ZARZADZENE NR 54/2024
STAROSTY POWIATU GDANSKIEGO
z dnia 17 czerwca 2024 r.

W sprawie wprowadzenia procedur kontroli wewnetrznej w zakresie wstepnej
oceny celowosci zaciggania zobowiazan i dokonywania wydatkéw w Starostwie
Powiatowym w Pruszczu Gdanskim

Na podstawie art. 68 ust. 1, art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.) w zwigzku
z Uchwatg Nr XLII1/259/2017 Rady Powiatu Gdanskiego z dnia 20 pazdziernika 2017
roku w sprawie wspolnej obstugi jednostek Powiatu Gdanskiego, zmieniong Uchwata
nr XLI11/303/2021 Rady Powiatu Gdarnskiego z dnia 27 pazdziernika 2021 w sprawie
zmiany uchwaty nr XLII1/259/2017 Rady Powiatu Gdanskiego z dnia 20 pazdziernika
2017 r. w sprawie wspolinej obstugi jednostek Powiatu Gdanskiego,

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim jednolite procedury
kontroli wewnetrznej oraz przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze $érodkéw publicznych
okreslone w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zobowigzuje Naczelnikébw Wydziatéw, Sekretarza Powiatu, Kierownika Biura oraz
samodzielne stanowiska do zapoznania sie z trescig niniejszego zarzadzenia.

§3

Pracownicy, ktérym powierzono obowigzki w zakresie zapewnienia funkcjonowania
kontroli wewnetrznej z tytutu nieprawidtowego i nieterminowego ich wykonania
poniosg odpowiedzialno$¢ okreslong w przepisach szczegdlnych.

§4

W sprawach kontroli wewnetrznej w jednostce uwzgledniono standardy okreslone
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin.
Nr 15, poz. 84)

§5

Traci moc Zarzgdzenie nr 134/2017 Starosty Powiatu Gdanskiego z dnia 29 grudnia
2017 (ostatnia zmiana Zarzadzenie nr 43/2024 Starosty Powiatu Gdanskiego z dnia



8 maja 2024 r.) w sprawie wprowadzenia procedur kontroli wewnetrznej] w zakresie
wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkow
w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

k]



Zalacznik do

Zarzadzenia nr 54/2024
Starosty Powiatu Gdanskiego
z dnia 17 czerwca 2024 r.

Procedury kontroli oraz przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci

zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow.

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Wstgpna ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw

obejmuje obowigzki w zakresie sprawdzania projektow umoéw, zamoéwien i innych

dokumentow.

2. Celem kontroli jest zapewnienie realizacji celéw i zadan realizowanych przez starostwo oraz

jednostki objete wspdlng obstugg finansowa poprzez:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

zapewnienie petnej realizacji zadan w terminach regulowanych odrebnymi przepisami

oraz dokonywanie wydatkéw w granicach kwot okreslonych w planie finansowym,

zapewnienie wiarygodnos$ci sprawozdan,

zapobieganie nieprawidtowym dziataniom poprzez sprawdzenie, czy zamierzone

czynnosci sg zgodne z kryteriami:

a) legalnosci, czyli zgodnosci z przepisami prawa,

b) rzetelnosci, celowosci, gospodarnosci, czyli skutecznosci i efektywnosci dziatania
Starostwa oraz jednostek objetych wspolng obstugg ,

c) zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym,

d) sprawnosci organizacji, majgcej na celu zapewnienie efektywnosci i skutecznosci
przeptywu informacji,

kontrola legalno$ci polega na ocenie zgodnosci operacji gospodarczej z prawem,

celowosC oznacza zwigzek pomiedzy zaciggnieciem zobowigzania lub wydatkiem a

realizacjg zadan ustawowych, statutowych oraz adekwatno$¢ zamierzonego wydatku do

spodziewanego efektu,

gospodarno$¢ oznacza korzystny stosunek naktadu zwigzanego z dang operacjg do
spodziewanych efektow.

3. Procedury zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkow w zakresie obowigzkéw i

odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych zawarte

zostaty w zarzgdzeniach dyrektoréw poszczegolnych jednostek obstugiwanych.



4. Wykaz os6b zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych upowaznionych do zatwierdzania
dowodéw zewnetrznych i wewnetrznych pod wzgledem oceny celowosci i legalnosci
zaciggania zobowigzan finansowych, pod wzgledem kontroli merytorycznej i zgodnosci z
prawem oraz osob uprawnionych do zatwierdzania dokonania zaptaty zawarty jest w
zarzadzeniach wewnetrznych dyrektoréw poszczegolnych jednostek obstugiwanych w
sprawie kontroli oraz przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazar
finansowych i dokonywania wydatkéw. Osobami uprawnionymi sa: dyrektor jednostki
obstugiwanej, zastepca dyrektora lub osoba upowazniona.

3. llekro¢ w niniejszych procedurach jest mowa o:

a) jednostkach obstugiwanych — rozumie sie jednostki organizacyjne Powiatu Gdanskiego:
Zespot Szkdt Ogrodniczych i Ogodlnoksztatcgcych w Pruszczu Gdanskim, Zespot Szkét
Technicznych Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Rusocinie, Szkote Podstawowa
Specjalng w Warczu, Poradnie Psychologiczno Pedagogiczna w Pruszczu Gdanskim,

b) jednostce obstugujacej — rozumie sie Starostwo Powiatowe w Pruszczu Gdanskim

c) dyrektorze — rozumie si¢ dyrektora jednostki obstugiwane;.

Rozdziat 2
WSTEPNA OCENA CELOWOSCI ZAC IAGANIA ZOBOWIAZAN FINANSOWYCH
ORAZ PROCEDURA JEJ KONTROL|

g2

Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych stanowi element
poprzedzajacy przygotowanie do podjecia decyzji o zawarciu uméw, zlecen, zamowien lub
innych czynnosci angazujacych $rodki publiczne i polega na kontroli merytorycznej
realizowanej poprzez:

1) analize potrzeb i rezultatéw dziatan,

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

3) okreslenie szacunkowej wysokosci wydatku,

4) badanie projektow dokumentow i uméw skutkujacych zaciggnieciem zobowigzan,

5) wskazanie trybu zaméwienia publicznego wynikajgcego z ustawy prawo zamodwien
publicznych,



6) sprawdzenie zgodnosci z wielkoscig planu finansowego, harmonogramem

z rbwnoczesnym potwierdzeniem posiadania $rodkéw na ich pokrycie.

2. Wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania dowodéw zewnetrznych i wewnetrznych w
starostwie pod wzgledem oceny celowosci i legalnosci zaciggania zobowigzan finansowych,
oraz zgodnosci z ustawg prawo zamowien publicznych, oraz zgodnosci z wielkoscia planu

finansowego zawiera odpowiednio zatgcznik nr 1, 2 i 3 do niniejszych procedur.

§3

1. Komdrki organizacyjne starostwa wystepujace o zacigganie zobowiazania finansowego lub
dokonanie wydatku przed podjeciem tych czynnosci sporzgdzajg wniosek o zaangazowanie
srodkow budzetowych w formie formularza, ktory stanowi zatacznik nr 5 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 srodkéw budzetowych w formie formularza, ktéry stanowi zatgcznik nr 6 do
niniejszych procedur.

3. Whnioski, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 sporzgdza sie w dwoch egzemplarzach, z czego jeden
dla komérki merytorycznej starostwa, ktory stanowi¢ bedzie zatacznik do dowodu
ptatniczego, drugi dla Wydziatu Finansowego celem ujecia na kontach pozabilansowych
stuzgcych do ewidencjonowania wielkosci zaangazowania wydatkéw roku biezacego i lat
przysztych.

§4

1. Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan, o ktérej mowa w § 2 ust.1 pkt 1-6
odpowiednio do rodzaju wydatkow i zobowigzan realizowana jest przez pracownika
wystepujgcego z wnioskiem.

2. Starosta, wicestarosta, etatowy cztonek zarzadu, sekretarz, naczelnicy wydziatéw starostwa,
kierownik biura oraz samodzielne stanowiska lub osoby upowaznione przez nich oraz w
przypadku jednostek obstugiwanych dyrektor jednostki obstugiwanej, zastepca dyrektora lub
osoby upowaznione przez nich dokonujg oceny i kontroli celowos$ci zaciagania zobowigzan.

3. Kontrole w zakresie sprawdzania prawidtowosci zastosowania ustawy prawo zamoéwien
publicznych dokonuja osoby wymienione w zatgczniku nr 2 do procedur z zastrzezeniem
ust. 4. Kontroli w tym zakresie w kazdym przypadku moze dokonaé starosta Ilub
wicestarosta.



4. Kontroli, o ktorej mowa w ust. 3 nie podlegajg wnioski o zaangazowanie wydatkéw
zaklasyfikowanych do:

1) § 401 ,\Wynagrodzenia osobowe pracownikow”

2) § 404 ,Dodatkowe wynagrodzenie roczne”

3) § 411 ,Sktadki na ubezpieczenia spoteczne”

4) § 412 ,Sktadki na Fundusz Pracy”,

5) § 414 Wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych”

6) § 417 ,Wynagrodzenia bezosobowe”

8) § 444 ,Odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych’

9) § 461 ,Koszty postepowania sgdowego i prokuratorskiego”

10) § 471 ,Wptaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajacy”

11) § 474 ,Wynagrodzenia i uposazenia wyptacane w zwiazku z pomocg obywatelom

Ukrainy”

12) § 475 ,Wynagrodzenia nauczycieli wyptacane w zwigzku z pomoca obywatelom
Ukrainy”

13) § 484 Honoraria, wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne i wynagrodzenia bezosobowe
wyptacane w zwigzku z pomoca obywatelom Ukrainy”

14) § 485 ,Skiadki i inne pochodne wyptacane w zwigzku z pomocg obywatelom Ukrainy”

15) § 605 ,Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych”, w przypadku gdy w ramach tego
paragrafu jest wyptacane wynagrodzenie w ramach zawartej umowy o prace, w tym
finansowane $rodkami dotacji celowej w ramach programéw finansowanych z udziatem
srodkow europejskich oraz $rodkéw o ktérych mowa w art. 5 ust 1 pkt 3 oraz ust 3 pkt 5
i 6 ustawy o finansach publicznych lub ptatnosci w ramach budzetu $rodkow
europejskich.

5. Sprawdzenie zgodnosci z planem finansowym i potwierdzenie posiadania $rodkéw na
pokrycie planowanych zobowigzarn wynikajgcych z planu finansowego starostwa jak i
jednostek obstugiwanych, dokonywane jest przez pracownika Wydziatu Finansowego
starostwa.

6. Skarbnik, naczelnik wydziatu finansowego, kierownicy referatow w wydziale finansowym lub
osoba upowazniona dokonuje wstepnej kontroli zaciggania zobowigzan wynikajacych z
planu finansowego starostwa jak i jednostek obstugiwanych, migdzy innymi przez osobe
wymieniong w ust. 5 niniejszego paragrafu.

Osoby wykonujgce wstepng ocene celowosci zaciggania zobowigzan finansowych, o
ktorej mowa w § 2 niniejszych procedur potwierdzajg przeprowadzong czynno$¢ kontroing
w formie podpisu na wniosku.



Rozdziat 3
WSTEPNA OCENA CELOWOSCI DOKONANIA WYDATKOW
ORAZ PROCEDURA JEJ KONTROLI

§5

Wstgpna ocena celowosci dokonania wydatkéw polega na analizie dokumentow pod kgtem

merytorycznym i zgodnosci z prawem oraz formalno — rachunkowym.

§6

1. Kontrola merytoryczna podiega 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
realizacji, wykonanie jej bylo niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania jednostki
lub wykonania zadania powiatu,

c) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci tj. czy dane dotyczgce
wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane, czy zostaty wykonane w sposéb
rzetelny i zgodny z obowiazujacymi normami,

d) zawarto stosowng umowe, zamowienie na operacje, ktore dokumentuje dany dowdd
ksiegowy,

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

f) dokument jest kompletny i rzetelny.

2) potwierdzeniu na dokumencie odbioru dostawy lub $wiadczenia ustug i zgodnosci z
zawartg umowa nr............ , Zleceniem, zamowieniem, wraz ze wskazaniem celowosci
dokonania zakupu, tj. zwigzku dokonanego wydatku z wykonywanymi zadaniami , w
przypadku zakupu srodkow rzeczowych, pomocy dydaktycznych, zbioréw bibliotecznych
podlegajgcych ewidencji na kontach ,011”, ,013”, ,014”, ,020" dokonanie adnotag;ji
SR wymienione na fakturze przyjeto na stan $rodkéw trwatych/ zbiorow
bibliotecznych/ wartosci niematerialnych i prawnych i wpisano do .........pod pozycja nr

n

3) zadysponowaniu planu wydatkéw budzetowych operacje gospodarcza.



2. Kontrola zgodnosci z prawem polega na sprawdzeniu, czy zdarzenie gospodarcze

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

§7

1. Kontrola merytoryczna i zgodnosci z prawem dokonywania wydatkéw realizowana jest
przez osoby, o ktérych mowa w § 2 ust. 2 wystepujace z wnioskiem o Zaangazowanie
srodkow planu finansowego starostwa powiatowego a w przypadku jednostek
obstugiwanych przez osoby wystepujace z wnioskiem o zaangazowanie $rodkéw planu
finansowego tych jednostek.

2. Wykaz osdb upowaznionych do kontroli merytorycznej i zgodnosci z prawem w starostwie
powiatowym, zawiera zatgcznik nr 1 do niniejszych procedur. Osoby wskazane w zatgczniku
nr 1 zobowigzane sg do ztozenia wzoru podpisu na karcie wzoréw podpisow przygotowane;j
przez wydziat finansowy. Wykaz oséb upowaznionych do kontroli merytorycznej i zgodnosci
z prawem w jednostkach obstugiwanych, zawarty jest w zarzadzeniach, o ktorych mowa w §
1 ust.4 niniejszych procedur.

§8

1. Wiasciwe osoby, o ktorych mowa w § 7 stwierdzajgce przeprowadzenie kontroli merytorycznej
I zgodno$ci z prawem umieszczajg na dokumencie zrodtowym (ptatniczym) klauzule:
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym i zgodnosci z prawem.

Wydatek zaklasyfikowano do ... (nalezy podac
podziatke klasyfikacji budzetowe;j).

2. Stwierdzenia, o ktérych mowa powyzej podpisuje starosta, wicestarosta, etatowy cztonek
zarzadu, sekretarz, naczelnik wydziatu, kierownik biura lub inna osoba, o ktérej mowa w §7
ust 1., a w przypadku jednostek obstugiwanych dyrektor jednostki obstugiwanej lub jego
zastepca.

2. Jezeli pracownik inny niz wymieniony w wykazie stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszych
procedur zostat upowazniony przez staroste lub dyrektora jednostki obstugiwanej do kontroli
merytorycznej lub wstepnej kontroli zaciggania zobowigzan finansowych wynikajacych z
realizacji odpowiednio planu finansowego starostwa/jednostki obstugiwanej - przeprowadza
on wstepng ocene kontroli zaciggania zobowigzan lub dokonywania wydatkéw i umieszcza na
dokumencie zrédtowym oprécz klauzuli, o ktérej mowa w § 8 ust. 1 odpowiednio zapis ,Z
upowaznienia Starosty..."/’Z upowaznienia Dyrektora...” z podaniem swojego imienia
nazwiska oraz stanowiska stuzbowego, z zaznaczeniem daty sprawdzenia dokumentu
zrodtowego.



3. Do dokumentu zrédiowego - platniczego nalezy dotaczyé zataczniki: wniosek o
zaangazowanie, zamowienie, zlecenie, protokdt odbioru lub inne dokumenty istotne dla
kompletnoéci tego dokumentu, a nastepnie cato$é dokumentacji, niezwtocznie w terminach
okreslonych w instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych w starostwie do
wydziatu finansowego celem przeprowadzenia kontroli dokumentéw ksiegowych, w tym
kontroli formalno-rachunkowej i wykonania dyspozycji ptatnicze;j.

4. Jednostki obstugiwane dokumenty przekazujg do wydziatu finansowego poprzez stanowisko

ds. zamoéwien publicznych w Wydziale Zaméwien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy.

§9

1. Wprowadzenie wydatku do rejestru zamowien publicznych przez pracownika, o ktérym
mowa w § 4 ust. 3 i potwierdzenie zastosowania odpowiedniego trybu oznacza, ze operacje
gospodarczg dokonano zgodnie z wymogami prawa zaméwien publicznych oraz zgodnie z
trybem wskazanym we wniosku o zaangazowanie $rodkow.

2. Osoby wykonujgce kontrole, o ktérej mowa w ust. 1 potwierdzajg dokonanie tej czynnosci
w formie podpisu na dokumencie ptatniczym starostwa powiatowego oraz odpowiednio
dokumencie jednostek obstugiwanych.

3. Nie podlegajg kontroli pod wzgledem zamoéwier publicznych dowody ptatnicze (zrédiowe)
zawierajgce operacje gospodarcze zaklasyfikowane do paragraféw wydatkowych, o ktérych
mowa w § 4 ust. 4 niniejszych procedur.

3. Wykaz osdb, o ktérych mowa w § 9 ust. 2 zawiera zatgcznik nr 2 do niniejszych procedur.
Osoby wskazane w zatgczniku nr 2 zobowigzane sg do ztozenia wzoru podpisu na karcie

wzorow podpiséw przygotowanej przez wydziat finansowy.

§10

1. Pracownik wydziatu finansowego stwierdza poprawno$¢ dokumentu zrédiowego pod
wzglgdem formalno - rachunkowym, zgodno$é¢ wydatku z planem finansowym oraz
posiadanie srodkéw finansowym na pokrycie wydatku umieszczajgc klauzule: ,Sprawdzono
po wzgledem formalnym i rachunkowym”, z zaznaczeniem daty sprawdzenia dokumentu
zrédiowego.

2. Sprawdzenie dokumentéw ptatniczych pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na
ustaleniu, czy dowody zostaty wystawione w sposéb technicznie prawidtowy oraz ich dane
liczbowe nie zawierajg bledow arytmetycznych, a szczegolnosci sprawdza sie, czy dowod:
1) posiada cechy wymagane dla dowodéw ksiegowych,



2) zostat wystawiony (dotyczy to faktur VAT) zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie o
podatku od towardw i ustug,

3) zostat opatrzony wtasciwymi pieczeciami lub nazwami stron bioracych udziat w
zdarzeniu, w tym pieczeciami imiennymi i podpisami (lub tylko czytelnymi podpisami)
osob dziatajgcych w imieniu stron,

4) opatrzony jest klauzulg o dokonaniu kontroli merytorycznej i zgodnosci z prawem oraz
czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie 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
sposOb prawidtowy dokonano przeliczenia waluty obcej na polskg (jezeli takiego
przeliczenia brak, to kontrolujacy pod wzgledem formalno-rachunkowym ma obowigzek
zwrdcic dokument do osoby merytorycznie odpowiedzialnej celem uzupetnienia
brakow).

3. Osoby, wykonujgce kontrole, o ktérej mowa w § 10 ust. 1 i 2 potwierdzajg dokonanie tej
czynnosci w formie podpisu na dokumencie ptatniczym. W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowo$ci w zakresie okreslonym w ust. 2 zwracajg dokument do osoby
merytorycznie odpowiedzialnej (wtasciwej rzeczowo) celem usunigcia nieprawidtowosci.

4. Wykaz 0sob, o ktorych mowa w § 10 ust. 3 zawiera zatgcznik nr 3 do niniejszych procedur.
Osoby wskazane w zatgczniku nr 3 zobowigzane sg do ztozenia wzoru podpisu na karcie
wzorow podpisow przygotowanej przez Wydziat Finansowy.

5. Kontroli, o ktérej mowa w ust. 1 do 2, w kazdym przypadku oprécz oséb wymienionych w
zataczniku nr 3 mogg dokonaé skarbnik lub naczelnik wydziatu finansowego (gtdwny
ksiggowy jednostki) lub osoba upowazniona.

6. Sposéb przeprowadzenia kontroli opisany w ust. 1 do 5 niniejszego paragrafu dotyczy

dokumentacji starostwa powiatowego a takze jednostek obstugiwanych.

§11

1. Skarbnik, naczelnik wydziatu finansowego, kierownicy referatéow w wydziale finansowym lub
osoba upowazniona dokonuje wstepnej kontroli wewnetrznej w zakresie kompletnosci i
rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych, a takze zgodnosci z planem
finansowym oraz przyjmuje do wykonania dyspozycje ptatnicza co potwierdza i uwidacznia na
dokumencie w postaci podpisu oraz daty dokonania tych czynnosci.

2. Ztozenie podpisu Skarbnika lub Naczelnika Wydziatu Finansowego lub osobe upowazniong na
dokumencie ptatniczym oznacza, ze dokonat wstepnej kontroli i:



a) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidtowosci merytorycznej danej operacji i jej zgodnosci z prawem,

b) nie zgtasza zastrzezen do kompletno$ci oraz formalno rachunkowe] rzetelnosci
dokumentow dotyczacych operacji,

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

d) dokument zakwalifikowano do ujecia w ksiegach rachunkowych,

e) przyjmuje do wykonania dyspozycje ptatnicza.

. W razie zastrzezen do przeprowadzonej kontroli merytorycznej i zgodnosci z prawem |ub
watpliwosci w zakresie rzetelnosci i kompletnosci dokumentacji, skarbnik, naczelnik wydziatu
finansowego, kierownicy referatéow w wydziale finansowym lub osoba upowazniona zwraca
dokumenty do osoby realizujacej dang operacje, z zgdaniem udzielenia niezbednych
informacii i wyjasnien (w formie ustnej lub pisemnej), jak réwniez udostepniania do wglgdu
dokumentoéw pozaksiegowych i wyliczen dotyczacych danej operacji gospodarczej lub celem
usuniecia nieprawidtowosci.

W razie nie usuniecia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania
dokumentéw i jej przyczynach skarbnik powiatu, naczelnik wydziatu finansowego Iub
kierownicy referatow w wydziale finansowym zawiadamia pisemnie odpowiednio staroste lub
dyrektora jednostki obstugiwane;.

. Starosta lub dyrektor jednostki obstugiwanej moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej

operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

. W przypadku gdy starosta wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operacji przez

skarbnika, naczelnika wydziatu finansowego Ilub kierownikow referatow w wydziale

finansowym niezwtocznie zawiadamia o tym w formie pisemnej rade powiatu oraz Regionalng

I1zbe Obrachunkowg w Gdansku.

W przypadku gdy dyrektor jednostki o$wiatowej wyda polecenie realizacji zakwestionowane;

operacji przez skarbnika, naczelnika wydziatu finansowego, kierownikdw referatow w

wydziale finansowym lub osobe upowazniong zawiadamia o tym fakcie zarzad powiatu.

Pracownik jednostki, ktéry nie przygotuje dowodéw do realizacji w sposéb wiasciwy, co

powoduje zwrot dokumentéw celem uzupetnienia, ponosi konsekwencje za wynikle z tego

tytutu odsetki i kary w przypadku wystapienia opoznienia w realizacji ptatnosci
§12
Odpowiednio starosta, wicestarosta lub etatowy cztonek zarzadu a w przypadku jednostek

obstugiwanych dyrektor lub zastepca dyrektora, dokonuje oceny celowosci dokonania

wydatkow oraz przeprowadza kontrole jej wykonania przez osoby wymienione w § 8, 9i 10
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umieszczajgc na dokumencie zrodtowym klauzule ,Zatwierdzam dokonanie zaptaty ze
SIOUKBW v na taczng kwote brutto zt .................... " | podpis wpisujac tez date
zlozenia podpisu.

Wykaz osob, o ktorych mowa w § 11 i 12 ust. 1 zawarto w zatgczniku nr 4 do zarzadzenia.
Osoby wskazane w zatgczniku nr 4 zobowigzane sg do ztozenia wzoru podpisu na karcie

wzordw podpisdéw przygotowanej przez wydziat finansowy.



Zatacznik nr 1
do procedur
z dnia 17 czerwca 2024 r.

Wykaz os6b uprawnionych
do zatwierdzania dowodow wewnetrznych i zewnetrznych pod wzgledem:
celowosci i legalnosci zaciagania zobowiazan finansowych,
kontroli merytorycznej i zgodnosci z prawem

Lp. Nazwa komorki Symbol Imie i nazwisko
organizacyjnej komérki

1. Zarzad Powiatu ST Jarostaw Karnath

2. Zarzad Powiatu WST | Weronika Wrébel

3. Zarzad Powiatu DO Daniel Kulkowski

4, Sekretarz SEK

5. Wydziat OR Matgorzata Kuba
Organizacyjny

6. Wydziat OR Agnieszka Konkel
Organizacyjny

T Wydziat Komunikacji KO Anna Petter

8. Wydziat Komunikacji KO Anna Tychmanowicz-

Parzysz

9. Wydziat Architektury i AB Sylwia Duma
Budownictwa

10. | Wydziat Rolnictwa i ROS | Mariusz Drozd
Ochrony Srodowiska

11. | Wydziat Geodezji, GKiK | Ewa Banach
Kartografii i Katastru Morawska

12. | Wydziat Geodezji, GKiK | Agnieszka Knopa
Kartografii i Katastru

13. | Wydziat Infrastruktury IN Sabina Bobkowska

14. | Wydziat Infrastruktury IN Katarzyna Kaminska

15. | Wydziat BZK Ireneusz Czernecki
Bezpieczenstwa i
Zarzadzania
Kryzysowego

16. | Wydziat BZK | Agnieszka Samulczyk
Bezpieczenstwa i
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18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

Zarzadzania
Kryzysowego

Wydziat Kultury,
Edukacji i Spraw
Spotecznych

Wydziat Kultury,
Edukacji i Spraw
Spotecznych

Biuro Kadr

Wydziat Zaméwien
Publicznych i
Pozyskiwania
Funduszy
Zewnetrznych

Stuzba
Bezpieczenstwa i
Higieny Pracy

Samodzielne
Stanowisko ds.
Obstugi Rady
Powiatu

Samodzielne
Stanowisko ds.
Obstugi Zarzadu
Powiatu

Wydziat ds.
Informatyki

KEiS

KEiS

BK

ZPiFZ

BHP

BR

BZ

Wi

Jolanta Andrysiak -
Olszewska

Matgorzata
Kaczorowska

Elzbieta Szweda

Joanna Litewnicka

Ireneusz Czernecki

Maja Niewiadomska

Maja Niewiadomska

Pawet Wesalowski




Zatacznik nr 2
do procedur
z dnia 17 czerwca 2024 r.

Wykaz oséb uprawnionych
do zatwierdzania dowodéw wewnetrznych i zewnetrznych pod wzgledem
zgodnosci z ustawa prawo zamoéwien publicznych.

Nazwa komorki Symbol Imig i nazwisko
organizacyjnej komérki

Wydziat Zamowieri ZPiFZ | Katarzyna

Publicznych i Tarkowska
Pozyskiwania

Funduszy

Zewnetrznych

Zarzad Powiatu DO Daniel Kulkowski

Sekretarz SEK




Zatgcznik nr 3
do procedur
z dnia 17 czerwca 2024 r.

Wykaz osob uprawnionych
do zatwierdzania dowodéw wewnetrznych i zewnetrznych pod wzgledem kontroli
formalnorachunkowej oraz zgodnosci z wielkoscia planu finansowego

Lp. Nazwa komorki Symbol Imie i nazwisko
organizacyjnej komorki

1. Skarbnik SK Beata Matuszewska
2. Wydziat Finansowy FN Aleksandra Dargiewicz
3. Wydziat Finansowy FN Joanna Zytowiecka
4, Wydziat Finansowy FN
B

Wydziat Finansowy FN Sylwia Swiatek
6. Wydziat Finansowy FN Krystyna Rauchfleisch
7. Wydziat Finansowy FN Elzbieta Kisielewska
8. Wydziat Finansowy FN Joanna Krysztofiak
9. Wydziat Finansowy FN Joanna Chmielowiec
10. | Wydziat Finansowy FN Anna Grala
11. | Wydziat Finansowy FN Emilia Szpata
12. | Wydziat Finansowy FN Joanna Gapinska
13. | Wydziat Finansowy FN Izabela Chetmikowska




14.

15

16.

Wydziat Finansowy

Wydziat Finansowy

Wydziat Finansowy

FN

FN

FN

Dorota Karmienko

Ewa Jankowska

Katarzyna Ignaciuk




Zatacznik nr 4
procedur
z dnia 17 czerwca 2024 r.

Wykaz os6b uprawnionych
do zatwierdzania dokonania zaptaty

Lp. Nazwa komorki Symbol Imie i nazwisko
organizacyjnej komorki

W zakresie operacji starostwa powiatowego:

1. Zarzad Powiatu ST Jarostaw Karnath
2. Zarzad Powiatu WST | Weronika Wrobel
3. Zarzad Powiatu DO Daniel Kulkowski

W zakresie operacji jednostek obstugiwanych:

1. Zespot Szkot ZS0I0 | Krzysztof Niecko
Ogrodniczych i
Ogdlnoksztatcgcych ZS0i0 | Janusz Prabucki

2. Zespot Szkot ZST | Jacek Suszek
Technicznych
ZST | Joanna Pielecka

3 Szkota Podstawowa SPS Elzbieta Sabatowska-
Specjalna Kot

SPS | Katarzyna Morawska
4. Poradnia PPP Kamila Jozefiak

Psychologiczno
Pedagogiczna PPP | Monika Lendasz




Wykaz osé6b uprawnionych do dokonania wstepnej kontroli
kompletnosci i rzetelnosci dokumentow oraz wykonania dyspozycji ptatniczej

Nazwa komorki Symbol Imie i nazwisko
organizacyjnej komarki
Skarbnik SK Beata Matuszewska
Wydziat Finansowy FN Aleksandra Dargiewicz
Wydziat Finansowy FN Joanna Zytowiecka
Wydziat Finansowy FN
Wydziat Finansowy FN Joanna Gapinska




Zatgcznik Nr 6
do procedur

z dnia 17 czerwca 2024 r.
( komérka organizacyjna Starostwa )

.......................................... Pruszcz Gd.,dn. ...ccoooivvieeieeeieee,
znak sprawy

Whiosek
o odangazowanie srodkow budzetowych powiatu gdanskiego

obcigzajgce plan finansowy wydatkow ......... roku oraz lat nastepnych....................
korekla do WRIOSKU NN [ .oivmassmsmsssssmmnmsssanissninssnms
1. ROAZA] WYAAKU © ...t e e e e neee e ans
2. Kwota zmniejszenia planowanege Wydatkl @ .. uunmnsssams st
3. Klasyfikacja budzetowa wydatku @ ...
(dziat) ( rozdziat ) ( paragraf ) (kwota)
o e g P g,
4. Uzasadnienie dokonania odangazowania $rodkéw budzetowych:............cccccccoooie
SPOrZAAZI v snmmovamr e e B
data i podpis
AT

(kierownik komorki organizacyjnej Starostwa)
data i podpis

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

(Starosta/Wicestarosta)*
akceptacja **
(pracownik Wydziatu Finansowego)
data i podpis

* niepotrzebne skreslic
** akceptacja wymagana przy zaméwieniach powyzej 50.000zt



