Q. LON 441 00

ZARZADZENIE Nr 123004,

Starosty Leborskiego
z dnia M.06.&Wk.........

w sprawie ustalenia procedury kontroli wewnetrznej wydatkow
dokonywanych ze srodkow publicznych Starostwa Powiatowego
w Leborku

Na podstawie art. 28a ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 155, poz. 1014 z péZniejszymi zmianami)

Starosta Leborski
Ustala, co nastepuje:

§1

Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkow, tj.:

1. Wstepna ocena celowosci wydatkbw zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem
Starostwa dokonywana jest przez poszczegdinych pracownikéw na etapie
sporzgdzania wnioskow do projektu budzetu na kolejny rok budzetowy poprzez:

a) ujecie zadan ustawowo przypisanych do realizacji wydziatowi,

b) rzeczowe uzasadnienie wzrostu planowanych wydatkow biezgcych,

c) uzasadnienie wprowadzenia nowych, dotychczas nie finansowanych przez
Starostwo zadan.

2. Wstepna ocena celowosci wydatkdw majgtkowych dokonywana jest przez

pracownikOw na etapie sporzgadzania wnioskOw do projektu budzetu poprzez:

a) ujecie zadan zapisanych w wieloletnim programie inwestycyjnym Starostwa,

b) uzasadnienie wraz z wstepnym kosztorysem konieczno$ci dokonania w roku
budzetowym zakupow inwestycyjnych, majgtkowych,

c) uzasadnienie merytoryczne wraz ze wstepnym kosztorysem finansowym
propozycji rozpoczecia realizacji nowych zadarn inwestycyjnych.

3. Whioski, o ktérych mowa w pkt. 1 i 2 podlegajg weryfikacji dokonywanej przez
Staroste przy uwzglednieniu ich celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci.

§2

Kontrola wewnetrzna dokonywanych wydatkéw w Starostwie obejmuje:



1. Etap | — podjecie decyzji o zaciggnieciu zobowigzania finansowego, zamiar
dokonania operacji gospodarczej:

a) w odniesieniu do wydatkébw statych zwigzanych z  biezgcym
funkcjonowaniem Starostwa takich jak — ustugi bankowe, dostawa energii
elektrycznej i cieplnej, wody, ustugi telefoniczne i pocztowe, zaopatrzenie w
materiaty biurowe itp. — kontrole przeprowadza Starosta i Gtdwny Ksiegowy
poprzez podpisanie umow na wymienione ustugi i dostawy, a w przypadku
umow wieloletnich poprzez sprawdzenie na poczatku kazdego roku
budzetowego aktualnosci tych umow;

b) wszczecie procedury wyltonienia zgodnie z ustawg o0 zamowieniach
publicznych dostawcow i wykonawcow — podlega kontroli dokonywanej
przez Staroste poprzez sprawdzenie specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia a w przypadku uproszczonych procedur Starosta lub osoba
przez niego upowazniona dokonuje kontroli zamowienia lub zlecenia;

c¢) kazdy dokument dotyczacy zaciggniecia zobowigzania finansowego podlega
kontroli dokonywanej przez Gtdwnego Ksiegowego, ktory swoim podpisem
potwierdza zgodno$¢ planowanego wydatku z planem finansowym,
harmonogramem  wydatkébw oraz potwierdza posiadanie  Srodkow
finansowych na pokrycie tego zobowigzania.

2. Etap Il — kontrola dowoddw ksiegowych stanowigcych podstawe dokonania
wydatkow:

a) kazdy dokument potwierdzajgcy dokonanie odpowiedniej operacji
gospodarczej winien byC¢ opisany | podpisany przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego, za celowos¢ dokonanej operacji.
Pracownik ten kompletuje wszystkie dokumenty dotyczace danej operacji
gospodarczej i przedktada je do wstepnej kontroli Gidwnemu Ksiegowemu.
Kazdy pracownik sktadajgc czytelny podpis lub podpis wraz z pieczgtkg
imienng wpisuje rowniez date ztozenia podpisu.

b) Gtéwny Ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona dokonuje wstepnej
kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych | finansowych. ZloZzenie podpisu przez Gfownego
Ksiegowego lub osobe przez niego upowazniong oznacza, Zze:

» nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez witasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidlowo$ci merytorycznej tej operacji i jej
zgodnosci z prawem,

» nie zgfasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej
rzetelno$ci i prawidfowosci dokumentéw, dotyczacej tej operacii,



» zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczq sie w planie finansowym, a
Jjednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.
W przypadku ujawnienia brakow w dokumencie finansowo — ksiegowym Gtowny
Ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona zwraca dokument wlasciwemu
pracownikowi do uzupetnienia. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci w
dokumencie — Gtéwny ksiegowy odmawia ztozenia podpisu wskazujgc przyczyny
odmowy. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Gtowny Ksiegowy
zawiadamia Staroste, ktéry moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej
operacji albo wydac w formie pisemnej polecenie jej realizacji.
¢) Kierownik jednostki — Starosta lub osoba przez niego upowazniona dokonuje
ostatecznej kontroli dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania
wydatkow ze srodkow publicznych ze szczegbinym uwzglednieniem:
» Zgodnosci z ustaleniami dokonanymi na etapie podejmowania decyzji o
zgodnosci zobowigzan,
» Zgodnosci przeprowadzonej operacji gospodarczej z ustawg o
zamowieniach publicznych,
» Zatwierdza dokument finansowy do realizacji — do dokonania wydatku.

§3

Okreslone niniejszym zarzgdzeniem procedury kontroli nalezy stosowac
I przestrzegaC fgcznie z instrukcjq obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —
ksiegowych wprowadzong Zarzgdzeniem Nr 15/99 Starosty Leborskiego z dnia
28 czerwca 1999 roku.

§4

Wykonanie zarzgdzenia powierzam wszystkim pracownikom Starostwa.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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