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3-620 TRZCINICA ZARZADZENIE NR 18/2015
woj- KIEROWNIKA URZEDU GMINY - WOJTA GMINY TRZCINICA
Z DNIA 27 MARCA 2015 R.
W SPRAWIE ZACIAGANIA ZOBOWIAZAN ANGAZUJACYCH SRODKI
PUBLICZNE ORAZ WYDATKOWANIA

SRODKOW PUBLICZNYCH

Na podstawie art. 3 w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (h (tj. Dz.U. z 2013 1. poz. 885, 938 .1646, z 2014 poz. 379 , poz.911 ,poz.
1146 )) zarzagdzam co nastepuje:

§1
Niniejsze zarzadzenie opracowano uwzgledniajac standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych zawartych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dn. 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych — (Dz. U. MF Nr 15

poz. 84).

§2
Poprzez kontrol¢ wstgpng nalezy rozumieé kontrole obejmujaca operacje planowang (zamiar
dziatania, np. zamiar dokonania wydatku) i wykonywang na podstawie dokumentéw np. projektéw
umow, decyzji administracyjnych, porozumiefi, itp. powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych oraz funkcjonujacg w czasie zgloszenia okreslonej potrzeby do momentu podjecia
decyzji.

§3

1.Podjecie decyzji polegajacej na zaciagnieciu zobowiazania i dokonania wydatku ze §rodkow
publicznych poprzedzone jest wstepng kontrols.

2.Wstepna kontrola dokonywana jest przez upowaznionego pracownika i polega na ustaleniu:

a)zwigzku pomigedzy wydatkiem poprzedzonym zobowiazaniem, a realizacja zadan przypisanych
regulaminem organizacyjnym. W rozumieniu niniejszego zarzadzenia wydatek celowy to wydatek
niezb¢dny do wykonywania zadania przypisanego regulaminem organizacyjnym, ktéry miesci sie
w planie finansowym Urzedu;

b)czy zamierzony wydatek przyniesie zamierzony efekt;

c)odpowiednich procedur z ustawy Prawo zaméwien publicznych przed dokonaniem wydatku;

3.Uzasadnienie zaciggniecia zobowigzania dokumentowane jest adnotacja upowaznionego
pracownika poprzez opisanie celu — odpowiedzi na pytanie: dlaczego dokonano wydatku? - i
ztozeniu podpisu na wlasciwym dokumencie zrédtowym w rozumieniu przepisdw ustawy o
rachunkowosci.

4.Wstepna kontrola przysztych wydatkéw dokonywana jest na etapie tworzenia planu finansowego
oraz bezposrednio przed zaciggnigciem zobowigzania.

5.Negatywna ocena celowosci jest przestanka do odstapienia od zaciagniecia takiego zobowigzania.

§4
1.Wstepna kontrola dokonywana jest od momentu zgloszenia przez pracownikéw wiasciwych
1zeczowo potrzeby, wniosku lub propozycji dokonania wydatku do momentu podjecia stosownej
decyzji przez Wéjta Gminy , Sekretarza , kierownika Referatu .
Kontrola wstepna dokonywana jest wedlug kryterium celowosci, rzetelnoéci kompletnosci oraz
oraz zachowanie zasad gospodarnosci.



2.Wstepna kontrola stanowi wynik wewngtrznej kontroli funkcjonalnej wykonywanej przez osoby
upowaznione.

3.Do dokonania wstepnej kontroli zostajg upowaznieni pracownicy w zakresie wykonywanych
zadan wynikajacych z zakresu obowiazkéw oraz realizowanego planu finansowego wydatkow.
Dokonanie kontroli musi by¢ udokumentowane podpisem pracownika wlasciwego rzeczowo.

4.0cena celowosci zwigzana jest z okresleniem zwigzku pomiedzy wydatkiem, a realizacjg zadan
okreslonych w regulaminie organizacyjnym. Wszelkie zacigganie zobowigzan finansowych moze
by¢ dokonywane wylacznie w celu realizacji zadan okre§lonych w regulaminie organizacyjnym
oraz zgodnie z celami wskazanymi planem finansowym Urzedu Gminy .

§5

1. Wstepnej kontroli wydatkow dokonuje si¢ na nastepujacych zasadach:

a) ocena celowosci wydatkéw na wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen dokonywana jest
przez Sekretarza Gminy polega na ustaleniu adekwatnogci stanu zatrudnienia do zadan
wynikajacych z regulaminu organizacyjnego i zgodnosci z prawem,

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

- zakupu materialéw biurowych i eksploatacyjnych,

- konserwacji napraw sprzetu,

- ubezpieczen majatkowych,

- wydatk6w zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw BHP i P.POZ.,

- wydatkow zwigzanych z realizacjg uméw dotyczacych obstugi prawnej, ustug

- telekomunikacyjnych oraz ustug pocztowych

- wydatkéw osobowych wynikajgcych z zawieranych umow

dokonywana jest przez Sekretarza Gminy, a w razie jego nieobecnosci przez stanowisko d/s

dziatalnosci gospodarczej, kadr i zdrowia, zgodnie z zasadami okreslonym w § 6.

¢) ocena celowosci wydatkow w zakresie:
- organizacji imprez kulturalnych i rekreacyjnych,
- kultury fizycznej i sportu,
- przygotowanie i rozliczenie zadan realizowanych w ramach wspétpracy z organizacjami
pozytku publicznego

- organizacji wypoczynku dzieci i mlodziezy
- przygotowanie i realizacja zadan biezacych z udziatem $rodkéw z budzetu Unii Europejskiej
dokonywana jest przez stanowisko d/s funduszy pomocowych, kultury i sportu, a w razie jego
nieobecnosei przez stanowisko d/s obstugi kancelaryjnej, o$wiaty i promociji, zgodnie z zasadami
okreslonym w § 6.

d) ocena celowoséci wydatkow w zakresie:
- obstugi kancelaryjnej
- promocji gminy
- wypoczynku feryjnego i letniego dzieci i mtodziezy
- przygotowania i rozliczenia wydatkéw na dzieci uczgszezajacych do przedszkoli w innych
gminach
dokonywana jest przez stanowisko, d/s obstugi kancelaryjnej, o$wiaty i promocji a w razie jego
nieobecnosci przez stanowisko d/s funduszy pomocowych, kultury i sportu, zgodnie z zasadami
okreslonym w § 6.



e) ocena celowosci wydatkow dotyczacych:

- ushug remontowych wykonywanych w budynkach i obiektach zajmowanych przez Urzagd Gminy,

- ustug remontowych w budynkach i obiektach stanowigcych wlasno$¢ Gminy, a zajmowanych

przez najemcow lub dzierzawcow,

- utrzymania drog i placoéw, terendw zielonych oraz o$wietlenia ulicznego na terenie Gminy

Trzcinicy,

- wspierania rolnictwa,

- zakupu opalu oraz zuzycia energii elektrycznej w obiektach gminnych,

- wykonywania ustug dostaw energii cieplnej

- zuzycia energii elektrycznej w obiektach stanowigcych wlasnosé Gminy,

- zapewnienia schronienia dla zwierzat

- wydatkéw zwigzanych dowozem dzieci dojazdu do szkot specjalnych

dokonywana jest przez stanowisko ds. gospodarki komunalnej, mieszkaniowej i rolnictwa, w
czasie jego nieobecnosci przez Kierownika Refeartu Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej,
Nieruchomosci, Rolnictwa, BHP, Ochrony Srodowiska i Planowania Przestrzennego, zgodnie z
zasadami okreslonym w § 6.

f) ocena celowoscei wydatkéw zwigzanych gospodarka gruntami i nieruchomosciami z terenu
Gminy, dokonywana jest przez stanowisko ds. planowania przestrzennego, gospodarki
nieruchomosciami i inwestycji, a w czasie jego nieobecnosci przez stanowisko ds. stanowisko ds.
zamoOwien publicznych i inwestycji, zgodnie z zasadami okre$lonym w § 6.

g) ocena celowoscei wydatkéw zwigzanych z usuwaniem odpadéw komunalnych z terenu Gminy
Trzcinica, dokonywana jest przez stanowisko ds. Optat komunalnych i ochrony $rodowiska, a w

czasie nieobecnosci o stanowisko ds. planowania przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami
i inwestycji
h) ocena celowosci wydatkéw w zakresie:
- infrastruktury wodociggowej i sanitarnej,
- planéw zagospodarowania przestrzennego,
- gospodarki sciekowej i ochrony wéd oraz oczyszczania sciekow,
- wydatkow okreslonych w punkcie d), e),
- dziatalno$ci inwestycyjnej,
dokonywana jest przez Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowe;j,
Nieruchomosci, Rolnictwa, BHP, Ochrony Srodowiska i Planowania Przestrzennego, a w razie
jego nieobecnosci przez stanowisko d/s. gospodarki komunalnej, mieszkaniowej i rolnictwa,
zgodnie z zasadami okreslonym w § 6.

i) ocena celowosci wydatkow inwestycyjnych, dokonywana jest przez stanowisko ds. zaméwien
publicznych i inwestycji, a w razie nieobecnosci przez Kierownika Referatu Gospodarki
Komunalnej, Mieszkaniowej, Nieruchomosdci, Rolnictwa, BHP, Ochrony Srodowiska i
Planowania Przestrzennego, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 6.

j) ocena celowosci wydatkow zwiagzanych z obstugg Rady Gminy, Rad Sofeckich i Soltyséw oraz
archiwizacjg dokumentacji , wydatkdéw zwigzanych z funkcjonowaniem ochotniczych Strazy
Pozarnych dokonywana jest przez stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i jej organ6w oraz
archiwum i ochrony przeciwpozarowej, a w razie jego nieobecnosci przez stanowisko ds.
dzialalnosci gospodarczej, kadr i zdrowia, zgodnie z zasadami okreslonym w § 6.

k) ocena celowosci wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu Stanu Cywilnego
dokonywana jest przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, a w razie jego nieobecnosci przez
stanowisko d.s wojskowych , obronnych , obrony cywilnej oraz obstugi informatyczne;j

1) ocena celowosci wydatkéw zwigzanych z:

- zakupem 1 biezgca eksploatacja sprzetu komputerowego,
- zakupem ustug zwigzanych z utrzymaniem strony Biuletynu Informacji Publiczne;
- zakupem programow komputerowych oraz ich biezgca aktualizacja



dokonywana jest przez .d.s wojskowych , obronnych , obrony cywilnej oraz obstugi
informatycznej, a w razie jego nieobecnosci przez Sekretarza Gminy, zgodnie z zasadami
okreslonym w § 6.

m) ocena celowosci wydatkéw w zakresie udzielania pomocy materialnej uczniom szkét
podstawowych i gimnazjum dokonywana jest przez stanowisko ds ksiegowosci budzetowej i
kasy , a wrazie jego nieobecnoéci przez stanowisko ds. stypendium, dofinansowania kosztéw
ksztalcenia , kasjer ,aw razie jego przez stanowisko d/s obstugi kancelaryjnej, oswiaty i
promocji, zgodnie z zasadami okreslonym w § 6.

n) ocena celowosci wydatkéw zwigzanych z realizacjs Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania
Narkomanii, dokonywana jest przez Pelnomocnika Woéjta Gminy ds. profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych i narkomanii, a w razie ich nieobecnosci przez stanowisko ds.

d/s funduszy pomocowych, kultury i sportu w § 6.

0) ocena celowosci wydatkow zwigzanych z wyjazdami shizbowymi dokonywana jest w

przypadku:
- pracownikoéw Urzedu Gminy — przez Sekretarza Gminy, a w razie jego nieobecnosci
stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej, kadr i zdrowia,
- radnych — przez Przewodniczacego Rady Gminy, a w razie jego nicobecnosci przez
I wiceprzewodniczacego Rady Gminy:
- Wojta Gminy — przez Zastepce Wojta Gminy, a w razie nieobecnosci przez osobe
upowazniong przez Wojta.

2. Osoby upowaznione do dokonania wydatku sktadajg swo6j podpis na dowodzie stanowigcym
podstawe dokonania wydatku, potwierdzajac wydatek pod wzgledem merytorycznym ,
zgodnoscei z planem finansowym wydatkéw Urzgdu Gminy , dokonanie wydatki wedtug
kryterium celowosci, rzetelnosei, kompletnosci oraz gospodarnosci.

3. Jedng z form wstegpnej kontroli przed otrzymaniem dokumentu, ktéry rodzi zobowigzanie jest
forma pisemna dokonania wstepnej oceny celowosci, ktéra stanowig notatki stuzbowe (za
wyjatkiem dowodéw dotyczacych energii elektrycznej oraz ushig telefonicznych oraz odrebnych
umow i porozumien ), ktérej wzér stanowi zalgcznik nr 1.

5.Skarbnik Gminy , a w razie jego nieobecnosci stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — symbol
RF-II, dokonuje kontroli wydatkow wedlug kryterium celowosci, rzetelnosci, kompletnosci oraz
Gospodarnosci, zgodnosci z planem finansowym wydatkow.

6.Dokonanie przez Skarbnika Gminy, a w razie jego nieobecnosci przez stanowisko ds. ksiegowosci
budzetowej — symbol RF-II , kontroli, o ktérej mowa w ust. 4 udokumentowane musi by¢

Jjego podpisem obok pracownika wlasciwego rzeczowo.
§6

1.Wydatki ze srodkéw publicznych mogg by¢ ponoszone na cele i w wysokosci ustalonych w planie
finansowym.

2.Wydatki dokonuje sie zgodnie z przepisami dotyczacymi poszezegblnych rodzajoéw wydatkow.

3.Wydatki ze $rodkéw publicznych powinny by¢ dokonywane:

-W spos6b celowy i oszezedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadéw oraz optymalnego doboru metod i $rodkdw stuzacych osiggnigciu zatozonych celow,

- W sposob umozliwiajgcy terminows realizacje zadan,

- w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan,

-na ustugi, dostawy lub roboty budowlane umowy zawiera si¢ na zasadach okreslonych w
przepisach o zam6wieniach publicznych.

§7



1. Za celowe uznaje si¢ wydatki zwigzane z optatami za abonament i rozmowy telefoniczne oraz
zakup energii elektryczne;j.

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

4.Sprawdzenia zasadnosci wykorzystania ustug telekomunikacyjnych oraz wstepnej kontroli

wydatku dokonuje Sekretarz Gminy.

4. Na dowodach ksiggowych wydatkéw do ktérych zawarto wczesniej umowy, porozumienia itp.
nalezy umiesci¢ adnotacje dotyczacy zawartej umowy, porozumienia poprzez wskazanie jej
numeru i daty zawarcia, np. ,,wydatek zgodny z umowg nr ...”.

§8
Osoby dokonujace wstegpnej kontroli obowigzane sq przechowywa¢ dokumentacje wstepnej kontroli
wydatkéw oraz sprawdzaé dowody dokonania wydatkow — oraz dokonywaé oceny prawidtowosci
tej operacji i jej zgodnodci z prawem, co polega na ustaleniu rzetelnoéci danych, celowosci,
gospodarnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach - i na dowéd przeprowadzania tej
kontroli opatrywa¢ je wtasnorecznym podpisem i data.

§9
Osoby przeprowadzajace wstepng kontroli tj. pracownicy whasciwi rzeczowo dokonujg wydatkow
w zakresie przypisanym im w zarzgdzeniu, ponadto przy dokonywaniu wydatku kontaktujg sie z
kontrahentami i uzgadniajg koniecznos¢ poniesienia wydatku z Wéjtem Gminy lub Zastepcg Wojta
i Skarbnikiem Gminy.

§ 10
Przy wydatkowaniu srodkéw publicznych nalezy ogranicza¢ do minimum zaplate w formie
gotowki. %
(\
§11

Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2011 Kierownika Urzgdu Gminy -Wéjta Gminy Trzcinica z dnia 31
stycznia 2011 r. w sprawie zaciagania zobowigzan angazujacych $rodki publiczne oraz
wydatkowania $rodkéw publicznych.

§12
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Trzcinica
(-) mgr Grzegorz Hadzik
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