméwien publicznych przekazywana jest Dyrektorowi
Jednostki lub osobie upowaznionej do udzielania zamdwien.

4. Wstepnej kontroli udzielania zamowiert publicznych bez stosowania ustawy Prawo zaméwien
publicznych dokonuje Dyrektor Jednostki lub osoba odpowiedzialna za te czynnosci.

5. Informacja o wynikach kontroli przekazywana jest Dyrektorowi Jednostki lub osobie
upowaznionej do udzielenia zamdwienia.

§19

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie okreslonym w § 6 ust. 1 Gtdwny Ksiegowy zwraca
dokument whasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie ich nieusuniecia odmawia podpisania
dokumentu, o czym zawiadamia pisemnie Dyrektora Jednostki.



§20

1. Kontrole nastepczg gospodarki finansowej, gospodarowania mieniem i udzielania zamoéwien
publicznych prowadzg Dyrektor Jednostki i Gtéwny Ksiegowy.

2. Dyrektor jednostki dokonuje kontroli stosowania procedur ustalonych niniejszym zarzadzeniem
przez poszczegdlne komarki organizacyjne jednostki.

3. Gtéwny Ksiegowy dokonuje kontroli operacji pod wzgledem przejrzystosci i jawnosci. Kontrola
ma charakter kontroli dokumentow ksiegowych. Przez przejrzystos$¢ rozumie sie stosowanie
okreslonych, jednolitych zasad oznaczania dokumentdw, prowadzenie ksigg rachunkowych
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, w tym z zaktadowym planem kont zasadami
rachunkowosci okreslonymi w Zarzadzeniu nr SCP.ZD.0131-5/09 Dyrektora Slaskiego Centrum
Przedsiebiorczosci z dnia 23.lutego 2009. w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci.

4. Jawno$¢ oznacza takie sporzadzenie dokumentdéw i prowadzenie rachunkowosdci, aby byly
zabezpieczone potrzeby w zakresie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej oraz aby
zapewniony byt dostep do informacji zgodnie z przepisami ustawy o dostepie do informacji
publiczne;j.

5. Dyrektor i Gtéwny Ksiegowy przeprowadzaja kontrole nastepczg moga zadaé przedstawienia
w trybie natychmiastowym wszelkich dokumentow, danych, wyliczen i innych oraz udzielania
wyijasnien ustnych lub pisemnych dotyczacych badanego postepowania.

Stwierdzenie wykonania obowigzkéw w zakresie wewnetrznej kontroli finansowej,
odpowiedzialnos¢

§21

Pracownicy, ktérym powierzono obowigzki w zakresie wewnetrznej kontroli finansowej, z tytutu
nieprawidfowego i nieterminowego ich wykonania ponoszg odpowiedzialnos¢ okredlong
w przepisach szczegdlnych.

§22

Podpis Dyrektora Jednostki zatwierdzajacy operacje gospodarczg do realizacji oznacza uznanie, ze
zostata ona poddana procedurom kontroli wewnetrznej zgodnie z przepisami niniejszego
zarzadzenia.

Przepisy koricowe
§23

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



2. W sprawozdaniu kontroli finansowej w Slaskim Centrum Przedsiebiorczosci w Chorzowie
zastosowanie majg standardy, o ktérych mowa w art. 63 ust. 1 pkt. 1 ustawy o finansach publicznych.

nbiak

Jarostaw



