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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 20 /2014 Starosty Leborskiego z dnia 27 listopada 2014 roku

Procedury kontroli wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkow ze Srodkéw publicznych.

§1

Wydatki ze §rodkdéw publicznych moga by¢ ponoszone przez Starostwo na cele i w wysoko$ci ustalonej w jego
planie finansowym.
Starostwo dokonuje wydatkéw zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegdlnych rodzajow wydatkow.
Wydatki powinny by¢ dokonywane:
1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
2) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wcze$niej zaciggnigtych zobowigzan.
Starostwo dokonuje zakupu dostaw, ustug i robot budowlanych na zasadach okre$lonych w przepisach ustawy
prawo zaméwien publicznych.
Dokonywanie wydatkéw na realizacj¢ kazdego kolejnego etapu programu wieloletniego musi by¢ poprzedzone
analizg i oceng uzyskanych w etapach poprzednich.
Realizacja wydatkow budzetowych jest dokonywana za posrednictwem Wydziatu Finansowego, ktory sprawuje w
tym zakresie kontrole formalno — rachunkowa.
Realizacja umow dotyczacych zakupu towarow i ushug jest dokonywana przez wlasciwe merytorycznie wydziaty i
referaty.
Naczelnicy wydziatow/Kierownicy referatow oraz inne osoby upowaznione obowigzane sg do sprawowania
biezacego nadzoru w zakresie:
1) gospodarowania $rodkami publicznymi pod wzgledem celowosci, legalno$ci i gospodarnosci,
2) odbioru jako$ciowego realizowanych zakupdw, robot budowlanych, ustug.
Do dokonywania wstepnej oceny celowosci, legalnosci i gospodarnosci zaciggania zobowigzania zostaja
upowaznieni naczelnicy wydziatow/kierownicy referatow oraz inne osoby upowaznione W zakresie
wykonywanych zadan wynikajacych z planu finansowego Starostwa:
1) Wydziat Organizacyjny,
2) Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych,
3) Wydziat Geodezji,
4) Wydziat Ochrony Srodowiska,
5) Wydzial Komunikacji ,
6) Wydzial Budownictwa;
7) Wydziat Finansowo — Budzetowy,
8) Referat Rozwoju i Promaociji,
9) Referat Bezpieczenstwa,
10) Referat Programéw Pomocowych,
11) Biuro Rady.

10. Wzor wykazu osob upowaznionych do sprawdzania dowodow zewngtrznych i wewngtrznych pod wzgledem

merytorycznym, celowosci, legalnosci, gospodarnosci i zgodnosci z ustawg prawo zaméwien publicznych oraz
wzor wykazu 0sob do zatwierdzania dowodow/dokumentow stanowi Zalacznik Nr 1

§2

Zasady wstepnej oceny celowoSci zaciagania zobowiazan i dokonywania wydatkow

1.

Wstepna ocena celowosci zaciggnigcia zobowigzania dokonywana jest od momentu zgtoszenia przez upowaznione
osoby potrzeby, wniosku lub propozycji dokonania wydatku do momentu podjecia stosownej decyzji (zakupu,
ustugi, robot budowlanych) przez Starost¢ lub osobg upowazniona. Ma na celu zapobieganie niepozadanym lub
nielegalnym dziataniom.

Obejmuje badanie umow, porozumien i innych dokumentow mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan,

przygotowanie wniosku o zaangazowanie srodkéw budzetowych.

. Wstegpna ocena celowosci stanowi wynik wewnetrznej kontroli funkcjonalnej wykonywanej przez osoby okreslone

w § 1 ust. 9.

. Ocena celowo$ci zwigzana jest z okre§leniem zwiagzku pomigdzy wydatkiem a realizacjg zadan przypisanych

Starostwu. Wszelkie wydatki moga by¢ dokonywane wylacznie w celu realizacji zadan okreslonych planem
rzeczowo - finansowym.

. Wstepnej oceny celowosci wydatkow dokonuje si¢ wg nastepujacych zasad:
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1) Kazdy wydatek winien by¢ poprzedzony zlozeniem wniosku o zaangazowanie $rodkow budzetowych na
dany rodzaj wydatku przez pracownika bezposrednio realizujacego zadanie. Zaangazowanie sporzadzone jest
wedlug wzoru stanowigcego Zalgceznik Nr 2.

2) Whniosek majacy by¢ podstawa wydatku sktada pracownik odpowiedzialny za realizacje zadania pod
wzgledem merytorycznym.

3) Whniosek ten winien by¢ nastepnie sprawdzony pod wzgledem zgodno$ci z biezacym planem finansowym
zadania, wykonaniem oraz stanem zaangazowania S$rodkéw przez wyznaczonego pracownika Wydziatu
Finansowo — Budzetowego.

4) Przed wyrazeniem ostatecznej zgody przez Starost¢ nalezy uzyskaé potwierdzenie, ze zobowigzania
wynikajace z wnioskowanego wydatku mieszcza si¢ w planie finansowym — czego dokonuje skarbnik / gt.
ksiggowy ( lub osoba przez niego upowazniona), wiasnor¢gcznym podpisem z imienng pieczatka i data.
Odmowa ztozenia podpisu przez skarbnika / gl ksiggowego winna by¢ wyrazona pisemnie wraz z
uzasadnieniem ( np. odmawiam podpisu w zwigzku z faktem, iz wydatek nie byt przewidziany w planie
finansowym jednostki).

5) Starosta uznajac celowos$¢, przyszltego zobowigzania lub wydatku potwierdza zgode na jego zaciagnigcie lub
dokonanie wydatku wlasnorecznym podpisem z imienng pieczatka i data.

6) Gdy skarbnik / gt. ksiegowy dokona odmowy pracownik odpowiedzialny za zatatwienie sprawy informuje o
powyzszym Starostg.

7) Starosta moze na druku wniosku dokona¢ adnotacji ,,polecam dokonaé zakupu”

8) Wniosek bedacy podstawg wydatku opracowany wedlug powyzszych wytycznych gromadzony jest w
odrebnym zbiorze w Wydziale Finansowo — Budzetowym.

§3

Procedury biezacej kontroli zaciagania zobowiazan i dokonywania wydatkow
Procedurze kontroli podlegaja wszystkie wydatki i zobowiazania.

1.

EM/EM

Biezaca kontrola polega na badaniu legalnosci, rzetelnosci i prawidlowosci dokumentdéw stanowigcych podstawe
wydatkowania §rodkéw finansowych.

Wszelkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane dowodami zrédlowymi (faktura, rachunek, nota,
PK) w sposéb kompletny i rzetelny.

Kazdy dokument zrodlowy potwierdzajacy wydatek (faktura, rachunek, nota, PK) winien by¢ opisany przez
pracownika, ktory realizuje zadanie i podpisany wilasnorecznym czytelnym podpisem ( lub podpisem
nieczytelnym z imienng pieczatka).

Opis winien zawiera¢ informacje na temat przeznaczenia wydatku ( w miar¢ mozliwosci jednoznacznie
identyfikujace zdarzenie w miejscu i czasie), a w przypadku ushug, zakupu towaréw lub robdot budowlanych
rowniez potwierdzenie ich wykonania lub dostarczenia.

Na dokumentach nalezy tez dokona¢ adnotacji, ze wydatek miesci si¢ w planie finansowym jednostki (podaé
nr zadania, dzial, rozdzial i §) oraz adnotacji o zastosowanym trybie zamowienia publicznego.

W przypadku, gdy zamdéwienia publicznego dokonuje Zarzad Powiatu, pracownik odpowiadajacy za zadanie
powoluje si¢ na numer i date stosownego posiedzenia zarzadu.

Dokument stwierdzajacy operacj¢ gospodarczg powinien by¢ rowniez opisany w nastepujacy sposob, z
zastrzezeniem pkt.5:

A.,Sprawdzono pod wigledem merytorycznym, legalnosci, celowosci, gospodarnosci i zgodnosci 7 ustawq
prawo zamdéwien publicznych” — opisu tego dokonuje pracownik upowazniony do realizacji zadania - opis
winien by¢ opatrzony data oraz czytelnym podpisem (lub podpisem nieczytelnym z pieczatka imienng).

B.,,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym” — opisu tego dokonuje pracownik Wydziatu Finansowo
- Budzetowego wskazany przez skarbnika/gl. ksiggowego, potwierdzajac ten fakt podpisem czytelnym z data
(lub podpisem nieczytelnym z pieczatka imienng).

C.,, Do wyplaty ze srodkow ................... ” oraz dekretacj¢ wlasciwa opisuje pracownik wydziatu Finansowo -
Budzetowego wskazany przez skarbnika / gt. ksiegowego, potwierdzajac ten fakt podpisem czytelnym (lub
podpisem nieczytelnym z pieczatka imienng).

D. Zatwierdzam — dokument zatwierdza do wyptaty skarbnik / gt. ksiegowy i Starosta (kierownik jednostki).

E.,, Akceptuje” — tylko w przypadku odmowy ztozenia podpisu przez skarbnika / gt. ksiegowego.

Operacja gospodarcza wyrazona w dokumencie poddanym kontroli biezacej, co do ktérego skarbnik / gt.
ksiggowy pisemnie wraz z uzasadnieniem odmoéwil ztozenia podpisu, podlega ujeciu w ksiegach
rachunkowych po zaakceptowaniu przez starost¢ lub osob¢ przez niego upowazniona.

W wyjatkowych sytuacjach dokumenty nietypowe (np. listy plac) przy akceptacji starosty i skarbnika / gt.

ksiggowego, moga by¢ opisane w sposob odmienny niz w punkcie 4. W przypadkach tych powinno nastgpié

przynajmniej sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym, formalno - rachunkowym i zatwierdzenie
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przez starostg i skarbnika/gt. ksiggowego.

§4

W razie ujawnienia w toku kontroli wstgpnej nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za kontrole zwraca
nieprawidlowe dokumenty wtasciwym wydziatom z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetnien.

W razie ujawnienia w toku kontroli biezacej nieprawidlowos$ci lub niekompletnosci, osoba odpowiedzialna za
kontrolg podejmuje niezbgdne kroki zmierzajace do usunigcia tej nieprawidtowosci.

Wydatek moze by¢ zrealizowany dopiero po dokonaniu jego opisu zgodnie z wytycznymi zawartymi w § 3 pkt
4 Tub 5. W przypadku braku poszczegdlnych elementdéw opisu dokumentu stanowigcego podstawe wyplaty
srodkow pienigznych — zabrania si¢ wyplaty srodkow.

ZYozenie podpisu przez skarbnika / gt. ksiggowego na dokumencie operacji gospodarczej i finansowej, obok
podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo oznacza, ze:
1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikdw oceny
prawidtowos$ci merytorycznej tej operacji i jej zgodnoS$ci z prawem,
2) nie zglasza zastrzezen do kompletnoéci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentéw, dotyczacych tej operacji,
3) zobowigzania wynikajagce z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym oraz harmonogramie
dochodow i wydatkdw, a Starostwo posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

Skarbnik / gt. ksiegowy przeprowadzajac kontrole ma prawo zada¢ od innych wydziatow jednostki:
1) udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez
udostgpnienia do wgladu dokumentow 1 wyliczen uzasadniajacych dokonang wstepna ocene celowosci
i gospodarno$ci wydatkow,
2)  usunigcie w wyznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidtowosci.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci skarbnik / gl ksiegowy zwraca dokument pracownikowi w celu
usunigcia nieprawidtowos$ci, a w razie ich nie usuniecia odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach skarbnik / gt. ksiggowy zawiadamia pisemnie Starostg.

Starosta wstrzymuje realizacje zakwestionowanej operacji albo wydaje w formie pisemnej polecenie jej
realizacji.

Ostateczng kontrole pod wzglgdem celowosci, legalnosci i gospodarnosci wszystkich wydatkow ze srodkow
publicznych dokonuje Starosta. Na dowod dokonania kontroli Starosta zamieszcza swoj podpis na dowodzie
ksiggowym stanowigcym podstawe do dokonania wydatku — ,,Zatwierdzono do wyptaty”. Ztozenie podpisu
oznacza, ze nie wnosi zastrzezen w zakresie celowosci, legalnosci i gospodarnosci do dokumentu, w ktérym
dana operacja finansowa (wydatek) zostata ujeta.

§5

Niedopuszczalne jest dokonywanie operacji gospodarczych z pominigciem wyzej okreslonej procedury.

Niniejsza instrukcja obowiazuje wszystkich pracownikow Starostwa podejmujacych czynnosci faczace si¢ z
dokonywaniem wydatkow lub zacigganiem zobowiazan.

W stosunku do 0sob naruszajgcych postanowienia wyciggane bedg konsekwencje wynikajgce z naruszenia
porzadku i dyscypliny pracy przewidziane w kodeksie pracy.

Nadzor i kontrole nad wdrozeniem i przestrzeganiem niniejszej procedury sprawuje skarbnik/ gt. ksiggowy.
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Zatacznik Nr 1 do

procedury kontroli wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow ze §rodkéw publicznych

Wykaz 0s6b upowaznionych do sprawdzania dowodéw zewnetrznych i wewnetrznych
pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci, gospodarnosci
i zgodnosci z ustawa Prawo zamowien publicznych

Lp.

Nazwa wydzialu, referatu,
komorki

Skrot
wydz.

Nazwisko i imi¢

Stanowisko

Wzér podpisu

Lebork, dnia .....................

Wykaz osob do zatwierdzania dowodow/ dokumentow wewnetrznych i zewnetrznych

Lp. Nazwisko i imie

Pelniona funkcja

Wzér podpisu

Lebork, dnia ............oooiiiiiiinn,
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Zalacznik Nr 2 do
procedury kontroli wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow ze srodkéw publicznych.

Lebork, dnia .......cooveevvevciieieieeenn

........................................................................ Numer rejestru ........ccceee. / vevveeveneee.. / SYMBOL WYDZIALU
(nazwa wydziatu)

WNIOSEK
o zaangazowanie §rodkow budzetowych Starostwa Powiatowego w Leborku

1. Zadanie : Nr .....ccoeeveveeinen, VAT, VO

Uwagi Starosty lub
kwota Skarbnika / gl
Dz /Rozdz / § wykonania na dzien| wnioskowanego Razem Opis ksiegowego
planu wnioskowanego | zaangazowania |zaangaZowanie z | przeznaczenia

zaangazowania whnioskowanym

(data i podpis czytelny wnioskodawcy - pracownika odpowiedzialnego za
realizacj¢ zadania pod wzgledem merytorycznym)

Potwierdzam dane odnos$nie wielkosci planu i wykonania oraz wnioskowanego i tacznego zaangazowania $rodkOw na

dzien zlozenia wniosku.

(data, czytelny podpis pracownika ksiggowosci Starostwa)

ZATWIERDZAM WNIOSEK DO REALIZACII

LebOrk, ANia ..ccccvveciiciieeceeees s eeeseee e
(skarbnik / gt. ksiggowy) ( Starosta )
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