ZARZADZENIE NR 42/2020
STAROSTY MAKOWSKIEGO
z dnia 30 pazdziernika 2020 r.

w sprawie gospodarowania Srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,

gospodarnosci i celowosci w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim

Na podstawie art. 44 oraz art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869, z pézn. zm.) zarzadza sig, co nast¢puje:

§ 1.

Zarzgdzenie reguluje:

D
2)

3)

4)

procedury kontroli wydatkow dokonywanych ze $rodkéw publicznych, w tym
zgodnosci z planem finansowym;

zasady wstepnej oceny celowosci wydatkéw ponoszonych w zwiazku z realizacjg
zadan w tym wydatkéw na koszty funkcjonowania jednostki;

metody stosowane w sposob systematyczny dla ochrony wiasnosci mienia Starostwa
Powiatowego, zwickszenia efektywnosci dziatania i postepowania przez 0soby
odpowiedzialne za realizacje powierzonych im czynnosci na odcinku dziatalnosci
gospodarczej i finansowej;

sposob wykorzystania wynikow kontroli i oceny, 0 ktorych mowa w pkt 112,

§ 2.

Tlekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o kontroli pod wzgledem:

y

2)

3)

legalnodci — nalezy przez to rozumie¢ kontrole dokumentu obrazujacego kontrolg
operacji lub dzialanie gospodarcze zgodne z obowiazujacymi kierunkami dziatalnosci
oraz z obowigzujacymi przepisami prawnymi, a W szezegblnoscei zgodnoscei z planami
finansowymi, przypisami prawnymi, instrukcjami wewnetrznymi oraz zaleceniami
i ustaleniami wynikajacymi z zawartych umow;

celowosci — nalezy przez to rozumie¢ kontrole dokumentu polegajacego na badaniu
dokumentéw pod wzgledem podejmowanych decyzji, badZz zamierzonych operacji
pociagajacych za soba skutki finansowe;

gospodarnosci - nalezy przez to rozumiec kontrole podlegajaca na dokonaniu analizy
i oceny wszelkich dostepnych dokumentow, z ktorych moga wyplywaé wnioski
wykazujace na oszczedne i zgodne z ustawg O zamoéwieniach publicznych
wykorzystania §rodkéw budzetowych.

§3.

Szczegbdlowe zasady gospodarowania $rodkami publicznymi pod wzglgdem legalnosci,
gospodarnosci i celowosci stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzania.




§ 4.
Wykaz stanowisk i oséb upowaznionych do podpisu dowodéw ksiegowych pod wzgledem

merytorycznym i zgodnosci z ustawa o zamowieniach publicznych stanowi zatacznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§5.
Traci moc zarzadzenie Nr 4/2011 Starosty Makowskiego z dnia 21 stycznia 2011 r.

w sprawie gospodarowania $rodkami publicznymi pod wzglgdem legalnosci, gospodarnosci
i celowoéci w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 42/2020
Starosty Makowskiego

z dnia 30 paZzdziemnika 2020r.

Szczegolowe zasady gospodarowania Srodkami publicznymi pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci

I Procedura kontroli wstepnej celowosci, gospodarnosci i legalnosci dokonywanych
wydatkow.

1. Szczegdlowy system funkcjonowania wstepnej kontroli celowosci wydatkowanych
érodkéw wynika z ustalonych ponizej zasad dokumentowania wszelkich operacji
gospodarczych i finansowych.

1.1. Wszelkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane prawidlowymi
dowodami  zrédlowymi w spos6b kompletny, a pracownik koordynujacy zadanie
i podpisujgcy dowdd ksiegowy pod wzgledem merytorycznym odpowiada za
sprawdzenie czy wydatek miesci si¢ w planie finansowym jednostki budzetowe;,
a takze czy jest uzasadniony pod wzglgdem celowosciowym, gospodarczym

i legalnym.

1.2. Czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1.1 dokonuja wyznaczeni pracownicy do
podpisywania dokumentéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym i zgodnosci
z ustawa o zamdwieniach publicznych w ustalonej i wprowadzonej w zycie instrukeji
okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu 1 kontroli oraz przechowywania
i zabezpieczania dokumentéw ksiggowych i ksigg rachunkowych w Starostwie
Powiatowym w Makowie Mazowieckim wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 41/2020
Starosty Makowskiego z dnia 30 pazdziernika 2020 r. oraz zalgcznikiem Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

1.3. W przypadku ustalenia przez osob¢ upowazniona do dokonania wstepnej kontroli
celowosci wydatkow, o ktérej mowa w pktl.l, ze dany wydatek nie miesci sig
w planie finansowym jednostki, osoba ta powiadamia Skarbnika Powiatu, ktory na te
okolicznoéé spisuje notatke stuzbows, jednoczesnie o tym fakcie powiadamia Starostg.

II. Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkéw ponoszonych w zwigzku z realizacjg
zadan, w tym wydatkéw na funkcjonowanie jednostki.

2.1. Wstgpna ocena celowosci wydatkéw sprawowana jest przez pracownika Wydziatu

Finansowego, ktéra polega na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z ustalonymi zalozeniami
okreslonymi w ustawie o finansach publicznych — dotyczacymi zasad gospodarki
finansowe]j w toku wykonywania budzetu panstwa,

b) sprawdzeniu pod wzgledem finansowym prawidlowos$ci uméw zawieranych przez
jednostke,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych w zakresie dokonywanych wydatkow.




29 Dowodem dokonania kontroli celowosci wydatkow jest zlozenie podpisu przez
pracownika Wydzialu Finansowego na dowodach dokumentujgcych operacje —
sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym.

2.3. Zlozenie podpisu przez pracownika Wydziatu Finansowego na dokumencie
oznacza, 7e !

a) sprawdzil, iz wydatek (operacja finansowa) zostal uznany przez wlasciwych
rzeczowo pracownikéw za prawidlowy pod wzglgdem celowo $ci i gospodarnosci,
ze miesci sie w planie finansowym jednostki,

b) sprawdzil, iz umowy cywilno - prawne rodzace skutki finansowo —
zobowiazaniowe sg uprzednio sprawdzone pod wzgledem legalnym przez Radcg

Prawnego,

¢) nie zglasza zastrzezen w zakresie celowosci, gospodarnosei i legalnosci

do dokumentu, w ktorym dana operacja finansowa (wydatek) zostala ujeta.

2.4, Pracownik Wydzialu Finansowego przeprowadzajac  kontrole wstepng —ma
prawo zada¢ od innych stuzb jednostki :

a) udzielenia w formie ustneji pisemne; niezbednych informacji i wyjasnien, jak
réwniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen uzasadniajacych
dokonana wstepna ocene celowosci i gospodarnosci wydatkow,

b) usuniecia w wyznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidlowosci.

2.5.  Kontroli biezacej i nastepnej dokonuje Skarbnik Powiatu lub Za-ca Dyrektora
Wydziatu Finansowego dokumentujac jej przeprowadzenie poprzez ziozenie podpisu
na dokumentach operacji finansowych i gospodarczych, zatwierdzajacych dokonanie

wyplaty.

2.6. Ocena celowosci wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki w zakresie
wynagrodzen dotyczy wynagrodzen wynikajgcych z umow ze stosunku pracy oraz
umoéw zlecenia i o dzieto.

27, Ocena celowosci o ktorej mowa w pkt 2.6 w szczegdlnodei polega na:

a) stwierdzeniu, ze jednostka posiada aktualny regulamin organizacyjny i aktualng

strukture organizacyjna wynikajaca z obsady etatowe;j,

b) stwierdzeniu, ze z pracownikami  jednostki nie s  zawarte =~ UMOWY
(zlecenia, o dzielo) w zakresie obowiazkow wynikajagcych z umowy stosunku
pracy,

c) czy osoba etatowa przewidziana w regulaminie organizacyjnym znajduje odbicie
w stanie faktycznym zatrudnienia ( faktyczne wykorzystanie etatow),

d) czy wynagrodzenia ustalone dla pracownikéw sa zgodne z przepisami prawa

obowiazujagcymi w tym zakresie.

2.8. Dowodem sprawdzenia dokumentow zwigzanych z kontrola, o ktérej mowa w pkt
2.7 jest umieszczenie podpisu na dokumentach obejmujgcych — wydatki
zwiazane z wyplata wynagrodzen przez osobe upowazniong.

2.9 Oceny celowosci wydatkéw dokonuja osoby wymienione w Zafgczniku Nr 2 do
zarzadzenia.
Ocena polega na sprawdzeniu czy:
a) wydatek ma charakter wymierny, uzasadniony i jest niezbedny w funkcjonowaniu
jednostki,




b) czy dokonano kalkulacji kosztéw i analizy uzasadniajacej, Ze wydatek jest
niezbedny i ustalony w sposob oszczedny i gospo darny.

210. Na dowéd dokonania oceny,o ktérej mowa w pkt2.9 osoba upowazniona do
podpisu dowodoéw ksiggowych zamieszcza swoj podpis na dowodzie stanowigcym
podstawe dokonania wydatku - podpis pod wzgledem merytorycznym.

III. Sposéb wykorzystania wynikéw oceny i kontroli, o ktérych mowa w rozdziale I i II.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w ramach prowadzonej kontroli

3l
wydatkéw Skarbnik zobowigzany jest o tym fakcie zawiadomié Starostg Powiatu
w formie ustnej lub pisemne;j.
3.2. Informacja, o ktérej mowa w pkt 3.1 w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa
podlega zaopiniowaniu przez Radcg Prawnego.
3.3, W przypadku stwierdzenia istotnego naruszenia prawa potwierdzonego w opinii

pisemnej przez Radcg Prawnego sprawa podlega przedlozeniu Zarzadowi w celu

pojecia decyzji.




Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 42/2020
Starosty Makowskiego

z dnia 30 pazdziernika 2020

Wykaz stanowisk i 0s6b upowaznionych do podpisu dokumentow ksiggowych
pod wzgledem merytorycznym i zgodnosci wydatkow z ustawa Prawo zaméwiei

publicznych w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim

1. Stanowiska i osoby upowaznione do podpisu dowodow ksig gowych.

D

2)

3)

4)

5)

6)

Starosta — Zbigniew Roman Deptula — W zakresie wszystkich wydatkow
objetych planem finansowym Starostwa Powiatowego;

Wicestarosta — Dariusz Wierzbicki - w zakresie wszystkich wydatkow objetych
planem finansowym Starostwa Powiatowego;

Skarbnik Powiatu - Dyrektor Wydzialu Finansowego — Irena Grabowska
lub z-ca Dyrektora Wydzialu Finansowego - Milena Rulka - w zakresie
wydatkéw administracyjno — rzeczowych w dziale 750 - Administracja publiczna
oraz w dziale 757 — Obstuga diugu publicznego realizowanych przez wydzial;

Sekretarz - Maria Szezepanek - W zakresie wydatkéw dotyczacych wynagrodzen
i wydatkow administracyjno - rzeczowych W dziale 750 - Administracja
publiczna, w dziale 752 — Obrona narodowa, w dziale 754 - Bezpieczenstwo
publiczne i ochrona przeciwpozarowa, W dziale 755- Wymiar sprawiedliwosc,
w dziale 854 — Edukacyjna opicka wychowawcza, W dziale 921 — Kultura i
dziedzictwo narodowe oraz w dziale 926 — Kultura fizyczna realizowanych przez:

a) Wydzial Organizacji i Nadzoru,

b) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Obronnych, Obrony Cywilnej
i Zarzadzania Kryzysowego oraz Spraw Spotecznych,

¢) Pion Ochrony Informacji Niejawnych,

d) Radce Prawnego,

¢) Powiatowego Rzecznika Konsumentow,

f)  Audytora Wewngtrznego,

g) Inspektora Ochrony Danych;

Dyrektor Wydzialu Architektoniczno — Budowlanego — Jakub Wyrzykowski —
w zakresie wydatkéw administracyjno — rzeczowych w dziale 600 — Transport i
lacznoéé, w dziale 710 - Dzialalnoéé ustugowa oraz w dziale 750 —
Administracja publiczna realizowanych przez wydzial;

Dyrektor Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomoéciami — Jozef Iwinski lub z-ca Dyrektora WGKKIGN — Joanna
Czaplicka-Fabisiak — w zakresie wydatkéw geodezyjno — kartograficznych w
dziale 010 — Rolnictwo i fowiectwo, w dziale 700 — Gospodarka mieszkaniowa, w
dziale — 710 — Dzialalno$¢ ustugowa oraz wydatkéw administracyjno -
rzeczowych ~w dziale 750 — Administracja publiczna realizowanych przez
wydzial;




7) Dyrektor Wydzialu Komunikacji — Pawel Pyra — W zakresie wydatkow
administracyjno — rzeczowych w drziale 600 — Transport i lacznos¢ oraz w dziale
750 — Administracja publiczna realizowanych przez wydzial;

8) Dyrektor Wydzialu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Promocji i Rozwoju
Gospodarczego — Joanna Rzepka lub z-ca Dyrektora — Lidia Ferenc —
Danieluk — w zakresie wydatkéw administracyjno — rzeczowych w dziale
010 — Rolnictwo i lowiectwo, W dziale 020 — Lesnictwo, w dziale 750 —
Administracja publiczna oraz w dziale 900 — Gospodarka komunalna i ochrona
srodowiska realizowanych przez wydzial;

9) Dyrektor Wydziatu Zdrowia, Oswiaty 1 Kultury Fizycznej — Mariola
Biedrzycka — w zakresie wydatkow administracyjno — rzeczowych w dziale 750
_ Administracja publiczna, w dziale 801 — Oéwiata i wychowanie, w dziale 851 —
Ochrona zdrowia, w dziale 854 — Edukacyjna opieka wychowawcza, W dziale 921
_ Kultura i ochrona dziedzictwa narodowego, W dziale 926 — Kultura fizyczna
realizowanych przez wydzial oraz wydatkéw w dziale 855 - Rodzina
realizowanych przez Starostwo Powiatowe na podstawie porozumien zawartych z
innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

2. Podezas urlopu lub diuzszej nieobecnosci w pracy wymienionych wyzej 0s6b oraz wakatu
na stanowisku dyrektora dowody ksiggowe podpisuje osoba upowazniona przez Staroste
do pelnienia zastgpstwa w czasie nieobecnosci dyrektora wydziatu.

3. W przypadku braku upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 2 dowody ksiegowe podpisuje
Starosta lub Wicestarosta.




