Zalacznik nr 1
do zarzadzenia nr 13/2002

SZCZEGOLOWE ZASADY GOSPODAROWANIA SRODKAMI PUBLICZNYMI POD

WZGLEDEM LEGALNOSCI, GOSPODARNOSCI I CELOWOSCI

Funkcjonowanie kontroli wewngtrznej ma na celu zapewnienie, ze wszystkie
dokonywane operacje sg ujmowane w ewidencji, zgodnie ze stanem rzeczywistym i nie
zawierajg nieprawdziwych informacji, dokonane zostaty zgodnie z przyjetymi procedurami,
sq zgodne z prawem 1 zostaly prawidlowo zaklasyfikowane.

Srodki kontroli zawarte sa w statucie i regulaminie organizacyjnym powiatu,
uprawnieniach i odpowiedzialnosci pracownikow oraz zakresach ich czynnosci stuzbowych,
obowigzujacych zasadach prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentéw ksiggowych,
przeprowadzania inwentaryzacji i rozliczania jej wynikow.

[. Procedura kontroli wstgpnej celowosci, gospodarnosécei i legalnosci dokonywanych
wydatkow,

1.

Szczegdlowy system funkcjonowania wstgpnej kontroli celowosci wydatkowanych
srodkow wynika z ustalonych ponizej zasad dokumentowania wszelkich operacji
gospodarczych i finansowych,

a)

b)

d)

wszelkie operacje gospodarcze i finansowe powinny by¢ dokumentowane
prawidlowymi dowodami zZrédlowymi w sposéb kompletny a pracownik
koordynujacy zadanie zobowigzany jest do zamieszczania na tych dokumentach
podpisu na dowdd przeprowadzenia kontroli,

czynnosci o ktorych mowa w pkt.1a dokonuja wyznaczeni pracownicy do
podpisywania dokumentow ksiggowych pod wzglgdem merytorycznym, co polega
na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci
operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze
wystawione zostaly przez wlasciwe jednostki,

kontrole biezacg wydatkéw dokonywanych ze srodkéw publicznych pod
wzgledem zgodnodci z planem ustala si¢ poprzez zamieszczenie na dowodzie
ksiggowym zapisu o nast¢pujacej tresci:

Wydatek podlega ujeciu w ksiggach rachunkowych i miesci si¢ w planie
finansowym jednostki
Wn | Kwota Dzial Rozdziat § Kwota Ma
Data i podpis Zatwierdzajacy
Glowny ksiggowy Kierownik jednostki

w przypadku ustalenia przez osobg¢ upowazniona do dokonania kontroli o ktorej
mowa w pkt. 1c, ze dany wydatek nie miesci si¢ w planie finansowym jednostki,
osoba ta powiadamia glownego ksiegowego, ktdry na te okolicznos¢ spisuje
notatke stuzbowa, jednoczesnie o tym fakcie powiadamia kierownika jednostki.




1. Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkdw ponoszonych w zwiazku z realizacja zadan,
w tym wydatkéw na koszty funkcjonowania jednostki.

1. Wstgpna ocena celowosci wydatkow sprawowana jest przez gidwnego ksiegowego
jednostki. Dowodem dokonania kontroli operacji gospodarczej jest podpis ztozony na
dokumencie tej operacji. Zlozeniu podpisu przez glownego ksiegowego na
dokumencie oznacza, ze:

a) sprawdzil, iz operacja zostala uznana przez wlasciwych rzeczowo pracownikow za
prawidlowa pod wzgledem merytorycznym,

b) nie zglasza zastrzezen do legalnosci operacji oraz formalno — rachunkowej
rzetelnosci dokumentu, w ktérym operacja ta zostata ujeta,

¢) posiada srodki finansowe na pokrycie zobowiagzan wynikajacych z operacji
gospodarcze] oraz ze operacja miesci si¢ w planie budzetu lub planie finansowym
jednostki i harmonogramie dochodow i wydatkow.

2. Glowny ksiegowy w razie ujawnienia:
~ a) nieprawidlowosci formalno — rachunkowych dokumentu zwraca go wlasciwemu
rzeczowo pracownikowi w celu ich usunigcia.

b) nierzetelnego dokumentu lub dokumentu w ktérym zostala ujeta nielegalna
operacja gospodarcza lub zobowiazante nie majace pokrycia w budzecie lub planie
finansowym jednostki, z wyjatkiem wypadkéw dopuszezonych w przepisach —
odmawia jego podpisania.

3. Glowny ksiegowy przeprowadzajac kontrolg wstepna, biezaca i nastgpng ma prawo:
a) zadac¢ od innych shuzb lub podlegtych jednostek udzielenia niezb¢dnych informacji
1 wyjasnien, jak rowniez udostgpnienia do wgladu dokumentow 1 wyliczen
bedacych zrodlem tych informacji 1 wyjasnien.
b) zada¢ usuni¢cia w wyznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidtowosci.

4. Oceng celowoscei wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki w zakresie
wynagrodzen dokonuje Sekretarz Powiatu. Dotyczy ona wynagrodzen wynikajacych z
umowy ze stosunku pracy 1 umowy zlecenia i w szczegoélnosci polega na:

a) stwierdzeniu, zc jednostka posiada aktualny regulamin organizacyjny i aktualng
strukturg organizacyjng wynikajaca z obsady etatowej,

b) stwierdzeniu, Zze z pracownikami jednostki nie sg zawarte umowy (zlecenia, o
dzieto) w zakresie obowigzkow wynikajacych z umowy stosunku pracy,

¢) czy obsada etatowa przewidziana w regulaminie organizacyjnym znajduje odbicie
w stanie faktycznym zatrudnienia (wykonanie, wykorzystanie etatow),

d) c¢zy wynagrodzenia ustalone dla pracownikéw sg unormowane w granicach
okreslonych wedtug przepisdéw prawa obowigzujacego w tym zakresie.

5. Dowodem sprawdzenia dokumentéw zwiazanych z kontrola o ktérej mowa w pkt. 11.4
jest umieszczenia daty 1 podpisu kontrolujacego.

‘)

6. Wsigpnej oceny celowosci wydatkéw administracyjno — rzeczowych jednostki
dokonuje Kierownik Wydzialu Administracyjno—Gospodarczego. Polega ona na
sprawdzeniu czy:

a) wydatek ma charakter wymierny i uzasadniony do przydatnosct w funkcjonowaniu
jednostki,

b) czy dokonano analizy (kalkulacji) kosztow uzasadniajacych, ze wydatek jest
niezbedny 1 ustalony w sposob oszezedny i gospodarny.
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7. Na dowdd dokonania oceny o ktérej mowa w pkt. I1.6 pracownik dokonujacy kontroli
zamieszcza date¢ i podpis.

I1I. Sposob wykorzystania wynikow kontroli o ktérych mowa w pkt. [ i 1.

1. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w ramach prowadzonej kontroli
wydatkow przez glownego ksiegowego — powiadamia on w formie pisemne;j
kierownika jednostki .

Informacja o stwierdzeniu nieprawidlowosci w przypadku naruszenia prawa — podlega
zaopiniowaniu przez Radc¢ Prawnego.

2. W przypadku stwierdzenia istotnego naruszenia prawa potwierdzonego w opinii
pisemnej przez Radc¢ Prawnego, sprawa podlega przedlozeniu Zarzadowi w celu
podjecia stosownej decyzji.

Opracowat:

(

N
\
|
Yol




