Zarządzenie Nr 63/2007

Burmistrza Miasta Skórcz

z dnia 31 grudnia 2007 r.

w sprawie procedur wewnętrznej kontroli finansowej w Urzędzie Miejskim 
w Skórczu.
Na podstawie art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych 
(Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z późn. zm.) Burmistrz Miasta zarządza, co następuje:

§ 1

Ustala się procedury kontroli finansowej w Urzędzie Miejskim w Skórczu, zgodnie 
z załącznikiem nr 1 do zarządzenia.

§ 2

Traci moc Zarządzenie Nr 34/2003 Burmistrza Miasta Skórcz z dnia 8 września 
2003 r. w sprawie procedury kontroli gospodarowania  środkami publicznoprawnymi 
pod względem legalności, gospodarności i celowości w Urzędzie Miejskim 
w Skórczu.

§ 3
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2008 r.
	Burmistrz Miasta

Ryszard Dąbek



Załącznik nr 1do Zarządzenia

Burmistrza Miasta Skórcz

Nr 63/07 z dnia 31.12.2007 r.

Procedury kontroli finansowej

w Urzędzie Miejskim w Skórczu
§ 1

Niniejsze procedury opracowano w oparciu o przepisy art.47 ust.3 Ustawy z dnia 
30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Z 2005 r. nr 249 poz. 2104)

§ 2

Procedury wewnętrznej kontroli finansowej ustalają szczegółowe zasady wykonywania kontroli finansowej w zakresie przeprowadzania wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków, zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków ze środków publicznych, udzielania zamówień publicznych oraz zwrotu środków publicznych.

§ 3

Burmistrz Miasta, jako kierownik jednostki sektora finansów publicznych sprawuje ogólny nadzór w zakresie gospodarowania środkami publicznymi pod względem legalności, gospodarności i celowości.
WYDATKI

Kontrola wstępna

§ 4

1. Kontrola wstępna ma na celu zapobieganie niepożądanym lub nielegalnym działaniom.

2.  Kontrola wstępna jest dokonywana przed podjęciem decyzji o wydatkowaniu środków finansowych na określony cel i obejmuje w szczególności:

· badanie projektów umów,

· badanie projektów porozumień,

· analizę zapotrzebowania na określone artykuły, materiały, usługi itp.

· celowość wydatkowania środków finansowych,

· określenie i wybór procedury realizacji określonego wydatku.

3. Pracownicy Urzędu Miejskiego, do których obowiązków należy wykonywanie czynności związanych z wydatkowaniem środków, przed zrealizowaniem wydatku zobowiązani są przedstawić zamiar realizacji Kierownikowi jednostki lub osobie przez niego upoważnionej, poprzez złożenie zamówienia, zlecenia lub zapotrzebowania będącymi jednocześnie podstawą zaangażowania środków.

Na zamówieniu, zleceniu lub zapotrzebowaniu podpisuje się Burmistrz 
– Kierownik jednostki (lub osoba przez niego upoważniona). Jego podpis oznacza, że dokonał wstępnej oceny celowości i akceptuje do realizacji.

Podpis Skarbnika (lub osoby przez niego upoważnionej) oznacza, że dokonał wstępnej kontroli pod względem zgodności z planem finansowym.

Za zgodność z ustawą Prawo zamówień publicznych na zapotrzebowaniach podpisuje wyznaczony pracownik, obecnie inspektor ds. Gospodarki Komunalnej Andrzej Klin.
Wzór zapotrzebowania stanowi załącznik nr 1 do procedur wewnętrznych kontroli finansowej w Urzędzie Miejskim w Skórczu.
4. Zasady kontroli wstępnej nie dotyczą wydatków wynikających z zawartych umów, porozumień, jak również składki na ubezpieczenia społeczne, składki na Fundusz Pracy, składki na PFRON, wpłaty na rzecz Pomorskiej Izby Rolniczej, podatek od nieruchomości, odpisy na ZFŚS, składki z tytułu przynależności Gminy do stowarzyszeń i związków gmin, zwrotów kosztów podróży, kosztów komorniczych, opłaty za korzystanie ze środowiska oraz zobowiązania wynikające z podjętych uchwał Rady Miejskiej.

W przypadku, gdy z w/w dokumentów nie można określić kwoty wydatku, istnieje możliwość zaangażowania środków na wydatki danego roku, na podstawie szacunku z roku poprzedniego (dotyczy to głównie energii elektrycznej, usług telekomunikacyjnych, pocztowych, bankowych itp.).

5. Kontroli wstępnej Skarbnikowi Miasta podlegają wszystkie operacje, które mogą powodować powstanie zobowiązań finansowych. Obowiązkiem pracownika jest uzyskanie akceptacji Skarbnika. Wyrażenie zgody przez Skarbnika jest równoznaczne ze złożeniem przez niego kontrasygnaty.

Kontrola bieżąca

§ 5

1. Kontrolę bieżącą wykonuje się po realizacji czynności stanowiących przedmiot kontroli i podlega badaniu legalności, rzetelności i prawidłowości dokumentów stanowiących podstawę dla rachunkowości.

2. Kontroli bieżącej podlegają wszystkie dokumenty związane z obrotem środkami pieniężnymi i innymi składnikami majątkowymi oraz dokumenty o charakterze rozliczeniowym, rozrachunkowym, stanowiące podstawę do otrzymania lub wydania środków finansowych, rzeczowych i niematerialnych.

§ 6

Złożenie podpisu na dokumentach finansowo księgowych przez wskazanych niżej pracowników oznacza:

a) właściwego pracownika merytorycznego, że dokonaną operację gospodarczą sprawdził pod względem merytorycznym oraz, że wynika ona z wnioskowanego zamówienia (wyczerpujący opis operacji na odwrocie dokumentu). Poza tym na specjalnej pieczątce w miejscu do tego przeznaczonym składa podpis potwierdzający kontrolę merytoryczną (umieszcza również swoją pieczątkę imienną – w przypadku, gdy taką posiada). 

b) właściwego pracownika merytorycznego, że operację gospodarczą dokonano zgodnie z wymogami ustawy prawo zamówień publicznych oraz zgodnie ze wskazaniem na zamówieniu (określenie wyboru postępowania o udzielenie zamówienia publicznego). Ponadto dokumenty finansowo księgowe powodujące poniesienie wydatku wpisuje się do rejestrów (symbole wg struktury organizacyjnej Urzędu tj. BGK, SAiO, OŚ, OZL). Nie wymagają opisowi pod względem zgodności z ustawą prawo zamówień publicznych: listy płac, delegacje, składki na ubezpieczenia społeczne, składki na Fundusz Pracy, składki na PFRON, wpłaty do Pomorskiej Izby Rolniczej, podatek od nieruchomości, odpisy na ZFŚS, składki z tytułu przynależności Gminy do stowarzyszeń, zwrot kosztów podróży 
na leczenie (uzależnienie), koszty komornicze, opłaty za korzystanie ze środowiska oraz zobowiązania wynikające z uchwał Rady Miejskiej (nie dotyczy uchwały budżetowej).  

c) każdy dokument księgowy podlega kontroli pod względem formalnym 
i rachunkowym. Kontroli tej dokonuje inspektor ds. księgowości budżetowej. Jego podpis w miejscu do tego przeznaczonym na specjalnej pieczątce oznacza, że dokument sprawdzono pod względem formalnym i rachunkowym.
d) Skarbnika Miasta (lub osobę przez niego upoważnioną), że wydatek ten znajduje się w planie finansowym jednostki. Podpis ten składa się w miejscu do tego przeznaczonym na specjalnej pieczątce.
e) Burmistrza Miasta (lub osobę przez niego upoważnioną), że operacja gospodarcza jest zgodna z zasadami legalności, celowości i gospodarności 
i zatwierdza ją do wypłaty.

Wzory pieczęci stanowią załącznik nr 2 do Procedur kontroli finansowej w Urzędzie Miejskim w Skórczu.
1. Złożenie podpisu przez Skarbnika Miasta oznacza, że:
a) nie zgłasza zastrzeżeń do przedstawionej przez właściwych rzeczowo pracowników oceny prawidłowości merytorycznej tej operacji i jej zgodności 
z prawem,

b) nie zgłasza zastrzeżeń do kompletności oraz formalno – rachunkowej rzetelności i prawidłowości dokumentów dotyczących tej operacji,

c) na zobowiązania wynikające z dokumentu jednostka posiada środki finansowe na ich pokrycie.

 2. W razie stwierdzenia nieprawidłowości w zakresie określonym w punkcie 1,
      zwraca dokument właściwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie 
     nie usunięcia nieprawidłowości odmawia jego podpisu.

 3. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Skarbnik Miasta
      zawiadamia pisemnie kierownika jednostki – Burmistrza Maista lub osobę
       przez niego upoważnioną. Kierownik jednostki lub osoba przez niego
       upoważniona może wstrzymać realizację zakwestionowanej operacji 
       lub wydać w formie  pisemnej polecenie jej realizacji.

 4. Operacja gospodarcza wyrażona w dokumencie poddanym kontroli, co do której
      Skarbnik Miasta odmówił złożenia podpisu, podlega ujęciu w księgach
     rachunkowych po zaakceptowaniu przez kierownika jednostki – Burmistrza,
     lub osobę przez niego upoważnioną.  
§ 7

Wniosek o zaliczkę, rozliczenie zaliczki – dokumenty te sprawdza się następująco:

Udzielenie zaliczki – kierownik jednostki – Burmistrz Miasta lub osoba przez niego upoważniona zatwierdza do wypłaty i sprawdza pod względem merytorycznym; Skarbnik Miasta kontroluje pod względem formalnym i rachunkowym.

Przyjęcie rozliczenia zaliczki – kierownik jednostki – Burmistrz Miasta lub osoba przez niego upoważniona, pod względem merytorycznym załączone dowody sprawdza właściwy rzeczowo pracownik, natomiast pod względem formalnym 
i rachunkowym – pracownik księgowości.

Kontrola dokumentu – Skarbnik Miasta lub osoba przez niego upoważniona.

Podpisy składa się wraz z pieczątką imienną.

ZWROT ŚRODKÓW PUBLICZNYCH

§ 8
1. W przypadku wystąpienia nadpłat dokonuje się zwrotu należności:

· kontroli merytorycznej dokonuje właściwy rzeczowo pracownik,

· kontroli formalno rachunkowej – inspektor ds. księgowości budżetowej,

· zatwierdza do wypłaty – kierownik jednostki – Burmistrz Miasta lub osoba przez niego upoważniona,

· kontroli dokumentu dokonuje Skarbnik Miasta.
§ 9

Powyższe procedury stosuje się również do Gminnego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej oraz Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych. 


Załącznik nr 1 do
Procedur kontroli finansowej

w Urzędzie Miejskim w  Skórczu

	………………………………….

…………………………………..

         (nazwa komórki organizacyjnej)


	Skórcz, dnia ……………………….


Z A P O T R Z E B O W A N I E

Składam zapotrzebowanie.............................................................................................

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

w ilości / w zakresie ......................................................................................................

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

na kwotę ........................................................................................................................

termin rozliczenia ...........................................................................................................

Uzasadnienie : ..............................................................................................................

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

           Za celowość                                                                   Podpis pracownika

 .......................................                                                      ..............................................                                                  …………………………..
                      (data, pieczątka i podpis)                                                                                                                                             (data, pieczątka i podpis)

     Za zgodność z ustawą

 o zamówieniach publicznych

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

                     (data, pieczątka i podpis)

Dokonano wstępnej kontroli zgodności  z planem

finansowym. Zakupu można dokonać w ilości i za

kwotę określone w zapotrzebowaniu, w terminie :

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

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

                                 (data, pieczątka i podpis Skarbnika Miasta)

Załącznik nr 2 do

Procedur kontroli finansowej

w Urzędzie Miejskim w  Skórczu

	Sprawdzono pod względem

merytorycznym

data………  podpis………….


	Sprawdzono pod względem

formalnym i rachunkowym

data………  podpis………….


	Zatwierdzono na sumę zł………………………

słownie zł ………………………………………..

do wypłaty ze środków obrotowych

dział……. rozdział……………. § ……………..

dnia ………………………………………………

     Skarbnik/Główny Księgowy          Burmistrz/Kierownik
    …..………………………..           ………………………….                


	Zapłacono przelewem

w dniu………………………


