Zatacznik

do Zarzadzenia nr 22/2009
Starosty Pszczynskiego

z dnia 29 czerwca 2009 roku.

KONTROLA FINANSOWA
W STAROSTWIE POWIATOWYM W PSZCZYNIE

Kontrola finansowa jest elementem procesu zarzadzania w Starostwie Powiatowym w
Pszczynie. Jej przedmiotem s w szczegélnosci procesy zwigzane z gromadzeniem i
wykorzystywaniem srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem, stanowiacym witasnosc
Powiatu Pszczynskiego.

Procesy te obejmujg dziatania polegajace na przygotowaniu i realizacji operacji
gospodarczych dotyczacych pobierania i wydatkowania Srodkéw, ich ewidencje oraz
sprawozdawczosé. Przedmiotem niniejszego opracowania jest ustalenie  wewnegtrznej kontroli
finansowej.

§1.

1. Procedury kontroli finansowej opracowane zostaly w oparciu o nastg¢pujace przepisy prawne:

a) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity — Dz.U.
z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pézn.zm.),

b) Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2005 r.
Nr 249, poz. 2104 z p6zn.zm.).

¢) Zarzadzenie nr 13 Ministra Finansow z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie
»Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych”
(Dziennik Urzedowy Ministra Finanséw Nr 7 poz. 58).

2. Przestrzeganie i Sciste stosowanie tych procedur zapewnia prawidiowe funkcjonowanie
gospodarki finansowej oraz ochron¢ mienia.

3. Postanowienia zawarte w instrukcji dotyczg naczelnikéw, pracownikéw samodzielnych
stanowisk poszczegdlnych komoérek organizacyjnych oraz pracownikéw wykonujacych
zadania okreslone w zakresach czynnosci.

4. Nieprzestrzeganie tych procedur stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych, za ktére
pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarng przewidziang w
Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego w Pszczynie i innych aktach prawnych.

5. Naczelnicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych zobowiazani sa do zapoznania
wszystkich pracownikéw z procedurami kontroli finansowej oraz odpowiedzialni sg za ich
przestrzeganie w zakresie powierzonych im obowigzkéw stuzbowych.

§ 2.

Pojecie kontroli finansowej nalezy rozumie¢ w sposéb okreslony w art. 47 ustawy o finansach
publicznych.

§3.

Ilekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o kontroli pod wzgledem:

1. legalnosci — nalezy przez to rozumiec¢ kontrole dokumentu obrazujacego przebieg operacji lub
dziatania gospodarczego =zgodny z obowiazujacymi przepisami, a w szczegdllnosci
instrukcjami wewnegtrznymi oraz zleceniami i ustalonymi warunkami realizacji uméw ( ocena
zgodnosci operacji gospodarczej z prawem),
celowosci - nalezy przez to rozumie¢ kontrol¢ dokumentu badz zamierzonych operacji, jezeli
pociagaja za soba skutki finansowe, polegajaca na badaniu ich pod wzgledem zgodnosci
podejmowanych decyzji z obowigzujacymi kierunkami dziatalnosci jednostki okre$lonymi w
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budzecie 1 planie finansowym ( zwigzek pomig¢dzy zaciggnigciem zobowigzania/wydatkiem,
realizacjg zadan ustawowych/statutowych oraz adekwatno$¢ zamierzonego wydatku do
spodziewanego efektu),

gospodarnosci - nalezy przez to rozumie¢ kontrolg polegajaca na dokonywaniu analiz i oceny
wszystkich dostegpnych dokumentéw, z ktérych moga wyptywaé wnioski o zachowaniu
nalezytej starannosci przy wydatkowaniu srodkéw pod wzglegdem oszczednosci i wyboru
najkorzystniejszej oferty dla wykorzystania zasobéw jednostki pozwalajac na minimalizacje
kosztow finansowych, a maksymalizacj¢ efektéw gospodarczych ( korzystny stosunek
naktadu zwiazanego z dang operacja do spodziewanych efektéw),

rzetelnosci - nalezy przez to rozumie¢ kontrolg wszelkich dostgpnych dokumentéw polegajaca
na badaniu ich zgodnosci ze stanem istniejacym w rzeczywistosci,

administracyjnym - nalezy przez to rozumie¢ ogét metod kontroli stosowanych w sposéb
syntetyczny majacy na celu ochrong wiasnosci mienia powiatowego i Skarbu Panstwa,
zwigkszenia efektywnosci dziatania i postgpowania przez osoby odpowiedzialne za
przestrzeganie ustalonych zasad wykonywania powierzonych im czynnosci w dziedzinie
dziatalnosci gospodarczo-finansowej .

§ 4.

Srodki publiczne nalezne jednostce powinny byé pobierane na zasadach okreslonych we
witasciwych aktach prawnych, umowach lub innych dokumentach.

Przy wykonywaniu czynnosci zwiazanych 2z pobieraniem i gromadzeniem srodkéw
publicznych uwzglednia si¢ zasady okreslone w odrgbnych przepisach.

Jezeli naleznos$¢ jednostki nie zostata uregulowana w terminie, wzywa si¢ dtuznika do zaptaty
w terminach okreslonych we wiasciwych przepisach. W razie bezskutecznych wezwan do
zaplaty wszczyna si¢ niezwlocznie wlasciwg procedurg egzekucyjna.

Umarzanie, odraczanie lub rozktadanie na raty sptaty naleznosci pieni¢znych regulowane jest
przepisami odrebnymi.

Gromadzenie $rodkéw wptacanych do kasy jednostki odbywa si¢ na zasadach okreslonych w
Instrukcji gospodarki kasowej dla Starostwa Powiatowego w Pszczynie.

§i3.

Zobowigzania finansowe zaciaga si¢ z uwzglednieniem zasad, o ktérych mowa w art. 36 ust 1
ustawy o finansach publicznych.

Wydatki jednostki dokonywane sa z uwzglednieniem zasad, o ktérych mowa w art. 35 ustawy
o finansach publicznych.

Zacigganie zobowigzan finansowych 1 dokonywanie wydatkdéw realizowane jest z
uwzglednieniem zapisow § 6.

Zobowigzania finansowe zaciaga si¢ oraz wydatkéw dokonuje w szczegdlnosci na podstawie
wnioskéw pracownikéw.

§ 6.

Zamoéwien publicznych udziela si¢ z zastosowaniem przepiséw ustawy Prawo zamodwien
publicznych

Przy udzielaniu zaméwien publicznych z zastosowaniem ustawy Prawo zaméwien
publicznych uwzglednia si¢ przepisy Zarzadzenia w sprawie Regulaminu postepowania w
sprawach o udzielenie zaméwienia publicznego w Starostwie Pszczynskim.

Zamdéwien publicznych, do udzielenia ktérych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zaméwien
publicznych, udziela si¢ podmiotowi wytonionemu po dokonaniu analizy rynku, z
uwzglednieniem w szczegdlnosci ceny i jakosci przedmiotu zaméwienia, o ile zarzadzenie
Starosty Pszczynskiego nie stanowi inaczej.

ZamoOwien publicznych udziela si¢ w na podstawie wnioskdéw pracownikow.



§7.

1. Zwrotu s$rodkéw publicznych dokonuje Starosta Pszczynski ( zwany dalej ,.Starosta) z
zastrzezeniem odrebnych przepisow.

2. O stwierdzonej na podstawie ewidencji ksiggowej koniecznosci zwrotu srodkéw publicznych
niezwtocznie informuje si¢ Staroste.

§ 8.

1. Kontrola finansowa obejmuje procesy:
a) pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych,
b) zaciagania zobowigzan finansowych,
¢) dokonywania wydatkow ze srodkéw publicznych,
d) udzielania zaméwien publicznych,
e) zwrotu $rodkéw publicznych
2. Kontrola finansowa nastepuje poprzez badanie i poréwnanie stanu faktycznego — ujawnionego
w dokumentach tworzonych w toku odpowiedniego postgpowania — ze stanem wymaganym.
3. Dokonanie kontroli dokumentowane jest przez ztozenie podpisu na dokumencie przez osobg
uprawniong do kontroli.

§9.
Kontrola finansowa dokonywana jest w formie kontroli wstepnej i nastgpcze;.
§ 10.

Pracownik podejmujacy dziatania w przedmiocie okreslonym w § 8 ust 1 zobowiazany jest do
biezacej samokontroli, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie
z zakresem czynnosci, to jest zakresem obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§11.

1. Czynnosci kontrolne w ramach posiadanych kompetencji, z zastrzezeniem przepisOw
niniejszego zarzadzenia, sprawujg w szczegolnosci:
a) Starosta Pszczynski
b) Wicestarosta Pszczynski
¢) Skarbnik Powiatu Pszczynskiego, (zwany dalej ,,Skarbnikiem™)
d) Sekretarz Powiatu
e) Z-ca gtdwnego ksiegowego Starostwa Powiatowego w Pszczynie
e) inni pracownicy, ktérzy przyj¢li obowigzki w zakresie gospodarki finansowej na
podstawie art. 44 ust. 2 ustawy o finansach publicznych.
2. Osoby wymienione w ust. 1 zobowiazane sg w szczegdlnosci do:
a) biezacej kontroli podlegtych sobie pracownikéw
b) biezacej kontroli realizacji zadan podlegtych sobie komérek organizacyjnych
¢) podejmowania dziatan zmierzajacych do eliminacji stwierdzonych nieprawidtowosci i
zapobiegania powstawaniu takich w przysztosci, a w szczeg6lnosci do sktadania
odpowiednich wnioskéw do kierownika jednostki.
3. W przypadkach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu kontrol¢ operacji gospodarczych
sprawujg osoby wskazane w instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw
ksiggowych wprowadzonej odrebnym zarzadzeniem.



§12.

Kontroli pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, w szczegélnosci pod wzgledem
terminowos$ci pobierania oraz, we wtasciwych przypadkach, odprowadzania do budzetu, dokonuje
Starosta lub osoby przez niego upowaznione.

§ 13.

1. Wstepna kontrola wydatkéw inwestycyjnych dokonywana jest przez Starost¢ Pszczynskiego
na etapie sporzadzania planu finansowego.
2. Kontrola prawidtowosci gospodarowania mieniem jednostki:

a) obejmuje kontrolg pozyskiwania sktadnikow majatkowych przez jednostke,

b) obejmuje kontrolg zbywania sktadnikéw majatkowych oraz ich dysponowania na
rzecz innych podmiotow,

¢) przeprowadzana jest w formie inwentaryzacji. Sposéb jej przeprowadzania, terminy
zostaty okreslone w instrukcji w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji w Starostwie Powiatowym w Pszczynie,

d) obejmuje oceng¢ prawidtowosci postepowan zwiazanych z likwidacjg srodkéw
trwatych prowadzonych przez Komisje¢ Likwidacyjng powotang odrgbnym
zarzadzeniem

e) obejmuje kontrole prawidlowosci postgpowan przez naczelnikéw wydziatéow lub
osoby na samodzielnych stanowiskach w przypadku zmiany miejsca uzytkowania
srodkéw trwatych lub pozostatych srodkow trwatych.

§ 14.

Wstepna kontrola wydatkéw ptacowych i ptaco-pochodnych przeprowadzana jest przez Staroste i
na etapie sporzadzania planu finansowego i polega na ustaleniu adekwatnosci zatrudnienia do
potrzeb jednostki w tym roku budzetowym, na ktéry sporzadzany jest projekt planu.

§ 1S.

1. Wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
dokonuje pracownik merytoryczny, a nastepnie Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona
przed zaciagnigciem przez jednostke zobowiazania.

2. Wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych dokonuje pracownik merytoryczny, a nastgpnie Skarbnik lub
osoba przez niego upowazniona przed wykonaniem dyspozycji srodkami pienieznymi.

§ 16.

Ztozenie podpisu przez Skarbnika na dokumencie, obok podpisu pracownika witasciwego
rzeczowo, oznacza, ze:
a) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,
b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidiowosci dokumentéw dotyczgcych tej operacji,
c) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodéw i wydatkéw, a jednostka posiada srodki finansowe na ich
pokrycie.

§ 17.

1. W celu wypeilnienia obowigzkéw o ktérych mowa w §§ 5 i 6, Skarbnik moze zadaé od
naczelnikéw komérek organizacyjnych jednostki:
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a) udzielania w formie ustnej lub pisemnej — w terminie przez niego okreslonym —
niezbednych informacji i wyjasnien,

b) udostgpnienia — w trybie natychmiastowym — do wgladu dokumentéw i wyliczen
bedacych Zrédtem tych informacji i wyjasnien.

2. W razie watpliwosci co do zgodnosci z prawem operacji gospodarczej Skarbnik moze
niezaleznie od wyjasnien pracownika merytorycznego zazada¢ réwniez opinii radcy prawnego
na temat legalnosci danej operacji.

3. Skarbnik moze wnioskowaé do Starosty o okreslenie trybu, wedtug ktérego maja byc
wykonywane przez inne komdérki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia
prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i
sprawozdawczosci finansowej.

§ 18.

1. Wstepnej kontroli udzielania zamoéwieni publicznych dokonuje przewodniczacy komisji
przetargowej powotanej odrebnym Zarzadzeniem.

2. Informacja o wynikach kontroli przekazywana jest Staroscie (osobie upowaznionej do
udzielenia zamdwienia) co najmniej:

a) przed przestaniem ogtoszenia lub przestaniem zaproszenia do sktadania ofert w formie
informacji o przebiegu przygotowania post¢gpowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego,

b) po wykonaniu zadan komisji przetargowej w formie okreslonej w przepisach
dotyczacych zaméwien publicznych oraz w Regulaminie postgpowania w sprawach o
udzielenie zamdwienia publicznego w Starostwie Pszczynskim.

§ 19.

Kontroli zwrotu srodkéw publicznych dokonuje Starosta.

§ 20.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w zakresie okreslonym w § 6 ust. 1 Skarbnik zwraca dokument
wilasciwemu rzeczowo, pracownikowi a w razie ich nieusunigcia odmawia podpisania dokumentu, o
czym zawiadamia pisemnie Starostg.

§21.

1. Kontrole nast¢pcza gospodarki finansowej, gospodarowania mieniem i udzielania zamdwien
publicznych prowadza Starosta i Skarbnik lub ich petnomocnicy.

2. Starosta dokonuje kontroli stosowania procedur ustalonych niniejszym zarzadzeniem przez
poszczegolne komodrki organizacyjne jednostki.

3. Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona dokonuje kontroli operacji pod wzgledem
przejrzystosci 1 jawnosci. Kontrola ma charakter kontroli dokumentéw ksiggowych.

4. Przez przejrzysto$¢ rozumie si¢ stosowanie okreslonych, jednolitych zasad oznaczania
dokumentéw, prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w tym
z zaktadowym planem kont i zasadami rachunkowosci okreslonymi w odrgbnym zarzadzeniu .

5. Jawnos¢ oznacza takie sporzadzanie dokumentéw i prowadzenie rachunkowosci, aby byty
zabezpieczone potrzeby w zakresie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej oraz aby
zapewniony byt dost¢p do informacji zgodnie z przepisami ustawy o dostgpie do informacji
publicznej.

6. Starosta i Skarbnik lub ich pelnomocnicy przeprowadzajacy kontrolg¢ nastepcza moga zadac
przedstawienia w trybie natychmiastowym wszelkich dokumentéw, danych, wyliczen i innych
oraz udzielenia wyjasnien ustnych lub pisemnych dotyczacych badanego postepowania.




§ 22.

Pracownicy ktérym powierzono obowiazki w zakresie wewnegtrznej kontroli finansowej, z tytutu
nieprawidtowego 1 nieterminowego ich wykonania ponosza odpowiedzialnos¢ okreslong w przepisach
szczegdlnych.

§ 23.

Podpis Starosty zatwierdzajacy operacj¢ gospodarcza do realizacji oznacza uznanie, ze zostata ona
poddana procedurom kontroli wewngtrznej zgodnie z przepisami niniejszego zarzadzenia.

§ 24.

I. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie majg przepisy ustawy
o finansach publicznych oraz odpowiednich aktow wykonawczych.

2. W sprawowaniu kontroli finansowej w Starostwie Powiatowym w Pszczynie zastosowanie
majg standardy, o ktérych mowa w art. 63 ust. | pkt 1 ustawy o finansach publicznych



