Zarzadzenie Nr 1/2007
Starosty Gdanskiego

z dnia 8 stycznia 2007 roku

w sprawie wprowadzenia procedur kontroli finansowej
w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim

Na podstawie art. 47 ust. 3 w zwigzku z art. 44 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 poz. 2104 z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

Woprowadza sie w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim jednolite procedury kontroli
oraz przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow ze Srodkéw publicznych okreélone w zataczniku do ninigjszego

zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje Naczelnikow Wydziatow i Sekretarza Powiatu do zapoznhania z trescig

niniejszego zarzadzenia wszystkich podlegtych pracownikow.

§3

Pracownicy, ktorym powierzono obowigzki w zakresie wewnetrznej kontroli finansowej z
tytutu nieprawidtowego i nieterminowego ich wykonania poniosg odpowiedzialnos¢ okreslong
w przepisach szczegolnych.

§4

W sprawach kontroli finansowej w Starostwie zastosowanie ma,g standardy, o ktérych mowa

w art. 63 ust. 1 pkt 1 ustawy o finansach publicznych.



§5

Traci moc Zarzadzenie nr 11/2002 Starosty Powiatu Gdanskiego z dnia 21 lutego 2002 r.
(wraz z pdzn. zm.) w sprawie wprowadzenia procedur kontroli finansowej w Starostwie
Powiatu Gdarnskiego.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od 1 stycznia 2007 roku.
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Zaitgcznik do Zarzadzenia
nr 1/2007 Starosty Gdarskiego
z dnia 8 stycznia 2007

Procedury kontroli oraz przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci,

zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw.

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow

obejmuje obowiazki w zakresie sprawdzania projektow umoéw, zamoéwien i innych

dokumentow

1)

3)
4)

Celem kontroli jest :

zapewnienie petnej realizacji zadan w terminach regulowanych odrgbnymi przepisami i
harmonogramami wydatkéw oraz dokonywanie wydatkéw w granicach kwot okreslonych
w planie finansowym,

zapobieganie nieprawidtowym dziataniom poprzez sprawdzenie, czy zamierzone
czynno$ci sg zgodne z Kkryteriami:

a) legalnosci,

b) rzetelnosci,

¢) celowosci,

d) gospodarnosci,

e) zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym,

f) sprawnosci organizacii,

kontrola legalnosci polega na ocenie zgodnos$ci operacji gospodarczej z prawem,
celowo$é oznacza zwigzek pomiedzy zaciggnieciem zobowigzania lub wydatkiem a
realizacja zadan ustawowych, statutowych oraz adekwatnos¢ zamierzonego wydatku do
spodziewanego efektu,

gospodarnoéé oznacza korzystny stosunek naktadu zwigzanego z dana operacjq do
spodziewanych efektow.

Rozdziat 2
WSTEPNA OCENA CELOWOSCI ZACIAGANIA ZOBOWIAZAN FINANSOWYCH
ORAZ PROCEDURA JEJ KONTROLI



§2

1. Wstepna ocena celowoéci zaciggania zobowigzan finansowych stanowi element
poprzedzajacy przygotowanie do podjecia decyzji o zawarciu uméw, zlecen, zamowien lub
innych czynnoéci angazujacych $rodki publiczne i polega na kontroli merytorycznej
realizowane] poprzez:

1) analize potrzeb i rezultatow dziatan,

2) sprawdzenie czy planowane zobowigzanie znajduje potwierdzenie w zatwierdzonym
planie finansowym a wykonanie jest niezbgdne dla prawidtowego funkcjonowania
jednostki, itp.,

3) okresélenie szacunkowej wysokosci wydatku,

4) badanie projektéw dokumentow i uméw skutkujacych zaciagnieciem zobowigzan,

. 5) wskazanie trybu zamoéwienia publicznego wynikajacego z ustawy prawo zamowien
publicznych,

6) sprawdzenie zgodnosci z wielkoscig planu finansowego, harmonogramem

z réwnoczesnym potwierdzeniem posiadania $rodkéw na ich pokrycie.

2. Wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania dowodow zewnetrznych i wewnetrznych pod
wzgledem oceny celowosci i legalnosci Zzaciggania zobowigzan finansowych, oraz
zgodnosci z ustawa prawo zamodwieri publicznych, zawiera zatgcznik nr 1 do niniejszych

procedur.
§3

. 1. Jednostki organizacyjne Starostwa Powiatowego wystepujace o zacigganie Zobowigzania
finansowego lub dokonanie wydatku przed podjeciem tych czynnosci sporzgdzajg wniosek
o zaangazowanie $rodkéw budzetowych w formie formularza, ktory stanowi zatgcznik nr 3
do zarzadzenia.

2. W przypadku stwierdzenia, ze wielko$¢ zobowigzania lub wydatku jest nizsza niz uprzednio
zadysponowano we wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, dysponent sporzadza wniosek o
odangazowanie érodkéw budzetowych w formie formularza, ktéry stanowi zatgcznik nr 4 do
niniejszych procedur.

3. Whnioski, o ktérych mowa w ust. 1 2 sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach, z czego jeden
dla komérki merytorycznej, ktéry stanowi¢ bedzie zatacznik do dowodu ptatniczego, drugi
dla Wydziatu Finansowego celem ujgcia na kontach pozabilansowych stuzacych do

ewidencjonowania wielkosci zaangazowania wydatkéw roku biezacego i lat przysziych.
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1.

§4

Wstepna ocena celowoéci zaciagania zobowigzar, o ktérej mowa w § 2 ust.1 pkt 1-5
odpowiednio do rodzaju wydatkéw i zobowigzan realizowana jest przez pracownika
wystepujacego z wnioskiem.

Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Naczelnicy Wydziatbw Starostwa oraz Samodzielne
Stanowiska lub osoby upowaznione przez nich dokonujg oceny i kontroli celowosci
zaciggania zobowiazan.

Kontrole w zakresie sprawdzania prawidtowosci zastosowania ustawy prawo zamoéwien
publicznych dokonuje pracownik Starostwa ds. zamoéwien publicznych lub Sekretarz
Powiatu.

Sprawdzenie zgodnosci z planem finansowym, harmonogramem i potwierdzenie posiadania
srodkéw na pokrycie planowanych zobowigzan dokonywane jest przez pracownika
Wydziatu Finansowego.

Skarbnik lub Naczelnik Wydziatu Finansowego dokonuje wstgpnej kontroli zaciggania
zobowigzan miedzy innymi przez osobe wymieniong w ust. 4.

Osoby wykonujace wstepng ocene celowosci zaciaggania zobowigzan finansowych, o ktorej
mowa w § 2 potwierdzajg przeprowadzong czynnos¢ kontrolng w formie podpisu na

whiosku.

Rozdziat 3
WSTEPNA OCENA CELOWOSCI DOKONANIA WYDATKOW
ORAZ PROCEDURA JEJ KONTROLI

§5

Wstepna ocena celowosci dokonania wydatkéw polega na analizie dokumentéw pod katem

merytorycznym i zgodnosci z prawem oraz formalno — rachunkowym.

§6

Kontrola merytoryczna podlega na:
1) Sprawdzeniu czy:
a) dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,
b) operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach planu finansowo-

gospodarczego, byta celowa, dokonana w okresie, w ktérym zostata zaplanowana do
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realizacji, wykonanie jej byto niezbedne dla prawidiowego funkcjonowania jednostki
lub wykonania zadania powiatu,

c) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci tj. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane, czy zostaty wykonane w sposob
rzetelny i zgodny z obowigzujacymi normami,

d) zawarto stosowna umowe, zamowienie na operacje, ktére dokumentuje dany dowéd
ksiegowy,

e) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami, zleceniami, wnioskami o
zaangazowanie lub innymi przepisami obowigzujacymi w tym zakresie,

f) dokument jest kompletny i rzetelny.

2) Potwierdzeniu odbioru dostawy lub $wiadczenia ustug i zgodnosci z zawartg umowg
nr..........., zleceniem, zaméwieniem, wraz ze wskazaniem celowosCi dokonania
zakupu.

3) Zadysponowaniu planu wydatkéw budzetowych, a takze wskazaniu czy i do jakiego
obszaru, kategorii lub podkategorii wydatkéw strukturalnych nalezy przyporzadkowac

dang operacje gospodarcza.

. Kontrola zgodnoéci z prawem polega na sprawdzeniu, czy zdarzenie gospodarcze

przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem i nalezy do zadan ustawowych, statutowych.

§7

Kontrola merytoryczna i zgodnoéci z prawem dokonywania wydatkéw realizowana jest
przez osoby, o ktérych mowa w § 2 wystepujace z wnioskiem o zaangazowanie $rodkow
planu finansowego Starostwa Powiatowego.

Kontroli merytorycznej i zgodnosci z prawem w kazdym przypadku moze dokona¢ Starosta
lub Wicestarosta.

Wykaz os6b upowaznionych do kontroli merytorycznej i zgodnosci z prawem, zawiera

zatgcznik nr 1 do niniejszych procedur.

§8

Wiasciwe osoby, o ktérych mowa w § 7 stwierdzajace przeprowadzenie kontroli merytorycznej
i zgodno$ci z prawem umieszczajg na dokumencie zrédiowym (ptatniczym) klauzule:
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym i zgodnos$ci z prawem.

Witlatek ZakiasyiiROWEMD A0 ......................ccoiioiiiminienenhe s raenn se o (IO podaé
podziatke klasyfikacji budzetowej i klasyfikacje wydatkow strukturainych).



Stwierdzenia, o ktérych mowa powyzej podpisuje Starosta, Wicestarosta, Sekretarz,

Naczelnik Wydziatu lub inna osoba, o ktérej mowa w § 7 ust 1.

2. Jezeli pracownik inny niz wymieniony w wykazie stanowigcym zatgcznik do ninigjszej instrukcji

zostat upowazniony przez Naczelnika Wydziatu, Sekretarza lub Staroste do kontroli
merytorycznej lub wstepnej kontroli zaciggania zobowiazan finansowych wynikajacych z
realizacji planu finansowego Starostwa Powiatowego przeprowadza on wstgpng oceng
kontroli zaciggania zobowigzar lub dokonywania wydatkéw i umieszcza na dokumencie
zrodtowym oprocz klauzuli, o ktorej mowa w § 8 ust. 1 zapis ,Z upowaznienia Starosty,
Wicestarosty, Sekretarza, Naczelnika Wydzialu Starostwa Powiatowego....." z podaniem
swojego imienia nazwiska oraz stanowiska stuzbowego.

3. Do dokumentu Zzrédtowego - platniczego nalezy dotgczyé =zatgczniki: wniosek o

—_—

Zaangazowanie, zamowienie, zlecenie, protokét odbioru lub  inne dokumenty istotne dla
kompletnosci tego dokumentu a nastepnie cato$¢ dokumentacji niezwlocznie przekazuje sie
poprzez stanowisko ds. zamoéwien publicznych do Woydziatu Finansowego celem
przeprowadzenia kontroli dokumentéw ksiegowych, w tym kontroli formalno-rachunkowe;j i

wykonania dyspozyciji ptatnicze;.

§9

Wprowadzenie wydatku do rejestru zamoéwienn publicznych przez pracownika, o ktérym
mowa w § 4 ust.3 i potwierdzenie zastosowania odpowiedniego trybu oznacza, ze operacje
gospodarcza dokonano zgodnie z wymogami prawo zamoéwien publicznych i zgodnie
z trybem wskazanym we wniosku o zaangazowanie srodkow.

Osoby wykonujace kontrole, o ktérej mowa w ust. 1 potwierdzajg dokonanie tej czynno$ci
w formie podpisu na dokumencie ptatniczym.

Wykaz osob, o ktérych mowa w § 9 ust. 2 oraz wzory ich podpiséw zawiera zatgcznik nr 1

do niniejszych procedur.

§10

. Pracownik Wydzialu Finansowego stwierdza poprawnos$¢ dokumentu zrodtowego pod
wzgledem formalno - rachunkowym, zgodnos¢ wydatku z planem finansowym oraz
posiadanie srodkéw finansowym na pokrycie wydatku umieszczajgc klauzule: ,Sprawdzono
po wzgledem formalnym i rachunkowym®, z zaznaczeniem daty sprawdzenia dokumentu

Zradtowego.
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2. Sprawdzenie dokumentéw ptatniczych pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na

ustaleniu, czy dowody zostaty wystawione w sposob technicznie prawidtowy oraz ich dane

liczbowe nie zawierajg btedéw arytmetycznych, a szczeg6lnosci sprawdza sie, czy dowod:

1) posiada cechy wymagane dla dowoddw ksigegowych,

2) zostat wystawiony (dotyczy to faktur VAT) zgodnie z zasadami zawartymi w
Rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie zwrotu podatku niektérym podatnikom,
zaliczkowego zwrotu podatku, zasad wystawiania faktur...”,

3) zostat opatrzony wtasciwymi pieczeciami lub nazwami stron biorgcych udziat w
zdarzeniu, w tym pieczeciami imiennymi i podpisami (lub tylko czytelnymi podpisami)
0so6b dziatajacych w imieniu stron,

4) opatrzony jest klauzulg o dokonaniu kontroli merytorycznej i zgodnosci z prawem oraz
czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidiowe ujgcie zdarzenia
gospodarczego w ksiegach rachunkowych,

5) jest wolny od btedéw rachunkowych,

6) posiada przeliczenia na walute polska, jezeli wystawiono go w walucie obcej, oraz czy w
spos6éb prawidlowy dokonano przeliczenia waluty obcej na polskg (jezeli takiego
przeliczenia brak, to kontrolujacy pod wzgledem formalno-rachunkowym ma obowigzek
zwrdci¢ dokument do osoby merytorycznie odpowiedzialnej celem uzupetnienia brakow).

Osoby, wykonujace kontrole, o ktérej mowa w § 10 ust. 1 i 2 potwierdzajg dokonanie tej

czynno$éci w formie podpisu na dokumencie ptatniczym. W przypadku stwierdzenia

nieprawidlowo$ci w zakresie okreslonym w ust. 2 zwracajg dokument do osoby

merytorycznie odpowiedzialnej (wtasciwej rzeczowo) celem usunigcia nieprawidtowosci.

4, Wykaz os6b, o ktérych mowa w § 10 ust. 3, oraz wzory ich podpisow zawiera zatacznik nr 1

do niniejszych procedur.

§ 11

Skarbnik Powiatu lub Naczelnik Wydziatu Finansowego dokonuje wstepnej kontroli
wewnetrznej w zakresie kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych a takze zgodnosci z planem finansowym oraz przyjmuje do wykonania
dyspozycje ptatniczg co potwierdza i uwidacznia na dokumencie w postaci podpisu oraz daty

dokonania tych czynnosci.

2. Ztozenie podpisu Skarbnika lub Naczelnika Wydziatu Finansowego na dokumencie pfatniczym

oznacza, Ze:
a) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionych przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw

oceny prawidtowosci merytorycznej danej operaciji i jej zgodnosci z planem,



b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno rachunkowe; rzetelnosci
dokumentéw dotyczgcych operaciji,

c) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sig w planie finansowym oraz
harmonogramie, a jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

3. W razie zastrzezen do przeprowadzonej kontroli merytorycznej i zgodnosci z prawem lub
watpliwosci w zakresie rzetelnosci i kompletnosci dokumentaciji, zwraca dokumenty do osoby
realizujgcej dana operacje, z zadaniem udzielenia niezbednych informacii i wyjasnien (w
formie ustnej lub pisemnej), jak réwniez udostepniania do wgladu dokumentow
pozaksiegowych i wyliczen dotyczacych danej operacji gospodarczej lub celem usuniecia
nieprawidfowosci.

W razie nie usunigcia nieprawidiowoéci odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania
dokumentoéw i jej przyczynach Skarbnik Powiatu lub Naczelnik Wydziatu Finansowego
. zawiadamia pisemnie Staroste Gdariskiego.
4. Starosta moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej
polecenie jej realizacji.
5. W przypadku gdy Starosta wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operacji Skarbnik lub
Naczelnik Wydziatu Finansowego niezwtocznie zawiadamia o tym w formie pisemnej Rade

Powiatu oraz Regionalna Izbe Obrachunkowa w Gdarisku.
§12

1. Starosta lub Wicestarosta dokonuje oceny celowosci dokonania wydatkow oraz
przeprowadza kontrole jej wykonania przez osoby wymienione w § 8, 91 10 umieszczajac na
dokumencie zrodiowym klauzule ,Zatwierdzam dokonanie zaptaty ze srodkéw

: . ........................ " i podpis wpisujac tez date ztozenia podpisu.

2. Wykaz oséb, o ktérych mowa w § 11 i 12 ust. 1 oraz wzory ich podpisow zawarto w

zataczniku nr 2 do zarzadzenia.



Zalacznik nr 2

do procedur kontroli przyjetych
Zarzadzeniem nr 1/2007

z dnia 8 stycznia 2007 r.

Wykaz os6b uprawnionych
do zatwierdzania dokonania zaptaty

Lp. Nazwa jednostki Symbol Imieg i nazwisko Stanowisko Wzor
_organizacyjnej komorki podpisu
. R ﬁ/ AR
il Zarzad Powiatu ST Cezary Bieniasz- Starosta il .
Krzywiec
. 2 Zarzad Powiatu WST | Roman Chylewski Wicestarosta 5

Wykaz oséb uprawnionych do dokonania wstepnej kontroli
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw oraz wykonania dyspozycji ptatniczej

Lp. Nazwa jednostki Symbol Imie i nazwisko Stanowisko Wzér
organizacyjnej komorki podpisu
. g & Skarbnik SK Brunon Machalinski Skarbnik Ma(}b&
A 3
2 Wydziat Finansowy FN Elzbieta Domaros Naczelnik j?&zﬁ ’




Zatgcznik Nr 3

do procedur kontroli przyjetych
Zarzadzeniem nr 1/2007

z dnia 8 stycznia 2007 r.

( jednostka organizacyjna Starostwa )

PriussRe o, O ..
............... R RS
Wniosek" nr....coivvvnian
0 zaangazowanie Srodkow budzetowych powiatu
obcigzajace plan finansowy wydatkow .............. roku ilatnastepnven......0 v
T e - T OBRREERS L R TR SRR S OB S
2RO WIS i e e e g
3 Klagyilacio Dl iGNNI - .. ... i it i i i n b o
(dziat) ( rozdziat ) ( paragraf ) (kwota)
...... S e e Pl
...... T e O
4. Kiasyfikacia wydatikow struktUrBINYCR: ............cchiceiiiinivsiveirisis sharssnntsves siossstiisb iy
(obszar) (kategoria) (podkategoria) (kwota)
O Tormmin IaBEaCHEWIRIRKL | ... it i e sl ass ey e

6. Uzasadnienie celowosci dokonania wydatku w zwiazku z realizacjq zadar jednostki :

. 7. Tryb udzielenierZamowionia PUBNEEZRBGE ©............ooi i et hae v hdi s chmresiebbs S v v
3) tryb udzielania zaméwienia publicznego 1 R SR R e
w zakresie wnioskowanego wydatku (Kierownik jednostki organizacyjnej Starostwa)
jest zgodny z ustawg Prawo zamoéwien data i podpis
publicznych.
.......................................... 2T e e R s L R L
(pracownik ds. zamowien publicznych) (Starosta/Wicestarosta)**
data i podpis akceptacja ***
4) zobowigzania wynikajace z wnioskowanego 5) nie zglaszam/zgtaszam** zastrzezeri(ia) do wydatku
wydatku mieszcza/nie mieszczg** sie w planie
finansowym oraz harmonogramie wydatkéw jednostki
(pracownik Wydziatu Finansowego) Skarbnik/Naczelnik Wydzialu Finansowego
data i podpis ( Gtowny Ksiegowy )

*

wniosek wykonuje postanowienia art. 47 ustawy o finansach publicznych
** niepotrzebne skresli¢
*** akceptacja wymagana przy zamowieniach powyzej 50.000 zt.



Zatacznik Nr 4

do procedur kontroli przyjetych
Zarzgdzeniem nr 1/2007

z dnia 8 stycznia 2007r.

( jednostka organizacyjna Starostwa )

.......................................... Pruszez Gd:, dn @.iaaiigios
znak sprawy
Whiosek *
o odangazowanie $rodkéw budzetowych powiatu gdanskiego
obcigzajace plan finansowy wydatkow ......... roku oraz lat nastepnych...................
NDEREIE QO WRHOBRUTIE L i neinssiiiaass  seiiriaens
B RBWRIIRL . . na e R  R Vh e
. 2. Kwota zmniejszenia planowanego wydatku © .............ccooviiiiiiiii e
9. Kiagyfikacia DudEalowa WHHBIRUL ~...... ... ..ot i oo oy obs s bt bs v se s i
(dziah) ( rozdziat ) ( paragraf ) {(kwota)
C(dziat)  (rozdziat) | (paragraf) (kwota)
oz Coglee) (paragraf) | (kwota)
4. Klasyfikacia wydatkow strukturainych: ... i i et oiom ik s i5isvsguivses iainses
(obszar) (kategoria) (podkategoria) (kwota)
5. Uzasadnienie dokonania odangazowania srodkow budzetowych:.............c.cceeeeie
DRGSR e

(kierownik jednostki organizacyjne Starostwa)
data i podpis

3) Przyjeto korekte do zaangazowania
srodkow budzetowych na ...........rok

(Starosta/Wicestarosta)™
akceptacja ***

(pracownik Wydziatu Finansowego)
data i podpis

* wniosek wykonuje postanowienia art. 47 ustawy o finansach publicznych
** niepotrzebne skresli¢
“** akceptacja wymagana przy zaméwieniach powyzej 50.000zt



