Specjalistyczny O$rodek Wsparcia
dia Ofiar Przemocy w Rodzinie
w Tucholi
ul.Przemyslowa 8, 89-500 Tuchola
tel/fax (052) 5540045 kom. 664721627 .
NIP; 5611550005 REGON: 340238842 Ziarzgdzenie Nr 2/2010

Kierownika Specjalistycznego Osrodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie
w Tucholi
z dnia 04 stycznia 2010 roku

w sprawie ustalenia procedur kontroli oraz przeprowadzania
wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowiazan finansowych
i dokonywania wydatkéw

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U. z 2002 r. Nr 76,
poz. 69; z 2003 . Nr 139, poz. 1324, Nr 60, poz. 353, Nr 124, poz. 1152, Nr 229, poz. 22; z 2004 r. Nr 96,
poz. 959, Nr 146, poz. 1546, Nr 145, poz. 1535, Nr 213, poz. 2155; z 2005 r. Nr 10, poz. 66, Nr 184, poz.
1339, Nr 267, poz. 225; z 2006 r. Nr 157, poz. 1119, Nr 208, poz. 1540, Nr 157, poz. 1119; z 2008 r. Nr 63,
poz. 393, Nr 144, poz. 900, Nr 171, poz. 1056, Nr 63, poz. 393, Nr 214, poz. 1343 ovaz z 2009 r. N¥ 77, poz.
649, Nr 42, poz. 341, Nr 91, poz. 742) wzwiqzku z art. 40 ust. | ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1 240)

zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ ustalone w niniejszym zarzqdzeniu procedury kontroli finansowej, w tym zasady wstepnej

oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow.

2
Kontrola wewngtrzna obejmuje calo$é zasad: iprocidur przewidzianych 1 przyjetych przez kierownictwo
jednostki, aby uzyskaé zapewnienie, ze:
1) jednostka osiaga swoje cele w sposob oszczedny, wydajny 1 efektywny,
2) jednostka dziata zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi i wytycznymi kierownictwa,
3) zasoby rzeczowe i informacyjne jednostki sg chronione,
4) zapobiega si¢ 1 wykrywa bledy i nieprawidtowosci,
5) informacje finansowe i zarzadcze sq rzetelne i tworzone terminowo.

§3

Kontrola finansowa, jako cze$é systemu kontroli wewngtrznej, obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci
zaciaggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw,

2) badanie iporéwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobieranie i gromadzenie
Srodkéw publicznych, zaciaganie zobowigzan finansowych 1 dokonywanie wydatkéw ze $rodkow
publicznych, udzielanie zaméwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

§4

W ramach systemu kontroli finansowej wyréznia sie:

1) kontrole zarzadeza — wjednostkach sektora finanséw publicznych rozumiang jako ogét dzialah
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw izadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszezedny i terminowy,

2) samokontrole — przez ktéra nalezy rozumieé kontrole wiasnej pracy przez kazdego pracownika,




3)

4)

5)

6)

7)

kontrole funkcjonalng — przez co nalezy rozumieé kontrole wykonywang przez pracownikow
w ramach powierzonych im obowiazkéw pracowniczych oraz kontrole wykonywang w ramach nadzoru
przez osoby petnigce funkcje kierownicze,

kontrole instytucjonalng — przez co nalezy rozumieé kontrole wykonywang przez RIO, NIK oraz
komoérke ds. kontroli (albo samodzielne stanowisko),

kontrole wstepng (funkcjonalng) — rozumiang jako kontrolg planowanej do zrealizowania operacji, tj.
zamiaru dziatania powodujacego potrzebe wydatkowania $rodkéw publicznych, poprzez wnikliwa
weryfikacje projektow umoéw, uzgodniefi, porozumien itp.,

kontrole biezaca (funkcjonalng) — nalezy przez to rozumie¢ badanie czynnodci i operacji w trakcie ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy realizacja przebiega zgodnie z zalozonym planem dziatania, a
takze z zasadami racjonalnego gospodarowania,

kontrolg ostateczng (funkcjonalna) —badanie czynnosci lub operaciji juz dokonanej oraz dokumentow
Jja potwierdzajacych.

§5

Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznego na podstawie nastepuj aeych kryteriow:

1)

2)

3)

4)

legalnosci (zgodno$ci zprawem) - polega na badaniu, czy kontrolowana jednostka prowadzi
dziatalno$¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, ‘

rzetelnosei (zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym) — wymaga ustalenia, czy wszystkie
operacje gospodarcze sa wlasciwie udokumentowane, czy dowody ksiggowe, bedace podstawg zapisu
w ksiggach rachunkowych, sa opisywane w sposéb umozliwiajacy identyfikacje zrealizowanego
zadania i zostaly sprawdzone przed ich zaksiggowaniem przez odpowiednie stuzby oraz czy stosowane
w jednostce zasady rachunkowosci zapewniaja rzetelne, jasne przedstawienie sytuacji majatkowej
1 finansowe;j jednostki,

celowosci — polega na badaniu, czy dziatalno$¢ jednostki jest zgodna zprzyjetymi celami,
wynikajacymi z zatwierdzonych planéw dziatalnosei,

gospodarnosci — pozwala ocenié, czy zadania jednostki realizowane s oszczgdnie, wydajnie
1 efektywnie; obowiazuje tu zasada maksymalizacji efektéw z poniesionych nakladéw finansowych
zrownoczesng ich minimalizacja wsposéb umozliwiajacy terminows realizacje zadan oraz
w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wezeéniej zaciagnietych zobowiazan.

§6

Wprowadza si¢ nastepujace procedury kontroli

1)
2)
3)
4)
7)
8)

mstrukcje obiegu 1 kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych,

zakltadowy plan kont,

instrukcje w sprawie gospodarki majatkiem trwatym i zasad odpowiedzialnoci za powierzone mienie,
instrukcj¢ inwentaryzacyijna,

regulamin udzielania zaméwien publicznych,

organizacje dziatalnosci kontrolne;

§. "7,

Procedury kontroli, o ktérych mowa w § 6, sa ustalone w formie zarzadzen kierownika.

§8

Zasady dokonywania wydatkow przez jednostke:

1

2)
3)

wydatki publiczne moga byé ponoszone przez jednostke na cele i w wysokosci ustalonej w planie
finansowym,

jednostka realizuje wydatki zgodnie z przepisami ich dotyczacymi,

wydatkow dokonuje si¢ w sposdb celowy i oszezedny; obowigzuje zasada uzyskiwania najlepszych
efektéw z poniesionych nakladéw finansowych, ktére musza jednak umozliwiaé terminowsy realizacje
zadan oraz by¢ w wysokosci wynikajacej z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan,




4) jednostka dokonuje zakupéw dostaw, ustug irob6t budowlanych na zasadach okreélonych
w przepisach ustawy Prawo zamdwien publicznych,

§9

W procedurach kontroli wewnetrznej wydatkow uczestnicza;

1)gtéwny ksiggowy, ktory jest odpowiedzialny za prowadzenie rachunkowosci jednostki, wykonywanie
dyspozycji $rodkami pienigznymi, a takze dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, jak rowniez w zakresie kompletnosci
irzetelnodci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, kontrole pod
wzgledem formalno-rachunkowym,

2) pracownicy , ktérzy odpowiadaja za kontrole dowodéw finansowo-ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym.

§10.
Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowiaczar'1§ finansowych 1 dokonywania wydatkéw prowadzona
jest od momentu zgloszenia potrzeby wydatkowania $rodkéw publicznych w formie wniosku lub
propozycji do momentu podjecia stosownej decyzji przez kierownika jednostki lub osobe upowaznions.
Jest ona dokonywana wramach kontroli funkcjonalnej. w przypadkach szczegélnych, celowosé
wydatkowania §rodkéw publicznych dokonywana jest z udzialem kierownika.

§ 11
Wstepna kontrola celowosci wydatkéw placowych (umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzielo)

dokonywana jest przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong w trakcie trwania roku
budzetowego.

§12
Wstepna ocena  celowosci  dokonania  wydatkéw  majatkowych  dokonywana  jest przez

kierownikai ,pracownikoéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

13

Wstepna ocena wydatkéw zwiazanych z bi’eZacym§ﬁmkcjbnowani6m jednostki, nieokreslonych w sposob

imienny w planie finansowym, dokonywana jest przez upowaznionego pracownika i polega na ocenie:

1) czy wydatek miesci si¢ w planie finansowym, w wysoko$ci przewidywanej do wydatkowania (czy
wydatkowanie tej kwoty nie spowoduje przekroczenia w ogblnym rozliczeniu planowanego limitu tych
wydatkéw),

2) czy przeprowadzono analiz¢ kosztdw 1ipotrzeb bedacych podstaws podjecia decyzji o potrzebie
poniesienia wydatku, a jej wyniki uzasadniajg jego dokonanie.

§ 14
Wstepna ocena celowosci planowanych zobowigzan i wydatkéw inwestycyjnych dokonywana jest przez

kierownictwo jednostki na etapie przygotowania projektu planu finansowego.

§15
Negatywna ocena celowodci zaciggniecia zobowigzania powodujacego konieczno$é wydatkowania
srodkéw publicznych stanowi przestanke do jego niezaciggniecia.

§ 16
Kontrole¢ gospodarki skfadnikami majatkowymi przeprowadza si¢ w szczeg6lnoSci poprzez okresowe




inwentaryzowanie stanu aktywow i pasywOw jednostki (w terminach ina zasadach okreSlonych w instrukeji
inwentaryzacyjnej). Obejmuje ona takze wykonywang przez kierownika jednostki lub osobg przez niego
upowaznions dorazna kontrolg zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradzieza,

§17
Zatwierdzenie przez kierownika jednostki lub osobg przez niego upowazniong wydatku moze nastapié po

stwierdzeniu zachowania procedur okreslonych niniejszym zarzadzeniem, jak rowniez innymi,
obowiazujacymi w sprawie uchwatami, instrukcjami i regulaminami wewnetrznymi.

§18
Zobowiazuje si¢ do zapoznania podleglych im pracownikéw z trescia niniejszego zarzadzenia.
§ 22 |

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
~ Lo 5t 5 I;: : 1 qodeIK
- 7OM 02 e ; . pecjajistycznelo jOsrodk
L0 ! e Bftar Przsfiocy w Rodnare’

v oti
Eitame. Porer— \gndra Myssho

os.on. 208
?0\(5 M—pvw Wo—
J(Cmagzll{) g
oo uwdomdbon

/i)o,,ﬂino/ W




