Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 110/ 2007
Burmi strza Miasta Czelad z
zdnia 6 lipca 2007 roku

Instrukcja procedur kontroli finansowe;j

§1

Przedmiot kontroli finansowej

1. Kontrola finansowa w Urzedzie Miasta Czeladz, zgodnie z wymaganiami art. 47 ust. 2 ustawy z dnia 5

czerwca 2005 r. o finansach publicznych, obejmuje:

a) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania

wydatkéw;

b) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym

procesOw pobierania i gromadzenia srodkdw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i

dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania zamoOwien publicznych oraz zwrotu

Srodkow publicznych;

c) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych proceséw, o ktorych
mowa wyzej.

2. Do zadan kontroli finansowej nalezy takze kontrola gospodarowania majatkiem jednostki.

3. Kontrola finansowa prowadzona jest na biezgco w formie kontroli wstepnej lub powykonawczej, w

zwigzku z wykonywaniem zadan gospodarki finansowe;.

Kontrola finansowa prowadzona jest na podstawie kryterium legalnosci, celowo$ci, gospodarnosci

i rzetelno$ci :

- legalno$¢ operacji gospodarczych oznacza, ze jej dokonanie jest zgodne z obowigzujgcymi

przepisami np. przepisami regulujgcymi poszczegdlne rodzaje wydatkéw,

— celowosé¢ operacji gospodarczej oznacza, ze jest ona zgodna z celami, dla realizacji ktérych

jednostka zostata utworzona oraz, ze bez dokonania tej operacji nie mozna by osiggnaé tych

celéw , czyli zrealizowa¢ ustawowych zadan jednostki,

- gospodarnos¢ operacji gospodarczych oznacza, ze przy danych nakladach osiggnieto

najwyzsze wyniki,

- rzetelno$¢ operacji gospodarczej oznacza, ze jest ona faktycznie przewidywana do realizacji i

rzeczywiscie realizowana.

5. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

jednostce - oznacza to Urzad Miasta Czeladz.

kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta Czeladz.

ksiegowym — oznacza to Skarbnika Miasta.
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Uprawnienia i obowi gzki do prowadzenia kontroli finansowej

. Kierownik jednostki jest odpowiedzialny za calo$¢ gospodarki finansowej, w tym za wykonywanie

okreslonych ustawg obowigzkow w zakresie kontroli finansowej zgodnie z postanowieniami art. 44

ustawy o finansach publicznych.

. Kierownik jednostki moze powierzy¢ okredlone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej

pracownikom jednostki. Przyjecie obowiazkéw przez te osoby powinno byé potwierdzone dokumentem

w formie odrebnego imiennego upowaznienia albo wskazania w regulaminie organizacyjnym jednostki.

. Imienne upowaznienia wydawane sa kazdorazowo przez Kierownika jednostki. Rejestr upowaznien

prowadzi wyznaczony pracownik Wydziatu Prawno — Organizacyjnego.

. Globwnemu ksiegowemu jednostki kierownik jednostki, zgodnie z przepisami art. 45 ustawy o finansach

publicznych, powierza obowigzki i odpowiedzialnosé w zakresie:

a) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

b) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych.

. Obowigzki i uprawnienia do prowadzenia kontroli finansowej komorek organizacyjnych jednostki

okresla niniejsza instrukcja oraz inne wewnetrzne unormowania.
83

Wymagania zawodowe i obowi  gzki pracownikow

. Przy wykonywaniu zadarn i czynnosci skladajgcych sie na gospodarke finansowg oraz kontrole
finansowaq pracownicy zobowigzani sg przestrzegac przepiséw prawa, unormowan niniejszej instrukcji,
kierujgc sie zasadami uczciwosci i zaangazowania w wykonywanie obowigzkow.

. Obowigzkiem kazdego pracownika wykonujgcego czynnosci w ramach gospodarki finansowej jest
informowanie przetozonych o stwierdzonych nieprawidtowosciach i zagrozeniach wystgpienia
nieprawidtowosci.

. Pracownicy zobowigzani sg do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych celem zapewnienia peinej
realizacji powierzonych im zadan z zakresu gospodarki finansowej i kontroli finansowej. W miare posia-
danych mozliwosci finansowych i wykorzystania czasu pracy kierownik jednostki i bezposredni
przetozeni pracownikéw zapewniajg warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych m.in. poprzez
dostarczanie aktualnych przepiséw prawa, opracowan, literatury i umozliwianie uczestnictwa w kursach
specjalistycznych oraz przez szkolenia na stanowisku pracy.

. Bezposredni przetozeni pracownikdw wykonujacych czynnosci z zakresu gospodarki finansowej,
zlecajac wykonywanie nowych zadan pracownikowi, przeprowadzajg instruktaz w zakresie sposobu

wykonania zleconych czynnosci.
§4
System informac;ji finansowej

. Realizacja zadan gospodarki finansowej, zamowien publicznych i gospodarowania mieniem odbywa
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sie przy biezacym przekazywaniu informaciji i danych, pomiedzy komérkami organizacyjnymi i stanowi-
skami pracy, niezbednych do wykonania poszczegdlnych czynnosci objetych wymienionymi
zadaniami.

. Obieg informacji finansowych i dotyczacych gospodarowania mieniem reguluja: Zarzadzenie
Burmistrza w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miasta Czeladz, Zarzadzenie Burmistrza w sprawie
wprowadzenia Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Miasta Czeladz, Zarzadzenia Burmistrza w
sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i optat w Urzedzie Miasta
Czeladz, Zarzadzenie Burmistrza w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w
Urzedzie Miasta Czeladz i inne wewnetrzne zarzadzenia.

. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sg za zaspokojenie wszystkich potrzeb

informacyjnych pracownikow wykonujacych zadania i zapewnienie ochrony danych.
85

Funkcjonowanie i kontrola systemu informatycznego

. Kierownik Wydzialu odpowiedzialnego za obstuge systemu informatycznego w Urzedzie Miasta
Czeladz jest zobowigzany do zapewnienia sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego
ewidencji gospodarki finansowej i ksiegowosci.

. Gléwny ksiegowy jednostki wraz z kierownikiem Wydziatlu odpowiedzialnego za obstuge systemu
informatycznego w Urzedzie Miasta Czeladz koordynujg prace zwigzane z projektowanymi zmianami w
systemie informatycznym gospodarki finansowej. Biezace poprawki do systemu informatycznego sg
przekazywane kierownikom komorek organizacyjnych wykonujacych zadania gospodarki finansowe;.

. Wprowadzone sg mechanizmy ochrony dostepu do zasobow informatycznych majace na celu zapobie-
ganie wprowadzaniu nieautoryzowanych zmian w systemie informatycznym, utracie lub ujawnianiu
danych z systemu informatycznego.

. Kazdy pracownik obstugujacy system informatyczny w obszarze przyznanego mu dostepu do systemu
zobowigzany jest do przestrzegania zapiséw Zarzadzenia Burmistrza w sprawie Instrukcji
okreslajacej sposéb zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych.

. Funkcjonujacy system informatyczny powinien zapewnia¢ ciggtos¢ i poprawnos¢ przetwarzania

danych m.in. poprzez zainstalowanie podsystemow awaryjnego dziatania.
86

Kontrola realizacji dochodéw i przychodéw

. Dochody i inne srodki publiczne jednostki sg realizowane zgodnie z wykonywanymi umowami, programami,
porozumieniami oraz na podstawie przepisow prawnych zobowigzujacych inne podmioty do ponoszenia
ptatnosci na rzecz jednostki.

. W celu zapewnienia rzetelnego i prawidlowego naliczania wysokosci dochoddéw i innych

przychodoéw publicznych prowadzi sie odpowiednig dokumentacje i rejestry tej dokumentacji
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(rejestry umow, rejestry przypiséw i odpiséw podatkowych, i.t.p. ).

. Naliczone pfatnosci podlegaja ewidencji w ksiegach rachunkowych na podstawie dokumentéw
stanowigcych tytut ptatnosci. Dokumenty te sg gromadzone w wydziale Finansowo — Budzetowym
jako dowody zrodiowe. Kierownicy wydziatéw Urzedu Miasta sg odpowiedzialni za terminowe, wynikajace
z uregulowan prawnych i wewnetrznych dostarczanie do Wydzialu Finansowo — Budzetowego
dokumentdw stanowigcych podstawe przypisu naleznosci tzn. not, faktur, rachunkéw, aktéw notarialnych,
decyzji, wyrokéw sadowych, umoéw, porozumien itp. Naleznosci warunkowe ewidencjonowane sg na
wyodrebnionych kontach pozabilansowych.

. Dochody i inne przychody zrealizowane za posrednictwem kasy ewidencjonowane sg w odrebnych
( innych niz wydatki ) raportach kasowych. Zasady pobierania dochodéw przez kase reguluje
Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta
Czeladz.

. Wyznaczeni pracownicy Wydziatu Finansowo — Budzetowego, zgodnie z obowigzkami wynikajgcymi z ich
zakresow czynnosci stuzbowych, sprawdzajg na biezaco i systematycznie terminowos$¢ regulowania
naleznosci. Gdy wystgpi opéznienie ptatnosci, wystawia sie wezwanie do zaptaty. W przypadku dalszego
nie wywigzywania sie z obowigzku zaptaty wszczyna sie postepowanie egzekucyjne. Tryb postepowania
jednostki w stosunku do zalegajacych z ptatnoscig naleznosci pienieznych oraz terminy zastosowania
srodkéw egzekucyjnych reguluje rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w
sprawie wykonania niektérych przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji
(Dz.U. Nr 137, p6z. 1541 z pézn. zm.) oraz inne odrebne przepisy.

. Naruszenie termindw ptatnosci wigze sie z naliczeniem odsetek z tytulu nieterminowej zaptaty na
zasadach i w wysokosci okreslonych odpowiednio dla poszczegdlnych rodzajow ptatnosci w ustawie
z dnia 28 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2005 r. Nr 8, p6z. 60 z p6zn. zm.), w
ustawie z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16, p6z. 93 z p6zn. zm.) lub w
umowach.

. Umorzenie, odraczanie lub rozktadanie na raty sptaty nalezno$ci wymaga decyzji kierownika jednostki
lub osoby upowaznionej przez niego. Zasady umarzania, odraczania i rozktadania na raty naleznosci
okreslajg odpowiednio: w zakresie podatkéw i opfat - ustawa z dnia 28 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa (t.j. Dz.U. z 2005 r. Nr 8, p6z. 60 z pdézn. zm.) i Zarzadzenie Burmistrza w sprawie
wprowadzenia Instrukcji w sprawie udzielania ulg w spfacie i umarzania zobowigzan podatkowych
w Urzedzie Miasta Czeladz, oraz Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 29 czerwca 2006 r. w
sprawie sposobu i trybu umarzania, odraczania lub rozkladania na raty sptat naleznosci
pienieznych, do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa ( Dz. U. Nr 117 poz.
791 ) i Uchwala Rady Miejskiej w Czeladzi w sprawie szczegétowych zasad i trybu umarzania,
odraczania lub rozkladania na raty sptat naleznosci pienieznych jednostek organizacyjnych gminy, do
ktorych nie stosuje sie przepiséw ustawy — Ordynacja podatkowa.

. Bezposredni nadz6r nad realizacjg dochodéw i przychoddw innych srodkéw publicznych sprawuje

gtéwny ksiegowy jednostki.



§7

Kontrola pobierania i odprowadzania dochodéw zwi azanych z realizacj g zadan z zakresu

administracji rz gdowej oraz innych zada n zleconych jednostce samorz adu terytorialnego.

Dochody, zwigzane z realizacjg zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych
ustawami, ktére podlegajg przekazaniu do budzetu panstwa a ktére pobierane sg przez jednostke
samorzadu terytorialnego wprowadzane sg do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na
podstawie pism Dysponentéw czesci budzetowych ( Slaski Urzad Wojewddzki). Pisma te ustalajg
kwoty dochoddéw planowanych do odprowadzenia do budzetu panstwa z tytutu realizacji zadan z

zakresu administracji rzadowej na dany rok.

Informacje o kwotach dochodéw winny by¢ przekazane przez dysponentdéw czesci budzetowych do

dnia 25 pazdziernika roku poprzedzajacego rok, na ktéry opracowywana jest uchwata budzetowa

Burmistrz po otrzymaniu informacji o kwotach dochodéw planowanych do odprowadzenia do budzetu
panstwa z tytutu realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej planuje je w projekcie uchwaty

budzetowej.

W terminie 7 dni od dnia przekazania organowi stanowigcemu projektu uchwaty budzetowej Burmistrz
przekazuje projekt wszystkim podleglym jednostkom organizacyjnym. Jednostki organizacyjne
opracowujg w zakresie swojej wiasciwosci projekt planu finansowego w szczegotowosci okreslonej w
przepisach i przekazujg Burmistrzowi w terminie 30 dni od dnia otrzymania informacji, nie pézniej

jednak niz do dnia 22 grudnia roku poprzedzajacego rok, na ktéry opracowywany jest plan finansowy.

Burmistrz poprzez wyznaczonego pracownika weryfikuje / poprzez odpowiednig adnotacje na planie
,2zgodne z projektem” i podpis pracownika /, otrzymane projekty planéw finansowych pod wzgledem ich
zgodnosci  z projektem uchwaty budzetowej i w przypadku stwierdzenia rozbiezno$ci wprowadza
odpowiednie zmiany, informujac o ich dokonaniu kierownika jednostki organizacyjnej, w terminie 7 dni
od dnia otrzymania projektu planu finansowego, nie pozniej jednak niz do dnia 27 grudnia roku

poprzedzajgcego rok budzetowy.

Projekt planu finansowego jednostki organizacyjnej, stanowi podstawe gospodarki finansowej
jednostki organizacyjnej w okresie od dnia 1 stycznia roku budzetowego do dnia opracowania
planu finansowego na podstawie informacji o ostatecznych kwotach dochodéw wynikajacych z
uchwaty budzetowej. Jednostki organizacyjne po uzyskaniu informacji o ostatecznych kwotach
dochodoéw wynikajacych z uchwaly budzetowe dostosowujg projekty planéw finansowych do

uchwaly budzetowej, w szczeg6towosci okreslonej w przepisach.

Burmistrz w terminie 14 dni od otrzymania informacji o ostatecznych kwotach dochodéw planowanych
do odprowadzenia do budzetu panstwa z tytulu realizacji zadah z zakresu administracji rzadowe;j,
wynikajacych z podziatu kwot okreslonych w ustawie budzetowej i ujetych w ukfadzie wykonawczym

budzetu informuje jednostki organizacyjne o tych kwotach.

W terminie 30 dni od dnia uzyskania informacji o ktérych mowa wyzej Burmistrz sporzadza plan

finansowy i przekazuje go dysponentom czesci budzetowych. W urzedzie Miasta Czeladz plany
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0.

przygotowywane sg przez Wydziat Finansowo — Budzetowy.

Zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Miasta w sprawie wprowadzenia zakladowego planu kont dla

gminy Czeladz i Urzedu Miasta Czeladz do ewidencji w/w dochodéw stuzy :

konto syntetyczne 224 - Rozrachunki budzetu, na ktérym ewidencjonuje sie miedzy innymi dochody

pobierane przez jednostki gminy na rzecz budzetu panstwa,

konta analityczne

224 — 4 Rozrachunki budzetu — Dochody realizowane i przekazywane do UW — dowody osobiste

224 -5 Rozrachunki budzetu — Dochody realizowane i przekazywane do UW — informacje adresowe

224 - 6 Rozrachunki budzetu — Dochody realizowane i przekazywane do UW —ustugi specjalistyczne

224 -7 Rozrachunki budzetu — Dochody realizowane i przekazywane do UW — zasitki obligatoryjne

10.

W jednostce jest wyznaczony pracownik zajmujacy sie ewidencjg w/w dochodow, ktéry w zakresie
czynnosci ma ujety zapis odpowiedzialnosci za terminowe rozliczanie i przekazywanie do budzetu
Wojewody dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan zleconych, pobieranych przez Urzad Miasta i
podlegajacych odprowadzeniu do budzetu panstwa. Wyznaczony pracownik ma réwniez obowigzek,
ujety w zakresie czynnnosci, kontroli nad terminowym przekazywaniem sprawozdan przez jednostki
oraz obowigzek terminowego sporzadzania i przekazywania obowigzujacych sprawozdan

dotyczacych w/w dochodéw do dysponentow.

§8

Kontrola wykorzystania otrzymanych dotacji celowyc h na realizacj @ zadan z zakresu

administracji rz adowej oraz zada n zleconych odr ebnymi ustawami.

Dotacje celowe na realizacje zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz zadan zleconych
odrebnymi ustawami sg wprowadzane do budzetu jednostki - Gminy Czeladz - na podstawie pism
Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego. Pisma te ustalajg kwoty dotacji celowych na dany rok . Informacje o
kwotach dochoddéw winny by¢ przekazane do dnia 25 pazdziernika roku poprzedzajacego rok, na ktéry

opracowywana jest uchwata budzetowa.

Burmistrz po otrzymaniu informacji o kwotach dotacji celowych planuje je w projekcie swojego budzetu
jako dochody i w tej samej wysokosci planuje wydatki w szczegétowosci okreslonej w ustawie o

finansach publicznych.

W terminie 7 dni od dnia przekazania organowi stanowigcemu projektu uchwaty budzetowej Burmistrz
przekazuje projekt wszystkim podleglym jednostkom organizacyjnym. Jednostki organizacyjne
opracowujg w zakresie swojej whasciwosci projekt planu finansowego w szczeg6towosci okreslonej w
przepisach i przekazujg Burmistrzowi w terminie 30 dni od dnia otrzymania informacii, nie pézniej jednak

niz do dnia 22 grudnia roku poprzedzajacego rok, na ktéry opracowywany jest plan finansowy.

Burmistrz poprzez wyznaczonego pracownika weryfikuje / poprzez odpowiednig adnotacje na planie

,Zgodne z projektem” i podpis pracownika /, otrzymane projekty planéw finansowych pod wzgledem ich
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zgodnosci  z projektem uchwaty budzetowej i w przypadku stwierdzenia rozbieznosci wprowadza
odpowiednie zmiany, informujac o ich dokonaniu kierownika jednostki organizacyjnej, w terminie 7 dni
od dnia otrzymania projektu planu finansowego, nie pézniej jednak niz do dnia 27 grudnia roku

poprzedzajacego rok budzetowy.

Projekt planu finansowego jednostki organizacyjnej, stanowi podstawe gospodarki finansowe;j
jednostki organizacyjnej w okresie od dnia 1 stycznia roku budzetowego do dnia opracowania
planu finansowego na podstawie informacji o ostatecznych kwotach dochodow i wydatkow
wynikajacych z uchwaly budzetowej. Jednostki organizacyjne po uzyskaniu informacji o
ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkéw wynikajacych z uchwaty budzetowe dostosowujg

projekty planéw finansowych do uchwaty budzetowej, w szczegdtowosci okreslonej w przepisach.

Burmistrz Miasta w terminie 14 dni od otrzymania informacji, o kwotach dotacji celowych
wynikajacych z podziatu kwot okreslonych w ustawie budzetowej i ujetych w ukladzie
wykonawczym , informuje jednostki organizacyjne o kwotach dochodéw i wydatkéw . Na kwoty te
sporzadzane sg plany finansowe w terminie 30 dni od dnia uzyskania informacji zawierajace
kwoty dochodow i wydatkéw, wynikajace z podziatlu kwot ujetych w ustawie budzetowej, i
przekazywane do wiadomosci wiasciwym dysponentom. W Urzedzie Miasta Czeladz plany

przygotowywane sg przez wyznaczonego pracownika Wydziatu Finansowo — Budzetowego.

Zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Miasta w sprawie wprowadzenia zakladowego planu kont dla

gminy Czeladz i Urzedu Miasta Czeladz do ewidencji w/w dochodéw stuzy :

konto syntetyczne 901 — Dochody budzetu, na ktorym ewidencjonuje sie dochody z tytulu dotacji z

budzetu panstwa,

konto analityczne 901 - do konta analitycznego prowadzi sie ewidencje wedlug podziatek klasyfikacji

budzetowe]. Szczegdlowa ewidencje analityczng wplywOw stanowia sprawozdania o dochodach
budzetowych Rb — 27S.

8.

1.

W jednostce jest wyznaczony pracownik zajmujgacy sie ewidencjg w/w dotacji. Wyznaczony pracownik
ma obowigzek, wynikajacy z zakresu czynnosci, kontroli nad terminowym przekazywaniem sprawozdan
przez jednostki oraz obowigzek terminowego sporzadzania i przekazywania obowigzujacych

sprawozdan dotyczacych w/w dotaciji.
89

Kontrola zaci ggania zobowi gzan

Zobowigzania finansowe zacigga kierownik jednostki, ktory moze takze do zaciggania zobowigzan

finansowych upowazni¢ wyznaczonych imiennie pracownikow.

. Upowaznienie do zaciggania zobowigzan udzielane jest w formie pisemnej i powinno posiadac

oznaczenie zakresu przedmiotowego zobowigzan, ktérego dotyczy upowaznienie, oraz ograniczenia
wysokosci do ktorych upowazniony pracownik moze zacigga¢ zobowiazania.
Imienne upowaznienia wydawane sg kazdorazowo przez kierownika jednostki. Rejestr upowaznien prowadzi

wyznaczony pracownik Wydziatu Prawno - Organizacyjnego.



. Kierownik jednostki w ramach upowaznient udzielonych mu przez Rade Miejska moze udzieli¢ upowaznienia
kierownikom podlegtych jednostek organizacyjnych. Rejestr wydanych upowaznien prowadzi wyznaczony
pracownik Wydziatu Prawno - Organizacyjnego.

. Zaakceptowany przez kierownika jednostki lub osobe upowazniong wniosek o zaliczke jest
jednorazowym upowaznieniem dla pracownika do zaciggniecia zobowigzan wymienionych we wniosku
o zaliczke.

. Glowny ksiegowy jednostki lub osoba przez niego upowazniona sprawdza zgodnos$é zobowigzania z
planem finansowym jednostki i upowaznieniem do zaciggania zobowigzan. W przypadku nie
zgtoszenia zastrzezen gtéwny ksiegowy lub osoba upowazniona kontrasygnuje dokument, z ktérego
wynika zobowigzanie. Przepisy 8§ 11 ust. 7-12 instrukcji stosuje sie odpowiednio.

. Gléwny ksiegowy moze upowazni¢ innych pracownikdw jednostki do skladania kontrasygnaty na
dokumentach, z ktérych wynika zobowiazanie.

. Pracownicy jednostki powinni biezgco kierowac¢ do kierownika jednostki (takze za posrednictwem
przetozonych) wnioski o zaciggniecie zobowigzah w celu realizacji prowadzonych przez siebie spraw
stuzbowych. Whnioski takie powinny by¢ skiadane z odpowiednim wyprzedzeniem czasowym celem
zapewnienia mozliwosci terminowego zastosowania procedur zamowien publicznych i terminowej

realizacji zadan.

§10
Kontrola udzielania zaméwie n publicznych

Dla zaciagniecia zobowigzan o wartosci powyzej rownowartosci 14000 euro i nieobjetych innymi
wylgczeniami przeprowadza sie odpowiednio postepowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego
zgodnie z procedurami okreslonymi w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych (tj. Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 z p6zn. zm.), w aktach wykonawczych do
ustawy i regulacjach wewnetrznych wprowadzonych zarzgdzeniami Burmistrza Miasta Czeladz
(Regulamin postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych i Regulamin pracy komisji
przetargowych powotywanych do przeprowadzenia postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego w Urzedzie Miasta Czeladz).

Do przygotowania i przeprowadzenia postepowania powotywana jest kazdorazowo zarzadzeniem
Burmistrza komisja przetargowa z wyjatkiem sytuacji okreslonych w Regulaminie postepowania
przy udzielaniu zamoéwien publicznych, w ktérych postepowanie przygotowuje i przeprowadza
Kierownik wydziatlu merytorycznego.

Kierownik jednostki lub osoba upowazniona akceptuje i zatwierdza propozycje komisji
przetargowej lub odpowiednio Kierownika wydzialu a w szczegélnosci zatwierdza: wybor trybu
postepowania, tres¢ specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, ogtoszen wymaganych ustawa,
protokotu postepowania, korespondencji z wykonawcami, tre$¢ odpowiedzi na ewentualny protest
i dokumentow w ewentualnym postepowaniu odwotawczym.

Kierownik jednostki lub osoba upowazniona zawiera umowe w sprawie zamowienia publicznego.
Nadzér nad zgodng z ustawg Prawo zamowien publicznych realizacjg umowy sprawuje Kierownik

wydziatu merytorycznego.



5. Zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 14000 euro udziela sie po
przeprowadzeniu analizy rynku i wyborze najkorzystniejszej oferty. Wyboru wykonawcy dokonuje
Kierownik wydzialu na pisemny wniosek pracownika prowadzacego sprawe, zawierajacy
uzasadnienie wyboru wykonawcy. Jezeli wymagana jest umowa pisemna, podpisuje jg Kierownik

jednostki lub osoba upowazniona.

§11

Kontrola wydatkéw bud zetowych i innych dyspozycji  srodkami pieni eznymi

1. Kazda dyspozycja srodkami pienieznymi, a w szczegdlnosci zatwierdzenie rachunkéw do wypfaty,
nalezy do kompetencji kierownika jednostki lub pracownikéw przez niego upowaznionych.

2. Upowaznienia wydawane sg imiennie przez Kierownika jednostki. Rejestr upowaznien prowadzi
wyznaczony pracownik Wydziatu Prawno — Organizacyjnego.

3. Wykonanie kasowej dyspozycji srodkami pienieznymi (operacji na rachunku bankowym) kierownik
jednostki powierza gtownemu ksiegowemu.

4. Dyspozycja srodkami pienieznymi oddzielona jest od kasowego wykonania.

5. Zatwierdzenie rachunku do wyptaty jest poprzedzone sprawdzeniem jego zgodnosci ze stanem
faktycznym i warunkami umowy, czego dokonuje pracownik merytoryczny, potwierdzajac ten fakt
odpowiednig adnotacjg na rachunku oraz podpisem.

6. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci rachunku ze stanem faktycznym realizacji umowy i innymi
warunkami umowy pracownik merytoryczny w piSmie do kierownika opisuje ujawnione
nieprawidtowosci, natomiast kierownik jednostki wzywa pisemnie wystawce rachunku do usuniecia
nieprawidtowosci w rachunku i informuje o odmowie zapfaty rachunku.

7. Do obowigzkdéw gtéwnego ksiegowego w zakresie kontroli dyspozycji Srodkami pienieznymi nalezy:

a) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

b) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

8. Wstepna kontrola gtéwnego ksiegowego jest realizowana po sprawdzeniu operacji finansowej lub
gospodarczej przez pracownika merytorycznego.

9. Dowodem dokonania przez gtéwnego ksiegowego lub osobe upowazniona wstepnej kontroli, o ktérej
mowa w ust. 7, jest podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu przez
gldbwnego ksiegowego lub osobe upowazniong na dokumencie, obok podpisu pracownika wtasciwego
rzeczowo, oznacza, ze:

a) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wihasciwych rzeczowo pracownikbw oceny
prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem;

b) nie zglasza zastrzezehh do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentéw dotyczacych tej operacj;

C) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki.

10.Gtéwny ksiegowy lub osoba upowazniona w razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie
okreslonym w ust. 9, zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usuniecia

nieprawidtowosci - odmawia jego podpisania.



11.0 odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gtéwny ksiegowy zawiadamia pisemnie
kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operaciji albo
wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

12.W celu realizacji swoich zadan giéwny ksiegowy ma prawo:

a) zadac od kierownikdw innych komérek organizacyjnych jednostki udzielania w formie ustnej lub
pisemnej niezbednych informaciji i wyjasnien, jak rowniez udostepniania do wgladu dokumentow i wy-
liczen bedacych zrédlem tych informacji i wyjasnien;

b) wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢ wykonywane
przez inne komérki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia prawidiowosci gospodarki
finansowej oraz ewidenciji ksiegowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowe.

13.Wydatki za posrednictwem kasy realizowane sg zgodnie z wymaganiami okreslonymi w Zarzadzeniu
Burmistrza w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Czeladz.
Glowny ksiegowy lub osoba przez niego wyznaczona sprawuje codzienng kontrole kasy przez
sprawdzenie zgodnosci zapisow w raportach kasowych z dokumentami zrodtowymi potwierdzajacymi
wplaty i wyptaty gotéwki z kasy. Okresowo przeprowadza sie kontrole stanu srodkéw pienieznych

w kasie poprzez inwentaryzacje.

§12

Kontrola zwrotu  $rodkéw

1. Decyzje o zwrocie srodkéw niewykorzystanych lub wykorzystanych niewtasciwie podejmuje kierownik
jednostki na podstawie pisemnego wniosku giéwnego ksiegowego.

2. Whniosek o zwrot srodkéw podaje przyczyne faktyczng i podstawe prawng zwrotu sSrodkéw.

3. Jesli zwrot Srodkéw spowodowany jest niewlasciwym ich wykorzystaniem lub innymi zaniedbaniami
pracownikdw, kierownik jednostki przeprowadza postepowanie wyjasniajace, w toku ktorego
kierownicy komérek organizacyjnych (pracownicy) odpowiedzialni za wykonanie zadan zwigzanych ze

zwrotem srodkow skiadajg wyjasnienia.
§13

Kontrola gospodarki mieniem

1. Przyjecie na stan ewidencyjny srodkéw trwatych oparte jest na dokumentacji, ktérg sprawdza
pracownik merytoryczny. Sprawdzenie obejmuje zgodnos¢ dostawy (wykonania) z warunkami umowy
zakupu oraz stan techniczny obiektu ($rodka trwatego) przyjetego od dostawcy (wykonawcy).

2. Pracownicy, ktorym powierzono skiadniki majatkowe, sa odpowiedzialni za ich utrzymanie w
nalezytym stanie technicznym i sprawnos$ci dziatania. Wszystkie uszkodzenia oraz dostrzezone braki
skfadnikbw mienia pracownicy sg zobowigzani zgtasza¢ bezposredniemu przetozonemu i do
komorki organizacyjnej (pracownika) odpowiedzialnej za gospodarke mieniem.

3. Wydzialy odpowiedzialne za gospodarke mieniem przeprowadzajg okresowg analize wykorzystania

srodkéw trwatych oraz wystepowania uszkodzen i awarii sprzetu, a takze kosztéw ich napraw.
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Whioski z tej analizy przekazuje kierownikowi jednostki w formie pisemnego raportu.

. Wszystkie zmiany w sposobie i miejscu uzytkowania sktadnikéw majgtkowych sg dokumentowane w
ewidencji srodkéw trwatych i powinny posiadaé¢ akceptacje Wydzialu odpowiedzianego za gospodarke
mieniem.

. Zasady, terminy i czestotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji aktywéw i pasywow reguluje
Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majgtku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzedzie Miasta

Czeladz .
814

Postanowienia ko ncowe

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie majg przepisy ustaw
regulujgcych zasady gospodarki finansowej i rachunkowo$ci oraz akty wykonawcze do nich, a takze
regulacje wewnetrzne.

. W przypadku ujawnienia przez pracownika w toku wykonywania zadah gospodarki finansowej lub
czynnosci  kontroli  finansowe] powykonawczej czyndw noszacych znamiona przestepstwa,
wykroczenia lub naruszenia dyscypliny finanséw publicznych nalezy powiadomié kierownika jednostki
pisemnie o ujawnionych okolicznosciach sprawy oraz o dowodach i przestankach potwierdzajacych
te okolicznosci.

. Pracownicy majg obowigzek zapozna¢ sie z przepisami niniejszego zarzadzenia i stosowac je w

praktycznej dziatalnosci.
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