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ZARZADZENIE Nr.....\..00.....2018
Starosty Wolominskiego

(, ACTr by m . oy
z dnia A% N 2018 1.

w sprawie: ustalenia procedur Kontroli finansowej w Starostwie Powiatowym

w Wolominie

Na podstawie art.53 ust 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.
U. z 2017 r. poz. 2077, z pdzn. zm.) oraz 35 ust 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o
samorzgdzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 995, z poézn. zm.) - zarzadzam

co nastepuje:

§1

Wprowadzam Procedury kontroli finansowej w Starostwie Powiatowym w Wotominie
okreslone w zataczniku nr 1 do zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenie powierza si¢ kierownikom jednostek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Wotominie.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 107/08 Starosty Wolominskiego z dnia 11.08.2008 r. w sprawie
ustalenia procedur kontroli finansowej w Starostwie Powiatowym w Wolominie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

PODPIS KIEROWNIKA JEDNOSTKI
|




Zatacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Starosty Wolominskiego

Nr.H.d@.-./r‘.ié‘-.x"_f:’@”%‘dnia4 0920181+,

PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ] W STAROSTWIE POWIATOWYM
W WOLOMINIE

Procedury kontroli finansowej zostaly opracowane w oparciu o standardy kontroli zarzadczej
stanowigce zalacznik do  Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16.12.2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

Kontrola finansowa obejmuje:

1. Przeprowadzenie wstgpnej oceny celowosei zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow,

2. Badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczagcym proceséw pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow ze $rodkow publicznych,

3. Prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow, o
ktoérych mowa w pkt 2.

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§1
1. Regulamin kontroli finansowej w Starostwie Powiatowym w Wolominie okresla zasady
przeprowadzenia kontroli finansowe;.
2. Regulaminu nie stosuje sig, jezeli z przepisow szczegdlnych wynikajg inne zasady lub
tryb przeprowadzenia kontroli.

§2
Uzyte w regulaminie okre$lenia oznaczaja:
Regulamin — regulamin kontroli finansowej,
Powiat — Powiat Wolominski,
Starostwo — Starostwo Powiatowe w Wotominie,
Starosta — Starostwa Wolominski,
Kontrola — kontrola finansowa,
Pracownik — osoba zatrudniona w Starostwie.
Rozdzial 11
Cel, metody i zakres kontroli
§3
1. System kontroli Starostwa, a w szczegdlnodci procedury, instrukcje, zakresy
obowigzkow jest dokumentowany. Dokumentacja ta jest dostepna dla wszystkich
pracownikow, ktérym te informacje sg niezbedne.
2. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia



sg rzetelnie dokumentowane. Dokumentacja powinna by¢ kompletna, tatwo dostepna
dla upowaznionych o0séb oraz umozliwia¢ dokladne przesledzenie kazdej operacji
finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku do ich zakonczenia.
Operacje finansowe, gospodarcze oraz inne zdarzenia nalezy bezzwlocznie
rejestrowac i prawidlowo klasyfikowac.

. Operacje finansowe zatwierdza Starosta lub upowaznieni przez niego pracownicy

przed ich realizacj. Poszczegélne czynnosci zwigzane z realizacjg operacji
finansowych sg wykonywane wylacznie przez pracownikéw do tego upowaznionych.
Zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania operacji
finansowych, gospodarczych i innych zdarzen zwiazanych z pozyskiwaniem
1 wydatkowaniem  $§rodkéw publicznych sa rozdzielane pomiedzy réznych
pracownikéw, z uwzglednieniem obowiazkow i odpowiedzialnosci Skarbnika Powiatu
okreslonych w przepisach prawa.
Wszelkie odstgpstwa od procedur kontroli musza by¢ udokumentowane, nalezycie
uzasadnione oraz zatwierdzone przez Staroste lub upowaznionego pracownika.
Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz inni pracownicy upowaznieni przez
Staroste¢ wykonuja nadzor nad realizacja zadan przypisanych do danej komérki
organizacyjnej. Wlasciwy nadzor to:
1) jasne komunikowanie obowiazkéw, zadan i odpowiedzialnosci kazdemu
pracownikowi i systematyczna ocena ich pracy,
2) zatwierdzanie wynikéw pracy w decydujacych momentach, w celu uzyskania
zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

§ 4

Kontrola finansowa wykonywana jest w celu zapewnienia przestrzegania podstawowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej na podstawie nastepujacych kryteriow:

1.

Kryterium  legalnosci —  polegajgcym na zbadaniu  zgodnosci  operaciji
z obowigzujacymi przepisami prawa,

Kryterium gospodarnosci — polegajacym na ocenie kontrolowanych  zjawisk,
proceséw  gospodarczych i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci
1 oszezednoscei,

. Kryterium celowosci — polegajacym na ustaleniu, czy podejmowane dziatania

mieszczg si¢ w celach okreslonych w aktach normatywnych, czy zastosowane metody
i srodki byty optymalne, odpowiednie dla osiagniecia zalozonych celéw wynikajacych
z zatwierdzonych planéw dziatalnosci,

Kryterium rzetelnosci — polegajagcym na badaniu zgodnosci dokumentaciji i stwierdzen
ze stanem faktycznym,

Kryterium przejrzystosci — polegajacym na badaniu prawidlowosci klasyfikacji
dochodéw i wydatkéw publicznych, stosowania zasad rachunkowosci i prowadzenia
sprawozdawczosci,

Kryterium zgodno$ci z planem finansowym — polegajacym na badaniu czy
zobowigzania wynikajace z zatwierdzonych dokumentéw maja pokrycie w planie
finansowym wydatkow budzetowych.



§5

Kontrola finansowa przeprowadzana jest za pomoca:

1.

2.

3.

Kontroli formalnej polegajacej na zbadaniu wiarygodnosci dokumentow czyli
zgodnosci stanu dokumentacji z wymogami okreslajacymi tryb jej prowadzenia,
prawidlowosci doboru i wypeklienia formularzy, prawidlowosci wystawienia
dokumentu itp.

Kontroli rachunkowej polegajacej na sprawdzeniu poprawnosci i rzetelnosci wyliczen
zawartych w dokumentach,

Kontroli merytorycznej polegajacej na zbadaniu czy planowanie danej czynnosci jest
celowe, czy wykonanie danej czynnosci jest zgodne z planem lub ustaleniami
zawartymi w umowie.

§6

Zakres kontroli finansowej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace gospodarki

finansowe]j zwigzanej z dziatalnoscig Starostwa a w szczegdlnosci

s

Przeprowadzenie wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow,

Badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczgcym proceséw pobierania i gromadzenia $rodkow publicznych, zaciagania
zobowigzan finansowych 1 dokonywania wydatkéw ze s$rodkéw publicznych,
udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotdw $rodkow publicznych,

Prowadzenia gospodarki finansowej oraz stosowania procedur dotyczacych procesow
o ktorych mowa w pkt 2.

Rozdzial I11
Stosowanie procedur kontrolnych

§7

Odpowiedzialnymi za wdrozenie i stosowanie procedur Kkontrolnych w zakresie
realizowanych zadan, o ile konkretne procedury nie stanowig inaczej, sa kierownicy komorek

organizacyjnych.

§ 8

Stosowanie procedur kontroli finansowej wynika z zakresu realizowanych zadan, fazy
realizacji czynnosci / zadania lub obiegu dokumentow.

§9

Przy stosowaniu procedur kontroli finansowej nalezy przestrzega¢ nastgpujacych zasad:
1) Zasady kolejnosci,
2) Zasady ograniczonego zaufania,
3) Zasady ciggltosci kontroli,
4) Zasady natychmiastowego reagowania na nieprawidlowosci i ich rozwigzania,
5) Zasady odpowiedzialnosci indywidualnej przy wykonywaniu czynnosci kontrolnych.

§ 10

Potwierdzeniem przeprowadzenia kontroli jest podpis upowaznionej osoby kontrolujacej

na dokumencie oraz odpowiednia adnotacja.



Rozdzial IV
Procedura kontroli dochodéw i wydatkow budzetowych
§11

Starostwo powiatowe prowadzi samodzielna gospodarke finansowa na podstawie rocznego
planu finansowego, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci i rozporzadzeniami wydanymi na ich podstawie.

1.

(O8]

§ 12
Dochody i przychody ujete w planie finansowym Starostwa stanowia prognozy ich
wielkosci.
Wydatki mogg by¢ ponoszone na cele i w wielkosciach ustalonych w uchwale
budzetowej Powiatu Wolominskiego. Ujete w planie finansowym kwoty wydatkow
stanowig nieprzekraczalny limit,
Niezrealizowane kwoty wydatkow wygasaja z koncem roku kalendarzowego,
z wyltaczeniem wydatkéw niewygasajacych.

§13

. Kontrola dochodéw ma na celu sprawdzenie:

1) prawidlowosci i terminowosci ustalenia naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych,

2) terminowosci wplat i dokonywania zwrotéw i nadplat oraz przekazywania
zarachowanych kwot dochodéw na wlasciwe rachunki,

3) prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej analitycznej
1 syntetycznej dochodow,

4) terminowos¢ podejmowania dzialan majacych na celu likwidacje zaleglosci
poprzez wystawianie upomnief, wezwan, tytuldw wykonawczych oraz
sporzgdzanie wnioskoéw do biura prawnego o egzekucje naleznosci na drodze
sadowe;j,

5) prawidlowos¢ umarzania i odpisywania naleznosci  niesciagnietych
w granicach przyshugujacych uprawnien,

6) prawidtowos¢ naliczania odsetek od nieterminowych wplat,

Kontrolg finansowa dokumentéw zwiazanych z pobieraniem i gromadzeniem $rodkéw

publicznych przeprowadzaja wlasciwi merytorycznie pracownicy ktérym zostala

przypisana ich obshuga,

Kontrola wydatkéw budzetowych ma na celu zbadanie czy przyznane kontrolowanej

komoéree organizacyjnej Starostwa $rodki zostaly wydatkowane w sposéb gospodarny

1 oszezgdny, stosownie do opracowanego planu rzeczowego, w granicach przyznanych

kwot oraz z zachowaniem wymogéw przepiséw ustawy o finansach publicznych.

Kontrola wydatkéw polega na zbadaniu:

1) zgodnosci wydatku z planem finansowym,

2) kompletnosci ujecia i prawidlowosci zaliczania wydatkow do okreséw, ktérych
dotycza oraz ich wlasciwej klasyfikacii,

3) czy przyznane $rodki finansowe wykorzystane sg zgodnie z przeznaczeniem
i czy nie s dokonywane wydatki niecelowe, ktérych gléwnym celem jest
wykorzystanie posiadanych srodkow,

4) prawidlowosci udokumentowania poszczegdlnych wydatkéw, a zwlaszeza



5.

1

zastosowano wlasciwe ceny, narzuty itp. i czy dowody ksiegowe odpowiadaja
wymogom przewidzianym w przepisach,
5) wysokosci i zasadnosci zaciagnigtych zobowigzan finansowych,
6) przestrzegania wymagan dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych.
Przedmiotem oceny w zakresie wydatkow powinny by¢ w szczegdlnosei:
1) zgodnos¢ realizacji wydatkéw z zadaniami rzeczowymi,
2) sposob i prawidlowos¢ ksztaltowania sie¢ zapaséw materialowych i1 innych
sktadnikéw majatkowych,
3) prawidtowos¢ ksztattowania si¢ naleznosci i zobowiazan budzetowych.
Rozdzial V
Procedura kontroli rozrachunkow
§14
Kontrola rozrachunkdéw obejmuje si¢ rozrachunki — z wszelkich tytulow dotyczacych
bezspornych naleznosci i1 zobowigzan, roszczen spornych znajdujacych sie
w postepowaniu sadowym lub arbitrazowym, jak niedobdér i szkody powstatych
w srodkach rzeczowych, a bedgc w toku wyjasniania.

. Operacje rozrachunkowe bada si¢ pod wzgledem ich legalnosci, zasadnosci, ewidencji

i udokumentowania.

W toku kontroli rozrachunkoéw nalezy bada¢ czy:

1) zaistnialy przyczyny powstania nalezno$ci niesciggalnych i przedawnionych
z ustaleniem 0s6b winnych za ten stan,

2) prawidtowo i terminowo przypisywano i odpisywano naleznosci,

3) zaistnialy przypadki bezprawnego =zaciggania zobowiazan w wysokosci
przekraczajacej granice okreslone w planach finansowych,

4) prawidlowo przeprowadzono merytoryczna i formalna kontrole dokumentow
powodujgcych powstanie zobowigzan,

5) prawidtowo i terminowo regulowane sa naleznosci 1 zobowigzania,

6) prawidtowo naliczane i pobierane sg nalezne odsetki za zwloke,

7) prawidlowo 1 terminowo rozliczano niedobory 1 nadwyzki skladnikow
majatkowych szczegdlnie w przypadku niedoboréw zawinionych,

8) prawidlowo, terminowo i zgodnie z przeznaczeniem dokonywane sa naliczenia
oraz potrgcenia zobowigzan z tytulu rozrachunkéw publicznych  (sktadki
ubezpieczeniowe, podatki, itp.)

9) prawidlowo i terminowo ksiggowano rozrachunki ze szczeg6lnym
uwzglednieniem konca roku,

10) prawidlowo przeprowadzono inwentaryzacje rozrachunkéw ze szczegdlnym
uwzglednieniem konca roku,

. W ramach kontroli rozrachunkéw z tytutu niedoboréw i1 szkoéd nalezy zbadac czy:

1) zapisy na kontach znajduja uzasadnienie w zestawieniach réznic
inwentaryzacyjnych a w przypadku ujawnionych poza inwentaryzacja niedoborow
i szkdd w odpowiednich protokotach,

2) ewidencja umozliwia ustalenie naleznos$ci 1 roszczen wedlug majatkowo
odpowiedzialnych,

3) przeprowadzono postgpowanie wyjasniajace w sprawie przyczyn powstania



niedoborow i szkdd, ustalenie czy byto ono wystarczajace do ich zweryfikowania,
4) podjete decyzje w sprawie uznania niedoborow za zawinione lub niezawinione
znajduja uzasadnienie w wynikach przeprowadzonych dochodzen,
5) kompensaty niedoboréw z nadwyzkami materialow zostaly dokonane przy
spetieniu wszystkich warunkéw uzasadniajacych ich dopuszczalnos$é oraz czy
kompensaty zostaty przeprowadzone w sposob prawidlowy.

Rozdzial VI
Wstepna ocena celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw
1. Wstgpna ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych stanowi element
poprzedzajacy przygotowanie do podjecia decyzji o przeprowadzeniu danej operacji
gospodarczej angazujacej srodki publiczne i polega na kontroli merytorycznej realizowanej
poprzez:
1) analizg potrzeb i rezultatéw poprzednich dziatan,
2) okreslenie szacunkowej wysokosci wydatku,
3) badanie projektow dokumentoéw i umow skutkujacych zaciggnieciem zobowigzan,
4) sprawdzenie zgodnosci z planem finansowym z réwnoczesnym potwierdzeniem
posiadania $rodkow na ich pokrycie.

2. Wstepna ocena, o ktorej mowa w ust 1 pkt 1-3 realizowana jest przez pracownika
wystepujacego z wnioskiem o przeprowadzenie operacji gospodarczej oraz przez
kierownika komdrki merytorycznej, w ktdrej zatrudniony jest pracownik.

3. Wstepna ocena, o ktérej mowa w ust 1 pkt 4 realizowana jest przez Skarbnika lub
osobe przez niego upowazniong, ktéremu przekladany jest wniosek
o przeprowadzenie operacji gospodarczej. W razie zastrzezen Skarbnik zwraca
przedlozone mu dokumenty wnioskodawcy z zadaniem udzielenia wyjasnien.

§16

1. Wstepna ocena celowosci dokonywania wydatkow polega na analizie dokumentow
pod wzglgdem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.

2. Kontrola merytoryczna, o ktorej mowa w ust 1 realizowana jest przez pracownika
oraz przez kierownika komorki, w ktdrej jest zatrudniony i polega na:

1) sprawdzeniu zgodnosci przedmiotu zamoéwienia z umowa lub wnioskiem
a w szczegolnosci co do terminu, ceny i jakosci,

2) potwierdzeniu odbioru dostawy lub $wiadczenia ustug na dokumencie zrédtowym
oraz w protokole odbioru.

3. Pracownik wlasciwej komorki przekazuje dokument sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym do Wydzialu Finansowego w ciggu 3 dni od daty wplywu
do Starostwa ale nie p6zniej niz 3 dni przed terminem platnosci. Jezeli dokument

wplyngl w terminie uniemozliwiajacym terminowa platno$¢, pracownik rzeczowo
wlasciwe] komorki powinien zwrécié sig do wystawcy o wyznaczenie nowego
terminu zaptaty

4. Dokumenty finansowe (faktury, rachunki itp.) dotyczace realizacji zadan danego roku
budzetowego pracownicy przekazuja do Wydzialu Finansowego w terminie
do 15 grudnia danego roku. W przypadkach szczegdlnie uzasadnionych
w w/w terminie kierownicy skiadaja do Skarbnika informacje zawierajaca:



- typ wydatku,
- jego wysokosc,
- przewidywany termin zlozenia dokumentu w Wydziale Finansowym,
- przyczyny niedotrzymania podstawowego terminu.
Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym, o ktérej m owa w ust 1 realizowana
jest przez Skarbnika lub pracownikéw przez niego upowaznionych, ktoremu przektada
sie stosowne dokumenty. W razie zastrzezen Skarbnik lub upowazniony pracownik
zwraca przedtozone dokumenty do wnioskodawcy z zadaniem wyjasnien.
Wydatki dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegolnych
ich typow.
Rozdzial VII

Srodowisko wewnetrzne kontroli
Kontrole finansowa realizuja kierownicy komdrek organizacyjnych i  pozostali
pracownicy odpowiednio do przyznanego zakresu zadan i odpowiedzialnosci.
Zakres obowiazkow i kompetencje pracownikéw Starostwa wynikaja z Regulaminu
organizacyjnego Starostwa oraz zakresOw czynnosci.

. Zadania, przy ktorych pracownicy moga byé szczegdlnie narazeni na wplywy

szkodliwe dla gospodarki finansowej Starostwa to:

1) wstepna ocena zaciggania zobowigzan finansowych,

2) udzielanie zamdowien publicznych,

3) pobieranie i gromadzenie srodkow publicznych,

4) zacigganie zobowigzan finansowych i dokonywanie wydatkow ze srodkow
publicznych, w tym rozliczenie udzielonych dotacji,

5) opracowywanie wnioskow o umorzenie lub roztozenie naleznosci na raty.

W/w zadania traktowane sg jako zadania wrazliwe i podlegaja stalej, biezacej analizie.

Rozdzial VIII
Ochrona zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych
§18

Mechanizmy ochrony mienia:

L.

(U8 ]

W celu ochrony mienia przeprowadzane sg okresowe inwentaryzacje aktywow
ujetych w ksiggach Starostwa.
Pracownicy sa zobowigzani przeprowadza¢ inwentaryzacje w terminach i na zasadach
okreslonych w ustawie o rachunkowosci.
Przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji musi by¢ udokumentowane zgodnie
z odrebnymi przepisami.

§18

Mechanizmy kontroli systemow informatycznych:

1.

2.
3

W starostwie funkcjonujg fizyczne lub logiczne mechanizmy kontroli, ktdre
ograniczaja lub wykrywaja nieuprawniony dostep zasobow informatycznych.

Kazde komputerowe stanowisko pracy zabezpieczone jest indywidualnym hastem.
Dokumentacja systemu informatycznego zawiera:

- opis systemu przetwarzania danych tj wykaz programéw, procedur, funkcji, oraz
programowych zasad ochrony danych,



- zatwierdzenie przyjecia systemu do uzytkowania przez Staroste.

Rozdzial IX
Monitorowanie i ocena
§20

. Starostwa na biezgco monitoruje skutecznos¢ systemu kontroli finansowe;j.

. Kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowiazani do biezace] oceny systemu
kontroli.

. Wyniki kontroli i oceny stuzg do:

D)

2)
3)

4)

ustalenia czy nie nastgpito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz
innych aktow prawnych i procedur wynikajacych z przepiséw wewnetrznych w
zakresie gromadzenia srodkow, realizacji wydatkow 1 gospodarowania mieniem,
wszczecia postgpowania wyjasniajacego 1 dyscyplinarnego w  przypadku
wystapienia nieprawidtowosci,

podjecia dziatan w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci oraz
zapobiegania powstawaniu ich w przysztosci,

doprowadzenie do zgodnosci postgpowania z ogdlnie obowiazujacymi przepisami
prawa, prawa lokalnego, wewnetrznymi instrukcjami
1 regulaminami.







