Starosty Watbrzyskie o
z dma/yjzdé?o.j AU

W sprawie: wprowadzenia w zycie procedur kontroli finansowe;.

(tekst jednolity Dz.U. z 2013 roku poz. 595 z pozniejszymi Zmianami) oraz art. 69 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku poz.
885 z pdzniejszymi Zmianami) Zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam procedury kontroli finansowej stanowigce zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania i przestrzegania procedur.

§ 3.

Za przestrzeganie procedur odpowiedzialni sg kierownicy poszczegdlnych komorek
organizacyjnych oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy.

§4.

Traci moc Zarzadzenie Nr 01/2013 Starosty Watbrzyskiego z dnia 04 stycznia 2013 roku
W sprawie wprowadzenia w zycie procedur kontroli finansowej z pozZniejszymi zmianami.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Jakuh Juczapski

W




Zalgcznik nr 1

; 2
do Zarzadzenia Nr.(/./2015
Starosty

Walbrzyskiegp _
z dnia /.’H k:\q( ?)VJ‘/

Procedury kontroli finansowej, celowosci, legalnoscei i gospodarnosci

1. Wydatki publiczne w Starostwie Powiatowym moga by¢ poniesione na cele

i w wysokosci okreslonej w zatwierdzonym planie finansowym na dany rok
budzetowy.

Pracownicy dokonuja wydatkow zgodnie z klasyfikacja budzetows i pozostatymi przepisami
dotyczgcymi poszczegolnych  rodzajow wydatkow a mianowicie w sposob  celowy,
gospodarny i oszczedny zgodnie z zasadg uzyskania najlepszych efektow z danych nakladéw.
Wydatki dokonywane powinny by¢ w wysokosci i terminach wynikajgcych z harmonogramu
(z wezesniej zaciggnigtych zobowigzan) i w sposéb umozliwiajacy terminowg realizacje
zadan.

Wydatki powinny by¢ dokonywane w oparciu o dowody ksiegowe. Kazdy dowod ksiegowy
przed zaksiegowaniem powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym.

Kontroli merytorycznej podlegajg prawidtowo wystawione dowody ksiegowe.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa z punktu
widzenia gospodarnosci, czy jest zgodna z obowigzujagcymi przepisami w zakresie
zastosowania norm i cen.

Kontrola merytoryczna polega w szczegblnosci na sprawdzeniu:

a) czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot

b) czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,

¢) czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zatwierdzonym
zapotrzebowaniu,

d) czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktérym zostata dokonana, albo wykonanie jej bylo
niezbedne dla prawidlowego funkcjonowania jednostki, ochrony mienia, itp.,

€) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistoéci, np.: czy dane
dotyczace wykonania rzeczowego, faktycznie zostaly wykonane, czy zostaty
wykonane w sposéb rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami,

f) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy zlozono zamoéwienie,

g) czy zastosowane cechy i stawki s3 zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujgcymi w danym zakresie,

h) czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem.



dow_odzie lub Z'c}{qczonym do dowodu szczegotowym opisie nieprawidlowosci, ktéry winien
zawiera date L podpis sprawdzajgcego, badz Jezeli zachodzi taka koniecznosé, opis
mepraw1dlowo§c1 winien by¢ potwierdzony dodatkowo przez osobg do tego upowazniong.

Korekta bledow zawartych w dowodach wewngtrznych moze byé¢ dokonywana tylko
W sposob okreslony przepisami ustawy o rachunkowosci.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej. Jezeli z dowodu ksiggowego nie wynika Jasno charakter zdarzenia
gospodarczego, to niezbednym jest jego uzupelnienie. Uzupelienie takie winno by¢
zamieszczone na odwrocie dokumentu, W celu catkowitego opisu, zaleca si¢ dolaczenie do
dokumentow: zatwierdzonych wnioskow, protokolow, zapotrzebowan wzglednie zapisanie
pozycji, numeru rejestru, nazwy dziatu, w ktorym znajduje si¢ petna dokumentacja dokonane;j
operacji gospodarcze;.

Kontrolujacy w dowéd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci dat¢ dokonania
kontroli, oraz opatrujac dokument wiasnym podpisem. Kontrola merytoryczna powinna byé
dokonana przez osoby do t€go upowaznione przez kierownika jednostki. Wykaz oséb
upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej przedstawia Zalgeznik Nr 1.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony
W sposob technicznie prawidlowy i zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, czy
operacja gospodarcza zostata poddana kontroli merytorycznej oraz, czy dowdd jest wolny od
bledow rachunkowych.
Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegolnosei na sprawdzeniu:
a) czy dowdd posiada cechy okre$lone w art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
b) czy dowdd zostal opatrzony wlasciwymi pieczeciami stron bioracych udziat
W zdarzeniu, czy osoby dziatajace w imieniu podmiotu posiadaja upowaznienia,
¢) czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, to jest, czy dowod opatrzony
Jest klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach
rachunkowych,
d) czy dowdd jest wolny od bledow rachunkowych,
e) czy dowod posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obca, czy
w sposob prawidlowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie
obcej na walutg polska (jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujgcy pod
wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia).

Korekta bledéow zawartych w dowodach moze by¢ dokonana tylko w sposéb okreslony
przepisami ustawy o rachunkowosci tj: . _
1. Przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem
czytelnosei blednego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umiesz‘czel_lie daty.
2. Przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajgcego kor_ekty
blednych zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.




Zadaniem kontrolj formalno—rachunkowej Jest niedopuszczenie do zaksiggowania dokumentu
posiadajacego wady formalne j merytoryczne.

Kontrolujacy w dowod wykonania kontrolj formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie
dokumentu  klauzule stwierdzajgca  dokonanie kontroli, a w szczegllnosci  date
przeprowadzenia kontroli, opatrujge klauzule wlasnorgcznym podpisem.

Do kontrolujacego nalezy przygotowanie dowoduy ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez
wprowadzenie klauzuli zatwierdzajacej kwote, na ktorg opiewa dowod, liczbe i stownie oraz
zadbanie o to, azeby dowéd ksiggowy zostal zakwalifikowany i zatwierdzony do ujecia
w ksiggach rachunkowych przez osoby upowaznione.

Wszystkie dowody ksiggowe, ktore wplyng do Wydzialu Finansowego do 7-go danego
miesigea sg ujmowane w ksiegach rachunkowych miesiaca poprzedniego.

Kontrola formalno-rachunkowa powinna by¢ przeprowadzona przez osoby do tego
upowaznione. Wykaz osdb upowaznionych do dokonania kontrol; formalno-rachunkowej
dowodéw ksiegowych przedstawia Zalacznik Nr 2,

Ostatecznego zatwierdzenia dowoduy ksiggowego dokonuje glowny ksiegowy oraz Starosta
a w razie jego nicobecnosci upowaznieni petnomocnicy. List¢ wyptat dotyczaca dodatkowego
wynagrodzenia rocznego dla Starosty zatwierdza do wyplaty  gléwny ksiggowy
1 Przewodniczacy Rady Powiatu.

2. Procedury kontroli dotycza wydatkow:

a) biezacych w tym:
- Wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen,
- zakupu materialéw i ustug,
- podrézy stuzbowych,
- umow zlecen i o dzielo,
- dotacji na zadania wlasne i zlecone,
- wydatkow z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
- wydatkéw z Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjno-
Kartograficznym,
- wydatkéw w ramach realizowanych programow unijnych.

b) majatkowych dotyczacych kosztéw przygotowania inwestycji, wydatkow na
inwestycje (srodki trwale w budowie), zakupy inwestycyjne, dotacji celowych na
sfinansowanie lub dofinansowanie inwestycji i zakupow inwestycyjnych a takze

¢) nainne wydatki zwiazane z procesem inwestycyjnym.

Udokumentowanie wydatkow ponoszonych przez jednostke moze nastgpi¢ w oparciu:

- Wynagrodzenia — listy plac — umowy o pracg i inne decyzje w oparciu o, ktore
sporzgdzone zostaly listy plac, a takze dowody w wyniku, ktérych dokonano _
potragcen w liscie plac. Przelewy w zwiazku z przekazywaniem wynagrodzenia na
konto bankowe. _

- Zakupy materialow i ustug — faktury, rachunki, faktury korygujace, noty ksiegowe,
dokumentacja dotyczgca zamdowien publicznych, zlozone zlecenia, zawarte umowy
z wykonawcami _ _

- Podroéze sluzbowe — polecenie wyjazdu stuzbowego i dotgczone do niego rachunki
dokumentujace wydatki. W przypadku braku rachunkéw za koszty przejazdu, nalezy
przedstawi¢ odpowiednie o$wiadczenie wyjasniajace.




Do wyplaty ryczaltéw obowigzuje:

-umowa cywilno-prawna, decyzja o przyznaniu ryczattu oraz o$wiadczenie
pracownika o wykorzystaniu limity kilometréw. Przy rozliczaniu kosztow przejazdu
w delegacji stuzbowej samochodem prywatnym, obowigzuje polecenie wyjazdu
stuzbowego. Osoba korzystajgca z samochodu prywatnego przedklada kserokopie
dowodu rejestracyjnego potwierdzajacego, ze jest Jjego wihascicielem.

- Zaliczki na wydatki do rozliczenia moga by¢ udzielone pracownikom — na koszty
podrézy i przeniesien stuzbowych oraz na pokrycie drobnych wydatkéw.

- Umowy zlecenia i o dzielo — wiasciwe druki tych umoéw a takze oswiadczenia
zleceniobiorcow dotyczacych osktadkowania ZUS. Przy umowach o dzielo, ponadto
dokumentacja dotyczaca odbioru dzjela.

- Dotacje¢ na realizac J¢ zadan wlasnych i zleconych — dokumentacja dotyczaca
zamowien publicznych, umowy dotyczace realizacji tych zadan, dokumentacja
dotyczaca realizacji i rozliczania zadania, protokoly odbioru, faktury i rachunki.

- Wydatki z Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych — dokumentacja
dotyczgca zamowien publicznych, faktury, rachunki, pokwitowania, zaswiadczenia,
oswiadczenia.

- Wydatki majatkowe — dokumentacja dotyczgca zamdowien publicznych —
dokumentacja projektowa, kosztorysy, faktury, rachunki, protokoly odbioru, zawarte
umowy dokumentacja dotyczaca przyjecia naktadow inwestycyjnych i $rodka
trwalego na ewidencje.

Dowody ksiggowe po podpisaniu i merytorycznym sprawdzeniu pracownik przekazuje do
dziatu ksiggowosci, gdzie zostaje poddany on kontroli formalno-rachunkowej.

Jedli dowdd nie zawiera nieprawidlowosci, zostaje przyjety do zaksiegowania. Na
dokumencie tym nalezy dokonac zakwalifikowania — dekretacji, wpisaé¢ wlasciwg
klasyfikacj¢ budzetows i zatwierdzi¢ do wyplaty.

Fakt przeprowadzenia kontroli potwierdza umieszczenie na dokumencie klauzuli:

»Wydatek w kwocie........ .. miesci si¢ w planie finansowym jednostki i podlega ujeciu
w ksiggach rachunkowych”,

Okreslenie 0séb oraz wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli
zgodnosci wydatkow z planem finansowym jednostki przedstawia Zalacznik Nr 3.

Przy wyplatach wynagrodzen, w tym takze umoéw zlecen i o dzielo na listach plac i innych
dowodach swoj podpis winien zlozy¢ pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe.
Pracownikom, ktérzy w zwiazku z czynnosciami  stuzbowymi pokrywaja bezposrednio
niewielkie, pilne wydatki, moga by¢ udzielane zaliczki state na caly rok budzetowy lub na
okres krotszy. Zaliczki przekazywane sg przelewem na konto pracownika.

Pracownikom, ktérzy w zwigzku z czynno$ciami stuzbowymi, sa zobowigzani do
wykonywania zadan wymagajacych dokonywania zakupow gotowkowych, moga by¢
udzielone jednorazowe zaliczki w wysokosci  zapewniajace; prawidlowa realizacje tego
zadania.

Na podstawie uznanych rachunkéw pracownikowi zwraca si¢ pelng kwote naleZnos'f:i.
Zaliczki powinny by¢ rozliczone nie pozniej niz w terminie 14 dni po wykonaniu zadania.
Zaliczki stale powinny by¢ rozliczane z zachowaniem zasady rozliczania kosztow w m-cu'igh
powstania oraz przed ustaniem zatrudnienia pracownika, ktéry pobrat zaliczka, obligatoryjnie
W ostatnim dniu miesiagca koriczacego rok. N
Jezeli zaliczka pobrana przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalopym terrnln_le?
potraca si¢ ja z najblizszego wynagrodzenia pracownika; do czasu rozliczenia poprzedniej
zaliczki pracownikowi nie moga by¢ wyplacone dalsze zaliczki. ‘ )
Dokumentem wyptaty zaliczki jest imienny wniosek o zaliczke. We. wmqsku nellleZy podac
kwotg¢ wnioskowanej zaliczki, przeznaczenie, termin rozliczenia, podpis zaliczkobiorcy.




W Starostwie Powiatowym nie ma kasy, wobec tego wszelkie rozliczenia z pracownikami g
realizowane w formie bezgotowkowej. Dotyczy to rozliczen:

- Wynagrodzen: kazdy pracownik sklada w Wydziale F inansowym oswiadczenie,

ktére stanowi integralng czeg¢ dokumentaciji placowej. Oswiadczenie zawiera prosbe o

przekazywanie wszelkich wynagrodzen na konto ROR Nr ...........

- zaliczek: na podstawie wniosku o zaliczke lub rozliczenia zaliczki dokonywany jest

przelew na konto pracownika. Pobierajgc zaliczke lub rozliczajac jg pracownik sklada

dyspozycje (wlasnorecznym podpisem) o przekazaniu naleznej kwoty na konto
osobiste ROR,

- delegacji: na podstawie rozliczenia 7 przebytej podrozy stuzbowej pracownik sktada

dyspozycje (wlasnorecznym podpisem) o przekazaniu naleznej kwoty na konto

osobiste ROR.
Wszelkie dokumenty rozliczane przez pracownikéw w formie bezgotowkowej podlegajg
weryfikacji, tak jak kazdy inny dokument (np. zakupu) potwierdzajacy dokonanie wydatku,
zgodnie z procedurami kontroli merytorycznej, ﬁnansowo-rachunkowej, zgodnosci wydatkow
z planem przez osoby upowaznione, wskazane w procedurach,
Pracownicy, ktérych zadaniem Jest dokonywanie wydatkéw w Jednostce, zobowigzani sg
przed ich dokonaniem do:

- sprawdzenia czy taki wydatek ujety zostal w planie finansowym na dany rok
budzetowy we wilasciwym paragrafie, w harmonogramie wydatkow, czy jest celowy
I zwigzany z terminowa realizacjg zadania jednostki,

- sprawdzenia czy wydatek ten podlega ustawie prawo zaméwien publicznych, jezeli
tak to pracownicy ci winni wszcza¢ odpowiednie procedury. Jezeli wydatek nieujety
zostal w planie finansowym lub we wilasciwym paragrafie, pracownik
odpowiedzialny za t¢ wyplate obowiazany jest do podjecia dziatan w zakresie
zwigkszenia planu na dany rok budzetowy, badz podjecia dziatan w celu
przeniesienia wydatku miedzy paragrafami. W przypadku wynagrodzen — o ile
zwigkszenie planu finansowego nie jest mozliwe, a wydatek musi by¢é dokonany,
bowiem jest zwigzany z realizacja zadania, pracownik dziatu kadr obowigzany jest
do szczegolowej analizy miesiecznych wydatkoéw w cely wygospodarowania
0szczgdnosci na ten dodatkowy wydatek (urlopy bezplatne, zasitki chorobowe
placone przez ZUS, zablokowanie awansow, itp.)

W kazdym przypadku podejmowania decyzji o dokonanie wydatku, pracownicy
odpowiedzialni za ten wydatek zobowiazani sg do dokonania glebokiej analizy celowosci
i gospodarnosci tego dzialania. Nalezy zastanowi¢ si¢ czy z wydatku tego nie nalezy
zrezygnowac badz go ograniczyé bowiem realizacja zadania takiego wydatku nie wymaga,
badz zadanie wypadlo z planu; przeniesione zostalo na pozniejszy okres; przyszle lata.

3. Zasady wstepnej oceny celowosci ponoszonych wydatkow w zwigzku

z realizacjg zadan. _ o ’
Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkow ponoszonych w zwigzku z realizacja zadan,

w tym wydatkéw na koszty funkcjonowania jednostki.
1. Wstgpna ocena celowosci wydatkow sprawowana jest przez gléwnego ksiegowego
jednostki, ktéra polega na: o
a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami zgodnie z ustalonymi przepisami
Ustawy o finansach publicznych _ ’
b) sprawdzeniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow
zawieranych przez jednostke
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€) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych w zakresie dokonywanych
wydatkow.

Dowodem dokonania kontrolj celowosei wydatku Jest zlozenie podpisu przez
gléwnego ksiegowego na  dokumentach tych  operacji (finansowych,
gospodarczych).

Zlozenie podpisu przez gléwnego ksiegowego na dokumencie oznacza, ze:

a) sprawdzil, iz wydatek  (operacja finansowa) zostat uznany przez
wlasciwych rzeczowo pracownikow za prawidlowy pod wzgledem
celowoscei, gospodarnosci i legalnosci

b) sprawdzil, iz umowy  cywilno-prawne rodzace skutki finansowo-
zobowigzaniowe sg uprzednio sprawdzone pod wzgledem legalnym przez
radce prawnego

¢) nie zglasza zastrzezeni w zakresie celowosci, gospodarnosci i legalnosci do
dokumentu, w ktérym dana operacja finansowa (wydatek) zostala ujeta

Gléwny ksiegowy przeprowadzajgc kontrole wstepna, biezaca i nastepna ma
prawo zada¢ od innych shuzb jednostki:

a) udzielania w formie ustnej i pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien,
jak  rowniez udostepnienia  do wgladu dokumentéw 1 wyliczen
uzasadniajgcych dokonana wslepng oceng celowosci i gospodarnosci
wydatkow

b) usuniecia w Wyznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidtowosci

Oceng celowosci wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki w zakresie
wynagrodzen wynikajacych z uméw o prac¢ oraz w zakresie wynagrodzen
wynikajacych z umowy zlecenia i o dzielo dokonuje Kierownik Referatu
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

Ocena celowosci o ktérej mowa w pkt. 5 w szczegolnosci polega na:

a) stwierdzeniu, ze jednostka posiada aktualny regulamin organizacyjny
i aktualng strukture organizacyjna wynikajaca z obsady etatowej
b) stwierdzeniu, Ze z pracownikami Jednostki nie s3 zawarte umowy
(zlecenie, o dzieto) w zakresie obowigzkéw wynikajacych z umowy
stosunku pracy
¢) czy obsada etatowa przewidziana w regulaminie organizacyjnym znajduje
odbicie w stanie faktycznym zatrudnienia (wykonanie wykorzystania
etatow)
d) czy wynagrodzenia ustalone dla pracownikOw sg unormowane
w granicach okreslonych wedtug przepisow prawa obowiazujacych w tym
zakresie
Dowodem sprawdzenia dokumentéw zwiazanych z kontrolg o ktérej mowa w pkt.
6 jest umieszczenie podpisu na tych dokumentach przez wyznaczonego
pracownika. ‘
Wstepng oceng celowosci wydatkow administracyjno — rzeczowych jednost%cl
dokonuje pracownik administracyjno-gospodarczy, ktéra polega na sprawdzeniu
czy:

a) wydatek ma charakter wymierny i uzasadniony do przydatnosci
w funkcjonowaniu jednostki o

b) czy dokonano analizy (kalkulacji kosztow i wyznaczen .uzasadmaja{cych,
ze wydatek jest niezbedny i ustalony w spos6b oszczedny i gospodarny.




9. Na dowdd dokonania oceny, o ktorej mowa w pkt. 8 pracownik wyznaczony
zamieszcza swéj podpis na dowodzie stanowigcym podstawe dokonania wydatku.

10. Ostateczng kontrole pod wzgledem  celowosci, gospodarnodci i legalnosci
wszystkich wydatkow ze $rodkdw publicznych dokonuje kierownik jednostki.

1. Na dowod dokonania kontroli kierownik jednostki zamieszcza Swoj podpis na
dowodzie ksiegowym stanowigcym podstawe dokonania wydatku. Zlozenie
podpisu oznacza, ze nie wnosi zastrzezen w zakresie celowosci, gospodarnosci
1 legalnosei do dokumentu, W ktéorym dana operacja finansowa (wydatek) zostala
ujeta.

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkow zobowiazani s do systematyczne;j
kontroli realizowanych zadan i wydatkow z nimi zwigzanych. Kontrola ta prowadzona winna
by¢ pod katem zabezpieczenia interesu jednostki, zasad legalnosci, celowosci
1 gospodarnosci. W kazdym przypadku, gdy zagrozony jest interes jednostki, a wydatek jest
niecelowy badz posiada znamiona niegospodarnosci, lub ma by¢ dokonany z pominigciem
zasad legalnosci, pracownik odpowiedzialny za ten wydatek rezygnuje z niego i zawiadamia o
nim swoich przelozonych. Po glebokiej analizie tego stanu i eliminacji nieprawidlowogci,
wydatek moze by¢ dokonany.

Okreslenie  0s6b upowaznionych do kontroli pod wzgledem legalnosci, celowosci
1 gospodarnos$ci wraz z wzorem podpisu przedstawia Zalacznik Nr 4 oraz kontroli zgodnosci
Z ustawq prawo zaméwien publicznych przedstawia Zalacznik Nr 5.

Lista o0sob, stanowiska stuzbowe oraz wzory podpiséw o0sob odpowiedzialnych za
dokonywanie kontroli zawiera Zalgeznik Nr 6.

Wzory pieczatek

1. Wydatek w kwocie .............. z1 podlega ujeciu
w ksiegach rachunkowych w miesigeu ...........
1 miesci si¢ w planie
finansowym jednostki na 20.... .r.

data i podpis pracownika merytorycznego
2. Sprawdzono pod wzgledem formalnym, rachunkowym
1 merytorycznym




3. Zatwierdzono do wyplaty ze $rodkow publicznych

Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowoscei,

gospodarnosci i legalnosci

Konto Wn  Symbol podziatki Kwotazl Konto Ma
Klasyfikacyjnej

Glowny Ksiegowy  Data Kierownik jednostki

4. Sposob wykorzystania wynikéw kontroli i ich oceny

I. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w ramach prowadzonej kontroli
wydatkow przez gléwnego ksiggowego, o ktérych mowa w pkt. 3 ,c”, gléwny
ksiggowy zobowigzany Jest o tym fakcie zawiadomié kierownika jednostki w formie
ustnej lub pisemne;.

2. Informacja o ktérej mowa w pkt. 1 w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa
(istotne lub nieistotne) podlega zaopiniowaniu przez radce prawnego

3. W przypadku stwierdzenia istotnego naruszenia prawa potwierdzonego w opinii
pisemnej przez radce prawnego sprawa podlega przedlozeniu Zarzadowi w celu
podjecia decyz;ji.

Ustalenia kontroli dokonanej przez wiasciwych merytorycznie pracownikow  stanowig
podstawe do analizy i podejmowania wlasciwych dziatan przez kierownictwo jednostki
polegajacych na:

- zablokowaniu wydatkéw powodujacych przekroczenie planu finansowego na dany rok
budzetowy,

- rezygnacji z niektorych zadan, ktore nie spowoduja trudnosci w funkcjonowaniu jednostki,
wystapieniu do dysponenta wyzszego stopnia, o zwigkszenie planu finansowego biezacego
roku, badz zmian w planie finansowym,

- Wypowiedzeniu uméw o prace, uméw cywilo-prawnych na swiadczone ushugi i zakupy,

- Zmianie regulaminow pracy, wynagradzania,

- wyciagnigciu wnioskow shuzbowych, dyscyplinarnych przewidzianych w regulaminie pracy
w stosunku do pracownikéw, ktérzy zaniedbali swoje obowiazki wynikajace z kontroli, badz
nieprawidiowo opracowali materiaty do opracowania planu finansowego.

- opracowanie nowych zasad procedur kontroli, badz zmian w dotychczasowych w celu

przeciwdziatania nieprawidlowosciom w przyszlosci.
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Zakgeznik Nr 1 do Procedur kontroli finansowej,
Tabela nr 1 Wykaz oséb upowaznionych do dok

) f
//“’273”—2015

celowosci, legalnosci i gospodarnosci
onywania kontroli merytorycznej.

Nazwisko i Imig
oraz stanowisko stuzbowe upowaznionego

Nazwisko i Imie
oraz stanowisko stuzbowe

Lp Rodza] dokumcmacji zastgpujqcego
upowaznionego
Dokumentacja Zwigzana z Beata Gulka Teresa Tworek
wyplata wynagrodzen: Inspektor ds. plac Glowny ksiggowy
1 umowy o pracg, listy plac Kruchlak Marta Kurasinska Barbara
Inspektor OR Naczelnik OR
2 Polecenie wyjazdu stuzbowego Starosta , Wicestarosta, Sekretarz, Z-cy Naczelnikow
3 Dokumentacja obrotu érodkami Skarbnik. Naczelnicy i glowni specjalisci
trwalymi i pozostalymi $rodkami | oraz stanowiska samodzielne inspektorzy, podinspektorzy
trwalymi Sylwia Piela Nadolska Zofia
4 Dokumentacja zakupu towaraw Kustak Monika Kapalczyk Zarzycka Joanna
i ustug Sokolowski Andrzej Kurasinska Barbara
5 Dowody Zwiqzane ze sprzmjajq BUCZ_VI"lSk!' BOgUS]ElW Radomski Janusz
towaréw i uslug Muszynska Violetta Walerak Halina
Wojtkowski Piotr Michalik Jacek
Kurasiniska Barbara Bialy Grazyna
Kasprzak Stanistaw Kulpiniska Magdalena
Lewandowski Sebastian Skrobacki Ryszard
Pakula Monika Szudzinski Pawel
6 Dowody bankowe Gulka Beata Teresa Tworek
Teresa Tworek Gulka Beata
Jamuta Magdalena Flegel Dorota
Flegel Dorota Jamula Magdalena
Wojtczak Danuta Flegel Dorota
Kubat Patrycja Gulka Beata
T Inwentaryzacja (spis z natury, Przewodniczgcy Komisji Czlonek
wyjasnienie réznic inwentaryzac, Inwentaryzacyjnej Komisji Inwentaryzacyijnej
8 Zestawienie roznic Kubat Patrycja Teresa Tworek
inwentaryzacyjnych Inspektor ds. ksiggowosci Glowna ksiegowa
9 Dokumentacja zakladowego Kruchlak Marta Kurasinska Barbara

funduszu swiadczen socjalnych

Inspektor OR

Naczelnik OR
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Zatgcznik Nr 2 do Procedur kon
Tabela nr 2 Wykaz oséb upowaznion

oraz dekretacji dowodow ksiggowych

- Starosty Walbrzyskiego z dnia //“‘j]’?‘)fr

troli finansowej, celowosci, legalnosci i gospodarnosci
yeh do dokonywania kontrolj finansowo

—rachunkowe;

[ Nazwisko i Imie Nazwisko i Imie
Oraz stanowisko stuzbowe Oraz stanowisko stuzbowe
L. | Rodzaj dokumentacji upowaznionego zastepujacego
: upowaznionego
1 Dokumentacja zwigzana z Beata Gulka Kubat Patrycja
wyplatg wynagrodzen Inspektor ds. plac Inspektor ds. ksiegowosci
Listy plac
2 Polecenie wyjazdu sluzbowego Gulka Beata Kubat Patrycja
Inspektor ds. plac Inspektor ds. ksicgowosci
3 Dokumentacja obrotu érodkami Kubat Patrycja Gulka Beata
trwalymi i pozostalymi Inspekior ds. ksiegowosci Inspektor ds. ksiggowosci
srodkami trwalymi
4 Dokumentacja zakupu towarow | Kubat Patrycja Gulka Beata
i uslug Inspektor ds. ksiegowosci Inspektor ds. plac
5 Dowody zwigzane ze sprzedazg | Jamuta Magdalena Flegel Dorota
towardw i ustug Specjalista ds. ksiggowosci Glowny Specijalista
6 Dowody bankowe Pracownicy Wydzialu Finansowego Pracownicy Wydziatu
Inspektorzy, podinspektorzy Finansowego
Kubat Patrycja Gulka Beata
Gulka Beata Kubat Patrycja
Jamula Magdalena Flegel Dorota
Flegel Dorota Jamufa Magdalena
Wojtczak Danuta Flegel Dorota
Teresa Tworek Teresa Tworek
7 Inwentaryzacja (spis z natury, Kubat Patrycja Teresa Tworek
wyjasnienie roznic Inspektor ds. ksiggowosci Glowny Ksiegowy
inwentaryzacyjnych, protokol z
uzgodnienia réznic
inwentaryzacyjnych, protokoly
zniszezen i kasacii)
8 Zestawienie roéznic Kubat Patrycja Teresa Tworek
inwentaryzacyjnych Inspektor ds. ksiegowosci Gléwny Ksiegowy
9 Polecenie ksiggowania roznic Kubat Patrycja Teresa Tworek
inwentaryzacyjnych Inspektor ds. ksiegowosci Gléwny Ksiggowy
10| Sprawozdawczo$¢ Flegel Dorota Wojtczak Danuta
(sprawozdania budzetowe i Wojtczak Danuta Flegel Dorota
finansowe) Tworek Teresa Joanna Blazuk
Kubat Patrycja Jamula Magdalena
Jamuta Magdalena Flegel Dorota
Gulka Beata Kubat Patrycja
11 | Dokumentacja zwigzana ze Gulka Beata Tworek Teresa
sporzadzaniem projektow i Inspektor ds. plac Gl. Ksiggowy
planéw finansowych oraz zmian
w planach finansowych
Tworek Teresa Gulka Beata
Glowny ksiggowy Inspektor ds. plac
12| Dokumentacja zakladowego Gulka Beata Kubat Patrycja _ .
funduszu $wiadczen socjalnych Inspektor ds. plac Inspektor ds. ksiegowosci
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Zatgeznik Nr 3 do Procedur kontrol; finansowej, celowosci, legalnosci i gospodarnosci
Tabela nr 3 Wykaz osab upowaznionych do dokonywania kontrolj zgodnosci wydatkéw
z planem finansowym jednostki

Nazwisko i Imie | Nazwisko i Imig
Lp. | Rodzaj dokumentacji oraz stanowisko oraz stanowisko stuzbowe
stuzbowe zastgpujacego
upowaznionego upowaznionego
1 Dokumentacja zwiazana | Tworek Teresa Joanna Blazuk
z wyplatag wynagrodzen Glowny ksiegowy Skarbnik
2 | Pozostata dokumentacja | Tworek Teresa Joanna Blazuk
wydatkow Glowny ksiegowy Skarbnik
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Zalacznik Nr 4 do Procedur kontroli finansowej, celowoscei, legalnosci i gospodarnosci
Tabela nr 4 Wykaz osob upowaznionych do dokonywania kontrolj pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci i celowosci

I D ————

Lp. Rodzaj dokumentacji

Oraz stanowisko sluzbowe
upowaznionego

Nazwisko i Imie

Nazwisko i Imig
Oraz stanowisko stuzbowe zastgpujacego
upowaznionego

I. | Dokumentacja zwiazana
z wyplata wynagrodzen

Kurasinska Barbara
Naczelnik Wydzialu
Organizacyjnego
Sylwia Piela
Sekretarz Powiatu
Marta Kruchlak
Kierownik Referatu
w Wydziale
Organizacyjnym

Marta Kruchlak

Kierownik referatu w Wydziale
Organizacyjnym

Kurasinska Barbara

Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego

Sylwia Piela
Sekretarz Powiatu

2. | Pozostala dokumentacja
w zakresie wydatkow
rzeczowych

Tworek Teresa
Gléwny ksiegowy

Joanna Blazuk
Skarbnik
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Zalgeznik nr 5 do Procedur kontroli finansowej, celowosci, legalnosci i gospodarnosci
Tabela nr 5 Wykaz osob upowaznionych do dokonywania kontroli zgodnosci z ustawg
Prawo zaméwien publicznych

oraz stanowisko stuzbowe oraz stanowisko stuzbowe zastgpujgcego
Lp. | Rodzaj dokumentacji upowaznionego upowaznionego
L Dokumentacja Morajko Katarzyna Kasprzyk Robert
(faktury, rachunki) Inspektor ds. zamowien | Podinspektor ds. zaméwien publicznych
od dostawcow | publicznych
wybranych wg
zastosowanych
trybéw zamowienia
2. Dokumentacja Marek Resiak Jacek Michalik
(faktury, rachunki) za Inspektor Inspektor
zakupy. roboty. | Wydzial Infrastuktury Powiatuy Wydzial Infrastuktury Powiatu
ustugi i towary | i Ochrony Srodowiska i Ochrony Srodowiska
zwolnione ze
slosowania ustawy
3. Dokumentacja
(faktury.  rachunki) | Marek Resiak Jacek Michalik
dotyczace inwestycji Inspektor Inspektor
zwolnione ze | Wydzial Infrastuktury Powiatu Wydzial Infrastuktury Powiatu
stasowania ustawy i Ochrony Srodowiska i Ochrony Srodowiska




