Zarzadzenie Nr 3¢ /LCOF

Woéjta Gminy Malechowo 2
z dnia ér-}’ A akcaad ‘?I‘/fr".

zmieniajagce  zarzadzenie W sprawie procedury kontroli wydatkéw
dokonywanych ze $rodkow publicznych w Urzedzie Gminy Malechowo.

Na podstawie art. 44 i art.47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz.U.z 2005 r. Nr 249, poz. 2104) oraz § 9 ust. 8 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Malechowie (Zarzadzenie Nr 242/2005 Wojta
Gminy Malechowo z dnia 9 listopada 2005r.) w celu wykonania obowigazkéw w
zakresie kontroli finansowej przy wydatkowaniu $rodkow publicznych , zarzadzam €0

nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 184/2004 Wojta Gminy Malechowo z dnia 9 grudnia 2004r. w
sprawie procedury kontroli wydatkow dokonywanych ze Srodkow publicznych
w Urzedzie Gminy Malechowo dokonuje sig¢ zmian w wykazie os6b stanowigcych
zalacznik Nr 3 i wprowadza sie nowy wykaz 0soOb upowaznionych do sprawdzenia
i zatwierdzania dokumentéw. Nowy wykaz os6b upowaznionych do sprawdzania
i zatwierdzania dokumentow stanowi zatgcznik Nr 3.

§ 2. Pozostate postanowienia zarzadzenia pozostajg bez zmian.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 349/@0;
Wojta Gminy Malechowo

z dnia oo‘;# R E TR Cer m}z

ZASADY WSTEPNEJ OCENY CELOWOSCI ZACIAGANIA ZOBOWIAZAN
FINANSOWYCH | DOKONYWANIA WYDATKOW

§ 1. Procedurze przewidzianej w niniejszej instrukcji podlegajq wszystkie operacje
gospodarcze, ktore wigzg sie z zaangazowaniem Srodkow budzetowych w danym
roku budzetowym lub na lata nastgpne, w wyniku ktérych zostanie zaciagniete
zobowigzanie finansowe z wylgczeniem:

1. Zamoéwien dostaw i ustug diugoterminowych oraz ciaglych, ktorych realizacja
nieprzerwana, takich jak na przyktad zakup energii, wody, ciepta, ustug pocztowych,
telekomunikacyjnych lub innych podobnego rodzaju, dla ktérych zawarto umowe
statg o nieoznaczonej z gory ilosci i wartosci przedmiotu dostawy. Podpisanie umowy
oznacza dokonanie kontroli wstepnej przez upowaznione osoby bedgce strong takiej
umowy.

2. Kosztow delegacji — podpisanie polecenia wyjazdu stuzbowego lub zawarcie
umowy na uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych przez Wojta lub
osobe przez niego upowazniong oznacza dokonanie kontroli wstepnej przez osobg
podpisujacg dokument.

3. Kosztow: wynagrodzen i pochodnych wynikajacych z zawartych uméw o prace,
uméw zlecenia, o dzieto, kosztéw tworzenia Funduszu Swiadczenn Socjalnych.
Zawarcie umowy przez Wojta oznacza dokonanie kontroli wstepne;.

§ 2.1. Wszelkie wydatki mogag by¢ dokonywane wylacznie w celu realizacji zadan
Urzedu Gminy.
2. Wstepna ocena celowosci wydatkéw majgtkowych przeprowadzana jest przez
kierownikow referatéw merytorycznych na etapie:
e sporzgdzania uzasadnien do projektow planow finansowych,
e wnioskowania o zawarcie umowy, porozumienia, dokonania biezgcego
wydatku.
3. Wstepna ocena celowoéci wydatkow sprawowana przez Skarbnika polega na:
e sprawdzeniu kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
e sprawdzeniu zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
o przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych w zakresie dokonywanych
wydatkow.
4. Pracownik inicjujacy zaciagnigcie zobowigzania lub dokonanie wydatku przedktada
kierownikowi referatu wniosek zawierajgcy informacje o przedmiocie wydatku
z uzasadnieniem jego celowosci.
5. Kierownik Referatu po uzyskaniu informacji o zabezpieczeniu $rodkow w planie
finansowym i ustaleniu wtasciwego trybu udzielenia zamodwienia zgodnie z ustawg
prawo zamowien publicznych, przedstawia Wojtowi (osobie przez niego
upowaznionej) wnioski poszczegdlnych komorek organizacyjnych w celu ich
akceptaciji.



6. Wojt (lub osoba przez niego upowazniona) uznajac celowosc, legalnose
i gospodarno$¢ przysziego zobowigzania lub wydatku wyraza zgode na jego
zaciagniecie wtasnorecznym podpisem i pieczatkg imienng.
7. W przypadkach szczegolnie dotyczacych:

e« zakupu rzeczy lub ustugi niezbednej do natychmiastowego usunigcia awarii,

o zakupu towaréw i ustug o wartosci 250,00 zt
obowigzuje zasada ustnego uzgodnienia z Woéjtem celowosci, legalnosci
i gospodarnosci dokonania wydatku
8. W razie ujawnienia w toku kontroli wstepnej nieprawidtowosci kazdy pracownik na
swoim stanowisku ma obowigzek zwréci¢é niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty
wiasciwym komérkom (lub osobom) z whnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetnien
oraz odmowié¢ podpisu dokumentow nierzetelnych lub dotyczacych operacii
sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami. Nalezy rowniez zawiadomi¢ o tym Wjta
Gminy, ktéry podejmie decyzje w tej sprawie.



Zatgcznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 3% 12007
Waéjta Gminy Malechowo

z dnia o{# cres e M/.-r.

PROCEDURA KONTROLI ZACIAGANIA ZOBOWI&ZAN FINANSOWYCH
| DOKONYWANYCH WYDATKOW

§ 1. Procedurze biezacej kontroli finansowej podiegajg wszystkie wydatki
i zobowigzania.

§ 2. 1. Procedura biezacej kontroli finansowe;:

» polega na badaniu legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow
stanowiacych podstawe do otrzymania lub wydania $rodkoéw finansowych,
rzeczowych i niematerialnych,

e jest realizowana poprzez podpisanie dowodu ksiggowego przez wszystkie
upowaznione osoby, opatrzenie pieczatkg imienna.

2. Dowodami ksiegowymi sg dokumenty stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej odpowiadajgcej wymogom zawartym w art. 21 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694).

§ 3. 1. Po zrealizowaniu zaméwienia wiasciwy rzeczowo pracownik opisuje dokument
potwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej, wskazuje plan finansowy, z ktérego
zostanie zaptacone zobowigzanie oraz okreéla tryb dokonanej kontroli finansowej
(umowa, porozumienie, zamoéwienie, uzgodnienie wydatku).

2. Opisany dokument pracownik wfasciwy rzeczowo przedktada osobom
wymienionym w zatgczniku Nr 3 upowaznionym do sprawdzenia pod wzgledem:

a) merytorycznym,

b) zgodnosci z ustawg prawo zamowien publicznych,

c) formalno — rachunkowym.

3. Podpisanie dokumentu pod wzgledem merytorycznym oznacza sprawdzenie, ze:

a) dokument zostat wystawiony przez wtagciwy podmiot,

b) operacja gospodarcza zostata dokonana przez osoby do tego upowaznione,

c) byta celowa, jej wykonanie byto niezbedne dla prawidiowego
funkcjonowania Urzedu Gminy, ochrony mienia, itp.

d) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane w sposob rzetelny
i zgodny z obowigzujgcymi normami.

e) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,

f) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem,

g) stwierdzone w dowodach nieprawidtowo$ci merytoryczne winny by¢
uwidocznione na zatgczonym do dowodu szczegdlowym ich opisie
opatrzonym data, podpisem i imienng pieczatka.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest zadbanie o wyczerpujacy opis dziatalnosci
gospodarczej na odwrocie dokumentu ze wskazaniem jakiego rodzaju dziatalnosci
gospodarczej dotyczy operacja.

4. Pracownik ds. zamoéwien publicznych stwierdza wiasnorecznym podpisem
i pieczatkg imienng iz zakupu dokonano zgodnie Z ustawg prawo zamowien
publicznych, podajac tryb dokonanego zamowienia publicznego.



5. Upowazniony przez Skarbnika pracownik referatu finansowo-budzetowego
sprawdza dokument pod wzgledem formalno-rachunkowym. Zlozenie podpisu wraz
7 data oznacza, ze dokument:
a) odpowiada wymogom zawartym w art.. 21 ustawy o rachunkowosci,
b) zostat wystawiony na wiasciwym druku, formularzu, zestawieniu,
c) zostat opatrzony wiasciwymi pieczeciami i podpisany przez upowaznione
osoby,
d) jest kompletny i wolny od btedéw rachunkowych.
Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania
dokumentu posiadajgcego wady formalne i merytoryczne. Do kontrolujacego nalezy
przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia poprzez wprowadzenie kwoty,
na ktorg opiewa dowod i sakwalifikowania do ujecia w ksiggach rachunkowych.
6. Zlozenie podpisu przez Skarbnika na dokumencie ksiegowym oznacza, ze
dokument spetnia wymogi okreslone w art. 35 ust. 3 ustawy o finansach publicznych,
w tym:
a) wiasciwe osoby dokonaty kontroli wstepnej
b) operacja gospodarcza sostata uznana przez wiasciwych rzeczowo
pracownikow Urzedu Gminy za:
e prawidiowg pod wzgledem merytorycznym, celowg, legalng oraz, ze
dokument jest uznany za rzetelny,
e zgodng z ustawg prawo zamowien publicznych,
o prawidlowa pod wzgledem formalno-rachunkowym.
c) zabezpieczono $rodki finansowe na pokrycie zobowigzania.
7. W razie odmowy zlozenia podpisu Skarbnik podaje przyczyng odmowy
i zawiadamia pisemnie Wajta.
8. Woijt moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie
pisemnej polecenie jej realizacji.
9. Operacja gospodarcza wyrazona w dokumencie poddanym kontroli biezacej, co do
ktorej Skarbnik odmowit ztozenia podpisu, podlega ujgciu W ksiegach rachunkowych
po zaakceptowaniu przez Wojta lub osobe przez niego upowaznionag.
10. Ziozenie podpisu przez Wojta lub upowaznionego do zatwierdzenia
dokumentéw pracownika oznacza brak sastrzezeh co do celowosci, legalnosci
i gospodarnoéci zatwierdzonego do realizacji wydatku.



Zatacznik Nr 3

do. Zarzadzenia Ne D2 12007

z dnia &

Wajta Gminy Malechowo

WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH DO SPRAWDZANIA | ZATWIERDZANIA
DOKUMENTOW

Lp. Nazwisko i imig Stanowisko Wzor podpisu
Pod wzgledem merytorycznym i zgodnie
z ustawa prawo zamoéwien publicznych &
1 | Szlufik Jan Waéjt Gminy ]
2 | Nowakowski Radostaw Sekretarz Gminy kﬂ/ tJ/L}//]
3 | Litwin Wiestaw Kierownik Referatu L rt—
RROSMKRIP
Pod wzgledem formalno-rachunkowym
1 | Buczek llona Skarbnik Gminy =. }M’W}/
2 | Trzaska Danuta Inspektor ds. budzetu |~ Q ﬁ;
3 | Materna Matgorzata Inspektor ds. budzetu lﬂ}\\}‘m\-
Zatwierdzenie do wyptaty ’
1 | Szlufik Jan Wojt Gminy ﬂ Bl
2 | Buczek llona Skarbnik Gminy ([), rL
W zastepstwie y
| R 2%
1 | Nowakowski Radostaw Sekretarz Gminy 1 =7
2 | Trzaska Danuta Inspektor ds. budzetu : |]'!'ﬁ;




