Powiatowe Cenirum Oswiatowe
w Mogilnie
88-300 Mogilno, ul.Ogrodowa 10
NIP 557-17-04-984
REGOCN 388340838 Zarzadzenie

Nr 5/2023
Dyrektora Powiatowego Centrum
Oswiatowego w Mogilnie

z dnia 02 stycznia 2023 r.

w sprawie zasad wstepnej oceny dowodow ksiggowych, procedur kontroli, szczegolowych
zasad gospodarowania Srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosSci, gospodarnosci
i celowosci oraz wzoréw podpisow stosowanych w Powiatowym Centrum Oswiatowym
w Mogilnie i jednostkach obslugiwanych

Na podstawie art. 44 ust. 3, art. 68 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 1634) i art. 21 ust. ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1 Zarzadzenie reguluje:

1. Zasady wstepnej oceny wydatkow dokonywanych ze srodkdéw publicznych, w tym zgodnosci
z planem finansowym.

2. Procedury kontroli celowosei, gospodamosci 1 legalno$ci wydatkéw ponoszonych
w zwigzku z realizacja zadan, w tym wydatkéw na koszty funkcjonowania jednostki.

3. Zasady wstepnej oceny pod wzgledem legalnoséci i celowosci dokonywanych zwrotoéw nadptat
z tytutlu podatkow i oplat, naleznosci cywilnoprawnych oraz niepodatkowych naleznosci
publicznoprawnych.

4. Procedury kontroli legalnosci i celowosci zwrotu nadptat z tytulu podatkow 1 optat, naleznosci
cywilnoprawnych oraz niepodatkowych naleznos$ci publicznoprawnych.

§ 2 Szczegdtowe zasady funkcjonowania systemu wewngtrznej kontroli
gospodarowania srodkami publicznymi pod wzglgdem legalno$ci, gospodarnosci i celowosci
okresla zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od dnia
02 stycznia 2023 r.

Powiatowego Centrum O§wiatowego

w Mogilnie
M.(pfSu 8

mgr Mariusz Pisuia






Zalacznik do Zarzadzenia Nr 5/2023
Dyrektora Powiatowego Centrum
Oswiatowego w Mogilnie

z dnia 02 stycznia 2023 r.

ZASADY WSTEPNEJ OCENY DOWODOW KSIEGOWYCH,
PROCEDURA KONTROLI ORAZ SZCZEGOLOWE ZASADY
GOSPODAROWANIA SRODKAMI PUBLICZNYMI POD WZGLEDEM
LEGALNOSCI, GOSPODARNOSCI I CELOWOSCI
WZORY PODPISOW STOSOWANYCH
W POWIATOWYM CENTRUM OSWIATOWYM W MOGILNIE
ORAZ JEDNOSTKACH OBSEUGIWANYCH

I. Zasady wstepnej oceny dowoddw ksiggowych oraz dokonywania wydatkow ze
srodkow publicznych, w tym zgodnosci z planem finansowym, pod wzgledem
legalno$ci, gospodarnoscei i celowosci.

1. Szczegotowy system funkcjonowania wstgpnej oceny legalnosci, gospodarnosci
i celowosci wydatkowania $rodkéw  publicznych wynika z ustalonych zasad
dokumentowania operacji gospodarczych i finansowych.

1.1. Po wykonanej analizie potrzeb i ocenie stanu wolnych srodkéw finansowych
nastepuje realizacja operacji gospodarczych (wydatkéw), ktora przebiega w nastgpujacych
etapach:

a. zamysl,

b. zamowienie (umowa zawarta zgodnie z zasada legalno$ci, gospodarnosci
i celowosci, do wysokosci zaplanowanych na ten cel srodkow),

c. realizacja ustugi, dostawy lub roboty,

d. dokumentacja operacji gospodarczej,

e. kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa dowodu ksiggowego,

f. zatwierdzenie do wyptaty dowodu ksiegowego 1 dyspozycja platnicza.

1.2. Wykonywanie kontroli operacji gospodarczych stanowiacych przedmiot
rachunkowo$ci obejmuje kontrole wstgpna wykonywana przed przystapieniem

jednostki do realizacji czynno$ci stanowigcych przedmiot kontroli, polegajaca na



zbadaniu  operacji  gospodarczej pod  wzgledem legalnoéci,  gospodarnosci
i celowosci, oraz prawidtowosci dokumentow, pod wzgledem formalnym i rachunkowym:

a. stanowigcych podstawe przyjecia lub wydatkowania srodkow pienigznych,

b. dotyczacych obrotu i rozliczen z bankami,

c. dotyczy przyjecia i wydania rzeczowych oraz niematerialnych sktadnikow majatku,

d. dotyczacych operacji okreslonych w przepisach regulaminach wewngtrznych.

1.3. Glowny Ksiggowy Jednostki sprawuje obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

a. prowadzenia rachunkowosci jednostki,

b. wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,

c. dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

d. dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

W zwiazku z wykonywaniem kontroli Gtéwny Ksiggowy Jednostki ma prawo do:

1) wstepnej kontroli projektow umow, ktore moga powodowaé powstanie zobowiazan,
szczegoblnie finansowych,

2) biezacej kontroli rzetelnosci 1 prawidlowosci przeprowadzonej inwentaryzacji,

3) kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Glowny Ksiegowy Jednostki, przeprowadzajac kontrolg wstgpna, biezaca i nastgpna ma prawo
do zadania od innych pracownikéw Jednostki:

1) udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbgdnych informacji i wyjasnien,

jak roéwniez udostepnienia do wgladu dokumentow i wyliczen stanowiacych zapewnienie o
rzetelnosci operacji gospodarczych i finansowych,

2) usuniecia w wyznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidlowosci.

1.4. Dokumentowanie operacji i zdarzen gospodarczych.

Dowod ksiegowy dokumentujacy operacje i zdarzenia gospodarcze spelnia swojaq
funkcje, jezeli zawiera co najmniej dane wynikajace z ustawy z dnia 29 wrzeSnia
1994r. o rachunkowosci (Dz.U.2023.0.120 t..), oraz z ustawy z dnia 11 marca
2004r. o podatku od towarow i ustug (Dz.U.2022.0.931 tj.) a takze jest zgodny z
procedurami obiegu dokumentow obowiazujacymi w Jednostce. Dokumenty sprawdzone
zatwierdza do realizacji Kierownik Jednostki lub osoba przez niego upowazniona,
dokumenty staja sie w tym momencie dowodami ksiggowymi i sa podstawa ewidencji

operacji i zdarzen gospodarczych. Wszystkie operacje gospodarcze powinny byc



udokumentowane prawidlowymi dowodami Zrédlowymi, ktore powinny by¢ rzetelne,
kompletne i wolne od btedow rachunkowych.

1.5. Czynnosci o ktérych mowa w ust 1.2 dokonuja pracownicy Jednostki upowaznieni

do kontroli dokumentéw pod wzgledem merytorycznym oraz kontroli ich zgodnosci
z ustawg o zamowieniach publicznych.

1.6. W przypadku ustalenia przez osobg upowazniona do czynnosci, o ktorych mowa w ust.
1.2, ze dany wydatek jest uzasadniony i prawidlowy pod wzgledem legalnoSci,
gospodarnosci i celowosci, ale nie miesci si¢ w planie finansowym Jednostki, osoba ta
powiadamia o powyzszym Kierownika Jednostki. Réwnoczesnie przygotowuje projekt
wniosku o przyznanie dodatkowych érodkéw na pokrycie tego wydatku. Wniosek wymaga
uzasadnienia merytorycznego ztozonego przez Kierownika Jednostki, ze wskazaniem
zrodet finansowania z budzetu oraz z uwzglednieniem $rodkéw pozabudzetowych.

II. Procedura kontroli legalno$ci, gospodarnosci i celowosci wydatkéw ponoszonych
na realizacje zadaf, w tym wydatkow na koszty funkcjonowania jednostki.

2. Kontrola dokumentdw ksiegowych polega na sprawdzeniu i zbadaniu dokumentu pod
wzgledem legalno$ci, rzetelnosci oraz prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych
odzwierciedlonych w dokumencie. W celu ustalenia, czy dokument ksiggowy odpowiada
stawianym wymogom, powinien by¢ on sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz
formalno-rachunkowym.

2.1. Kontrola merytoryczna (rzeczowa) wykonywana w Jednostkach polega nazbadaniu,
czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, czy dokument jest wystawiony
przez wlasciwy podmiot, czy jest wolny od biedow, czy jest korygowany zgodnie
z przepisami prawa, czy zawiera dane do wyliczenia podatkéw i ubezpieczefi spoteczno-
zdrowotnych oraz czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z punktu
widzenia gospodarczego i zgodna z obowiazujacymi przepisami, w tym Zz ustawg prawo
zamowien publicznych. Kontroli merytorycznej dokonuja osoby upowaznione
i odpowiedzialne za dokonanie operacji gospodarczych. Fakt przeprowadzenia kontroli pod
wzgledem merytorycznym potwierdza si¢ poprzez wpisanie daty i zlozenie podpisu, wraz
z pieczatka, przez osobe dokonujaca kontroli. Osoba nie posiadajaca imiennej pieczatki,
sktada podpis czytelny.

Wraz z kontrola merytoryczng osoby upowaznione i odpowiedzialne za dokonanie operacji
gospodarczej, dokonuja potwierdzenia zabezpieczonych w planie finansowym Jednostki
érodkéw pienigznych, wraz z podaniem klasyfikacji budzetowej, na dokonanie okre§lonego

wydatku,



2.2. Kontrola formalno-rachunkowa polega na potwierdzeniu zgodnosci operacji
gospodarczej z planem finansowym oraz na stwierdzeniu, czy dokument jest oryginatem
1 czy zawiera:

a. wiarygodne okre$lenie wystawcy,

b. wskazanie podmiotow uczestniczacych w operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy,
c. date wystawienia dokumentu oraz datg lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktorej
dowdd dotyczy,

d. wlasciwe okre$lenie przedmiotu operacji oraz jej 1loS¢ 1 wartoS¢,

e. brak btedow arytmetycznych,

f. wlasciwe naliczenie badZz potwierdzenie, ze operacja gospodarcza nie powoduje
skutkéw podatkowych 1 zobowigzan wobec ZUS,

g. podpisy i pieczatki o0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej
udokumentowanie.

Celem kontroli formalno-rachunkowej jest przygotowanie dokumentu ksiggowego do
zatwierdzenia przez Kierownika Jednostki, a nastgpnie ujgcia dowodu w ksiggach
rachunkowych. Dokument ksiggowy winien zawiera¢ dekretacje¢ tj. wskazanie kont
syntetycznych, na ktorych ma by¢ zaksiggowany.

Kontroli formalno-rachunkowej dokonuja upowaznieni pracownicy Dzialu Ksiggowosci
oraz Dzialu Kadr i Plac. Fakt przeprowadzenia kontroli pod wzgledem formalno-
rachunkowym potwierdza si¢ poprzez wpisanie daty i ztozenie podpisu, wraz z pieczatka,
przez osobe dokonujaca kontroli. Osoba nie posiadajaca imiennej pieczatki, sktada podpis
czytelny.

Osoba potwierdzajaca fakt kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym jest
jednoczesnie odpowiedzialna za wskazanie miesiaca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), o ktorej mowa w pkt.2.4.

2.3. Kontrola biezaca, wykonywana jest po realizacji czynnosci stanowiacych przedmiot
kontroli i polega na badaniu legalno$ci, rzetelnosci i prawidlowosci dokumentow
stanowigcych podstawe do wprowadzenia do ksiag rachunkowych, a w szczegolnosci
dokumentow w zakresie obrotu srodkami pienieznymi i innymi sktadnikami majatkowymi
oraz dokumentéw o charakterze rozliczeniowym, rozrachunkowym, kredytowym
i pozyczkowym, stanowiacych podstawe do otrzymania lub wydatkowania Srodkow
pieni¢znych i innych $rodkéw finansowych, rzeczowych i niematerialnych.

2.4. Dowdd ksiegowy podlega zakwalifikowaniu przez upowaznionego pracownika



Dzialu Ksiegowo$ci oraz Dzialu Kadr i Plac do ujgcia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujgecia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja).

2.5. Ztozenie podpisu przez Glownego Ksiegowego Jednostki na dokumencie oznacza,

ze!

a. sprawdzil, iz wydatek (operacja finansowa) zostal uznany przez wlasciwych rzeczowo
pracownikéw za prawidlowy pod wzglgdem legalnosci, gospodarnosci i celowosci,
b. wskazanie miesiaca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja)
jest prawidlowe.

2.6. Ztozenie podpisu przez Kierownika Jednostki lub osobg przez niego upowazniong

na dokumencie oznacza, ze nie zglasza zastrzezen do dokumentu, w ktérym dana
operacja zostala ujeta, a zatwierdzenie do zaplaty oznacza, ze spelniony zostal
wymog wstepnej oceny legalnosci, gospodarnosci i celowosci wydatku budzetowego.

2.7. Podpisy ztozone na dokumentach ksiggowych przez upowaznione osoby, sg zgodne z
wykazem pracownikdow upowaznionych stanowiacym zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

2.8. W celu yjednolicenia formy 1 tre$ci opisu dokumentdéw ksiggowych wprowadza sig
wzory treSci pieczatek i opiséw shuzacych do potwierdzania prowadzonej kontroli oraz
dekretacji dokumentow ksiggowych w Jednostce

[1I. Zasady wstepnej oceny dokonywanych zwrotéw nadptat z tytutu podatkow i optat,
naleznosci cywilnoprawnych oraz niepodatkowych naleznosci publicznoprawnych, pod
wzgledem legalnosci i celowoSci.

3. Szczegdlowy system funkcjonowania wstgpnej oceny legalnosci 1 celowosci
dokonywania zwrotow nadptat wynika z ustalonych zasad dokumentowania uzasadnionych
ZWIOtOw.

3.1. Zwrotow nadptat dokonuje sie¢ w nastepujacych przypadkach:

a. indywidualnego wniosku klienta,

b. stwierdzenia nadptaty z urzedu przez pracownika merytorycznego,

c. pisemnej dyspozycji z dzialu merytorycznego.

3.2. Dokonywanie kontroli, w zwiazku ze zwrotem nadplat, obejmuje kontrolg wstgpna
wykonywana przed przystapieniem do realizacji zwrotu, polegajaca na zbadaniu, pod
wzgledem legalnosci i celowosci oraz prawidtowosci, dokumentow stanowiacych podstawe
do zwrotu nadptaty, pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

3.3. Glowny Ksiggowy Jednostki sprawuje obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

a. dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow,



b. wykonywania zwrotu nadplaty.

Glowny Ksiegowy Jednostki, przeprowadzajac kontrolg dokumentéw ma prawo do Zadania
od innych pracownikow jednostki:

1) udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak
rowniez udostepnienia do wgladu dokumentow 1 wyliczen stanowiacych zapewnienie
o rzetelno$ci przedtozonych dokumentow,

2) usunigcia w wyznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidlowosci.

3.4. Zwrot nadptaty nastepuje po weryfikacji danych. Stwierdzona nadptat¢ zalicza sig
w pierwszej kolejnosci na poczet zaleglosci.

3.5. W przypadku wniosku o stwierdzenie nadptaty dokumentacja dotyczaca zwrotu
nadplaty winna zawiera¢ akceptacje Kierownika Jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej.

IV. Procedura kontroli legalnosci i celowos$ci zwrotéw nadptat z tytutu podatkow i optat,
naleznosci cywilnoprawnych oraz niepodatkowych naleznosci publicznoprawnych.

4. Kontrola dokumentéw bedacych podstawa zwrotu nadplat polega na sprawdzeniu

i zbadaniu dokumentu pod wzgledem legalnosci i rzetelnosci. W celu ustalenia, czy
dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.

4.1. Kontrola merytoryczna (rzeczowa) w zakresie zwrotu nadplaty polega na zbadaniu,

czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, czy dokument jest
wystawiony przez wlasciwy dzial, czy jest wolny od bledow, a jego zawarto$¢ jest zgodna z
obowiazujacymi przepisami.

Kontroli merytorycznej dokonuja osoby upowaznione. Fakt przeprowadzenia kontroli
pod wzgledem merytorycznym potwierdza sig¢ poprzez wpisanie daty i zlozenie podpisu,
wraz z pieczatka, przez osobg dokonujaca kontroli. Osoba nie posiadajaca imiennej pieczatki,
sktada podpis czytelny.

4.2. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez upowaznionego pracownika

Dziatu Ksiegowosci oraz Dzialu Kadr i Plac. Celem kontroli jest przygotowaniu



dokumentu ksiegowego zawierajacego dekretacje ze wskazaniem kont syntetycznych
do dokonania zwrotu nadptaty.

Fakt przeprowadzenia kontroli potwierdza sie poprzez wpisanie daty i zlozenie podpisu,
wraz z pieczatka, przez osobe dokonujgca kontroli. Osoba nie posiadajaca imiennej pieczatki,
sktada podpis czytelny.

4.3, Kompletny dokument zatwierdza do wyplaty Glowny Ksiggowy oraz Kierownik
Jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

4.4, Zlozenie podpisu na dokumencie przez Gléwnego Ksiggowego Jednostki, oznacza,
Ze:

a. zwrot nadptaty zostal uznany za prawidlowy pod wzgledem celowosci i legalnosci,

b. sposob ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja) jest prawidtowy.

4.5. Dokument podpisany przez osoby, o ktéorych mowa w pkt 4.4 jest podstawa
do dokonania przelewu lub wyptaty.

V. Sposob wykorzystania wynikow oceny i kontroli, o ktérych mowa w czgsciach I-IV.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci kontrolujacy winien zwroéci¢ nieprawidlowe
dokumenty realizujacemu zadanie, z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetnien, a takze
odmoéwic podpisania tych dokumentéw.

W razie ujawnienia, w toku prowadzonej kontroli, czyndw noszacych znamiona przestgpstw,
naduzy¢ itp., kontrolujacy ma obowiazek zabezpieczy¢ dokumenty stanowigce dowod
przestepstwa lub naduzycia oraz niezwlocznie powiadomi¢ o powyzszym bezposredniego
przetozonego, ktory zobowiazany jest podjac odpowiednie dziatania zgodnie z obowigzujacymi

w tym zakresie przepisami prawa.






