Zespot Szkot w Skawie

Zarzadzenie Nr 6/2010
Dyrektora Zespolu Szkol w Skawie
z dnia 31 grudnia 2010r.

w sprawie ustalenia instrukcji obejmujacej procedury nadzoru w zakresie gromadzenia,
wydatkowania i zwrotu $srodkéw publicznych obowiazujace w Zespole Szkét w Skawie.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.) w zwigzku z art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240) zarzadza si¢, co
nastepuje:

§1
Ustala si¢ instrukcj¢ obejmujacg procedury nadzoru w zakresie gromadzenia 1 wydatkowania
srodkéw publicznych obowigzujacych w Zespole Szkot w Skawie, zwang dalej ,,instrukcja”,
w brzmieniu okreslonym w zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Pracownicy Zespotu Szkot w Skawie z tytulu powierzonych im obowigzkow shuizbowych
winni zapozna¢ si¢ z trescig instrukcji 1 bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej
postanowien.

§3

Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ Dyrektorowi Zespotu Szkot w Skawie.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Zespohu Szkot w Skawie

mgr inz. Marek Koscielniak
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 6/2010
Dyrektora Zespotu Szkot w Skawie
z dnia 31 grudnia 2010 .

PROCEDURY NADZORU W ZAKRESIE GROMADZENIA,
WYDATKOWANIA | ZWROTU SRODKOW
PUBLICZNYCH, OBOWIAZUJACE
W ZESPOLE SZKOL. W SKAWIE

§ 1
KONTROLA PROCESOW GROMADZENIA SRODKOW:

1. Procedury kontroli gromadzenia dochoddéw zapewniaja zgodne z prawem pobieranie
naleznych $rodkoéw w prawidtowej wysokosci, terminowo 1 zgodnie ze stanem faktycznym.
2. Kontrola wewnetrzng nalezy obja¢ klasyfikacje, ewidencj¢ i sprawozdawczo$¢ z zakresie
dochodow budzetowych.
3. Procedury dotycza nastgpujacych rodzajow dochodéw budzetowych:
1) dochody ze $wiadczonych ustug i wynajmu pomieszczen biurowych,
2) inne dochody (odsetki bankowe).
3. Zadania kontrolne polegaja na:
a) wprowadzeniu do planu dochodéw kwot szacunkowych na dany rok budzetowy,
b) prawidlowosci klasyfikacji, ewidencji oraz sporzadzenia sprawozdan w zakresie tych
dochodow,
C) sporzadzenie tytulow wykonawczych lub kierowanie spraw na droge postepowania
sagdowego.

§2
KONTROLA PROCESOW WYDATKOWANIA SRODKOW:

1. Kontrola wydatkow budzetowych ma na celu zbadanie czy posiadane $rodki zostaty
wydatkowane w sposob gospodarny i oszczedny, stosownie do opracowanego planu
finansowego w granicach przyznanych kwot oraz z zachowaniem przepisow ustawy
o finansach publicznych i ustawy — Prawo zamowien publicznych.

2. Srodki publiczne moga byé¢ wydatkowane po stwierdzaniu wcze$niejszego zastosowania
procedur kontroli celowosci ich poniesienia.

3. Procedury kontroli celowos$ci wydatkowania srodkow publicznych okreslone sa odrgbnym
zarzadzeniem dyrektora Zespotu Szkot w Skawie.

4. Wydatkowanie $rodkow publicznych moze nastapi¢ na zasadach i w sposob okreslony
w ustawie Prawo zaméwien publicznych.

5. W przypadku wydatku niepodlegajacego ustawie Prawo zaméwien publicznych, realizacja
nastepuje na podstawie zlecenia podpisanego przez Dyrektora Zespotu Szkét w Skawie.
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6. Zasady udzielania zamowien publicznych obowigzujace w Zespole Szkét w Skawie
okreslone sa odrebnym zarzadzeniem.
7. Wydatkowanie $rodkéw publicznych moze nastgpi¢ do wysokosci kwot wskazanych
w uchwale budzetowej i na cele w niej wskazane.
8. Wydatkowanie $rodkéw publicznych powinno by¢ dokonywane:
1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadow finansowych,
2) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan begdacych w kompetencji
jednostki,
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wcze$niej zaciaggnietych zobowigzan.
9. Zmiana przeznaczenia cze$ci srodkow publicznych moze by¢ dokonana po uzgodnieniu
z jej dysponentem.
10. Zlecenie zadania innej jednostce lub osobie fizycznej moze nastgpi¢ w przypadku, gdy
zadanie to nie moze zostac zrealizowane w ramach obowigzkow stuzbowych pracownikow.

§3

1. Dyrektor Zespotu Szkot w Skawie wraz z wicedyrektorem dokonuje oceny wydatkow na
biezaca dziatalnos¢ w zakresie:

a) zakupu sprzetu komputerowego i wyposazenia biurowego,

b) zakupu materiatéw biurowych,

¢) zakupu $rodkow czystosci,

d) konserwacji sprzetu BHP 1 przeciwpozarowego,

e) zakupu na potrzeby remontowe materiatow,
2. Dla dokonania prawidlowej oceny wydatkow Dyrektor Zespotu szkot w Skawie podejmuje
nastepujace dzialania:

a) zbiera dane potrzebne do analizy kosztow zamierzonych dziatan i1 stopnia ich

uzytecznosci,

b) na podstawie zebranych informacji okresla alternatywne linie dziatania,

c) wybiera rozwigzanie pozwalajace na zminimalizowanie wydatkow przy

maksymalizacji efektow, uwzgledniajac przy tym jako$¢ produktow 1 ustug wymagang

dla realizacji celow Zespotu Szkot.

§4
Potwierdzanie konieczno$ci wyjazdu w celu zalatwienia spraw stuzbowych dokonuja:
1) pracownikom:
a) dyrektor Zespotu Szk6t w Skawie
2) dyrektorowi:
a) wojt gminy
b) wicewojt gminy.

§5
Wstepna ocene pozostatych wydatkow z budzetu przeprowadza dyrektor Zespotu Szkot
w Skawie, po dokonaniu badania celowosci ich poniesienia. - z tym, ze propozycje w sprawie
zakupu sprzetu komputerowego przygotowuje po zasiggnieciu opinii nauczycieli informatyki.

§6
1. Kontroli ponoszonych wydatkow w zakresie ich zgodno$ci z planem finansowym dokonuje
glowny ksiegowy ZEAS Raba Wyzna na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.
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2. Glowny ksiggowy ZEAS Raba Wyzna lub osoba przez niego upowazniona dokonuje
sprawdzenia zgodnosci wydatku z wczesniej zaciggnigtym — w formie umowy
cywilnoprawnej — zobowigzaniem.

3. Potwierdzeniem dokonania kontroli jest zlozenie podpisu na dowodzie ksiggowym
potwierdzajacym dokonanie wydatku, sprawdzonym juz pod wzgledem merytorycznym
(stwierdzajacym celowo$¢ jego poniesienia) przez dyrektora Zespotu Szkét w Skawie, oraz
sprawdzonym pod wzglgdem formalno - rachunkowym przez specjaliste ds. ksiggowych.

4. Zlozenie podpisu przez gldwnego ksiegowego lub osobe przez niego upowazniong na
dowodzie finansowo-ksiegowym potwierdza mozliwos$¢ sfinansowania operacji.

5. Dyrektor Zespolu Szkét w Skawie obowigzany jest do przechowywania dokumentacji
potwierdzajacej celowos$¢ wydatkowania srodkéw publicznych i dokonanie wstepnej oceny
zaciggniecia zobowigzania oraz do potwierdzania dowodow finansowo-ksiegowych pod
wzgledem merytorycznym.

§7
1. Nadzor nad realizacjg projektow wspotfinansowanych ze srodkéw UE prowadzi kierownik
ZEAS Gminy Raba Wyzna.
2. W przypadkach szczegdlnych dopuszcza si¢ mozliwos¢ zlecenia prowadzenia spraw
z zakresu wskazanego w ust. 1 osobie posiadajacej odpowiednie kwalifikacje i
doswiadczenie.

§8
Nadzor nad realizacja projektow wspotfinansowanych ze srodkow UE, obejmuje co najmniej:
1) weryfikacje wydatkow obejmujaca kontrole dokumentacji zrodlowej zwigzanej z realizacja
projektu, do ktorej zalicza si¢ m.in.:
a) wnioski o platnos¢,
b) dokumenty ksiggowe potwierdzajgce poniesione wydatki,
2) sktadanie sprawozdan z realizacji projektow, wnioskow o dokonanie platnosci i innych
wskazanych w umowie,
3) kontrole projektéw w miejscu ich realizacji,
4) wspdlne z glownym ksiegowym kontrolowanie wydatkow w zakresie ich zgodnosci
z przepisami krajowymi i wspolnoty w zakresie:
a) kwalifikowalnosci,
b) zamowien publicznych;
5) nadzor nad zgodnoscig realizacji projektu z harmonogramem rzeczowo-finansowym,
6) badanie rzetelnosci dokumentowania wydatkow,
8) informowanie o zmianach w projekcie,
9) promocja,
10) zapobieganie nieprawidlowosciom oraz ich wykrywanie,



