Zarzadzenie Nr 163
Burmistrza Miasta i Gminy Nowy Dwor Gdanski
z dnia 22 listopada 2007 r,

w sprawie ustalenia procedur kontroli oraz przeprowadzania wstepnej oceny celowosci
zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow.

Na podstawie art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca 20051 1. o finansach publicznych ( t). Dz. U. z
2005r. Nr 249 poz. 2104 z pézn. zm.) ustala si¢g, co nastepuje:

§l.

Wprowadza si¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Nowy Dwoér Gdanski jednolite procedury
kontroli oraz przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw okreslone w Zalgezniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia .

§3

Traci moe Zarzadzenie 418/2005 z dnia 17 marca 20051.

BURMNKSTRZ

",
-,

Tadeusz Studzinski



Zatgeznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr 163
Burmistrza Miasta i Gminy Nowy Dwor Gd.

dnia 22 listopada 2007r..

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne.

§1.

1. Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw
obejmuje obowiazki w zakresie sprawdzania projektow umoéw, zamowiefi 1 innych
dokumentdow.

2. Celem kontroli jest:

1) zapewnienie pelnej realizacji zada w terminach regulowanych odrebnymi przepisami i
harmonogramem wydatkow oraz dokonywanie wydatkoéw w granicach kwot okreslonych w
planie finansowym,

2) zapobieganie nieprawidlowym dzialaniom poprzez sprawdzanie, czy zamierzone
czynnosci sa zgodne z kryteriami:

a) legalnoscet,

b) rzetelnosci,

c) celowoscel,

d) gospodarnosci,

e) sprawnosci organizacji.

Rozdzial 2

Wstepna ocena celowoSci zaciggania zobowigzan finansowych oraz procedura jej
kontroli.

§2.

Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowiazan finansowych stanowi element
poprzedzajacy przygotowanie do podjgcia decyzji o zawarciu umow lub udzielenie zlecen
angazujacych $rodki publiczne i polega na kontroli merytorycznej realizowanej poprzez:
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1) analize potrzeb i rezultatéw wezesniejszych dziatan,
2) okreslenie szacunkowej wysokosci wydatku,
3) badanic projektéw dokument6éw i umoéw skutkujacyeh zaciggnigciem zobowigzan,

4) sprawdzenie zgodnoéci z planem finansowym z réwnoczesnym potwierdzeniem
posiadania srodkéw na ich pokrycie zgodnie z Zarzadzeniem Nr 373/2004 z dnia 9 grudnia

2004r.

§ 3.
Wstepna ocena, o ktérej mowa w § 2 pkt 1-3, realizowana jest przez pracownika
wystepujacego z wnioskiem.
§4.

Sprawdzenie zgodnosci z planem finansowym 1 potwierdzenie posiadania $rodkéw na
pokrycie planowanych zobowiazan dokonywane jest przez Skarbnika Gminy lub jego

zastepce.

§ 5.

Burmistrz Miasta i Gminy jub osoba przez niego upowazniona dokonuje wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowiazan oraz przeprowadza kontrolg jej wykonania przez osoby
wymienione w § 3 - 4.

§ 6.

Osoby wykonujace wstgpna oceng, o ktorej mowa w § 2 oraz przeprowadzajace kontrolg jej
wykonania potwierdzaja dokonanie tych czynnosci w formie podpisu na wniosku.

Rozdzial 3

Wstepna ocena celowosei dokonywania wydatkéw oraz procedura jej kontroli.

§7.

Wstepna ocena celowosci dokonania wydatkow polega na analizie dokumentow pod kgtem
merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.

§8.

Kontrola merytoryczna polega na:



1) sprawdzeniu zgodnosci przedmiotu zaméwienia z umowa lub wnioskiem, w szczegdlnosci
co do terminu, ceny 1 jakosci,

2) potwierdzeniu odbioru dostawy lub éwiadczenia ustug na dokumencie zrédiowym.

§9.

Kossrola merytoryczna dokonywania wydatkow realizowana jest przez pracownika i
kSesownika referatu wystepujacego z wnioskiem o zaangazowanie srodkow publicznych.

§ 10.

Jesli do potwierdzenia odbioru dostawy lub $wiadczenia ustug upowazniony jest inny referat
niz wystepujacy z wnioskiem, kontrola merytoryczna realizowana jest przez pracownika i
Kierownika upowaznionego Referatu.

§11.

Wiasciwe referaty stwierdzaja przeprowadzenie kontroli merytorycznej umieszczajac na
dokumencie zrodtowym klauzule: "Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym. Wydatek
zgodny z zawartg umowa z dnia ..... 1 wnioskiem o zaangazowanie $rodkéw publicznych nr

.." Klauzule podpisuje pracownik wystepujacy z wnioskiem, kierownik referatu , wpisujac
tez date ziozenia podpisu.

§ 12.

Jezeli Kierownik Referatu zostal imiennie upowazniony przez Burmistrza do podejmowania
decyzji lub zaciagania zobowiazan finansowych wynikajacych z realizacji planu finansowego
Skarbnik gminy , przeprowadza wstgpna oceng celowosci dokonywania wydatkow i
umieszcza na dokumencie ztédtowym oprocz klauzuli, o ktérej mowa w § 11, nastgpujacy
zapis: "z upowaznienia Burmistrza " z podaniem swojego imienia i nazwiska oraz stanowiska
stuzbowego.

§ 13.

Do sprawdzonego merytorycznie dokumentu zrédtowego (co powinno nastapi¢ bezposrednio
po otrzymaniu dokumentu) wiasciwy referat dofacza zataczniki (np.: zamdéwienie ), a
nastepnie catoéé¢ dokumentacji przekazuje niezwlocznie do Referatu budzetowo-ksiggowego
w celu przeprowadzenia kontroli pod wzglgdem formalnym i rachunkowym.

§ 14.

Pracownik referatu budzetowo-ksiggowego , podpisujac dokumenty zrodlowe, stwierdza ich
poprawno$é pod wzgledem formalno-rachunkowym umieszczajac klauzulg: ,,Sprawdzono
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pod wzgledem formalnym i rachunkowym" oraz datg i podpis. Nastepnie skarbnik gminy lub
osoba zastgpujaca stwierdza zgodnoéé wydatku z planem finansowym oraz posiadanie
érodkéw finansowych na pokrycie wydatku, umieszezajac klauzulg: ,,Zatwierdzono do
wyplaty ze §rodk6w podajac dziat , rozdziat , § oraz kwotg wyplaty . Dokument
przedkladany jest do zatwierdzenia Burmistrzowi lub Z-cy Burmistrza.

§ 15.

Skarbnik gminy lub osoba go zastepujaca , w razie zastrzezen do przeprowadzonej kontroli
merytorycznej lub watpliwosci w zakresie rzetelnosci i kompletnosci dokumentacji, zwraca
dokumenty do referatu realizujacego operaci¢, z zadaniem udzielenia wyjasnien w terminie 3
dni.

§ 16.

Burmistrz Miasta i Gminy lub jego zastepca , z zastrzezeniem § 12, dokonuje wstgpnej oceny
celowodci dokonywania wydatkéw oraz przeprowadza kontrolg jej wykonania przez osoby
wymienione w § 9-10 i § 14 umieszczajac na dokumencie Zrédlowym podpis.




