Zarzadzenie nr 21/2014
z dnia 13 pazdziernika 2014 roku
Dyrektora Mlodziezowego Osrodka Wychowawczego
w Jaworku

w sprawie ustalenia instrukcji obejmujgcej procedury nadzoru w zakresie gromadzenia,
wydatkowania i zwrotu srodkow publicznych

Na podstawie art. 10 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013 r.
poz. 330 ze zm.), w zwiazku z art. 40 ust. 1 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Ustala si¢ instrukcje obejmujaca procedury nadzoru w zakresie gromadzenia i wydatkowania
srodkéw publicznych obowigzujacych w Mtlodziezowym Os$rodku Wychowawczym w
Jaworku, zwang dalej ,,instrukcja”, w brzmieniu okreslonym w zalgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Pracownicy Mtodziezowego Osrodka Wychowawczego w Jaworku z tytutu powierzonych im
obowiagzkow stuzbowych winni zapoznac si¢ z trescia instrukcji i bezwzglednie przestrzegac
zawartych w niej postanowien.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ gldwnej ksiegowe;.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(data i podpis dyrektora)



Zalgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 21/12014
Dyrektora MOW w Jaworku
z dnia 13 paZdziernika 2014

Procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania i zwrotu srodkéw
publicznych, obowigzujace w Mlodziezowym OSrodku Wychowawczym w Jaworku

§1

Procedury dotycza nastepujacych rodzajow dochodow:

1) $rodki uzyskane z budzetu gminy,
2) inne dochody.
§2
Srodki publiczne moga byé¢ wydatkowane po stwierdzaniu wczesniejszego zastosowania
procedur kontroli celowosci ich poniesienia.
. Procedury kontroli celowo$ci wydatkowania srodkéw publicznych okre$lone sa odrebnym
zarzadzeniem Dyrektora.
. Wydatkowane $rodkow publicznych moze nastgpi¢ na zasadach i w sposob okreslony
w Ustawie Prawo zamowien publicznych.
. W przypadku wydatku niepodlegajacego Ustawie Prawo zamowien publicznych realizacja
nastepuje na podstawie zlecenia podpisanego przez:
1) gtéwnego ksiggowego oraz
2) Dyrektora Osrodka.
. Zasady udzielania zamowien publicznych obowiazujace w Miodziezowym OSrodku
Wychowawczym w Jaworku okres$lone sa odr¢bnym zarzadzeniem dyrektora Osrodka.
. Wydatkowanie $rodkéw publicznych moze nastagpi¢ do wysokosci kwot wskazanych
w uchwale budzetowej i na cele w niej wskazane.
. Wydatkowanie srodkow publicznych powinno by¢ dokonywane:
1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadow finansowych,
2) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan bedacych w kompetencji
jednostki,
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan.
. Zmiana przeznaczenia cz¢$ci srodkéw publicznych moze by¢ dokonana po uzgodnieniu
z jej dysponentem.
Zlecenie zadania innej jednostce lub osobie fizycznej moze nastapi¢ w przypadku, gdy
zadanie to nie moze zosta¢ zrealizowane w ramach obowigzkow stuzbowych
pracownikow.

§3

Kierownik internatu lub inna osoba upowazniona przez dyrektora Osrodka w porozumieniu
z gtéwnym ksiegowym i po uzyskaniu aprobaty dyrektora dokonuje oceny wydatkow na
biezaca dziatalnos¢ w zakresie:

1) zakupu sprzetu komputerowego i wyposazenia biurowego,



2) zakupu materiatow biurowych,

3) zakupu $rodkoéw czystosci,

4) konserwacji sprzetu BHP i ppoz.,

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

§4
Potwierdzanie koniecznosci wyjazdu w celu zatatwienia spraw stuzbowych dokonuja:
1) pracownikom — dyrektor Osrodka lub osoba przez niego upowazniona,
2) Dyrektorowi — osoba upowazniona w Starostwie Powiatowym w Wegrowie.

§5
Wstepna ocene pozostatych wydatkow z budzetu przeprowadza gtowny ksiegowy, po
dokonaniu badania celowosci ich poniesienia.

§6

1. Kontroli ponoszonych wydatkéw w zakresie ich zgodnosci z planem finansowym
dokonuje glowny ksiegowy na zasadach okreslonych w Ustawie o finansach publicznych.

2. Gtowny ksiegowy dokonuje sprawdzenia zgodno$ci wydatku z wcze$niej zaciggnigtym
zobowigzaniem.

3. Potwierdzeniem dokonania kontroli jest ztozenie podpisu na dowodzie ksiggowym
potwierdzajagcym dokonanie wydatku, sprawdzonym juz pod wzglgdem merytorycznym
(stwierdzajacym celowos¢ jego poniesienia) przez glownego ksiggowego oraz
sprawdzonym pod wzglgdem formalno-rachunkowym przez dyrektora Osrodka.

4. Ztozenie podpisu przez glownego ksiggowego na dowodzie finansowo-ksiggowym oraz
jego zatwierdzeniu przez Dyrektora potwierdza mozliwos¢ sfinansowania operacji.

§ 7
1. Nadzor nad realizacjg projektow wspotinansowanych ze srodkéw UE prowadzi dyrektor
Osrodka.
2. W przypadkach szczegdlnych dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zlecenia prowadzenia spraw
z zakresu wskazanego w ust. 1 osobie posiadajacej odpowiednie kwalifikacje zawodowe
i doswiadczenie. Dotyczy¢ to moze rdéwniez prowadzenia rozliczen finansowych
realizowanych projektow.
§8
Nadzor nad realizacjg projektow wspotfinansowanych ze §rodkéw UE, o ktéorych mowa
w § 7, obejmuje co najmniej:
1) weryfikacje wydatkow, obejmujaca kontrolg dokumentacji zrodlowej zwigzanej
z realizacjg projektu, do ktorej zalicza si¢ m.in.:
a) wnioski o ptatnosc,
b) dokumenty ksiggowe potwierdzajgce poniesione wydatki;
2) sktadanie sprawozdan z realizacji projektow, wnioskow o dokonanie ptatnosci i innych
wskazanych w umowie,
3) kontrolg projektow w miejscu ich realizacji,



4)

5)
6)
7)
8)
9)

wspodlne z gldwnym ksiegowym kontrolowanie wydatkéw w zakresie ich zgodnos$ci
z przepisami krajowymi i wspolnoty w zakresie:

a)
b)

kwalifikowalnosci,
zamoOwien publicznych;

nadzor nad zgodnoscig realizacji projektu z harmonogramem rzeczowo-finansowym,

badanie rzetelnosci dokumentowania wydatkow,
informowanie o zmianach w projekcie,

promocje,

zapobieganie nieprawidtowosciom oraz ich wykrywanie.

§9

Terminy przechowywania dokumentacji zwigzanej] z realizacja  projektow
wspotfinansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej obejmuja okres nie krétszy niz

wskazany w umowie o dofinansowanie z zastrzezeniem ust. 2.
Termin przechowywania moze podlegaé¢ przedtuzeniu.

§10

W Mtodziezowym Osrodku Wychowawczym w Jaworku zwrotowi podlegaja:

1)

2)

3)
4)

5)

wadia wplacone przez oferentdéw uczestniczacych w postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, gdy ztozona oferta nie zostala wybrana (niezwlocznie po
zakonczeniu postgpowania przetargowego),

wadia wplacone przez oferentow przed przetargiem obejmujacym sprzedaz mienia
stanowigcego wlasno$¢ Osrodka, gdy nie dochodzi do skutku umowa sprzedazy
(niezwtocznie po zakonczeniu postgpowania); Wyjatek stanowi sytuacja, gdy wybrany
podmiot lub osoba fizyczna pomimo wygrania przetargu uchyla si¢ od sfinalizowania
transakciji,

gwarancje nalezytego wykonania zwraca si¢ w terminach i na zasadach okreslonych
W umowie o realizacj¢ zamowienia publicznego,

dotacje (otrzymane i niewykorzystane na cele przewidziane w dotacji) zwraca si¢
W trybie i na zasadach okreslonych w Ustawie o finansach publicznych,
niewykorzystane dotacje oraz pozyskane $rodki, ktore nie moga zosta¢ przekazane na
biezaca dziatalnos¢ jednostki.

Nadzoér nad zwrotem $rodkoéw publicznych prowadzi gtowny ksiegowy.



Oswiadczam, iz zapoznalem/tam si¢ i przyjatem/tam do realizacji zarzadzenie W sprawie
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obowiqzujgce w Mtodziezowym Osrodku Wychowawczym w Jaworku.
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