Zarzadzenie Nr 114/2017
Wojta Gminy Tezew
z dnia 28 lipca 2017 .

w sprawie procedury kontroli wydatkow dokonywanych ze §rodkéw publicznych — zaangazowanie
wydatkow budzetowych.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2016 1. , poz. 446 z p6zn. zm), art 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U.z2016 1., poz. 1870 z p6zn. zm.) w celu sprawowania obowigzkow w zakresie kontroli
finansowej przy wydatkowaniu srodkéw publicznych zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

1.Pierwszy etap kontroli wewnetrznej poprzez wypelnienie wniosku o zaangazowanie srodkow
budzetowych Gminy Tczew obcigzajacych plan finansowy wydatkow zgodnie z zatagcznikiem Nr 1
wykonuja:
1) w zakresie celowosci planowanego wydatku — pracownik wtasciwy rzeczowo,
akceptuje merytorycznie — Kierownik referatu lub Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Glowny
ksieggowy, osoba upowazniona;
2) w zakresie wskazania trybu przewidzianego ustawg prawo zamdwien publicznych — pracownik
wlasciwy rzeczowo;
3) w zakresie poprawnosci zastosowania ustawy prawo zaméwien publicznych — Kierownik
referatu lub osoba upowazniona,
4) w zakresie stwierdzenia, czy na planowany wydatek w planie finansowym przewidziano $rodki
finansowe — Glowny ksiggowy lub Skarbnik Gminy, osoba upowazniona.

Fakt dokonania kontroli wstepnej wyzej wymienieni pracownicy potwierdzajg podpisem
1 pieczatka imienng, wypetniajac odpowiednie rubryki wniosku o zaangazowanie §rodkoéw
budzetowych.

Ostatecznego zatwierdzenia celowos$ci planowanego wydatku dokonuje Wojt Gminy lub
osoba przez niego upowazniona sktadajac podpis.

2.Wykonanie drugiego etapu kontroli wstepnej na dokumentach finansowo—ksiegowych
potwierdzajacych poniesione w ramach planu finansowego powinny zawiera¢ nastgpujace
elementy opisu:
a)adnotacje o sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym wraz z data, podpisem i
pieczecig funkcyjng — Gtowny ksiggowy lub osoby upowaznione,
b)adnotacje¢ o sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym rzetelno$ci operacji, to jest zgodnosci z
obowigzujacymi przepisami prawa, czy zostalo zrealizowane lub wykonane zadanie zgodnie z
zawarta umowa, zamowieniem, zleceniem, wzglednie innymi ustaleniami oraz wynikajace z
wniosku o zaangazowanie wraz z datg, podpisem i pieczeciag funkcyjng — pracownik wiasciwy
rzeczowo, akceptuje Kierownik referatu lub osoba upowazniona,
c)adnotacje o sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci
wraz z data, podpisem i pieczecia funkcyjng — Sekretarz Gminy lub osoby upowaznione,
d)adnotacj¢ o zatwierdzeniu dokumentu do wyptaty wraz z datg i podpisem — Wojt Gminy lub
osoba przez niego upowazniona,
e)adnotacj¢ o poleceniu dokonania wydatku podpis — Gléwny ksiggowy lub osoba przez niego
upowazniona.

W przypadku ujawnienia brakéw w dokumencie finansowo-ksiggowym Gtowny ksiggowy
lub osoba przez niego upowazniona zwraca dokument wtasciwemu rzeczowo pracownikowi do
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uzupehienia. W razie stwierdzenia nieprawidlowosci w dokumencie — Gtéwny ksiegowy odmawia
ztozenia podpisu wskazujac przyczyny odmowy. O odmowie podpisania dokumentu i jej
przyczynach Gtowny ksiegowy zawiadamia Wojta Gminy, ktory moze wstrzymac realizacje
zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

Osoba upowazniona przez Gtownego ksiggowego moze podpisywac jedynie dokumenty, co do
ktorych, nie zachodzg podstawy do zgtoszenia odmowy podpisu.

§2

1.Za zaangazowanie wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym odpowiadaja
Kierownicy Referatoéw Urzedu Gminy Tczew.
2.Ewidencja zaangazowania prowadzona jest w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej (dzial,
rozdziat, paragraf). Do ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w
planach finansowych jednostki budzetowej Urzedu Gminy Tczew stuza konta pozabilansowe.
3.Podstawg ujecia zaangazowania wydatkéw budzetowych w ksiegach rachunkowych Urzedu
Gminy Tczew jest wewnetrzny dowdd ksiegowy (PK) wystawiony na podstawie wniosku o
zaangazowanie srodkow budzetowych.
4.Na zaangazowanie wydatkow budzetowych sktada si¢ rownowarto$¢ zawartych:

a)umoOw oraz aneksOw do umow,

b)umédw o prace,

c)aktow notarialnych,

d)zlecen,

e)decyzji,

f)postanowien,

g)porozumien,

h)innych dokumentéw powodujacych konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych

(np.:delegacje, zaliczki, zaliczki na optaty sagdowe, optaty za wypisy z ksigg wieczystych itp .),

1)przekazanych dotacji podmiotowych lub przedmiotowych oraz inwestycyjnych dla instytucji

kultury,

J)przekazanie dotacji dla szkot publicznych i niepublicznych,

k)niesptaconych zobowigzan, w tym z lat ubiegltych wymagajacych dokonania wydatkéw w roku

biezacym.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 68/2014 Wojta Gminy Tczew z dnia 05 maja 2014 r. w sprawie procedury
kontroli wydatkow dokonywanych ze srodkow publicznych — zaangazowanie wydatkow
budzetowych.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 sierpnia 2017 r.



Zatacznik nr 1
do zarzadzenia Nr 114/2017
Wojta Gminy Tezew

z dnia 28 lipca 2017 .

Gmina Tczew
Tczew, dnia .................. 20 ... 1.

WNIOSEK NR ...
o zaangazowanie srodkéw budzetowych Gminy Tczew obcigzajacych plan finansowy wydatkoéw
11 AR rok.
T.NAZWA WYAALKUL oottt e et e e et e e e ta e e s taeesssaeesssaeenssaeesseennsseens
2.Kwota wydatku: .......ccccoeeiieiiiiiiiieieene. 3.Termin realizacji wydatku: .........c.cceevveenennne.

4.Uzasadnienie celowosci dokonania wydatku w zwigzku z realizacjg zadan jednostki: ............

Pracownik wlasciwy rzeczowo Akceptacja merytoryczna
Kierownik Referatu

5.Wskazanie trybu ustawy prawo zamowien publicznych, w ktorym zamoéwienie bedzie
TEALIZOWAIIE: ... ittt ettt ettt ettt e ettt e bt e e aee e bt esateea bt e ssbeeabeesateenbeassbeenbeesaeeenbeenneas
Pracownik wlasciwy rzeczowo

7.Zobowigzanie wynikajace z wnioskowanego wydatku mieszczacego si¢ w planie finansowym.

Przewidywany termin realizacji .........ccccceeveveercrveennnenn. .
Klasyfikacja budzetowa : .........cccccceveeiiieniieeeriee e . Glowny ksiegowy
8. Zatwierdzam

Wojt Gminy



