
Zalqcznik 
do Zarzqdzenia nr 22/2009 

Starosty Pszczynskiego 
z dnia 29 czerwca 2009 roku. 

KONTROLA FINANSOWA 
W STAROSTWIE POWIATOWYM W PSZCZYNIE 

Kontrola finansowa jest el'ementem procesu zarz<\.dzania w Starostwie Powiatowym w 
Pszczynie. Jej przedmiotem s<\. w szczeg61nosci procesy zwi<\.zane z gromacizeniem i 
wykorzystywaniem srodk6w publicznych oraz gospodarowaniem mieniem, stanowi<\.cym wlasnosc 
Powiatu Pszczynskiego. 

Procesy te obejmuj<\. cizialania polegaj<\.ce na przygotowaniu i reaJizacji operacji 
gospodarczych dotycz<\.cych pobierania i wydatkowania srodk6w, ich ewidencj~ oraz 
sprawozdawczosc . Przedmiotem niniejszego opracowania jest ustalenie wewn~trznej kontroli 
finansowej. 

§ 1. 

-- 1. Proeedury kontroli finansowej opracowane zostaly w oparciu 0 nast~puj<\.ce przepisy prawne: 
a) Us tawa z dnia 29 wrzeSnia 1994 r. 0 rachunkowosci (tekstjednolity - Dz.U. 

z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pozn.zm.), 
b) Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. 0 finansach publicznych (Dz.U. z 2005 r. 

Nr 249, poz. 2104 z pain.zm.), 
c) Zarz<\.dzenie nr 13 Ministra Finansow z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie 

"Standard6w kontroli finansowej w jednostkach sektora finans6w publicznych" 
(Dziennik Urz~dowy Ministra Finans6w Nr 7 poz. 58) . 

2. 	 Przestrzeganie i seisle stosowanie tyeh procedur zapewnia prawidlowe funkcjonowanie 
gospodarki finansowej oraz ochron~ mienia. 

3. 	 Postanowienia zawarte w instrukcji dotycz<\. naczelnik6w, pracownik6w samodzielnych 
stanowisk poszczeg61nych kom6rek organizacyj nych oraz pracownik6w wykonuj<\.cych 
zadania okreSlone w zakresach czynnosci. 

4 . 	 Nieprzestrzeganie tych procedur stanowi naruszenie obowi<\.zk6w slutbowych, za kt6re 
pracownicy ponosz<\. odpowiedzialliosc porz<\.dkow<\. i dyscyplinarn<\. przewidzian<\. w 
Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego w Pszczynie i innych aktach prawnych. 

5. 	 Naczelnicy poszczeg61nych kom6rek organizacyjnych zobowi<\.zani s<\. do zapoznania 
wszystkich pracownik6w z procedurami kontroli finansowej oraz odpowiedzialni s<\. za ich 
przestrzeganie w zakrcsie powierzonych im obowi<\.zk6w sluzbowych. -	 § 2. 

Poj~cie kontroli finansowej nalety rozumiec w spos6b okreSlony wart. 47 ustawy 0 finansach 
publicznych. 

§ 3 . 

• 
Ilekroc w Zarz<\.dzeniu jest mowa 0 kontroli pod wzgl~dem: 

1. 	 legalnosci - nalety przez to rozumiec kontrol~ dokumentu obrazuj<\.cego przebieg operacji lub 
dzialania gospodarczego zgodny z obowi<\.zuj<\.cymi przepisami , a w szczeg61nosci 
instrukcjami wewn~trznymi oraz zleceniami i ustalonymi warunkami realizacji um6w ( ocena 
zgodnosci operacji gospodarczej z prawem), 

2. 	 celowosci - nalety przez to rozumiec kontrol~ dokumentu b<\.di zamierzonych operacji, jezeli 
poci<tgajq za sob<\. skutki finansowe, polegajqc'l. na badaniu ich pod wzgl~dem zgodnoSci 
podejmowanych decyzji z obowi'l.zujqcymi kicrunkami dzialalnosci jednostki okreSlonymi w 
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budzecie i planie finansowym ( zwiqzek pomi~dzy zacia.gni~ciem zobowiqzanialwydatkiem, 
realizacjq zadan ustawowych!statutowych oraz adekwatnosc zamierzonego wydatku do 
spodziewanego efektu), 

3. 	 gospodarnosci - nalezy przez to rozumiec kontrol~ polegajqcq na dokonywaniu analiz i oceny 
wszystkich dost~pnych dokumentow, z ktorych mogq wyplywac wnioski 0 zachowaniu 
nalezytej starannosci przy wydatkowaniu srodkow pod wzgl~dem oszcz~dnosci i wyboru 
najkorzystniejszej oferty d la wykorzystania zasobow jednostki pozwatajqc na minimalizacj~ 
kosztow finansowych, a maksymalizacj~ efekt6w gospodarczych ( korzystny stosunek 
nakladu zwiqzanego z danq operaejq do spodziewanych efekt6w), 

4 . 	 rzetelnosei - nalezy przez to rozumiec kontrol~ wszelkich dost~pnych dokumentow polegajqcq 
na badaniu ieh zgodnosci ze stanem istniejqcym w rzeczywistosci, 

5. 	 administracyjnym - nalezy przez to rozumiee ogot metod kontroli stosowanych w spos6b 
syntetyczny majqcy na celu oehronq wtasnosci mienia powiatowego i Skarbu Panstwa, 
zwi~kszenia efektywnosci dziatania i post~powania przez osoby odpowiedzialne za 
przestrzeganie ustalonych zasad wykonywania powierzonych im czynnosci w dziedzinie 
dziatalnosci gospodarczo-finansowej . 

§ 4. 

1. 	 Srodki public.zne nalezne jednostce powinny bye pobierane na zasadach okreslonych we 
wtaseiwych aktach prawnych, umowach lub innych dokumentaeh. 

2. 	 Przy wykonywaniu czynnosci zwiqzanych z pobieraniem i gromadzeniem srodk6w 
pubJieznych uwzgl~dnia si~ zasady okreslone w odr~bnych przepisach. 

3 . 	 lezeli naleznose jednostki nie zostata uregulowana w terminie, wzywa si~ dluznika do zaplaty 
w termjnach okreslonych we wlasciwych przepisaeh. W razie bezskutecznych wezwall do 
zaptaty wszczyna si~ niezwtocznie wtasciw<t prucedur~ egzekucyjnq. 

4. 	 Umarzanie, odraczanie lub rozktadanie na raty sptaty na'leznosci pieni~znych regulowane jest 
przepisami odr~bnymi. 

5 . 	 Gromadzenie srodk6w wptacanych do kasy jednostki odbywa si~ na zasadaeh okresJonych w 
Instrukcji gospodarki kasowej dla Starostwa Powiatowego w Pszczynie. 

§ 5. 

1. 	 Zobowiqzania finansowe zaciqga si~ z uwzgl~dnieniem zasad, 0 ktorych mowa wart. 36 ust 1 
ustawy 0 finansach publicznych. 

2. 	 Wydatki jednostki dokonywane Sq z uwzgl~dnieniem zasad, 0 ktorych mowa wart. 35 ustawy 
o finansach publicznych. 

3 . 	 Zaciqganie zobowiqzatl finansowyeh dokonywanie wydatk6w realizowane jest z 
uwzgl~dnieniem zapisow § 6 . 

4. 	 Zobowiqzania finansowe zaciqga si~ oraz wydatk6w dokonuje w szezegolnosci na podstawie 
wnioskow pracownik6w. 

§ 6. 

1. 	 Zamowien publicznych udziela si~ z zastosowaniem przepisow ustawy Prawo zamowien 
pubJicznych 

2. 	 Przy udzielaniu zam6wien publicznych z zastosowaniem ustawy Prawo zam6wien 
publicznych uwzgl~dnia si~ przepisy Zarzqdzenia w sprawie Regularrunu post~powania w 
sprawach 0 udzielenie zamowienia publicznego w Starostwie Pszczynskim. 

3. 	 Zamowien pubJicznych, do udzielenia ktorych nie stosuje si~ ustawy Prawo zam6wien 
publicznych , udziela si~ podmiotowi wytonionemu po dokonaniu analizy rynku, z 
uwzgl~dnieniem w szczeg6Jnosci ceny i jakosci przedmiotu zam6wienia, 0 ile zarzqdzenie 
Starosty Pszczynskiego nie stanowi inaczej. 

4. 	 Zam6wien pubJicznych udziela si~ w na podstawie wniosk6w pracownikow. 
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§ 7. 

1. 	 Zwrotu srodk6w publicznych dokonuje Starosta Pszczynski ( zwany dalej "Starostq) z 
zastrzezeniern odr~bnych przepis6w. 

2. 	 0 stwierdzonej na podstawie ewidencji ksi~gowej koniecznosci zwrotu srodk6w publicznych 
niezwlocznie inforrnuje si~ Starost~. 

§ 8. 

1. 	 Kontrola finansowa obejmuje procesy: 

a) pobierania i grornadzenia srodkow publicznych, 

b) zaciqgania zobowiqzan finansowych, 

c) dOkonywania wydatkow ze srodkow publicznych, 

d) udzielania zarnowien publicznych, 

e) zwrotu srodk6w publicznych 


2. 	 Kontrola finansowa nast~puje poprzez badanie i porownanie stanu faktycznego - ujawnionego 
w dokurnentach tworzonych w toku odpowiedniego post~powania - ze stanern wyrnaganyrn. 

3. 	 Dokonanie kontroli dokurnentowane jest przez zlozenie podpisu na dokurnencie przez osob~ 
uprawnionq do kontroli. 

§ 9. 

Kontrola finansowa dokonywana jest w fonnie kontroli wst~pnej i nast~pczej. 

§ 10. 

Pracownik podejrnujqcy dzialania w przedrniocie okreslonyrn w § 8 ust 1 zobowiqzany jest do 
biez<\.cej sarnokontroli, bez wzgl~du na zajrnowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie 
z zakresern czynnosci, to jest zakresern obowi<\.zkow, lIpraWniell i odpowiedzialnosci. 

§ 11. 

1. 	 Czynnosci kontrolne w rarnach posiadanych kornpetencji, z zastrzezeniern przepisow 
niniejszego zarzqdzenia, sprawujq w szczeg61nosci: 

a) 	 Starosta Pszczynski 
b) 	 Wicestarosta Pszczynski 
c) 	 Skarbnik Powiatll Pszczynskiego, (zwany dalej "Skarbnikiern") 
d) 	 Sekretarz Powiatu 
e) 	 Z-ca glownego ksi~gowego Starostwa Powiatowego w Pszczynie 
e) 	 inni pracownicy, ktorzy przyjttJi obowiqzki w zakresie gospodarki finansowej na 
podstawie art. 44 ust. 2 ustawy 0 finansach publicznych. 

2. 	 Osoby wyrnienione w ust. 1 zobowiqzane Sq w szczegolnosci do: 
a) biezqcej kontroli podleglych sobie pracownik6w 
b) biezqcej kontroli realizacji zadan podleglych sobie kornorek organizacyjnych 
c) podejrnowania dzialan zrnierzajqcych do elirninacji stwierdzonych nieprawidlowosci i 
zapobiegania powstawaniu takich w przyszlosci, a w szczeg61nosci do sktadania 
odpowiednich wnioskow do kierownika jednostki. 

3. 	 W przypadkach nieuregulowanych w niniejszyrn zarzqdzeniu kontrol~ operacji gospodarczych 
sprawujq osoby wskazane w instrukcji sporzqdzania, obiegu i kontroli dokurnentow 
ksittgowych wprowadzonej odr~bnyrn zarzqdzeniern. 
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§ 12. 

Kontroli pobierania i gromadzenia srodk6w publicznych, w szczeg61nosci pod wzgl~dem 

terminowosci pobierania oraz, we wlasciwych przypadkach, odprowadzania do budzetu, dokonuje 
Starosta lub osoby przez niego upowaznione. 

*13. 

1. 	 Wst~pna kontrola wydatk6w inwestycyjnych dokonywana jest przez Starost~ Pszczynskiego 
na etapie sporzCldzania planu finansowego. 

2. 	 Kontrola prawidlowosci gospodarowania mieniem jednost.ki: 
a) obejmuje kontrol~ pozyskiwania skladnik6w majCltkowych przezjednostk~, 
b) obejmuje kontrol~ zbywania skladnik6w maiCltkowych oraz ieh dysponowania na 

rzecz innych podmiot6w, 
c) 	 przeprowadzanajest w formie inwentaryzacji . Spos6b jej przeprowadzania, terminy 

zostaly okreSlone w instrukcji w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania 
inwentaryzacji w Starostwie Powiatowyrn w Pszczynie, 

d) 	 obejmuje ocen~ prawidlowosci post~powall zwiClzanych z likwidacjCl srodk6w 
trwalych prowadzonych przez Komisj~ LikwidacyjnCl powolanCl odr~bnym 

zarzCldzeniem 
e) 	 obejmuje kontrol~ prawidlowosci post~pQ\.van przez naczelnik6w wydzial6w lub 

osoby na samodzielnych stanowiskach w przypadku zmiany miejsca uzytkowania 
srodk6w trwalych lub pozostalych srodk6w trwalych. 

§ 14. 

Wst~pna konrrola wydatk6w placowych i placo-pochodnych przeprowadzana jest przez Starost~ i 
na etapie sporzqdzania planll finansowego i polega na ustalenill adekwatnosci zatrudnienia do 
potrzeb jednostki w tym rokll budzetowym, na kt6ry sporzCldzany jest projekt planu. 

*15. 

1. 	 Wst~pnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i tinansowych z planem finansowym 
dokonuje pracownik merytoryczny, a nast~pnie Skarbnik "Iub osoba przez niego upowazniona 
przed zaciqgni~cicm przez .iednostk~ zobowiqzania. 

2. 	 Wst~pnej kontroli kompletnoSci i rzetelnosci dokument6w dotYCZClcych operacji 
gospodarczych i finansowych dokonuje pracownik merytoryczny, a nast~pnie Skarbnik lub 
osoba przez niego upowazniona przed wykonaniem dyspozycji srodkami pieni~znymi" 

§ 16. 

Zlozenie podpisu przez Skarbnika na dokumencie, obok podpisu pracownika wlasciwego 
rzeczowo, oznacza, ze: 

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownik6w 
oceny prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem, 

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i 
prawidlowosci dokument6w dotyezClcych tej operacji, 

c) 	 zobowr:tzania wynikajClce z operacji mieszczCl si~ w planie finansowym oraz 
harmonogramie dochod6w i wydatk6w, a jednostka posiada srodki finansowe na ich 
pokrycie. 

§ 17. 

1. 	 W celu wypelnienia obowiClZk6w 0 kt(irych mowa w §§ 5 6, Skarbnik moze zCldac od 
naczelnik6w komorek organizacyjnych jednostki : 
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a) udzielania w formie ustnej lub pisemnej - w terminie przez niego okreslonym ­
niezb~dnyeh informacji i wyjasnien, 

b) udost~pnienia - w trybie natyehmiastowym - do wglqdu dokumentow i wyliezen 
b~dqcyeh zr6dlem tyeh informaeji i wyjasniell. 

2. 	 W razie \vqtpliwosei co do zgodnosei z prawem operaeji gospodarezej Skarbnik moZe 
niezaleznie od wyjasnien praeownika merytorycznego zazqdae rowniez opinii radey prawnego 
na temat legalnosei danej operaeji. 

3. 	 Skarbnik moze wnioskowac do Starosty 0 okreslenie trybu, wedlug kt6rego majq bye 
wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki praee niezb~dne do zapewnienia 
prawidlowosei gospodarki f,inansoweJ oraz ewidencji ksi~gowej, kalkulacji koszt6w 
sprawozdawczosei finansowej. 

§ IS. 

1. 	 Wst~pnej kontroli udzielania zamowlen publieznyeh dokonuje przewodniezqey komisji 
przetargowej powolanej odr~bnym Zarzqdzeniem. 

2. 	 Informaeja 0 wynikaeh kontroli przekazywana jest Staroseie (osobie upowaznionej do 
udzielenia zam6wienia) co najmniej: 

a) 	 przed przeslaniem ogtoszenia lub przeslaniem zaproszenia do skladania ofert w formie 
informacji 0 przebiegu przygotowania post~powania 0 udzielenie zam6wienia 
pUblieznego, 

b) 	 po wykonaniu zadar'r komisji przetargowej w formie okreSlonej w przepisaeh 
dotyezqeyeh zam6wier'r publieznych oraz w Regulaminie post~powania w sprawaeh 0 

udzielenie zamowienia publieznego w Starostwie Pszezyr'rskim. 

§ 19. 

Kontroli zwrotu srodkow publicznych dokonuje Starosta. 

§ 20. 

W razie ujawnienia nieprawidlowosei w zakresie okreslonym w § 6 ust. 1 Skarbnik zwraea dokument 
wlaseiwemu rzeezowo, pracownikowi a w razie ieh nieLisuni~eia odmawia podpisania dokumentu, 0 

ezym zawiadamia pisemnie Starost~. 

§ 21. 

1. 	 Kontrol<t nast<tpezq gospodarki finansowej, gospodarowania mieniem i udzielania zamowier'r 
publieznyeh prowadzq Starosta i Skarbnik lub ieh pelnomoeniey. 

2. 	 Starosta dokonuje kontroli stosowania proeedur ustalonych niniejszym zarzqdzeniem przez 
poszezeg6lne kom6rki organizaeyjne jednostki. 

3. 	 Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona dokonuje kontroli operaeji pod wzgl<tdem 
przejrzystosei i jawnosei. Kontrola rna charakter kontroli dokumentow ksi<tgowyeh. 

4. 	 Przez przejrzystosc rozumie si<t stosowanie okreslonyeh, jednolityeh zasad oznaezania 
dokument6w, prowadzenie ksiqg raehunkowyeh zgodnie Z obowiqzujqeymi przepisami, w tym 
z zakladowym planem kont i zasadami raehunkowosei okreslonymi w odr<tbnym zarzqdzeniu. 

5. 	 Jawnosc oznac za takie sporzqdzanie dokument6w i prowadzeoie raehunkowosei, aby byly 
zabezpieczone potrzeby w zakresie sprawozdawezosei finansowej i budzetowej oraz aby 
zapewniony byl dOSlctP do informaeji zgodnie z przepisami ustawy 0 dost~pie do informaeji 
publieznej. 

6. 	 Starosta i Skarbnik lub ieh pelnomoeniey przeprowadzajqey kontrol<t nast<tpezq mogq z.qdac 
przedstawienia w trybie natyehmiastowym wszelkieh dokument6w, danyeh, wyliezer'r i innyeh 
oraz udzielenia wyjasniell ustnyeh lub pisemnych dotyezqeyeh badanego post<tpowania. 
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§ 22. 

Pracownicy kt6rym powierzono obowiqzki w zakresie wewn~trznej kontroli finansowej, z tytufu 
nieprawidtowego i nieterminowego ich wykonania ponoszq odpowiedzialnosc okreslonq w przepisach 
szczeg6lnych. 

§ 23. 

Podpis Starosty zatwierdzajqcy operacj~ gospodarczq do reali zacji oznacza uznanie, ze zostala ona 
poddana procedurom kontroli wewn~trznej zgodnie z przcpi sami niniejszego zarzqdzenia. 

§ 24. 

1. 	 W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzqdzeniem zastosowanie majq przepisy ustawy 
o finansach publicznych oraz odpowiednich akt6w wykonawczych. 

2. 	 W sprawowaniu kontroli finansowej w Starostwie Powiatowym w Pszczynie zastosowanie 
majq standardy, 0 ktorych mowa wart. 63 ust. 1 pkt 1 ustawy 0 finansach publicznych 
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