ZARZADZENIE NR 69/2015
Burmistrza Miasta i Gminy w Malogoszczu
z dnia 29 czerwca 2015 roku.

W sprawie zaciggania zobowigzan angazujacych §rodki publiczne oraz wydatkowania
Srodkéw publicznych.

Na podstawie art. 3 w zwiazku z art. 69 ust.1. pkt.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych (Dz. U. 2013. 885 z pézn. zm.) oraz standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych zawartych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w
sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15 poz. 84)
Burmistrz Miasta i Gminy zarzadza co nastgpuje:

§1.

Poprzez kontrole wstepna nalezy rozumie¢ kontrole obejmujaca planowana(zamiar, dzialania np. zamiar
dokonania wydatku) i wykonana na podstawie dokumentéw np. projektéw uméw, decyzji administracyjnych,
porozumieri itp. powodujacych powstanie zobowiazan finansowych oraz funkcjonujaca w czasie zgloszenia
okreslonej potrzeby do momentu podjecia decyzji.

§2.

1.Podjecie decyzji polegajacej na zaciagnigciu zobowiazania angazujacego $rodki publiczne i dokonania

wydatku ze §rodkéw publicznych poprzedzone jest wstgpna koOntrola. Wstepna kontrola dokonywana jest przez

upowaznionego pracownika i polega na ustaleniu: ‘

a) zwiazku pomiedzy wydatkiem poprzedzonym zobowigzaniem, a realizacja zadan przypisanych statutem. W
rozumieniu niniejszego zarzadzenia wydatek celowy to wydatek niezbgdny do wykonywania zadania
przypisanego statutem, ktéry mieéci si¢ w planie finansowym:

b) adekwatno$ci zamierzonego wydatku od spodziewanego efektu,

¢) odpowiednich procedur z ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zam6wien publicznych Dz.U. 2013.907 z
pézn . zm.) przed dokonanie wydatku,

2. Uzasadnienie zaciagnigcia zobowigzania udokumentowane jest adnotacja upowaznionego pracownika poprzez
opisanie celu- odpowiedzi na pytanie dlaczego dokonano wydatku? i ztozenie podpisu na wiasciwym
dokumencie Zrédlowym w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U. 2013. 330 z p6Zn. zm.).

3. Wstepna kontrola przyszlych wydatkéw dokonywana jest m.in. na etapie tworzenia planu finansowego.

4. Negatywna ocena celowosci jest przestanka do odstapienia od zamiaru podjecia decyzji o zaciagnigciu
zobowiazania i dokonania wydatku.

§3.

1.Wst¢pna kontrola dokonywana jest od momentu zgloszenia przez pracownikéw whasciwych rzeczowo
potrzeby wniosku lub propozycji dokonania wydatku do momentu podjecia stosownej decyzji przez
Burmistrza Miasta i Gminy.

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

3. Do dokonania wstepnej kontroli zostaja upowaznieni pracownicy w zakresie wykonywanych zadan
wynikajacych z planu finansowego.

4. Ocena celowosci zwiazana jest z okre$leniem zwigzku pomigdzy wydatkiem a realizacja zadar statutowych.
Wszelkie zaciaganie zobowiazan finansowych moze by¢ dokonywane wylacznie w celu realizacji zadan
okreslonych w statucie jednostki oraz zgodnie z celami skazanymi planem finansowym.

5. Wynikiem wstgpnej oceny celowosci jest adnotacja wykonania kontroli merytorycznej przez upowaznionego
pracownika , ktéry potwierdza tym samy zgodnos¢ i prawidtowos¢.



§ 4.

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

a) ocena celowosci wydatkéw na wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzesi dokonywana jest prze

inspektora ds. ptac i podlega sprawdzeniu danych w systemie placowym z danymi wynikajacymi z uméw o

prace:

b) ocena celowosci wydatkéw na paliwo i czedci samochodowe podlega ocenie jakosci paliwa i
wykorzystania zakupionych czgéci i innych materialéw eksploatacyjnych wg zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych nakladéw:

¢) ocena celowosci wydatkow zwigzanych z inwestycjami i remontami dotyczacymi infrastruktury
technicznej, uzbrojenia w wode, energii elektrycznej, kanalizacji , ulic placéw, chodnikéw, drég oraz
wydatkéw zwigzanych z biezacym utrzymaniem drég gminnych, a takze o$wietleniem ulicznym polega
na ocenie jako$ci materiatéw i narzedzi niezbgdnych do wykonywania poszczegdlnych remontéw, biorac
pod uwagg stosunek ceny do jakosci produktu,

d) ocena celowosci wydatkéw zwigzanych z zakupem $rodkow czystosci, materiatéw biurowych polega na
ocenie przydatnosci $rodkéw czystoéci i materiatéw biurowych do zapewnienia ciaglo$ci wykonywania
zadan:

€) ocena celowosci wydatkéw zwigzanych z kultura, kultura fizyczng i turystyka oraz wydatkéw
zwigzanych z dotacjami celowymi dla organizacji pozarzadowych polega na ocenie dokumentu
rozliczajacego przekazane $rodki:

f) ocena celowosci wydatkéw dotyczacych obrony cywilnej oraz ustug pocztowo- telekomunikacyjnych
polega na ocenie stanu spraw obrony cywilnej i stanu zapotrzebowania na ushugi pocztowe i
telekomunikacyjne:

g) ocena celowosci wydatkéw zwigzanych z ochrona Srodowiska | zagospodarowaniem przestrzennym,
budownictwem dokonywana jest prze inspektora ds. inwestycji i polega na sprawdzeniu czy wydatek
miesci sig kategoriach ustalonych w Prawie Ochrony Srodowiska :

h) ocena celowosci wydatkéw dotyczacych gospodarowania mieniem komunalnym dokonywana jest przez
inspektora ds. gospodarki gruntami.

2. Upowazniony pracownik sklada swéj podpis na dowodzie stanowiacym podstawg dokonania wydatku
opierajac si¢ na uzyskaniu potwierdzenia przez gléwnego ksiggowego, iz zamierzone wydatki mieszcz si¢ w
planie finansowym. _
3. Jedna z form wstgpnej kontroli przed otrzymaniem dokumentu, ktéry rodzi zobowiazanie jest przygotowanie
zlecenia wykonania robét, ustug, dostaw.
4. Skarbnik Miasta i Gminy dokonuje wstgpnej oceny kontroli wydatkéw wedhug kryterium  celowosci,
rzetelno$ci kompletnosci oraz gospodarnosci.
5. Dokonanie przez Skarbnika Miasta i Gminy kontroli, o ktérej mowa w ust.4 udokumentowane musi byé jego
podpisem obok pracownika wlasciwego rzeczowo.
6. Zlozenie podpisu przez Skarbnika Miasta i Gminy na dokumencie operacji gospodarczej i finansowej obok
podpisu pracownika wiasciwego rzeczowo oznacza ze:
a) nie zglasza zastrzezeti do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw oceny prawidlowosci
tej operacji i jej zgodnos¢ z prawem: :
b) nie zglasza zastrzezenn do kompletnoéci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci
dokumentéw, dotyczacych tej operacji:
¢) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym Urzedu Miasta i Gminy

Matogoszcz.

7. W razie ujawnienia nieprawidtowosci, Skarbnik Miasta i Gminy zwraca dokument whasciwemu rzeczowo
pracownikowi w celu usunigcia nieprawidtowosci, a razie ich nie usuniecia odmawia jego podpisania,

8. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Skarbnik Miasta i Gminy zawiadamia pisemnie
Burmistrza Miasta i Gminy.

9. Burmistrz Miasta i Gminy wstrzymuje realizacje zakwestionowanej operacji albo wydaje w formie pisemnej

polecenie jej realizacji.
§5.

1.Wydatki ze $rodkéw publicznych moga by¢. ponoszone na cele i w wysokosci ustalonych w planie
finansowym.
2.Wydatki dokonuje si¢ zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczeg6lnych rodzajow wydatkéw.
3. Wydatki ze srodkéw publicznych powinny byé dokonywane :
a) w spos6b celowy oszczgdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naklad6w oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiagnigcia ztozonych celow.
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b) w sposéb umozliwiajacy terminows realizacje zadan.

¢) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowiazati,

d) na ustugi, dostawy lub roboty budowlane umowy zawiera si¢ na zasadach okre$lonych przepisach o
zamoéwieniach publicznych. .

§ 6.
1.Za celowe uznaje si¢ wydatki zwiazane z optatami za abonament i rozmowy telefoniczne o0raz zakup energii
elektrycznej( nalezy uzna¢ dokonanie sprawdzenia zgodnosci zuzycie ze stanem licznika za wykonanie wstepnej
oceny celowosci wydatku).
2. Na dowodach ksiggowych wydatkéw do ktérych zawarto wezesniej umowy, porozumienia itp. nalezy
umiesci¢ adnotacjg dotyczaca zawartej umowy, porozumienia poprzez wskazanie jej numeru i daty zawarcia.

§7.
Osoby dokonujace wstepnej kontroli obowiazane sg przechowywac¢ dokumentacj¢ wstepna kontroli wydatkow
oraz sprawdza¢ dowody dokonania wydatkéw — oraz dokonywaé oceny prawidiowosci tej operacji i jej
zgodnosci z prawem, co polega na ustaleniu rzetelnosci danych, celowosci, gospodarno$ci operacji

gospodarczych wyrazonych w dowodach - i na dowéd przeprowadzania tej kontroli opatrywaé je
wlasnorgcznym podpisem i data.

§8.
Osoby przeprowadzajace wstgpna kontrole tj. pracownicy wiasciwi rzeczowo dokonuja wydatkéw w zakresie
przypisanym im w zarzadzeniu ponadto przy dokonywaniu wydatkéw kontaktuja si¢ z kontrahentami i
uzgadniaja konieczno$¢ poniesienia wydatku z Burmistrzem Miasta i Gminy i Skarbnikiem Miasta i Gminy.

§9.
Przy wydatkowaniu $rodkéw publicznych nalezy ograniczy¢ do minimum zaplate w formie gotéwki.

§ 10.

Traci moc zarzadzenie Nr 0050.107.2011 z dnia 27 grudnia 2011 roku.

§11
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