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Zarzadzenie nr. .L!'f.[f/%
Wojta Gminy Myslakowice z dnia h grudnia 2006 roku

w sprawie: zmiany do zarzadzenia nr 19a/02 Wojta Gminy Mystakowice z dnia 30 czerwca 2002r.
w sprawie gospodarowania $rodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci
i celowosci

Na podstawie art.35 ust.1,2,3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych
Dz. U. 22005 roku Nr. 249, poz.2104 z pdzniejszymi zmianami

ustalam co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu nr 19a/02 Wéjta Gminy Myslakowice z dnia 30 czerwca 2002 roku w sprawie
gospodarowania srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci. gospodarnosci i celowosci
Skresla si¢ zapis § 3 i wprowadza si¢ nowy w brzmieniu

Szczegolowe zasady funkcjonowania systemu wewngtrznej kontroli administracyjnej wydatkow
stanowi zafacznik nr.1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2007 roku.




do Zarzadzenia nr.
z dnia C4.1%..06C

Szczegdtowe zasady gospodarowania srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarnosct i
celowosci.

Procedura kontroli wstepnej celowosci, gospodarnosci i legalnosci dokonywanych wydatkow.

Szczegdtowy system funkcjonowania wstepnej kontroli celowosci wydatkowanych srodkow wynika z
ustalonych ponizej zasad dokumentowania wszelkich operacji gospodarczych 1 finansowych.

1. Kazdy dowdd ksiegowy dokumentujacy wydatek lub koszt, przed przekazaniem do realizacji
(wyptaty) 1 do ujecia w ksiggach rachunkowych powinien byc:
e sprawdzony przez pracownika wiasciwego rzeczowo /pracownika merytorycznego
e sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez pracownika zgodnie z
upowaznieniem
¢ poddany wstepnej kontroli przez Skarbnika Gminy lub Kierownika Referatu Finansowego
e zatwierdzony do zaptaty przez Kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniona.

2. Sprawdzenie dowodu przez pracownika wlasciwego rzeczowo zgodnie z ustawg o finansach
publicznych polega na ustaleniu:

- czy wydatek jest zgodny z celem 1 wysokoscia ustalong w planie finansowym jednostki,

- czy wydatek jest zgodny z przepisami dotyczacymi poszczegolnych rodzajow wydatkow,

- czy zostat dokonany w sposob celowy 1 oszczedny 7 zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadow,

- czy umozliwia terminowa realizacje zadan,

- czy zachowano terminy 1 wysokosci wynikajace z wczesniej zaciggnietych zobowiazan, umow,
porozumien, decyzji

- czy dokonano zakupu dostaw ustug 1 robot budowlanych na zasadach okreslonych w przepisach prawa
zamowien publicznych,

- czy przy dokonywaniu wydatkow na realizacje wydatkow wieloletnich przeprowadzono

analize 1 ocene efektow uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidtowosci powinny by¢ usunigte. Na tym etapie pracownik wlasciwy rzeczowo
dokonuje wstepnej oceny celowosci zaciggniecia zobowigzania wyrazonego dokumentem i1 na odwrocie
dowodu Zrodlowego wpisuje uzasadnienie dokonania wydatku.

3. Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym zgodnie z ustawg o rachunkowosci polega na
ustaleniu, czy wystawione zostaly w sposob technicznie prawidiowy, zawieraja wszystkie elementy
prawidlowego dewodu oraz, ze ich dane liczbowe nie zawieraja bledow arytmetycznych.

Mozna nie dokonywac kontroli rachunkowej dowodow wiasnych, w ktorych tresci zawarte sq rezultaty
obliczen dokonanych 1 wpisanych przez przystosowane do tego maszyny.

W dowodach wiasnych wewnetrznych, zawierajacych ilosciowe okreslenie operacji gospodarczych,
moze by¢ pominigta wartoS¢ operacji, jezeli zostanie podana w zestawieniach dowodéw lub
sporzadzonych tabulogramach. Wartos¢ moze by¢ pominieta, jezeli w toku przetwarzania danych
wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.
Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob ustalony dla poprawienia
bledow w dowodach ksiegowych.




4. Poddanie dowodéw zrodlowych wstepnej kontroli zgodnie z zasadami wyrazonymi w ustawie 0
finansach publicznych polega na sprawdzeniu zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych. Czynnosci dokonywania wstepnej kontroli dokonuje Kierownik Referatu Finansowego 1
Skarbnik Gminy. Dowodem dokonania wstepnej kontroli jest podpis zlozony na dokumentach
dotyczacych danej operacji. Podpis ten jest skladany obok podpisu wiasciwego rzeczowo pracownika,
co oznacza, ze operacja wyrazona w dokumencie zostala wczesniej, niz dokonano wstgpnej kontroli
poddana kontroli pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki, co jest zgodne ze standardami.
Ponadto zlozenie przez Kierownika Referatu Finansowego lub Skarbnik Gminy podpisu na dokumencie
0zZnacza, ze:

a) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidtowosci tej operacjt 1
jej zgodnosci z prawem (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium: gospodarnosci, celowosci i
legalnosci),

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci 1

prawidiowosci dokumentéw dotyczacych tej operacii,

¢) zobowigzania wynikajace z dokonanej operacji mieszczg si¢ w planie finansowym oraz ze

jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

5. Skarbnik Gminy 1 Kierownik Referatu Finansowego przeprowadzajac wstepng kontrole
przedstawionych dowodow ma prawo zadac od innych shuzb jednostki;

a/ udzielenia w formie ustnej i pisemnej niezbednych informacji 1 wyjasnien, jak rowniez udostgpnienia
do wgladu dokumentow 1 wyliczen uzasadniajacych dokonania wstepnej oceny celowoscl 1
gospodamosci wydatkow

b/ usuniecia w wyznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidlowosci.

6. Ocene celowosci wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki w zakresie wynagrodzen
dokonuje Kierownik Referatu Finansowego lub Skarbnik Gminy 1 dotyczy wynagrodzen wynikajacych
z umowy zlecenia, o dzieto 1 ze stosunku pracy.

Ocena celowosci polega na :

a/ stwierdzeniu, ze jednostka posiada aktualny regulamin organizacyjny 1 aktualng strukture
organizacyjng z obsada etatowa,

b/ stwierdzeniu, czy z pracownikami jednostki nie sa zawarte umowy zlecenia badz umowy o dzieto w
zakresie obowiazkow wynikajacych ze stosunku pracy

¢/ czy obsada etatowa przewidziana w regulaminie organizacyjnym znajduje odbicie w stanie
faktycznym zatrudnienia/ wykonanie wykorzystania etatow/

d/ czy wynagrodzenie ustalone dla pracownikow sa unormowane w granicach okreslonych wedhg
przepisoOw prawa obowiazujacego w tym zakresie

Dowodem sprawdzenia dokumentdéw zwigzanych z kontrolg jest umieszczenie podpisu przez wyzej
wymienione osoby. Osoba merytoryczna w tym zakresie jest osoba zajmujaca sie sprawami kadrowymi
w jednostce.

7. Zatwierdzanie dowodow ksiegowych do wypfaty to ostatni etap kontroli dowodu.
Po zatwierdzeniu do wyplaty mozna dokona¢ wyptaty srodkéw zaréwno w formie przelewu jak i
gotowki. Zatwierdzenia dokonuje kierownik jednostki lub pracownik upowazniony.

8 Wstepnej oceny celowosct wydatkéw administracyjno —rzeczowych jednostki dokonujg Kierownicy
Referatow , ktorzy oceniaja, czy wydatek ma charakter wymiemny i uzasadniony do przydatnosci w
funkcjonowaniu jednostki, dokonuja analizy, kalkulacji kosztow , ze wydatek jest niezbedny i ustalony
w sposob oszczedny 1 gospodarczy.
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