
Zarzadzenie nr 34/09

Wójta Gminy Cewice

z dnia 17 czerwca 2009 roku

w sprawie: procedury kontroli wstepnej oceny celowosci zaciagania
zobowiazan i dokonywania wydatków srodków publicznych

Na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 200S r. o finansach publicznych( Dz.U.Nr 249 poz. 2104 z
póznozm. ) zarzadzam, co nastepuje:

§ l.

Wstepna ocena celowosci zaciagania zobowiazan i dokonywania wydatków zwana dalej "kontrola finansowa"
okresla zasady przebiegu wewnetrznej kontroligospodarki finansowej Urzedu Gminyw Cewicach.

§ 2.

Kontrola finansowa w Urzedzie Gminy przebiega w dwóch etapach:

1) kontrola wstepna - polega na sprawdzeniu celowosci dokonania przyszlego zdarzenia gospodarczego
(zakupu, uslugi) i sporzadzeniu dokumentu typu zamówienie, zapotrzebowanie, umowa wstepna, wniosek o
zaangazowanie.

2) kontrola biezaca - polega na badaniu legalnosci, rzetelnosci i prawidlowosci dokumentów stanowiacych
podstawe wydatkowania srodków finansowych.

§ 3.
kontrola wstepna

l.Kontrola wstepna winna byc dokonana przed podjeciem decyzji o reapzacji wydatku w tym: zakupu towaru,
uslugi lub robót budowlanych i ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dzialaniolY..
Obejmuje badanie umów, porozumien i innychdokumentów mogacych spowodowac powstanie zobowiazan.

2.Kazdy wydatek winien byc poprzedzony zlozeniem wniosku o zaangazowanie srodków budzetowych na dany
rodzaj wydatku przez pracownika bezposrednio realizujacego zadanie. Zapotrzebowanie sporzadzane jest
wedlug wzoru stanowiacego zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.

3. Instrukcja w sprawie zaangazowania srodków na wydatki budzetowe stanowi zalacznik Nr 2 do zarzadzenia.

4.Wniosek majacy byc podstawa wydatku sklada pracownikodpowiedzialnyza realizacje zadania pod wzgledem
merytorycznym.

S.Wniosek ten winien byc nastepnie sprawdzony pod wzgledem zgodnosci z ustawa prawo zamówien publicznych
i biezacym planem finansowym zadania, wykonaniem oraz stanem zaangazowania srodków przez
wyznaczonego pracownika.

6.Przed wyrazeniem ostatecznej zgody przez wójta nalezy uzyskac potwierdzenie, ze zobowiazania wynikajace z
wnioskowanego wydatku mieszcza sie w planie finansowym - czego dokonuje skarbnik gminy (lub osoba
przez niego upowazniona), wlasnorecznym podpisem z pieczatka imienna i data. Odmowa zlozenia podpisu
przez skarbnika gminy winna byc wyrazona pisemnie wraz z lJzas(jjnieniem (np. odmawiam podpisu w
zwiazkuz faktem, iz wydatek nie byl przewidzianyw planie finansowymjednostki).

7.Wniosekbedacy podstawa wydatku opracowany wedlug powyzszychwytycznychgromadzony jest w odrebnym
zbiorzew referacie budzetowym a kopie odbiera pracownikrealizujacyzadanie.

§ 4.
kontrola biezaca

l.Kazdy dokument zródlowy potwierdzajacy wydatek (faktura, rachunek, PK, nota) winien byc opisany przez



pracownika, który realizuje zadanie, wraz z dat~ wlasnorecznym czytelnym podpisem C i ewentualnie
pieczecia imienna). Opis winien zawierac informacje na temat przeznaczenia wydatku C w miare mozliwosci
jednoznacznie identyfikujace zdarzenie w miejscu i czasie), a w przypadku uslug, zakupu towarów lub robót
budowlanych równiez potwierdzenie ich wykonania lub dostarczenia oraz adnotacje o zastosowanym trybie
zamówienia publicznego z podstawa prawna.

2.Dokument stwierdzajacy operacje gospodarcza powinien byc równiez opisany w nastepujacy sposób, z
zastrzezeniempkt.3:
A."Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci, gospodarnosci i zgodnosci

z ustawa o zamówieniach publicznych"- opisutegodokonujepracownikupowaznionydo realizacji
zadania - opis winien byc opatrzony data oraz czytelnym podpisem C i ewentualnie z pieczatka imienna).

B."Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym" - opisu tego dokonuje pracownik
ksiegowosci wskazany przez skarbnika, potwierdzajac ten fakt podpisem czytelnym z data Ciewentualnie
pieczatka imienna).

c." Do wyplaty ze srodków " oraz dekretacje wlasciwa opisuje pracownik ksiegowosci
wskazany przez skarbnika, potwierdzajac ten fakt podpisem czytelnym z data Ciewentualnie pieczatka
imienna).

D. Zatwierdzam - adnotacjewypelnia skarbnik i wójt.

E." Akceptuje" - tylko w przypadku odmowy zlozenia podpisu przez skarbnika gminy. Operacja
gospodarcza wyrazona w dokumencie poddanym kontroli biezacej, co do którego skarbnik pisemnie wraz
z uzasadnieniem odmówil zlozenia podpisu, podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych po
zaakceptowaniu przez wójta lub osobe przez niego upowazniona.

3.W wyjatkowych sytuacjach dokumenty nietypowe, przy akceptacji wójta i skarbnika, moga byc opisane w
sposób odmienny niz w punkcie 2. W przypadkach tych powinno nastapic przynajmniej sprawdzenie
dokumentu pod wzgledem merytorycznym, formalno rachunkowym i zatwierdzenie przez wójta i skarbnika.

§ 5.

l.W razie ujawnienia w toku kontroli wstepnej nieprawidlowosci, kontrolujacy zwraca nieprawidlowe dokumenty
wlasciwym referatom z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupelnien.

2.W razie ujawnienia w toku kontroli biezacej nieprawidlowosci lub niekompletnosci, osoba odpowiedzialna za
kontrole podejmuje niezbedne kroki zmierzajace do usunieciatej nieprawidlowosci.

3.wydatek moze byc zrealizowanydopiero po dokonaniu jego opisu zgodnie z wytycznymi zawartymi w § 4 pkt 2
lub 3. W przypadku braku poszczególnych elementów opisu dokumentu stanowiacego podstawe wyplaty
srodków pienieznych - zabrania sie wyplaty srodków.

§ 6.

Traci moc Zarzadzenie Nr 83/05 Wójta Gminy Cewice z dnia 03.10.2005 r. w sprawie : procedury kontroli
wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan i dokonywania wydatków srodków publicznych.

§ 7.

Zarzadzeniewchodzi w zycie z dniem 17 czerwca 2009 roku.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 34/09
Wójta Gminy Cewice z dnia 17 czerwca 2009 r.

Cewice, dnia ....................................

Uednoslka organizacyjna)

WNIOSEK
O zaangazowanie srodków budzetowych Urzedu Gminy w Cewicach

obciazajacych plan finansowy wydatków na rok.

1. Zadanie: Nr Nazwa ........

Plan Wykonanie ..Laczne zaangazowanie.................................

Dz/Rozdz/§ Kwota Opis przeznaczenia Termin Uwagi Wójta lub
platnosci Skarbnika

2. Tryb udzielenia zamówienia publicznego.. ..........................................................................

.na podstawie art ...ust ....pkt. .ppkt .prawo zam. pub!.

3. Uzasadnienie celowosci dokonania wydatku w zwiazku z realizacja zadan jednostki: ............................

...............

.........................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................

...........................................................................................
(data i podpis czytelny wnioskodawcy- pracownika
odpowiedzialnego za realizacje zadania pod wzgledem
merytorycznym)

Tryb udzielenia zamówienia publicznego w zakresie
wnioskowanego wydatku jest zgodny z
ustawa Prawo zamówien publicznych:

Potwierdzam dane odnosnie wielkosci planu, wykonania
i lacznego zaangazowania srodków na dzien zlozenia
wniosku

.................................................................................. ...........................................................................................
(data i czytelny podpis pracownika
nadzorujacego zamówienia publiczne)

(data, czytelny podpis pracownika do spraw ksiegowania
lub innego upowaznionego przez Skarbnika)

Zobowiazania wynikajace z wnioskowanego
wydatku mieszcza sie w planie finansowym:

Wyrazam zgode:

................................................................... .............................................................................................
(Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona) (Wójt Gminy)



ZalacznikNr 2 do Zarzadzenia Nr 34/09
Wójta Gminy Cewice z dnia 17 czerwca 2009 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZAANGAZOWANIA SRODKÓW NA WYDATKI BUDZETOWE

I. INFORMACJE OGÓLNE

1. Przez zaangazowanie srodków na wydatki budzetowe nalezy rozumiec kazda czynnosc prawna, która w

przyszlosci moze powodowac wydatek budzetowy jednostki.

2. Podstawa ewidencji zaangazowania sa umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy o dostawe

towarów, robót i uslug, wydane decyzje administracyjne, przyznane nagrody jubileuszowe, nagrody dla

pracownikówwyplacanych z tworzonego w tym celu funduszu nagród, faktury, rachunki i inne dokumenty

zródlowe okreslone w instrukcji obiegu dokumentów, które dokumentuja drobne, jednorazowe wydatki oraz

inne dokumenty, na podstawie których kierownik jednostki tworzy zobowiazania dotyczace budzetu roku

biezacego lub przyszlego.

II. USTALANIE ZAANGAZOWANIA SRODKÓW NA WYDATKI BUDZETOWE

Zaangazowanie srodków na wydatki budzetowe ustala sie zgodnie z przyjetymi zasadami:

1. Ewidencja zaangazowania dotyczacego wynagrodzen i pochodnych (skladek ZUS i FP)

Na poczatku roku budzetowego ewidencjonuje sie wszystkie skladniki wynagrodzenia wynikajace z zawartych

umów, a w szczególnosci place zasadnicza, dodatek stazowy, dodatek funkcyjny, i inne elementy placy, platne w

danym roku. Zaangazowanie dotyczace ubezpieczenia spolecznego bedacego kosztami zakladu pracy

i Funduszu Pracy ewidencjonuje sie w sposób zgodny z ewidencja wynagrodzen.

2. Ewidencjazaangazowania na podstawie zawartych umów bez wskazania konkretnej kwoty.

W szczególnosci sa to zawierane umowy o dostawe energii cieplnej, elektrycznej, o odprowadzanie scieków,

o swiadczenie uslug telekomunikacyjnych i inne.

Ewidencje zaangazowania tego typu umów dokonuje sie sukcesywnie na podstawie otrzymywanych faktur,

jednak nie pózniej niz data sprzedazy wynikajaca z faktury.

Pozostale umowy, m.in. na dostawe materialów biurowych, zakup paliwa ewidencjonuje sie na podstawie

szacunkowej wartosci zamówienia w dniu zawarcia umowy.

3. Ewidencjazaangazowaniaw pozostalych przypadkach.

drobne, jednorazowe wydatki dotyczace dostaw i uslug nieobjete wczesniej zawartymi umowami

ewidencjonuje sie na podstawie otrzymanych faktur, rachunków, jednak nie pózniej niz data sprzedazy

wynikajaca z faktury.

odpis na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych ewidencjonuje sie na poczatku roku budzetowego na

podstawie obliczen zgodnymi z przepisami ustawy o Zakladowym Funduszu Swiadczen Socjalnych

(zaangazowanie powinno byc równe wysokosci kwoty planowanej w § 4440). .
dostawe rqbót, towarów i uslug objetych wczesniej zawartymi umowami ze wskazaniem kwoty

ewidencjonuje sie w dniu zawarcia umowy.

dotacje podmiotowe udzielane z budzetu, dotacje na podstawie porozumien oraz dotacje dla organizacji

pozarzadowychewidencjonuje sie na poczatku roku budzetowego do kwoty ujetej w planie finansowym.



pozostale wydatki, typu: prowizje bankowe, odsetki od zaciagnietych kredytów i pozyczek, diety soltysów i

radnych, ubezpieczenia mienia gminnego, skladki na PFRON,podatki ewidencjonuje sie na poczatku roku

budzetowego do kwoty ujetej w planie finansowym.

w ciagu roku budzetowego dokonuje sie

z aneksów do umowy, zmiany decyzji i innych przyczyn.

korekt wartosci zaangazowania wyniklych

4. W przypadku umów wieloletnich, w zaangazowaniu wydatków budzetowych biezacego roku ujmuje sie tylko

kwoty obciazajace budzet danego roku (kwote obciazajaca lata nastepne ujmuje sie w zaangazowaniu na lata

przyszle).

III. EWIDENCJA KSIEGOWA ZAANGAZOWANIA SRODKÓW NA WYDATKI BUDZETOWE

1. Do ewidencji prawnego zaangazowania srodków budzetowych sluza konta pozabilansowe:

998 - "Zaangazowanie wydatków budzetowych roku biezacego",

999 - "Zaangazowanie wydatków budzetowych przyszlych lat".

Do kont 998 i 999 nalezy prowadzic ewidencje szczególowa wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej.

2. Konto 998 - "Zaangazowanie wydatków budzetowych roku biezacego"

Typowe zapisy strony Ma

niezaplacone zobowiazania z roku poprzedniego, które wynikaja z ksiag rachunkowych

i sprawozdan na dzien 31 grudnia.

zaangazowanie z lat poprzednich dotyczace danego roku budzetowego przeksiegowane

z konta 999.

zobowiazania wynikajace z zawartych umów o dostawy, roboty i uslugi, których termin platnosci przypada na

dany rok budzetowy.

zobowiazania wynikajace z wydanych decyzji i innych postanowien z terminem platnosci

w danym roku budzetowym.

zobowiazania wobec pracowników wynikajace z zawartych umów, platne do 31 grudnia danego roku.

naliczone zobowiazania z tytulu pochodnych od wynagrodzen wymagalne w danym roku budzetowym.

zwiekszenie lub zmniejszenie (zapis minusowy) uprzednio zaksiegowanego zaangazowania wydatków danego

roku budzetowego w wyniku aneksu do umowy lub zmiany decyzji,

zaangazowanie w wysoko~ci dokonanych wydatków na podstawie zawartych umów bez I(Vskazania

konkretnej kwoty.

zaangazowanie w wysokosci dokonanych wydatków dotyczacych dostaw i uslug nieobj~tych wczesniej

zawartymi umowami.

zaangazowanie odpisu na ZFSS.



Typowe zapisy strony Wn

Równowartosc sfinansowanych wydatków budzetowych wedlug sprawozdania Rb-28S na 31 grudnia danego

roku.

Ujete na koncie 998 po stronie Ma zaangazowanie wydatków budzetowych wykazuje sie

w kwartalnych sprawozdaniach Rb-28S. Suma wykazywanego w nich zaangazowania nie moze byc mniejsza od

sumy wydatków wykonanych i wystepujacych na koniec okresu zobowiazan oraz nie moze byc wyzsza od

zatwierdzonego planu finansowego.

3. Konto 999 - "Zaangazowanie wydatków budzetowych przyszlychlat"

Typowe zapisy strony Ma

zobowiazania wynikajace z zawartych umów o dostawy, roboty i uslugi, których termin platnosci przypada w

przyszlych latach.

zobowiazania wynikajace z wydanych decyzji i innych postanowien, których termin platnosci przypada w

przyszlych latach.

Typowe zapisy strony Wn

Równowartosc zaangazowanych wydatków zaewidencjonowanych w latach poprzednich, które przechodza do

zaangazowania wydatków roku biezacego (ksiegowanie na poczatku nastepnego roku budzetowego).

:.'


