Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 4/2017

Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych

w Kobylnicy z dnia 16.01.2017 roku

w sprawie wprowadzenia procedur kontroli finansowej

Procedura kontroli
zaciggania zobowigzan finansowych
przez Centrum Ustug Wspélnych w Kobylnicy

§1

Podjecie decyzji polegajgcej na zaciggnieciu zobowigzania finansowego poprzedzone jest

wstepng oceng celowosci dokonania przysztego zdarzenia gospodarczego.

Kontrola wstepna dokonywana jest przed wydatkowaniem srodkéw budzetowych ujetych w planie

finansowym na dany rok.

Wstepna ocena celowosci polega na ustaleniu:

a) zwigzku pomiedzy wydatkiem poprzedzonym zobowigzaniem a realizacjg zadan przypisanych
statutem. Wydatek celowy to wydatek niezbedny do wykonywania zadania przypisanego
statutem, ktory miesci sie¢ w planie finansowym,

b) adekwatnosci zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu,

c) odpowiednich procedur ustawy prawo zamowieh publicznych (Pzp) przed dokonaniem
wydatku.

a) Gléwny Ksiegowy potwierdza zgodnos$¢ przysziego wydatku z planem finansowym.

b) Wstepna ocena celowosci przysztych wydatkéw dokonywana jest na etapie tworzenia planu

finansowego.

§2
Dyrektor CUW zacigga zobowigzania i dokonuje przeniesien planowanych wydatkéw na zasadach
okreslonych przez Wajta Gminy Kobylnica.
Procedurze podlegajg wszystkie operacje gospodarcze, ktére wigzg sie z zaangazowaniem
srodkoéw budzetowych na dany rok budzetowy lub na lata nastepne, w wyniku ktérych zostanie

zaciggniete zobowigzanie budzetowe skutkujgce dokonaniem wydatku.

§3

W przypadku uméw zawieranych w formie pisemnej, kontrola wstepna wykonywana jest na etapie

zawierania umowy, i tak:

a) kontrola celowosci wydatku - pracownik wtasciwy rzeczowo za przygotowanie umowy i jego
Kierownik skfadajg podpisy na ostatniej stronie na jednym egzemplarzu umowy. Po
podpisaniu umowy jeden egzemplarz pozostaje na stanowisku merytorycznym, kopia umowy
przekazywana jest do dziatu organizacyjnego do pracownika prowadzacego rejestr umow.

b) kontrola zgodnosci z przepisami ustawy Pzp — pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. zamdwien publicznych, lub pracownik ds. zaopatrzenia, gosp. majatkiem i prowadzenia
archiwum lub kierownik wtasciwego rzeczowo dziatu.

Umowy, ktére wywotujg powstanie zobowigzan finansowych po stronie CUW parafowane sg

przez Gtéwnego Ksiegowego.



3. W przypadku umoéw zawartych na dostawy i ustugi dtugoterminowe oraz ciggte, w ktérych nie
mozna okresli¢ z gory iloSci przedmiotu dostawy, takich jak np.: zakup energii elektrycznej
i cieplnej, wody, odprowadzenia S$ciekéw, ustug pocztowych i telekomunikacyjnych, kontrola
wstepna dokonywana bedzie na poczgtku danego roku budzetowego. W celu udokumentowania
zapisu na koncie pozabilansowym ,zaangazowanie wydatkéw” pracownik wiasciwy rzeczowo przy
akceptacji Kierownika Dziatu dokonuje na poczatku roku zaangazowania nastepujgcych wydatkéw
budzetowych, ustalonych na caty rok budzetowy, a w szczegdélno$ci:
a) zakup energii elektrycznej, cieplnej, gazu, wody,
b) optaty za odprowadzenie $ciekéw, konserwacje urzadzeh, przeglady techniczne,
c) ustugi rozne — informatyczne, dostepu do stron internetowych,
d) optaty za ustugi pocztowe, telefoniczne, internetowe i RTV.

4. Zaangazowania wydatkéw, o ktérych mowa w ust. 1 i 3 dokonuje sie na poczatku danego roku
budzetowego, natomiast zawartych w ciggu roku niezwtocznie po ich podpisaniu.

5. Pracownik wilasciwy rzeczowo dokonuje na poczatku roku globalnego zaangazowania
wynagrodzen osobowych/bezosobowych i pochodnych od wynagrodzen oraz odpiséw na ZFSS.

6. Wzor wniosku o zaangazowanie wydatkow budzetowych okreslony w zatgczniku nr 1 do niniejszej
procedury.

7. Po podpisaniu wniosku przez wiasciwe osoby pracownik dziatu finansowo — ksiegowego kopie
wniosku przekazuje do pracownika merytorycznego. Oryginat wniosku pozostaje w dziele
finansowo — ksiegowym.

8. Zasade obiegu ,wniosku o zaangazowanie” okreslono w § 5 pkt 6, 7, 8 Procedury.

§4

1. Kontrola wstepna celowosci wynagrodzen osobowych/bezosobowych i pochodnych dokonywana
jest przed zawarciem umowy. Podpisanie umowy o prace z pracownikiem przez Dyrektora CUW
oznacza dokonanie kontroli wstepne;j.

2. Zaangazowania wydatkow, o ktérych mowa w pkt 1 dokonuje sie na dany rok budzetowy
w wysokosci planu finansowego.

3. Zaangazowania wydatkéw na odpis ZFSS dokonuje sie na dany rok budzetowy w wysokoSci
planu finansowego.

4. Kontrola wstepna celowosci swiadczen takich jak dofinansowanie doskonalenia zawodowego
pracownikow CUW dokonywana jest przed wydaniem decyzji/postanowienia o przyznaniu
swiadczenia. Wydanie decyzji /postanowienia $wiadczeniobiorcy oznacza przeprowadzenie
kontroli wstepnej.

5. Zaangazowania wydatkéw, o ktérych mowa w pkt 4 dokonuje sie na dany rok budzetowy

kazdorazowo na przyznane swiadczenie, do wysokosci planu finansowego.

§5

1. W przypadku wydatkéw biezgcych, wstepng kontrole dokonuje sie przy pomocy wniosku

0 zaangazowanie $rodkéw budzetowych.



2. Pracownik wtasciwy rzeczowo sporzgdza wniosek w dwoch egzemplarzach. Na wniosku okres$la
sie m.in. rodzaj wydatku i jego szacunkowg wysoko$¢ oraz swoim podpisem stwierdza celowosc,
rzetelnos¢, kompletnosé, gospodarnosé.

3. Kierownik komérki organizacyjnej poprzez ztozenie podpisu potwierdza zasadno$¢ dokonania
wydatku czy zaciggniecia zobowigzania.

4. Whniosek przekazywany jest na stanowisko ds. zamoéwien publicznych lub innego pracownika
odpowiedzialnego za weryfikacje zgodnosci z ustawg Pzp. Nastepnie wniosek jest przekazywany
do dziatu finansowo — ksiggowego.

5. Nie przekazuje sie¢ do pracownika odpowiedzialnego za Pzp wniosku o zaangazowanie i nie
dokonuje sie weryfikacji wydatkéw, zwigzanych z wyptatg Swiadczen dla pracownikéw, pod kgtem
stosowania ustawy Pzp.

6. Pracownik dziatu finansowo — ksiegowego dokonuje kontroli zgodnosci przysztych wydatkéow
z planem finansowym, sprawdza klasyfikacje budzetowg. Potwierdzeniem dokonania kontroli jest
ztozenie podpisu.

7. Gloéwny Ksiegowy wniosek akceptuje, tj. potwierdza jego zgodno$¢ z planem finansowym
z rownoczesnym potwierdzeniem posiadania srodkow na ich pokrycie. W razie odmowy akceptacji
wniosku, Gtdwny ksiegowy podaje przyczyne odmowy na wniosku i powiadamia pisemnie
Dyrektora, ktéry podejmuje decyzje o realizacji danej operaciji lub o jej wstrzymaniu.

8. Dyrektor CUW akceptuje dokonanie wydatku, sktada swoj podpis na dowodzie stanowigcym
podstawe dokonania wydatku, potwierdzajgc tym samym dokonanie wstepnej kontroli wydatkéw
wedtug kryterium celowosci, rzetelnosci, kompletnosci oraz gospodarnosci.

9. Negatywna ocena celowosci, brak akceptacji Dyrektora jest przestankg do odstgpienia od zamiaru

podjecia decyzji o zaciggnieciu zobowigzania i dokonania wydatku.
§6

Whniosek o zaangazowanie przed realizacjg operacji gospodarczej pozostaje w dziale finansowo
— ksiegowym w celu udokumentowania zapisu na koncie pozabilansowym ,zaangazowanie

wydatkow”.
§7

Na kazdym etapie kontroli, w razie stwierdzenia nieprawidtowos$ci, osoba upowazniona do czynnosci
kontrolnych ma obowigzek zwréci¢ nieprawidtowy dokument wiasciwemu pracownikowi z wnioskiem
o dokonanie uzupetnienia oraz odmoéwi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych lub dotyczgcych operacji

sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami.

§8

1. W przypadku wystgpienia réznic wynikajgcych z faktycznego wykorzystania srodkéw w stosunku
do zaangazowanych nalezy sporzadzi¢ rozliczenie - druk ,Rozliczenie zaangazowanych srodkow
budzetowych”— wzér zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

2. Druk ,Rozliczenie zaangazowanych s$rodkéw budzetowych” pozostaje w dziale finansowo-
ksiegowym w celu udokumentowania zapisu na koncie pozabilansowym ,zaangazowanie

wydatkow”.



§9

1. Przy numerowaniu wnioskdéw o zaangazowanie stosuje sie:
a) symbol dziatu (DFK, DOS, DOT, DOR)
b) symbol stanowiska (np. OO)
¢) numer kolejny wniosku,
d) rok budzetowy.
2. Wykaz stanowisk wifasciwych rzeczowo do wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan

finansowych stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.



Zatacznik Nr 1 do Procedury kontroli zaciggania zobowigzan finansowych, bedacej zatacznikiem Nr 2
do Zarzadzenia Nr 4/2017 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Kobylnicy z dnia 16.01.2017 r.

Kobylnica, dnia ......ccccevvereenene.

WNIOSEK
0 zaangazowanie srodkéw budzetowych
obciazajacych plan finansowy wydatkéw na rok ........

Nr wniosku: DOS.0S.1.2017"

1. Okreslenie wydatku:

2. KWOTA WYAALKU: ceeeeereeceecerceccecsccrtncseecessesseeesenssanesessnsssssnnssasessssessssssssssassassssssassssssssssasssessessssssssessssassseses
3. Termin realizacji WYAAtKU: ...ccceeeeereeseeseeseseesensnseeseesaessssesssessseessssesssssssssssssssssssssssssssnssssssessssssssssassane

4. Uzasadnienie celowosci, legalnosci i gospodarnosci dokonania wydatku w zwigzku z realizacjg
zadan jednostki:

Pracownik merytoryczny

5. Wskazanie trybu ustawy prawo zamodwien publicznych, w ktdrym zamodwienie bedzie
zrealizowane:

Pracownik merytoryczny/ Kierownik dziatu

6. Zobowigzania wynikajgce z wnioskowanego wydatku mieszczg sie w planie finansowym.

Klasyfikacja budzetowa: Dziat ......... Rozdziat ............ N

Gtowny Ksiegowy

Zatwierdzam

Dyrektor
*symbol dziatu, symbol stanowiska, kolejny numer, rok
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Zatacznik Nr 2 do Procedury kontroli zaciggania zobowigzan finansowych, bedacej zatgcznikiem Nr 2
do Zarzadzenia Nr 4/2017 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Kobylnicy z dnia 16.01.2017 r.

Rozliczenie zaangazowanych srodkéw budzetowych
umowa/wnioskiem

] Zdnia cocviiiiiiiee e, r.
Dziat:
Rozdziat:
Paragraf:
Kontrahent:
l.p. Rodzaj wydatku Data Nr faktury/umowy Kwota
wydatku wydatku
. . . Np. naliczenie wg listy
Np. naliczenie odpisu na emerytéw i ich Swiadczen 18.181 55
2017
emerytalnych- korekta
Razem kwota wydatkow 18.181 55
Przewidywana kwota 19.097 59
wydatkéw — zgodnie '
z umowa/wnioskiem
Faktyczna kwota wydatkéw 18.181 55
Roéznica 916 04
Rozliczenie zakonczono w dniu .............cccuenenee r.

Rozliczenia dokonal/al ...
(podpis i pieczatka imienna pracownika dziatu finansowo — ksiegowego)

Zatwierdzil: ...
( podpis i pieczatka imienna dyrektora)



Zatacznik Nr 3 do Procedury kontroli zaciggania zobowigzan finansowych, bedacej zatgcznikiem Nr 2
do Zarzadzenia Nr 4/2017 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Kobylnicy z dnia 16.01.2017 r.

Wykaz oséb wiasciwych rzeczowo
do wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych

Rodzaj czynnosci Stanowisko

Dyrektor lub

Akceptacja dokonania wstepnej kontroli Zastepca Dyrektora

Gtéwna Ksiegowa

Akceptacja pod wzgledem finansowym lub Osoba upowazniona

Pracownik

Kontrola zgodnosci z planem finansowym Wydziatlu Finansowego

. Kierownik Dziatu lub pracownik ds.
Kontrola zgodnosci z ustawg zamowien publicznych lub

Prawo zamoéwien publicznych pracownik ds. zaopatrzenia, gosp.
majatkiem i prowadzenia archiwum.

Kierownicy dziatow /pracownicy

Potwierdzenie dokonania kontroli wstepne;j dziatu organizacyjnego

Pracownicy wiasciwi rzeczowo

Kontrola wstepna celowosci wydatkéw odpowiedzialni za realizacje zadan




