Zarzadzenie Nr 39/06
Wojta Gminy Trzcinica
dnia 29 grudnia 2006
w sprawie wprowadzenia procedury kontroli - zasad wstepnej oceny

celowosci zaciggania zobowigzan finansowych oraz wydatkowania srodkéw publicznych

Napodstawie art. 351 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych ( Dz.
U. Nr249, poz. 2104 z) oraz standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow
publicznych zawartych w Komunikacie Nr 13 Ministerstwa Finansdw z dn. 30 czerwca2006 r. w
sprawie ogtoszenia,, Standarddéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finansdw

publicznych” — (Dz. U. Min. Fin. Nr 7 poz. 58), zarzadzam co nastepuje:

81
Poprzez kontrole wstepna nalezy rozumie¢ kontrole obejmujaca operacje planowana (zamiar
dziatania, np. zamiar dokonania wydatku) i wykonywana na podstawie dokumentow np.
projektdw umdw, uzgodnien, porozumien, kosztorysdw, itp. powodujacych powstanie
zobowigzan finansowych oraz funkcjonujaca w czasie zgtoszenia okreslongj potrzeby do
momentu podjecia decyzji.

§2
1. Podjecie decyzji polegajace] nazaciagnieciu zobowiazania finansowego i dokonania
wydatku ze srodkéw publicznych poprzedzone jest wstepna ocena  celowosci. Wstepna ocena
celowosci dokonywana jest przez dysponenta srodkow publicznych lub upowaznionego przez
niego pracownikai polegana ustaleniu:

- zwiazku pomiedzy wydatkiem poprzedzonym zobowiazaniem aredizecja zadan
przypisanych statutem. W rozumieniu niniejszego zarzadzenia wydatek celowy to
wydatek niezbedny do wykonywaniazadania przypisanego statutem, ktory miesci
sigw planie finansowym
adekwatnosci zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu,
odpowiednich procedur z ustawy z 29 stycznia 2004r. Prawo zamoOwien

publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177 ze zm.) przed dokonaniem wydatku,



Uzasadnienie zaciagnigciazobowiazania dokumentowana jest adnotacja upowaznionego
pracownika poprzez opisanie celu — odpowiedzi na pytanie: dlaczego dokonano wydatku? - i
ztozeniu podpisu nawtasciwym dokumencie zrodtowym w rozumieniu przepisow ustawy z

dnia 29 wrzesnia1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U. Nr 121 poz. 591 ze. zmianami ).

2. Wstepna ocena celowosci przysztych wydatkéw dokonywana jest na etgpie tworzenia planu

finansowego.

§3
Negatywna ocenacelowosci jest przestanka do odstapienia od zamiaru podjecia decyzji 0
zaciagnieciu zobowiazaniai dokonania wydatku
84
1.Wstepna ocena celowosci dokonywana jest od momentu zgtoszenia przez pracownikow
wiasciwych rzeczowo potrzeby, wniosku lub propozycji dokonaniawydatku do
momentu podjecia stosowngj decyzji przez Wéjta Gminy lub osobe upowazniona
2.Wstepna ocena celowosci stanowi wynik wewnetrznej kontroli funkcjonalng wykonywanej
przez osoby upowaznione.
3.Do dokonaniawstepne oceny celowosci zostaja upowaznieni pracownicy w zakresie
wykonywanych zadan wynikajacych z planu finansowego i upowaznien w ramach
zakresu obowiazkow
4.0cena celowosci zwiazanajest z okresleniem zwiazku pomigdzy wydatkiem arealizacja
zadan statutowych. Wszelkie zaciaganie zobowiazan finansowych moze by¢

dokonywane wytacznie w celu realizacji zadan okreslonych planem finansowym.

85
1.Wstepnej oceny celowosci wydatkdéw dokonuje sie na nastepujacych zasadach:
a)  ocenacelowosci wydatkow nawynagrodzeniai pochodne od wynagrodzen
dokonywana jest przez Wojtaoraz Sekretarza Gminy i polega naustaeniu
adekwatnosci stanu zatrudnienia do zadan wynikajacych ze statutu ( regulaminu

organizacyjnego) i zgodnosci z pravem



1)

2)

3)
4)

b)  ocenacelowosci wydatkdw zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem -
dokonywana jest przez: osoby upowaznione zgodnie z zakresem obowiazkow i
przedktadana kierownikowi jednostki ( z-cy kierownika jednostki ) zgodnie z
procedura i poleganaocenie sposobu wykorzystania zakupionych srodkow wg.
zasady uzyskiwania ngjlepszych efektow z danych naktadow

c) ocenacelowosci wydatkow majatkowych - dokonywana jest przez:

Kierownika Referatu Gospodarki Gruntami, Przestrzenngj, Komunalngj,
Rolnictwa, BHP i Ochrony Srodowiska Iub stanowisko ds. inwestycji i
gospodarki gruntami i przedktadanakierownikowi jednostki ( z-cy kierownika
jednostki ) zgodnie z procedura i polega na ocenie sposobu wykorzystania
zakupionych srodkéw wg. zasady uzyskiwania ngjlepszych efektow z danych
naktadow

Osoby upowaznione podeimuja decyzje o dokonaniu wydatku przez zamieszczenie

Swojego podpisu na dowodzie stanowiacym podstawe dokonania wydatku na podstawie

pozytywnej oceny celowosci po uzyskaniu potwierdzenia przez gtdwnego ksiegowego,

iz zamierzone wydatki mieszcza si¢ w planie finansowym. Forme pisemna dokonania

wstepnej oceny celowosci stanowia notatki stuzbowe wzér sanowi zatacznik nr 1

Glowny Ksiegowy dokonuje wstepnej oceny celowosci wydatkow wedtug kryterium

celowosci, rzetelnosci, kompletnosci oraz gospodarnosci.

Dokonanie przez gtownego ksieggowego kontroli, o ktéref mowa w ust. 3

udokumentowane musi by¢ jego podpisem obok pracownika wiasciwego rzeczowo.

Ztozenie podpisu przez gtbwnego ksicgowego na dokumencie operacji gospodarcze i

finansowej, obok podpisu pracownika wiasciwego rzeczowo oznacza, z€:

nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikow oceny

prawidtowosci te operacji i jgj zgodnosci z prawem;

nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci |

prawidtowosci dokumentdw, dotyczacych tej operacji;

zobowigzaniawynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym Urzedu Gminy.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci, gtdwny ksiegowy zwraca dokument wiasciwemu

rzeczowo pracownikowi w celu usunigcia nieprawidtowosci, aw razie ich nie usunigcia

odmawiajego podpisania.



5) O odmowie podpisaniadokumentu i jgj przyczynach gtéwny ksiegowy zawiadamia
pisemnie Wojta Gminy.
6. Wojt Gminy wstrzymuje realizecje zakwestionowanej operacji albo wydaje w formie

pisemnej polecenie jg redizaci.

§6

1. Wydatki ze srodkéw publicznych moga by¢ ponoszone nacelei w wysokosci ustalonych w
planie finansowym.

2. Wydatki dokonuje si¢ zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegolnych rodzajow
wydatkow.

3. Wydatki ze srodkow publicznych powinny by¢ dokonywane:

a) w sposbb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania ngjlepszych efektéw z
danych naktadow,

b) w sposdb umozliwigjacy terminowa redizacje zadan,

c) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesnig zaciagnigtych zobowiazan,

d) naustugi, dostawy lub roboty budowlane umowy zawiera si¢ na zasadach okreslonych w

przepisach o zaméwieniach publicznych.

87
Zleceniawydatkéw zwiazanych z wyjazdami stuzbowymi dokonuje :
a) pracownikéw UG - Sekretarz Gminy , aw razie jego stanowisko ds. ogélnych
b) radnych — Przewodniczacy Rady Gminy, aw razie jego Z-ca Przewodniczacego Rady
Gminy
C) Wojta- Przewodniczacy Rady Gminy aw razie jego nieobecnosci Z-ca

Przewodniczacego Rady Gminy

§8
1.Sekretarz Gminy aw razie jego nieobecnosci Stanowisko ds. ogolnych, dokonuje zgodnie z
81 wstepnej oceny wydatkdw zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu Gminy w zakresie
wydatkéw na:



f)
9)

zakup materiatow biurowych i eksploatacyjnych

konserwacji sprzetu

ubezpieczen majatkowych

wydatkéw zwiazanych z przestrzeganiem przepisow BHP i P.POZ.

wydatkéw zwiazanych z realizacja uméw dotyczacych obstugi prawng , ustug
telekomunikacyjnych oraz ustug pocztowych

wydatkéw osobowych wynikgjacych z zawieranych uméw

wydatkéw zwiazanych ze zwrotem kosztow dojazdu do szkét specjalnych

§9
Stanowisko ds. ogblnych, aw razie jego nieobecnosci Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i
jg organdw oraz archiwum dokonuje wstepnej oceny wydatkdw zgodnie z zasadami
okreslonymi w 81 nabiezaca dziatanos¢ w zakresie wydatkéw na:
a) wydatkow zwiazanych z organizacja imprez kulturalnych i rekreacyjnych
b) kultury fizyczne i sportu
c) wydatkow zwiagzanych z profilaktyka alkoholowa

8§10
Stanowisko ds. gospodar ki komunalng, mieszkaniowej, BHP i rolnictwa, aw czasie jego
nieobecnosci Stanowisko ds. inwestycji i gospodarki gruntami dokonuje zgodnie z  zasadami
okreslonymi w § 1 wstepnej oceny nizel wymienionych wydatkow dotyczacych
a) ustug remontowych wykonywanych w budynkach i obiektach zajmowanych przez
Urzad Gminy,
b) wydatkéw dotyczacych ustug remontowych w budynkach i obiektach stanowiacych
wiasnos¢ Gminy , a zajmowanych przez najemcow lub dzierzawcdw,
c) wydatkow zwiazanych z utrzymaniem drog i placow, terendw zielonych oraz oswietlenia
ulicznego naterenie Gminy Trzcinica
d) w zakresie wydatkdéw zwiazanych z wspieraniem rolnictwa
€) wydatkow zwiazanych zwiazane z zakupem opatu oraz zuzyciaenergii w obiektach
gminnych oraz obiektach OSP

f) wydatki zwiazane z zuzyciem energii w obiektach stanowiacych wiasnos¢ Gminy



§11

2. Stanowisko ds. optat komunalnych aw czasie jego nieobecnosci Stanowisko ds.
gospodarki komunalnej, mieszkaniowej, BHP i rolnictwa dokonuje zgodnie z zasadami
okreslonymi w 8 1 wstepnej oceny wydatkéw dotyczacych usuwaniem odpaddw

komunalnych z terenu Gminy

§12

1. Kierownik Referatu Gospodarki Gruntami, Przestrzennej, Komunalnej, Rolnictwa,
BHP i Ochrony Srodowiska, aw razie jego nieobecnosci Stanowiskads. inwestycji i
gospodarki gruntami lub Stanowisko ds. gospodarki komunalng, mieszkaniowej, BHP
rolnictwa przedstawia propozycje oceny wydatkdéw zgodnie z zasadami okreslonymi 8§ 1 w
zakresie:

a) wydatkow inwestycyjnych

b) infrastruktury wodociagows i sanitarnej,

c) plandéw zagospodarowania przestrzennego,

d) utrzymaniazieleni w gminie

e) gospodarki sciekowsj i ochrony waéd oraz oczyszczania sciekow,
f) remontéw w placdéwkach oswiatowych,

g) wydatkow okreslonych w § 10,11,13

§13
1. Stanowisko ds. inwestycji i gospodarki gruntami, w razie jego nieobecnosci Stanowisko
ds. gospodarki komunalngj, mieszkaniowej, BHP i rolnictwalub Kierownik Referatu
Gospodarki Gruntami, Przestrzennegj, Komunalnej, Rolnictwa, BHP i Ochrony Srodowiska
dokonuje wstepnel oceny wydatkéw zgodnie z zasadami okreslonymi w 81 zwiazanych z :

dziatalnoscia inwestycyjna oraz gospodarka gruntami i nieruchomosciami .

§14



Stanowisko ds. obgtugi Rady Gminy i jej organéw oraz archiwum aw razie jego
nieobecnosci Stanowisko ds. ogdlnych dokonuje zgodnie z zasadami okreslonymiw 8§ 1
wstepnej oceny wydatkOw zwiazanych z obstuga Rady Gminy, Rad Soteckich i Soltysow oraz
archiwizacja dokumentacji oraz wydatkow zwiazanych z funkcjonowanie ochotniczych Strazy

Pozarnych.

8§15
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego aw razie jego nieobecnosci Skarbnik Gminy lub
Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i jej organdw oraz archiwum. dokonuje zgodnie z zasadami

81 wstepng oceny wydatkdw zwiazanych z funkcjonowaniem :

1. Urzedu Stanu Cywilnego
2. Ochotniczych Straz Pozarnych i Policji w zakresie wydatkOw biezacych dotyczacych zakupu
paliwadlaOSP.

8§16
Stanowisko Informatyk Urzedu Gminy aw razie jego nieobecnosci Skarbnik Gminy dokonuje
zgodnie z zasadami okreslonymi w 8 1 wstepnej oceny wydatkow zwiazanych z :
a) zakupem i biezaca eksploatacja sprzetu komputerowego
b) z zakupem ustug zwiazanych z utrzymaniem stron informacji publiczne
a) zakupem programow komputerowych oraz ich biezaca aktualizacja

8§17
Stanowisko do spraw oswiaty gminnej aw razie jego nieobecnosci Stanowisko ds. obstugi
Rady Gminy i jgj organdw oraz archiwum. dokonuje zgodnie z zasadami 8 1 wstepnej oceny
wydatkéw w zakresie udzielania pomocy materialnegj uczniom szkot podstawowych i gimnazjum.

§18



. Petnomocnik Wojta Gminy ds. rozwigzywania problemow alkoholowych w razie jego
nieobecnosci Stanowisko ds. ogolnych dokonuje wstepnej oceny wydatkow zgodnie z
zasadami okreslonymi w 81 zwiazanych z . realizacja Gminnego Programu Rozwiazywania

Probleméw Alkoholowych.

8§19

. Sprawdzeniawydatkéw pod wzgledem merytorycznym , kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw oraz zgodnosci z planem finansowym dokonuja pracownicy upowaznieni do
dokonaniawydatku .

. Stanowiska pracy wymienionew 8§ 7,8,9,10,11,12,13,14,15,16,17,18 sporzadzaja notatke
stuzbowa dotyczaca wstepnej oceny dokonywanych wydatkow ( z wytaczeniem energii
elektryczngj, ustug telefonicznych ) wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 1

. Radcaprawny opiniuje projekty uméw i porozumien zawieranych przez Urzad Gminy

Trzcinica

§20
1. Zacelowe uzngje sic wydatki zwiazane z optatami zatelefony i energie elektryczna.
Sprawdzenia zgodnosci wykorzystanegl energii elektrycznej ze stanem licznika oraz oceny
zasadnosci zuzyciai wstepnej oceny celowosci wydatku dokonuje Stanowisko ds. gospodarki
komunalngj, mieszkaniowej, BHP i rolnictwa..
Sprawdzenia zasadnosci wykorzystania ustug telekomunikacyjnych oraz wstepnej oceny
celowosci wydatku dokonuje Sekretarz Gminy.

2. Na dowodach ksiegowych wydatkéw do ktorych zawarto wczesniej umowy, porozumienia
itp. nalezy umiesci¢ adnotacje np. , Wydatek zgodny z umows ...... , Zaangazowana na koncie

§21



Osoby dokonujace wstepnej oceny celowosci obowiazane sa przechowywaé dokumentacje
wstepnej oceny wydatkow , sprawdzaé dowody dokonania wydatkéw — oraz dokonywa¢ oceny
prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem, co polega na ustaleniu rzetelnosci danych,
celowosci, gospodarnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach .

Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie i podpisanie
nastepujace klauzuli

Wydatek zgodny z planem finansowym,
klasyfikacja budzetowa dz. ....., rozdz. .....,, § .....
Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym
Dokonano wstepne oceny celowosci zaciaggania
zobowiazan finansowych oraz kompletnosci

i rzetelnosci dokumentéw

(podpisi pieczatkaimienna)

§22
Kontroli wydatkdw w zakresie ich zgodnosci z planami finansowymi dokonuje Gtowny
Ksiegowy, poprzez ztozenie podpisu na dokumencie wstepne oceny wydatkow, przygotowanym
przez osoby wymienionew 8§ 7,8,9,10,11,12,13,14,15,16,17,18
Glowny ksiegowy dokonuje kontroli dokumentdéw dotyczacych danej operacji w zakresie
kompletnosci , pod wzgledem formalno — rachunkowym i oraz mozliwosci sfinansowania
dokumentowane) operacji.

§23

Osoby przeprowadzajace wstepna oceng celowosci tj. pracownicy wiasciwi rzeczowo dokonuja
wydatkéw w zakresie przypisanym im w zarzadzeniu.

Ponadto przed dokonywaniu wydatku kontaktuja si¢ z kontrahentami i uzgadniaja koniecznosé¢
poniesieniawydatku z kierownikiem jednostki ( z-ca kierownikajednostki ) i gt. ksiggowym.

8§24
Przy wydatkowaniu srodkéw publicznych nalezy ogranicza¢ do minimum zaptate w formie
gotowki.



§25

Traci moc Zarzadzenie Woéjta Gminy nr 18/02 z dnia 31 grudnia 2002.

§26
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2007



Zalacznik nr 1

Notatka stuzbowa

klasyfikacja budzetowa: Dz. ........ ,rozdz. ........... 8.
Wybar trybu zamdwienia publicznego

wartos¢ w zt ............ w EURO............. z
Stwierdzam zgodnos$é Zatwierdzam wybor trybu Sporzadzajacy
wydatku z planem finansowym zamdwienia publicznego

Gt Ksiggowy e podpis



