Zarzadzenie nr 8/2011
Dyrektora Przedszkola w Rajkowach
z dnia 15 grudnia 2011 r.

w sprawie zasad wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan i zasad dokonywania
wydatkow ze srodkow publicznych

Na podstawie art. 44 i art. 46 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240, z p6zn. zm.) oraz art.10 ust. 2 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadzi¢ instrukcj¢ wewnetrzna dotyczaca zasad wstepnej oceny celowosci zaciagania
zobowigzan 1 dokonywania wydatkow stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Ustali¢ wzor wniosku 0 zaangazowanie srodkow budzetowych stanowiacy zalacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wprowadzi¢ instrukcj¢ wewngtrzng procedur kontroli zaciagania zobowiazan i dokonywania
wydatkow stanowiaca zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Traci moc Zatacznik Nr 11 Zarzadzenia Nr 4/2011 Dyrektora Przedszkola w Rajkowach

z dnia 03 pazdziernika 2011 r. w sprawie procedury kontroli wydatkow dokonywanych ze
srodkow publicznych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2012 r.



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 8/2011
Dyrektora Przedszkola w Rajkowach
z dnia 15 grudnia 2011 r.

ZASADY WSTEPNEJ OCENY CELOWOSCI ZACIAGANIA
ZOBOWIAZAN 1 DOKONYWANIA WYDATKOW

§1

Procedurze przewidzianej w niniejszej instrukcji podlegaja wszystkie operacje gospodarcze
z wylaczeniem zamoéwien dostaw i ustug dtugookresowych i ciaglych, ktérych realizacja jest
nieprzerwana takich jak: zakup energii, wody, ustug telekomunikacyjnych, wynagrodzen
I pochodnych, podatki i innych podobnego rodzaju.

§2

1. Upowazniam pracownikow merytorycznych Przedszkola w Rajkowach do wykonywania
kontroli wstepnej wydatkow.

2. Pierwszy etap kontroli wstgpnej poprzez wypekienie wniosku o zaangazowanie §rodkow
budzetowych stanowiacego zatacznik nr 2 wykonuja:

a) w zakresie legalnosci, celowosci i gospodarnosci wydatku oraz w zakresie wskazania
trybu przewidzianego ustawa prawo zamowien publicznych, w ktérym zamowienie
bedzie realizowane pracownicy wymienieni w pkt 1,

b) w zakresie stwierdzenia, czy planowany wydatek miesci si¢ w planie finansowym:

- Glowny ksiggowy przedszkola.

Fakt dokonania kontroli wstgpnej wyzej wymienieni pracownicy potwierdzaja podpisem
wypetniajac po kolei odpowiednie rubryki wniosku o zaangazowanie srodkow budzetowych.
Gdy Gtowny ksiegowy przedszkola dokona odmowy podpisu pracownik odpowiedzialny za
zalatwienie sprawy o powyzszym informuje Dyrektora. Dyrektor moze na druku wniosku
dokona¢ adnotacji ,,polecam dokona¢ zakupu”.

Ostatecznego zatwierdzenia legalnosci, celowosci i gospodarnosci przysziego zobowiazania
lub wydatku dokonuje odrecznym podpisem z data:

- Dyrektor,

- Osoba upowazniona.

3. Po uzyskaniu ostatecznego zatwierdzenia wniosek wptywa do Glownego ksiggowego

w celu zaewidencjonowania.

§3

1. Niedopuszczalne jest dokonywanie operacji gospodarczych z pominigciem wyzej
okreslonej procedury, z zastrzezeniem § 1.

2. Niniejsza instrukcja obowiazuje wszystkich pracownikow Przedszkola w Rajkowach,
podejmujacych czynno$ci taczace si¢ z dokonywaniem wydatkéw lub zaciaganiem
zobowiazan.



3. W stosunku do o0so6b naruszajacych postanowienia wyciagane beda konsekwencje
stuzbowe.

4. Nadzor i kontrole nad wdrazaniem i przestrzeganiem niniejszej procedury sprawuje
Glowny ksiggowy przedszkola.



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 8/2011
Dyrektora Przedszkola w Rajkowach
z dnia 15.12.2011r.

Rajkowy, dnia ....................ooa

Whiosek
o0 zaangazowanie Srodkéw budzetowych Przedszkola w Rajkowach
obciazajacych plan finansowy wydatkow na 201.... rok

1. Nazwa WydatKu: ... s
2. Kwota wydatku ogdétem: ... 7t
3. Termin realizacji wydatku: ... (miesiac, rok)
4. Uzasadnienie legalnosci, celowosci i gospodarnosci dokonania wydatku w zwiazku
z realizacja zadan jednostki: ....... ...

Pracownik merytoryczny:

7. Zobowiazania wynikajace z wnioskowanego wydatku mieszcza si¢ w planie finansowym
Przewidywany termin realizacji: .....................oo.... 201 ...... r.
Klasyfikacja budzetowa: ..........cooeiiiiiiiiiiiiiiiiieee

Gléwny Ksiggowy Przedszkola:

ZATWIERDZAM:
Dyrektor Przedszkola /
Osoba upowazniona :



Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 8/2011
Dyrektora Przedszkola w Rajkowach
z dnia 15.12.2011r.

PROCEDURA KONTROLI ZACIAGANIA ZOBOWIAZAN
I DOKONYWANIA WYDATKOW

Procedurze niniejszej podlegaja wszystkie wydatki i zobowiazania.

§1

Procedura jest realizowana poprzez wyrazenie akceptacji przez wszystkie uprawnione osoby
w drodze uwidocznienia podpisow z data ich zlozenia, ktéra zostaje ostemplowany
realizowany dokument ksiggowy lub osobny arkusz papieru trwale podtaczony z dokumentem
ksiggowym.

§2

Po zrealizowaniu zaméwienia, pracownik komorki organizacyjnej, ktora byta odpowiedzialna
za dokonanie lub zaciagnigcie zobowiazania czego nastgpstwem jest dokonanie wydatku
przedktada Dyrektorowi lub osobie upowaznionej dokument potwierdzajacy dokonana
operacja gospodarcza, wnioskujac o jej zatwierdzenie.
Przedstawiony dokument ksiggowy musi spelnia¢ wymogi okre§lone w ustawie
o rachunkowos$ci, w przeciwnym razie nie moze zosta¢ uwzgledniony 1 podlega zwrotowi
do wystawcy.
Osoba odpowiedzialna za dokonanie operacji opisuje dokument oraz stwierdza, ze dokonano
wstepnej oceny celowosci zgodnie z ,,wnioskiem” oraz stwierdza:
»Sprawdzono pod wzglgedem merytorycznym, legalnosci, celowosci

1 gospodarnosci”

data i podpis
oraz wskazuje tryb, w ktérym udzielono zamdwienia publicznego.

nastgpnie:
»sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym”
data i podpis ( osoby upowaznionej )

Ponadto tak opisany dokument zatwierdza si¢ do wyptaty:
data, podpis kierownika jednostki ( lub osoby przez niego upowaznionej )
data, podpis gtéwnego ksiggowego przedszkola



§3

Po przekazaniu dokumentu ksiegowego do glownego ksiggowego zostaje on sprawdzony pod
wzgledem formalno rachunkowym. Akceptacji dokonuje glowny ksiggowy lub 0soba
upowazniona przez Glownego ksiegowego przedszkola podpisem z data.

§4

1. Gloéwny ksiggowy przedszkola swoim podpisem z data dokonuje stwierdzenia, ze kwoty
wynikajace z dokumentu ksiggowego mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

2. Glowny ksiggowy przedszkola ma prawo odmowi¢ akceptacji do zaptaty przedstawionego
mu dokumentu ksiggowego. W takim wypadku stosuje si¢ art. 45 ust 5 ustawy o finansach
publicznych.

§5

1. Niedopuszczalne jest dokonywanie operacji gospodarczych z pominigciem wyzej
okreslonej procedury.

2. Niniejsza instrukcja obowiazuje wszystkich pracownikow Przedszkola w Rajkowach,
podejmujacych czynno$ci laczace si¢ z dokonywaniem wydatkéw lub zacigganiem
zobowiazan.

3. W stosunku do osob naruszajacych jej postanowienia wyciagane beda konsekwencje
stuzbowe.

4. Nadzor i kontrol¢ nad wdrazaniem i przestrzeganiem niniejszej procedury sprawuje
Glowny ksiggowy przedszkola.



