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Wójta Gminy Myslakowice z dnia ..h... grudnia 2006roku

w sprawie: zmiany do zarzqdzenia nr l9al02 Wójta Gminy Myslakowice zdnia 30 czerwca2002r.
w sprawie gospodarowania érodkami publicznymi pod wzglEdern legalnoSci, gospodarnoSci

ice lowoéc i

Na podstawie art.35 ust.l ,2,3 ustary z dnia 30 czerwca2005 roku o ftnansach publicznych

Dz. tJ. 22005 roku Nr. 249. poz.2l01 z pómiejszymi zmianami

ustalam co nastgpuje:

$ 1
W zarzqdzeniu nr 19al02 Wójta Gminy Myslakowice z dnia 30 czerw ct 2002 roku w sprawie
gospodarowania irodkami publ icznyrni pod wzglEdem legalnoéci. gospodarnoSci i  celowoÉci

Skresla siq zapis $ 3 i wprowadza siq nowy w brzmieniu

Szczególowe zasady funkcjonowania systemu wewnQfrznej kontroli administracyjnej wydatków

stanowi zalqcznik nr.1 do niniejszego zarzqdzenia.

$ 2
Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moc4 obowi4zujqca od I stycznia2007 roku.
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do Zarzadzenía ¡r
rdnia C.l¡..11,0e

Szczególowe zasady gospodarowania érodkami publicmymi pod wzglpdem legalnoóci, gospodamoéci i
celowoéci.

Procedura kontroli wstppnej celowoóci, gospodamoóci i legalnoSci dokonywanych wydatków.

Szczególowy system funkcjonowania wstQpnej kontroli celowoéci wydatkowanych Srodków wynika z
ustalonych ponizej zasad dokumentowania wszelkich operacji gospodarczych i finansowych.

l. Kazdy dowód ksiggowy dokumentujacy wydatek lub koszt, przed przekazaniem do realizacj i
(wyplaty) i do ujpcia w ksiggach rachunkowych poünien byó:

o sprawdzony przez pracownika wlaéciwego rzeczowo /pracownika merytorycznego
. sprawdzony pod wzglgdem formalnym i rachunkowym przez pracownika zgodnie z

upowa2nieniem
o poddany wstgpnej kontroli przez Skarbnika Gminy lub Kierownika Referatu Finansowego
o zatwierdzony do zaplaty przez Kierownika jednostki lub osobg przez niego upowaznion4.

2. Sprawdzenie dowodu przez pracownika wlaóciwego rzeczowo zgodnie z ustawe o finansach
publicznych polega na ustaleniu:
- czy wydatek jest zgodny z celem i wysoko3ciq ustalonq w planie finansowym jednostki,
- czy wydatek jest zgodny z przepisami dotyczqcymi poszczególnych rodzajów wydatków,
- czy zostal dokonany w sposób celowy i oszczgdny i zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektów z danych nakladów,
- czy umoZliwia terminowq realizacjg zadah,
- czy zachowano terminy i wysokoéci wyrikajqce z wczeéniej zaci4gnigtych zobowi4¿aá, umów,
porozumieú, decyzji
- czy dokonano zakupu dostaw usfug i robót budowlanych na zasadach okreólonych w przepisach prawa
zamówien publicznych,
- czy przy dokonywaniu wydatków na realizacje wydatków wieloletnich przeprowadzono
analizg i oceng efektów uzyskanych w etapach poprzednich.
Stwierdzone nieprawidlowoóci powinny byó usunigte. Na tym etapie pracownik wlaSciwy tzer.zowo
dokonuje wstgpnej oceny oelowosci zaciqgnipcia zobowi4zania wyra¿onego dokumentem i na odwrocie
dowodu áródlowego wpisuje uzasadnienie dokonania wydatku.

3. Sprawdzenie pod wzglgdem formalno-rachunkowym zgodnie z ustawq o rachunkowoóci polega na
ustaleniu, czy wystawione zostaly w sposób technicznie prawidlowy, zawieraj4 wszystkie elementy
prawidlowego dowodu oraz, 2e ich dane liczbowe nie zawierajq blpdów aryünetycznych.
Mo2na nie dokonywaó kontroli rachunkowej dowodów wlasnych, w których treóci zawarte s4 rezultaty
obliczeú dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego maszyny.
W dowodach wlasnych wewngtrmych, zawierajqcych iloSciowe okreólenie operacji gospodarcrych,
mo2e byé pominigta wartoóó operacj i, jezeli zostanie podana w zestawieniach dowodów lub
sporz4dzonych tabulogramach. Wartoóó mo2e byó pominipta, jezeli w toku przetwarzania danych
wyraZonych w jednostkach naturalnych nastgpuje ich wycena, potwierdzona stosown).m wydrukiem.
Nieprawidlowoéci formalno-rachunkowe poünny byó skorygowane w sposób ustalony dla popraüenra
blgdów w dowodach ksiggowych.
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4. Poddanie dowodów áródlowych wstepnej kontroli zgodnie z zasadami wyraZonymi w ustawie o
finansach publicznych polega na sprawdzeniu zgodnoóci operacji gospod arczycl't i finansowych z
planem finansow¡'rn oraz kompletnoéci i rzetelnoéci dokumentów dotycz4cych operacji gospodarczych i
finansowych. Czynnoóci dokonywania wstgpnej kontroli dokonuje Kierownik Referatu Finansowego i
Skarbnik Gminy. Dowodem dokonania wstgpnej kontroli jest podpis zlo2ony na dokumentach
dotyczqcych danej opemcji. Podpis ten jest skladany obok podpisu wlaÉciwego rze{zowo pracownika,
ao oznaaza,Ze operacja wyra¿ona w dokumencie zostala wczeSniej, nü 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
oznacza, Ze:

a) nie zgtasza on zastrzezeh do przedstawionej przez pracownika oceny prawidlowoóci tq operacli i
jej zgodnoéci z prawem (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium: gospodarnoéci, celowoéci I
legalnoúci),

b) nie zglasza zastrze2en do kompletnoéci oraz formalno - rachunkowej rzetelno3ci i
prawidlowoóci dokumentów dotyczqcych tej operacji ,

c) zobowi4zania wynikaj4ce z dokonanej operacji mieszcz4 sip w planie finansowym oraz 2e
jednostka posiada Srodki finansowe na ich pokrycie.

5. Skarbnik Gminy i Kierownik Referatu Finansowego przeprowadzajqc wstgpn4 kontrolq
przedstawionych dowodów ma prawo 2qdaó od innych slu2b jednostki;
a/ udzielenia w formie usÍrej i pisemnej niezbpdnych informacji i wyjaénieú, jak równieZ udostgpnienia
do wglqdu dokumentów i wyliczeó uzasadniajqcych dokonania wstgpnej oceny celowoÉci i
gospodamoSci wydatków
b/ usunigcia w wyznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidlowoSci.

6. Oceng celowoóci wydatków zwiqzanych z funkcjonowaniem jednostki w zakresie wynagrodzeñ
dokonuje Kierownik Referatu Finansowego lub Skarbnik Gminy i dotyczy wynagrodzeó wynikaj4cych
z umowy zlecenia, o dzielo i ze stosunku pracy.
Ocena celowoúci polega na :
a/ stwierdzeniu, 2e jednostka posiada aktualny regulamin organizacyjny i aktualnq strukturg
organizacyj nq z obsadq etatowq
b/ stwierdzeniu, czy z pracownikami jednostki nie s4 zawafe umowy zlecenia b4ü umowy o dzielo w
zakresie obowiqzków wynikajqcych ze stosunku pracy
c/ czy obsada etatowa przewidziana w regulaminie organizacyjnym znajduje odbicie w sbnie
faktycznym zatrudnienia/ wykonanie wykorzystania etató
d/ czy wynagrodzenie ustalone dla pracowników sA unornowane w granicach okre3lonych wedfug
przepisów prawa obowiq¡uj4cego w tym zakresie
Dowodem sprawdzenia dokumenów zirqzanych z kontrol4 jest umieszczenie podpisu przez wyZej
wyrnienione osoby. Osob4 merytoryczn4 w tym zakresie jest osoba zajmujqca sig sprawami kadrowymi
w jednostce.

7. Zatwierdzanie dowodów ksipgowych do wyplaty to ostabi etap kontroli dowodu.
Po zatwierdzeniu do wyplaty moina dokonaó wyplaty érodków zarówno w formie przelewu jak i
gotówki. Zatwierdzenia dokonuje kierownik jednostki lub pracownik upowaZniony.

S.Wstgpnej oceny celowoéci wydatków administracyjno -rzeczowych jednostki dokonujq Kierownicy
Referatów , którzy oceniaj4 czy wydatek ma charakter wymiemy i uzasadniony do przydatnoéci w
funkcjonowaniu jednostki, dokonujq analüy, kalkulacji kosztów , 2e wydatek jest niezbgdny i ustalony
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w sposób oszczgdny i gospodarczy.
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