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Zarzadzenie Nr 18/2005
Starosty Powiatu Nowodworskiego
z dnia 30 sierpnia 2005 r.

w sprawie: procedur kontroli zaciggania zobowiazan i dokonywania wydatkow ze
$rodkow publicznych, w tym zgodnosci z planem finansowym, zasady wstepnej
oceny celowosSci zaciggania zobowiazan i dokonywania wydatkéw w zwiazku z
realizacja zadan oraz sposobu wykorzystania wynikéw kontroli.

Na podstawie art, 35a ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (1 .
Dz. U. z 2003 1 Nr 15 poz. 148 z pdzn. zm.) oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (i.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1582 z poZn. zm)
zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Ustala sie procedury kontroli zaciggania zobowigzari i dokonywania wydatkow w
Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdafskim, w tym zgodnesci z planem
finansowym, zasady wstgpnej oceny ich celowosci w zwigzku z realizacjg zadan oraz
sposdb wykorzystania wynikdw kontroli zgodnie z zatgcznikami do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie niniejsze uchyla Zarzadzenie Nr 22/2001 z dnia 20 grudnia 2001 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STARQSTA
/ ;{-(1..1‘?{ A e

mgr Inz. Mirostaw Mojski




Zataeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 18

Starosty Powiatu Nowodwarskiege
Z dnia 30 sierpnia 2005 .

Procedury kontroli zaciagania zobowiazan i dokonywania wydatkow przez
Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdanskim, w tym zgodnosci z planem
finansowym, zasady wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowiazan i
dokonywania wydatkéw w zwiazku z realizacja zadan oraz sposobu

wykorzystania wynikéw kontroli.

§1

Kontrola wewnetrzna w jednostce obejmuje dwa etapy:

Kontrole wstepna;
Kontrole biezgca.

§2

1. Kontrola wstepna ma na celu zapobieganie niepozadanym |ub nielegalnym

dziataniom. Obejmuje w szczegdinosci badane projektow umow, porozumien i innych
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dokumentow.

2. Zacigganie zobowigzahh | dokonywanie wydatkaw nastgpuje na podstawie ustawy -
Prawo zamowien publicznych, zgodnie z zasadg legalnosci, gospodarnosci i celowosai.

3. Dokumentami, na podstawie ktérych dokonuje sie zakupu, sg zamdwienia,

zapotrzebowania, zlecenia i umowy.

4. Zamodwienia na dostawy i ustugi podlegaja wstegpnej kontrali w zakresie:




$)

= )]

1) Oceny celowosci wydatkdw - pisemnege uzasadnienia celowosci wydatku
dokonuje pracownik merytoryczny zamawiajacy dostawe lub usluge dotyczacy
zadan przypisanych mu zakresem cobowiazkow. W przypadku nieobecnosci
pracownika merytorycznego, czynnos¢ ta jest wykonywana przez osaobe
upowazniong do zastepstwa.

2) Zgodno$ci z planem finansowym — potwierdzenia ze planowany wydatek jest
ujety w planie finansowym jednostki dokonuje Kierownik Wydziatu Finansowo —
Ksiegowego.

3) Zgodnosci z harmonogramem realizacji wydatkéw — potwierdzenie, ze planowany
wydatek ujety jest w harmonogramie realizacji wydatkdéw jednostki dokonuje
pracownik wydziatu F-K,

4) Zgodnosci z Prawem zamowien publicznych — potwierdzenia, ze postepowanie
przeprowadzono zgodnie z Prawem zamoéwien publicznych dokonuje

upowazniony pracownik od spraw zamowien publicznych.

5. Na dowodach ksiegowych dotyczacych zdarzen gospodarczych, na ktdre zawarte sa
umowy stosuje sig zapis: " Podstawg prawng dokonanego zamodwienia jest umowa nr
............ zawarta w dniu .............. ", podpis, data i pieczeC osoby odpowiedzialnej za

dokonanie zamowienia.

6. Osoby dokonujgce czynnosci opisanych w pkt 4 potwierdzajg je podpisem, pieczatka
imienng i datg dokonania czynnosci na dokumencie w formie wniosku stanowigcego

zatacznik Nr 2 do Zarzgdzenia.

§3

1. Kontrola biezaca obejmuje etap po realizacji czynnosci stanowigeych przedmiot
kontroli i polega na badaniu legalnosci, rzetelno$ci i prawidtowosci dokumentow
stanowigcych podstawe dokonania wydatku,

2. Prawidtowo sporzadzony dokument powinien by¢ opisany i sprawdzony:
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- pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodamosai:
Czynnosci tej dokonuje pracownik merytoryczny dokonujacy zakupdw lub zlecajacy
ustugi dotyczace zadan przypisanych mu zakresem cbowigzkow.
W przypadku nieobecnos$ci pracownika merytorycznego, czynnoséé ta jest wykonywana
przez osobe zastepujgca.
Wydatki zwiazane z wynagrodzeniami pracownikéw potwierdzone sa przez pracownika
ds. kadr
- pod wzgledem zgodnosci z ustawa Prawo zamdwien publicznych:
Czynnoéci tej dokonuje upowazniony pracownik ds. zamowien publicznych.
W przypadku nieobecnoéci pracownika czynnoécé jest wykanywana przez zastepce.
- pod wzgledem finansowo — rachunkowym:
Czynnosci tej dokonujg wyznaczeni pracownicy Wydziatu F-K,
- pod wzgledem zgodnosci z harmonogramem wydatkéw jednostki:
Potwierdzenia, ze wydatek ujety jest w harmonogramie wydatkow dokonuje Kierownik
Wydziatu F- K
3. Opis wymieniony w § 3 pkt 2 dokonywany jest na dowodach ksiegowych
ostemplowanych pieczeciami o tresci:
- Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci |
gospadarnodci ( data, podpis i pieczgtka imienna)
- Zamowienie publiczne zrealizowano w trybie ........................... zgodnie z art.
_________________ Prawa zamowien publicznych {data, podpis i pieczatka imienna)
- Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym Nowy Dwor Gd. dn.
................. 200.... 1. (Podpis i pieczgtka imienna)
- Wydatek miesci sie w planie finansowym i harmonogramie wydatkdw (data,
podpis i pieczatka imienna),
4, Tabela o nazwie “ Rodzaj dokumentu, miejsce tworzenia, rodzaj kontroli i terminy
przekazywania do wiasciwych komorek organizacyjnych (stanowisk pracy) w w
Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim” stanowi zalgcznik Nr 3 do

Zarzgdzenia.



Y]

;‘

§4

Skarbnik Powiatu upowazZnia Kierownika Wydzialu F-K Iub osobe zastepujaca
Kierownika Wydziatu F-K podczas jego nieobecnosci do podpisywania dokumentéw, co
do ktdrych nie zachodzg podstawy do zgloszenia odmowy podpisu.
W przypadku nieprzestrzegania przez poszczegdlnych pracownikow procedury Kontroli
wstepnej i biezacej, Skarbnik lub osoby upowaznione pisemnie informujg o tym Staroste
Powiatu.
Konsekwencje nieprzestrzegania zasad procedury kontroli beda kazdorazowo akre$lane
przez Staroste w zaleznosci od stopnia winy.
Karami porzadkowymi za nieprzestrzeganie procedury kontroli sg (Kodeks Pracy
art.108)

- upomnienie

- nagana,

- kara pienigzna.

§5

Dokonujge analizy wydatkéw Skarbnik Powiatu lub upowazniony Kierownik Wydziatu F-
K informuje na pismie Staroste o stwierdzenych odchyleniach dokonywanych wydatkow.
Starosta po zapoznaniu sie z przedstawionymi problemami podejmuje decyzje w celu

wyeliminowania stwierdzonych odchylen.

§6

Wykaz Kierownikéw Wydzialéw oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach,
ktorzy otrzymali tabele (zatacznik Nr 3) dot. kontroli biezgcej stanowi zalgcznik Nr 4 do
Zarzadzenia.
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 18/2005
Starosty Powiatu Nawodworskiego
z dnia 30 sierpnia 2005 r.

WZOR

(jednostka organizacyjna)

WNIOSEK

o zaangazowanie $rodidéw budzetowych
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim
obcigzajacych plan finansowy wydatkéw na ...... rok

Tryb udzielania zaméwienia publicznego Pracownik merytoryczny
w zakresie wnioskowania wydatku jest
zgodny z ustawa Prawe zamdwien publicznych

Zobowigzania wynikajace z wnioskowanego Patwierdzam celowosé wydatku
wydatku mieszcza sig w planie finansowym

i harmonogramie wydatkéw; posiada sie rodki

finansawe na ich pokrycie

Skarbnik lub 0soba upowazniona Starosta

* Whniosek wykonuje postanowienia art. 35a ustawy o finansach publicznych.
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