Burmistrz Szubina

ul. Keyriska 12, 89-200 Szuble Zarzadzenie Nr 0151-

Burmistrza Szubina

z dnia 21 grudnia 2006r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej w Urzedzie Miejskim w

Szubinie

Na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych ( Dz. U.

Nr 248, poz. 2104 i Nr 169, poz. 1420 oraz z 2006r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 187, poz. 1381,
Nr 170, poz. 1217 i Nr 170, poz. 1218) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 0151-52/08 Burmistrza Szubina z dnia 26 maja 2006r. w sprawie ustalenia

procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Miejskim w Szubinie wprowadza sie nastepujace zmiany:

1)

2)

3)

w§16:

a) ust. 1 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

»2) Sporzadzonego przez naczelnikow, pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy, jezeli
dotyczq wykonywania zadari Gminy | zaakceptowanego przez Bummistrza.”;

b) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

«3. Zapotrzebowanie, z ktérego wynika celowo$é zaciagnigcia zobowiazania lub peniesienia wydatku
stanowi podstawe sporzadzenia przez pracownika wiasciwej rzeczowo komérki organizacyjnej
Urzedu wniosku o wydatkowanie Srodkéw finansowych, ktéry to wniosek przedkiada sie do
akceptacji merytorycznej Sekretarzowi Gminy, a Skarbnikowi Gminy do akceptacji w zakresie
zahezpieczenia Srodk6w finansowych, a nastepnie Burmistrzowi do zatwierdzenia.”:

w § 24 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

«2. Czynno$ci , o ktbrych mowa w ust. 1 Skarbnik potwierdza klauzulg;

~Wydatek podlega ujgciu w ksiggach rachunkowych i miesci si¢ w planie finansowym. Sprawdzono
pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Data.. podpis ....

Zatwierdzono do wyplaty ze Srodkow .....

stownie ........

Do wyptaty kwota ...

Czes¢ .. Dziat .... Rozdziat ..... Paragraf .....

Data ...

Skarbnik ..... Bumistrz....."

w§i2:
a) ust. 2 otrzymuje brzmienie:
-2. Inspektor ds. zaméwieri publicznych prowadzi rejestr udzielonych zaméwien publicznych.”;

b) po ust. 2 dodaje sie ust. 2a w brzmieniu:
28, Rejestr zamowien publicznych, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy — Prawo zaméwier
publicznych prowadzg naczelnicy poszczegéinych komérek organizacyjnych Urzedu.™;

) ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Rejestr udzielonych zaméwier publicznych zawiera, w szczegéinosci nastepujace dane:
1} liczbe porzadkowa,
2) przedmict zamdwienia,
3) warto$¢ szacunkowa zamoéwienia,
4) zastosowany tryb zaméwienia z powotaniem si¢ na wlasciwy przepis ustawy,
5) date wszczecia postgpowania,
6) date olwarcia ofert,
7) nazwe i adres wybranego oferenta,
8) warto$¢ udzielonego zamoéwienia,
9) adnotacje o protestach i odwotaniach oraz o wyniku postepowania,

10) wtasciwa rzeczowo komérka organizacyjna Urzedu, ktéra realizuje zaméwienie publiczne,
11) date zawarcia umowy.”;

4) w § 34 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

-2.Komorki organizacyjne Urzedu okre$lajg swoje potrzeby sktadajac u Inspektora ds. zaméwien



publicznych pisemne zapotrzebowanie, ktére powinno zawieraé nastepujace elementy:
1) przedmiot zaméwienia,
2) uzasadnienie udzielenia zamdwienia,
3) szacunkowa warto$¢ zaméwienia,
4) Zrédio finansowania,
5) termin reafizacji zaméwienia,
6) osobe odpowiedzialng za realizacje zaméwienia,
7) podpis kierownika danej komérki organizacyjnej.”;

5) w § 35 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2.Reguiamin pracy komisji przetargowej ustala Burmistrz w drodze zarzadzenia.”

6) w § 39 skresla sie ust. 2;

7) w § 43 ust.8 otrzymuje brzmienie:
8. Sprawozdanie z dziatainoci socjalnej w danym roku sporzadza przedstawiciel pracownikéw
Urzedu i przedstawia je pracownikom Urzedu do dnia 30 kwietnia nastepnego roku na naradzie z
pracownikami. Przedstawiciel pracownikéw Urzedu - pracownik Wydziatu Organizacyjnego
prowadzgcy sprawy kadrowe, ma cbowigzek udostepnié do wgladu na zadanie pracownika,
sprawozdanie 2z dziatalno$ci socjalne;j.™;

8) § 59 otrzymuje brzmienie:
-§ 59. Przedmiotem oceny, o ktérej mowa w § 58 pkt 1 powinny byé w szczeg6Ino$ci:

1) terminowo$¢ pobierania dochodéw i dokonywania wydatkéw,

2) zgodno$¢ wydatkéw z budzetem /planem finansowym,

3) przestrzeganie udzielonych pracownikom upowaznien ,

4) zgodno$¢ zapisow na dokumentach Zrédtowych | w ksiegach rachunkowych z rzeczywistym
przebiegiem zdarze,

5) rzetelno$¢ wykonywania obowigzkéw stuzbowych, w tym przestrzeganie obowigzujacych w
Urzedzie procedur.”;

9) § 60 otrzymuje brzmienie:

»§ 60. Bumistrz i kierownictwo Urzedu — odpowiednio do powierzonych obowigzkéw identyfikuje
zadania ryzykowne, czyli takie ktérych wykonywanie wigze si¢ z wystapieniem bledow,
nieprawidtowos$ci lub nie wykonywaniem zadari, a takze podatno$cia pracownika na wplywy -
zwlaszcza zewnetrzne — moggce wywolaé zjawiska szkodliwe dla Urzedu, takie jak naduZycie ,
oszustwo, korupcja. Szczegéina koncentracja dotyczy zakresu czynno$ci, za ktére przetozony
ponosi odpowiedzialno$¢, a ktére znajduja sie poza jego codzienng uwagq np. jako$é wydawanych
rozstrzygnigc, jakos¢ sporzgdzanych opracowari, protokoiéw, dokumentéw.”

§ 2. Zobowigzuje si¢ kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu oraz pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy do zapoznania wszystkich podleglych pracownikéw z zarzgdzeniem.
Fakt zapoznania nalezy potwierdzi¢ na piSmie, a potwierdzenie z imiennym skorowidzem pracownikéw i ich
podpisami przekazaé do Wydziatu Organizacyjnego do dnia 15 stycznia 2007r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2007r.
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