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ZAtACZNIKNR 7
DO REGULAMINU KONTROLI ZARZADCZE)J

PROCEDURA WSTEPNEJ OCENY CELOWOSCI ZACIAGANIA ZOBOWIAZAN FINANSOWYCH
| DOKONYWANIA WYDATKOW W ZESPOLE SZKOt W DRYGALACH

Ustala sie dla Zespotu Szkét w Drygatach zaréwno ustny jak pisemny tryb dokonywania wewnetrznych zaméwien
na dostawe towardow, materiatéw i ustug, a takze zaciggania innych zobowigzan finansowych obcigzajacych plan
finansowy Szkoty.

e Zamowienie wewnetrzne sktada sie ustnie lub pisemnie na ustalonym druku jako zapotrzebowanie lub
whniosek do Dyrektora Szkoty.

e Kazdy pracownik moze ztozy¢ zapotrzebowanie lub wniosek, jezeli biezgce potrzeby wynikajgce z jego
obowigzkdéw stuzbowych wymagajg okreslonych zakupdéw.

Zobowigzania finansowe w imieniu Szkoty zacigga¢ moze wytgcznie Dyrektor lub pracownik, ktéremu powierza

sie realizacje danego zadania. Zaciaggniecie zobowigzania finansowego przez pracownika, ktéremu powierzono

realizacje danego zadania, moze sie odby¢ wytacznie na podstawie zatwierdzonej przez Dyrektora Szkoty umowy
lub faktury.

Wszystkie zobowigzania finansowe obcigzajgce plan finansowy Szkoty wymagajg wstepnej akceptac;i

(parafowania) przez gtéwnego ksiegowego i Dyrektora Szkoty.

Kontrola celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkow polega na ztozeniu do Dyrektora Szkoty

zapotrzebowania — wniosku wedtug ustalonego wzoru. Zapotrzebowanie moze by¢ realizowane jedynie po

uzyskaniu pisemnej akceptacji Dyrektora Szkoty.

Rodzaje  wydatkéw ze  srodkéw  publicznych  bedgcych w  dyspozycji  Dyrektora  Szkoty

i podlegajacych wstepnej ocenie celowosci:

1) Wydatki biezgce to m.in.: srodki czystosci, materiaty biurowe, materiaty remontowe, leki, prasa, ksigzki,
pomoce dydaktyczne, inne materiaty, ekwiwalenty za odziez robocza, szkolenia, wyposazenie, badania
profilaktyczne pracownikéw, ustugi transportowe, naprawa i konserwacja sprzetu, optfaty pocztowe, inne
drobne ustugi. Zapotrzebowanie na ww. wydatki podlega:

e kontroli merytorycznej — osoba odpowiedzialna: Dyrektor Szkoty,
e kontroli formalno-rachunkowa — osoba odpowiedzialna: Gtéwna Ksiegowa ZOPO w Biatej Piskiej,
Za realizacje zatwierdzonego zamodwienia odpowiedzialny jest intendent lub Dyrektor szkoty.

2) Opftaty za media: energii cieplnej, energii elektrycznej, wody, wywoz nieczystosci, optaty za ustugi dostepu do
sieci (Internet), ustugi telefoniczne. Zacigganie zobowigzan finansowych na podstawie uméw z dostawcami
ww. ustug podlega wstepnej ocenie celowosci, przed podpisaniem tych uméw. Projekt lub wzér umowy
podlega:

e wstepnej kontroli merytorycznej — osoba odpowiedzialna: Dyrektor Szkoty,

e wstepnej kontroli formalno-rachunkowej — osoba odpowiedzialna: Gtdwna Ksiegowa ZOPO w Biatej
Piskiej,

Realizacja (podpisanie umowy) — osoba odpowiedzialna: Dyrektor Szkoty z kontrasygnatg Gtéwnej Ksiegowej

ZOPO w Biatej Piskie;j.

3) Swiadczenia z ZFSS: wnioski o przyznanie $wiadczerh z ZFSS sktada sie na wnioskach wedtug wzoréw

okreélonych w regulaminie ZFSS. Wniosek o przyznanie $wiadczenia z ZFSS podlega:

e wstepnej kontroli merytorycznej — osoba odpowiedzialna: Dyrektor Szkoty,

e wstepnej kontroli formalno-rachunkowej — osoba odpowiedzialna: Gtéwny Ksiegowy ZOPO w Biatej
Piskie;j.

Realizacja wniosku: Dyrektor Szkoty odpowiedzialny jest za administrowanie funduszem socjalnym.

4) Arkusz organizacyjny Szkoty na dany rok szkolny, zatwierdzony przez organ prowadzacy, stanowi dokument
bedacy podstawg do dokonywania wydatkéw zwigzanych z wynagrodzeniami w ciggu danego roku
szkolnego. Arkusz ten jest zatwierdzony pod wzgledem wstepnej oceny celowosci tych wydatkow.

e Whniosek (podanie) kandydata do pracy o zatrudnienie podlega:

o wstepnej kontroli merytorycznej — osoba odpowiedzialna: Dyrektor Szkoty,

Za realizacje wniosku (przygotowanie wszelkich dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem pracownika,
skierowaniem na badania itp.) odpowiedzialny jest pracownik sekretariatu. Umowe o prace zawiera z
kandydatem do pracy Dyrektor Szkoty.



5) Artykuty spozywcze: oceny celowosci zakupu artykutéw spozywczych dokonuje sie na podstawie umowy na

zakup zywnosci.

Podlega ono:

e wstepnej kontroli merytorycznej — osoba odpowiedzialna: Dyrektor szkoty,

e wstepnej kontroli formalno-rachunkowej — osoba odpowiedzialna: Gtéwny Ksiegowy ZOPO w Biatej
Piskiej.

Zatwierdzona umowa stanowi podstawe do zakupu artykutéw spozywczych. Za realizacje zakupow zywnosci

odpowiedzialny jest intendent.

6) Zapotrzebowania na poszczegdlne rodzaje wydatkdw srodkdéw publicznych, ktére zostang poddane wstepne;j
ocenie celowosci, kieruje sie wraz z dokumentem potwierdzajgcym dokonanie tej oceny do o0sdb
odpowiedzialnych za realizacje wydatkow (wygenerowanie zamdwien zewnetrznych do dostawcow towaréw
lub ustug, utworzenie odpowiednich uméw, przygotowaniem decyzji).

Drygaty, dn. 30.10.2010r.



