BURMISTRZ MIASTA :”i :
Zarzadzenie Nr 23/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Mikstat

z dnia 4 maja 2011 roku

w sprawie: zaciggania zobowigzan angazujacych srodki publiczne
oraz wydatkowania §rodkéw 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. Nr 157, poz. 1240) oraz standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych zawartych w Komunikacie
Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 15 poz. 84),
zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Poprzez kontrole wstgpng nalezy rozumie¢ kontrole obejmujaca operacja
planowana (zamiar dziatania, np. zamiar dokonania wydatkow) i wykonywang
na podstawie dokumentéw np. projektoéw umow, decyzji administracyjnych,
porozumien itp. powodujacych powstanie zobowigzan finansowych oraz
funkcjonujaca w czasie zaistnienia okreslonej potrzeby do momentu podjecia
decyzji.

§2.

1. Podjecie decyzji polegajacej na zaciggnigciu zobowiazania angazujacego
srodki publiczne i dokonania wydatku ze $rodkéw publicznych poprzedzone
jest wstepna kontrola. Wstepna kontrola dokonywana jest przez wiasciwego
rzeczowo pracownika i polega na ustaleniu:

a) zwiazku pomigdzy wydatkiem poprzedzonym zobowigzaniem, a
realizacjq zadan przypisanych statutem, ktory miesci si¢ w planie
finansowym:;

b) adekwatnosci zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu;

¢) odpowiednich procedur z ustawy Prawo zamowien publicznych przed
dokonaniem wydatku;

(R]

. Wstegpna kontrola przysztych wydatkow dokonywana jest migdzy innymi
na etapie tworzenia planu finansowego.

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




§3.

I. Wstepna kontrola dokonywana jest od momentu zgtoszenia przez
pracownikow wilasciwych rzeczowo potrzeby, wniosku lub propozycji
dokonania wydatku do momentu podjecia stosownej decyzji przez
Kierownika jednostki.

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

3. Do dokonywania wstepnej kontroli zostajg upowaznieni pracownicy w
zakresie wykonywanych zadan wynikajacych z planu finansowego.

4.0Ocena celowosci zwigzana jest z okresleniem zwigzku pomigdzy wydatkiem,
a realizacja zadan statutowych. Wszelkie zaciaganie zobowigzan finansowych
moze by¢ dokonywane wylacznie w celu realizacji zadan okreslonych w statucie
jednostki oraz zgodnie z celami wskazanymi planem finansowym.

5. Wynikiem wstepnej oceny celowosci jest adnotacja dotyczaca wykonania
kontroli merytorycznej przez wlasciwego rzeczowo pracownika, ktory
potwierdza tym samym zgodnosé z planem finansowym i prawidtowos¢ z
prawem.

6. Kierownik jednostki sktada swoj podpis na dowodzie stanowiacym podstawe
dokonania wydatku opierajac si¢ na uzyskaniu potwierdzenia przez gtéwnego
ksiggowego, iz zamierzone wydatki mieszczg si¢ w planie finansowym.

7. Glowny ksiggowy dokonuje wstepnej kontroli wydatkow wedtug kryterium
celowosci, rzetelnosci, kompletnosci oraz gospodarnosci.

8. Dokonanie przez gtéwnego ksiegowego kontroli, o ktorej mowa w ust. 7
udokumentowane musi by¢ jego podpisem obok pracownika wlasciwego
IZE€CZOWO.

9. Ztozenie podpisu przez gldwnego ksiegowego na dokumencie operacji
gospodarczej i finansowej obok podpisu pracownika wtasciwego rzeczowo
oznacza, 7e:

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem;
b) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno rachunkowe;j
rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow, dotyczacych tej operacji;
c)zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym.




10. W razie ujawnienia nieprawidlowosci, gtdéwny ksiegowy zwraca dokument
wilasciwemu rzeczowo pracownikowi w celu usunigcia nieprawidtowosci, a w
razie ich nie usunigcia odmawia jego podpisania.

11. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gléwny ksiegowy
zawiadamia pisemnie kierownika jednostki.

12. Kierownik jednostki wstrzymuje realizacj¢ zakwestionowanej operacji, albo
wydaje w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

§ 4.

I.Wydatki ze srodkow publicznych moga by¢ ponoszone na cele i w wysokosci
ustalonej w planie finansowym.

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

3. Wydatki ze srodkdéw publicznych powinny by¢ dokonywane:

a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow oraz optymalnego doboru metod
1 srodkow stuzacych osiggnigciu zatozonych celow,

b) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

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

d) na ustugi, dostawy lub roboty budowlane umowy zawiera si¢ na zasadach
okreslonych w przepisach o zamowieniach publicznych.

§ 5.

1. Za celowe uznaje si¢ wydatki zwigzane z optatami za abonament i rozmowy
telefoniczne oraz zakup energii elektrycznej, cieplnej 1 wody (nalezy uznac
dokonanie sprawdzenia zgodnosci zuzycia ze stanem licznika za wykonanie
wstepnej oceny celowosci wydatku).

2

. Na dowodach ksiegowych wydatkow do ktérych zawarto wezesniej umowy,
porozumienia itp. nalezy umiesci¢ adnotacj¢ dotyczaca zawartej umowy,
porozumienia poprzez wskazanie jej numeru i daty zawarcia.




§ 6.

Osoby dokonujace wstepnej kontroli obowigzane sa przechowywac
dokumentacj¢ wstgpnej kontroli wydatkow oraz sprawdza¢ dowody dokonania
wydatkow — oraz dokonywac oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z
prawem, co polega na ustaleniu rzetelnosci danych, celowosci, gospodarnosci,
zgodnosci z planem finansowym (czy si¢ miesci w planie) operacji
gospodarczych wyrazonych w dowodach — i na dowod przeprowadzenia tej
kontroli opatrywa¢ je wlasnorgcznym podpisem i data.

§7.

Osoby przeprowadzajace wstepna kontrolg tj. pracownicy wlasciwi rzeczowo
dokonuja wydatkow w zakresie przypisanym im zakresami czynnosci. Ponadto
przy dokonywaniu wydatku kontaktuja si¢ z kontrahentami i uzgadniaja
koniecznos¢ poniesienia wydatku z kierownikiem jednostki i Glownym
ksiggowym.

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

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




