ZARZADZENIE NR 50/2014
Burmistrza Jastarni
z dnia 7 marca 2014 roku’

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Jastarnia procedur wewngtrznej kontroli

Na podstawie art. 35a ust. 3 , art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach

publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz.885; ost. zm. Dz.U. z 2013r. poz. 938, poz. 1646)

(¥%)

zarzadzam , co nastepuje :

§1

Ustala sie regulamin wewnetrznej kontroli finansowej, zgodnie z zatacznikiem nr 1 i
nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

Przestrzeganie i $ciste stosowanie postanowien procedur kontroli zapewni prawidlowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz przestrzeganie dyscypliny finansow
publicznych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie operacji gospodarczo-finansowych z pominigciem
przyjetych procedur.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta w Jastarni do
bezwzglednego przestrzegania procedur kontroli.

Nadzoér nad przestrzeganiem procedur sprawuje Skarbnik Miasta.

§2

W celu ustalenia zaangazowania wydatkow w roku budzetowym zobowiazuje sig
kierownikow komorek organizacyjnych i samodzielne stanowiska Urzedu Miasta w
Jastarni do sporzadzenia w terminie do 15 stycznia danego roku budzetowego wykazu
zawartych uméw lub dokonanych zamoéwien, zlecen, w wyniku ktoérych powstanie
zobowigzanie finansowe.

Wzor wykazu stanowi zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

W wykazie nie nalezy ujmowa¢ zawartych umow lub zlecen, ktére w dniu
sporzadzenia zestawienia zostaly w catosci zaptacone.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenie 50/2014 r,
Burmistrza Miasta Jastarnia
z dnia 7 marca 2014 r.

I. PROCEDURA KONTROLI FINANSOWEJ ORAZ OCENY CELOWOSCI
ZACIAGANIA ZOBOWIAZAN FINANSOWYCH PRZEZ URZAD
MIASTA JASTARNIA

§1

Kontrola wstepna dokonywana jest na etapie poprzedzajacym dokonanie zdarzenia
gospodarczego. Kontrola wstgpna polega na stwierdzeniu przez Burmistrza Miasta Jastarnia celowosci
dokonania przyszlego zdarzenia gospodarczego. Skarbnik lub upowazniona przez niego osoba
potwierdza zgodnos¢ przysztego zdarzenia gospodarczego z planem finansowym.

§2

Procedurze podlegaja wszystkie operacje gospodarcze, ktére wiaza sie z zaangazowaniem
érodkéw budzetowych na dany rok budzetowy lub na lata nastepne, w wyniku ktérych zostanie
zaciagniete zobowiazanie budzetowe.

§3

1. W przypadku wydatkéw, ktére wymagaja zastosowania ustawy o zamowieniach publicznych
kontrola wstepna wykonywana jest na etapic wszozecia postepowania 0 zamowienie
publiczne, przy pomocy ,,Wniosku o zaangazowanie §rodkow budzetowych” ktéry stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

2. Pracownik wilasciwy rzeczowo sporzadza wniosek w dwaoch egzemplarzach i swoim podpisem
oraz pieczatka i data , uzasadnia celowos¢ wydatku oraz wykazuje tryb wynikajacy z ustawy o
zamoéwieniach publicznych, w jakim zamowienie bedzie realizowane. Kierownik komorki
organizacyjnej ( bezpoéredni przelozony) potwierdza zasadnos¢ wystapienia z wnioskiem oraz
proponowany sktad komisji przetargowe] poprzez ztozenie podpisu, pieczatki oraz daty.

3. Zgodno$é proponowanego trybu udzielania zamowienia z ustawa o zamowieniach
publicznych potwierdza pracownik ds. zaméwien publicznych.

4. Pracownik wydzialy finansowo-budzetowego sprawdza czy przyszly wydatek miesci sie w
planie finansowym oraz czy zgodny jest z klasyfikacja budzetowa. Zgodnosé¢ wydatku z
planem i klasyfikacja pracownik stwierdza czytelnym podpisem lub podpis nieczytelny z
pieczatka imienna.

5. Po sprawdzeniu wniosku przez pracownika wydziatu finansowo-budzetowego wniosek
akceptuje wlasnorgeznym podpisem Skarbnik lub upowazniona przez niego osoba. Skarbnik
akceptujac wniosek moze okreslic warunki dla dokonania wydatku a w szczegdlnoéei co do
terminu wydatku.

6. Ostatecznej akceptacji pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnoscei ,
przyjetego trybu zamowienia publicznego oraz sktadu komisji przetargowej dokonuje
Burmistrz Miasta.



7. W razie odmowy akeceptacji wniosku Skarbnik podaje przyczyng odmowy skladajac
jednoczesnie swéj podpis i powiadamia Burmistrza Miasta, ktdry podejmuje decyzje o
realizacji danej operacji albo o jej wstrzymaniu.

8. Jeden egzemplarz wniosku przed realizacja operacji gospodarczej zostaje w Wydziale
Finansowo-Budzetowym w celu udokumentowania zapisu na koncie pozabilansowym .,
Zaangazowanie wydatkéw” , a kserokopig drugiego egzemplarza wiasciwy rzeczowo
pracownik pozostawia w swojej dokumentacji.

§4

W przypadku umdw zawartych na dostawy i ustugi dtugoterminowe oraz ciagte, w ktérych nie
mozna okresli¢ z gory ilosci i wartosei przedmiotu dostawy takich jak np. zakup energii elektrycznej,
wody, ushug pocztowych i telekomunikacyjnych, kontrola wstepna dokonywana bedzie na etapie
podpisania umowy na dany rok budzetowy oraz na poczatku kazdego roku budzetowego do 15
stycznia kazdego roku, zgodnie z § 4 niniejszego Zarzadzenia.

§5

Kazdy wydatek winien by¢ poprzedzony zlozeniem wniosku o zaangazowanie srodkéw budzetowych
gminy na dany rodzaj wydatku.
Kontrola wstepna dokonywana jest w sposob okreslony w § 8.

§6

Kontrola wstepna celowosci wynagrodzen i pochodnych dokonywana jest przed zawarciem umowy.
Podpisanie umowy o pracg z pracownikiem przez Burmistrza Miasta oznacza dokonanie kontroli
wstepne;j.

§7

Podpisanie wniosku o zaliczkg oznacza dokonanie kontroli wstepnej. Wniosek o zaliczke wypetnia
sie w dwoch egzemplarzach , z ktorych jeden przekazywany jest do Wydziatu Finansowo-
Budzetowego w celu udokumentowania zapisu na koncie pozabilansowym ,Zaangazowanie
wydatkow”.

§8

1. W przypadku wydatkéw, co do ktorych nie ma obowiazku zawierania umow w trybie o
zamowieniach publicznych , wydatkow wynikajacych z zawartych uméw, jak réwniez
wydatkéw , ktorych wartos¢ brutto nie przekracza kwoty 3.000,00zt , wstepna kontrole
dokonuje si¢ przy pomocy ,, Wniosku o zaangazowanie $rodkow budzetowych”, ktdry stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

2. Pracownik whasciwy rzeczowo sporzadza wniosek i swoim podpisem oraz pieczatka i datg

uzasadnia celowos¢ wydatku oraz wykazuje sposob rozeznania rynku w zakresie przedmiotu

wydatku.

Pracownik wydzialu finansowo-budzetowego sprawdza czy przyszly wydatek miesci sig w

planie finansowym oraz zgodny jest ze wskazana klasyfikacja budzetowa. Zgodno$¢ wydatku

z planem i klasyfikacja pracownik stwierdza czytelnym podpisem.

4. Po sprawdzeniu wniosku przez pracownika wydziatu finansowo-budzetowego wniosek
akceptuje wiasnorecznym podpisem Skarbnik lub upowazniona przez niego osoba.

5. Skarbnik akceptujac wniosek moze okresli¢é warunki dla dokonania wydatku a w
szczegblnoscei co do terminu wydatku.

6. Ostatecznej akceptacji pod wzgledem merytorycznym, legalnodei, celowosci i gospodarnosci ,
dokonuje Burmistrz Miasta.

(98]



7. W razie odmowy akceptacji wniosku Skarbnik podaje przyczyne odmowy skladajac
jednocze$nie swoj podpis i powiadamia Burmistrza Miasta, ktory podejmuje decyzje o
realizacji danej operacji albo o jej wstrzymaniu.

8. Whniosek o zaangazowanie $rodkéw budzetowych przed realizacja operacji gospodarczej
zostaje w Wydziale Finansowo-Budzetowym w celu udokumentowania zapisu na koncie
pozabilansowym ,, Zaangazowanie wydatkow” .

§9

Na kazdym etapie kontroli wstepnej wykonywanej przez osobe, ktorej Burmistrz Miasta powierza
dokonanie okrelonych czynnosci, osoba ta ma obowiazek zwrdeié bezzwlocznie nieprawidlowe
dokumenty whasciwym pracownikom z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetnien oraz odmowic
podpisu dokumentow nierzetelnych lub dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujacymi
przepisami.

W drugim przypadku nalezy rowniez zawiadomi¢ o powyzszym Burmistrza Miasta, ktory podejmuje
decyzje co do dalszej realizacji wniosku.



Zatgeznik nr2

do Zarzadzenie 50/2014 1.
Burmistrza Miasta Jastarnia
z dnia 7 marca 2014 r.

II. PROCEDURA BIEZACEJ KONTROLI FINANSOWEJ W URZEDZIE
MIASTA W JASTARNI

§1
Kontrola biezaca dokonywana jest po realizacji czynnoscei stanowiacych przedmiot kontroli i
polega na badaniu legalnosci, rzetelnosei i prawidtowosci dokumentow stanowiacych podstawe dla
rachunkowosci, a w szczegolnosci dokumentéw obrotu srodkami pienigznymi i innymi sktadnikami
majatkowymi oraz dokumentéw o charakterze rozliczeniowym, rozrachunkowym, kredytowym i
pozyczkowym, stanowiacych podstawe do otrzymania lub wydania $rodkéw finansowych,

rzeczowych i niematerialnych.

§2

Procedurze podlegaja wszystkie realizowane wydatki i zobowiazania zaciagniete przez Urzad Miasta.

§3

Procedura biezacej kontroli finansowej realizowana jest poprzez opisanie rachunku, faktury
lub innego dokumentu ksiggowego, ktéry odzwierciedla fakt dokonywania operacji
gospodarezej w celu uznania jej przez wszystkie upowaznione osoby.

§4

1. Po zrealizowaniu zamdwienia pracownik wiasciwy rzeczowo opisuje dokument

(rachunek, fakture, itp.) potwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej zgodnie z
zawarta umowa lub wnioskiem o zaangazowanie $rodkéw budzetowych. Jako dowdd
przeprowadzonej kontroli wstepnej przed realizacja operacji gospodarczej na
dokumencie ksiegowym winno by¢ napisanie ., Rachunek/Faktura wystawiona
zgodnie z zawarta UMOW& NI ......... 7 SARIR - amsmn ” lub ,,Rachunek/Faktura
wystawiona zgodnie z wnioskiem o zaangazowanie wydatkow z dnia ........”
Ziozenie przez pracownika czytelnego podpisu oznacza ze sprawdzit dokument pod
wzgledem merytorycznym tzn. Ze praca zostala wykonana oraz ze wykonano ja w
sposob celowy, gospodarny i legalny. Pracownik wskazuje rowniez klasyfikacje
budzetowa wydatku zgodnie z planem finansowym.



2. Pracownik wydzialy finansowo-budzetowego sprawdza dokument pod wzgledem
formalno-rachunkowym . Ztozenie przez pracownika podpisu wraz z data oznacza, ze
dokument:

e odpowiada wymogom ustawy o rachunkowosci

o zostal wystawiony na wiasciwym druku, formularzu, arkuszu, zestawieniu,

e jest kompletny i wolny od blgdow rachunkowych,

o rodzaj wydatku jest zgodny ze wskazana przez pracownika merytorycznego
klasyfikacja budzetowa.

W

Po zakoficzeniu czynnosci kontrolnych przez pracownikow, o ktorych mowa w pkt 1 i
2 pracownik ksiegowosci przedktada dokumenty do zatwierdzenia do wyplaty
Burmistrzowi Miasta oraz Skarbnikowi lub upowaznionej przez niego osobie.
Zlozenie podpisu Burmistrza oznacza, Ze potwierdza celowosé, gospodarnosé i
legalno$é dokonanego wydatku oraz akceptuje do wyplaty. Zlozenie podpisu przez
Skarbnika oznacza, ze:

- sprawdzit, iz operacja zostala uznana przez wiasciwych rzeczowo
pracownikéw jednostki za prawidtowa pod wzgledem merytorycznym,,

- nie zglasza zastrzezen co do legalnosci operagji i rzetelnosci dokumentu, w
ktorym operacja ta zostata ujgta,

- sprawdzit , iz dowdd stanowiacy podstawe wyptaty ze $rodkéw publicznych
zostal zatwierdzony do wyplaty przez Burmistrza Miasta lub osobe przez niego
upowazniona,

- sprawdzit formalna prawidlowos$¢ dokumentu dotyczacego danej operacji. W
razie odmowy przez Skarbnika zlozenia podpisu zatwierdzajacego do wyptaty,
skarbnik podaje przyczyne odmowy, skladajac jednoczesnie swoj podpis i date. W
przypadku takim Burmistrz moze dokona¢ akceptacji dokumentu ksiggowego do
zaptaty, sktadajac podpis i datg. Operacja gospodarcza wyrazona w dokumencie, co
do ktérego Skarbnik odmowit zlozenia podpisu, podlega ujeciu w ksiggach
rachunkowych po zaakceptowaniu przez Burmistrza Miasta.

§5

W celu zachowania na dokumencie ksiegowym dowodu kontroli biezacej stosuje si¢ pieczatke lub
wz6r zapisu okreslony w zataczniku do procedury.

§6

Na kazdym etapie kontroli , w razie stwierdzenia nieprawidtowosci, osoba upowazniona do ¢zynnosci
kontrolnych ma obowiazek zwrocic bezzwlocznie nieprawidtowy dokument wlasciwemu
pracownikowi z wnioskiem o dokonanie uzupetnienia lub odmoéwi¢ podpisu dokumentow
nierzetelnych lub dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami.

W drugim przypadku nalezy réwniez zawiadomi¢ Burmistrza Miasta, ktéry podejmuje decyzje w tej
sprawie..



Zataoznik nr 1
do procedury wstepnej kontroli

( pieczgé skladajacego wniosek)

Jastarnia, A8 .....coonann e ssmveene

WNIOSEK
o zaangazowanie Srodkéw budzetowych bedacych w dyspozycji Urzgdu Miasta Jastarnia
obcigzajacych plan finansowy wydatkéw na......... rok oraz wyrazenie zgody na wszczecie
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

1.Przedmiot zamdwienia

2 Szacunkowa wartodé zamowienia Netto o........c..ceeriereress. PLN - BIUHO {cvvviinnsiremeniscninces PLN

3. Klasyfikacja wydatku: dziak: eennr0zdZiAY e pAEAEIALL e

4. Termin realizacji Wydatku /PRAtIOSCH/ ... evvuemsieresiecesusisssms s s s
5. Tryb i kryteria udzielenia zaméwienia PUDTICZNEEO: wovvovviirrimeresssemssssrnss s e

6. Uzasadnienie celowo$ci dokonania wydatku w zwiazku z realizacjq zadan :

8. Proponowany skfad komisji przetargowej
a) Przewodniczacy komisji -

Tryb udzielania zamowienia Zobowiazania wynikajace z wnioskowanego
publicznego w zakresie wnioskowanego wydatku mieszcza Si¢ W planie finansowym
wydatku jest zgodny z ustawg wydatkéw

o0 zamoéwieniach publicznych

Skarbnik Burmistrz




Zalacznik nr2
do procedury wstepnej kontroli

Jactarmig CAnIaL s

WNIOSEK
o0 zaangazowanie Srodkéw budzetowych Urzedu Miasta Jastarnia
obciazajacych plan finansowy wydatkéw na.......... rok.

3. Klasyfikacja wydatku: dziat: ......... tOZdZIat i PATAIAL o i

4. Termin realizacji wydatku/ptatnosci/..................
5. Tryb i kryteria udzielenia zamowienia publicZNego: ......coooveiieoniiiciniiic

6. Uzasadnienie celowosci dokonania wydatku w zwiazku z realizacja zadan jednostki oraz. okreslenie
trybu udzielania zamowienia:

( podpis czytelny lub podpis nieczytelny
z pieczatka imienng)

Zobowiazania wynikajace

z wnioskowanego wydatku
mieszcza sig w planie finansowym
wydatkow

Pracownik ksiggowosci

Burmistrz

Skarbnik



Wzory zapisow okreslonych w procedurze biezacej kontroli finansowe;j

DTS WHHRTRU (o il 5155 won i e 43,654,560 A5 0 68 6 15 T e S BSOS A 3 b 0 W R IR Pyt s
( z dodatkowa adnotacja ,,Rachunek/ Faktura wystawiona zgodnie z zawartg umowq D oo 35/
(o) c: ISy S Por Rl e lub
,.Rachunek/ faktura wystawiona zgodnie ze zlozonym wnioskiem o zaangazowanie srodkow
budzetowych w dniu ........... S

Jumbwienic udziglone
na podstowie ort.  pkt
syenro ToEndwish aublicmych

G818 e

( podpis czytelny lub pieczgtka imienna i padpis nieczytelny)

Sprawdzone pod wrgleder zﬁyﬂ%wdz{mv de wyplaty ze Srodkéw obrotowych

formainym | rachunkowym e s
v BEEE tyiul 3 zh

dala 4 st ye e AR e @ i B L
o MR S L e

Razem. o oo s e
wwnmeeonees POSACETA & i e s 00 2F
. Do wyplaty - zwrom: -2 T

Gidway Ksiggowy Kier. lednosticd
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