ZARZADZENIE Nr 45/2006
Wojta Gminy Gzy
z dnia 30 pazdziernika 2006 roku

w sprawie: ustalenia zasad procedury kontroli wydatkow oraz wstepnej oceny
celowosci i sposobu wykorzystania wynikow kontroli.

Na podstawie art. 44 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku 0
finansach publicznych (Dz.U.z2005r. Nr 249, poz. 2104 z pdzniejszymi zmianami )
oraz Zarzadzenia Nr 44/2006 Wojta Gminy Gzy z dnia 30 pazdziernika 2006 roku w
sprawie: szczegotowych zasad rachunkowosci oraz zaktadowego planu kont dla budzetu
Gminy oraz Urzegdu Gminy w Gzach, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzi¢ zasady procedury kontroli wydatkow oraz wstepnej oceny celowosci
wydatkéw 1 sposobu wykorzysania wynikow kontroli i oceny w Urzg¢dzie Gminy Gzy
stanowiace zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 3

W przypadkach stwierdzenia naruszenia zasad gospodarki srodkami publicznymi zostana
wyciagnigte konsekwencje stuzbowe w stosunku do pracownikéw, ktorzy naruszyli lub
przyczynili si¢ do naruszenia tych podstawowych zasad gospodarki $rodkami
publicznymi.

§ 4
Traci moc Zarzadzenie Nr 15/2002 Wojta Gminy Gzy z dnia 27 grudnia 2002 roku.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 24 sierpnia 2006
roku.



Zatacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr 45/2006

Wojta Gminy Gzy

z dnia 30 pazdziernika 2006 roku

Zasady procedury kontroli wydatkow oraz wstepnej oceny celowosci wydatkow
i sposobu wykorzystania wynikéw kontroli i oceny w Urzedzie Gminy Gzy.

Cze$¢ ogolna
1. Podstawowe definicje.

1.1. Celowo$¢ ( skuteczno$¢ ) to wykorzystanie zasobow dla efektywnej realizacji
zadan jednostki samorzadowe;.
Celowos$¢ jest miara pokazujaca stopien realizacji wcze$niej okreslonych celow.
Celowo$¢ mierzymy poprzez:

- ustalenie celéw, zgodnych z kierunkowymi celami polityki,

- ustalenie niezgodno$ci pomigdzy celami a realizacja, mierzonej w jednostkach
odzwierciedlajacych efekty dziatalnosci,
Poprawe celowosci uzyskujemy:

- poprzez zredukowanie ( wyeliminowanie) niezgodno$ci pomigdzy celami a
uzyskiwanymi wynikami,

- na drodze podnoszenia poziomu uzyskiwanych efektow.

1.2. Gospodamos¢ ( efektywnos$¢ ) mozna zdefiniowaé jako wykorzystanie zasobow
pozwalajace na:

- minimalizacj¢ kosztow finansowych ( zwiazanych z uzytkowanymi zasobami i
srodkami ), przy jednoczesnej

- maksymalizacji efektow ( wynikéw ) ich wykorzystania
Gospodamos$¢ jest miarg pokazujaca wspotzaleznos¢ pomiedzy:

- naktadami wykorzystywanymi przez jednostke i

- uzyskiwanymi dzigki nim efektami dziatalnosci

Gospodamo$¢ mierzymy kosztem jednostkowym, uzyskujemy go:

1/ dzielac catkowite koszty zwiazane z danym zadaniem przez liczbg jednostek
wyrazajacych efekty tej dziatalno$ci (np. liczbg dzieci korzystajacych z
obiadow w przedszkolach ) lub

2/ dzielac liczbg pracownikoéw przez poziom uzyskiwanych efektow ( miara
wydajnosci ).

1.3. Kontrola zgodnosci z prawem, przepisami wewnetrznymi, przyjetymi strategiami i
procedurami w zakresie dziatalno$ci jednostki

- czy ushugi, warunki umoéw 1 operacje wykonywane sa zgodnie z przyjeta
polityka 1 na wymaganym przez rad¢ poziomie,
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- czy procedury ponoszenia naktadow, $ciggania naleznosci oraz oddawania W
uzytkowanie i zbywanie sktadnikdw majatku sa zgodne z przepisami i polityka
przyjeta przez rade,
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- czy stosowane sa ustalone przez radg oplaty i1 cenniki, czy sa odpowiednio 1
przez uprawniony organ korygowane.

Wydatki dokonywane sa do wysoko$ci i w zgodno$ci z planem finansowym oraz
harmonogramem dochodow 1 wydatkow wg klasyfikacji dochodow i wydatkow —w
sposob oszczedny i celowy.

Zakres zadafh 1 podziat obowiazkow stuzbowych w Urzedzie Gminy Gzy reguluje:
a/ statut,

b/ regulamin,

¢/ zakresy czynnosci.

Do zasad wstegpnej kontroli $rodkami maja zastosowanie:
a/ instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych,
b/ instrukcja inwentaryzacyjna,

¢/ zaktadowy plan kont,

d/ regulamin udzielania zaméwien publicznych.

Zasady biezacej oceny celowosci wydatkow ponoszonych w zwiazku z realizacja
zadan, w tym wydatkéow na funkcjonowanie jednostki.

Wszystkie wydatki dokonywane sa wylacznie na podstawie dokumentow
przewidzianych w instrukcji obiegu dokumentow ksiggowych.

Dokonanie wydatkéw nastgpuje na podstawie dokumentu poddanego wstepnej
kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowe;j.

Dokument bedacy podstawa wydatkowania §rodkow publicznych w pierwszej
kolejnosci poddawany jest kontroli merytorycznej. Kontrola merytoryczna polega na
ustaleniu rzetelno$ci danych zawartych w dokumencie, celowos$ci, gospodamosci i
legalno$ci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach oraz na stwierdzeniu, ze
zostaly wystawione przez wlasciwe jednostki, komorki organizacyjne czy osoby.

W drugiej kolejnosci dokument poddany winien by¢ kontroli rachunkowej, ktora
polega na ustaleniu, czy dane liczbowe zawarte w dokumencie nie zawieraja
btedow arytmetycznych.

Przed zatwierdzeniem do wyptaty dokument winien by¢ poddany kontroli formalnej,
ktérej celem jest ustalenie czy dokument zostal sporzadzony w sposob technicznie
prawidtowy oraz czy wstepna kontrola merytoryczna i rachunkowa zostata
przeprowadzona przez upowaznione do tego osoby.

Dokumenty bedace podstawa finansowania kosztoéw funkcjonowania jednostki
opatrywane sa opisem uzasadniajacym celowos¢. Opisu dokonuje pracownik komodrki
organizacyjnej, ktora zglosita potrzebg¢ dokonania wydatku.

Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkéw dokonywanych ze $rodkow
publicznych, w tym zgodnosci z planem finansowym.
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wstepna ocena celowosci dokonywana jest od momentu zgloszenia przez
upowaznione osoby: potrzeby, wniosku lub propozycji dokonania wydatku ze
srodkéw publicznych do momentu podjgcia stosownej decyzji przez Wojta lub osobg
przez niego upowazniona.

-3.-

Do dokonywania wstepnej oceny celowosci wydatkow upowazniam kierownikow
merytorycznych komoérek organizacyjnych.

Do dokonywania wstepnej oceny celowosci wydatkow $rodkéw publicznych
zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow merytorycznie odpowiedzialnych za
wykonywane zadanie - powyzsza kontrol¢ pracownik potwierdza swoim podpisem.
Ocena celowosci zwiazana jest z okre§leniem zwiazku pomi¢dzy wydatkiem a
realizacja zadan przypisanych jednostce. Wszelkie wydatki moga by¢ dokonywane
wylacznie w celu realizacji zadan przewidzianych w statucie jednostki, regulaminie
organizacyjnym lub przypisanych ustawami.

Wstegpna ocena celowosci wydatkéw ptacowych i ptacopochodnych dokonywana jest
przez Sekretarza Gminy 1 polega na ustaleniu adekwatno$ci stanu zatrudnienia do
ilosci 1 zlozonosci czynnosci stuzbowych wykonywanych w poszczegolnych
komorkach organizacyjnych, wnioski zwiazane z prowadzeniem wstegmej oceny
celowosci tych wydatkow przektada kierownictwu Urzedu co najmniej raz w roku
budzetowym w terminie do dnia 15 listopada.

Wstepna ocena celowosci wydatkéw majatkowych przeprowadzom jest przez
kierownictwo Urzedu na etapie sporzadzania uzasadnien do projektéw plandw
finansowych.

Wstepna ocena celowosci wydatkéw zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem
Urzedu oraz innych wydatkow nie wyszczeg6lnionych imiennie w planach
finansowych dokonywana jest przez kierownictwo Urzedu.

Kazdy wydatek moze by¢ dokonany po otrzymaniu pozytywnej oceny celowosci po
uzyskaniu potwierdzenia przez Skarbnika - Glownego Ksiggowego, iz zamierzone
wydatki mieszcza si¢ w planie finansowym 1 sa zgodne z przyjgtym
harmonogramem wydatkow.

3. Sposéb wykorzystania wynikow kontroli oceny wydatkow.

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

Stwierdzenie nieprawidlowosci wydatkowania srodkéw publicznych wimo by¢
potwierdzone na pi$mie i skierowane do kierownictwa Urz¢du.

Skarbnik - Gtéwny Ksiggowy w razie ujawnienia nieprawidlowosci w zakresie
zaciagnigcia zobowiazania nie mieszczacego si¢ w planie finansowym lub
niezgodnego z harmonogramem wydatkow zwraca dokument witasciwemu rzeczowo
pracownikowi a w razie nieusunigcia nieprawidlowo$ci odmawia jego podpisania i
powiadamia kierownictwo Urzedu.

Skarbnik - Gléwny Ksiggowy ma prawo zadaé od poszczegolnych pracownikow
udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak
réwniez wgladu do dokumentéw i wyliczen bedacych zrédlem tych wyjasnien i
informacji.

Skarbnik - Glowny Ksiggowy ma prawo wnioskowa¢ do kierownika Urzedu 0
okreslenie trybu, wedtug ktorego maja by¢ wykonane przez poszczegolnych
pracownikow prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej
oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow 1 sprawozdawczo$ci finansowe;.



3.5. Skarbnik - Gltowny Ksiggowy ma prawo zada¢ od kierownika jednostki w razie
watpliwosci prawidtowosci dokonanych wydatkow o powotanie rzeczoznawcy
( biegtego ) do potwierdzenia prawidlowosci.

4.

3.6. Wojt w momencie otrzymania powiadomienia o nieprawidtowosci w zakresie
wydatkowania lub gospodarki mieniem podejmuje dziatania majace na celu
usunigcie uchybien oraz usprawnienie funkcjonowania jednostki w zakresie
finansowe;.

Ustalenia kontroli wewngtrznej przez witasciwych merytorycznie pracownikow
(lub zleconej osobom uprawnionym ) winny by¢ przedmiotem analizy kierownictwa
Urzedu i podejmowania przez to kierownictwo nastepujacych dziatan:

- zablokowanie wydatkow powodujacych przekroczenie planu finansowego na dany
dzien roku budzetowego,

- rezygnacji z niektorych zadan, ktore spowoduja trudnosci w funkcjonowaniu
jednostki,

- wystgpienie do Wojta Gminy o zwigkszenie planu finansowego biezacego roku,
badZz zmian w planie finansowym,

- wypowiedzenie uméw o pracg, umow cywilno— prawnych na §wiadczone ustugi
1 zakupy,

- zmiany regulaminow pracy, wynagrodzenia ( jezeli takie funkcjonuja ),

- wyciagnigcia wnioskow stuzbowych, dyscyplinarnych przewidzianych w
regulaminie pracy w stosunku do pracownikéw, ktérzy zaniedbali swoje
obowiazki wynikajace z kontroli, badz nieprawidtowo opracowali materialy  do
opracowania planu finansowego,

- przekazanie odpowiednich wnioskow do komisji przekroczenia dyscypliny

finanséw publicznych.

Opracowanie nowych zasad procedur kontroli, badz zmian w dotychczasowych
w celu przeciwdziatania nieprawidtowos$ciom w przysztosci.
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