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ZARZADZENIE NR 49/2012
WOJTA GMINY BRALIN
z dnia 14 listopada 2012r.

w sprawie: zaciagania zobowigzan angazujgcych $rodki publiczne oraz wydatkowania
srodkow publicznych

Na podstawie art. 3 w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240) oraz standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych zawartych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dn. 16
grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych —
(Dz. U. MF Nr 15 poz. 84), zarzagdzam co nastepuije:

§1

Poprzez kontrole wstepng nalezy rozumie¢ kontrole obejmujaca operacje planowana (zamiar dziatania,
np. zamiar dokonania wydatku) i wykonywang na podstawie dokumentéw np. projektow umow, decyzji
administracyjnych, porozumien, itp. powodujgcych powstanie zobowigzan finansowych oraz funkcjonujacg
w czasie zgtoszenia okreslonej potrzeby do momentu podjecia decyzji.

§2

1.Podjecie decyzji polegajacej na zaciggnieciu zobowigzania angazujacego $rodki publiczne i dokonania
wydatku ze srodkéw publicznych poprzedzone jest wstepng kontrolg. Wstepna kontrola dokonywana jest
przez upowaznionego pracownika i polega na ustaleniu:

1)zwigzku pomiedzy wydatkiem poprzedzonym zobowigzaniem, a realizacjg zadan przypisanych
statutem. W rozumieniu niniejszego zarzgdzenia wydatek celowy to wydatek niezbedny do
wykonywania zadania przypisanego statutem, ktéry miesci sie w planie finansowym;

2)adekwatno$ci zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu;

3)odpowiednich procedur z ustawy z 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. 2007, Nr
223, poz.1655 ze zmianami) przed dokonaniem wydatku;

2.Uzasadnienie zaciggniecia zobowigzania dokumentowane jest adnotacjg upowaznionego pracownika
poprzez opisanie celu — odpowiedzi na pytanie: dlaczego dokonano wydatku? - i ztozeniu podpisu na
wiasciwym dokumencie Zzrédtowym w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o
rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223).

3.Wstepna kontrola przysztych wydatkéw dokonywana jest m.in. na etapie tworzenia planu finansowego.

4 Negatywna ocena celowosci jest przestankg do odstgpienia od zamiaru podjecia decyzji o zaciggnieciu
zobowigzania i dokonania wydatku.

§3

1.Wstepna kontrola dokonywana jest od momentu zgtoszenia przez pracownikéw wiasciwych 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.
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3.Do dokonania wstepnej kontroli zostajg upowaznieni pracownicy w zakresie wykonywanych zadan
wynikajgcych z planu finansowego.

4.0cena celowosci zwigzana jest z okre$leniem zwigzku pomiedzy wydatkiem a realizacjg zadan
statutowych. Wszelkie zacigganie zobowigzan finansowych moze by¢ dokonywane wytgcznie w celu
realizacji zadan okres$lonych w Regulaminie organizacyjnym, statucie jednostki oraz zgodnie z celami
wskazanymi w planie finansowym.

5.Wynikiem wstepnej oceny celowosci jest adnotacja dotyczgca wykonania kontroli merytorycznej przez
upowaznionego pracownika, ktory potwierdza tym samym zgodnos$¢ i prawidiowoseé.

§4
1.Wstepnej kontroli wydatkéw dokonuje sie na nastepujacych zasadach:

1)ocena celowosci wydatkéw na wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen dokonywana jest przez
Wojta Gminy, Zastepce Wojta lub Sekretarza Gminy i polega na ustaleniu adekwatnosci stanu
zatrudnienia do zadan wynikajgcych ze statutu, regulaminu organizacyjnego oraz zgodnosci z prawem,

2)ocena celowosci wydatkéw majgtkowych i wydatkéw zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem —
dokonywana jest przez Wojta Gminy a podczas jego nieobecnosci Zastepce Wojta lub Sekretarza
Gminy i polega na ocenie sposobu wykorzystania zakupionych srodkéw wg. zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadow,

3)ocena celowosci wydatkéw na zakupy biezace dotyczace funkcjonowania Urzedu Gminy Bralin
dokonywana jest przez Sekretarza Gminy a w razie jego nieobecnosci przez Zastepce Wojta i polega
na okresleniu rodzaju ,akceptacji i celowosci dokonywanych zakupdw tym miedzy innymi w zakresie
wydatkow na:

a)zakup materiatéw biurowych i eksploatacyjnych,

b)konserwacji sprzetu,

c)ubezpieczen majagtkowych,

d)wydatkéw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw BHP i P.POZ,

e)wydatkow  zwigzanych z realizacjy umoéw dotyczgcych obstugi prawnej , ustug

telekomunikacyjnych oraz ustug pocztowych,

flwydatkow osobowych wynikajacych z zawieranych uméw cywilno-prawnych (uméw zlecenia,

umoéw o dzieto, etc.)

g)ustug szkoleniowych.

4)ocena celowosci wydatkéw na zakupy programow komputerowych — dokonywana jest przez
Sekretarza Gminy a w razie jego nieobecnosci przez Zastepce Wojta i polega na okresleniu rodzaju ,
akceptacji i celowosci dokonywanych zakupéw, tym miedzy innymi w zakresie wydatkéw na:

a) zakup programéw komputerowych,

b) aktualizacje oprogramowania,

¢) zakup sprzetu komputerowego,

d) naprawe sprzetu komputerowego lub jego modernizacje do potrzeb oprogramowania.

S)ocena celowosci wydatkéw dotyczacych OSP dokonywana jest przez Sekretarza Gminy a w razie
jego nieobecnosci przez Zastepce Wojta i polega na okresleniu rodzaju , akceptacji i celowosci
dokonywanych zakupdw, tym miedzy innymi w zakresie wydatkéw na:

a) zakup wyposazenia dla OSP,

b) wydatkéw na prowadzenie akcji OSP,

c) administracyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek OSP,

d) pozostatych wydatkow dla OSP.

B)ocena celowosci wydatkow na obstuge Rady Gminy dokonywana jest przez pracownika na
stanowisku Sekretarza Gminy a w razie jego nieobecnosci przez Zastepce Wéjta i polega na
okresleniu rodzaju , akceptaciji i celowo$ci dokonywanych zakupéw, tym miedzy innymi w zakresie
wydatkéw na:



a) wydatki administracyjne Rady Gminy,
b) pozostate wydatki Rady Gminy,

7)ocena celowosci wydatkéw dotyczacych profilaktyki uzalezniern dokonywana jest przez Zastepce
Wéjta Gminy a w razie jego nieobecnosci przez Sekretarza Gminy i polega na okresleniu rodzaju
akceptacji i celowosci dokonywanych zakupéw, tym miedzy innymi w zakresie wydatkéw na:

c) profilaktyke uzaleznien,

d) przeciwdziatanie alkoholizmowi,

e) edukacje w zakresie przeciwdziatania uzaleznieniom,

f) inne wydatki na profilaktyke.

8)ocena celowosci wydatkéw dotyczgcych zaopatrzenia w wode ,gospodarke $ciekowg i ochrone wod,
dokonywana jest przez pracownika na samodzielnym stanowisku ds. obstugi infrastruktury technicznej
rolnictwa i melioracji a w razie jego nieobecnoéci przez Sekretarza Gminy i polega na okresleniu
rodzaju, akceptacji i celowosci dokonywanych zakupdw. tym miedzy innymi w zakresie wydatkéw na:
a) infrastrukture wodociggowa i sanitarng,
b) gospodarke $ciekowsg i ochrone wéd, ochrone powietrza,
C) oczyszczanie sciekow,
d) utrzymania terendéw zielonych,
e) wydatkow zwigzanych z zakupem opatu oraz zuzycia energii w zakresie obiektéw gospodarki
wodno-Sciekowej i sktadowiska,
f) utrzymania targowisk,
g) wydatkdéw biezgcych i remontéw na SUW Bralin, SUW Nowa Wie$ Ksigzeca, oczyszczalnia
Sciekdw, sktadowisko,
h) melioracje wodne, gospodarke wodng i rolnictwo,
i) zaopatrzenie w opat i eksploatacja kottowni w Urzedzie Gminy Bralin.

9)ocena celowosci wydatkow dotyczacych ochrony srodowiska, gospodarki odpadami, wycinki drzew i
krzakéw, gospodarki leénej, edukacji ekologicznej dokonywana jest przez pracownika na
samodzielnym stanowisku ds. ochrony $érodowiska i gospodarki komunalnej a w razie jego
nieobecnosci przez pracownika na stanowisku Sekretarza Gminy i polega na okresleniu rodzaju,
akceptacii i celowosci dokonywanych zakupéw, w tym miedzy innymi w zakresie wydatkéw na:
a) utrzymanie czystosci i porzgdku w gminie w tym usuwanie odpadéw z Gminy Bralin,
) wycinki drzew i krzewow,

) ochrony nad bezdomnymi zwierzetami,

) gospodarki le$nej,
e) innych zadan dot. ochrony $rodowiska i gospodarki komunalne;j.
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10)ocena celowosci wydatkéw dotyczacych gospodarki nieruchomosci i gospodarowania lokalami
komunalnymi (w tym mieszkalnymi i uzytkowymi) dokonywana jest przez pracownika na samodzielnym
stanowisku ds. zarzgdzania mieniem a w razie jego nieobecnos$ci przez Sekretarza Gminy i polega na
okresleniu rodzaju, akceptaciji i celowoéci dokonywanych zakupéw, w tym miedzy innymi w zakresie
wydatkéw:

a) ustug remontowych w budynkach mieszkalnych, uzytkowych i innych komunalnych,

b) wydatkow zwigzanych z zakupem opatu oraz zuzycia energii w obiektach gminnych z

wytgczeniem obiektéw gospodarki wodno-$ciekowej i sktadowiska.
c) ustug geodezyjnych i szacowania nieruchomosci odnoszacych sie do zasobu gminnego
nieruchomosci,
d) ustug remontowych w budynku Urzedu Gminy Bralin.

11)ocena celowosci wydatkow dotyczacych oswiaty, kultury, sportu i promocji dokonywana jest przez
pracownika na stanowisku kierownika Referatu Oswiaty, Kultury, Sportu i Promocji a w razie jego
nieobecnosci przez pracownika na stanowisku Zastepcy Wéjta i polega na okresleniu rodzaju,
akceptaciji i celowosci dokonywanych zakupéw, w tym miedzy innymi w zakresie wydatkéw:

a) na sport szkolny i inne dziatania z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i
wypoczynku,



b) na dziatalno$¢ kulturalng i o$wiatowg
¢) na dziatalno$¢ promocyjna
d) wspdtdziatania z instytucjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami , fundacjami, etc.

12)ocena celowosci wydatkéw dotyczacych funkcjonowania i prowadzenia zajeé w $wietlicy
socjoterapeutycznej ,Tecza” w Bralinie dokonywana jest przez pracownika na stanowisku kierownika
Referatu Oswiaty, Kultury, Sportu i Promocji a w razie jego niecbecnoéci przez Zastepce Wojta i
polega na okresleniu rodzaju, akceptacji i celowosci dokonywanych zakupdéw, w tym miedzy innymi w
zakresie wydatkow:

a) zwigzanych z organizacjg zaje¢ i funkcjonowaniem éwietlicy,

b) wydatkéw osobowych wynikajgcych z zawieranych umoéw cywilno-prawnych (uméw zlecenia,

umow o dzieto, etc.) dot. prowadzonych zaje¢ w $wietlicy.

13)ocena celowosci wydatkéw dotyczacych planowanych i realizowanych inwestycji kubaturowych,
liniowych i innych wynikajgcych z WPF, remontéw i biezgcego utrzymania drég oraz infrastruktury
towarzyszacej, inwestycji w tym remontéw i utrzymania oswietlenia ulicznego, planowania
przestrzennego, prac geodezyjnych zwigzanych z planowanymi i realizowanymi inwestycjami,
dokonywana jest przez pracownika na stanowisku kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego i
Inwestycji a w razie jego nieobecnoéci przez Zastepce Wojta i polega na okresleniu rodzaju,
akceptaciji i celowosci dokonywanych zakupdw, tym miedzy innymi w zakresie wydatkéw na:

a) zwigzanych budowg ,utrzymaniem (catorocznym) drég, placéw, przystankéw oraz o$wietlenia
ulicznego na terenie Gminy Bralin,

b) zwigzanych ze zuzyciem energii o$wietlenia ulicznego,

c) opracowanie dokumentéw planistycznych w tym planéw zagospodarowania przestrzennego,

d) optat urbanistycznych w tym zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami i wydawanymi przez
Referat RGI decyzjami administracyjnymi, )

e) realizowane inwestycje oraz prace przygotowawcze i nadzorcze zwiazane z inwestycjami.

14)ocena celowosci wydatkéw na zakupy dotyczgce wydatkow administracyjnych zwigzanych z
funkcjonowaniem Urzedu Stanu Cywilnego dokonywana jest przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego a
w razie jego nieobecnosci Sekretarza Gminy i polega na okresleniu rodzaju ,akceptacji i celowosci
dokonywanych zakupéw administracyjnych.

2.Pracownik witasciwy rzeczowo sktada swoj podpis na dowodzie stanowigcym podstawe dokonania
wydatku opierajgc sie na uzyskaniu potwierdzenia przez gtéwnego ksiegowego (Skarbnika Gminy), iz
zamierzone wydatki mieszczg sie w planie finansowym.

a)Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie i podpisanie
przez pracownika nastepujacej klauzuli :
Wydatek zgodny z planem finansowym ,

Klasyfikacja budzetowa

/ data i podpis pracownika/
b)Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Kierownicy Referatéw, pracownicy na samodzielnych
stanowiskach zamieszczajg i podpisuje klauzule:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

/ podpis i pieczatka imienna /
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3.Jedng z form wstepnej kontroli po otrzymaniem dokumentu, ktdry rodzi zobowigzanie jest forma pisemna
dokonania wstepnej oceny celowosci, ktérg okresla sig na odwrocie dokumencie.

4.Gtoéwny Ksiegowy (Skarbnik Gminy) dokonuje wstepnej kontroli wydatkow wedtug kryterium celowosci,
rzetelnosci, kompletnoéci oraz gospodarnosci a dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na
dowodzie poprzez umieszczenie i podpisanie nastepujgcej klauzuli :

Dokonano wstepnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym oraz kompletnosci
| rzetelnosci dokumentéw

/ podpis i pieczatka imienna /

5.Dokonanie przez gtéwnego ksiegowego (Skarbnika Gminy) kontroli, o ktérej] mowa w ust. 4
udokumentowane musi by¢ jego podpisem obok pracownika wiasciwego rzeczowo.

6.Ztozenie podpisu przez gtéwnego ksiegowego (Skarbnika Gminy) na dokumencie operacji gospodarcze;j
i finansowej, obok podpisu pracownika wiadciwego rzeczowo oznacza, ze:
a)nie zgtasza zastrzezern do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidtowosci tej operadiji i jej zgodnosci z prawem:;
b)nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentéw, dotyczacych tej operadii;
c)zobowigzania wynikajace z operagji mieszczg sig w planie finansowym Urzedu Gminy Bralin.

7.W razie ujawnienia nieprawidtowosci, gtéwny ksiggowy( Skarbnik Gminy) zwraca dokument wlasciwemu
rzeczowo pracownikowi w celu usuniecia nieprawidtowosci, a w razie ich nie usuniecia odmawia jego
podpisania.

8.0 odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gtowny ksiegowy (Skarbnik Gminy) zawiadamia
pisemnie Kierownika jednostki.

9.Kierownik jednostki —“Wojt Gminy wstrzymuje realizacje zakwestionowanej operacji albo wydaje w formie
ustnej badz pisemnej polecenie jej realizac;i.

§5

1.Wydatki ze srodkéw publicznych moga by¢ ponoszone na cele i w wysokosci ustalonych w planie
finansowym.

2.Wydatki dokonuje sie zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegoinych rodzajéw wydatkdw.

3.Wydatki ze $rodkéw publicznych powinny by¢ dokonywane:
a)w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktaddw oraz optymalnego doboru metod i $rodkow stuzacych osiagnieciu zatozonych celdw,
b)w sposob umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,
c)w wysokoéci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,
d)na ustugi, dostawy lub roboty budowlane przekraczajgce kwoty 14000 euro umowy zawiera sie na
zasadach okreslonych w przepisach ustawy o zaméwieniach publicznych.
e)na ustugi, dostawy lub roboty budowlane nie przekraczajgce kwoty 14000 euro umowy zawiera sie
na zasadach konkurencyjnych (zapytania ofertowego, rozpoznania i analizy lokalnego rynku, etc.)

§6

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

)
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2.Na dowodach ksiggowych wydatkéw do ktérych zawarto wczesniej umowy, porozumienia itp. nalezy
umiesci¢ adnotacje dotyczgcg zawartej umowy, porozumienia poprzez wskazanie jej numeru i daty
zawarcia.

§7

Osoby dokonujgce wstepnej kontroli obowigzane sg przechowywa¢ dokumentacje wstepnej kontroli
wydatkéw oraz sprawdza¢ dowody dokonania wydatkéw — oraz dokonywaé oceny prawidtowosci tej
operacji i jej zgodnoéci z prawem, co polega na ustaleniu rzetelnosci danych, celowosci, gospodarnoéci
operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach - i na dowdd przeprowadzania tej kontroli opatrywaé je
witasnorecznym podpisem i data.

§8

Osoby przeprowadzajgce wstepng kontroli tj. pracownicy wiasciwi rzeczowo dokonujg wydatkow w
zakresie przypisanym im w zarzgdzeniu, ponadto przy dokonywaniu wydatku kontaktujg sie z
kontrahentami i uzgadniajg konieczno$¢ poniesienia wydatku z Kierownikiem jednostki i Gtéwnym
Ksiegowym (Skarbnikiem Gminy).

§9

Przy wydatkowaniu srodkéw publicznych zalecang formg zaptaty jest przelewu na rachunek bankowy.
Dopuszczalna jest w uzasadnionych przypadkach po uzgodnieniu ustnym z Gtownym Ksiegowym
(Skarbnikiem Gminy ) zaptata zobowigzan i wydatkéw w formie gotowki.

§10

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy, Zastepcy Wéjta, Sekretarzowi Gminy,
Kierownikom Referatow i pracownikom na samodzielnych stanowiskach.

§ 11

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2013r.
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