Zarzadzenie Nr 29 /2010
Starosty Powiatu Leborskiego
z dnia 20 grudnia 2010 roku

w sprawie procedur kontroli wewne¢trznej w Starostwie Powiatowym w Leborku

Na podstawie art. 53 ust.l, art.68 ust. 1, art.69 ust. | pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm. ), art.10 i art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.1223), § 14 i § 15 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 05 lipca
2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowoéci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. Nr 128, poz. 861) oraz art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001r.Nr 142 , poz. 1592, ) zarzadza si¢, co nastgpuje:

L.

(V5]

Starosta Leborski
ustala, co nastepuje:

§1

Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadczej, ktora obejmuje;
a) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz prowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciagania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,
b) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia srodkow
publicznych, udzielania zamdéwien publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych,
¢) prowadzenie gospodarki finansowej.
Przedmiotem kontroli finansowej sa w szezegOlnodci procesy zwigzane =z gromadzeniem i
rozdysponowaniem i wykorzystaniem $rodkéw oraz gospodarowaniem mieniem. Procesy te obejmuja |
dziatania polegajace na przygotowaniu operacji, dotyczacych pobierania i wydatkowania Srodkéw
(planowanie finansowe), ich realizacje, ewidencj¢ oraz sprawozdawczo$é finansowa.

. Kontrola to 0g6t czynnoéci, podejmowanych w celu osiagniecia zgodnosci miedzy stanem faktycznym

(wykonaniem), a stanem obowiazujacym, pozadanym . Pozadany stan gospodarki finansowej wynika z
przepiséw prawa ogdélnie stanowionego oraz przepisow wewnetrznych tj. uchwat Rady Powiatu i Zarzadu
Powiatu oraz zarzadzen Starosty , a takze przyjetych plandéw finansowych.

. Przeprowadzenie kontroli operacji zwigzanych z gromadzeniem $rodkéw Powiatu oraz dysponowaniem

nimi ma na celu:
a) zapewnienie zgodnego z prawem pobierania naleznych $rodkéw w wysokodci oraz terminach
zgodnych z przepisami i stanem faktycznym;
b} zapewnienie ponoszenia wydatkow w sposéb celowy i oszczedny;
c) zapobieganie i wykrywanie defraudacji, bteddw, nieprawidtowosci;
d) zabezpieczenie mienia starostwa przed utrata i zniszczeniem.

§2

1. Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznego na podstawie nast¢pujacych kryteriow:

a) legalno$ci - zgodnosci z prawem - czyli badanie czy kontrolowana jednostka prowadzi dziatalno$¢
zgodnie z obowiazujacymi przepisami ustawowymi i normami, zawartymi w obowiazujacych przepisach
wewngtrznych jednostki;

b) rzetelno$ci - zgodno$ci dokumentacji ze stanem faktycznym — wymaga ustalenia, czy wszystkie
operacje gospodarcze sa wlasciwie udokumentowane, czy dokumenty (dowody ksiggowe) bedace
podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych, sa opisane w sposdb umozliwiajacy identyfikacje
zrealizowanego zadania i zostaty sprawdzone przed ich zaksiggowaniem przez odpowiednie stuzby oraz
czy stosowane w jednostce zasady rachunkowosci zapewniajg rzetelne, jasne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej jednostki ;

c) celowosei — polega na badaniu czy dziatalno$¢ jednostki jest zgodna z przyjetymi celami, wynikajacymi z

zatwierdzonych planéw dzialalnosci, sprawdzeniu czy $rodki finansowe zostaly wydatkowane zgodnie z
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ustalonym przeznaczeniem, okreslonym w planie finansowym;

d) gospodarnosci — polega na ocenie, czy zadania jednostki sg realizowane z zachowaniem nalezytej
starannosci przy ich wydatkowaniu oszczgdnie, wydajnie i efektywnie oraz z wyborem najkorzystniejszej
oferty w rozumieniu przepisow ustawy prawo zamdéwien publicznych.

§3

Formy kontroli wewnetrznej:
1) wstepna - nalezy przez to rozumie¢ kontrole obejmujaca operacje planowang (zamiar dzialania, np.

zamiar dokonania wydatku)i wykonywana na podstawie dokumentéw np. projektéw uméw, uzgodnien,

porozumien, kosztoryséw, itp. powodujacych powstanie zobowiazan finansowych jednostki oraz

funkcjonujaca w czasie zgloszenia okreslonej potrzeby do momentu podjecia decyzji;

=  sprawdzenie celowosci zaciagania zobowiazania finansowego

= sprawdzenie gospodarnoéci dokonywanego przyszlego zdarzenia gospodarczego (zakupu, ustugi)

=  gsporzadzenie dokumentu typu wniosek o zaangazowanie, zamodwienie, zapotrzebowanie, umowa
wstepna;

2) biezgca - nalezy przez to rozumieé badanie czynnoéci i operacji w toku ich wykonywania w celu

stwierdzenia czy wykonanie to przebiega rzetelnie, prawidtowo i zgodnie z ustalonymi wyznaczeniami
a takze zasadami racjonalnego gospodarowania. Kontrola biezaca funkcjonuje na etapie realizowania
okreslonej decyzji,

=  badanie legalnosci

= badanie rzetelnosci;

3) nastepna (koncowa) - nalezy przez to rozumie¢ badanie dzialalnosci juz dokonanej oraz dokumentow

odzwierciedlajacych te czynnodci (odwracalnych lub nieodwracalnych skutkéw prawnych).

§4

W Powiecie kontrole wewnegtrzna wykonuja nastgpujace podmioty:

D

2)

3)

4)

5)

6)

dzialajaca w imieniu Rady Powiatu Komisja Rewizyjna, ktéra jest uprawniona do kontroli Starosty oraz
jednostek organizacyjnych powiatu;

Starosta, ktéry jest odpowiedzialny za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej w podleghych jednostkach.;

kierownicy jednostek organizacyjnych, ktorzy sa odpowiedzialni za catosc¢ gospodarki finansowej, zwlaszcza
za wykonywanie okreslonych ustawa o finansach publicznych obowiazkéw w zakresie kontroli finansowej;

glowni ksiggowi jednostek organizacyjnych — odpowiedzialnych za prowadzenie rachunkowosci jednostki i
wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi, a takze dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie
zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz w zakresie kompletnosci i
rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych;

kierownicy komorek organizacyjnych jednostki odpowiadajacych za prawidlowe wykonywanie powierzonych
im zadan.

upowazniony pracownik ds. kontroli, zespoly kontrolne powolane na podstawie zarzadzen starosty lub
odrgbnymi uchwalami zarzadu powiatu.

§5

Ustala si¢ nastgpujace procedury kontroli wewngtrznej:

1
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Wstepnej oceny celowodci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw ze Srodkow
publicznych, zgodnie z zatacznikiem Nr 1;

Pobierania, gromadzenia i zwrotu $rodkéw publicznych, zgodnie z zatacznikiem Nr 2;

Gospodarowania mieniem, zgodnie z zatacznikiem Nr 3;

Gospodarki drukami Scistego zarachowania, zgodnie z zatacznikiem Nr 4;

Zasad przeprowadzania inwentaryzacji, zgodnie z zatacznikiem Nr 5;

Dokumentacji okreslajacej przyjete zasady (polityke) rachunkowodci, zgodnie z zatacznikiem Nr 6;

Planu kont dla budzetu powiatu jako organu finansowego, zgodnie z zalacznikiem Nr 7;

Planu kont dla Starostwa Powiatowego jako jednostki budzetowej, zgodnie z zalgcznikiem Nr §;

Procedury Zaméwien Publicznych - w formie odrebnego zarzadzenia Starosty;

Zasad przeprowadzania kontroli  instytucjonalnej w  nadzorowanych jednostkach oraz komorkach
organizacyjnych starostwa powiatowego, w formie odrebnie podjgtej Uchwaty Zarzadu Powiatu Leborskiego.



11) Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych powiatu , w formie odrgbnie

podjetej Uchwaly Zarzadu Powiatu Leborskiego.

§6

Wyrdznia sie nastepujace typy srodkéw kontroli:

1.
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W zakresie organizacji schemat organizacyjny, ktory definiuje i przydziela obowiazki oraz ustala hierarchie
stuzbowa z elementami kontroli funkcjonalne;.

W zakresie podziatu obowiazkow jako podstawowego $rodka kontroli zgodnie z zasada, ze jedna i ta sama
osoba nie moze jednoczesnie wykonywac, rejestrowaé oraz kontrolowa¢ wykonanie zadania.

W zakresie upowaznien i akceptacji — wszystkie operacje wymagaja upowaznienia lub akceptacji osoby
odpowiedzialnej. Z tresci udzielanych upowaznien i powierzen powinno jasno wynika¢ jakich operacji one
dotyczq oraz w jakiej sytuacji moga by¢ podejmowane.

Upowaznienia i powierzenia maja charakter imienny i nie moga by¢ cedowane na inng osobe.

W zakresie gospodarowania majatkiem — przeprowadzenie okresowych inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych.

W zakresie systemow rachunkowych i ksiggowych — sprawdzenie prawidlowosci ujecia w ewidencji ksiggowej
zdarzen zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.

W zakresie nadzoru — kontrola, czy przestrzegane sg normy prawne oraz wydawane zarzadzenia, czy nalezycie
chronione jest mienie jednostki, czy prawidlowo sa gromadzone i wykorzystywane $rodki powiatu.

§7

Skarbnik/gl. ksiggowy dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Dowodem dokonania kontroli jest podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji.

Ztozenie podpisu przez Skarbnika/gl. ksiggowego na dokumencie obok podpisu pracownika wlasciwego

IZeCZOWO0 Oznacza, ze:

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw oceny prawidlowosci
merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,;

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentoéw dotyczacych tej operacji;

¢) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza sig w planie finansowym 1 harmonogramie dochodéw i
wydatkoéw w jednostce oraz, Zze jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.,

Skarbnik/gt. ksiggowy w razie ujawnienia nieprawidlowosci zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo
pracownikowi, a w razie nie usunigcia nieprawidlowosci odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania
dokumentu i jej przyczynach zawiadamia pisemnie Staroste, ktory moze wstrzymac realizacje
zakwestionowanej operacji, albo wydac¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

§8
Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie wydane przez Starostg.
Kierownicy jednostek kontrolowanych sg zobowigzani do udzielania wyczerpujacych informacji w zakresie
objetym kontrolg oraz moga ustosunkowac si¢ na pismie co do wynikow kontroli. Zapewniaja rowniez

kontrolujacym warunki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, przedstawiaja zadane dokumenty
dotyczace kontroli, utatwiaja terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikéw.

Obowigzkiem kontrolujacego jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia
nieprawidlowosci i uchybien ustalenie ich przyczyn i skutkéw oraz okredlenie 0s6b za nie odpowiedzialnych.

Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dowodow.



3!

Do dowodow zalicza sie w szczegolnosci dokumenty, dowody rzeczowe, dane ewidencji i sprawozdawczosci
jak réwniez pisemne wyjasnienia 1 o§wiadczenia.

Z przebiegu kontroli sporzadza sig protokol.

§9

Traci moc Zarzadzenie Nr 33/2009 Starosty Powiatu Leborskiego z dnia 21 grudnia 2009 roku w sprawie
procedur kontroli finansowej w Starostwie Powiatowym w Leborku .

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie od dnia 01 stycznia 201 1roku.
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