w sprawie:  okre$lenia procedur kontroli finansowej dokonywanych wydatkéw ze srodkow
publicznych, zasad wstepnej oceny celowosci ponoszonych wydatkow, oraz

sposobu wykorzystania wynikéw w/w kontroli.

Na podstawie art. 44 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.
U. z 205 r. Nr 249 ze zm.), art. 3,5,8 ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 203, poz. 1966 ze zm.), § 7 rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 23 stycznia 2003 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie
szczegOtowych zasad, trybu i terminéw opracowywania planéw finansowych, zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami oraz przekazywania jednostkom samorzadu terytorialnego dotacji celowych na

realizacje zadan (Dz. U. Nr 100, poz.1077 ze zm.) zarzad z a si¢ co nastepuje:
§1

Kontrole wydatkéw ponoszonych przez Starostwo Powiatowe w Grojcu wykonujg

z urzedu w ramach swoich uprawnief: Naczelnicy Wydziatéw Starostwa, Inspektor d/s

kontroli.
§2

Kontrola powyzsza sprawowana jest w postaci kontroli wstepnej, biezacej

nastepczej, instytucjonalnej i funkcjonalne;.



§3

Kontrola wstgpna ma na celu zapobiega¢ niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom. Obejmuje ona badanie projektéw uméw porozumien i innych dokumentow
powodujacych powstanie zobowiazan. Dowodem tej kontroli jest podpis osoby uprawnionej

na wyzej wymienionym dokumencie.
§4

Kontrola biezaca polega na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania
w celu sprawdzenia prawidlowego przebiegu, bada rzeczywisty stan rzeczowych
i pienigznych skladnikéw majatkowych. Kontrole t¢ sprawuja Naczelnicy Wydziatow, kazdy

w swoim zakresie.

§5

Iy Kontrola nastepcza obejmuje badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

2. Kontrola wykonywana jest przynajmniej raz w roku w wybranym
zakresie przez Skarbnika Powiatu.
Kontroli tej moze dokona¢ takze Starosta.

4. W  przypadku ujawnienia w toku przeprowadzonej kontroli
powazniejszych nieprawidlowosci osoba kontrolujaca przedklada
Staroécie informacje o tym fakcie, proponujac jednoczesnie zgodne

z obowiazujacym prawem dzialanie zmierzajace do ich usunigcia.

§6

Kontrole instytucjonalna sprawuje pracownik na stanowisku kontroli wewngtrzne;

w oparciu o przyjety przez Starostg Powiatu plan kontroli na kazdy rok.



§7

Kontrole funkcjonalng wykonuja pracownicy na stanowiskach kierowniczych:
Starosta, Wicestarosta, Skarbnik Powiatu, Naczelnicy Wydzialow, kazdy w swoim zakresie

oraz pracownicy odrebnie do tej kontroli upowaznieni.

§ 8

Na dowéd dokonania kontroli dokumentéw upowazniona osoba opatruje je
podpisem i datg oraz dokonuje wpisu w ksigzce kontroli danej komoérki organizacyjnej

(kontrola nastgpcza).
§9

Wydziat Finansowy Starostwa Powiatowego w Gréjcu prowadzi obstuge
finansowo — ksiegowa w zakresie dochodéw budzetowych, wydatkow  biezacych
majatkowych i sporzadza listy ptac pracownikow Starostwa Powiatowego.

§ 10

Wydatki biezace moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie planow
finansowych, w ktérych sa okreslone na kazdy rok zadania rzeczowe oraz kwoty tych

wydatkow.
§ 11

Za wydatkowanie $rodkéw pienigznych oraz zaciaganie zobowiazan ponosza

odpowiedzialnos¢: Starosta, Wicestarosta, Skarbnik Powiatu oraz Naczelnicy Wydzialow.
§ 12

L. Projekty uchwat Rady Powiatu oraz Zarzadu Powiatu w sprawach

budzetowych oraz wszelkie umowy cywilno - prawne przed



podpisaniem wymagaja uzgodnienia akceptacji Skarbnika Powiatu lub
osoby go zastepujacej na dowdd czego opatrywane sa jego podpisem.
Projekty uméw i zlecen zakupu na jednym egzemplarzu, ktéry pozostaje

w aktach Wydziatlu Finansowego.

§13

Za powstate szkody wynikle na skutek zaciagnigcia zobowiazan z naruszeniem

obowiazkéw okre$lonych w § 12 ponosza odpowiedzialno$¢: Starosta, Wicestarosta oraz

Naczelnik Wydzialu merytorycznego Starostwa.

§ 14

Naczelnik Wydziatu zobowiazany jest do stwierdzenia pod wzgledem
merytorycznym wlasnym podpisem wykonanie zadan okreslonych
w rachunkach, fakturach VAT oraz innych dokumentach ksiggowych
poprzez zbadanie zgodnosci przedtozonych dokumentéw do zaplaty
z zawartymi umowami lub zleceniami oraz ze stanem faktycznym
wykonywanych ustig lub zakupem, a takze pod katem zgodnosci
z planem finansowym oraz ustawa, Prawo zamo6wieni publicznych.

Okresli¢ klasyfikacje budzetowa z jakiej ponoszony bedzie wydatek:

§ 15

Na dowodach przychodowych (fakturach, rachunkach) zwigzanych z zakupem

materialéw biurowych, socjalnych, drukéw itp. Powinna by¢ umieszczona adnotacja o tresci:

zakupiono dla potrzeb....., wydano dla Wydziatu...... .

§ 16

Na dowodach przychodowych (fakturach, rachunkach) zwiazanych z zakupem

srodkéw trwatych powinna byé umieszczona adnotacja: wpisano do ksiegi inwentarzowej pod

pozycja.... .

§17



Na dowodach przychodowych (fakturach, rachunkach) za wykonana prace i ushigi
powinna byé umieszczona adnotacja stwierdzajaca ich wykonanie zgodnie z umowa bez
zastrzezen i podpis osoby upowaznionej. Na prawidtowe udokumentowanie operacji

gospodarczych i finansowych odpowiedzialni sg Naczelnicy Wydzialow.
§18

Ponadto kazdy rachunek przedstawiony do realizacji w Wydziale Finansowym musi
mie¢ adnotacj¢ zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych. Odpowiedzialno$¢ za

powyzsze ponosza Naczelnicy Wydziatow.
§19

Prawidlowo opisany rachunek oraz zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym

zostanie przedstawiony w Wydziale Finansowym do akceptacji i dokonania zaplaty.
§ 20

Skarbik Powiatu odmawia realizacji dowod6éw, ktore nie sa nalezycie
udokumentowane, nie maja pokrycia w planie finansowym, wzglednie ich realizacja

naruszalaby dyscypling finanséw publicznych.
§ 21

Sprawdzenie dokumentéw pod wzglegdem formalno — rachunkowym nalezy do
Wydziatu Finansowego i wymaga sprawdzenia i podpisu pracownika Wydziatu Finansowego.
Sprawdzenie dowodu polega na ustaleniu, ze wszystkie wystawione dowody zostaly w sposob
technicznie prawidtowy, ze zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu oraz, ze ich

dane liczbowe nie zawieraja bledéw arytmetycznych.



§22

Zatwierdzenie do wyplaty dokonuje Skarbnik lub osoba go zastgpujaca, Starosta

lub Wicestarosta.
§23

Podstawg¢ do wyplaty stanowia jedynie oryginaty dowodow. Jezeli okreslona
operacja jest udokumentowana dwoma lub wiecej dowodami, nalezy na nich umiescié

adnotacje: ,,nie stanowi podstawy do ksiegowania”.
§24

Dowody ksi¢ggowe dostarczone do Wydzialu Finansowego (oryginaly) moga by¢

przyjmowane za pokwitowaniem odbioru i z data.
§25

Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, ze sa one podpisane
na dowod zakwalifikowania do realizacji, a w odniesieniu do dowodow stanowiacych
podstawe wyplaty gotdwki — nalezy sprawdzi¢ czy sa one zatwierdzone do wyplaty przez
upowaznione osoby. W przypadku stwierdzenia braku podpiséw dokumenty winny by¢

zwrdcone do uzupelnienia.
§26

1. Wyplaty gotowki sa dokonywane na biezaco w kasie jednostki
z pogotowia kasowego, ktorego wysokos¢ zostala okreslona przez
Staroste na ogolng kwotg 10.000 zt.

2. Dowody wplaty oraz wyplaty z kasy po podpisaniu przez kasjera
sprawdzone sa przez pracownikow Wydzialu Finansowego oraz
zatwierdzone przez glownego ksiegowego — Skarbnika Powiatu lub

osobe go zastgpujaca, Staroste lub Wicestarostg Powiatu.



§27

Dowody sprawdzone, zatwierdzone do wyptaty sa po ich zrealizowaniu oznaczone
pieczatka o tresci: ,,wyptacono” — w przypadku realizacji gotdwkowej z kasy lub pieczatka
o tredci: zaptacono przelewem w dniu .... ,, — w przypadku realizacji przelewem w ramach

operacji bankowej wraz z podpisem osoby dokonujacej zaptaty dowodu.
§ 28

Dowody ksiegowe sa odpowiednio dekretowane, kompletowane chronologicznie

w segregatorach i przechowywane zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
§29

Listy plac sporzadzane na podstawie odpowiednich dokumentéw sa podpisywane
przez osobe sporzadzajaca, osoby sprawdzajace pod wzgledem merytorycznym, formalno —
rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty przez Skarbnika Powiatu, Starost¢ lub
Wicestaroste. PO podpisaniu przez wymienione osoby listy zostaja przekazane do kasy w celu
dokonania wyptaty gotéwkowej lub pracownika Wydzialy Finansowego w celu sporzadzenia

przelewow na rachunki ROR pracownikow.
§ 30

1. Zaliczki dla pracownikéw Starostwa moga by¢ state lub okresowe oraz
zaliczki na wyjazdy stuzbowe. Wysoko$¢ zaliczki okresla Naczelnik
Wydziahy, ktory akceptuje podpisujac wniosek o zaliczke pod wzgledem
merytorycznym. Ponadto podstawa do udzielenia zaliczki jest podpis

Skarbnika Powiatu, Starosty lub Wicestarosty.

2. Whiosek na zaliczke okresla cel, na ktory jest pobierana i termin jej
rozliczenia.
3. Zaliczki okresowe rozlicza si¢ w terminie 7 dni od daty jej pobrania,

zaliczki stale do 28 grudnia kazdego roku, a w przypadku uzasadnionym

najp6zniej do 30 grudnia kazdego roku.



4. Zaliczki na wyjazdy stuzbowe udzielane sa na podstawie przedtozonego
formularza zaliczki odcietego z druku polecenia stuzbowego

i podpisanego jak wyzej przez osoby upowaznione.
§ 31

Nad $rodkami pienieznymi w kasie kontrolg sprawuje bezposrednio kasjerka, ktora
ponosi odpowiedzialno$¢ materialng zwiazang z prawidlowym przyjmowaniem gotéwki,
wyplacaniem, a takze zabezpieczeniem. Transportu $rodkéw pieni¢znych ponad okreslong
wysoko$¢ zgodnie z przepisami o ochronie wartosci pienigznych, odbywa sie bezwarunkowo

samochodem stuzbowym w obecnosci przynajmniej dwoch osob.
§ 32

1. W okresach pélrocznych w oparciu o analiz¢ sprawozdan finansowych
Skarbnik Powiatu sporzadza zbiorczg informacje o realizacj¢ budzetu za
dany okres.

2 Skarbnik Powiatu przedklada w/w informacj¢ Staroscie oraz Zarzadowi
Powiatu na najblizszym posiedzeniu.

3. Przyjeta przez Zarzad Powiatu informacja jest nastgpnie przedkladana na
kazde zadanie Komisji Budzetu, Finansow i Mienia Powiatu, Rady
Powiatu oraz Radzie Powiatu obowigzkowo w okresach poirocznych
w formie sprawozdan w szczegétowosci okreslonej przez Rade.

4. Postawione w tych informacjach wnioski podlegaja obowiazkowej
realizacji przez okreslonych w nich adresatow.

5. Zalecenia wynikajace z wyzej wymienionych wnioskéw kieruje do

adresatow Zarzad Powiatu.

§ 33

Zarzadzenie wchodzi w zycie z daniem podpisania.

§ 34



Wykonanie Zarzadzenia zleca si¢ Naczelnikom Wydziatow.
§ 35

Traci moc szczegdlowy zakres kontroli wewnetrznej w Wydziale Finansowym

Starostwa Powiatowego w Grojcu z dnia 24 marca 2004 roku.

STANRJEBTA

Janusz|\Rézveki






