ZARZADZENIE NR 40/2011
BURMISTRZA MIASTA I GMINY W PRABUTACH
z dnia 12 maja 2011 roku

W sprawie wprowadzenia w Urze¢dzie Miasta i Gminy w Prabutach procedur wewngtrznej
kontroli finansowej.

Na podstawie art. 53 ust.1 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych /Dz.U. Nr
157, poz. 1240/ w celu sprawowania obowiazkéw w zakresie kontroli finansowej przy
wydatkowaniu $rodkoéw publicznych zarzadzam, co nastgpuje :

1.

2.

§1

Wprowadzam w zycie procedury wewngtrznej kontroli finansowej stanowiace zatacznik
Nr 11 Nr 2 do niniejszego zarzadzenia .

Wewngtrzna kontrola finansowa, sprawowana jest dwuetapowo w postaci :

a/ kontroli wstegpnej, dokonywanej przed wystapieniem zdarzenia gospodarczego, ktore
niesie skutki finansowe w postaci zaciagnigcia zobowiazania finansowego lub wydatkowania
srodkéw budzetowych, tj. przed dokonaniem zamowienia lub zakupem,

b/ kontroli biezacej, dokonywanej po zrealizowaniu operacji gospodarczej, w wyniku ktorej
zaciagnigto zobowiazania finansowe.

Instrukcja, o ktorej] mowa w zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia ustala jednolite
zasady sprawowania wewngtrznej kontroli finansowe;.

Osoby wymienione w zataczniku Nr 3 do niniejszego zarzadzenia upowaznione sa do
dokonywania akceptacji operacji gospodarczych i dokumentéw finansowych pod wzgledem
merytorycznym, zgodnos$ci z ustawa o zaméwieniach publicznych, formalno-rachunkowym
oraz do zatwierdzenia do zapfaty.

§2

1.Przestrzeganie i $ciste stosowanie postanowien instrukcji zapewni prawidtowe funkcjonowanie

gospodarki finansowej, przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz ochrong mienia.

2.Niedopuszczalne jest dokonywanie operacji gospodarczo-finansowych z pominigciem

1.

2.

3.

przyjetych procedur.

§3

Za prawidlowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialni sa wszyscy pracownicy tutejszego
Urzedu , a nadzor sprawuja kierownicy zespotow.

Zobowiazuj¢ kierownikéw zespotow do zapoznania z treScia instrukcji wszystkich
podlegtych pracownikow w celu jej przestrzegania 1 stosowania.

Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowiazkow stuzbowych, za
ktore w stosunku do oséb winnych beda wyciagnigte wnioski stuzbowe 1 dyscyplinarne
przewidziane w ustawie Kodeks Pracy oraz w ustawie o finansach publicznych.



§4

Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty Nr 2/2002 z dnia 5 lutego 2002 roku
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Prabutach procedur wewngtrznej kontroli
finansowe;.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 maja 2011 roku.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza MiG Prabuty Nr 40/2011
z dnia 12 maja 2011 r.

Zasady wstepnej kontroli finansowej stosowanej przez Urzad Miasta i Gminy w Prabutach.

§1

Procedurze przewidzianej w niniejszej instrukcji podlegaja wszystkie operacje gospodarcze, ktore
wiaza si¢ z zaangazowaniem $rodkéw budzetowych w danym roku budzetowym lub na lata
nastgpne, w wyniku ktorych zostanie zaciagnigte zobowiazanie finansowe, z wytaczeniem :

1. Zamoéwien dostaw 1 ustug dlugoterminowych oraz ciaglych, ktorych realizacje sa
nieprzewidywalne, takich jak np.: zakup energii, wody, ciepta, uslug pocztowych, ustug
telekomunikacyjnych lub innych podobnego rodzaju, dla ktéorych zawarto umowe stala
nieoznaczonej z gory ilo$ci 1 wartosci przedmiotu dostawy. Podpisanie takiej umowy
oznacza dokonanie kontroli wstepnej przez osoby bedace strona zawartej umowy.

2. Kosztéw delegacji — podpisanie polecenia wyjazdu stuzbowego lub zawarcie umowy na
uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych przez pracownikéw, oznacza
dokonanie kontroli wstepnej przez osobg podpisujaca polecenie wyjazdu stuzbowego lub
umowe.

3. Kosztow wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen wynikajacych z zawartych umoéw o
pracg ( podstawa zapisu na koncie ,,998: bedzie miesigczne zestawienie naleznych wyplat )
umow zlecen, uméw o dzieto — zawarcie tych umoéw przez Burmistrza oznacza dokonanie
kontroli wstepne;.

4. List stypendiow i zasitkow szkolnych.

Umow, ugod 1 porozumien cywilnoprawnych, z ktérych wynika kwota zobowiazania oraz

termin platnosci.

6. List ptac diet radych, sottyséw zatwierdzonych do wyplaty pod wzgledem merytorycznym,
formalno-rachunkowym, ktoérych termin platnosci i wysoko$¢ wynika z Uchwaty Rady
Miejskiej w Prabutach, list ekwiwalentow, ktorych obowiazek zaptaty wynika z przepisow
odregbnych ustaw, list plac diet wynikajacych z realizacji zadan zleconych gminie ustawami.

7. Wnioskow o zaliczke okreslajacych cel 1 kwote wydatku.

8. Zlecen badz umoéw z wykonawca uslugi wybranego zgodnie z art. 6 pkt 8 Ustawy
Zamowieniach Publicznych.

9. Wyliczonych sktadek PFRON, sktadek na Pomorska Izbg Rolnicza, optat komorniczych
kosztow egzekucyjnych, optat sadowych i bankowych, ktérych obowiazek uiszczania
wynika z odrgbnych ustaw.

10. Uméw zawartych z wykonawcami, w ktorych okreslony jest tryb zamédwienia publicznego,
kwota zobowiazania, termin obowiazywania umowy.

9]

§2

1. W pozostalych przypadkach wlasciwy rzeczowo pracownik Urzgdu Miasta i Gminy w
Prabutach przed podjeciem decyzji wydatkowania S$rodkéw budzetowych przedstawia
Burmistrzowi lub osobie upowaznionej, wniosek w formie formularza, ktory stanowi
zalacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

2. We wniosku pracownik umieszcza informacj¢ o przedmiocie zamdwienia lub wydatku jego
warto$ci, terminie realizacji, okresla tryb udzielenia zamoéwienia zgodnie z ustawa



10.

zamoOwieniach publicznych oraz podaje uzasadnienie celowosci, legalnosci 1 gospodarnos$ci
zamowienia.

Wiasciwy rzeczowo Kierownik Zespotu lub Sekretarz potwierdza celowo$¢, legalnosc,
gospodarnos¢ 1 zgodnos¢ z prawem wnioskowanego przedmiotu zamowienia czytelnym
podpisem z data.

Po uzyskaniu akceptacji Kierownika Zespolu lub Sekretarza , pracownik wlasciwy
rzeczowo za zalatwienie sprawy zobowiazany jest na wniosku uzyskaé potwierdzenie osoby
odpowiedzialnej za przestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych w Urze¢dzie.

Osoba odpowiedzialna za przestrzeganie w Urzgdzie Miasta i Gminy ustawy zamowieniach
publicznych potwierdza zgodno$¢ zastosowania trybu z wymogami ustawy zamowieniach
publicznych sktadajac czytelny podpis z data.

Zaakceptowany przez Burmistrza wniosek podlega sprawdzeniu w zespole ds. budzetu czy
miesci si¢ w planie finansowym .

Po uzyskaniu potwierdzenia, iz planowany wydatek jest zgodny z planem finansowym,
odpowiedzialny pracownik zespotu ds. budzetu za rejestracj¢ wniosku, zwraca si¢ do
Skarbnika o akceptacj¢ wydatku lub zaciagnig¢cia zobowiazania. Skarbnik wyrazajac zgode
moze okresli¢ warunki dla dokonania wydatku lub zaciagnigcia zobowiazania, w
szczegolnosci co do terminu 1 sposobu wykonania. Skarbnik wyraza zgode wlasnorgcznym
podpisem.

Burmistrz , Z-ca Burmistrza lub Sekretarz uznajac celowo$¢, legalnosé, gospodarnosc i
zgodno$¢ z prawem przysztego zobowigzania lub wydatku potwierdza zgodg na jego
zaciagniecie lub dokonanie wydatku odrecznym podpisem.

Jeden egzemplarz przechowuje wlasciwy rzeczowo pracownik w celu udokumentowania
dokonanej kontroli wstepnej, kopia wniosku zostaje w zespole ds. budzetu do
udokumentowania zapisu na koncie pozabilansowym ,,998” - zaangazowania wydatkow
budzetowych roku biezacego lub ,999” - zaangazowania wydatkow budzetowych
przysztych lat.

W razie odmowy udzielenia zgody na dokonanie wydatku lub zaciagnigcia zobowiazania
Skarbnik podaje przyczyng odmowy skladajac jednocze$nie swoj podpis i1 pieczatke
imienng. O przyczynie odmowy podpisania dokumentu Skarbnik powiadamia Burmistrza,
ktory z kolei podejmuje decyzj¢ o realizacji danej operacji, ewentualnie jej wstrzymaniu.

§3

. W przypadku faktury dotyczacej zakupu ustug i dostaw ciaglych i dtugoterminowych, o

ktorych mowa w § 1 instrukcji, nalezy na fakturze zamie$ci¢ opis, iz ,, na podstawie
zawartej umowy Nr ... z dnia .. dokonano kontroli wstgpnej w celu zapewnienia dostawy dla
potrzeb funkcjonowania lub utrzymania gminy”. Zobowiazanie wynikajace z wystawionej
faktury lub dokumentu ksiggowego podlega rejestracji na koncie pozabilansowym ,,998”.
Sekretarz lub Kierownik zespotu odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia, o ktérych mowa
w § 3 pkt. 1 odpowiada za zlamanie dyscypliny finanséw publicznych w przypadku
zaciagnigcia zobowiazania ponad ustalony plan finansowy.

§4

Po realizacji zamowienia zatwierdzony wniosek , pracownik wlasciwy rzeczowo dotacza do
faktury lub rachunku w celu potwierdzenia dokonania kontroli wstgpnej.



Zalacznik Nr 1 do Instrukcji
Wstepnej Kontroli Finansowej

...................................................

/Nazwa Zespotu /
Prabuty, dnia .........ccccccvvveeennen.
WNIOSEK
1. Opis przedmiotu zamdwienia wraz z uzasadnieniem celowosci, legalnosci,
20SPOdarnOSCl ZAMOWICTIA. ........eeeeeurreeeerieeeeiiieeeeireeeeeareeeeareeeeerreeeessraeeeannnes
2. Szacunkowa Warto$€ ZAMOWIEINIA ........eeevrrerreeeireeeiieenieeeireeereeesareeesneesnreeennne
3. Termin realizacjl ZAMOWICIIA ........ccccvveeeriiieeeeiiieeeeiieeeesiieeeenreeeeenreeeeaneeeeeneneens
4. Tryb udzielenia zamdwienia publiCZNEEO ........cccvvvevvciviieeriiieeeiiee e
Datw/ Czytelny podpis osaby wnioskujacey/

/ Podpis kierownika zespotu /

5. Potwierdzenie trybu udzielenia zamowienia publicznego

/ Data / /Czytelny podpis pracownika ds. zamowien publicznych/

6. Zobowiazania wynikajace z wnioskowanego wydatku mieszcza si¢ w planie

finansowym
Dziat..................... Rozdziat..................... Paragraf ..................
/Data/ / Czytelny podpis pracownika zespoty ds. budzetu i ksiggowosci budzetowej/

7. Zgoda Skarbnika

/ Data / /Podpis wraz z pieczatka imienna Skarbnika/

8.Zatwierdzenie do realizacji

/ Data/ /Podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej/



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty Nr 40/2011
z dnia 12 maja 2011 roku

Zasady biezacej kontroli finansowej stosowane przez Urzad Miasta i Gminy w Prabutach.

§1

Procedurze biezacej kontroli finansowej podlegaja wszystkie wydatki 1 zobowiazania zaciagnigte
przez UMiG Prabuty.

§2

Procedura biezacej kontroli finansowej jest realizowana poprzez opisanie rachunku, faktury lub
innego dowodu ksiggowego, ktory odzwierciedla fakt dokonania operacji gospodarcze] w celu
jej uznania, poprzez wszystkie upowaznione osoby, w drodze uwidocznienia podpisow .

§3

1. Po zrealizowaniu zamowienia, pracownik wlasciwy rzeczowo opisuje dokument
potwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej zgodnie z zawarta umowa lub dokonanym
zamoOwieniem.

2. Opisany dokument pracownik wlasciwy rzeczowo przedklada do sprawdzenia
upowaznionym osobom w celu sprawdzenia pod wzglgdem : merytorycznym, zgodnos$ci
z ustawa o zamowieniach publicznych 1 formalno-rachunkowym.

3. Wilasciwy rzeczowo Kierownik zespotu lub Sekretarz sprawdza pod wzgledem
merytorycznym przedtozony dokument , potwierdzajac celowos¢, legalnosé, gospodarnosé
oraz kompletno$¢ i rzetelnos¢ dokumentow.

4. Pracownik ds. Zamowien publicznych stwierdza wlasnorgcznym podpisem 1 data, iz zakup
dokonano zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych.

5. Pracownik zespolu ds. budzetu sprawdza dokument ksiggowy pod wzgledem formalno-
rachunkowym. ZtoZenie przez pracownika podpisu wraz z data oznacza, iz dokument :

a/ odpowiada wymogom ustawy o rachunkowosci,
b/ zostat wystawiony na wlasciwym druku, formularzu, arkuszu, zestawieniu,
¢/ jest zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktory ja dokumentuje
1 zawiera co najmniej :
— okreslenie rodzaju dowodu,
— opis operacji gospodarczej oraz jej wartos¢,
— datg dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowod zostal sporzadzony
pod inna data, takze datg sporzadzenia dowodu,
— podpis wystawcy dowodu,
d/ jest kompletny i wolny od btedow rachunkowych.



§4

1. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiggowe uznane jako prawidlowe,
wlasciwy rzeczowo pracownik zespolu ds. budzetu kieruje do Skarbnika i Burmistrza lub
0s0b przez nich upowaznionych w celu zatwierdzenia do wyplaty.

2. Zlozenie podpisu przez Skarbnika lub osobg przez niego upowazniona na dokumencie
ksiggowym do zaptaty oznacza , ze wlasciwe osoby opisaly kontrolg¢ wstepna oraz, ze
operacja gospodarcza przedstawiona na dokumencie ksiggowym zostala uznana przez
wyznaczonych pracownikéw Urzedu MiG Prabuty za :

— prawidlowa pod wzgledem merytorycznym,
— zgodna z ustawa o zamoéwieniach publicznych,
— prawidlowa pod wzgledem formalno-rachunkowym.

3. W razie odmowy zlozenia podpisu zatwierdzajacego do wyplaty, Skarbnik podaje
przyczyng, sktadajac jednocze$nie swoj podpis 1 date.

4. W przypadku odmowy podpisu dokumentu ksiggowego do zaptaty przez Skarbnika,
Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona moze dokona¢ akceptacji dokumentu
ksiggowego do zaptaty, sktadajac wtasnorgczny podpis i datg.

5. Operacja gospodarcza wyrazona w dokumencie poddanym kontroli biezacej, co do ktérego
Skarbnik odmoéwit zlozenia podpisu, podlega ujgciu w ksiggach rachunkowych po
zaakceptowaniu przez Burmistrza lub osobe przez niego upowazniona, pod warunkiem, ze
nie niesie zamiaru przestgpstwa.

§5

W celu zachowania na dokumencie ksiggowym kontroli biezacej stosuje si¢ pieczatke lub zapis
nastgpujacej tresci :

1. Opis przedmiotu zamowienia, WydatKu ...........ccceeviiiiiiiiiiiieeiee e e
2. Plan finansowy : Dziat..... Rozdziat .....§ ..... Kwota .....

3. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym ( jest tu zawarta legalnos¢, celowos¢,
gospodarnosc)

/ Data / / Podpis wtasciwego pracownika /
4. Zamowienie dokonano zgodnie z ustawa o zamdwieniach publicznych

/ Data / / Podpis wlasciwego pracownika /
5. Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

/ Data / / Podpis Skarbnika/ /Podpis Burmistrza /



Odmawiam zatwierdzenia do WYPIaty .....ccoooviiieiiiieiieceeeeeee e
/ Data, podpis Skarbnika /

7. Akceptuj¢ do zaplaty

/ Data / / Podpis Burmistrza /



Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty Nr 40/2011
z dnia 12 maja 2011 r.

Wzory podpiséw oso6b upowaznionych do zatwierdzania / opisywania / dowodow finansowo-
ksiegowych pod wzgledem :

1. Merytorycznym / legalno$¢, celowosé, gospodarnos¢/

Lp |Imig¢ i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1. |Krasinski Jedrzej Sekretarz MiG
2. |Niziatek Krzysztof Pelnomocnik  Burmistrza ds.
podatkéw 1 optat lokalnych
3. |Staniszewski Marek Pelnomocnik  Burmistrza ds
gospodarki, inwestycji,
zamoOwien publicznych 1
promocji

4. |Trzcinska-Kowalska Palmira | Pelnomocnik  Burmistrza  ds
o$wiaty, kultury , sportu i
wspolpracy z  organizacjami

pozarzadowymi
5. |Zawieracz Joanna Kierownik USC
6. | Wojciech Dotegowski Z-ca Burmistrza MiG

2. Zgodnosci z ustawa o zamowieniach publicznych

Lp |Imi¢ i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu

1. |Katarzyna Krasinska Inspektor ds zamowien
publicznych i inwestycji

2. |Dariusz Pietkiewicz Inspektor ds. Inwestycji,
zamoOwien publicznych i1 obstugi
informatycznej Urzgdu

3. |Marek Staniszewski Pelnomocnik  Burmistrza ds.
gospodarki, inwestycji,
zamowien publicznych i
promocji

4. | Wojciech Dolegowski Z-ca Burmistrza




3. Formalno-rachunkowym

Lp. | Imig¢ i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu

Barbara Kalinowska Inspektor ds. Budzetowych
2. |Anna Jasiewicz Inspektor ds. Budzetowych
3. |Karolina Nowinska Referent ds. budzetu

ksiggowosci budzetowej
4. Zatwierdzenia do wyptaty

Lp | Imig¢ i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1. |Bogdan Pawtowski Burmistrz MiG
2. | Wojciech Dolggowski Z-ca Burmistrza MiG
3. |Elzbieta Wykner Skarbnik MiG
4. |Barbara Kalinowska Inspektor ds. Budzetowych




