SZKOLA PODSTAWOWA
w NAKLI
77-127 Nakla, ul. Szkolna 6

ZARZADZENIE NR 14/2017/2018
Dyrektora Szkoly Podstawowej w Nakli
z dnia 6 lutego 2018 r.

w sprawie ustalenia instrukcji obejmujacej procedury nadzoru w zakresie gromadzenia,

wydatkowania i zwrotu Srodkow publicznych

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r.
poz. 2342 i 2201 oraz z 2018 r. poz. 62), w zwiazku z art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 oraz z 2018 r. poz. 62) zarzadza

si¢, co nastepuje

§1
1. Ustala si¢ instrukcje obejmujaca procedury nadzoru w zakresie gromadzenia i
wydatkowania $rodkow publicznych obowigzujacych w Szkole, zwang dalej ,,instrukcjg”, w
brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.
2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ glownemu ksiegowemu.
3. Pracownicy Szkoty z tytutu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych winni zapoznacé sie

z trescig instrukceji 1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

§2
Traci moc zarzadzenie Dyrektora Zespotu Szkot w Nakli Nr 13/2011/2012 z dnia 30 marca
2012 r. w sprawie ustalenia instrukcji obejmujacej procedury nadzoru w zakresie

gromadzenia, wydatkowania i zwrotu $rodkow publicznych

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR SZXOLY

ol


https://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegladarka.asp?qdatprz=06-02-2018&qindid=218&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2017&qpnr=2201&qppozycja=2201
https://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegladarka.asp?qdatprz=06-02-2018&qindid=218&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2018&qpnr=62&qppozycja=62
https://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegladarka.asp?qdatprz=06-02-2018&qindid=1929&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2017&qpnr=2&qppozycja=2
https://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegladarka.asp?qdatprz=06-02-2018&qindid=1929&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2018&qpnr=62&qppozycja=62

Zatgcznik do zarzqdzenia Nr 14/2017/2018 z
dnia 06.02.2018 r.

PROCEDURY NADZORU W ZAKRESIE GROMADZENIA,
WYDATKOWANIA I ZWROTU SRODKOW PUBLICZNYCH, OBOWIAZUJACE
W SZKOLE

§1
Procedury dotycza nastepujacych rodzajow dochodow:
1) $rodki uzyskane z budzetu gminy,
2) dochody ze $wiadczonych ustug i wynajmu pomieszczen,

3) inne dochody.

§2
1. Srodki publiczne moga by¢ wydatkowane po stwierdzaniu wczesniejszego zastosowania
procedur kontroli celowosci ich poniesienia.
2. Wydatkowane $rodkéw publicznych moze nastapi¢ na zasadach i w sposob okreslony
W Ustawie Prawo zamowien publicznych.
3. W przypadku wydatku niepodlegajacego Ustawie Prawo zaméwien publicznych realizacja
nastepuje na podstawie zlecenia podpisanego przez:
1) Glownego ksiggowego
2) Dyrektora.
4. Wydatkowanie $rodkéw publicznych moze nastapi¢ do wysokosci kwot wskazanych
w uchwale budZzetowej i na cele w niej wskazane.
5. Wydatkowanie §rodkéw publicznych powinno by¢ dokonywane:
1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadéw finansowych,
2) w sposOb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan begdacych w kompetencji
jednostki,
3) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczeéniej zaciggnigtych zobowigzan.
6. Zmiana przeznaczenia cze$ci srodkow publicznych moze by¢ dokonana po uzgodnieniu

Z jej dysponentem.



7. Zlecenie zadania innej jednostce lub osobie fizycznej moze nastapi¢ w przypadku, gdy

zadanie to nie moze zosta¢ zrealizowane w ramach obowiazkéw stuzbowych pracownikow.

§3
Dyrektor Szkoty, w porozumieniu z gtéwnym ksiegowym, dokonuje oceny wydatkéw na
biezaca dziatalnos¢ w zakresie:
1) zakupu sprzgtu komputerowego i wyposazenia biurowego,
2) zakupu materiatéw biurowych,
3) zakupu Srodkow czystosci,
4) konserwacji sprzetu BHP i ppoz.,

5) zakupu materiatéw i narzedzi na potrzeby konserwacyjno-remontowe.

§4
Potwierdzanie konieczno$ci wyjazdu w celu zalatwienia spraw stuzbowych dokonuja:
1) pracownikom — Dyrektor Szkoty lub osoba przez niego upowazniona,
2) Dyrektorowi:
a) wojt gminy,

b) sekretarz gminy

§5
Wstepng ocene pozostatych wydatkéw z budzetu przeprowadza dyrektor, po dokonaniu
badania celowosci ich poniesienia, z tym Zze propozycje w sprawie zakupu sprzetu
komputerowego przygotowuje on na wniosek pracownika, po zasiggnieciu opinii podmiotu

prowadzacego obstuge informatyczng.

§6

1. Kontroli ponoszonych wydatkéw w zakresie ich zgodnosci z planem finansowym dokonuje
gtowny ksiggowy na zasadach okre$lonych w Ustawie o finansach publicznych.

2. Gtowny ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona dokonuje sprawdzenia zgodnoS$ci
wydatku z wcze$niej zaciagnigtym zobowigzaniem.

3. Potwierdzeniem dokonania kontroli jest zlozenie podpisu na dowodzie ksiegowym
potwierdzajacym dokonanie wydatku, sprawdzonym juz pod wzglegdem merytorycznym
(stwierdzajacym celowos$¢ jegO poniesienia) przez dyrektora oraz sprawdzonym pod

wzgledem formalno-rachunkowym przez gléwnego ksiegowego.



4. Ztozenie podpisu przez gldéwnego ksiegowego na dowodzie finansowo-ksiggowym oraz

jego zatwierdzeniu przez Dyrektora potwierdza mozliwo$¢ sfinansowania operacji.

§7
1. Nadzor nad realizacjg projektow wspotfinansowanych ze srodkéw UE prowadzi Dyrektor
Szkoty wraz z gléwnym ksiggowym.
2. W przypadkach szczegolnych dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zlecenia prowadzenia spraw
z zakresu wskazanego w ust. 1 osobie posiadajacej odpowiednie kwalifikacje zawodowe
i doswiadczenie. Dotyczy¢ to moze rowniez prowadzenia rozliczen finansowych

realizowanych projektow.

§8
Nadzor nad realizacja projektow wspotfinansowanych ze srodkow UE, o ktoérych mowa w §7,
obejmuje co najmniej:
1) weryfikacje wydatkéw, obejmujacg kontrole dokumentacji zroédlowej zwigzanej
z realizacja projektu, do ktorej zalicza si¢ m.in.:
a. wnioski o ptatnos¢,
b. dokumenty ksiggowe potwierdzajace poniesione wydatki;
2) sktadanie sprawozdan z realizacji projektow, wnioskow o dokonanie ptatnosci i
innych wskazanych w umowie,
3) kontrole projektdéw w miejscu ich realizacji,
4) wspolne z gtownym ksiegowym kontrolowanie wydatkow w zakresie ich zgodnosci
Z przepisami krajowymi 1 wspolnoty w zakresie:
5) kwalifikowalnosci ,
6) zamowien publicznych;
7) nadzor nad zgodnoscia realizacji projektu z harmonogramem rzeczowo-finansowym,
8) badanie rzetelnosci dokumentowania wydatkow,
9) informowanie o zmianach w projekcie,
10) promocje,

11) zapobieganie nieprawidlowosciom oraz ich wykrywanie.



§9
1. Terminy przechowywania dokumentacji zwigzanej =z realizacja projektow
wspotfinansowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej obejmujg okres nie krotszy niz wskazany
w umowie o dofinansowanie z zastrzezeniem ust. 2.

2. Termin przechowywania moze podlegac przedtuzeniu.

§10
1. W Szkole zwrotowi podlegaja:

1) wadia wplacone przez oferentow uczestniczagcych w postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, gdy ztozona oferta nie zostala wybrana (niezwtocznie po
zakonczeniu postgpowania przetargowego),

2) wadia wplacone przez oferentow przed przetargiem obejmujgcym sprzedaz mienia
stanowigcego wlasno$¢ szkoty gdy nie dochodzi do skutku umowa sprzedazy
(niezwlocznie po zakonczeniu postgpowania); wyjatek stanowi sytuacja, gdy
wybrany podmiot lub osoba fizyczna pomimo wygrania przetargu uchyla si¢ od
sfinalizowania transakcji,

3) gwarancje nalezytego wykonania zwraca si¢ w terminach i na zasadach okreslonych
W umowie o realizacje zaméwienia publicznego,

4) dotacje (otrzymane i niewykorzystane na cele przewidziane w dotacji) zwraca si¢
w trybie i na zasadach okreslonych w Ustawie o finansach publicznych,

5) niewykorzystane dotacje oraz pozyskane $rodki, ktore nie moga zosta¢ przekazane
na biezacg dziatalnos¢ jednostki.

2. Nadzor nad zwrotem $rodkéw publicznych prowadzi gléwny ksiggowy.



