Zarzadzenie Nr 4/2011
Kierownika Urzedu Gminy -Wéjta Gminy Trzcinica

z dnia 31 stycznia 2011 r.

w sprawie zaciggania zobowigzan angazujacych srodki publiczne oraz wydatkowania

srodkéw publicznych

Na podstawie art. 3 w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami) oraz standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora
finanséw publicznych zawartych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dn. 16 grudnia 2009 r. w
sprawie standardow kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych — (Dz. U. MF Nr 15 poz. 84),

zarzgdzam co nastepuje:

§1
Poprzez kontrole wstepng nalezy rozumie¢ kontrole obejmujgcg operacje planowang (zamiar dziatania,
np. zamiar dokonania wydatku) i wykonywang na podstawie dokumentéw np. projektéw uméw, decyzji
administracyjnych, porozumien, itp. powodujgcych powstanie zobowigzan finansowych oraz funkcjonujgca

w czasie zgtoszenia okreslonej potrzeby do momentu podjecia decyz;ji.

§2
1. Podjecie decyzji polegajgcej na zaciggnieciu zobowigzania angazujgcego Srodki publiczne i
dokonania wydatku ze $rodkdéw publicznych poprzedzone jest wstepng kontrolg. Wstepna kontrola
dokonywana jest przez upowaznionego pracownika i polega na ustaleniu:
a) zwigzku pomiedzy wydatkiem poprzedzonym zobowigzaniem, a realizacjg zadan
przypisanych statutem. W rozumieniu niniejszego zarzadzenia wydatek celowy to wydatek niezbedny do
wykonywania zadania przypisanego statutem, ktéry miesci sie w planie finansowym;
b) adekwatnosci zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu;
C) odpowiednich procedur z ustawy z 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych
(tj. 22010 r. Dz.U. Nr 113, poz.759 ze zmianami) przed dokonaniem wydatku;
2. Uzasadnienie zaciggniecia zobowigzania dokumentowane jest adnotacjag upowaznionego
pracownika poprzez opisanie celu — odpowiedzi na pytanie: dlaczego dokonano wydatku? - i ztozeniu
podpisu na wiasciwym dokumencie zrédtowym w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze zmianami).
3. Wstepna kontrola przysztych wydatkbw dokonywana jest m.in. na etapie tworzenia planu
finansowego.
4. Negatywna ocena celowosci jest przestankg do odstgpienia od zamiaru podjecia decyzji o

zaciggnieciu zobowigzania i dokonania wydatku.



§3
1. Wstepna kontrola dokonywana jest od momentu zgtoszenia przez pracownikow witasciwych
rzeczowo, potrzeby, wniosku lub propozycji dokonania wydatku do momentu podjecia stosownej decyzji
przez Wajta Gminy.
2. Wstepna kontrola stanowi wynik wewnetrznej kontroli funkcjonalnej wykonywanej przez osoby
upowaznione.
3. Do dokonania wstepnej kontroli zostajg upowaznieni pracownicy w zakresie wykonywanych zadan
wynikajgcych z planu finansowego.
4. Ocena celowosci zwigzana jest z okresleniem zwigzku pomiedzy wydatkiem, a realizacjg zadan
okre$lonych w Regulaminie Organizacyjnym, wprowadzonym odrebnym zarzgdzeniem. Wszelkie
zacigganie zobowigzan finansowych moze byé dokonywane wytgcznie w celu realizacji zadan
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym, wprowadzonym odrebnym zarzgdzeniem oraz zgodnie z
celami wskazanymi planem finansowym.
5. Wynikiem wstepnej oceny celowo$ci jest adnotacja dotyczaca wykonania kontroli merytorycznej

przez upowaznionego pracownika, ktéry potwierdza tym samym zgodnosc¢ i prawidtowosc.

§4
1. Wstepnej kontroli wydatkéw dokonuje sie na nastepujgcych zasadach:
a) ocena celowosci wydatkow na wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen dokonywana

jest przez Sekretarza Gminy polega na ustaleniu adekwatnosci stanu zatrudnienia do zadan

wynikajgcych z regulaminu organizacyjnego i zgodnosci z prawem,

b) ocena celowosci wydatkéw zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem Urzedu Gminy w
zakresie:

. zakupu materiatéw biurowych i eksploatacyjnych,

. konserwaciji sprzetu,

. ubezpieczeh majgtkowych,

. wydatkow zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw BHP i P.POZ.,

. wydatkéw zwigzanych z realizacjag umoéw dotyczgcych obstugi prawnej, ustug

telekomunikacyjnych oraz ustug pocztowych,

. wydatkéw osobowych wynikajgcych z zawieranych uméw

. wydatkéw zwigzanych ze zwrotem kosztéw dojazdu do szkdt specjalnych
dokonywana jest przez Sekretarza Gminy , a w razie jego nieobecnosci przez stanowisko d/s

dziatalnosci gospodarczej, zdrowia i sportu , zgodnie z zasadami okreslonym w § 5.

c) ocena celowosci wydatkdéw w zakresie:
. organizacji imprez kulturalnych i rekreacyjnych,
. kultury fizycznej i sportu,

. wydatkéw zwigzanych z profilaktykg alkoholowg



dokonywana jest przez Stanowisko d/s dziatalnosci gospodarczej, zdrowia i sportu a w razie jego
nieobecnosci przez stanowisko d/s obstugi Rady Gminy jej organdéw oraz archiwum i ochrony

przeciwpozarowej , zgodnie z zasadami okreslonym w § 5.

d) ocena celowosci wydatkéw dotyczacych:
. ustug remontowych wykonywanych w budynkach i obiektach zajmowanych przez
Urzad Gminy,
. ustug remontowych w budynkach i obiektach stanowigcych wiasnos¢ Gminy, a

zajmowanych przez najemcow lub dzierzawcow,

. utrzymania drég i placéw, terenéw zielonych oraz oswietlenia ulicznego na terenie
Gminy Trzcinicy,

. wspierania rolnictwa,

. zakupu opatu oraz zuzycia energii elektrycznej w obiektach gminnych oraz
obiektach OSP,

. zuzycia energii elektrycznej w obiektach stanowigcych wtasnos¢ Gminy
dokonywana jest przez Stanowisko ds. gospodarki komunalnej, mieszkaniowej, BHP i
rolnictwa, w czasie jego nieobecnosci przez Stanowisko ds. zamdéwien publicznych i

inwestycji, zgodnie z zasadami okreslonym w § 5.

e) ocena celowosci wydatkdw zwigzanych gospodarkg gruntami i nieruchomosciami , z
usuwaniem odpadéw komunalnych z terenu Gminy, dokonywana jest przez Stanowisko ds. opfat
komunalnych i gospodarki nieruchomosciami, a w czasie jego nieobecnosci przez Stanowisko ds.

gospodarki komunalnej, mieszkaniowej, BHP i rolnictwa, zgodnie z zasadami okreslonym w § 5.

f) ocena celowosci wydatkow w zakresie:
. wydatkéw inwestycyjnych,
. infrastruktury wodociggowej i sanitarnej,
. planéw zagospodarowania przestrzennego,
. utrzymania zieleni w gminie,
. gospodarki sciekowej i ochrony wod oraz oczyszczania sciekow,
. remontéw w placowkach oswiatowych,
. wydatkéw okreslonych w punkcie d), e),
. dziatalnosci inwestycyjnej,
dokonywana jest przez Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej,
Mieszkaniowej,Nieruchomoséci, Rolnictwa, BHP ,Ochrony Srodowiska i Planowania

Przestrzennego. a w razie jego nieobecnosci przez Stanowisko d/s. gospodarki komunalnej,

mieszkaniowej, BHP i rolnictwa, zgodnie z zasadami okreslonym w § 5.



g) ocena celowosci wydatkéw zwigzanych z obstugg Rady Gminy, Rad Soteckich i Sottysow
oraz archiwizacjg dokumentacji oraz wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem ochotniczych
Strazy Pozarnych dokonywana jest przez Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i jej organéw oraz
archiwum i ochrony przeciwpozarowej, a w razie jego nieobecnosci przez Stanowisko ds.
dziatalnosci gospodarczej, zdrowia i sportu , zgodnie z zasadami okreslonym w § 5.

h) ocena celowosci wydatkdw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu Stanu Cywilnego i
Policji , dokonywana jest przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, a w razie jego nieobecnosci

przez stanowisko informatyk.

i) ocena celowosci wydatkéw zwigzanych z:
. zakupem i biezgcg eksploatacjg sprzetu komputerowego,
. zakupem ustug zwigzanych z utrzymaniem stron informacji publiczne;j
. zakupem programow komputerowych oraz ich biezgcg aktualizacjg

dokonywana jest przez Informatyka, a w razie jego nieobecnosci przez Sekretarza Gminy,

zgodnie z zasadami okreslonym w § 5.

i) ocena celowosci wydatkdw w zakresie udzielania pomocy materialnej uczniom szkot
podstawowych i gimnazjum oraz wydatkéw zwigzanych ze zwrotem kosztow dojazdu do szkét
specjalnych, dokonywana jest przez Stanowisko ds  stypendiéw,dofinansowania kosztow
ksztatcenia i kasjera , a w razie jego nieobecnosci przez Stanowisko ds oswiaty gminnej, kultury,
promocji, funduszy pomocowych i wspétpracy zagranicznej zgodnie z zasadami okreslonym
w § 5.

k) ocena celowosci wydatkdéw zwigzanych z realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania
Narkomanii, dokonywana jest przez Petnomocnika Waéjta Gminy ds. profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych i narkomanii oraz opiekunéw swietlic sSrodowiskowych, a w razie ich
nieobecnosci przez Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej ,zdrowia i sportu , zgodnie z

zasadami okreslonym w § 5.

)] ocena celowosci wydatkéw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi dokonywana jest w
przypadku:
a) pracownikéw Urzedu Gminy — przez Sekretarza Gminy, a w razie jego
nieobecno$ci stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej,zdrowia i sportu,
b) radnych — przez Przewodniczgcego Rady Gminy, a w razie jego nieobecnosci
przez | wiceprzewodniczagcego Rady Gminy;
c) Wojta Gminy — przez Zastepce Woéjta Gminy ,a w razie nieobecnosci przez

osobe upowazniong przez Wjta.



2. Osoby upowaznione sktadajg swoj podpis na dowodzie stanowigcym podstawe dokonania wydatku
opierajgc sie na uzyskaniu potwierdzenia przez Skarbnika Gminy, iz zamierzone wydatki mieszczg sie w
planie finansowym.

3. Jedng z form wstepnej kontroli przed otrzymaniem dokumentu, ktéry rodzi zobowigzanie jest forma
pisemna dokonania wstepnej oceny celowosci, ktorg stanowig notatki stuzbowe (za wyjgtkiem dowodow
dotyczacych energii elektrycznej oraz ustug telefonicznych), ktérej wzér stanowi zatgcznik nr 1.

4. Skarbnik Gminy dokonuje wstepnej kontroli wydatkéw wedtug kryterium celowosci, rzetelnosci,
kompletnos$ci oraz gospodarnosci.

5. Dokonanie przez Skarbnika Gminy kontroli, o ktérej mowa w ust. 4 udokumentowane musi by¢ jego
podpisem obok pracownika wtasciwego rzeczowo.

6. Ztozenie podpisu przez Skarbnika Gminy na dokumencie operacji gospodarczej i finansowej, obok
podpisu pracownika wtasciwego rzeczowo oznacza, ze:

a) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikdw oceny
prawidtowosci tej operaciji i jej zgodnosci z prawem;

b) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentow, dotyczacych tej operacii;

c) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym Urzedu Gminy Trzcinica.

7. W razie ujawnienia nieprawidtowosci, Skarbnik Gminy zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo

pracownikowi w celu usunigcia nieprawidtowo$ci, a w razie ich nie usuniecia odmawia jego podpisania.

8. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Skarbnik Gminy zawiadamia pisemnie Woajta
Gminy.
9. Wojt Gminy wstrzymuje realizacje zakwestionowanej operacji albo wydaje w formie pisemnej

polecenie jej realizaciji.

§5
1. Wydatki ze srodkéw publicznych mogg by¢ ponoszone na cele i w wysokosci ustalonych w planie
finansowym.
2. Wydatki dokonuje sie zgodnie z przepisami dotyczgcymi poszczegdlnych rodzajow wydatkéw.
3. Wydatki ze Srodkéw publicznych powinny by¢ dokonywane:

a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z
danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych
celdw,

b) w sposéb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,

c) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczes$niej zaciggnietych zobowigzan,

d) na ustugi, dostawy lub roboty budowlane umowy zawiera sie na zasadach okreslonych w
przepisach o zaméwieniach publicznych.



§6

1. Za celowe uznaje sie wydatki zwigzane z opfatami za abonament i rozmowy telefoniczne oraz
zakup energii elektryczne;.

2. Sprawdzenia zgodnosci wykorzystanej energii elektrycznej ze stanem licznika oraz oceny
zasadnosci zuzycia i wstepnej kontroli wydatku dokonuje Stanowisko ds. gospodarki komunalnej,
mieszkaniowej, BHP i rolnictwa a w razie jego nieobecnosci Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej,
Mieszkaniowej,Nieruchomosci, Rolnictwa, BHP ,Ochrony Srodowiska i Planowania Przestrzennego.

3. Sprawdzenia zasadno$ci wykorzystania ustug telekomunikacyjnych oraz wstepnej kontroli wydatku
dokonuje Sekretarz Gminy.

4. Na dowodach ksiegowych wydatkow do ktérych zawarto wczesniej umowy, porozumienia itp.
nalezy umiesci¢ adnotacje dotyczacg zawartej umowy, porozumienia poprzez wskazanie jej numeru i daty

zawarcia, np. ,wydatek zgodny z umowg Nr .......".
§7

Osoby dokonujgce wstepnej kontroli obowigzane sg przechowywac¢ dokumentacje wstepnej kontroli
wydatkéw oraz sprawdza¢ dowody dokonania wydatkéw — oraz dokonywaC oceny prawidiowosci tej
operacji i jej zgodnosci z prawem, co polega na ustaleniu rzetelnosci danych, celowosci, gospodarnosci
operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach - i na dowdd przeprowadzania tej kontroli opatrywacé je

wiasnorecznym podpisem i datg.

§8
Osoby przeprowadzajgce wstepng kontroli tj. pracownicy witasciwi rzeczowo dokonujg wydatkéw w
zakresie przypisanym im w zarzadzeniu, ponadto przy dokonywaniu wydatku kontaktujg sie z
kontrahentami i uzgadniajg konieczno$¢ poniesienia wydatku z Wéjtem Gminy lub Zastepcg Woajta i

Skarbnikiem Gminy.

§9

Przy wydatkowaniu srodkoéw publicznych nalezy ogranicza¢ do minimum zaptate w formie gotowki.

§10
Traci moc zarzgdzenie nr 39/06 Wdjta Gminy Trzcinica z dnia 29 grudnia 2006 r. w sprawie wprowadzenia
procedury kontroli — zasad wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzah finansowych oraz

wydatkowania srodkéw publicznych.

§ 1

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Trzcinica
(-) mgr Grzegorz Hadzik



Zatacznik Nr 1

Notatka stuzbowa

zdnia ...

W SPrawi€ ZakKupPU / AOSTAWY ......ooiiiiiiiiiii ittt e e ettt e e s st e e s ettt e e e e snneeeeeesanneeeeens
uzasadnienie celowosci zakupu:
Wydatek zgodny z planem fiN@NSOWYM ..........iiiiiiiiiii et e e e e e e e e
klasyfikacja budzetowa: Dz. ........ , rozdz. ........... §.neee
Wybor trybu zamowienia pUDIICZNEJO ......ooueuiiiiii e
warto$cw zt ............ w EURO............. zt

Stwierdzam zgodnos¢ Zatwierdzam wybor trybu Sporzadzajgcy
wydatku z planem finansowym zamowienia publicznego

............... G B s

Wojt Gminy Trzcinica
(-) mgr Grzegorz Hadzik



