Zarzadzenie Nr 115/2003
Burmistrza Bialego Boru
z dnia 31 grudnia 2003 r

w sprawie procedury kontroli wydatkéw dokonywanych ze
srodkow publicznych w Urzedzie Miejskim Bialy Bor

Na podstawie art. 28a 1 art. 35a ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o
finansach publicznych (Dz.U. z 2003 r nr 15, poz. 148 z p6zn. zm.)
zwanej dalej ustawa, w celu wykonania obowigzkow w zakresie
kontroli finansowej przy wydatkowaniu srodkéw publicznych

zarzadzam co nastepuje :

§1

Wprowadzam do stosowania instrukcje wewngtrzne, jak nizej:
- ,,Zasady wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan

finansowych i dokonywania wydatkow” stanowigca
zalgeznik nr 1 do zarzgdzenia.

- ,,Procedury kontroli zaciggania zobowigzan i dokonywania
wydatkow” stanowiacg zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§2

Wprowadzenie instrukcji o ktérych mowa w § 1 ma na celu
zapewnienie prawidlowe funkcjonowanie gospodarki finansowej,
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz ochrong mienia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Frapnciszek Lech KwaBtHewsk




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia

nr 115/2003
Burmistrza z dnia 31 grudnia 2003 r

ZASADY WSTEPNEJ OCENY CELOWOSCI ZACIAGANIA |
ZOBOWIAZAN FINANSOWYCH I DOKONYWANIA WYDATKOW

§ 1

1) Procedurze przewidzianej w niniejszej instrukcji podlegaja
wszystkie operacje gospodarcze, ktdre wigza si¢ z
zaangazowaniem Srodkow budzetowych w danym roku
budzetowym lub na lata nast¢pne, w wyniku ktérych zostanie
zaciggniete zobowigzanie finansowe .

2) Podpisanie umowy oznacza dokonanie kontroli wstgpnej przez
upowaznione osoby,

3) Podpisanie polecenia wyjazdu stuzbowego lub zawarcie umowy o
uzywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych przez
Burmistrza lub osobg¢ przez niego upowazniong oznacza dokonanie
kontroli wstgpnej przez osobg¢ podpisujacg dokument,

4) W zakresie kosztow : wynagrodzen i pochodnych wynikajacych z
zawartych umow o pracg, umow zlecenia, o dzieto, kosztow
tworzenia Funduszu Swiadczen Socjalnych, podatkéw i innych
podobnego rodzaju zawarcie umowy o pracg, umow zlecenia,

o dzielo oznacza dokonanie kontroli wstgpnej przez Burmistrza
lub Burmistrza .

§2
1) Wszelkie wydatki moga by¢ dokonywane wytacznie w celu realizacji
zadan Urze¢du Miejskiego i Gminy Bialy Bor.

2) Wstepna ocena celowosci wydatkéw majatkowych przeprowadzana

jest przez kierownikow referatow i samodzielnych pracownikow
merytorycznych na etapie:
- sporzadzania uzasadnien do projektow planéw finansowych
- wnioskowania o zawarcie umowy, porozumienia lub
dokonania biezacego wydatku.
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3)Pracownik inicjujacy zaciagnigcie zobowiazania lub dokonanie
wydatku uzasadnia jego celowos$¢ .

4) Kierownik referatu lub pracownik dokonujacy wydatku, po
uzyskaniu informacji o zabezpieczeniu $rodkéw w planie
finansowym i ustaleniu wlasciwego trybu udzielania zamdwienia,
przedstawia Burmistrzowi wniosek, w formie ustnej lub pisemne;j,
w celu akceptacji wydatku.

5) Burmistrz uznajac celowos¢, legalnos¢ i gospodarnosé przysziego
zobowiazania lub wydatku wyraza zgode, w formie ustnej lub
pisemnej, na jego zaciagnigceie.

Franciszek Lech Kwa$niewsic



Zakacznik nr 2 do Zarzadzenia
nr 115 /2003

Burmistrza z dnia 31 grudnia 2003 r

PROCEDURA KONTROLI ZACIAGANIA ZOBOWIAZAN
FINANSOWYCH I DOKONYWANIA WYDATKOW

§ 1

Procedurze biezacej kontroli finansowej podlegaja wszystkie wydatki i
zobowigzania.

§ 2

1) Procedura biezacej kontroli finansowej :

a. polega na badaniu legalnosci, rzetelnosci i prawidtowos$ci
dokumentéw stanowiacych podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkéw finansowych, rzeczowych i
niematerialnych,

b. jest realizowana poprzez podpisanie dowodu ksiggowego,
przez wszystkie upowaznione osoby, opatrzenie data ich
zlozenia oraz pieczatkq imienna.

2) Dowodami ksiggowymi sq dokumenty stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej odpowiadajace wymoga zawartym w art. 21
ust. o rachunkowosci (Dz.U. z 1994 r. nr 121, poz. 591 z p6zn. zm. ).

§3

1) Po zrealizowaniu zaméwienia whasciwy rzeczowo pracownik.
stwierdza jego prawidtowo$¢ pod wzgledem merytorycznym i
zgodnosci z ustawg o zamowieniach publicznych, podajac tryb
dokonanego zamdwienia publicznego.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest zadbanie o wyczerpujacy opis
dziatalnosci gospodarczej na odwrocie dokumentu ze wskazaniem
jakiego rodzaju dziatalnos$ci gospodarczej dotyczy operacja.
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Kontrol merytoryczna oznacza sprawdzenie, ze :

a. dokument zostat wystawiony przez whasciwy podmiot,

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

c. byla celowa, jej wykonanie byto niezbedne dla prawidlowego
funkcjonowania Urz¢du Miejskiego, ochrony mienia itp.,

d. dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,

e. dane dotyczace wykonania rzeczowego faktycznie zostaty
wykonane w sposdb rzetelny i zgodny z obowigzujacymi
normami,

f. zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami

lub innymi przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,

g: zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym
prawem,

2) Opisany dokument pracownik wlasciwy rzeczowo przedktada
burmistrzowi i skarbnikowi celem zatwierdzeniu do zaptaty lub innych
postanowien

3) Skarbnik lub upowazniony przez niego pracownik sprawdza
dokument pod wzgledem formalno-rachunkowym. Ztozenie podpisu
wraz z data oznacza, iz dokument :
a) odpowiada wymogom zawartym w art. 21 ustawy o
rachunkowoscli,
b) zostal wystawiony na wtasciwym formularzu, zestawieniu,
¢) zostal opatrzony wlasciwymi piecz¢ciami i podpisami przez
upowaznione osoby,
d) jest kompletny i wolny od btgddéw rachunkowych.
Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do
zaksiggowania dokumentu posiadajacego wady formalne i merytoryczne.
Do kontrolujacego nalezy przygotowanie dowodu ksiggowego do
zatwierdzenia poprzez wprowadzenie kwoty, na ktéra opiewa dowod i
zakwalifikowania do ujgcia w ksiggach rachunkowych.
Z1ozenie podpisu przez Skarbnika na dokumencie ksiegowym oznacza,
ze dokument spelnia wymogi okreslone w art. 3 ust. 4 ustawy o finansach
publicznych, w tym ze :



.

a) wlasciwe osoby dokonaty kontroli wstepne;,

b) operacja gospodarcza zostata uznana przez wlasciwych rzeczowo
pracownikow Urzedu i sprawdzona pod wzgledem
merytorycznym :

c¢) zabezpieczone sg Srodki finansowe na pokrycie
zobowigzania.

4) W razie odmowy zlozenia podpisu Skarbnik podaje przyczyne
odmowy, sktadajac podpis z datq i pieczatkq imienna.

S) W przypadku odmowy Skarbnika, Burmistrz moze dokonaé
akceptacji dokumentu ksiggowego do zapftaty, sktadajac wiasnorgczny
podpis z datq i pieczatkq imienna.

6) Operacja gospodarcza wyrazona w dokumencie poddanym kontroli
biezacej, co do ktdrej Skarbnik odmdwit ztozenia podpisu, podlega
ujeciu w ksiggach rachunkowych po zaakceptowaniu przez Burmistrza
lub osobg przez niego upowazniona.

7) Ztozenie podpisu przez Burmistrza oznacza brak zastrzezen co do
celowosci, legalnosci 1 gospodarnosci zatwierdzonego do realizacji
wydatku.

8)W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci kazdy
pracownik na swoim stanowisku ma obowiazek zwrocié niezwlocznie
nieprawidlowe dokumenty wtasciwym osobom z wnioskiem o
dokonanie zmian lub uzupetnien oraz odméwié podpisu dokumentéw
nierzetelnych lub dotyczacych operacji sprzecznych z
obowigzujacymi przepisami. Nalezy réwniez zawiadomi¢ o tym
Burmistrza, ktéry podejmie decyzj¢ w tej sprawie.




