Zarzadzenie Nr ..... 5 ..... /2023
Dyrektora Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty — Bielany m.st. Warszawy

z dnia (. Mtﬂgxﬂ LA roku

w sprawie wprowadzenia zasad oceny celowoS$ci zaciggania zobowigzan i dokonywania
wydatkéw oraz kontroli rozrachunkéw, wydatkéow i operacji gospodarczych
w  Dzielnicowym Biurze Finansow Oswiaty — Bielany m.st. Warszawy oraz
obslugiwanych jednostkach o§wiatowych

Na podstawie art. 26 ust. 4 ustawy o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2023 roku, poz. 120) oraz
§ 1ust. 112, §4 pkt 1) Statutu Dzielnicowego Biura Finanséw Ogwiaty — Bielany m.st.
Warszawy, stanowigcego Zatacznik nr 3 do uchwaty nr XXII1/416/2003 Rady Miasta
Stotecznego Warszawy z dnia 18 grudnia 2003 roku w sprawie utworzenia Miejskiego Biura
Finansow Os$wiaty m.st. Warszawy oraz niektérych dzielnicowych biur finansow o$wiaty
m.st. Warszawy, a takze zmiany nazw i statutow niektorych jednostek obstugi ekonomiczno —
administracyjnej szkol 1 placowek oswiatowych (z p6ézn. zm.) oraz na podstawie § 12
Regulaminu organizacyjnego Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty — Bielany m.st.
Warszawy, zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ zasady oceny celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkow
oraz kontroli rozrachunkéw, wydatkow i operacji gospodarczych w brzmieniu stanowigcym
zalgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza Dyrektorom jednostek obstugiwanych przez
DBFO-Bielany m.st. Warszawy oraz gtdéwnemu ksiggowemu DBFO-Bielany m.st. Warszawy.

§3

Zobowiazuj¢ Dyrektoréw jednostek obstugiwanych przez DBFO-Bielany m.st. Warszawy
oraz kierownikoéw Wydzialdéw DBFO-Bielany m.st. Warszawy do niezwlocznego zapoznania
podlegltych im pracownikéw z trescia niniejszego Zarzadzenia.

§ 4

Traci moc Zarzadzenie Nr 13/2021 z dnia 23 wrzesnia 2021 roku.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zasady oceny celowosci zaciggania zobowiazan i dokonywania wydatkow
oraz kontroli rozrachunkéw, wydatkéw i operacji gospodarczych

§1

. Kontrola celowosci wykonywana jest w postaci kontroli:

a) wstepnej przed zaciggnieciem zobowigzania poprzez sprawdzenie, czy zaciagane
zobowigzanie jest zgodne z celami, dla realizacji ktorych jednostka zostata
utworzona oraz bez zaciagniecia tego zobowigzania nie mozna by osiagnaé tych
celow (koniecznosé wydatku,),

b) biezgcej poprzez badanie, czy zobowiazanie jest realizowane zgodnie z celem, w
tym zgromadzong dokumentacjg (kontrola przebiegu wykonania zobowigzania)

¢) nastepczej poprzez sprawdzenie stanu faktycznego zrealizowanego zobowigzania,
w tym czy zgromadzona w toku realizacji zobowigzania lub po jego wykonaniu
dokumentacja odzwierciedla wykonanie zobowigzania zgodnie z jego celem (np.
protokoty odbioru, dokumentacja fotograficzna, pokwitowanie dostawy, dokument
gwarancji itp.).

. Za merytoryczng kontrole celowosci zaciggania zobowigzan na kazdym z etapéw, o
ktorych mowa w ust. 1 powyzej, odpowiada dyrektor placowki, ktdry moze powierzac
realizacje zadan rzeczowo wlasciwym pracownikom placowki.
. Kontroli wstepnej celowosci zaciagniecia zobowiazania pod katem formaino-prawnym
dokonujg radcowie prawni na wniosek dyrektora przedstawiajgcego projekty umow
wydatkowych do akceptacji lub wniesienia uwag. Dokonanie kontroli potwierdzane
jest podpisem wraz z pieczgcig radcy prawnego.
. Kontrole wstepna celowosci zaciagnigcia zobowigzania pod katem zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym, na wniosek dyrektora placowki,
dokonuja pracownicy ksiggowosci. W przypadku zaciggania zobowigzania na
podstawie podpisanej umowy — kontroli tej dokonuja pracownicy Wydzialu
Planowania i Sprawozdawczosei, po dokonaniu przez radce prawnego sprawdzenia
umowy pod katem formalno-prawnym. Dokonanie kontroli potwierdzane jest
podpisem wraz z pieczecia pracownika ksiegowosci oraz terminem dokonania
kontroli.
. Kontrola nastepcza, o ktérej mowa w ust. 1, polega takze na sprawdzeniu realizacji
zobowigzania pod wzgledem rachunkowym. Sprawdzenia dowoddéw ksiegowych pod
tym wzgledem dokonujg pracownicy placéwek oswiatowych sprawdzajac
kompletnos$¢ i rzetelnos¢ dokumentow , przy czym kontrola ta jest dokonywana
wylacznie po dokonaniu merytoryczne]j kontroli przez dyrektora placowki lub z jego
upowaznienia przez rzeczowo whasciwego pracownika placéwki.

. Dowodem dokonania kontroli, o ktdrej] mowa w ust. 1 i 2, jest podpis dyrektora

placéwki pod dokumentami stanowigcymi podstawe do zaciggnigcia zobowigzania lub

przedtozenie przez dyrektora placowki lub z jego upowaznienia przez rzeczowo



whadciwego pracownika placéwki dokumentéw ksiegowych celem uiszczenia
naleznosci z tytuhu zaciggnietego zobowigzania.

7. Dowodem kontroli nastgpczej, o ktorej mowa w ust. 3, jest o§wiadczenie o nalezytym
1 terminowym wykonaniu zobowigzania przez kontrahenta zamieszczone na dowodzie
ksiggowym lub na innych dokumentach (np. w protokole odbioru) przez dyrektora
placéwki lub z jego upowaznienia przez rzeczowo wlasciwego pracownika placéwki.

§2

1. Dochody i wydatki, zgodnie z zasadg kasows, ujmowane sg w ksiegach rachunkowych
w momencie ich zaplaty.

2. Zamoment powstania wydatku uznaje si¢ date pobrania kwoty z rachunku bankowego
jednostki.

3. Wydatki mogg by¢ realizowane tylko na cele do wysoko$ci ustalonej w rocznym
planie finansowym.

4. Ewidencja wydatkow realizowana w ramach dotacji Ministerstwa Sportu na szkolenie
miodziezy uzdolnionej sportowo w Szkole Mistrzostwa Sportowego oraz projektéw
dofinansowywanych ze S$rodkéw unijnych prowadzona jest na wyodrebnionych
kontach.

§3

1. Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw,
w tym udzielania zaméwien publicznych, obejmuje obowiazki w zakresie:

a) planowania wydatkéw na etapie tworzenia planu finansowego,

¢) sprawdzania projektow umow,

d) sprawdzania innych dokumentéw, ktére moga skutkowaé powstaniem zobowiazan.

2. Wstgpna ocena celowodci zaciggania zobowigzan powinna dodatkowo polegaé
na zbadaniu, czy zamierzone dziatania, skutkujace wydatkowaniem $rodkéw publicznych,
spelniajg kryteria dotyczace:

a) legalnosei — czyli zgodnosci podejmowanych dziatan z obowigzujacymi przepisami
prawa ogélnego 1 wewnetrznego oraz stosowanie tych przepiséw,

b) rzetelnosci ~ czyli zaciagania zobowigzan z uwzglednieniem nalezytej starannosci, w
sposob sumienny jiterminowo, z udokumentowaniem zdarzef zgodnie ze stanem
faktycznym,

¢) gospodarnosci — czyli dziatania zuwzglednieniem oszczednodci, wydajnosei,
efektywnodci i skutecznosei przy jednoczesnym zapobieganiu zaistnienia szkéd,
a w przypadku ich powstania — ograniczaniu skutkéw tych szkéd.

3. Wstepna ocena celowosci zaciagania zobowiazah zapewni¢ ma realizacje zadan jednostki.

4. Wstepnej oceny celowodcl zaciggania zobowigzan dokonuja:

a} kierownik Samodzielnego Referatu Kadr i Organizacji, w odniesieniu do zobowiazan
DBFO,

b) dyrektorzy i upowaznieni pracownicy jednostek oswiatowych, w odniesieniu do tych
jednostek.

5. Kontroli projektéw uméw (porozumien, anekséw) pod wzgledem formalno-prawnym
dokonuje radca prawny.

6. Umowy powodujace zaciggniecie zobowigzan wymagaja kontrasygnaty gtéwnego
ksiggowego DBFO. Kontrasygnata gldwnego ksiegowego oznacza potwierdzenie, ze:

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw
oceny prawidtowosci tej operacji { jej zgodnosci z prawem,



b) nie zglasza zastrzezei do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operaci,

¢) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza sie w zalaczniku dzielnicowym do
uchwaly budzetowe;.

7. Przed  kontrasygnowaniem dokumentéw  pracownik Wydzialu Planowania i
Sprawozdawczo$ci  dokonuje kontroli kompletnosci oraz  formalno-rachunkowe;
rzetelnosci 1 prawidlowosci dokumentéw  oraz potwierdza zabezpieczenie S$rodkéw
finansowych w planie finansowym jednostki. W tym celu sporzadza informacje o
zabezpieczonych kwotach w podziale na poszczegdlne lata budzetowe z podaniem
klasyfikacji budzetowe;j.

8. Dowodem kontroli, o ktérej mowa w ust. 5 i 6, sa czytelne podpisy pracownikéw wraz z
pieczgcia stuzbowa.

9. Kontrasygnowane umowy, porozumienia, aneksy, zaméwienia itp. sa podpisywane przez
kontrahentéw, Dyrektor placéwki lub z jego upowaznienia rzeczowo wlasciwy pracownik
placowki odpowiadajg za sprawdzenie prawidlowe] reprezentacji oséb podpisujacych
dokumenty w imieniu kontrahenta w dacie ich podpisania (KRS, CEDIiG, itp.).

10. Negatywna ocena celowosci zaciggania zobowigzan 1 dokonywania wydatkéw na
ktorymkolwiek z etapdw sprawdzania stanowi przestanke odstapienia od decyzji o
zaciggnieciu zobowigzania 1 dokonania wydatku.

11. W przypadku uméw (porozumien, anekséw) zawieranych przez obstugiwane jednostki
o$wiatowe, jednostki te zobowigzane sa niezwlocznie przekazaé do sekretariatu DBFO
kopi¢ podpisanego przez obie strony dokumentu , potwierdzonego za zgodno$é z
oryginalem przez dyrektora placéwki lub z jego upowaznienia przez rzeczowo wlasciwego
pracownika placéwki, .

§4

1. Zadaniem kontroli rozrachunkéw jest sprawdzanie — wdrodze kontroli biezacej
I nastepcze] — naleznodci, roszczen 1 zobowiagzan dotyczacych gtownie:
a) rozliczen z odbiorcami i dostawcami z tytutu dostaw towaréw i ustug,
b} rozliczen publicznoprawnych,
¢} roszezen spornych i w postgpowaniu sagdowym,
d) roszczen i naleznoscei z tytutu niedoboru i szkdd,
e) rozrachunkdw  z pracownikami  ztytulu wynagrodzen, pobranych zaliczek,
dobrowolnych ubezpieczen i innych,
f) réznych innych rozrachunkéw krotko- idlugoterminowych oraz tzw. pozostatych
rozrachunkéw.
2. W ramach kontroli rozrachunkoéw sprawdza sie:
a) prawidlowo$¢ prowadzone] ewidencji  ksiegowej rozrachunkéw  na kontach
syntetycznych i analitycznych oraz terminowos¢ rozrachunkéw,
b) terminowos¢ uzgadniania sald naleznodci i zobowigzan z kontrahentami,
¢) biezaca i terminowa windykacje naleznosci i regulowania zobowigzan,
d) czy i wjakiej wysokosci oraz z jakich przyczyn powstaly naleznoéci przeterminowane,
niesciggalne lub przedawnione,
e) prawidlowo$é. 1 terminowo$é rozrachunkéw z budzetem z tytutu podatkéw 1 oplat,
f) zasadno$é dokonywanych odpiséw naleznosci w wyniku ich umorzenia,
g) prawidlowo$¢ 1 terminowos¢ naliczania i windykacji naleznych odsetek za zwioke oraz
kar umownych,
3. Kontrola rozrachunkéw obejmuje gtownie:
a) prawidtowos¢ ewidencji rozrachunkéw z poszczegodlnymi kontrahentami;
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b} terminowos¢ dokonywania platnoscei, co pozwala ustali¢ naleznoéci:
— biezace,
— watpliwe, nieuzasadnione wiasciwymi dokumentami,
— przeterminowane, nieuregulowane z winy dhuznika,
— sporne, czekajgee na orzeczenie sgdu,
— przedawnione,
¢} ustalenie przyczyn niedotrzymania termindw rozliczen,
d) ustalenie wysokosei naleznych odsetek,
e} terminowosé fakturowania sprzedazy wiasnej,
f) sprawdzenie przebiegu windykacji naleznosci,
g) sprawdzenie zasadnosci umorzen naleznosci,
h) realizacje zobowigzan wedtug terminow platnosci.
4 Xontroli rozrachunkéw dokonuja:
a) kierownik Wydziatu Ksiggowosci, w odniesieniu do rozrachunkéw DBFO,
b) pracownicy Wydziatu Ksiggowosci przy wspétudziale dyrektordéw i upowaznionych
pracownikéw jednostek oswiatowych, w odniesieniu do rozrachunkéw tych jednostek.

§5

1. Kontrola wydatkow z tytulu wynagrodzen obejmuje gltéwnie:

a) prawidlowos¢ prowadzenia akt osobowych i dokumentacji czasu pracy,

b) kontrole osdb wystepujacych na listach wynagrodzen pod wzgledem uprawnien tych
0s6b do naliczonych wynagrodzen oraz poszczegdlnych sktadnikéw wynagrodzen , w
tym takze uprawnien do $wiadczen takich jak nagroda jubileuszowa, odprawa
emerytalna, $wiadczenie socjalne,

c) prawidlowos¢ dokumentowania uprawnien pracownikéow do poszczegdlnych
skiadnikéw wynagrodzen i zasitkéw chorobowych,

d) przestrzeganie termindw platnosci wynagrodzen,

e) prawidtowo$¢ naliczania i terminowo$¢ odprowadzania zaliczek na podatek dochodowy
od 0s6b fizycznych, w tym zgodno$¢ stosowanych stawek podatku z przepisami prawa i
oswiadczeniami pracownika,

1) rzetelnos¢ 1 terminowo$¢ sporzadzania sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen,

g) prawidlowos¢ naliczania i terminowos$¢ wyplaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

h) prawidlowo$¢ ustalania kosztéw uzyskania przychoddw,

i) przestrzeganie: zgodnosci z planem finansowym, prawidlowej klasyfikacji budzetowe;j,
prawidtowej dekretacji i prawidlowej ewidencji ksiggowe] oraz sprawozdawczosci,

j) poprawnos$¢ rachunkowa i formalng oraz terminowo$¢é dokonywania potracen tytulem
zaje¢ egzekucyjnych.

2. Kontroli wydatkéw z tytutu wynagrodzen dokonuja:

a) w odniesieniu do obstugiwanych jednostek o$wiatowych

- dyrektorzy i upowaznieni pracownicy jednostek o$wiatowych - w zakresie pkt 1 lit. a) -

c),

- pracownicy Wydzialu Plac — w zakresie pkt 1 lit. d) h) oraz j),

- pracownicy Wydzialu Ksiggowosci — w zakresie pkt 1 lit. i),

b) w odniesieniu do DBFO

- kierownik Samodzielnego Referatu Kadr i Organizacji — w zakresie pkt 1 lit. a) ¢),

- gtowny ksiggowy DBFO — w zakresie pkt 1 lit. d). h),

- kierownik Wydzialu Ksiggowosci — w zakresie pktl lit. 1).

3. Wynagrodzenia pracownikéw placowek oswiatowych naliczane s3 na podstawie
dokumentéw otrzymanych z tych placdwek. Listy ze wskazaniem oséb wynagradzanych,



sktadnikéw i kwot wynagrodzen lub innych $wiadczen ze stosunku pracy, sporzadza
rzeczowo wiasciwy pracownik placéwki, a merytorycznie kontroluje i zatwierdza do
wyplaty — przed przedlozeniem pracownikowi Wydziatu Plac - dyrektor placowki,

4. Pracownik Plac, przed dokonaniem platno$ci, w razie powziecia watpliwosci co do osoby,
skfadnika czy kwoty zawarte] na listach, o ktérych mowa powyzej, jest uprawniony
zwrdci¢ sig o przedstawienie szczegdlowej dokumentacji i wyjasnienia dotyczacego
wydatku do dyrektora placéwki, ktéry zobowigzany jest niezwlocznie — przed
przewidywanym terminem platnodci — udzieli¢ odpowiedzi.

5. Ewidencja zwolnien lekarskich i wysokoé¢ zasitkéw chorobowych prowadzona jest na
indywidualnych kartach zasitkowych. Wyptata zasitkéw powinna wynikaé z dokumentacji
dotyczacej tych zasitkéw.

6. Kontroli zgodnos$ci zbiorczych kwot  przelewéw  z zestawieniami przelewow
przygotowanymi na podstawie list wyplat dokonuje Kierownik Wydziatu Plac.

§6

1. Konfrola wydatkéw z tytulu skladek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz
Pracy oraz zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych obejmuje gtownie:
a) naliczanie skfadek i zaliczek na podatek zgodnie zobowigzujgcymi przepisami,
b) terminowo$¢ odprowadzania skladek i zaliczek na podatek,
¢) przestrzeganie zasad zgodnosci zplanem wydatkéw, prawidiowej klasyfikacii,
dekretacji i ewidencji ksiegowej oraz sprawozdawczosci.
2. Kontroli wydatkow z tytutu skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne, Fundusz
Pracy oraz zaliczek na podatek dochodowy dokonuja:
a) w odniesieniu do obstugiwanych jednostek oswiatowych
- pracownicy Wydzialu Plac — w zakresie pkt 1 lit. a), b),
- pracownicy Wydziatu Ksiegowosci — w zakresie pkt 1 lit. ¢),
b) w odniesieniu do DBFO
- gtéwny ksiggowy DBFO — w zakresie pkt 1 lit. a), b),
- kierownik Wydziatu Ksiegowosci — w zakresie pkt 1 lit. c).

§7

1. Kontrola odpiséw na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych obejmuje gléwnie:
a) prawidlowos$¢ naliczania odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych zgodnie
z ustawg o zakladowym funduszu §wiadcezen socjalnych,
b) terminowo$¢ odprowadzania narachunek bankowy funduszu réwnowartosci
dokonanych odpisdw,
c) przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkow, prawidlowej klasyfikacji, ewidencji
ksiggowej oraz sprawozdawczosci.
2. Kontroli wysokosci odpiséw na zakladowy fundusz swiadczen socjalnych dokonujg:
a) w odniesieniu do obstugiwanych jednostek oswiatowych
- pracownicy Wydziatu Planowania i Sprawozdawczosci — w zakresie pkt 1 lit. a),
- pracownicy Wydzialu Ksiegowosci ~ w zakresie pkt 1 lit. b), ¢)
b) w odniesieniu do DBFO
- kierownik Wydziatu Planowania i Sprawozdawczosci — w zakresie pkt 1 lit. a),
- kierownik Wydziatu Ksiggowosci — w zakresie pkt 1 lit. b), ¢).
3. Odpis na ZFSS roku biezacego jest przekazywany na rachunek ZFSS po uwzglednieniu
naleznosci i zobowigzan wynikajacych z korekty naliczenia odpisu za rok ubiegly.
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3.

§8

. Kontrola wydatkéw z tytutu podrdzy stuzbowych pracownikdw obejmuje gidéwnie:

a) przestrzeganie zasad rozliczama wylacznie kosztow podrozy stuzbowych odbywanych
w terminie, w miejscu oraz srodkiem lokomocji wskazanym przez pracodawce
w poleceniu wyjazdu stuzbowego,

b) poprawno$¢ naliczania diet, zwrotu kosztow przejazdow, noclegow,

c) kontrole rozliczania kosztow zwigzanych zuzywaniem samochodu prywatnego
do celéw stuzbowych w zakresie: okreslenia limitu kilometrow, rozliczania kosztéw
uzywania pojazdu do celow stuzbowych na podstawiec zlozonego w danym miesiacu
pisemnego os$wiadczenia pracownika oraz odpowiednie ich zmniejszenie zgodnie
z obowigzujgcymi  wtym zakresie przepisami, (poprawnos¢ zlozonego przez
pracownika o§wiadczenia z listg obecnodci 1 zawartg umowa}

d) przestrzeganie zgodnodei z planem wydatkdw,

e) prawidlowos$¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej oraz sprawozdawczoscl.

. Kontroli wydatkdw z tytutu podrézy stuzbowych dokonuja:

a) w odniesieniu do obstugiwanych jednostek o§wiatowych

- dyrektorzy i upowaznieni pracownicy jednostek oswiatowych ~ w zakresie pkt 1 lit. a) -
C),

- pracownicy Wydziatlu Ksiegowosci — w zakresie pkt 1 lit. b), d) i e)

b) w odniesieniu do DBFO

- kierownik Samodzielnego Referatu Kadr i Organizacji — w zakresie pkt 1 lit. a) — ¢),

- kierownik Wydziatu Ksiegowosci — w zakresie pkt 1 lit. d) —€).

Wstepna kontrola celowoscl zaciggania zobowigzan z tytulu podrézy shuzbowej powinna

by¢é potwierdzona na druku delegacji przez dyrektora lub pracownika wystawiajacego
delegacje poprzez wpisanie celu podrozy.

4. Pracownik Wydzialu Ksiggowosci, przed dokonaniem platnodci, w razie powziecia
watpliwosci co do osoby, skladnika czy kwoty tytutem podrézy stuzbowej, jest uprawniony
zwrocié si¢ o przedstawienie szczegGtowej dokumentacji i wyjasnienia dotyczacego wydatku
do dyrektora placoéwki, ktdry zobowigzany jest niezwlocznie — przed przewidywanym
terminem ptatnosci — udzieli¢ odpowiedzi.

1.

2.

§9

Kontrola wydatkow na zakupy materiatléw oraz ustug obejmuje gléwnie:

a) prawidlowos¢ ustalania potrzeb materialowych oraz potrzeb w zakresie zakupu ustug,

b) prawidlowosé dokonywania zakupu materiatéw i ustug pod katem przestrzegania

ustawy Prawo zamowien publicznych oraz regulaminu udzielania zamowien

publicznych obowiazujacego w placéwece,

c) prawidtowos¢ odbioru materialéw pod wzgledem ilosciowym 1i jakosciowym oraz
zglaszanie reklamacii z tytulu brakéw lub wad w dostawach,

d) sprawdzenie, czy zakup materiatéw i usthug prowadzony jest z zachowaniem kryterium
legalnosci, gospodarnoéci, celowoscei 1 rzetelnosci,

e) przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow,

f} prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowe;,

g) prawidlowos¢ prowadzenia ewidencji ksiegowej,

h) rzetelnosé sprawozdawczosci budzetowej i finansowej.

Kontroli wydatkéw na zakupy materiatéw oraz ustug dokonujg:

a) w odniesieniu do obstugiwanych jednostek oswiatowych

- dyrektorzy i upowaznieni pracownicy jednostek o$wiatowych — w zakresie pkt 1 lit. a) —



D,
- pracownicy Wydziatu Ksiegowosci — w zakresie pkt I lit. g), h) oraz pkt 1 lit. f) w
zakresie weryfikacji poprawnosci danych wykazanych przez jednostki oswiatowe,

b) w odniesieniu do DBFO

- kierownik Samodzielnego Referatu Kadr i Organizacji — w zakresie pkt 1 lit. a), ¢), d),

- pracownik Samodzielnego Referatu Kadr i Organizacji — w zakresie pkt 1 lit. b),

- kierownik Wydziatu Ksiggowosci — w zakresie pktl lit. e} —h).
3. Pracownik Wydziatu Ksiegowosci, przed dokonaniem platnosci, w razie powzigcia
watpliwosci co do osoby kontrahenta, sktadnika czy kwoty tytulem zaplaty, jest uprawniony
zwrocié sie o przedstawienie szczegdlowej dokumentacji 1 wyjasnienia dotyczacego wydatku
do dyrektora placoéwki, ktéry zobowiazany jest niezwiocznie — przed przewidywanym
terminem platnosci — udzieli¢ odpowiedzi.

§ 10

1. Kontrola wydatkéw na zadania inwestycyjne obejmuje gtownie:
a) kompletnos¢ dokumentacji projektowo-kosztorysowej,
b) prawidlowos¢ dokumentacji procesow inwestycyjnych,
¢) terminowo$¢ realizaci inwestycji lub poszczegdlnych jej etapdw,
d) stosowanie przy zleceniu robét i zakupie srodkéw trwalych zasad, form i trybu ustawy
Prawo zamowien publicznych,
e) regulowanie zobowigzafn napodstawie prawidlowo wystawionych faktur
po sporzgdzeniu 1 podpisaniu protokoléw odbioru roboét,
f) przestrzeganie zgodno$ci z planem i harmonogramem wydatkow,
g) prawidtowos¢ klasyfikowania i ewidencjonowania wydatkéw inwestycyjnych,
h) przestrzeganie zasady kompletnego rozliczania kosztow inwestycji w terminie oddania
do uzytku powstalych w wyniku inwestycji skladnikow majatku trwalego,
i) prawidtowo$¢ wystawiania dowodow ,,OT” na przekazanie inwestycji do eksploatacii,
2. Kontroli wydatkow na zadania inwestycyjne dokonuja:
a) w odniesieniu do obstugiwanych jednostek oswiatowych
- dyrektorzy i upowaznieni pracownicy jednostek oswiatowych — w zakresie pkt 1 lit. a) —
d),
- pracownicy Wydzialu Ksiggowosci — w zakresie pkt 1 lit. €) — 1)
b) w odniesieniu do DBFO
- kierownik Samodzielnego Referatu Kadr i Organizacji ~ w zakresie pkt 1 lit. a) —d),
- kierownik Wydziatu Ksiegowosci — w zakresie pktl lit. ¢) —i).
3. Pracownik Wydzialu Ksiegowosci, przed dokonaniem platnodci, w razie powzigcia
watpliwosci co do wydatku, jest uprawniony zwroci¢ sig o przedstawienie szczegdlowej
dokumentacji i wyjaénienia dotyczacego wydatku do dyrektora placowki, ktéry zobowiazany
jest niezwtocznie — przed przewidywanym terminem platnosci — udzieli¢ odpowiedzi.

§ 11

1. Kontrola realizacji zadan finansowanych z otrzymanych dotacji obejmuje gtdéwnie:
a) wprowadzenie wydatkéw do budzetu z zachowaniem zasad klasyfikacji budzetowej
i zgodnosci z decyzjg dysponenta Srodkow,
b) wykorzystanie dotacji zgodnie z przeznaczeniem,
¢) rozliczenie dotacji iewentualny zwrot niewykorzystanych $rodkéw na rachunek
dysponenta,
d) ewidencje wydatkéw i wykazanie ich w sprawozdawczosci.

Z



2. Kontroli realizacji zadan finansowanych z otrzymanych dotacji dokonuja:

a) w odniesieniu do obstugiwanych jednostek o$wiatowych

- dyrektorzy i upowaznieni pracownicy jednostek o§wiatowych — w zakresie pkt 1 Iit, b),

- pracownicy Wydzialu Planowania i Sprawozdawczosei — w zakresie pkt 1 lit. a)

- pracownicy Wydzialu Ksiggowos$ci — w zakresie pkt 1 lit. ¢) — d) oraz pkt 1 lit b) na

podstawie otrzymanych faktur zakupu dokumentujgcych wydatki,

b) w odniesieniu do DBFO

- kierownik Wydziatu Planowania i Sprawozdawczosci — w zakresie pkt 1 lit. a),

- gtowny ksiggowy — w zakresie pkt 1 lit. b),

- kierownik Wydziatu Ksiggowosci — w zakresie pktl lit. ¢), d).
3. Pracownik Wydzialu Ksiggowosci, przed dokonaniem platnodci, w razie powziecia
watpliwosei co do realizacji zadania, jest uprawniony zwrdcié sie o przedstawienie
szczegolowe] dokumentacji i wyjasnienia dotyczacego wydatku do dyrektora placéwki, ktéry
zobowigzany jest niezwlocznie — przed przewidywanym terminem platnosci — udzielié
odpowiedzi.

§ 12

1. Kontrola érodkéw pienigznych znajdujacych sie w kasie obejmuje:
a) dokumentowanie operacji kasowych,
b) sprawdzenie stanu gotéwki w kasie,
¢) zgodnos¢ stanu gotéwki ze stanem wynikajgcym z zestawienia sald kasy wszystkich
placowek,
d) ewidencjg¢ depozytéw, ich zabezpieczenie i dokumentowanie.
2.Kontroli srodkéw pienigznych znajdujgcych sie w kasie dokonuje pracownik, ktéremu
powierzono obowigzki kasjera oraz okresowo — komisja inwentaryzacyjna.

§13

1.Kontrola wyciggéw bankowych powinna byé przeprowadzana codziennie i polega na
sprawdzeniu ciagltosei salda rachunku bankowego oraz ustaleniu ewentualnych bledow
W wyciggu.

2. Kontroli wyciagéw z rachunkéw bankowych dokonuja pracownicy Wydziatu
Ksiggowosci.

3. Wyciggi bankowe pobierane s3 z systemu bankowego przez upowaznionych
pracownikéw w plikach pdf., ktére nastgpnie drukowane sg przez pracownikéw
ksiggowosci oraz w pliku txt., ktéry nastepnie importowany jest do systemu finansowo-
ksiggowego QNT celem ujecia go w ksiegach rachunkowych jednostek.

4.Operacje wydatkowe dokumentowane w wyciggach bankowych dokonywane sa na
podstawie dowoddw Zrodiowych.,

5.Polecenia przelewu na podstawie faktur i innych dokumentéw finansowych
przygotowujg:

a) dla zobowigzai wynikajacych z dokumentéw obslugiwanych jednostek —
pracownicy Wydzialu Ksiegowosci,
b) dla zobowigzan Biura — gléwny ksiegowy DBFO lub kierownik Wydziahu

Ksiegowosci,
¢) przelewy wynagrodzen pracownikéw Biura — gloéwny ksiegowy DBFO,
d) przelewy wynagrodzen pracownikéw jednostek o$wiatowych — pracownicy

Wydziatu Plac.



6. Przygotowane przelewy wprowadzane sg do systemu CitiDirect przez upowaznionych
pracownikdw,

7.Przelewy w systemie CitiDirect sg autoryzowane i zwalniane do realizacji przez osoby
upowaznione, zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

§ 14

1. Kontrola uméw zlecenia i uméw o dzieto polega na sprawdzeniu gtéwnie:

a) w przypadku, gdy umowa zawarta jest z pracownikiem jednostki - czy przedmiot
umowy nie pokrywa si¢ z obowigzkami pracowniczymi oraz czy termin wykonania
nie pokrywa si¢ z terminem wykonania zobowigzan pracowniczych, jak i czy zakres
umowy, jak 1 jej wykonanie odpowiada zatozeniom programu/projektu z ktdrego
umowa jest finansowana (Jesli finansowanie ma okreslone Zrodio i cel),

b) terminowosci rozliczen finansowych za wykonane ustugi na podstawie uméw
zlecenia lub o dzielo,

c) prawidlowosci ustalenia skladek na ubezpieczenia spoteczne i zaliczek na podatek
dochodowy od oséb fizycznych na podstawie ziozonych dokumentéw (dotyczy
uméw zlecenia i o dzieto zawartych z whasnymi pracownikami).

2. Kontroli umdw zlecen dokonuja:

a) w odniesieniu do obstugiwanych jednostek oswiatowych

- dyrektorzy i upowaznieni pracownicy jednostek o§wiatowych — w zakresie pkt 1 lit.
a)—b),

- pracownicy Wydziatu Plac — w zakresie pkt 1 lit. b),cd)

b) w odniesieniu do DBFO

- kierownik Samodzielnego Referatu Kadr i Organizacji — w zakresie pkt 1 lit. a) — b),
- gléwny ksiggowy DBFO — w zakresie pkt 1 lit. b) —c¢).

3. Pracownik Wydziatu Plac, przed dokonaniem platnosct, w razie powziecia watpliwoscl
co do wydatku, jest uprawniony zwrdcié¢ si¢ o przedstawienie szczegdlowej
dokumentacji i wyjasnienia dotyczacege wydatku do dyrektora placowki, ktory
zobowlgzany jest niezwlocznie — przed przewidywanym terminem platnosei — udzielié
odpowiedzi.

§15

1. Kontrola wydatkdéw na zakup artykutéw spozywezych do przygotowywania positkéw w
przedszkolach obejmuje w szczegdlnosci:

a) prawidtowo$¢ ustalania potrzeb zywieniowych dzieci oraz sposobu zabezpieczenia

tych potrzeb w zaleznoéci od charakteru placowki,

b) prawidlowosé dokonywania zakupow produktow pod katem przestrzegania ustawy
Prawo zaméwien publicznych oraz regulaminu udzielania zamdéwient publicznych
obowigzujacego w placowee,

¢) wybor dostawcow spetniajacych jak najlepsze warunki jakoSciowe oraz handlowe, w
tym cenowe w dostawie artykuléw spozywezych,

d) prawidtowos¢ odbioru produktéw pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym oraz
zglaszanie reklamacji z tytutu brakéw lub wad w dostawach,

¢)

f) informowanie rodzicéw (opiekundw prawnych) i pracownikoéw o zasadach optacania
zywienia, prowadzenie dzialann monitorujgeych terminowe wplaty,

g) prowadzenie postepowan w sprawie decyzji okreslajacych zadluzenie za Zzywienie
dzieci,

%,/



h) prowadzenie postepowan o zwolnienie lub umorzenie opltat za zywienie dzieci,

1) rozpatrywanie wnioskéw o zmiang terminu platnosci za korzystanie z zywienia przez
dzieci i pracownikow,

j) gromadzenie i przekazywanie dokumentacji z w/w postepowan, w tym do windykacji
naleznosci za zywienie dzieci i korzystanie z zywienia przez pracownikow,

2. Kontroli wydatkow na zywienie dokonujg dyrektorzy i upowaznieni pracownicy jednostek
oswiatowych.

3. Pracownik Wydzialu Ksiegowosci, przed dokonaniem platnosci tytulem zakupu
produktow, w razie powzigcia watpliwosci co do wydatku, jest uprawniony zwrocié sie o
przedstawienie szczegolowej dokumentacji i wyjasnienia dotyczacego wydatku do
dyrektora placowki, ktory zobowiazany jest niezwlocznie — przed przewidywanym
terminem platnosci — udzieli¢ odpowiedzi.

4. Dyrektor placowki upowaznia Dyrektora DBFO do podejmowania dziatan egzekucyjnych
w zwigzku z ostatecznymi decyzjami okreslajacymi zaleglo$¢ rodzicow (opickunow
prawnych) tytulem zywienia dzieci.

5. Dyrektor placowki przekazuje wlasciwemu pracownikowi Wydziatu Ksiegowosci
informacje o zmianie terminu platnosci za korzystanie z zywienia przez pracownika .

Dorota Zatuska
RADCA PRAWNY



