Zarzadzenie Nr 85/2018
Wdjta Gminy Barciany
z dnia 12 grudnia 2018 1.

w sprawie: procedury kontroli wydatkéw dokonywanych ze srodkéw publicznych — zaangazowanie
wydatkéw budzetowych.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2018 1., poz. 967 z pézn. zm), art . 44 i art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 z p6zn. zm.) w celu sprawowania obowiazkéw w
zakresie kontroli finansowej przy wydatkowaniu srodkéw publicznych zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1.Pierwszy etap kontroli wewnetrznej poprzez wypeknienie wniosku o zaangazowanie srodkow
budzetowych Gminy Barciany obcigzajacych plan finansowy wydatkéw zgodnie z zalgcznikiem Nr
1 wykonuja:

1) w zakresie celowosci planowanego wydatku — pracownik wlasciwy rzeczowo, akceptuje
merytorycznie — Kierownik referatu lub Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Gl6wny ksiegowy,
osoba upowazniona;

2) w zakresie wskazania trybu przewidzianego ustawg prawo zamdwien publicznych — pracownik
wlasciwy rzeczowo;

3) w zakresie poprawnosci zastosowania ustawy prawo zamdéwien publicznych — Kierownik
referatu lub osoba upowazniona,

4) w zakresie stwierdzenia, czy na planowany wydatek w planie finansowym przewidziano Srodki
finansowe — Gl6wny ksiegowy lub Skarbnik Gminy, osoba upowazniona.

Fakt dokonania kontroli wstepnej wyzZej wymienieni pracownicy potwierdzaja podpisem i pieczatka
imienna, wypelniajac odpowiednie rubryki wniosku o zaangazowanie srodkéw budzetowych.
Ostatecznego zatwierdzenia celowosci planowanego wydatku dokonuje W¢éjt Gminy lub osoba
przez niego upowazniona skladajgc podpis.

2.Wykonanie drugiego etapu kontroli wstepnej na dokumentach finansowo—ksiegowych
potwierdzajacych poniesione w ramach planu finansowego powinny zawiera¢ nastepujace
elementy opisu:

a) adnotacje o sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym wraz z data, podpisem i
pieczecia funkcyjng — Gléwny ksiegowy lub osoby upowaznione,

b) adnotacje o sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym rzetelnosci operacji, to jest zgodnosci z
obowigzujacymi przepisami prawa, czy zostato zrealizowane lub wykonane zadanie zgodnie z
zawarta umowa, zamoéwieniem, zleceniem, wzglednie innymi ustaleniami oraz wynikajace z
wniosku o zaangazowanie wraz z datg, podpisem i pieczecig funkcyjng — pracownik wiasciwy
rzeczowo, akceptuje Kierownik referatu lub osoba upowazniona,

¢) adnotacje o sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci
wraz z datg, podpisem i pieczecig funkcyjng — Wéjt Gminy, Sekretarz Gminy lub osoby
upowaznione,

d) adnotacje o zatwierdzeniu dokumentu do wyplaty wraz z datg i podpisem — Wojt Gminy lub
osoba przez niego upowazniona,

e)adnotacje o poleceniu dokonania wydatku podpis — Gléwny ksiegowy lub osoba przez niego
upowazniona.

W przypadku ujawnienia brakéw w dokumencie finansowo-ksiegowym Gléwny ksiegowy lub
osoba przez niego upowazniona zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi do
uzupelnienia. W razie stwierdzenia nieprawidtowo$ci w dokumencie — Gléwny ksiegowy odmawia
zlozenia podpisu wskazujac przyczyny odmowy. O odmowie podpisania dokumentu i jej
przyczynach Gléwny ksiegowy zawiadamia Wéjta Gminy, ktéry moze wstrzymac realizacje




zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji. Osoba
upowazniona przez Gléwnego ksiegowego moze podpisywac jedynie dokumenty, co do ktérych,
nie zachodzg podstawy do zgloszenia odmowy podpisu.

§ 2. 1.Za zaangazowanie wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym odpowiadajq
Kierownicy Referatéw Urzedu Gminy w Barcianach.

2.Ewidencja zaangazowania prowadzona jest w szczegétowosci klasyfikacji budzetowej (dziat,
rozdzial, paragraf). Do ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planach finansowych jednostki budzetowej Urzedu Gminy w Barcianach stuza konta
pozabilansowe.

3. Podstawg ujecia zaangazowania wydatkéw budzetowych w ksiegach rachunkowych Urzedu
Gminy w Barcianach jest wewnetrzny dowdd ksiegowy (PK) wystawiony na podstawie wniosku o
zaangazowanie srodkéw budzetowych.

4. Na zaangazowanie wydatkow budzetowych sklada sie rownowarto$¢ zawartych:

a)umow oraz anekséw do umow,

b)uméw o prace,

c)aktow notarialnych,

d)zlecen,

e)decyzji,

f)postanowien,

g)porozumien,

h)innych dokumentéw powodujacych koniecznos$¢ dokonania wydatkéw budzetowych
(np.:delegacje, zaliczki, zaliczki na oplaty sadowe, oplaty za wypisy z ksiag wieczystych itp .),
i)przekazanych dotacji podmiotowych lub przedmiotowych oraz inwestycyjnych dla instytucji
kultury,

j)przekazanie dotacji dla szkoél publicznych i przedszkola, GOPS,

k)niesptaconych zobowigzan, w tym z lat ubieglych wymagajacych dokonania wydatkéw w roku
biezacym.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam: kierownikom referatéw organizacyjnych Urzedu Gminy
w Barcianach, Dyrektorom Szkél Podstawowych, Dyrektorowi Przedszkola, Kierownikowi
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Dyrektorowi Gminnego Osrodka Kultury, Kierownikowi
zaktadu budzetowego.

7~ § 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 12 grudnia 2018 r.

WOJT GMINY

(TS

Marta Kamirnska




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 85/2018
Wajta Gminy Barciany

z dnia 12 grudnia 2018 1.

Barciany, dnia .......cccccecceeeneenne
WNIOSEK NR ..covviveene

o zaangazowanie Srodkéw budzetowych Gminy Barciany/ jednostki budzetowej/ zakladu
budzetowego/ samorzadowej instytucji kultury obcigzajacych plan finansowy wydatkow na

...................... rok.
1.NAZWA WYAALKUE ..ottt b s san e sa s a s sa e bbb s
200t WYKL sussismvisissssssnmsnssnsss
3.Termin realizacji wydatku: ........cccccceeeereennce.
~ 4.Uzasadnienie celowosci dokonania wydatku w zwigzku z realizacjq zadan jednostki: ............
Pracownik wlasciwy rzeczowo Akceptacja merytoryczna
Kierownik Referatu / dyrektor/ kierwonik
5.Wskazanie trybu ustawy prawo zaméwien publicznych, w ktérym zaméwienie bedzie
U 1L 70N 1 L
Pracownik wlasciwy rzeczowo
A

........................................................

......................................................................................................................................................

7.Zobowiazanie wynikajace z wnioskowanego wydatku mieszczacego sie w planie finansowym.

Przewidywany termin realizacji .........ccceecevrersurccesuesnnes .
Klasyfikaca DUdZetowa ! «.....icamiismssioiisisisssssssssssssssiss ;
Glowny ksiegowy

Zatwierdzam

Wojt Gminy



