ZARZADZENIE Nr {4/2015
Biskupia Wéjta Gminy Dabrowa Biskupia
z dnia 4% wrzesnia 2015 roku,

w sprawie regulaminu wewnetrznej kontroli finansowej.

Na podstawie art.68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku finansach publicznych /tekst
jednolity Dz. U. z 2009 roku nr 157 poz. 1240 z p67n. zmianami/
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ regulamin wewngtrznej kontroli finansowej, zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Woéjta Gminy Dabrowa Biskupia

REGULAMIN WEWNETRZNEJ KONTROLI FINANSOWEJ

§1
Regulamin wewnetrznej kontroli finansowej zwany dalej ,regulaminem,, okresla zasady
przebiegu wewnetrznej kontroli gospodarki finansowej Urzedu Gminy Dgbrowa Biskupia.

§2
Wewngetrzna kontrola finansowa w Urzedzie Gminy przebiega w dwéch etapach:
1/. Kontrola wstepna - dokonywana na etapie przed dokonaniem zdarzenia gospodarczego i
stwierdzajaca celowos¢ dokonania przyszlego zdarzenia gospodarczego /zakupu, ustugi itp./
2/. Kontrola biezaca - polega na badaniu legalnosci, rzetelnosci i prawidlowosci dokumentow
stanowigcych podstawe wydatkowania $rodkow finansowych.

§3
Kontrola wstepna

. Kontrola wstgpna winna by¢ dokonana przed zajéciem zdarzenia gospodarczego tj:
dokonaniem wydatku (np. zakupu, ustugi).

2. Wydatek winien by¢ poprzedzony zlozeniem wniosku o zaangazowanie s$rodkow
budzetowych gminy na dany rodzaj wydatku przez pracownika bezposrednio
odpowiedzialnego za dokonanie wydatku. Wniosek winien byé zlozony wg wzoru
stanowigcego zalgcznik do regulaminu.

3. Wnioski o zaangazowanie pod wzgledem zgodnosci z ustawg Prawo zamowien
publicznych podlegajg uzgodnieniu z pracownikiem odpowiedzialnym za zamowienia
publiczne. Wniosek sporzadza pracownik merytorycznie odpowiedzialny za dokonanie
wydatku.

4. Kazdy wniosek o zaangazowanie, winien by¢ potwierdzony pod wzgledem zgodnosei z
biezacym planem finansowym jednostki przez Skarbnika Gminy lub osoby przez niego
upowaznione, a takze datg i wlasnor¢cznym podpisem z pieczgtkg imienng.

Odmowa zlozenia podpisu przez Skarbnika Gminy lub osobe przez niego upowazniong
winna by¢ wyrazona pisemnie wraz z uzasadnieniem /np.: odmawiam podpisu w zwiazku
z faktem, iz wydatek nie byt przewidziany w planie finansowym jednostki/.

5. Celowos¢ dokonania przyszitego wydatku stwierdza Wéjt Gminy lub osoba przez niego
upowazniona opatrujac dokument klauzula: akceptuje celowo$¢ wydatku oraz datg
1 wlasnorecznym podpisem z pieczgtkg imienng.

6. Dokument bedacy podstawa wydatku tj: zamowienie, zapotrzebowanie, zgloszenie,
umowa, zlecenie stanowi zafgcznik do faktury, rachunku potwierdzajacego dokonanie
wydatku.

7. W przypadku wczesniejszego zlozenia zaangazowania srodkéw budzetowych dokument
wymieniony w pkt. 4 powoduje zlozenie w referacie finansowym przez upowaznionego
pracownika stosownej korekty zaangazowania.



§ 4
Kontrola biezgca

1. Kazdy dokument potwierdzajacy wydatek /faktura. rachunek/ winien by¢ opisany przez
pracownika, ktoéry dokonal wydatku, a takze potwierdzony data, wilasnorecznym
podpisem. Opis winien zawiera¢ informacje na temat przeznaczenia wydatku,
oraz potwierdzenie wykonania.

2. Kazdy dokument stwierdzajacy operacj¢ gospodarczg powinien by¢ rdéwniez opisany
w nastepujacy sposob:

A. ., Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym" - opisu tego dokonuje kierownik referatu
lub osoba go zastepujaca lub inna osoba upowazniona przez Wojta, opis winien byé
opatrzony datg oraz podpisem z pieczgtkg imienna.

B. .. Zamowienia udzielono / wydatku dokonano w oparciu o art. ... ust. ... Ustawy Prawo
zamoOwien publicznych™ - opisu tego dokonuje kierownik Referatu lub osoba go zastepujgca
lub inna osoba upowazniona przez Wojta, opis winien by¢ opatrzony datg oraz podpisem z
pieczatka imiennag.

C. ,, Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym ,, - opisu tego dokonuje pracownik
referatu Finansowego, opis winien by¢ opatrzony datg i podpisem z pieczgtkg imienna.

D. ., Zatwierdzono do wyplaty ze srodkéw" - podpisy i pieczatki imienne Wéjta Gminy i
Skarbnika Gminy lub osoby przez nich upowaznione.

E. .. Zatwierdzono do-wyplaty" - w przypadku odmowy zlozenia podpisu przez Skarbnika
Gminy, stwierdzonej pisemnie na dowodzie, akceptuje Wojt Gminy potwierdzajac
wlasnorecznym podpisem i datg.

3. Faktura, rachunek moze by¢ zrealizowany dopiero po dokonaniu jego opisu zgodnie z
wytycznymi zawartymi w niniejszym regulaminie.

4. W przypadku braku poszczegdlnych elementow opisu dokumentu stanowigcego podstawg
wyplaty srodkow pienigznych zabrania si¢ wyptaty srodkdw.

§5
1. W razie yjawnienia w toku kontroli wstepnej nieprawidtowosci, kontrolujgcy zwraca
nieprawidlowe dokumenty wiasciwym referatom lub pracownikom z wnioskiem o dokonanie
zmian lub uzupetnien,
2. W razie ujawnienia w toku kontroli biezacej nieprawidtowosci lub niekompletnosci, osoba
odpowiedzialna za kontrole podejmuje niezbedne kroki zmierzajace do usuniecia tej
nieprawidtowosci.
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............................................ Dgbrowa Biskupia, dnia ... ................
(Referat)
Whiosek

o0 zaangaiowanie srodkéw budzetowych gminy obcigiajgcych plan finansowy wydatkéw
..... R (11 47

Lo ROAZA] WYAQERU © (i

2. Kwota wydatku : ...

3. Klasyfikacja budzetowa Wydatkie : ... ... ... .........cc oo s o e e e e e e e e,
(rozd-ial) (paragraf) (pozycja w planie zamowien)

4. Termin realizacii WYAQERY . ...............ccooiiiiiiiiiiioi e e

3. Tryb udzielania zamowienia publiCZnego ... ... e

6. Uzasadnienie celowosci dokonania wydatku z zwigzku z realizacjg zadan jednostki:

kierownik Referatu lub
osoba upowazniona

trvb udzielania zamowienia publicznego w zakresie
wnioskowanego wydatku jest zgodny z ustawqy
Prawo zaméwien publicznych

nie zglaszam zastrzezen
przyjmuje do realizacji

(pracownik odpowiedzialny za zaméwienia publiczne (Skarbnzk(;mmy)

Akceptuje celowosé wydatku
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(Wéjt Gminy)




