Zarzadzenie Nr 11/2011
Wéjta Gminy Zelazkow
z dnia 31.03.2011r.

w sprawie ustalenia procedury kontroli
w zakresie wydatkowania Srodkéw publicznych

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jedn. Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz 1223; z pézn. zm.)w zwiqzku z art.40 ust. 1 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009r. Nr 157, poz.
1240 z pozn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie
gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ procedury kontroli w zakresie ~wydatkowania $rodkéw publicznych,
obowiazujace w Urzedzie Gminy w Zelazkowie, w brzmieniu okreslonym
w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Pracownicy Urzedu Gminy w Zelazkowie, z tytutu powierzonych im obowiazkow
stuzbowych, winni zapoznac¢ si¢ z trescia zarzadzenia i bezwzglednie przestrzegac
zawartych w nim postanowien.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 11/2011
Wéjta Gminy Zelazkow

z dnia 31.03.2011r.

PROCEDURY KONTROLI W ZAKRESIE
WYDATKOWANIA SRODKOW
PUBLICZNYCH, OBOWIAZUJACE
W URZEDZIE GMINY w ZELAZKOWIE

§1

Srodki publiczne moga by¢ wydatkowane po stwierdzaniu wczesniejszego
zastosowania procedur kontroli celowosci ich poniesienia.

Procedury kontroli celowosci wydatkowania srodkow publicznych okreslone sg
odrgbnym zarzadzeniem Wojta.

Wydatkowane $rodkéw publicznych moze nastapi¢ na zasadach i w sposdb
okreslony w ustawie Prawo zamowien publicznych.

W przypadku wydatku niepodlegajacego ustawie Prawo zamoéwien
publicznych, realizacja nastgpuje na podstawie wniosku (zamoéwienia)
podpisanego przez:

a) skarbnika oraz

b) waojta lub sekretarza.

Wydatkowanie $rodkéw publicznych moze nastapi¢ do wysokosci kwot

wskazanych w uchwale budzetowej i na cele w niej wskazane.

Wydatkowanie srodkéw publicznych powinno byé dokonywane:

1) w sposéb celowy ioszczgdny, zzachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadéw finansowych,

2) w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan bedacych
w kompetencji gminy,

3) w  wysokosci iterminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych
zobowiazan.

Zmiana przeznaczenia czgéci srodkéw publicznych moze byé¢ dokonana po



uzgodnieniu z jej dysponentem.
8. Zlecenie zadania innej jednostce lub osobie fizycznej moze nastapic

w przypadku, gdy zadanie to nie moze zosta¢ zrealizowane w ramach

obowiazkow stuzbowych pracownikow urzedu.

§2

Wstepna oceng wydatkow z budzetu gminy przeprowadzaja w ramach swojej

wlasciwosci kierownicy referatow oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych

stanowiskach, po dokonaniu badania celowosci ich poniesienia, z tym, ze:

D)

4)

5)

6)

w  zakresie wydatkéw  dotyczacych remontow  wykonywanych
w pomieszczeniach zajmowanych przez urzad gminy i kolejnosci ich
wykonywania, wiasciwym jest sekretarz,

propozycje w sprawie zakupu sprzetu komputerowego przygotowuje
pracownik zapewniajacy obstuge informatyczna urzedu,

propozycje zwigzane z wydatkami dotyczacymi zakupu materiatow
budowlanych oraz ustug remontowych dla dokonania remontu w obiektach
niebedacych przedmiotem wynajmu, a stanowiacych wlasnos¢ gminy,
przedstawia podinspektor ds. komunikacji i inwestycji.

propozycje zwigzane zwydatkami dotyczacymi zakupu materiatow
budowlanych oraz ustug remontowych dla dokonania remontu w lokalach
komunalnych ikomunalnych budynkach mieszkalnych przygotowuje
inspektor ds. geodezji i gospodarki mieniem komunalnym.

propozycje w zakresie wydatkow inwestycyjnych przedstawia podinspektor
ds. komunikacji i inwestycji.

propozycje w zakresie zakupu materiatéw biurowych oraz $rodkow
czystosci przedstawia inspektor ds. zamowien publicznych.

§3

Potwierdzanie koniecznosci wyjazdu w celu zalatwienia spraw stuzbowych
dokonuja:

1) pracownikom urzedu :

a)
b)
c)

woijt,
sekretarz,
skarbnik



2)

3)

]

radnym rady gminy:
a) przewodniczacy rady

wojtowi:
a) przewodniczacy rady
b) skarbnik.

§5

Kontroli ponoszonych wydatkow w zakresie ich zgodnosci z planem
finansowym dokonuje skarbnik na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.

Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona dokonuje sprawdzenia zgodnosci
wydatku z wczesniej zaciagnigtym — w formie umowy cywilnoprawnej —
zobowigzaniem.

Potwierdzeniem dokonania kontroli jest ztozenie podpisu na dowodzie
ksiggowym potwierdzajacym dokonanie wydatku, sprawdzonym juz pod
wzgledem merytorycznym (stwierdzajacym celowos$¢ jego poniesienia) przez
pracownika komorki organizacyjnej urzedu dokonujacej wydatku, oraz
sprawdzonym pod wzgledem formalno-rachunkowym przez wiasciwego
pracownika referatu finansowo-budzetowego.

Ztozenie podpisu przez skarbnika lub osobg przez niego upowazniong na
dowodzie finansowo-ksiggowym potwierdza mozliwo$¢ sfinansowania
operacji.

Kierownicy komorek organizacyjnych lub upowaznieni pracownicy obowigzani
sa do przechowywania dokumentacji potwierdzajacej celowos¢ wydatkowania
srodkow publicznych i dokonanie wstepnej oceny zaciagnigcia zobowigzania
oraz do potwierdzania dowodow finansowo-ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym.

Radca prawny opiniuje projekty wszystkich umow i porozumien, ktérych strong
jest Gmina Zelazkow.
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