Zarzadzenie Nr 012011
Starosty Chodzieskiego
z dnia 30 grudnia 2011 r.

w sprawie ustalenia procedur przeprowadzania wstepnej oceny celowosci
zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze S$rodkéw
publicznych

Na podstawie art. 10 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z poézn. zm.), art. 35 ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1592 z posn. zm.) oraz art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Ilekroé¢ w zarzgdzeniu jest mowa 0.

1) Starostwie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Chodziezy,

2) wydzialach — nalezy przez to rozumie¢ komérki organizacyjne Starostwa wymienione
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Chodziezy,

3) osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumieé osobe wykonujgea okreslone zadanie
przypisane jej w opisie stanowiska pracy lub na podstawie szczegélowego
upowaznienia,

4) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Staroste lub osobg przez niego
upowazniona,

5) Sekretarzu Powiatu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Powiatu, a w czasie jego
nieobecnogci osobe upowaznions,

6) Skarbniku Powiatu — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Powiatu, a w czasie jego
nieobecnoéci osobe upowazniona,

7) gtownym ksiggowym — nalezy przez to rozumieé osobe zajmujaca stanowisko
Kierownika Wydziatu Finansow, a w czasie jej nieobecnosci osobg upowazniona,

8) kierownikach wydziatléw — nalezy przez to rozumieé osoby kierujgce komérkami
organizacyjnymi Starostwa wymienionymi w pkt. 1 oraz oscby zajmujace
samodzielne stanowiska, a w czasie ich nieobecnodci osoby upowaznione,

9) planie finansowym -— mnalezy przez to rozumieé wycinek zatwierdzonego przez
kierownika jednostki planu finansowego Starostwa w zakresie, w jakim kierownicy
wydzialéw ponosza odpowiedzialnos¢ za jego realizacjg,

10)umowie — nalezy przez to rozumieé umowe, porozumienie, zlecenie lub inny
dokument, w ktérym nastepuje zaciagnigcie zobowiazan finansowych.



§2

Wstepna ocena celowosci zaciagania zobowigzai finansowych, ktorych konsekwencja
jest dokonanie wydatkow ze érodkéw publicznych obejmuje obowiazki w zakresie
sprawdzania projektGéw uméw przez upowaznione osoby.

Wstepna ocena celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow

prowadzona jest od momentu zgloszenia potrzeby wydatkowania Srodkow publicznych

w formie wniosku lub propozycji do momentu podjecia decyzji przez kierownika

jednostki.

Zadna czynno$¢ powodujaca skutki finansowe nie moze by¢ podjgta lub dokonana bez

decyzji kierownika jednostki.

Celem wstepnej oceny zaciagania zobowiazan jest zapewnienie pelnej kontroli realizacji

zadan w terminach regulowanych odrebnymi przepisami oraz dokonywanie wydatkow

w granicach kwot okreslonych w planach finansowych, a takze zapobieganie

nieprawidtowym dziataniom poprzez sprawdzanie, czy zamierzone czynnoéci sa zgodne

z kryteriami:

1) legalnosei — . sprawdzanie zgodnosci dzialan z obowiazujgcymi w danym czasie
przepisami prawa, w tym procedurami wewnetrznymi,

2) rzetelnosci — {j. staranme, sumienne i terminowe wypelnianie obowigzkow,
dokumentowanie  okreslonych  dziafan jub standéw faktycznych zgodnie
7z rzeczywistoscig, W wymaganych terminach,

3) celowosci — tj. sprawdzanie czy prowadzone dzialania sg zgodne z celami i zadaniami
jednostki, wynikajacymi z zatwierdzonych planéw dziatalnodci oraz aktami
administracyjnymi, umowarmi itp.,

4) gospodarnodei — 1. zapewnienie wykorzystania dostepnych srodkéw w sposob
oszczedny, wydajny i efektywny oraz zapobieganie wystapieniu szkod, a w przypadku
ich wystapienia, ograniczenie skutkow tych szkod.

§3

Wstepna ocena celowoscl zaciggania zobowigzai finansowych stanowi element

poprzedzajgcy przygotowanie do podjecia decyzji o zawarciu uméw lub udzieleniu

zleceri angazujacych srodki publiczne i polega na kontroli merytoryczne] realizowanej

poprzez:

1) analiz¢ potrzeb zwiazanych z realizacig zadafi przez wydzialy Starostwa oraZ
rezultatéw wezesniejszych dzialan,

2) okreslenie szacunkowej wysokoscel wydatku,

3) badanie projektow dokumentéw i umoéw skutkujgcych zaciagnieciem zobowigzan,
w tym dokonywanie sprawdzenia prawidtowosci wystawienia dokumentu,

4) sprawdzenie zgodnoéci z planem finansowym (czy zadanie moze by¢ wykonane przy
pomocy srodkéw, ujetych w planie finansowym danego wydziahi).

Wstepna ocena, 0 ktérej mowa w ust. 1, realizowana jest przez kierownikéw wydzialow,

zgodnie z zasadami okreslonymi odrgbnym zarzadzeniem Starosty w sprawie zaméwien

publicznych do 14 tysigey euro.
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§4

O ile wyniki wstepnej kontroli nie budza zastrzezen, kierownik wydzialu sporzadza
projekt umowy na wykonanie zadania, przewidzianego w planie finansowym danego
wydzialu Starostwa. Na odwrocie umowy podaje klasyfikacje budzetowa planu
finansowego oraz kwote kiéra zaangazowano (z podzialem na poszczegdlne lata).
Umowa powinna zawiera¢ numer sprawy, zgodnie 7z instrukcjg kancelaryjna.

Za merytoryczne przygotowanie umowy odpowiadaja kierownicy wydzialow.
Zobowigzania okreélone umowa nie moga przekroczyé kwoty ujetej w planie
finansowym na realizacje danego zadania lub limitéw wydatkéw w poszczegdlnych
latach ujgtych w Wieloletniej Prognozie Finansowe;.

W przypadku gdy do zawarcia umowy zastosowanie maja przepisy = ustawy
0 zamowieniach publicznych — tj. w stosunku do zamdwien powyzej wyrazonej
w zlotych réwnowartosei kwoty 14 tysigey euro - umowa moze byé zawarta wylgeznie po
przeprowadzeniu postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego w trybie i na
zasadach, o ktérych mowa w ustawie prawo zamowien publicznych.

Whniosek o rozpoczecie postgpowania o zaméwienie publiczne kierowany do Wydziatu
Architektury, Budownictwa, Inwestycji 1 Zamdwien Publicznych podlega kontroli
wstepnej przez Sekretarza Powiatu, gléwnego ksiegowego, Kierownika Wydziatu
Planowania 1 Sprawozdawczo$ci Budzetowe] (celem zabezpieczenia Srodkow
pienieznych na realizacje zadania w prognozie przeplywdéw srodkow budzetowych) oraz
Skarbnika Powiatu.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 4, powinien zawiera¢ gldwne warunki umowy
z przysztym wykonawcg, ktore nalezy zamieécié w Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamédwienia lub do wniosku nalezy dotaczyé projekt umowy. Dolaczony projekt umowy
podlega kontroli wstepnej przez Sekretarza Powiatu i gtdwnego ksiggowego.

§ 5

Tresé projelktu umowy pod wzgledem formalno — prawnym podlega zaopiniowaniu przez
Zespol Radcoéw Prawnych (jest to warunek umozliwiajgey realizacje czynnosci prawne;).
Umowa przed jej zawarciem podlega kontroli przez:

1) Sekretarza Powiatu — pod wzgledem zachowania procedur okreslonych niniejszym
zarzadzeniem, jak rdwniez innymi zarzgdzeniami Starosty oraz obowigzujgcymi
w sprawie uchwatami,

2) gtownego ksiegowego — dokonuje wstepnej kontroli zgodnosei operacji gospodarczej
i finansowej z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w ramach rocznego planu
finansowego,

3) Skarbnika Powiatu — w zakresie zacigganych zobowigzan ponad plan finansowy
danego roku budzetowego.

Podpis glownego ksiegowego na odwrocie umowy réwniez oznacza, ze zabezpieczy

srodki na jej zaplacenie po otrzymaniu dokumentu od kierownika wydziatu,



Umowy podpisuja dwaj czionkowie Zarzadu lub jeden czlonek zarzadu i osoba
upowazniona przez zarzad w drodze uchwaly z zastrzezeniem ust. 3.

Umowy zawierane w ramach jednego roku budzetowego podpisuje Starosta,

Podpisanie umowy moze nastapi¢ po stwierdzeniu zachowania procedur okreslonych
ninigjszym zarzgdzeniem, jak rowniez innymi zarzadzeniami oraz obowiazujacymi
w sprawie uchwatami.

§6

W Starostwie obowiazuje rejestracia umow rodzacych skutki finansowe. Rejestr
zawieranych uméw prowadzi kazdy wydzial merytoryezny w sprawach objetych
zakresem jego dziatania.

Po podpisaniuv uméw, ktérych warto$é zamowienia jest réwna lub przekracza kwote
okreslong odrgbnym zarzadzeniem Starosty, wydzial merytoryczny: przedklada
kserokopie do Wydziatu Finansdw, gdzie prowadzony jest spis tych umow.

Przy zawieraniu porozumien stosuje sig ustawg o samorzadzie powiatowym i o finansach
publicznych oraz stosuje si¢ odpowiednio zasady obowiaznjace przy zawieraniu umoéw
z tym, ze ich rejestracja jest prowadzona w Wydziale Organizacyjnym.

§7

Podjecie decyzji o wydatkowaniu $rodkéw publicznych, powinno byé poprzedzone
wstepng ocena celowosci dokonywania wydatkéw zgodnie z zasadami okredlonymi
ustawg o finansach publicznych i ustaws prawo zaméwiesi publicznych oraz odrebnym
zarzgdzeniem Starosty w sprawie zaméwien publicznych do 14 tysigey euro.
Ponadto wszystkie zamierzone decyzje i dzialania powinny byé zgodne z przepisami
dotyczgcymi poszezegélnych rodzajow wydatkoéw, uwzgledniajgce hierarchie potrzeb
1 majace pokrycie w planie finansowym.
Ocena celowosci zwigzana jest z okresleniem zwigzku pomigdzy wydatkiem, a realizacja
zadan statutowych.
Wstepna konirola celowosci wydatkow na wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen
(umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzielo) dokonywana jest na etapie
sporzgdzania projektu planu finansowego kb doraZnie, w trakcie trwania roku
budzetowego i polega na ustaleniu adekwatnosci stanu zatrudnienia do zadan
wynikajgcych ze statutu.
Wstgpna ocena celowosci wydatkéw majatkowych dokonywana jest przez kierownikéw
wydzialéw na etapie sporzadzania projektu planu finansowego i przedkiadana
kierownikowi jednostki, zgodnie z procedurg uchwalania budzetu lub innymi uchwatami.
Wstepna ocena wydatkéw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem jednostki oraz
innych wydatkéw nie okreslonych w sposéb szczegdlowy w planie finansowym,
dokonywana jest przez kierownikow wydziatéw i polega na ocenie:
1) czy wydatek miesci sig w powierzonym planie finansowym, w wysokosci
przewidywanej do wydatkowania lub czy wydatkowanie tej kwoty nie przekroczy
wysokosci stanowigcej limit tych wydatkow,
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2) czy przeprowadzono analizg kosztéw 1 potrzeb bedacych podstawa podjgcia decyzji
o potrzebie poniesienia wydatku, a jej wyniki uzasadniaja jego dokonanie.

Wstepna ocena celowosci planowanych zobowigzan i wydatkow inwestycyjnych

dokonywana jest przez kierownika jednostki na etapie przygotowania projektu planu

finansowego.

Szczegolowe zasady oraz osoby dokonujgce kontroli wydatkéw okresla instrukcja

kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych wydana odrgbnym zarzgdzeniem.

W przypadku braku zastrzezen, glowny ksiegowy w obowigzujgcym terminie realizuje

zobowiazanie poprzez dyspozycj¢ ptatnosei, po uprzednim zatwierdzeniu dokumentu do

wyplaty przez kierownika jednostki.

Zatwierdzenie przez kierownika jednostki wydatku moze nastapi¢ po stwierdzeniu

zachowania procedur okreslonych niniejszym zarzadzeniem, jak rowniez innymi

zarzadzeniami oraz obowiazujacymi w sprawie uchwatami.

§ 8 !

Zobowiazuje kierownikéw wydziatow do zapoznania podlegtych im pracownikéw z trescig
niniejszego zarzadzenia i przestrzegania w pefni zawartych w nich postanowierl.

§9

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Wicestaroscie, Sekretarzowi Powiatu, Skarbnikowi
Powiatu oraz kierownikom wydzialow.

§ 10

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2012 roku.
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