Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0152/2 /2006
Wajta Gminy Psary

z dnia 25 stycznia 2006 1.

Procedura
badania prawidlowosci dokonywania wydatkow

ze Srodkow publicznych

Procedure badania prawidiowosci dokonywania wydatkow z $rodkéw publicznych opracowano
na podstawie przepisow ogélnie obowiazujacych, a w szczegdlnosci na podstawie:
1. Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. 0 rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. Nr 76, poz.694
z pozn. zm)
2. Ustawy z dnia 26 listopada 1998r. 0 finansach publicznych ( tekst jednolity Dz. U. Nr 15,
poz. 148 z péin. zm.)

§1

Badanie prawidlowosci dokonywania wydatkéw ze srodkow publicznych odbywa si¢ wedtug
okreslonych typowych kryteriéw, do ktdérych nalezy zaliczy€ :

1) legalnosé czyli zgodnost z obowigzujacymi przepisami ustawowymi.

2} gospodarnos¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych i finansowych z
punktu widzenia racjonalnosei, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji, a
nastepnie ich realizacji; gospodarowanie aktywami jednostki, ktére umozliwia uzyskanie
przy najnizszych nakltadach optymalnych efektow,

3) celowos¢ — zapewniajgca eliminacje dziatar niekorzystnych i zbgdnych z punktu widzenia
intereséw jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie , czy $rodki finansowe zostaty

wydatkowane zgodnie z ustalonym przeznaczeniem, okreslonym w planie finansowym.
§2
Legalno$é, celowo$c i gospodarnosé wydatkéw zwiazanych z wyjazdami stuzbowymi:

a) pracownikow Urzedu Gminy - ocenia Sekretarz Gminy, a w razie jego nieobecnosei Wojt

Gminy,
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¢) radnych - ocenia Przewodniczacy Rady Gminy, a w razie jego nieobecnosct
Wiceprzewodniczacy Rady Gminy,
d) Wéjta - ocenia Przewodniczacy Rady Gminy, a w razie jego nieobecnosci

Wiceprzewodniczacy Rady Gminy.

§3

Sekretarz Gminy dokonuje wstepnej oceny le galnosci, celowosci i gospodarnosci wydatkéw na

biezacy dziatalno$é Urzgdu w zakresie wydatkow na zakup materiatow biurowych,

eksploatacyjnych , konserwacjg sprzgtu oraz wszystkich wydatkéw zwiazanych z

funkcjonowaniem i utrzymaniem budynku urzedu,

. Dla dokonania prawidtowej oceny wydatkow Sekretarz Gminy:

a) zbiera potrzebne informacje dotyczace kosztéw zamierzonych dziatari i stopnia ich
uzytecznosci,

b) na podstawie zebranych informacji, okresla alternatywne linie dziatania,

c) wybiera rozwigzanie pozwalajace na zminimalizowanie potrzebnych wydatkow przy
maksymalizacji efektow, uwzgledniajac jakos¢ produktéw i ustug wymagang dla realizacji
celow jednostki.

. Przy wydatkach Sekretarz Gminy dokonuje oceny wydatkéw w formie pisemne;j.

§4

. Wstepnej oceny pozostalych wydatkow oraz wydatkow dotyczacych ustug remontowych
wykonywanych w budynku zajmowanym przez Urzad Gminy w zakresie celowosci i
gospodarnosci dokonuje Zastgpca Wojta, a w czasie jego nieobecnosci Sekretarz Gminy , z tym
ze:

a) w zakresie wydatkow dotyczacych ustug remontowych w budynkach i obiektach
stanowigcych wiasno§é gminy, a zajmowanych przez najemcow lub dzierzawcoéw, oraz
wydatkow zwiazanych z gospodarka gruntami i nieruchomoséciami przedstawia
podinspektor ds. gospodarki mieniem komunalnym i gospodarki nieruchomosciami.

b) w zakresie wydatkow na inwestycjach gminnych propozycj¢ oceny wydatkéw przedstawia

podinspektor ds. inwestycji i remontow,



¢) w zakresie wydatkéw zwigzanych z budowa , przebudowa lub modernizacja drég gminnych
przedstawia inspektor ds. rozliczen materialowych prowadzonych inwestycji i remontow,
utrzymania drég oraz gospodarki komunalnej ,

d) w zakresie pozostatych wydatkow przedstawiajg : zastgpea kierownika USC, inspektor ds.
ewidencji gospodarczej i spraw gospodarczych Urzedu Gminy.

2. Propozycje oceny wydatkéw w zakresie celowosci i gospodarnosci powinny zawieraé:

a) zestawienie z zebranych informagcji,

b) ich analizg,

c) okreslenie alternatywnych linii dziatania,

d) wskazanie zalecanego rozwiazania.

§5

1. Kontroli wydatkéw w zakresie ich zgodnosci z planami finansowymi dokonuje skarbnik gminy,
poprzez ztozenie podpisu na dokumencie wstepnej oceny wydatkow, przygotowanym przez
osoby wymienione w § 31 § 4. Skarbnik Gminy dokonuje kontroli pozostatych dokumentow
dotyczacych danej operacji w zakresie kompletnosci oraz formalno - rachunkowej ich
rzetelnosci i prawidtowosci, sprawdzenia ich pod wzgledem merytorycznym i zgodnosci z
prawem przez odpowiedzialnych pracownikéw, zgodnosci z planem finansowym i mozliwosci
sfinansowania dokumentowanej operacji. Na dowéd kontroli opatruje dokument
wlasnorecznym podpisem.

2. Osoby wymienione w § 3 i 4 obowiazane sg przechowywaé dokumentacj¢ wstepnej oceny
wydatkéw oraz sprawdzaé dowody dokonania wydatkéw - pod wzglgdem zgodnosci z prawem
i merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci danych, celowosci, gospodamoscei operacji
gospodarczych wyrazonych w dowodach - i na dowdd przeprowadzania tej kontroli opatrywacd
je wlasnorgeznym podpisem.

3. Radca prawny opiniuje projekty wszystkich uméw i porozumien zawieranych przez Urzad

Gminy Psary.
§ 6.

Przekazywanie $rodkéw na utrzymanie biezace jednostek budzetowych dokonywane jest na
podstawie pisemnych zapotrzebowarn jednostek budzetowych okreslajacych wysokos$¢ srodkow
niezbednych do pokrycia wydatkow.



Kontroli wydatkéw w zakresie ich zgodnosci z planem finansowym dokonuje kazdorazowo
ksiegowy jednostki. Na dowod kontroli opatruje dokument wlasnorgcznym podpisem.
Przelew érodkéw na konta bankowe jednostek dokonywany jest po uzyskaniu pisemnej aprobaty

Skarbnika Gminy na przediozonym przez ksiggowego jednostki zapotrzebowaniu.




