Zatacznik Nr 1 do uchwaty Zarzadu Powiatu w Gryfinie
Nr 16/11/2003 z dnia 05.03.2003 r.

Procedury
kontroli w jednostkach organizacyjnych Powiatu Gryfinskiego

ROZDZIAL 1
Przepisy ogblne

§1

Sprawowanie nadzoru przez Staroste 1 Kierownikow jednostek w zakresie
gospodarowania §rodkami publicznymi w jednostkach organizacyjnych Powiatu
Gryfinskiego  dotyczy  procesow  zwiazanych z  gromadzeniem i
rozdysponowaniem $rodkéw budzetu Powiatu oraz gospodarowania mieniem.
Nadzér w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi sprawowany jest pod
wzgledem legalno$ci, gospodarnosci i celowosci.

Nadzor w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi obejmuje:

1. zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstgpne;j
oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych 1 dokonywania
wydatkow,

2. badanie 1 pordwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i
gromadzenia srodkoéw publicznych, zaciagania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkow ze S$rodkéw publicznych, udzielania zaméwien
publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych,

3. prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur, o ktoérych
mowa w pkt.1

§2

Nadzor wg kryteriow okreslonych w § 1 ust. 1,2,3 nalezy rozumie¢ jako:

a) kontrole legalnosci tj. badanie zgodnos$ci z obowiazujacymi normami prawa,
a w przypadku kontroli finansowej zgodnosci wydatkowania $rodkow
zarobwno w granicach kwot ustalonych planem finansowym jak 1 z
obowigzujacymi przepisami prawa i unormowaniami wewngtrznymi, a takze
zgodnos$ci z warunkami realizacji weze$niej zawartych uméw 1 porozumien,

b) kontrole gospodarnosci tj. oceng kontrolowanych zjawisk, procesow
gospodarczych 1 finansowych z zasadami racjonalnego gospodarowania
(m.in. z zachowaniem nalezytej starannos$ci przy ich wydatkowaniu w sposéb




oszczedny oraz wyborem najkorzystniejszej oferty w rozumieniu przepisow
ustawy o zamowieniach publicznych),

c) kontrole celowosci tj. badanie zgodnosci operacji i standw oraz dziatan —
podejmowanych lub tez juz dokonanych z przyjetymi celami i zadaniami
przypisanymi jednostce a w przypadku kontroli finansowej zgodnosci
wydatkowania S$rodkéw  finansowych z ustalonym przeznaczeniem
okreslonym w planie finansowym.

§3

Przez procedury kontroli nalezy rozumie¢ zasady i sposoby postgpowania
przyjete w danym $rodowisku kontrolnym ustanowione dla osiagnigcia celow
jednostki. Procedury kontroli wewngtrznej stanowia wszystkie §rodki kontroli
wewngtrznej majace na celu zapobieganie, wykrywanie 1 naprawianie
nieprawidlowosci.

Procedury kontroli finansowej obejmuje sposob, tryb i komorki odpowiedzialne
za badanie 1 porOwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie:
@ pobierania i gromadzenia $rodkéw budzetu Powiatu,

@ zaciagania zobowiazan finansowych,

¢ dokonywania wydatkow ze srodkdéw budzetu Powiatu,

@ udzielania zamowien publicznych,

@ zwrotu $rodkow publicznych,

Procedury obejmuja wszystkie podejmowane w jednostce organizacyjnej
Powiatu operacje dotyczace gromadzenia 1 rozdysponowania srodkow z budzetu
Powiatu oraz gospodarowania mieniem Powiatu.

§ 4

Zasady zapewniajace prawidlowos$¢ gospodarki finansowej oraz ewidencji
ksiggowej zostalty zawarte w Uchwale Zarzadu Powiatu w Gryfinie
Nr 14/11/2003 z dnia 26 lutego 2003 r. w sprawie przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci w jednostkach organizacyjnych Powiatu Gryfinskiego.

§5

I[lekro¢ mowa o kontroli:

wstepnej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole polegajaca na biezacej kontroli
dochodow 1 wydatkow z budzetu Powiatu, badaniu czynnosci i wszelkiego
rodzaju operacji w toku ich wykonania majacych na celu ustalenie czy
wykonanie czynnosci 1 wszelkiego rodzaju operacji przebiega prawidlowo i jest
zgodne z ustalonymi przepisami dotyczacymi poszczegdlnych rodzajow
wydatkow.



bieigcej — nalezy przez to rozumie¢ badanie rzeczywistego stanu sktadnikow
majatkowych 1 prawidtowos$¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczenie
itp.,

nastepnej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole polegajaca na badaniu
dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane zgodnie z instrukcja
obiegu dokumentow.

ROZDZIAL 2
Procedury kontroli wydatkdéw w tym zgodnos$ci z planem finansowym

§ 6

Kontrolg wstgpna operacji finansowych i gospodarczych oraz oceny celowos$ci
wydatkbw na etapie zaciggania zobowigzan finansowych w jednostkach
organizacyjnych Powiatu wykonuje si¢ ramach kontroli funkcjonalne;.
Kontrolg funkcjonalna sprawuja:
1. Starosta
2. Z-ca Starosty
3. Etatowy Czlonek Zarzadu
4. adytor wewngtrzny oraz inni pracownicy zobowigzani do jej wykonania w
ramach powierzonych zadan.
5. Kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu:
e Powiatowy Zarzad Drog w Gryfinie z siedziba w Baniach,
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Gryfinie,
Powiatowy Urzad pracy w Gryfinie,
Dom Pomocy Spotecznej w Gryfinie,
Dom Pomocy Spotecznej w Debcach,

Dom Pomocy Spotecznej w Moryniu,

Dom Pomocy Spotecznej w Nowym Czarnowie,

Dom Dziecka w Trzcinsku Zdr,

Dom Dziecka w Binowie,

Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Gryfinie,
Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Chojnie,
Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawczy w Chojnie,
Zespot Szkot Specjalnych w Gryfinie,

Zespot Szkot Specjalnych w Nowym Czarnowie,

Zespot Szkot Pondagimnazjalnych w Mieszkowicach,

Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 1 w Chojnie,
Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 2 w Chojnie,
Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 1 w Gryfinie,
Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 2 w Gryfinie,

Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i1 Kartograficznej w Gryfinie,
Powiatowa Inspekcja Weterynaryjna w Gryfinie,



e Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Gryfinie
e Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Gryfinie

§7

Zasady dokonywania wydatkow przez jednostki organizacyjne:
L. Wydatki publiczne moga by¢ ponoszone przez jednostke na cele i
wysokosciach ustalonych w jej planie finansowym,
II.  Jednostki dokonuja wydatkow zgodnie z przepisami dotyczacymi
poszczegbdlnych rodzajow wydatkow,
III.  Jednostki dokonuja zakupdéw, dostaw, ustug 1 robot budowlanych na
zasadach okreslonych w przepisach ustawy o zamdwieniach publicznych,
IV. Wydatki z budzetu Powiatu powinny by¢ dokonywane:
1. w sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadéw,
2. w sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,
3. w wysokos$ciach 1 terminach wynikajacych z wcze$niej zaciagnigtych
zobowiazan,

§8

Osoby wymienione w § 6 moga upowazni¢, swoich zastgpcoOw, naczelnikow
wydzialow lub innych pracownikéw odpowiedzialnych za wystawienie
dokumentéw podlegajacych kontroli do wykonywania obowiazkéw kontroli
funkcjonalnej. Upowaznienie takie nie zwalnia jednak tych osob od
odpowiedzialnosci za nalezyte wykonanie obowiazkéw  kontrolnych
wynikajacych z ich zakreso6w czynnosci.

§9

Celem zapewnienia skuteczno$ci kontroli funkcjonalnej zobowiazuje si¢

Staroste 1 Kierownikoéw jednostek organizacyjnych Powiatu do:

1. §cislego przestrzegania obowiazkoOw pracowniczych okre§lonych w
zakresach czynnosci,

2. Scislego  przestrzegania instrukcji  obiegu dokumentéw  finansowo-
ksiggowych,

3. sprawowania pieczy nad skladnikami majatku; powierzenie pracownikom
poszczegdlnych sktadnikéw majatku nastepuje w oparciu o protokoty
zdawczo-odbiorcze.



ROZDZIAL 3
Przedmiot procedur

§10

[. Procedurami kontroli objete sa wszystkie wydatki ustalone planem
finansowym jednostki, a w szczego6lnosci:

l.
2.

3.

wydatki biezace, w tym wynagrodzenia 1 pochodne od wynagrodzen,
wydatki majatkowe, w tym na realizacjie¢ =zadan 1 zakupow
inwestycyjnych,

wydatki zwigzane z realizacja zadan z zakresu zadan zleconych, z zakresu
administracji rzadowej 1 innych zadan zleconych ustawami,

. wydatki zwiazane z realizacja zadan innych jednostek lub administracji

rzadowej przyjetych w drodze uméw i porozumien,

. wydatki na finansowanie lub dofinansowanie zadan witasnych jednostki,

realizowanych przez jednostki nie zaliczone do sektora finanséw
publicznych.

II. Procedury kontroli obejmuja formy kontroli:

l.
2.
3.

kontrolg wstepna,
kontrole biezaca,
kontrolg nastepna,

II1. Kontrole wydatkéw przeprowadza si¢ wedlug kryterium:

1.
2.
3.

legalnosci,
celowosci,
gospodarnosci,

ROZDZIAL 4
Uczestnicy procedury kontroli wydatkow

§11

I. Za praktyczna realizacje systemu kontroli finansowej w jednostkach
organizacyjnych Powiatu odpowiadaja Skarbnik Powiatu oraz Glowni
Ksiggowi jednostek organizacyjnych Powiatu, do ktérych naleza nastgpujace
zadania:

1.
2.
3.

prowadzenie rachunkow jednostek,

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,

dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,



W

podpisywanie dokumentow dotyczacych poszczegolnych operacii,

6. podejmowanie decyzji w/s zastrzezen do przedstawionej przez
wiasciwych rzeczowo pracownikow oceny prawidlowosci merytorycznej
operacji 1 jej zgodnos$ci z prawem,

7. podejmowanie decyzji w/s zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-
rachunkowe] rzetelnosci 1 prawidlowosci dokumentdéw, dotyczacych
operaciji,

8. zapewnienia, ze zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ W
planie finansowym oraz harmonogramie dochodow 1 wydatkow a
jednostka posiada $rodki na ich pokrycie,

9. w razie ujawnienia nieprawidlowosci, dokument zwracany jest
wlasciwemu rzeczowo pracownikowi a w razie ich nie usunigcia
nastgpuje odmowa podpisania dokumentu, o czym zawiadamia si¢
pisemnie kierownika jednostki,

10.Skarbnik Powiatu 1 Glowni Ksiggowi w jednostkach organizacyjnych

moga wnioskowa¢ do kierownikéw o okreslenie trybu, wedtug ktorego

maja by¢ wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace
niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz
ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow 1 sprawozdawczosci finansowe;.

§ 12

Do zasad kontroli finansowej nalezy:

l.

Dokonywanie co najmniej raz na cztery lata inwentaryzacji budynkéw,
budowli oraz pozostatych §rodkéw trwalych 1 wyposazenia. Inwentaryzacja
materiatow nie rzadziej niz raz na dwa lata, z tym jednak, ze inwentaryzacj¢
materialow bibliotecznych nalezy przeprowadzi¢ w terminach okreslonych
przepisami szczegdlowymi. Inwentaryzacj¢ $rodkow pienigznych w kasie
nalezy przeprowadzi¢ co najmniej raz w kwartale, a obowiazkowo na ostatni
dzien roku kalendarzowego.

Dazenie do stworzenia jak najlepszych warunkéw do petnienia dozoru nad
powierzonym mieniem osobom materialnie odpowiedzialnym,

Sprawdzenie, czy pracownikom wydajacym polecenie w zakresie
gospodarowania sktadnikami majatkowymi nie powierzono wykonywania
czynnosci polegajacych na wykonywaniu tych polecen.

§ 13

Czynnosci kontroli finansowej nalezy dokonywaé¢ we wszystkich fazach
dzialalnosci w formie kontroli wstgpnej, biezacej 1 nastgpne;.



§ 14

. Kontrola wstepna jako kontrola decyzji i operacji zamierzonych ma na celu
zapobieganie nieprawidlowym dzialaniom poprzez sprawdzenie czy
zamierzone czynnos$ci sa zgodne z punktu widzenia nastgpujacych kryteriow:

a) sprawnosci organizacyjnej,

b) celowosci zaciagania zobowiazan finansowych 1 dokonywania

wydatkéw z budzetu Powiatu,

c) efektywnosci 1 gospodarnosci,

d) rzetelnosci,

e) legalnosci.

. Kontrola wstgpna wykonywania jest przede wszystkim w ramach
obowiazkéw samokontroli 1 kontroli funkcjonalnej w toku codziennego
dzialania. Obejmuje ona obowiazki, zwlaszcza w zakresie badania
prawidlowosci projektow uméw, zaméwien 1 innych dokumentow
powodujacych powstanie zobowiazan, sprawdzenia 1 akceptacji oraz
rozliczenia kosztow 1 wydatkow. Kontroli wstepnej podlegaja takze projekty
planow, przedsigwzigC, propozycje podziatu funduszy itp.,

. Dowodem dokonania kontroli wstgpnej dokumentéw jest ztozenie podpisu
upowaznionej osoby.,

. W przypadku ujawnienia nieprawidtlowosci w toku wykonywania kontroli
wstepnej, osoba kontrolujaca:
a) zwraca bezzwlocznie dokumenty wlasciwym pracownikom lub
komoérkom organizacyjnym z wnioskiem o usunigcie nieprawidlowosci
w samych dokumentach badz operacjach, ktérych dotycza,
b) odmawia podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub
dotyczacych operacji sprzecznych z przepisami 1 niecelowych,
zawiadamiajac jednoczesnie o ujawnionym fakcie przetozonego.

. Przetozony, ktory zostat poinformowany o faktach okreslonych w ust. 4 pkt b
podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postepowania odpowiedniego do
wagi nieprawidtowosci.

§15

. kontrola biezaca polega na badaniu czynnosci 1 wszelkiego rodzaju operacji
podczas ich wykonywania. Ma ona na celu stwierdzenie czy czynnosci
wykonywane sa prawidlowo 1 zgodnie z ustalonymi wyznaczeniami
(wskaznikami planu, limitami, kwotami kosztorysow, dokumentacja,




normami zuzycia, zasadami racjonalnego i1 efektywnego gospodarowania
itd.).

. Kontroli biezacej podlega réwniez stan pieni¢znych sktadnikow majatku
migdzy innymi poprzez przeprowadzenie inwentaryzacji kasy, magazynu,
mienia w uzytkowaniu oraz poprzez badanie prawidlowosci ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, pozarem i innymi szkodami.

. Kontrol¢ biezaca obowiagzani sa przeprowadzi¢ w ramach samokontroli
wlasnego dziatania wszyscy pracownicy na stanowiskach kierowniczych lub
pracownicy zobowiazani do spetnienia okreslonych czynnos$ci kontrolnych.

§ 16

Kontrola nastepna polega na badaniu przedsigwzie¢ 1 operacji juz
zrealizowanych.

W  wyniku kontroli nastgpnej, ktora ujawnita nieprawidlowosci,
podejmowane sa czynnosSci pokontrolne majace na celu usunigcie
stwierdzonych nieprawidlowos$ci, likwidacje ich przyczyn 1 skutkéw,
zapobiezenie im w przysztoSci oraz usprawnieniu badanej dziatalnos$ci, a
takze zastosowanie sankcji wobec pracownikéw winnych zaniedban w
wyniku, ktorych powstaty nieprawidtowosci 1 straty.

Kontrolg nastgpna sprawuja przede wszystkim osoby na stanowiskach
kierowniczych, a takze ogniwa kontroli spoteczne;.

§17

. W przypadku ujawnienia podczas kontroli funkcjonalnej nieprawidtowosci w
przebiegu operacji gospodarczych i1 zwigzanych z nimi dokumentach, osoba
kontrolujaca zobowiazana jest do podjecia czynno$ci w ramach swoich
kompetencji zmierzajacych do usunigcia tych nieprawidlowosci, ewentualnie
do powiadomienia przetozonego, ktory podejmie te czynnosci.

. W przypadku ujawnienia podczas kontroli naduzycia lub innego czynu
majacego znamiona przestgpstwa, osoba kontrolujaca obowiazana jest
powiadomi¢ bezposredniego przelozonego, a oprdcz tego Staroste oraz
zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowiace dowod tego czynu.

. W kazdym przypadku ujawnienia przestgpczego dzialania osoba kontrolujaca
zobowigzana jest do:



a) przygotowanie projektu decyzji Starosty zawierajacej zawiadomienie o
fakcie zaistnienia przestgpstwa do wlasciwego organu $cigania,

b) ustalenie jakie warunki i okoliczno$ci umozliwily przestgpstwo Ilub
sprzyjaly jego popehieniu,

c) zbadania czy przestgpstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowiazkow
kontrolnych,

d) przedstawienia  Staro$cie = wnioskbw w  sprawie = wyciagnigcia
konsekwencji stuzbowych oraz przedsigwzigcia odpowiednich §rodkow w
celu zapobiezenia w przysztosci podobnym czynom.

ROZDZIAL 5

Kontrola dowodow ksiegowych

§ 18

. Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega na stwierdzeniu
prawidlowosci 1 zgodno$ci tresci dokumentu z rzeczywistoscia przez co
nalezy rozumie¢, ze decyzje odzwierciedlone w dokumentach dokonywane
sa z zachowaniem nast¢pujacych zasad:

a) celowosci — celowo$¢ dziatania to ocena operacji wystgpujacych w
Urzedzie 1 poleglych jednostkom pod katem widzenia ich gospodarcze;j
zgodno$ci z planem, harmonogramem wydatkéw, limitami i1 innymi
decyzjami,

b) legalnosci — to jest zgodnosci z obowiazujacymi w danej jednostce
przepisami, w tym rowniez w zakresie zrodet finansowania oraz
stosowania, cen taryf i stawek,

¢) rzetelnosci — oznacza zgodno$¢ z prawda,

d) gospodarno$ci — to jest najbardziej oszczgednego zuzycia Srodkow
pienigznych 1 rzeczowych w celu uzyskania w danych warunkach
pozadanych efektow,

e) sprawnosci _organizacji — to ujawnienie odchylen od stanéw

prawidtowych, skuteczne przeciwdzialanie niepozadanym zjawiskom.

Kontrola formalno-rachunkowa — dowodéw ksiggowych polega na
przeprowadzeniu czynnos$ci badawczych pod katem kompletnosci i
poprawnos$ci cech dokumentéw oraz poprawnosci dziatan arytmetycznych.
Kontrola formalno-rachunkowa w odniesieniu do dowodéw ksiggowych
polega na sprawdzeniu czy dowod posiada:
a) okreslenie wystawcy (np. odcisk pieczgei jednostki lub komorki
organizacyjnej),
- wskazanie storn uczestniczacych w operacji,




- data wystawienia operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy,
- wlasciwe okre§lenie przedmiotu operacji jest wymierna w
jednostkach naturalnych,
- podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji ztozone
odrgcznie atramentem, dtugopisem,
b) czy zastosowano wlasciwy formularz dla udokumentowania operacji,
c) czy wystawiono do danego dokumentu inne niezbg¢dne dokumenty
towarzyszace,
d) czy wpisano na dokumencie ilo$¢ zatacznikéw 1 czy zalaczniki
dotaczono,
e) czy badany dokument jest oryginatem czy kopia,
f) czy nie popetniono w dokumencie btedéw rachunkowych,
g) czy w dokumencie nie dokonano nieformalnych poprawek.

Nieprawidtowo wypetione dokumenty ulegaja zwrotowi.
§ 19

Stwierdzone btedy w dowodach ksiggowych wewngtrznych mozna poprawic
tylko przez skreslenie niewtasciwego napisanego tekstu lub kwoty 1 tekstu lub
kwoty wtasciwej. Skreslenia dokonuje si¢ w taki sposdb aby mozna byto
odczyta¢ tekst lub kwotg¢ pierwotna. Poprawka tekstu lub kwoty dowodu
ksiggowego powinna by¢ zaopatrzona w datg 1 podpis osoby upowaznione;.

§ 20

Na dowdd sprawdzenia w ramach kontroli, kontrolujacy obowiazany jest
zaopatrzy¢ dokument swoim podpisem, pieczecia oraz data.

ROZDZIAL 6

Kontrola kasy 1 obrotow gotowkowych oraz gospodarka drukami $cistego
zarachowania

§21

Kontrola $rodkow pienigznych w kasie 1 obrotu gotowkowego obejmuje
nastgpujace zagadnienia gospodarki kasowe;:

- wplywy 1 wyplaty gotowki,

- zabezpieczenie srodkow pieni¢znych znajdujacych si¢ w kasie,

- organizacja pracy kasjera,

- inwentaryzacja stanu gotowki w kasie,

- nadwyzki 1 niedobory kasowe,



Kontrola kasy dokonywana jest w oparciu o unormowania zawarte w Instrukcji
kasowej jednostki organizacyjnej Powiatu.

ROZDZIAL 7
Kontrola obrotéw bankowych 1 kredytow

§ 22

Kontrola obrotéw bankowych na kontach bankowych polega na wstepne;j
kontroli obrotu bezgotowkowego w zakresie badania dokumentéw pod
wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym.

Kontrola merytoryczna dokonywanych operacji bankowych na
rachunkach biezacych, inwestycyjnych, lokat pienigznych, rachunkach
bankowych specjalnych, rachunkach kredytow oraz kontach kredytow
bankowych polega na:

- biezacym sprawdzaniu wyciagéw bankowych,

- konfrontacji operacji przychoddéw 1 rozchodow wyciagdw bankowych z
dokumentami kasowymi 1 dokumentami ksiggowymi,

- biezacym ksiggowaniu obrotow bankowych, przelewdéw bankowych,

- badaniu terminowej splaty kredytow i rozliczania kredytow,

- kontroli wystawienia 1 realizowania czekéw gotowkowych i
rozrachunkowych, zasadnos$ci porgczen 1 gwarancji.

ROZDZIAL 8
Kontrola nalezno$ci i1 zobowiazan oraz roszczen

§ 23

Zadaniem kontroli rozrachunkéw jest sprawdzanie w drodze kontroli wstgpne;,

biezacej 1 nastgpnej naleznosci, roszczen 1 zobowigzan wykazanych w aktywach

1 pasywach stanow ksiggowych oraz kontrola realnosci rozrachunkow:

a) z odbiorcami i1 dostawcami z tytulu rozliczenh za dostawy towarow i
materialéw, roboty 1 ushugi,

b) rozliczen publicznoprawnych (urzedy skarbowe, ZUS),

c) roszczen spornych i w postgpowaniu sadowym,

d) roszczen i1 nalezno$ci z tytutu niedoboru 1 szkod,

e) rozrachunkoéw z pracownikami z tytulu wynagrodzen, pobranych zaliczek,
dobrowolnych ubezpieczen i z innych tytulow,

f) réznych innych rozrachunkow krotko- i1 dlugoterminowych oraz tzw.
,pozostalych rozrachunkow”,
- prawidtowosci prowadzonej ewidencji ksiggowej rozrachunkow na

kontach syntetycznych 1 analitycznych,



- terminowosci uzgadniania sald nalezno$ci i zobowiazan z kontrahentami,

- sprawdzenie biezacej i terminowej windykacji nalezno$ci i regulowania
zobowiazan,

- sprawdzenie czy 1 w jakiej] wysoko$ci oraz z jakich przyczyn istnieja
nalezno$ci przeterminowane, niesciagalne lub przedawnione,

- prawidtowos¢ i terminowos$¢ rozrachunkow z budzetem z tytutu podatkéw
1 oplat,

- sprawdzenie zasadno$ci dokonywanych odpiséw nalezno$ci w wyniku ich
umorzenia,

- sprawdzenie prawidlowosci 1 terminowosci naliczania, placenia i
windykacji naleznych odsetek za zwtokg.

ROZDZIAL 9

Kontrola dzialalno$ci inwestycyjno-remontowej

§ 24

Do gtownych zadan kontroli w tym zakresie nalezy zbadanie:

prawidtowos$ci przygotowania 1 terminowos$ci realizacji inwestycji oraz
remontow,

zasadnos$ci finansowania podjetych prac inwestycyjnych 1 remontowych z
poszczegolnych zrodet,

kompletnos$ci 1 rzetelnosci dokumentowania zakupow dobr inwestycyjnych
oraz wykonawstwa rob6t budowlano-montazowych i prac remontowych,
prawidlowos$ci udzielania zaméwien publicznych na roboty budowlane,
dostawy 1 ustugi optacane w catosci lub w czeséci ze srodkéw publicznych, w
zakresie ustalonym przepisami ustawy z dnia 10 czerwca 1994 r. o
zamowieniach publicznych (Dz. U. Nr 76 poz. 344 ze zmianami),

zgodnosci z ustalonym przez Zarzad Powiatu planem rzeczowym wydatkow
inwestycyjnych i remontowych,

oceny celowosci 1 zachowania zasady uzyskiwania najlepszych efektow z
danych naktadéw,

realizacji wydatkéw zgodnie z przyjetym przez Zarzad Powiatu na dany rok
budzetowy harmonogramem wydatkéw,

zgodnosci rozliczenia finansowego z umowa 1 protokotem odbioru,
naliczenia ewentualnych kar za nieterminowe wykonawstwo lub niewtasciwa
jakos¢,

ptacenia przez Powiat odsetek za zwlokg z tyt. nieterminowej realizacji
zobowiazan,

przyjecia inwestycji zakonczonej jako srodka trwalego na stan ewidencji
ksiggowe;.



§ 25

1. Jednostki organizacyjne Powiatu powinny posiada¢ regulaminy wewngtrzne
dotyczace procedury udzielania zamowien publicznych. Regulaminy sa
wprowadzone zarzadzeniem kierownika jednostki organizacyjne;.

2. Zarzad Powiatu w drodze uchwaly powotuje stale Komisje Przetargowe
przygotowujace 1 przeprowadzajace postgpowania o udzielanie zamowienia
publicznego.

ROZDZIAL 10

Kontrola ekonomiki zatrudnienia i spraw pracowniczych

§ 26

Przedmiotem kontroli zatrudnienia 1 spraw pracowniczych winny by¢
nastgpujace zagadnienia:

- dobor 1 doskonalenie kadr,

- stosowanie wlasciwego systemu wynagrodzen,

- oddziatywanie na dyscypling i wzrost wydajnosci pracy.

W ramach analizy i kontroli problematyki zatrudnienia i ruchu kadr nalezy

badac:

- aktualny stan iloSciowy pracownikow i jego zmiany w czasie, w podziale na
grupy pracownikéw na tle ewentualnych zmian struktury organizacyjnej i
bazy technicznej, aktualnych i przewidywanych zadan oraz czynnikow
dziatalnos$ci jednostki gospodarczej,

- cechy jakosciowe zatrudnienia (wiek, wyksztatcenie, 1 jego zgodnos¢ z
charakterem wykonywanych prac, staz pracy, ukonczone kursy) w ujeciu
dynamicznym za ostatni okres obj¢ty kontrola,

- zakres tematyczny i1 formy organizacyjne doskonalenia kadr, liczba 0sob
objetych doskonaleniem i ich udziat w ogdlnej liczbie zatrudnienia w dane;j
grupie, mozliwe do okreslenia efekty doskonalenia kadr,

- gospodarowanie czasem pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem zasadnosci
wykorzystywania godzin nadliczbowych,

- zakres wystgpowania (skala) fluktuacji kadr — przyczyny i $rodki
podejmowane dla zmniejszenia niekorzystnego zjawiska,

- zakres wykorzystywania mozliwosci zatrudnienia na czg$ci etatu,

- prawidlowo$¢ udzielania urlopow wypoczynkowych, szkoleniowych i
okolicznos$ciowych,

- przestrzeganie = obowiazujacych  zasad  zatrudniania 1 zwalniania
pracownikow,



przestrzeganie obowiazujacych zasad wynagradzania, awansowania,
nagradzania i karania pracownikow,
przestrzeganie obowiazujacych zasad dokumentacji w zakresie pracy i ptacy.

ROZDZIAL 11

Kontrola prawidlowo$ci przygotowania zamkniecia rocznego ksiag
rachunkowych

§27

Prace zwiazane z zamknigciem rocznym ksiag rachunkowych powinny by¢, w
miar¢ mozliwosci, rownomiernie roztozone na kilka miesi¢cy przed koncem
roku, a niektoére z nich realizowane i kontrolowane w ciagu catego roku.

Przed zamknigciem rocznym ksiag rachunkowych nalezy sprawdzi¢:

ksiag byly prowadzone na biezaco i1 w sposob rzetelny, prawidtowy 1
kompletny z uwzglednieniem wszystkich urzadzen ksiggowych,

na biezaco uzgadniano salda rozrachunkowe z kontrahentami, ZUS, Urzedem
Skarbowym, Urzedami Miast i Gmin oraz pracownikami 1 udziatlowcami,
systematyczne analizowano z radca prawnym roszczenia sporne, naleznos$ci
dochodzonych na drodze sadowej, nalezno$ci zasadzonych wyrokami sadéw,
naleznosci u komornikow,

systematycznie uzgadniano towary w drodze, dostawy i ustugi telefoniczne,
materialy w przerobie,

dokonywano analizy prawidlowosci 1 realno$ci sald na kontach
pozabilansowych,

podrgczne ewidencjonowanie 1 kompletowanie wydatkow nie stanowiacych
kosztow uzyskania przychodow,

okresowo 1 przed inwentaryzacja uzgodniono stany ewidencji iloSciowej z
ewidencji ilosciowo-wartosciowa rzeczowych sktadnikow majatkowych,
systematycznie w ciagu roku i1 przed inwentaryzacja roczna dokonywano
likwidacji zniszczonych przedmiotdéw wyposazenia objetych ewidencja
1losciowo-wartosciowa,

zadbano o kompletno$¢ i1 zasadno$¢ kosztow uzyskania przychodow 1
dochodow z dziatalno$ci operacyjnej i finansowe;,

biezaco uzgadniano i1 kontrolowano $rodki pieni¢zne i finansowe skladnikéw
majatkowych oraz dokonano wyjasnien, weryfikacji 1 koordynacji
ewentualnych réznic i1 nieprawidtowos$ci w ksiggach rachunkowych,

biezaco analizowano realnos¢ sald i obrotow na kontach rezerw i rozliczen
migdzyokresowych.



Przedmiotem kontroli winna by¢ takze realizacja koncowych prac bilansowych
zebranych w usystematyzowanej formie w postaci harmonogramu prac, w
ktorym ujmuje si¢ $cisle koncowe czynnosci zwiazane z zamknigciem ksiag
rachunkowych 1 sporzadzaniem rocznej sprawozdawczosci finansowej, GUS 1
podatkowe;.

ROZDZIAL 12

Kontrola prawidlowo$cit wymiaru naleznosci stanowiacych dochody Powiatu 1
dochodow Skarbu Panstwa

§ 28

1. Kontrola dochodéw z najmu i dzierzawy oraz sprzedazy wyrobow i
rzeczowych sktadnikow majatkowych obejmuje:

e analiz¢ legalnosci 1 wykonywanych czynno$ci zwiazanych z
wydzierzawieniem (najmem) mienia powiatowego,

e ustalenie czy w umowach stawki dzierzawy, najmu oraz inne oplaty
odpowiadaja stawkom ustalonym przez odpowiednie organy powiatu,
badz w ogtoszonych przetargach,

e sprawdzenie czy ustalono pisemne terminy wnoszenia czynszu oraz
odsetek za zwloke w ich regulowaniu,

2. Kontrola odptatnosci za pobyt w domach pomocy spolecznej, specjalnych
osrodkach szkolno — wychowawczych oraz domach dziecka obejmuje:

e Badanie prawidlowosci 1 terminowo$ci decyzji (postanowien)
ustalajacych naleznosci za pobyt w jednostkach,

3. Kontrola zdarzen gospodarczych (Swiadczenia ustug) w stosunku do ktérych
nie ustalono (wymierzono) naleznej odptatnosci (optaty) okreslonej
przepisami prawa badz unormowaniami w powiecie w oparciu o badanie
ewidencji wystepujacej w jednostce lub unormowan wewngetrznych,

4. Kontrola terminowego egzekwowania uiszczanych nalezno$ci oraz
stosowanych $rodkéw windykacyjnych, a takze prawidlowosci naliczanych
odsetek za zwloke w ich regulowaniu,

5. Kontrola prawidlowosci wykonania Uchwaty Rady Powiatu Nr [X/87/2003 z
dnia 27.08.2003 r. w sprawie umarzania naleznosci,

6. Kontrola wszystkich dochodow pieni¢znych badz darowizn rzeczowych
objetych ewidencja ksiggowa oraz rzetelno$cia wykazywania danych w
sprawozdaniach,

7. Kontrola optaty komunikacyjnej obejmuje:

e Sprawdzenie czy wysokosci stawek jest zgodna ze stawkami okreslonymi
przepisami,

e Sprawdzenie prawidtowosci naliczania oplat komunikacyjnych oraz ich
zgodnos$ci z ustalona stawka, a takze czy optata wszystkie czynnosci



urzedowe (porownanie z ewidencja ilosciowa wydawanych drukéw i
tablic komunikacyjnych),

e Przestrzeganie terminu 1 czgstotliwosci dokonywania wptat na rachunek
budzetu Powiatu

Ustalenia koncowe

§ 29

Jednostki organizacyjne Powiatu $cisle przestrzegaja Harmonogramu dochodow
1 wydatkow ustalonego na dany rok budzetowy Uchwata Zarzadu Powiatu.
Zarzad Powiatu w drodze Uchwaly moze blokowac¢ okreslone wydatki w
przypadku braku realizacji dochodow do budzetu Powiatu.

§ 30

Zaktady Opieki Zdrowotnej dla ktorych Powiat jest organem zatozycielskim
funkcjonujace jako Samodzielne Publiczne Zaktady Opieki Zdrowotnej
kontrolowane sa pod wzgledem:

a) sprawnosci organizacyjnej,

b) celowosci zaciagania zobowiazan finansowych,

c) efektywnosci 1 gospodarnosci,

d) rzetelnosci,

e) legalnosci.



