Zarzadzenie Nr 13/2022
Starosty Kwidzynskiego

Z dnia 23 czerwca 2022r.

w sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Kwidzynie procedur

wewnetrznej kontroli finansowej.

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

(t.j. Dz. U. z 2021, poz. 305 z p6zn.zm.), zarzagdzam co nastepuje:

a)
c)

d)
e)

b)

§1

Wprowadzam procedury wewnetrznej kontroli finansowej, stanowiagce zatacznik Nr 1,
Nr 2 i Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Wewnetrzna kontrola finansowa w zakresie:

pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych,

zaciggania zobowigzan finansowych,

dokonywania wydatkow ze §rodkoéw publicznych,

udzielania zamoéwien publicznych,

zwrotu srodkow publicznych,

nastgpuje poprzez badanie i porownanie stanu faktycznego, ujawnionego w
dokumentach tworzonych w toku odpowiedniego postepowania ze Stanem
wymagalnym. Dokonanie kontroli dokumentowane jest przez ztozenie podpisu na
dokumencie przez osob¢ uprawniong do kontroli.

Wewnetrzna kontrola finansowa, sprawowana jest dwuetapowo w postaci:

kontroli wstepnej, dokonywanej przed wystapieniem zdarzenia gospodarczego, ktore
niesie skutki finansowe w zakresie dotyczacym proceséw pobierania i gromadzenia
srodkow publicznych, zaciggnigcia zobowigzania finansowego lub wydatkowania
srodkow budzetowych, tj. przed dokonaniem zamowienia lub zakupem,

kontroli biezacej, dokonywanej po zrealizowaniu operacji gospodarczej, w wyniku
ktorej zaciggnigto zobowigzanie finansowe lub powstata naleznos$¢ finansowa.

Instrukcje, o ktérych mowa w zalaczniku Nr 1 1 2 do niniejszego zarzadzenia ustalajg
jednolite  zasady sprawowania  wewnetrznej kontroli finansowej w zakresie
zaciagnigcia zobowigzania finansowego lub wydatkowania srodkow budzetowych.

Osoby wymienione w zalgczniku Nr 4 do niniejszego zarzadzenia upowaznione sa
przez starost¢ do dokonywania akceptacji operacji gospodarczych 1 dokumentow
finansowych pod wzgledem merytorycznym, zgodnos$ci z ustawa o zamodwieniach
publicznych, formalno — rachunkowym, kontrasygnaty oraz do zatwierdzania do
realizacji i wyptaty srodkow finansowych.

W przypadku realizacji projektéw wspotfinansowanych ze srodkdw unijnych akceptacji
merytorycznej dowodow ksiegowych moze dokonywaé cztonek zarzadu / sekretarz /



glowny specjalista/ pelnomocnik starosty lub kierownik/koordynator projektu (zgodnie
z upowaznieniami przydzielonymi w ramach realizowanego projektu).

§2
1. Przestrzeganie 1 S$ciste stosowanie postanowien instrukcji zapewni prawidtowe
funkcjonowanie = gospodarki finansowej, przestrzeganie dyscypliny finansow
publicznych.
2. Niedopuszczalne jest dokonywanie operacji gospodarczo — finansowych z pominigciem
przyjetych procedur.
§3
1. Za prawidlowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialni sg wszyscy pracownicy

starostwa, a nadzor sprawuja osoby posiadajgce stosowne upowaznienia oraz sekretarz
i cztonkowie zarzadu.

2.  Zobowiazuje czlonkow zarzadu, sekretarza oraz osoby posiadajace stosowne
upowaznienia do zapoznania z tre$cig instrukcji wszystkich podleglych pracownikow
w celu jej przestrzegania i stosowania.

3. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowigzkow shuzbowych,
za ktore w stosunku do osob winnych beda wyciagane wnioski stuzbowe i
dyscyplinarne przewidziane w ustawie Kodeks Pracy oraz w ustawie o dyscyplinie
finansow publicznych.

4.  Nadzor nad przestrzeganiem niniejszych procedur sprawuje skarbnik lub osoba przez
niego upowazniona, a kontrole nad wykonywaniem i przestrzeganiem tych procedur
sprawuje rewident starostwa .

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 18/2020 Starosty Kwidzynskiego z dnia 27 maja 2020r. w sprawie

wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Kwidzynie procedur wewnetrznej kontroli
finansowej.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA
Jerzy Godzik



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Starosty Kwidzynskiego

Nr 13/2022

z dnia 23 czerwca 2022r.

Zasady wstepnej kontroli finansowej stosowanej przez Starostwo Powiatowe w
Kwidzynie.

§1

Procedurze przewidzianej w niniejszej instrukcji podlegajg wszystkie operacje gospodarcze,
ktore wigza si¢ z zaangazowaniem Srodkéw budzetowych w danym roku budzetowym lub na
lata nastgpne, w wyniku ktorych zostanie zaciggnigte zobowigzanie finansowe, z
wylaczeniem:

1.

Zamowien dostaw i ushug dlugoterminowych oraz ciagtych, ktorych wartos¢ jest
niecokreslona, takich jak np.: zakup energii, wody, ciepla, ustug pocztowych, ustug
telekomunikacyjnych lub innych podobnego rodzaju, dla ktérych zawarto umowe stalg
0 nieoznaczonej z gory ilosci i wartosci przedmiotu dostawy.

Podpisanie takiej umowy oznacza dokonanie kontroli wstepnej przez osoby
reprezentujgce powiat kwidzynski.

Kosztow delegacji- podpisanie polecenia wyjazdu stuzbowego lub wyrazenie zgody na
odbycie podrozy stuzbowej samochodem prywatnym przez starostg/wicestaroste/
przewodniczacego rady powiatu, 0znacza dokonanie kontroli wstepne;j.

Kosztéw wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen wynikajacych z zawartych
umow o pracg. Zawarcie umowy o pracg¢ przez staroste¢ oznacza dokonanie kontroli
wstepnej .

§2

Wiasciwy rzeczowo pracownik Starostwa Powiatowego w Kwidzynie przed podjeciem
decyzji dotyczacej zamowienia, zlecenia lub wydatkowania $rodkéw budzetowych
przedstawia staroscie lub osobie przez niego upowaznionej WNiosek o zaangazowanie
w formie formularza, ktory stanowi zatagcznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

We wniosku pracownik umieszcza informacje o przedmiocie zamoéwienia lub wydatku,
jego wartosci, terminie realizacji, wskazujac plan finansowy w szczegotowosci dzial,
rozdzial 1 paragraf z ktorego zostanie zaptacony planowany wydatek, okresla tryb
udzielenia zamowienia zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych, a takze podaje
uzasadnienie celowosci, legalnos$ci i gospodarnosci zamdowienia.

Pracownik sporzadza wniosek w jednym egzemplarzu nadajagc numer kolejny.
Poszczegodlne wydziaty odpowiedzialne sg za prowadzenie rejestru sporzadzonych
wnioskow.

Wiasciwa rzeczowo osoba posiadajaca stosowne upowaznienia (zgodnie z tabelg Nr 1
w zalagczniku Nr 4 do niniejszego zarzadzenia) potwierdza celowos¢, legalnose,
gospodarnos¢ wnioskowanego przedmiotu zamoéwienia odrgcznym podpisem z datg i



10.

11.

pieczatka imienng. W kazdym przypadku, gdy zagrozony jest interes starostwa, a
wydatek jest niecelowy, badZ posiada znamiona niegospodarnosci, jest niezgodny z
prawem lub tez moze by¢ dokonany z pominigciem zasad legalnosci, wlasciwa
rzeczowo osoba posiadajagca stosowne upowaznienia (zgodnie z tabela Nr 1 w
zalaczniku Nr 4 do niniejszego zarzadzenia) odpowiedzialna za ten przedmiot
zamOwienia rezygnuje z niego i zawiadamia o tym staroste. Po glebokiej analizie tego
stanu i eliminacji nieprawidtowo$ci zamdwienie moze by¢ realizowane.

Po uzyskaniu akceptacji osoby posiadajacej stosowne upowaznienia, pracownik
wlasciwy rzeczowo za zatatwienie sprawy zobowigzany jest na wniosku uzyskac
potwierdzenie trybu udzielenia zamowienia publicznego, tj.:

- dla zamowien, ktorych wartos¢ jest rowna lub przekracza kwote 130.000 ztotych badz
sumaryczna wartos¢ zamowien powtarzajacych sie¢ okresowo w ciggu roku jest
réwna lub przekracza kwote 130.000 ztotych, potwierdzenie osoby odpowiedzialnej za
przestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych w starostwie (zgodnie z tabelg Nr 2
w zalaczniku Nr 4 do niniejszego zarzadzenia),

- dla zamoéwien, ktorych warto$¢ jest mniejsza niz 130.000 zlotych, zamoéwien
wylaczonych przedmiotowo ze stosowania ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych oraz
pozostalych wydatkow ze §rodkow publicznych nie stanowigcych zamodwien
publicznych w mysl definicji ustawowej, potwierdzenie osoby posiadajacej stosowne
upowaznienia (zgodnie z tabelg Nr 1 w zalaczniku Nr 4 do niniejszego zarzadzenia).

Ztozenie odr¢cznego podpisu wraz z pieczatka imienng odpowiednio przez osoby
wymienione w pkt 5 oznacza zgodnos$¢ zastosowania trybu z wymogami ustawy o
zamowieniach publicznych.

Starosta lub osoba przez niego upowazniona uznajac celowosc, legalnos¢, gospodarnosé
1 zgodno$¢ z prawem przyszilego zobowigzania lub wydatku potwierdza zgode na jego
zaciagnigcie lub dokonanie wydatku odrgcznym podpisem.

Zaakceptowany przez starost¢ lub 0Sobe przez niego upowazniong wniosek podlega
potwierdzeniu w wydziale finansowym czy miesci si¢ we wskazanym  planie
finansowym wydatkow budzetowych starostwa.

Wniosek po sprawdzeniu rejestrowany bedzie przez pracownikéw wydziatu
finansowego na koncie pozabilansowym 998 ,, Zaangazowanie wydatkow budzetowych
roku biezacego”, 999 ,, Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”. Po
zarejestrowaniu zostanie nadane oznaczenie o symbolu F/ nr dowodu ksiggowego/
miesigc/ rok.

Po uzyskaniu potwierdzenia, iz planowany wydatek jest zgodny z planem
finansowym wydatkow, odpowiedzialny pracownik wydziatlu finansowego za
rejestracj¢ wniosku zwraca si¢ do skarbnika lub osoby upowaznionej o akceptacje
wydatku lub zaciggnigcia zobowigzania. Skarbnik wyrazajac zgode moze okresli¢
warunki dla dokonania wydatku lub zaciagnigcia zobowigzania, w szczegdlnosci co do
terminu i sposobu wykonania. Skarbnik lub osoba upowazniona wyraza zgode
wlasnorgcznym podpisem.

Kopia egzemplarza wniosku zostaje w wydziale finansowym do udokumentowania
zapisu na koncie pozabilansowym 998 ,, Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku
biezacego”, 999 ,, Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”, a oryginatl



wniosku zabiera wlasciwy rzeczowo pracownik w celu udokumentowania
dokonanej kontroli wstepnej po zrealizowaniu zaméwienia.

12. W razie odmowy udzielenia zgody na dokonanie wydatku lub zaciggnigcia
zobowigzania skarbnik lub osoba przez niego upowazniona podaje przyczyng odmowy
sktadajac jednocze$nie swoj podpis i1 pieczatke imienng. O przyczynie odmowy
podpisania dokumentu skarbnik powiadamia starost¢ lub osobg przez niego
upowazniong, ktory z kolei podejmuje decyzje o realizacji danej operacji, ewentualnie
jej wstrzymaniu.

§3

1. W przypadku delegacji stuzbowych oraz zakupu dostaw i ustug dtugoterminowych oraz
ciggtych takich jak np.. energia, woda, ciepto, ustugi pocztowe, ustugi
telekomunikacyjne lub innych podobnego rodzaju, wlasciwy rzeczowo pracownik
starostwa oszacowuje poziom przewidywanych wydatkéw zwigzanych z realizowanym
zamoOwieniem i sporzadza wniosek o zaangazowanie na formularzu stanowigcym
zalacznik Nr 1 do instrukcji. Oszacowane wydatki moga by¢ angazowane w okresach
miesigcznych, kwartalnych lub rocznych.

2. Osoba posiadajgca stosowne upowaznienia (zgodnie z tabela Nr 1 w zataczniku Nr 4 do
niniejszego zarzadzenia) odpowiedzialna za realizacj¢ zamowien, o ktorych mowa w
§ 3 pkt 1 ponosi odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w
przypadku zaciggnigcia zobowigzania ponad ustalony plan finansowy.

3. Na podstawie wystawionych dokumentow, o ktorych mowa w § 1 pkt 3 instrukcji moga
wystapi¢ zobowigzania w wyniku sporzadzania list ptac, ktore to dokumenty sg
podstawa do ewidencji zaangazowania wydatkow na koncie ,,998 1,,999”.

§4

1. W przypadku sktadania zamdwienia, ktore poprzedzone zostanie umowa, pracownik
wlasciwy rzeczowo dofacza do projektu umowy w celu jej podpisania zatwierdzony
wniosek, ktory wraz z podpisang umowg wraca do pracownika.

2. Po zrealizowaniu zamowienia oryginal zatwierdzonego wniosku pracownik witasciwy
rzeczowo dotacza do faktury, rachunku, noty, ...itp. w celu potwierdzenia dokonania
kontroli wstepnej.

§5

Ustalenia kontroli dokonane przez pracownikow merytorycznych wymienionych w
tabeli Nr 1 w zalaczniku Nr 4 do niniejszego zarzadzenia sg przedmiotem analizy 1 podjgcia
nastepujacych dziatan:

- zablokowania realizacji przedmiotu zaméwienia, powodujacego przekroczenie planu
finansowego na dany rok budzetowy,

- rezygnacji z niektorych zadan, ktoére nie spowodujg trudnosci w funkcjonowaniu
starostwa,

- wystapienia do zarzadu o zwigkszenie planu finansowego starostwa, badz zmiany w
planie finansowym, lub do starosty w zakresie przeniesien paragraféw w tej samej
grupie wydatkoOw w planie finansowym starostwa,



wypowiedzenia uméw o pracg, umoOw cywilno-prawnych na $wiadczone ustugi i
zakupy,

wyciggnigcia wnioskéw stuzbowych, dyscyplinarnych przewidzianych w kodeksie
pracy lub ustawie o finansach publicznych wobec pracownikéw, ktorzy zaniedbali
swoje obowiazki wynikajace z kontroli.



ZALACZNIK NR 1 DO INSTRUKCJI
WSTEPNEJ KONTROLI FINANSOWEJ

STANOWIACY ZALACZNIK NR 3 DO
ZARZADZENIA STAROSTY
KWIDZYNSKIEGO NR 13/2022

Z DNIA 23 CZERWCA 2022R.

(NAZWA WYDZIALU)

Kwidzyn, dnia .........cccoeveiniiieeeniiinenn,

L 11020 o] (| | | S " ——

(NR KOLEINY)  (SYMBOL WYDZIALU) (ROK)

1. Opis przedmiotu zamowienia wraz z uzasadnieniem celowosci, legalnosci i
gospodarnosci zamoéwienia

3. Termin realizacji ZAmMOWIENIA.........cccoeiiiiiie e

4. Planowany zakup/wydatek ujeto w planie finansowym wydatkéw budzetowych:

(DATA) (CZYTELNY PODPIS OSOBY WNIOSKUJACEJ)

6. Potwierdzenie celowosci, legalnosci, gospodarnosci zakupu



(DATA) (PODPIS WRAZ Z PIECZATKA IMIENNA OSOBY POSIADAJACEJ
STOSOWNE UPOWAZNIENIA- ZGODNIE Z TABELANR 1 W
ZALACZNIKU NR 4 DO NINIEJSZEGO ZARZADZENIA)

7. Potwierdzenie trybu udzielenia zamodwienia publicznego

(DATA) (PODPIS | PIECZATKA IMIENNA PRACOWNIKA DS.
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH- ZGODNIE Z TABELA NR 2 W
ZALACZNIKU NR 4 DO NINIEJSZEGO ZARZADZENIA LUB
OSOBY POSIADAJACEJ STOSOWNE UPOWAZNIENIA -
ZGODNIE Z TABELA NR 1 W ZALACZNIKU NR 4 DO
NINIEJSZEGO ZARZADZENIA )

8. Zatwierdzenie do realizacji

(DATA) (PODPIS WRAZ Z PIECZATKA IMIENNA STAROSTY LUB
OSOBY UPOWAZNIONEJ- ZGODNIE Z TABELA NR 4 W
ZALACZNIKU NR 4 DO NINIEJSZEGO ZARZADZENIA)

9. Potwierdzenie na dzien rejestracji zabezpieczenia w planie finansowym
wydatkéw budzetowych

( dziat, rozdziat, paragraf )

po zarejestrowaniu wnioskowanego wydatku wynosi

(DATA) (PODPIS PRACOWNIKA WYDZIALU FINANSOWEGO DOKONUJACEGO
REJESTRACJI)

10. Zgoda skarbnika powiatu (lub osoby upowaznionej)

(DATA) (PODPIS WRAZ Z PIECZATKA IMIENNA SKARBNIKA LUB OSOBY
UPOWAZNIONEJ ZGODNIE Z TABELA NR 5 W
ZAtACZNIKU NR 4 DO NINIEJSZEGO ZARZADZENIA)

11. Decyzja starosty w przypadku braku zabezpieczenia srodkéw w planie
finansowym wydatkéw budzetowych.

(DATA) (PODPIS WRAZ Z PIECZATKA IMIENNA STAROSTY LUB OSOBY
UPOWAZNIONEJ ZGODNIE Z TABELA NR 4 W
ZALACZNIKU NR 4 DO NINIEJSZEGO ZARZADZENIA)



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Starosty Kwidzynskiego

Nr 13/2022

z dnia 23 czerwca 2022r.

Zasady biezacej kontroli finansowej stosowane przez Starostwo Powiatowe w
Kwidzynie.

§1

1. Procedurze biezacej kontroli finansowej podlegaja wszystkie wydatki 1 zobowigzania
zaciagnigte przez powiat kwidzynski wraz ze zwrotem $rodkoéw publicznych.

2. Kontrola dowodéw ksiegowych musi by¢ przeprowadzona przed ich ujeciem w ewidencji
ksiegowe;.

§2

Procedura biezacej kontroli finansowej jest realizowana poprzez opisanie rachunku, faktury,
e-faktury (po uprzednim wydrukowaniu), faktury ustrukturyzowanej (po uprzednim
wydrukowaniu) lub innego dowodu ksiggowego, ktory odzwierciedla fakt dokonania operacji
gospodarczej w celu jej uznania, przez wszystkie upowaznione osoby, w drodze
uwidocznienia podpisow z datg ich ztozenia.

§3

1. Po zrealizowaniu zamodwienia pracownik wlasciwy rzeczowo opisuje dokument
potwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej zgodnie z zawarta umowa lub
dokonanym zamoéwieniem. Wskazuje plan finansowy, z ktoérego zostanie zaptacone
zobowigzanie oraz okresla, ze przed dokonaniem zakupu dokonano wstepnej kontroli
finansowej, zalaczajac oryginal zatwierdzonego wniosku, o ktéorym mowa w
procedurze wstepnej kontroli finansowe;.

W przypadku, gdy zakup/ustuga zwigzane sg ze sprzedazg opodatkowang podatkiem
VAT pracownik dokonujacy opisu na dokumencie potwierdzajacym dokonanie operacji
gospodarczej zobowigzany jest do umieszczenia klauzuli o tresci: ,,DOTYCZY
SPRZEDAZY OPODATKOWANE]”.

2. Opisany dokument pracownik wlasciwy rzeczowo przedktada do sprawdzenia
upowaznionym osobom (zgodnie z tabelg Nr 1, 2 i 3 w zalgczniku Nr 4 do niniejszego
zarzadzenia) w celu sprawdzenia pod wzgledem: formalno — rachunkowym,
merytorycznym, prawidtowosci okre§lenia czy zakup/ustuga dotyczy sprzedazy
opodatkowanej oraz zgodnosci z ustawa o zamowieniach publicznych.

3. Wiasciwa rzeczowo osoba posiadajgca stosowne upowaznienia (zgodnie z tabelg Nr 1 w
zatgczniku Nr 4 do niniejszego zarzadzenia) sprawdza pod wzgledem merytorycznym
przedtozony dokument, potwierdzajac celowos$¢, legalno$¢, gospodarno$¢ oraz
kompletnos$¢ i1 rzetelno§¢ dokumentu, czyli danych w nim zawartych, a takze
prawidlowo$¢ okreslenia czy zakup/ustuga dotyczy sprzedazy opodatkowanej. Kontrola
celowo$ci oznacza zwigzek pomiedzy zacigganiem zobowigzania/wydatkowaniem, a
realizacja zadan ustawowych/statutowych. Kontrola legalno$ci polega na ocenie
zgodnosci operacji gospodarczej z prawem. Gospodarno$¢ oznacza korzystny stosunek



naktadu zwigzanego z dang operacja gospodarcza do spodziewanych efektow. Ponadto
kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu czy sprzedawca/wykonawca nie podlega
wykluczeniu na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022r. 0 szczegdlnych
rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraing oraz
stuzacych ~ ochronie  bezpieczenstwa  narodowego. W  przypadku, gdy
sprzedawca/wykonawca nie podlega temu wykluczeniu pracownik opisujacy dokument
potwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej zobowigzany jest do umieszczenia
klauzuli o tresci: ,,Wykonawca nie podlega wykluczeniu na podstawie art. 7 ust. 1
ustawy o szczeg6lnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdzialania wspieraniu agresji
na Ukraing oraz stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego (Dz.U......... , poz.

Sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym polega rowniez
na zbadaniu ilosci, jakosci i terminu realizacji dostarczanych materialoéw lub
wykonanych robét i uslug z ich wyszczegélnieniem na fakturze, rachunku lub
innym dokumencie, a takze sprawdzenie zgodnosci z iloscia i jakoscia
dostarczanych materialow, robét/ustug z zamoéwieniem lub umowa.

Stwierdzone w dokumentach ksiggowych nieprawidlowosci pod wzgledem
merytorycznym powinny by¢ uwidocznione na zalagczonym do dokumentu
szczegotowym opisie nieprawidtowos$ci, podpisanym przez wilasciwa rzeczowo osobe
posiadajaca stosowne upowaznienia (zgodnie z tabela Nr 1 w zalaczniku Nr 4 do
niniejszego zarzadzenia).

Stwierdzone nieprawidtowosci udokumentowane w tej formie beda podstawa
do ewentualnego dochodzenia odszkodowania od 0s6b odpowiedzialnych lub zadania
od kontrahenta wystawienia faktury korygujace;.

Po uzyskaniu akceptacji merytorycznej osoby posiadajacej stosowne upowaznienia,
pracownik wtasciwy rzeczowo za zalatwienie sprawy zobowigzany jest na dokumencie
uzyska¢ potwierdzenie trybu udzielenia zamoéwienia publicznego, tj.:

- dla zamowien, ktoérych warto$¢ jest rowna lub przekracza kwotg 130.000 ztotych badz
sumaryczna wartos¢ zamowien powtarzajacych sie¢ okresowo w ciggu roku jest
réwna lub przekracza kwote 130.000 ztotych, potwierdzenie osoby odpowiedzialnej za
przestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych w starostwie (zgodnie z tabelg Nr 2
w zalaczniku Nr 4 do niniejszego zarzadzenia),

- dla zamoéwien, ktorych warto$¢ jest mniejsza niz 130.000 zlotych, zamodwien
wylaczonych przedmiotowo ze stosowania ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych oraz
pozostatych wydatkow ze §rodkéw publicznych nie stanowigcych zamowien
publicznych w mys$l definicji ustawowej, potwierdzenie osoby posiadajacej stosowne
upowaznienia (zgodnie z tabelg Nr 1 w zalgczniku Nr 4 do niniejszego zarzadzenia).

Sprawdzenie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym
nastepuje po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym 1 nalezy do zakresu czynnosci
pracownika wydziatlu finansowego.
Upowazniony pracownik wydziatu finansowego (zgodnie z tabelg Nr 3 w zalgczniku
Nr 4 do niniejszego zarzadzenia) sprawdza dokument ksiggowy pod wzgledem
formalno- rachunkowym.
Ztozenie przez pracownika podpisu wraz z datg oznacza, iz dokument:

- zostal wystawiony na wiasciwym druku, formularzu, arkuszu, zestawieniu,

- jest zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktory ja

dokumentuje,
- jest bezbtedny, kompletny i wolny od btedow rachunkowych,
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- odpowiada wymogom ustawy o rachunkowosci tj. zawiera co najmniej :
okreslenie rodzaju dowodu, okreslenie stron (nazwy, adresu) dokonujgcych
operacji gospodarczych, opis operacji gospodarczej oraz jej wartosci, date
dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng
data, takze date sporzadzenia dowodu,

- zawiera opis poniesionego wydatku oraz prawidlowo nadang klasyfikacijg
budzetowy.

Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob
okreslony dla poprawiania bledow w dowodach ksiegowych.

Upowazniony przez Starost¢ pracownik wydzialu finansowego do dokumentowania i
rozliczania podatku od towarow i ustug sprawdza dokument ksiegowy pod wzgledem
prawidtowosci okreslenia czy zakup/ustuga dotyczy sprzedazy opodatkowanej. Jezeli
zakup/ustuga dotyczy sprzedazy opodatkowanej wowczas dokonuje wyliczenia zgodnie
z przepisami prawa kwoty podatku VAT do odliczenia.

§4

Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiegowe uznane jako prawidtowe
wlasciwy rzeczowo pracownik wydzialu finansowego kieruje do skarbnika i starosty
lub os6b upowaznionych w celu kontrasygnaty oraz zatwierdzenia do realizacji i
wykonania dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

Skarbnik Iub osoba upowazniona (zgodnie z tabelg Nr 5 w zalgczniku Nr 4 do
niniejszego zarzadzenia) sktadajac podpis kontrasygnaty na dokumencie, stwierdza
zgodno$¢ operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym oraz
kompletno$¢ 1 rzetelno§¢ dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

W razie odmowy ztozenia podpisu kontrasygnaty na dokumencie, skarbnik lub osoba
upowazniona podaje przyczyng, sktadajac jednoczes$nie swdj podpis i datg.

W przypadku odmowy ztozenia podpisu kontrasygnaty na dokumencie przez skarbnika
lub osobe upowazniong, starosta lub osoba przez niego upowazniona moze dokonac
akceptacji dokumentu ksiggowego do wyptaty, sktadajac wlasnorgczny podpis i datg.

Operacja gospodarcza ujeta w dokumencie poddanym kontroli biezgcej, co do ktdrego
skarbnik odmowit ztozenia podpisu Kkontrasygnaty, podlega ujeciu w ksiegach
rachunkowych po zaakceptowaniu przez staroste lub osobe przez niego upowazniona.

§ 5
W przypadku wyptaty wynagrodzen, pochodnych od wynagrodzen lub innych
podobnego rodzaju nie stosuje si¢ pelnego opisu okreslonego w § 5 pkt 2.
W celu zachowania na dokumencie ksiggowym kontroli biezacej stosuje si¢ pieczatke
lub zapis nastepujacej tresci:

11



2.

2.1.

2.2.

3.

6.1.

6.2.

Umieszczenie klauzuli o tresci: ,,DOTYCZY SPRZEDAZY OPODATKOWANE]” w
przypadku, gdy zakup/ustluga zwigzane sg ze sprzedaza opodatkowang podatkiem
VAT.

Umieszczenie klauzuli o tresci: ,,Wykonawca nie podlega wykluczeniu na podstawie
art. 7 ust. 1 ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania
wspieraniu agresji na Ukraing oraz sluzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego
(Dz.U........., poz. ....... )’ w przypadku, gdy sprzedawca/wykonawca nie podlega
wykluczeniu.

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym (w tym legalnos$¢, celowosé, gospodarnosé
zakupu, prawidlowo$¢ okreslenia czy zakup/ustuga dotyczy sprzedazy opodatkowane;j)

(DATA) ( PODPIS OSOBY UPOWAZNIONEJ DO ZATWIERDZANIA
DOWODOW KSIEGOWYCH POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM-
ZGODNIE Z TABELA NR 1 W ZALACZNIKU NR 4 DO NINIEJSZEGO

ZARZADZENIA)

ZamoOwienia dokonano zgodnie z art. ............ ustawy prawo zamowien publicznych w

1077 1= ST

p e Tt
DOWODOW KSIEGOWYCH POD WZGLEDEM

ZGODNOSCI Z USTAWA O ZAMOWIENIACH PUBLICZNYCH-
ZGODNIE Z TABELA NR 2 W ZALACZNIKU NR 4 DO
NINIEJSZEGO ZARZADZENIA LUB OSOBY POSIADAJACEJ
STOSOWNE UPOWAZNIENIA - ZGODNIE Z TABELA NR 1 W
ZAKACZNIKU NR 4 DO NINIEJSZEGO ZARZADZENIA)

Sprawdzono pod wzgledem formalno- rachunkowym

(DATA) (PODPIS OSOBY UPOWAZNIONEJ- ZGODNIE Z TABELA
NR 3W ZALACZNIKU NR 4 DO NINIEJSZEGO
ZARZADZENIA)

Kontrasygnuje s
(DATA, PODPIS SKARBNIKA/GLOWNEGO KSIEGOWEGO LUB
OSOBY UPOWAZNIONEJ ZGODNIE Z TABELANR 5W
ZALACZNIKU NR 4 DO NINIEJSZEGO ZARZADZENIA)

(DATA, PODPIS SKARBNIKA/GLOWNEGO KSIEGOWEGO LUB
OSOBY UPOWAZNIONEJ ZGODNIE Z TABELANR 5 W
ZALACZNIKU NR 4 DO NINIEJSZEGO ZARZADZENIA)

(DATA) (PODPIS STAROSTY LUB OSOBY UPOWAZNIONEJ
ZGODNIE Z TABELA NR 4 W
ZArACZNIKU NR 4 DO NINIEJSZEGO ZARZADZENIA)
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8. Akceptuje do zaptaty (w przypadku odmoéwienia kontrasygnaty przez Skarbnika/
Glownego Ksiegowego lub osobe upowazniong zgodnie z tabelag Nr 5 w zalaczniku
Nr 4 do niniejszego zarzadzenia)

(DATA) (PODPIS STAROSTY LUB OSOBY UPOWAZNIONEJ
ZGODNIE Z TABELA NR 4 W ZALACZNIKU NR 4
DO NINIEJSZEGO ZARZADZENIA)
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia
Starosty Kwidzynskiego

Nr 13 /2022

z dnia 23 czerwca 2022r.

Zasady kontroli finansowej stosowanej przez Starostwo Powiatowe w Kwidzynie w
zakresie pobierania i gromadzenia Srodkéw publicznych oraz ich zwrotu.

§1

1. Srodki publiczne nalezne jednostce powinny by¢ pobierane na zasadach okre§lonych we

wlasciwych aktach prawnych, umowach lub innych dokumentach.

2. Przy wykonywaniu czynno$ci zwigzanych z pobieraniem i gromadzeniem $rodkow
publicznych uwzglednia si¢ zasady okreslone w odrebnych przepisach, tj. prawa ogolnie
obowigzujacego lub prawa wewngtrznego wynikajacego z uchwal rady, zarzadu powiatu

lub zarzadzen starosty.

3. Jezeli naleznosci jednostki nie zostaly uregulowane w terminie, wzywa si¢ dtuznika do
zaplaty w terminach okreslonych we witasciwych przepisach. Jezeli termin nie zostat

przewidziany dokonuje si¢ tego niezwlocznie, nie pdzniej niz po uplywie 3 m-cy
wyznaczonej daty zaplaty.

od

4. W razie bezskutecznych wezwan do zaplaty wszczyna si¢ niezwlocznie wiasciwa

procedurg egzekucyjna.

5. Umarzanie, odraczanie lub rozkladanie na raty splaty naleznosci pieni¢znych

regulowane jest przepisami odregbnymi.

6. Gromadzenie $rodkow wptaconych lub pobranych z rachunku bankowego do kasy
starostwa odbywa si¢ na zasadach okreslonych w zarzadzeniu Starosty Kwidzynskiego.

§2

Kontroli pobierania i gromadzenia $rodkow publicznych, a w szczegdlnosci pod wzglgdem

terminowosci pobierania, dokonuja osoby upowaznione przez staroste.
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Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia
Starosty Kwidzynskiego

Nr 13/2022

z dnia 23 czerwca 2022r.

Wykaz o0sob upowaznionych przez starost¢ do zatwierdzania dowodoéw ksigegowych pod
wzgledem:

1/ Merytorycznym (legalnosci, celowosci, gospodarnosci)

L.P. NAZWA WYDZIALU IMIE | NAZWISKO

GRAZYNA KRZYSZTOFIAK

W PRZYPADKU NIEOBECNOSCI

PANI GRAZYNY KRZYSZTOFIAK
WYDZIAL. ORGANIZACYJNY

EWELINA WISNIEWSKA

W PRZYPADKU NIEOBECNOSCI
1 PANI GRAZYNY KRZYSZTOFIAK
| PANI EWELINY WISNIEWSKIEJ

JUSTYNA TARKA

WYDZIAL. ORGANIZACYJINY
MARCIN LEWANDOWSKI

W ZAKRESIE SPRAW ZWIAZANYCH
Z ZAMOWIENIAMI PUBLICZNYMI

W PRZYPADKU NIEOBECNOSCI
PANA MARCINA LEWANDOWSKIEGO

RENATA ZMUDA

JUSTYNA REDMER

W ZAKRESIE WYKONYWANYCH CZYNNOSCI
2 WYDZIAL FINANSOWY

DOROTA RZOSINSKA

W ZAKRESIE WYKONYWANYCH CZYNNOSCI

BOGDAN DUBIK
WYDZIAL KOMUNIKACJI,
3 BEZPIECZENSTWA OBYWATELI |

W PRZYPADKU NIEOBECNOSCI
ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO R AOBECNO

IWONA ZWIERZCHOWSKA

MARIUSZ LEWANDOWSKI

W PRZYPADKU NIEOBECNOSCI

4 WYDZIAL GEODEZJI | GOSPODARKI PANA MARIUSZA LEWANDOWSKIEGO

NIERUCHOMOSCIAMI MARIA ZYGADLO BORKOWSKA

W PRZYPADKU NIEOBECNOSCI
PANA MARIUSZA LEWANDOWSKIEGO
| PANI MARII ZYGADLO BORKOWSKIEJ

ANNA ROGMAN

L.P. NAZWA WYDZIALU IMIE | NAZWISKO
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WYDZIAt. EDUKACJI, KULTURY,
SPORTU, TURYSTYKI
| ZDROWIA PUBLICZNEGO

ANNA BARANOW

W PRZYPADKU NIEOBECNOSCI
PANI ANNY BARANOW

JOANNA ZAWADZKA

W PRZYPADKU NIEOBECNOSCI
PANI ANNY BARANOW
I PANI JOANNY ZAWADZKIEJ

EMILIA CZUPRYNIAK

WYDZIAL. OCHRONY SRODOWISKA

ANDRZEJ WROBLEWICZ

W PRZYPADKU NIEOBECNOSCI
PANA ANDRZEJA WROBLEWICZA

ANNA KORPALSKA

WYDZIAtL. ARCHITEKTURY |
BUDOWNICTWA

MAGDALENA KOPLIN

W PRZYPADKU NIEOBECNOSCI
PANI MAGDALENY KOPLIN

MAGDALENA tAPACZ

WYDZIAL INFRASTRUKTURY | INWESTYCJI

WOJCIECH tACH

W PRZYPADKU NIEOBECNOSCI
PANA WOJCIECHA tACHA

ANDRZEJ KRUPA

WYDZIAL ROZWOJU POWIATU | POLITYKI
SPOLECZNEJ

WIESLAW WOSIAK

W PRZYPADKU NIEOBECNOSCI
PANA WIESLAWA WOSIAKA

ANNA SWIATKOWSKA

10

ZESPOL INFORMATYKI | OCHRONY
INFORMACJI NIEJAWNYCH

GRZEGORZ SZEFLER

W PRZYPADKU NIEOBECNOSCI
PANA GRZEGORZA SZEFLERA

SZYMON KALETA
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2/ Zgodnosci z ustawg o zamowieniach publicznych

L.P.

NAZWA WYDZIALU

IMIE | NAZWISKO

STANOWISKO

WYDZIAL. ORGANIZACYJNY

MARCIN LEWANDOWSKI

DS. ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

2. WYDZIAL. ORGANIZACYJINY RENATA ZMUDA DS. ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH
GRAZYNA KRZYSZTOFIAK
3. WYDZIAL. ORGANIZACYJNY
w przypadku nieobecnosci SEKRETARZ
Pani Renaty Zmuda i
Pana Marcina Lewandowskiego
3/ Formalno- rachunkowym
L.P. NAZWA WYDZIALU IMIE | NAZWISKO STANOWISKO
. DS. DOCHODOW
1. WYDZIAL FINANSOWY DOROTA RZOSINSKA BUDZETOWYCH,
LIKWIDATURY | EWIDENCJI
PODATKU VAT
. ] DS._KSIEGOWOSCI
2. WYDZIAL FINANSOWY ELZBIETA JASTAK BUDZETOWEJ | PLAC
DS.KSIE,GOV\/OSCI
3. WYDZIAL FINANSOWY GRAZYNA CZARNECKA WYDATKOW
BUDZETOWYCH
4. WYDZIAL FINANSOWY EWA BEJGROWICZ SKARBNIK

WYDZIAL FINANSOWY

WIOLETTA KANIOS

GLOWNY KSIEGOWY

4/ Zatwierdzenia do realizacji/ wyplaty

L.P. STANOWISKO IMIE | NAZWISKO
1. | STAROSTA JERZY GODZIK
2. | WICESTAROSTA WIESLAW WOSIAK
3. | CZLONEK ZARZADU DANUTA WORONOWICZ
4. | CZLONEK ZARZADU TOMASZ PISAREK

5/ Kontrasygnaty
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L.P.

STANOWISKO

IMIE | NAZWISKO

1. | SKARBNIK EWA BEJGROWICZ
2. | GLOWNY KSIEGOWY WIOLETTA KANIOS

, ) GRAZYNA CZARNECKA
3 | DS.KSIEGOWOSCI WYDATKOW

BUDZETOWYCH

W PRZYPADKU NIEOBECNOSCI
PANI EWY BEJGROWICZ
I PANI WIOLETTY KANIOS
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