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Buczkuwice Zarzadzenie nr 8/05

Kierownika Urzedu Gminy Buczkowice
z dnia 22 lipca 2005 r.

w sprawie ustalenia procedury kontroli finansowej wykonywania zadania "Modernizacja drog N

- budowa chodnikéw, poszerzenie i odwodnienie drogi w Buczkowicach, Godziszce i Kalnej"

Na podstawie art.35a ustawy z dnia 26 hstopada 1998 1. 0 finansach publicznych /Dz.U. z
2003 r. Nr 15 poz.148/ w zwiazku z zawarciem umowy nr Z/2.24/111/3.1/312/04/U/118/05
pomiedzy Wojewoda Slaskim a Gming Buczkowice

zarzadza si¢ co nastgpuje

§1
Ustala si¢ procedure kontroli fimansowej wykonywania zadania "Modernizacja drég -
budowa chodnik6w, poszerzenie i odwodnienie drogi w Buczkowicach, Godziszce i Kalnej",
zgodnie z zatacznikiem nr 1.

!
R 2

Podzial zadan pomiedzy komérki orgamzacyjne Urzedu Gminy jest zgodny z Regulammem
Orgamzacyjnym Urzedu.

§3 0
W sprawach meuregulowanych stosuje si¢ przepisy zawarte w Instrukcji obiegu i kontroh
dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy Buczkowice, stanowiacej zalacznik
do Larzqdzema Nr 8/2002 Kierownika Urzgdu Gminy Buczkowice z dnia 31 grudnia 2002
roku, zmienionej Zarzadzeniem nr 19/2003 Kierownika Urzedu Gminy Buczkowice z dnia 29
grudnia 2003 roku.

2 §4
Wzory podpiséw 0s6b bioracych udzw& w kontroli, zawiera zalacznik nr 2.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

JOzef Gapura




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 8/05
Kierownika

Urzedu Gminy Buczkowice
z dnia 22 lipca 2005 r.

Procedura Kontroli finansowej realizacji zadania "
Cze$é 1. Obieg i kontrola dokumentéw finansowo-ksiggowych. .
Rozdziat I. Postanowienia ogdlne. ‘

§1
Wszystkie operacje gospodarcze dotyczace zadama musza by¢é udokumentowane
odpowiednimi dowodami ksiggowymi.

§2

Za prawidtowy uznaje si¢ dowdd ksiggowy, ktory :

a/ stwierdza fakt dokonania operacli gospodarczej,

b/ zawiera nastgpujace dane:

- rodzaj dowodu i jego numer identyfikacyjny,

- strony dokonujace operacji, !

- opis operacji, w miar¢ mozliwosci naturaine jednostki miary, warto$¢,

- date operacji, a gdy dowdd sporzadzono pod inng data, takze date sporzadzenia dowodu

¢/ jest. sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, ' B
d/ jest sprawdzony pod wzgledem zgodnosci z przepisami o zaméwieniach pubhcznych

¢/ jest sprawdzony pod wzglqdem formalno-rachunkowym.

§3
Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega na ocenie operacji pod wzglqdem
legalnosci /zgodnosci z prawem/, celowosci i gospodarnosci. Kontrola merytoryczna polega
w szczeg6lnoscei na sprawdzeniu :
- czy dowdd zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,
- czy dane przedstawione w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,
- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa,
- czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami.

§4
Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu czy dowé6d posiada
wszystkre elementy prawidtowego dowodu i czy jest wolny od bledéw rachunkowych.

§5
Pracownicy bioracy udziat w kontroli dowodow ksiggowych, niezwlocznie przekazuja
sprawdzone dokumenty do kolejnego stanowiska.

Rozdzial II. Postanowienia szczeg6lowe.

§6
‘Faktury VAT/rachunki wystawiane przez wykonawcdw zarejestrowane w dzienniku
podawczym, przekazywane sa do Referatu GKiB, gdzie dokonywana jest kontroia :
- pod wzgledem merytorycznym - osoba uprawmona do kontroli merytorycznej umieszcza na




.

dowodzie klauzule "sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”,
- zgodnosci z ustawa Prawo zamowien publicznych - osoba uprawniona podaje w jakim
trybie dokonano zaméwienia publicznego.

: §7
Po ‘dokonaniu czynnosci okreslonych w § 6, dowod przekazywany jest Pelnomocnikowi
ds.pozyskiwania S§rodkéw finansowych, ktory dokonuje sprawdzenia pod wzgledem
zgodnosci z harmonogramem rzeczowo-finansowym /tabela E4/. v

§8 '
W Referacie Finansowym wykonywane sa nastepujace czynnosci :
- sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym - osoba uprawniona do
kontroli umieszcza na dowodzie “klauzule "sprawdzono pod wzgledem formalno-
rachunkowym",
- kontrola wstepna glownego ksiggowego - podpis glownego ksiggowego na dowodzie
oznacza, ze nie zglasza zastrzezen do oceny merytorycznej danej operacji gospodarczej, nie
zglasza zastrzezetn do kompletnosci dowodu oraz ze zobowiazania wynikajace z operacji
mieszcza sie w planie finansowym,Urzgdu i harmonogramie wydatkow,
- dekretacja czyli wskazanie kont syntetycznych i analitycznych, na ktorych dowéd ma byé
zaksiegowany oraz wskazanie daty ujgcia dowodu w ksiggach rachunkowych, jesli jest inna
niz data wystawienia. .
§9
Zatwigrdzenia dowodu do wyplaty dokonuje W+jt lub Zastepca Wéjta, podpisujac klauzulg o
tresei’

Kierownik Jedn. "

§'10.

B Na dowpdach platnych z pozyczki na prefinansowanie umieszcza sie klauzule "Akeeptujemy
. platnos¢ za realizacje wymienionych tytutéw zwiazanych z proj ektemnr........... ”

zgodnie z umowa pozyczki nr ZPORR "310.005032.24. Klauzule podpisuja osoby
upowaznione, zgodnie ze wzorami podpiséw ztozonymi w Banku Gospodarstwa Krajowego.

Lo §11

Zatwierdzone do wyplaty dowody sa podstawa do sporzadzenia polecenia przelewu.
‘Polecenia przelewu sporzadzane sa W Referacie Finansowym i przedstawiane do podpisu
" upowaznionym osobom, zgodnie ze wzorami podpiséw ztozonymi w banku.

§12
Zrealizowane przez bank polecenia przelewu wraz wyciagami bankowymi sprawdzane sa w




-

Referacie Finansowym. Na podstawie wyciagu bankowego na dowodach umieszcza sig
klauzule " zaptacono czekiem, poleceniem przelewu z dnia .....", w celu uniemozliwienia
powtérnej zaplaty.

§13
Po’ zakonczemu zadania, podpisaniu protokolu odbioru koncowego, pracownik Referatu
GKiB sporzadza dowod OT - przyjecie srodka trwatego. Dowod OT jest podstawa do wplsu
$rodka trwatego do ksiggi inwentarzowej.-

§14 ) : £
Dokumenty dotyczace realizacji zadania do czasu rozliczenia zadania przechowywane sa w :
- Referacie Finansowym - dokumenty ﬁnansowo-k51qg0we
- Referacie GKiB oraz na stanowisku Petnomocnika ds:pozyskiwania $rodkéw finansowych -
pozostate dokumenty.

§15
Po rozliczeniu zadania dokumenty zgrupowane w jeden zbior, przekazywane sa do archiwum
zakladowego, gdzie przechowywane sq do 31 grudnia 2013 r.

Czesé I1. Sporzadzanie sprawozdan.

§ 16
Sprawozdania z realizacji zadania sporzadza - Pelnomocnik ds.pozyskiwania $rodkéw
finansowych.

§17
Whnioski o platno$¢ sporzadza Pelnomocnik ds.pozyskiwania srodkow finansowych w
porozumieniu ze Skarbnikiem.

+

§18 J
Harmonogram platnosm do Banku Gospodarstwa Krajowego sporzadza Skarbnik.

w
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 8/05
Kierownika

Urzedu Gminy Buczkowice
z dnia 22 lipca 2005 r.

Wzory podpis6w 0s6b uprawnionych do kontroli merytoryczne;j :

inspektor Marcin Jakubiec

zastepstwo: podinspektor Marcin Uleyvicz
\

\|f

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

inspektor Dorota Majcherczyk ﬂ/_.{\

zastepstwo: podinspektor Marcin Ulewicz | i‘ ‘ !
referent Agnieszka Gizycka . \

jeypha,

Wzory podpiséw ogob uprawnionych do kontroli formalno-rachunkowej : *

skarbnik Malgorzata Sapa S

) SN
inspektor Maria Bolechala QW*&/
Wzory podpiséw 0s6b uprawnionych do dokonywania kontroli wstgpnej :
skarbnik Matgorzata Sapa

inspektor Maria Bolechala 0»‘/”9/

Wzory podpiséw os6b uprawnionych do zatwierdzania dowodéw do zaplaty :
‘wojt Jozef Caputa

zastgpca wojta-Agata Artemska
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