Wéit Gminy

Buczkowice .

Zarzadzenie nr 9 /06
Kierownika Urzedu Gminy Buczkowice
z dnia 8 czerwca 2006 r.

w sprawie ustalenia procedury kontroli” finansowej wykonywania zadania "Modernizacja

mostu przy ul.Wczasowej-w Buczkowicach — poprawa_ 1nfrastruktury transportowe] o
znaczeniu transgranicznym"

Na podstawie art.47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 t. o finansach publicznych /Dz.U. Nr
249 poz.2104/ w zwiazku z zawarcienl umowy nr IG- 2004/PL-CZ/2.24/1.1/U-2/06 pomiedzy
Wojewoda Slaskim a Gmina Buczkowice

zarzadza si¢ co nastgpuje

5 §1
Ustala sig procedure kontroli finansowej wykonywania zadania "Modernizacja mostu przy
ul.Wczasowej w Buczkowicach — poprawa infrastruktury transportowej o znaczeniu
transgranicznym” zgodnie z zalacznikiem nr 1. ]

§2 .
Podzia} zadan pomigdzy komorkl organizacyjne Urzedu Gminy jest zgodny z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu.

v
W sprawach meuregulowanych stosuje sig przepxsy zawarte w InstrukCJl oblegu i kontroh
dokumentow finansowo- KSngOW)’Ln w UILQULIC Uulmy Dubu\uwwc, bLmlUqubCJ Lma(wum\
do Zarzadzenia Nr 8/2002 Kierownika Urzedu Gminy Buczkowice z dnia 31 grudnia 2002
roku ze zmianami.

.

§4
Wzory podpiséw 0s6b bioracych udziat w kontroli, zawiera zaia[czmk or 2.
§5
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od 1.02.2006 r
T
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Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenianr 8 /06
Kierownika

Urzedu Gminy Buczkowice
zdnia & @onvswa 2006 1

Procedura kontroli finansowej realizacii zadania

Czesé 1. Obieg i kontrola dokumentow finansowo-ksiggowych.

Rozdziat 1. Postanowienia ogdlne.
§1

Wszystkie operacje gospodarcze dotyczace zadania musza by¢é udokumentowane
odpowiednimi dowodami ksiggowymi.
§2
Za prawidlowy uznaje si¢ dowod ksiggowy, ktéry :
a/ stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej,
b/ zawiera nastepujace dane:
- rodzaj dowodu i jego numer identyfikacyjny, '
- strony dokonujace operacji. ‘
- opis operacji, w miar¢ mozliwosci naturaine jednostki miary, warto$¢,
- date aperacji. a gdy dowéd sporzadzono pod inng data, takze date sporzadzenia dowodu
¢/ jest sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,
d/ jest sprawdzony pod wzglgdem zgodnoéci z przepisami o zamowieniach ptiblicznych;
¢/ jest sprawdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym.
§3 7
Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega na ocenie operacji pod wzglgdem
legalnosci /zgodnosci z praweny/, celowosci i gospodarnosci. Kontrola merytoryczna polega
w szczegblnosci na sprawdzeniu :
- czy dowod zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,
- czy dane przedstawione w dokumencie odpowiadajq rzeczywistosci,
- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa,
- czy zastosowane ceny i stawki s3 zgodne z zawartymi umowami.

§4 :
Sprawdzenie pod wzglgdem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu czy dowdd posiad
wszystkie elementy prawidlowego dowodu i czy jest wolny od bledéw rachunkowych.

§5
Pracownicy bioracy udzial w kontroli dowoddéw ksiegowych, niezwlocznie przekazuja
sprawdzone dokumenty do kolejnego stanowiska.

ggzdzial II. Postanowienia szczegdlowe.

§6

Takty ; I2Te ] 1 1
Faktu wykonawedw  zarejestrowane w  dzienniku

onywana jest kontrola :

VAT/rachunki wystawiane
Ar/racnungi  wysiawiane przez

ktury V
podawczym, przekazywane sa do Referatu GKiB, gdzie do

=
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- pod wzgledem merytorycznym - osoba uprawniona do kontroli merytorycznej umieszcza na
dowodzie klauzule "sprawdzono pod wzgledem merytorycznym",

- zgodnosci z ustawg Prawo zamoOwien publicznych - osoba uprawniona podaje w jakim
trybie dokonano zaméwienia publicznego.

§7
Po dokonaniu czynnosci okreslonych w § 6, dowdd przekazywany jest Pelnomocnikowi
ds.pozyskiwania srodkow finansowych; ktory dokonuje sprawdzenia pod wzgledem *

ondmadet Qtean A oot A oo B e T Tats s ]
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§8
W Referacie Finansowym wykonywane sa nastepujace ¢zynnosci :
- sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym - osoba uprawniona do
kontroli umieszcza na dowodzie klauzule "sprawdzono pod wzglegdem formalno-
rachunkowym",
- kontrola wstepna glownego ksiggowego - podpis giownego ksiggowego na dowodzie
oznacza, ze nie zglasza zastrzezefi do oceny merytorycznej danej operacji gospodarczej, nie
zglasza zastrzezen do kompletnosci dowodu oraz ze zobowigzania wynikajace z operacji
mieszcza sie¢ w planie finansowym,
- dekretacja czyli wskazanie kont syntetycznych i analitycznych, na ktérych dow6d ma by¢
zaksiegowany oraz wskazanie daty ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych, jesli jest inna
niz data wystawienia. ;

: §9.- - .
Zatwietdzenia dowodu do wyplaty dokonuje Wéjt tub Zastepca Wajta, podpisujac klauzulg o
tresci:

-

Potracenia
do wyptaty-zwrotu
SIOWIHE ..ot

"

Kierownik Jednostki

g §10
Zatwierdzone do wyptaty dowody sa podstawa do sporzadzenia polecenia przelewu.
Polecenia przelewu sporzadzane sa w Referacie Finansowym i przedstawiane do podpisu
upowaznionym osobom, zgodnie ze wzorami podpiséw zlozonymi w banku.

. §11
Zrealizowane przez bank polecenia przelewu wraz wyciagami bankowymi sprawdzane sg w
Referacie Finansowym. Na podstawie wyciagu bankowego na dowodach umieszcza sig
klauzule " zaplacono czekiem, poleceniem przelewu z dnia ....", w celu uniemozliwienia
powtornej zaplaty. g




§12

Po zakonhczeniu zadania i podpisaniu protokofu odbioru koncowego, pracownik
odpowiedzialny za inwestycjg, sporzadza - w porozumieniu z whasciwym pracownikiem
Referat Finansewego - dowod OT - przyjecie $rodka trwatego.

§13 3
Dla zachowania odrebnoséi ewidencji- ksiggowej wszelkie dowody dotyczace zadania
rejestruje si¢ w grupie ,,Dysponent budzetowy nr 13”.

0

§14
Dokumenty dotyczace realizacji zadania do czasu rozliczenia zadania przechowywane sa w:
- Referacie Finansowym - dokumenty finansowo-ksiegowe,
- Referacie GKiB oraz na stanowisku Pelnomocnika ds.pozyskiwania $rodkéw finansowych -
pozostate dokumenty.

§15

Po rozliczeniu zadania dokumenty ,zgrupowane w jeden zbiér, przekazywane sa do archiwum
zakladowego, gdzie przechowywane sa do 31 grudnia 2013 r.

Czgsé I1. Sporzadzanie sprawozdan.

. §16 - :
Sprawézdania z realizacji zadania sporzadza Petomocnik ds.pozyskiwania Srodkéw
finansowych. .

v §17

Whioski o platno$¢ sporzadza Petnomocnik ds.pozyskiwania $rodkéw finansowych w
pgrgzur_qieniu ze Skarbnikiem. N
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenianr 3 /06
Kierownika

Urzedu Gminy Buczkowice
zdnia & @orvre, 20067,

Wzory podpiséw 0séb uprawnionych do kontroli merytorycznej :
inspektor Marcin Jakubiec
zastgpstwo: podinspektor Marcin Ulewicz

oo

Wzory podpiséw oséb uprawnionych do kontroli zgodnosci z przepisami o zaméwieniach
publicznych :

inspektor Dorota Majcherczyk -

referent Agnieszka Gizycka

'

Wzory podpisdw 0séb uprawnionych do kontroli formalno-rachunkowe;j :
skarbﬁik Malgorzata Sapa

inspektor Maria Bolechata

Wzory podpisow 0séb uprawnionych do dokonywania kontroli wstepnej :
skarbnik Matgorzata Sapa

inspektor Maria Bolechata

Wzory potpiséw osob uprawnionych do zatwierdzania dowodow do zaptaty :
wojt Jozef Caputa
zastepca wojta Agata Artemska
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