ZARZADZENIE Nr 64/2007
Burmistrza Opoczna z dnia 30 kwietnia 2007

W sprawie gospodarowania Srodkami publicznymi pod wzglgdem legalnosci,
gospodarnosci i celowosci.

Na podstawie art.. 47 ustawy z dnia 30.06.2005 r. o finansach publicznych (Dz.U Nr
249 poz 2104 z p6Zn. zm.) ustalam co nastepuje:

&1

Zarzadzenie reguluje:
1. procedury kontroli wydatkéw dokonywanych ze srodkéw publicznych w tym
zgodnosci z planem finansowym,
2. zasady wstepnej oceny celowosci wydatkow ponoszonych w zwiazku z realizacja
zadan, w tym wydatkow na koszty funkcjonowania jednostki,
3. sposob wykorzystania wynikéw kontroli, o ktorym mowa w pkt. 11 2.

&2

Ilekro¢ z zarzadzeniu jest mowa o kontroli pod wzgledem:

1. legalnoS$ci- nalezy przez to rozumie¢ kontrole dokumentu obrazujacego kontrole
operacji lub dziatanie gospodarcze zgodne z obowigzujacymi kierunkami dziatalnosci
oraz z obowigzujacymi przepisami, a w szczegolnosci plany finansowe, przepisy
prawne, instrukcje wewnetrzne oraz zlecen i ustalonych warunkéw realizacji uméw.

2. celowosci- nalezy przez to rozumie¢ kontrole dokumentu polegajaca na badaniu
dokumentéw pod wzgledem podejmowania decyzji, badZ zamierzonych operacji
pociagajacych za soba skutki finansowe.

3. gospodarnosci — nalezy przez to rozumie¢ kontrolg polegajaca na dokonaniu analizy i
oceny wszelkich dokumentow z ktérych moga wyptynaé wnioski o wyznaczeniu
zachowania nalezytej starannosci w zakresie wydatkow Srodkéw pod wzgledem
oszezednosci 1 wyboru najkorzystniejszej oferty.

4. o wewnetrznej kontroli administracyjnej — nalezy przez to rozumieé ogdt metod
stosowanych w sposob syntetyczny dla ochrony wiasnosci mienia, zwigkszania
efektywnos$ci dziatania i postgpowania przez osoby odpowiedzialne ustalonych zasad
wykonywania powierzonych ich czynnosci na odcinku dziatalnosci gospodarczej i
finansowej.

&3

Szczegotowe zasady funkcjonowania systemu wewnetrznej kontroli administracyjnej
wydatkéw stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

&4

Traci moc Zarzadzenie Nr 56 z dnia 03.12.2002 r w sprawie gospodarowania Srodkami
publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci.

&S5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1-go stycznia
2007 roku.



Zatacznik Nr 1
Do zarzadzenia Nr 64/2007 z dnia 30.04.2007

Szczegotowe zasady gospodarowania srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,
gospodarnoscei i celowosci.
L. Procedura kontroli wstepnej celowosci, gospodarnosci i legalnosci dokonywanych
wydatkow.

1. Szczegdtowy system funkcjonowania wstepnej kontroli celowosci wydatkow
srodkéw wynika z ustalonych ponizej zasad dokumentowania wszelkich
operacji gospodarczych i finansowych.

1.1. Wszelkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane prawidtowymi
dowodami zZrodtowymi w sposob kompletny, a pracownik koordynujacy
zadanie zobowigzany jest do zamieszczenia na tych dokumentach adnotacji
,wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowosci, gospodarczym i
legalnym™.

1.2. Czynnosci, o ktorych mowa w pkt. 1.1. dokonuja wyznaczeni pracownicy do
podpisywania dokumentéw ksiegowych pod wzglgdem merytorycznym i
zgodnosci z ustawg o zamdwieniach publicznych w ustalonej i wprowadzonej
w zycie instrukcji obiegu dokumentow ksiggowych.

1.3. Kontrolg biezaca wydatkdw dokonywanych ze srodkéw publicznych pod
wzgledem zgodnosci z planem ustala si¢ poprzez zamieszczenie klauzuli na
dowodzie ksiggowym stanowiacych podstawe do dokonywania wydatku przez
pracownikow upowaznionych w instrukcji obiegu i kontroli dowodéw
ksiggowych, o ktérych jest mowa w pkt. 1.2 o nastepujacej tresci "wydatek
podlega ujeciu w ksiggach rachunkow i miesci si¢ w planie finansowym
zadan(jednostki).

1.4. W przypadku ustalenia przez osobg upowazniong do dokonywania kontroli o
ktérej mowa w pkt. 1.3., ze dany wydatek nie miesci sie w planie
finansowym(jednostki). Osoba ta powiadamia gléwnego ksiggowego
jednostki, ktéry na t¢ okolicznos¢ spisuje notatke stuzbows, jednoczesnie
powiadamia kierownika jednostki.

1L Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkéw ponoszonych w zwiazku z realizacja
zadan, w tym wydatkéw na koszty funkcjonowania jednostki.
1.1. Wstepna ocena celowosci wydatkéw sprawowana jest przez Skarbnika, ktéra polega
na:
a. wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z ustalonym
zatozeniami okreslonymi w art. 28a ustawy
b. sprawdzeniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych
przez jednostke
¢. przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych w zakresie dokonywanych
wydatkéw.
1.2. Dowodem dokonania kontroli celowosci wydatkéw jest ztozenie podpisu przez
Skarbnika tych operacji(finansowych, gospodarczych)
1.3. Ztozenie podpisu przez Skarbnika na dokumencie oznacza, ze:
a. sprawdzil, iz wydatek( operacja finansowa) zostat uznany przez wlasciwych rzeczowo
pracownikow za prawidtowy pod wzgledem celowosci i gospodarnosci
b. sprawdzil, iz umowy cywilno-prawne rodzace skutki finansowo-zobowiazaniowe sa
uprzednio sprawdzone pod wzgledem legalnym przez Radcg Prawnego
¢. nie zglasza zastrzezen w zakresie celowosci, gospodarnosci 1 legalnosci do
dokumentu, w ktérym dana operacja finansowa(wydatek) zostata ujeta.

1.4. Skarbnik przeprowadzajac kontrole wstgpna, biezaca i nastgpna ma prawa zadaé od
innych stuzb jednostki.



a. udzielania w formie ustnej i pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez
udostepniania do wgladu dokumentoéw i wyliczen uzasadnionych dokonana wstgpna
oceng celowosci 1 gospodarno$ci wydatkow

b. usunigcia w wyznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidlowosci.

1.5. Oceng celowosci wydatkdéw zwiazanych z funkcjonowaniem jednostki w zakresie
wynagrodzen dokonuje Sekretarz Miasta i dotyczy wynagrodzen wynikajacych z
umowy zlecenia i umowy ze stosunku pracy.

1.6. Ocena celowosci, o ktorej mowa w pkt.1.5. w szczegdlnosci polega na:

a. stwierdzeniu, ze jednostka posiada aktualny regulamin organizacyjny i aktualng
strukture organizacyjng wynikajaca z obsady etatowe;j

b. stwierdzeniu, ze z pracownikami jednostki nie s3 zawarte umowy(zlecenia, o dzielo)
w zakresie obowiazkéw wynikajacych z umowy ze stosunku pracy

c. czy, obsada etatowa przewidziana w regulaminie organizacyjnym znajduje odbicie w
stanie faktycznym zatrudnienia

d. czy, wynagrodzenia ustalone dla pracownikdéw sa unormowane w granicach
okre$lonych wedlug przepiséw prawa obowiazujacego w tym zakresie.

1.7. Dowodem sprawdzenia dokumentéw zwiagzanych z kontrola, o ktérej w pkt.1.6. jest
umieszczanie podpisu na kopii tych dokumentéw przez wyznaczonego pracownika.

1.8. Wstepna oceng celowosci wydatkéw administracyjno-rzeczowych jednostki dokonuje
naczelnik wydziatu merytorycznego, ktéra polega na sprawdzeniu czy:

a. Wydatek, charakter wymierny i uzasadniony do przydatnosci w funkcjonowaniu
jednostki
b. Czy, dokonano analizy (kalkulacji) kosztow i wyznaczen uzasadniajacych, ze wydatek
jest niezbedny 1 ustalony w sposéb oszczgdny i gospodarny.
1.9. Na dowod dokonania oceny, o ktérej mowa w pkt. 1.8. pracownik wyznaczony
zamieszcza swoj podpis na dowodzie stanowiacym podstawe dokonania wydatku.

III.  Sposéb wykorzystania wynikéw oceny i kontroli, o ktérych mowa w pkt. 11 II.

1. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w ramach prowadzonej kontroli
wydatkéw przez Skarbnika, o ktorych mowa w pkt. 1.3., Skarbnik
zobowigzany jest o tym fakcie zawiadomi¢ Burmistrza w formie ustnej lub
pisemnej

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 w przypadku stwierdzenia naruszenia
prawa (istotnie lub nieistotnie) podlega zaopiniowaniu przez Radc¢ Prawnego

3. W przypadku stwierdzenia istotnego naruszenia prawa potwierdzonego w
opinii pisemnej przez Radce¢ Prawnego, sprawa podlega przedlozeniu
Burmistrzowi w celu podj¢cia decyzji.




