
Zarzqdzenie N r .ti.201 0
Sta rosty. Walbrzys kieg o
z dnia .r11. rr..,1.+. ..2010 r.

i
w sprawie: wprowadzenia w zycie procedur kontroli f inansowej.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzqdzie
powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku Nr 142 poz. 1592 z pozniejszymi
zmianami) oraz arL.  69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r .  o f inansach publ icznych
(Dz. U. 22009 r .  Nr 157, poz. 1240)
Zarzqdzam co nastgp uje :

s  1 .

Wprowadzam procedury kontroli finansowej stanowiqce zalqcznik Nr 1 do
n i n iejszeg o zarzqdzenia.

s 2 .
Zobowiqzujg wszystkich pracownikow do zapoznania i przestrzegania procedur.

s 3
Za przestrzeganie procedur odpowiedzialni sE kierownicy poszczegolnych komorek
organizacyjnych oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy.

s 4
Traci moc Zarzqdzenie Nr 63/2008 Starosty Walbrzyskiego z dnia 23 kwietnia 2008
roku w sprawie wprowadzenia w 2ycie procedur kontroli f inansowej z po2niejszymi
zmianami .

s 5
Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zal4czniknr I
do Zarz4dzenia Nr..1 l l./2010
Starosty Walbrzyskieeo
z ania ..1.1 . yv'' -t-,.-t. . . . 'l3il..r.'

Procedury kontroli finansowej, celowodci, legalnoSci i gospodarnodci

l. Wydatki publiczne w Starostwie Powiatowym mogQ byd poniesione na cele
i w wysokoSci okreSlonej w zafwierdzonym planie finansowym na dany rok
budZetowy.

Pracownicy dokonujE wydatkow zgodnie z klasyfikacj4 budzetow4 i pozostalymi przepisarni
c'lotyczqcyn,i poszczegolnych rodzaj6w wydatk6w a mianowicie w spos6b celowy,
gospodarny i oszczqdny zgodnie zzasad4uzyskania na.ilepszych efektou'z danych naklad6w.
Wyclatki ciokonyrvane powinny byi w wysokoSci i terminach wynikaj4cych z harmonogramu
(z wczeSr"riej zaci4gniqtych zobowiqzan) i * spos6b umoZliwiajqcy terminowq realizacjE
zadari.

Wydatki porvinny byi dokonywane w oparcir-r o dowody ksiqgowe. Kazdy dow6d ksiqgowy
przecl zaksiEgowaniem powinier-r byi sprawdzony pod wzglEdem merytorycznym i lbrmalno-
rachunkowyn.

Kontrol i merytorvczne.j podlegaj 4 prawidlowo wystawione dowody ksiEgowe.

Kontrofa merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarle w dokumencie odpowiadaj4
rzeczywistoSci. czy wyrazona w clowodzie operacja gospodarcza byla celowa z punkttt
wiclzenia gospodarnoSci. czy -jest zgodna 'z obowiqzu.jqcynri przepisarni w zakresie
zaslosolvurr ia norm i  cen.

Kontrola merytoryczna polega w szczeg6lnoSci na sprawdzenru:
a) czy dokument zostal wystawiony ptzez wlaSciwy podmiot
b) czy operacii gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,
c) czy planowana operacja gospodarcza, znaldule potwierdzenie w zatwierdzonyn

zapol rzebowan iu.
d) czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana dct

realizacji w okresie, w kt6rym zostala dokonana, albo wykonanie jej bylo
niezbqdne dla prawidlowego funkc.jonowania jednostki, ochrony mienia. itp..

e) czy dane zawarle w dokumencie odpowiadaj4 rzeczywistoSci, np.: czy dane
clotycz4ce wykonania rzeczowego, faktycznie zostaly wykonane, czy zoslaly
wykonane w spos6b rzetelny i zgodnie z obowi4zui4cymi normami,

i) czy na lvykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta'. Lunowa o pracg lub
wykonawstwo uslugi, umowa o dostawy, wzglqdnie czy zlolono zam6wienie.

g) czy zastosowane cechy i stawki s4 zgodne z zawartymi umowanri lub innymi
przepisarni obowi4zui4cymi w danym zakresie,

h) c'zy 'zdarzenie gospodarcze przebtegato zgodnie z obowi4zuj4cym prawem.
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Stwierdzone w dowodach nieprawidlowoSci merytoryczne winne byi uwidocznione na
dowodzie h-rb zal4czonym do dowodu szczegcilowym opisie r-rieprawidlowoSci, kt6ry winien
zawierai datE i podpis sprawdzaj4cego, b4dz jezeli zachodzi taka koniecznoSi. opis
nieprawidlowoSci winien byi potwierdzony dodatkowo przez osobE do tego upowaznionq.
Stwierdzcnie nieprawidlowoSci uwidocznione w tej formie jest podstaw4 do ewentualnego
dochodzenia odszkodowania od os6b materialnie odpowiedzialnych, wzglqdnie do zaaqdania
ocl kontrahenta wystawienia faktury koryguj4cej.

Korekta blqdow zawartych w dowodach wewnEtrznych moze byi dokonywana tylko
w'spos6b okreSlony przepisami ustawy o rachunkowoSci.

Zadatrient kontroli merytorycznej jest r6wnieZ zadbanie o wyczerpuj4cy opis operacji
gcrspodarcze.i. Jezeli z dowodu ksiqgowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospoclarczego. to niezbEdnym jest jego uzupelnienie. Uzupelnienie takie winno byi
zlntieszc'zone na odwrocie dokumentu. W celu calkowitego opisu, zaleca siq dol4czenie do
dokurrrent6r,v: zatwierdzonych wniosk6w, protokol6w, zapolrzebowari wzglEdnie zapisanie
pozycji, numertl rejestru, nazwy dzialu, w kt6rym znajdule siE pelna dokumentac.ja dokonanej
opcracj i  gospodrrczcj.

KorrtrolLriqcy w dow6d dokonania kontroli mery.torycznej zamieszcz,a na odwrocie
dokunrentu klar,rzulq stwierdzaj4c4 dokonanie kontroli, & w szczeg6lnoSci datq dokonania
korltroli, oraz opatrLl.i4c dokument wlasnym podpisem. Kontrola merytoryczna powinna byii
clokonarna przez osoby do tego upowaZnione przez kierownika jednostki. Wykaz osob
upowaznionych clo dokonywania kontroli merytorycznej przedstawiaZal4cznik Nr l.

Kontrola fomtalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony
rv sposob technicznie prawidlowy i zgodny z obowi4zuj4cymi w tym zakresie przepisami. czy
operac.ia gospodarcza zostala poddana kontroli merytorycznel oraz, czy dow6d jest wolny od
blqd6w rachr.rnkowych.
Kontro I a fonnalno-rachunkowa polega w szcze 96lnosci na sprawdzeniu :

a) czy dow6d posiada cechy okreSlone w art. 21 ust. I ustawy o rachunkowoSci,
b) czy dow6d zostal opatrzony wlaSciwymi pieczqciami stron bior4cych udzial

w zdarzeniu. czy osoby dzialaj4ce w imieniu podmiotu posiadaj4 upowaztienia.
c) czy dokonano kontroli pod wzglEdem merytorycznym, to jest. czy ciow6d opatrzony

.jcst hlar,rzul4 o dokonanir: tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
nlerytorycznej umoZliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiEgach
rachunkolvych,

d) czy dowod jest wolny od blqd6w rachunkowych,
e) czy dow6d posiada przeliczente na walutq polsk4 ieaeli opiewa na walutq obc4. czy

w spos6b prawidlowy dokonano przehczenia dowodu wystawionego w walucie
obcc.i na waltrtq polskq (ezeli takiego przeliczenia brak, to kontroluj4cy pod
wzg I qcl em fb rmal n o -rach r"rn kow ym dokonuj e taki ego pr zeltczeni a) .

Korekta blEdciw zawatlrych w dowodach moze byi dokonana tylko w spos6b okreflony
przcpisarui ustawy o rachunkowoSci d:

1. Przez skreSlenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowanicm
czytclnoSci blEdnego zapisu. oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty.

2. Przez wprowadzenie do ksi4g rachunkowych dowodu zawicrajqcego korekty
blgclnych zapis6w, dol<onywar-re tylko zapisarni dodatnimi albo tylko ujenrnyrni.



Zzrdaniem kontroli fonnalno-rachr-rnkowej jest niedopuszczenie do zaksiEgowania dokumentu
posiadajqcego wady fbrmalne i merytoryczne.

Kontrolr-rj4cy w dow6d wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie
dokumentlt klar-rzr-rlE stwierdzaj4c4 dokonanie kontroli, a w szczeg6lnoSci datq
przeprowadzenia kontrol i, opatruj4c klauzulq wlasnorqcznym podpisem.

Do kontrolujipego nalcZy przygotowanie dowodu ksiEgowego do zatwierdzenia, poprzez
r,vprcrr.vaclzenie klauzuli zatwierdzajzpej kwotE, na kt6r4 opiewa dow6d, liczbE i slownie oraz
zadbarrie o to, azeby dow6d ksiEgowy zostal zakwalifikowany i zatwierdzony do uiQcia
w ks iEgach rachun kow y ch przez osoby upowaznione.
Wszystkie dowody ksiEgowe, kt6re wplynq do Wydzialu Finansowego do 7-go danego
miesirpa sq ujrnorvane w ksiqgach rachunkowych miesi4ca poprzedniego.
Kontrola formalno-rachunkowa powinna byi przeprowadzona przez. osoby do tego
ttpowaznioue. Wykaz os6b r"rpowaZnionych do dokonania kontroli fbrrnalno-rachunkowej
cl owo d6w ks i q gowych przedstawi a Zal4cznik N r 2.

Ostateczuego zatwierdzenia dowodu ksiqgowego dokonuje glowny ksiEgowy oraz Starosta
a rv razie jego nieobecnoSci upowaznieni pelnomocnicy. Listg wyplat dotycz4c4 dodatkowego
rvytragrodzenia rocznego dla Starosty zalwierdza do wyplaty glclwny ksiEgowy
i Przervodniczilcy Rady Powi:rtr-r.

2. Proccdury kontroli dotycz4 wydatk6w:

a) bieZ4cych w tym:
- rvynagrodzeri i pochodnych od wynagrodzefi,
- zakupLr materialow i uslug,
- podroZy sluzbowych,
- umow zlecef i  o dzielo,
- dotacji na zadania wlasne i zlecone,
- wydatk6w zZakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
- wydatk6w z Powiatowego Fr-rnduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjno-

Kartograficznpl,
- r,vyclatk6w lv ramach realizowanych program6w unijnych.

b) ma.iiltkowych dotycz4cych koszt6w przygotowania ir.rwestycji, wydatk6w na
inwestyc.ie (drodki trwale w budowie), zakupy inwestycy.ine, dotacji celowych na
s ll nansowanie lub do fi nansowani e inwestycji i zakup6w inwestycyjnych a Lak2e

c) na inne wydatki zwiEzane z procesem inwestycyjnym.
LJclokumentowanie wydatk6w ponoszonych przez jednostkq moze nast4pii w oparciu:

- W)'nagrodzenia - listy plac - urnowy o pracQ i inne decyz.ie w oparciu o, ktore
sporzeldzone zostaly listy plac, a takze dowody w wyniku, kt6rych dokonano
potr4ceri w liScie plac. Przelewy w zwiqzkuzprzekazywaniern wynagrodzenia na
konto bankowe.

- Zakupy materiakiw i uslug faktury, rachunki, faktury koryguj4ce, noty ksiqgowe.
dokuntentacja dotycz4ca zam6wieri publicznych, zloaone zlecenia, zawarte umowy
z wyl<onawcanri

- Podr62e slu2bowe polecenie wyjazdu sluZbowego i dol4czone do niego rachunki
dcrkr-rnlentuj4ce wydatki. W przypadku braku rachunk6w zakoszty przejazdv, naleZy
przed stawii odpowiednie oSwiadczenie wyj aSni aj 4ce.



Do wyplaty ryczalt6w obowi4zuje:
-umowa cywilno-prawna, decyz.ia o przyznaniu ryczaltu oraz oSwiadczenie
pracownika o wykorzystaniu limitu kilometr6w.Przy rozliczaniu koszt6w przejazdu
w' delegacj i sluZbowei samochodem prywatnym, obowi4zuj e polecenie wyj azdu
sluzbow,ego. Osoba korzystaj4ca z samochodu prywatnego przedklada kserokopiE
c'lowodu rej estracyj ne go potwierdzaj 4ce go. 2e i est j ego wlaSci cielem.

- Zaliczki na wydatki do rozliczenia mogq byi udzielone pracownikom - na koszty
poclro2y i przeniesieri sluzbowych oraz na pokrycie drobnych wydatkow.

- Umowy zlecenia i o dzielo - wlaSciwe druki tych um6w atak2e oSwiadczenia
zleccniobiorc6w dotyczqcych oskladkowania ZUS. Przy umowach o dzielo, ponadto
clokumentacj a dotycz4ca odbioru dziela.

- Dotacjq na realizacjg zadari wlasnych i zleconych dokumentacja dotyczEca
zanrowieh pubIiczrrych, umowy dotycz4ce realizacji tych zadari. dokurnentac'.ia
dotycz4ca realizacji i roz.liczaniaz.adania, protokoly odbioru, taktury i rachr-rnki.

- Wydatki z Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych '- dokumentacla
dotyczqca zam6wieri publicznych, faktury, rachunki, pokwitowania, zaSwiadczenia.
oswiadczenia.

- Wydatki z Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjno-
Kartograficznym - dokumentac.ja dotycz4ca zam6wief publicznych. faktury.
rachLrnki faktury korygujilce, noty ksiqgowe, zlecenia, zawarle urnowy.

- Wydatki maj4tkowe - dokumentacja dotycz4ca zam6wieri publicznych
clokumentacja projektowa, kosztorysy, faktury, rachunki, protokoly odbioru. zawarte
urxowy dokurnentacja dotycz4ca przyjqcia naklad6w inwestycyjnych i Srodka
trwalego na ewidencjE.

Dowocly ksiqgowe po podpisaniu i merytorycznym sprawdzenill pracownik przekazuje do
clzi etlu k si q gor,r,o Sc i, gdzie zostaj e poddany on kontroli formalno-rachunkowej .
.lc(li clolv6cl nie zawiera nieprawidlowoSci. zosta.je przy.jEty do zaksiqgowania. Nzr
dokunrettcie tyrr nalezy dokor-rai zakwalifikowania dekrctacji, wpisai u4aSciwE
klasyfikacjq br-rclzctow4 r zatwrerdzii do wyplaty.
Irakt przeprowadzenia kontroli potwierdza umieszczenie na dokumencie klauzuli:
.,Wydatek w kwocie. .mieSci siq w planie finansowym jednostki i podlega ujqciu
w ksiqgach rachunkowych".
OklcSlenie osob oraz wzory podpisriw os6b upowaznionych do dokonywania kontroli
zgodno$ci lvyclatkciw z planem l'rnansowym.jednostki przedslawia Zal4cznik Nr 3.
I)rzy rvy'platach wynagrodzcri. w tym takZe un-r6w zleceri i o dzielo na listach plac i innych
clowcrdach sw6j podpis winien zlo2yc pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe.
Pracor.vnikom, ktorzy w zwi4zku z czynnoSciami sluzbowymi pokrywaj4 bezpoSrednio
rriervielkie. pilne wydatki, mog4 byi udzielane zaliczki stale na caly rok budzetowy lub na
okre s krotszy. T.a,liczkt przekazywane sq przelewem na konto pracownika.
I'racownikont. kt6rzy w zwi4zku z czynnoSciarni sluZbowymi. sq zobowizlzani do
r,vvkonyrvania zadafi wymagaj4cych dokonywania zakup6w got6wkowych. mog4 by6
ttdzielone jcdnorazowe zalicz,ki w wysokoSci zapewniaj4cej prawidlowq realizacjg tego
zaclania.
Na podstawie uznauych rachunk6w pracownikowi zwraca siE peln4 kwotq naleznoSci.
l,aliczki powinny byc rozliczone nie p6zniei niz w terminie 14 dni po wykonaniu zadania.
l.aliczki sterle powinny byi rozlicz.ane z zachowaniem zasady ru>zliczania kosztclw w nt-cu ich
porvstania oraz przed ustanicm zatrudnienia pracownika. kt6ry pobral zaliczkq, obligatory'jnic
rv ostartniur dniu rniesiaca koriczacego rok.



.lezeli zaliczka pobrana przez. pracownika nie zostala rozltczona w ttstalonytn tertniltie'
potr4ca siq .iq z najbliZszego wynagrodzenia pracownika; do czasu rozliczenia poprzednlej

zaliczki pracownikowi nie mog4 byi wyplacone dalsze zahczkt'
Dokunrentem wyplaty zahczki jest imienny wniosek o zaliczkE. We wniosku nalezy podai

kwotq wnioskowanej zaliczki.przeznaezenie, termin rozliczenia, podpis zaliczkobiorcy.
W Starcrstr.vic Powiatowym nie ma kasy. wobec tego wszelkie rozliczenia z pracownikarni s4

realizowane r'v lonnie bezgot6wkowej. Dotyczy Io rozltczeh'.
- wynagrodzen: kaZdy pracownik sklada w Wydziale Finansowyrn o(wiadczenie.
ktcire stanowi integraln4 czqsi dokumentac.ii placowej. Oswiadczenie zawiera proSbE o
przekazywanie wszelkich wynagrodzehna konto ROR Nr
- zaliczek: na podstawie wniosku o zaliczkE lub rozhczenia zaliczki dokonywany jest

przelew na konto pracownika. Pobieraj4c zahczkqlub rozliczai4c j4 pracownik sklada

dyspozyc.jq (wlasnorqcznym podpisem) o przekazaniu nalcZnei kwoty na lionto

osobiste ROR,
- clelegacji: na podstawie roz,liczenia z przebytej podrozy sluzbowe.f pracownik sklada
dyspozyc.iq (wlasnorqcznym podpisem) o przekazaniu naleZnej kwoty na konto

osobiste ROR.
Wszelkie dokr-rmenty rozliczane przez pracownik6w w formie bezgot6wkowej podlegaj4
weryfikacji, tak jak kaZdy inny dokument (np. zakupu) potwierdzaj4cy dokonanie wydatku,
zgodnie z proccdurami kontroli merytorycznej, finansowo-rachunkowej, zgodnoSci wydatkow
z plzrnenr przez osoby upowaznione, wskazane w procedurach.
Pracownicy, kt6rych zadaniem jest dokonywanie wydatk6w w jednostce, zobowi4zani sq
przccl icl-r dokonaniem do:

- sprawdzerta czy taki wydatek ujqty zostal w planie finansowym na dany rok
budzetowy we wlaSciwym paragrafie, w harmonogramie wydatk6w, czy jest celowy
I zwr1zany z terminow4 realizacj4 zadania jednostki,

- sprawdzeria czy wydatek ten podlega ustawie prawo zam6wieri publicznych. jeZeli
tak to pracownicy ci winni wszczq(, odpowiednie procedury. Je2eli wydatek nieLriqty
zostal w planie l'rnansowym lub we wlaSciwym paragrafie, pracownik
odpowiedzialny za tE wyplatg obowi4zany jest do podjEcia dzialah w zakresie
zwiqkszer-ria planu na dany rok budzetowy,bqd2 podjEcia dzialan w celu
przcnicsienia wydatku miedzy paragrafami. W przypadku wynagrodzefi - o ile
zwiqkszenie planu finansowego nie jest mozliwe, a wydatek rnusi byi dokonany,
bou,iem jest zwrEzany z, realizacja zadania, pracownik dzialu kadr obowiqzany .jcst
do szczegcilowej analizy rnicsiqczr,ych wydatk6w w celu wygospodarowania
oszczqdnoSci na ten dodatkowy wydatek (urlopy bezplatne, zasilki chorobowc
placone przez ZUS, zablokowanie awans6w, itp.)

W kaZdym przypadku podejmowania decyzji o dokonanie wydatku, pracownicy
oclpowieclzialni za ten wydatek zobowi4zani s4 do dokonania glEbokiej analizy celowoSci
i gospodarnoSci tego dzialania. Nalezy zastanowii siE czy z wydatku tego nic nale?y
zrezygnowac bqd2 go ograniczyi bowiem realt'zacja zadama takiego wydatku nie wymaga.
bi1d2 zadanie wypadlo z planu; przeniesione zostalo na p6zniejszy okres, przyszlelata.

3. Zasady wstppnej oceny celowoSci ponoszonych wydatk6w w zwi4zku
z realizacj4 zadafi,

Zasady wstqpne.i oceny celorvoSci wydatk6w ponoszonych w zwi4zku z realizacj4 zadan,
w tyl rvydatk6w na koszty funkcjonowania jednostki.

1. Wstgpna ocena cclowoSci wydatk6w sprawowana lest przez glownego ksiqgowego
jednostki, kt6ra polega na:

-'4



a) wykonywaniu dyspozycji Srodkami zgodnie z ustalonymi przepisarli
Ustawy z dnia27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych

b) sprawdzeniu pod wzglqdem finansowym prawidlowoSci um6w
zawi eranyc h pr zez jedno stkp

c) przestrzeganiu zasad rozhczeh pieniqZnych w zakresie dokonywanych
rvydatk6w.

2. Dowodcm dokonania kontroli celowoSci wydatku jest zlozenie podpisu przez
glownego ksiEgowego na dokumentach tych operacji (finansowych,
gospodarczych).

3. ZloZenie podpisu przez glownego ksiEgowego na dokumenci e oznacza, 2e'.
a) sprawdzil, iz wydatek (operacja finansowa) zostal uznany przez

wla3ciwych rzsczowo pracownik6w za prawidlowy pod wzglqdcm
cclowoSci. gospodarnoSci i  legalnoSci

b) sprawdzil, i2 umowy cywilno-prawne rodz4ce skutki l'inansowo-
zobowi4zaniowe s4 uprzednio sprawdzone pod wzglEdem legalnym przez
radcE prawnego

c) nie zglasza zastrzeZeh w zakresie celowoSci, gospodarno3ci i legalnoSci do
dokumentu, w kt6rym dana operacja finansowa (wydatek) zostala ujgta

4. Glorvny ksiqgowy przeprowadzaj4c kontrolE wstqpn4. biez4c4 i nastEpnQ ma
prawo z,qdac od innych sluzb jednostki:

a) r-rdzielania w fonnie ustnej i pisemnej niezbqdnych informacji i wyjaSnieri,

.iak r6wnicz r-rdostqpnienia do wgl4du dokument6w i wyliczeii
r-rzasadniajEcych dokonan4 wstEpn4 ocenQ celowoSci i gospodarnoSci
wydatk6w

b) usuniqcia w wyznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidlowoSci
5. Occnq celowoSci wydatk6w zwiqzanych z funkcjonowaniem jednostki w zakresie

lvynagrodzeri wynikajEcych z um6w o pracQ oraz w zakresie wynagrodzeri
wynikaj4cych z umowy zlecenia i o dzielo dokonuje Kierownik Ref'eratu w
Wydzia lc  Organ izacy j  nym.

6. Ocena celowoSci o ktorej mowa w pkt. 5 w szczeg6lnoSci polega na:

a) stwierdzenir-r. 2e jednostka posiada aktualny regulamin organizacyjny i
aktualn4 strukturq organizacyjn4 wynikaj4c4 z obsady etatowe.i

b) stwierdzenir-r. 2e z pracownikami jednostki nie s4 zawatlte umowy
(zlecenie, o dzielo) w zakresie obowi4zk6w wynika.j4cycli z umowy
stosunku pracy

c) czy obsada etatowa przewidz;ana w regulaminie orgarrizacyjnynt znajdLrje
odbicie w stanie faktycznym zatrr-rdnienia (wykonanie wykorzystanra
etat6w)

d) czy wynagrodzenia ustalone dla pracownik6w s4 ullormowane w
granicach okreSlonych wedlug przepis6w prawa obowi4zuj4cych w tyn
zakresie

7. Dowodetn sprawdzenia dokumenLow zwiqzanych z kontrolE o ktorej mowa w pkt.
(r jest untieszczenie podpisu na tych dokumentach przez wyznaczonego
pracownika.

8. Wstqpn4 ocenQ celowoSci wydatk6w adrninistracyjno rzeczowych jednostki
dokonu.le pracownik administracyjno-gospodarczy, kt6ra polega na sprawdzeniu
czy:

"4i



a) wydatek ma charakter wymierny i uzasadniony do przydatnoSci w
funkcj onowani u j ednostki

b) czy dokonano analizy (kalkulacji koszt6w i wyznaczeri uzasadniaj4cych,
ze wydatekjest niezbqdny i ustalony w spos6b oszczEdny i gospodarny.

9. Na dow6d dokonania oceny, o kt6rej mowa w pkt. 8 pracownik wyznaczony
zanTteszcza swoi podpis na dowodzie stanowi4cym podstawq dokonania wydatku.

10. Ostateczn4 kontrolq pod wzglEdem celowoSci, gospodarnoSci i legalnoSci
wszystkich wydatk6w ze Srodkow publicznych dokonuje kierownik jednostki.

1 l. Na dow6d dokonania kontroli kierownik jednostki zamiesz,cza sw6j podpis na
dowodzie ksiqgowym stanowi4cym podstawq dokonania wydatku. Zlo/rnie
podpisu oznacza. ze nie wnosi zastrze2ef w zakresie celowoSci. gospodarnoSci
i legalnoSci do dokumentu. W kt6rym dana operacja finansowa (wydatek) zostala
qf qta.

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatk6w zobowiqzani s4 do systematyczne.j
kcrntroli realizowanych zadah i wydatk6w z nimi zwiqzanych. Kontrola ta prowadzona winna
byi pod katem zabezpreczenia interesu jednostki, zasad legalnoSci, celouosci
i gospodarnoSci. W kaZdym przypadku. gdy zagroZony jest interes .iednostki, a wydatel< .jest
rr iecclor'vy bqdz posiada znamiona niegospodarnoSci, lub ma byi dokonarly z porniniqciern
zasad lcgalnoSci, pracownik odpowiedzialny zalen wydatek rezygnuje z niego i zawiadamia o
trirn swoich przelozonych. Po glEbokiej analizie tego stanu i eliminacji nieprawidlowoSci,
wydatek rnozc byi dokonany.
OkrcSlenie os6b r-rpowaznionych do kontroli pod wzglgdem legalnoSci, celowoSci
i gcrspoclamoSci wraz zwzorem podpisu przedstawia ZalEcznikNr 4 oraz kontroli zgodnoSci
z r-rstirwel prawro zamowiefl pr-rblicznych przedstawia zal4cznik Nr 5.
l- ista osob. stanowiska sluZbowe oraz wzory podpis6w os6b odpowieclzialnych 7.a
clokonyrvanie kontroli zawiera Zal4cznik Nr 6.

Wzory pieczEtek

I  .  Wydatek w kwocie . . .  . . .2|podlega ujEciu
w ksiEgach rachunkowych i mieSci siq w planie
finansowym j ednostki na 20... . .r.

data i podpis pracownika merytorycznego

2. Sprawclzono pod wzglqden-r formalnym. rachunkowym
i mervtorvcznvm
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3. Zalwierdzono do wyplaty ze Srodk6w publicznych

Wydatek.iest uzasadniony pod wzglqdem celowoSci,
gospoclarnoSci i  legalnoSci
Konto Wn Synibol podzialki Kwota zl Konto Ma

Klasyfikacyjnej

Razenr  na  kwo tq  . . . . . . . 21
Stownie zl

Glowny Ksiqgowy Data Kierownik jednostki

4. Spos6b wykorzystania wynik6w kontrol i  i  ich oceny

l. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowoSci w ramach prowadzone.j kontroli
wyc'latkow przez glownego ksiEgowego. o kt6rych mowa w pkt. 3 ,,c". glowny
ksiqgowy zobowtqzatry iest o tym fakcie zawiadomii kierownika lednostki w formie

2.
ustnej lub pisernnej.
Informacja o kt6rej mowa w pkt. 1 w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa
(istotne lr-rb nieistotne) podlega zaopiniowaniu przez radcE prawnegcr
W przypadku stwierdzenia istotnego naruszenia prawa potwierdzonego u, opini i
piserrrne.i przez radcQ prawnego sprawa podlega prz,edlo'Zeniu T.arzqdowi w cclu
pod. iqcia decyz- i i .

3

Ustzrlettizr kontroli dokonane.i ptzez wlaSciwych rnerytorycznie pracownik6w stanowi4
poclstawq clo analizy i pode.jmowania wlaSciwych dzialah przeT- kierownictwo jednostki
polega.i4cl 'ch na:

- zablokowaniu wyclatk6w powoduj4cych przekroczenie planu finansowego na dany rok
buclzetowy,

- rezygnacji z niekt6rych zadan, kt6re nie spowoduj4trudnoSci w funkcjonowaniu jednostki,
wystqpicnilr do dysponentawylszego stopnia, o zwiEkszenie planu finansowego bieZqcego
roku. bqclz zmian w planie linansowym,

- wypowieclzeniu um6w o pracQ. umolv cywilo-prawnych na Swiadczone r-rslugi i  zakupy,
- znrianie rcgularnin6w pracy, wyragradzania,
- rvyciqgniqciu rvuiosk6w sluzbowych, dyscyplinarnych przewidzianych w regulaminie pracy
rv stosttt.tku do pracownikow, kLorzy zaniedbali swoje obowi4zki wynikaj4ce z kontroli, b4dz
nieprar.vidlowo opracowali materialy do opracowania planu finansowego.

opracor.r,anie trorvych zasad procedur kontroli, bqdz zmian w dotychczasowych w celu
przcc i rvclzialan ia n i eprawicl lowoSci om w przyszloSci.

./vq



T,al4cznikNr I do ZarzEdzenianr.ll.?.lzo ro Starosty Walbrzyskiego z dnia /1...:,.l..zoto

Tn,lqcnrtk Nr I clo Procedur kontroli finansowej, celowoSci, legalno6ci i gospodarnoScr
'l 'abela 

nr I Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej.

t- p. Roclza.j clol<unrentacj i

Nazr.visko i  lmip
ruraz stanorvisko sluzborvc upowa2n ionego

Nazwisko i  Irrr ip
oraz sltrnowisko slu2bowc

zastQpU.l Eccgo
tuporvazn ioncgo

[ )o k rr nrcnt ac.j a zv, itlt.untt t.
tl 'r'p lat4 rvt nagrcclzefi :

u lnowy o pracg.  l is t_v plac

Beata Gulka

Inspektor  ds.  p lac

Kr-rbat Patryc.ja
lnspektor  c is.

Ksiegorv0Sci

l l 'olccenie rvviazdLr slu2borveeo Naczelnicy i  p.o.Naczclnicy oraz
stanorvi ska samodzielne
Lilianna Zawadzka
(ira2yna Larvryk
Zygrnunt Pala
Pluskota Dorota
Karczcu,sl<i Wojcicch
I l l2b ic ta  l l iS
Ir lzbieta Renibiszer.vska Zibrolv
Kwiatkowska Erva
Buczy'riski Boguslarv
Glorvif iski Andrzo.j
Warzccha Marta
Radomski . lanusz
Knrita Ryszard
Marszaiek Jr"rst l 'na
Violett ir  Mr,rszyriska
Srviiltck llarbirra
Czlonkorvie Zarttlclrr
Marciniak Andrzej
Pod96rski Edrvard
(iorgori Irvonir
Wybran iec  Mon i l<a
Stafosta
Skrptkorvicz Ar.rgustyn
Przcr r  o t ln iczqe l  l { i r r l r  I ' t r *  i l tu
Lipi iski Andrzej
I'rzc*'ocln icztlcy ['orviatorvcgo Zespolu
Orzekania o NicpclnosprarvnoSci
I{enata Wasas

Z-cy Naczelnikow
i Kierownicy Rcfcrat6r.v
Barbara Kurasi irska,
Srviecka Adcla
Cien iec  Krys tyna
Walc rak  Ha l ina

Nado lska  Zof ia
Rynk iov icz  Agn ieszka

(iruclzi i tski Grzegorz

Wicczolck Bcata
Krri ta Ryszard
Orzol Katarzvna

Pocllarvska L, i l ianna

Z-ca I)rzervorlniczi lcego
.l6sl<owski Jan

Inspcktor PZON
Ewa F i l ip ia l<

I [)okumcntac.ia obrotu irodkami
tnlah'mi r pozostalvmi Srodkanri
tnvalyrni

J Dokurrcntrcjr zakupu tor. l ,ar6w
i  L rs lue

) I)ol 'odr zrr i4zanc zc sprzecl irzl l
torvirr-r i t  i  uslug

() Dowody bankowc Rokosz Agnieszka
Chrzan Anna
GLrlka Bcata
Nosa l  E lw i ra
B ien ia  Jadwiga
Kubat Patrycla
.larr-rula Magdalenii
Flcgel Dorota
Rvdzcrvska Malqorzata

Holda L)orota
Rokosz Agnicszka
Kubat Patrycja
Szklarkorvska Jolanta
. lamula  Magda lena
Gulka  Beata
I{ l  dzervska Malgorzata
Abranrorvicz ( ira2vna
.lamula Mauclir lena

l Inrvcntlryzacla (spls z natury.
* '1, j lSnicnic r(r2nic inrventar..
protok(l l  z uzgoclnienia r6lnto
i nrventar '1'zlrcy' j  nvch. protokol l '
t.nisz,crcri i kasac ji)

I'rzovoilniczilcy Koniis.j i

Inwcntaryzacyl nc.l

C'zlonck
Korris.l i
Inwentaryzacyj ne.1

8 Zcstarvicnie rt i2t i ic
inwcntarvracvi n vch

Chrzan Anna
Insoektor  ds.  ks icpotvoSci

l {okosz Agnieszka
Z-ca ( i l6rvnego Ksiqgowcgo

I )okr-rnrentac.j a zaklaclon'c go
l irnduszu (rviaclczcti  socialnych

Kuczl hska Janinzr
Kierownik refcratu

Kr.rrasir iska Barbara
7.as1enca naczclnika

, t ) t tL* l



Zal i lcznik Nr I  c lo Zarzqdzenianr. i f . i : . lZOl0 Starosty Walbrzyskiego zdnia . / . ! . . t . . ' . . .z.OtO

Zalilcznik Nr 2 clo Procedur kontroli finansowej, celowoSci, legalnoSci i gospodarnoSci
' l 'abela 

nr 2 Wykaz os6b upowaZnionych do dokonywania kontrol i  t rnansowo , ,rachunkowcj

oraz c'lekrctac.j i dowoclciw ksiEgowych

t . .
l l .

Rodzaj clokunrentac.j i

Nazwisko i luriE
Oraz stanowisko sluZbowe
upowaZnionego

Nazwisko i  Imig
Oraz stanowisko
sluzbowe zastgpLr-j 4cego
uDowazr l lonego

l ) ok r rn r c r r t ac j a  zu  i l l zana  z
\ \ \  p l i l tq n vnagrocizcr i
l . i s t v  r r l ac

l ] ca ta  Cu lka
Inspck tor  ds .  p lac

Kubat Patryc. ja
Inspck tor  ds .  l i s iggo*o(c i

-)
Polcccn r  c rvy j  azclu s luZborveeo Gulka  Bcata

Inspektor ds. ksicgo\.voSci
Kubat Patryc. ja
lnspektor ds. ksieqorvoSci

l [)okr.rnrentac.j a obrotu Sroclkantr
trrvalr. 'nr i  i  pozostal l  rni
Sloclkunr i tn," a lt nr i

Chrzan Anna
Inspcktor ds. ksiggowo(ci

Kubat Patrycja
Inspektor ds. ksiqgoivoSci

4 Dokurrentac-j a zal<upu torvaro.,v
i  us luq

CLr lka  Bcata
Insoektor ds, ksicpowoSci

Kubat Patrycja
Insock tor  ds .  ks iccorvo ic i

I)ouodl zr i i l lzanc zc sprzeclaZil
tou i t ro*  i  r rs l r rs

. l i rntula Magclalena
Special ista ds. ksiceorvo(ci

I{vdzewska Malgolzata
Inspektor ds. ksiggo$'0ici

( L)ou ody brnkori c Placorvn icy WyclzialLr Finansorvego
Inspektorzy, pod inspcktorzy
Rokosz Agnieszka
Kubat Patrycja
f lhrzan Anna
GLrl l<a Beata
Nosal Elrvira
. larrr.r la Magclalcna
Flcgcl Dorota
I{ydzervska M al gorz,ata
B ien ia  Jadwrsa

I)racor.vn icl  Wl'dzial u
Frnansowego
Flegcl Dorota
Rol<osz Agnrcszka
Jamula  Magc la lcna
Marzec . lan ina
.laniula Magdalcna
Rl,dzervska M irlgorzata
Chrzan Anna
Abramorvicz Cra21,na
Jarnula Matrdalcna

1 Inrvcntaryzacla (spis z natury,

r l r  j a (n i cn i c  r - r i zn i c
inrvcntan zacr ' . iny 'ch.  protokr i l  z

uzgocln icnia r r iznic

i  nu,cntaryzacyj  nych.  protokolr

zn i szczc r i  i  kasac t i )

Chrzan Anna
lnspcklor ds. ksipgorvo(ci

Rol<osz Agnicszka
Z-ca Gl. Ksipgorvcgo

a\ Zcstirrvicnic r irTnic
i nwcntalvzacvi nvch

Chrzan Anna
Insnektor ds. ksicso\.voici

Rokosz Agnicszka
Z-ca Gl. Ksiggorvcgo

9 I 'o lcccn ic  ks iqgou,an ia  r62ntc
r nrvcntrryzrcy. jn ych

Chrzan Anna
I nspektor cls. ksiggorvoici
'l-lvorck Tcresa
Glor.vnr ksicgolt '

Rokosz Agnicszka
Z - c a G l .  K s i p g o u e g o

I 0 Sprar i  ozt l l ru czo(c
(spras ozcl i tn ia [ rLrdzctorvc i

l lnrnsor i 'c  )

Rokosz Agnicszl<a
Bicnia Jadrviga
Nosa l  E lw i ra
Flcgcl Dorota
Abranrorvicz Crazl na
Wojtczak Danuta
-h.vorek 

Tcrcsa
Kubat Patrycla
Chrzan Anna

Trvorel<. 
'lcrcsa

Nosa l  E lu ' i ra
. larnula N4agdarlcna
Wojtczak Darruta
Flegel l)orota
Abramorvicz (, ira21na

Rokosz Agnieszka
.larnula Magclalena
Kubat Patrvcia

l l l ) okun rcn t l c l a  z l  i 4 za t ra  ze

sporz4dzarticni proicktorv i
p l l n t r r r  l i n l nso l  1e  h  o r l z  z t t t i : : n

rv p lanach f inansorvych

Rohosz  Agnreszka
Z-ca ksiqgor.vego

Trvorek Teresa
(i l t l rvny ksipgotvy

'I'worek Tcresa
(i l .  Ksiqgotvl

Rokosz Agnieszka
Z-ca gl(rrvncgo Ksi ggorvcgo

l l I  )okurnentar- j  a zakladolvcgtr
l i rnduszu Sri iaclczcri  socialnl 'ch

Gulka  Beata
Inspcktor ds. plac

Kubat Palrycla
Insnek tor  ds .  ks icso$ o(c i

4q



Zal4cznik Nr I  do Zarzqdzenianr.  i . ) . rrot0 Starosty Walbrzyskieg o.dniu/, . ' ' . . .J.) . . ro,o

' l;rh1cz.nrk 
Nr 3 do Procedur kontroli finansowej, celowoSci. legalnoSci i gospodarnoSci

'l-abela 
nr 3 W1'kaz os6b upowaznionych do dokonywania kontroli zgodnoSci wydatk(rw

z plerneni finansowyn jednostki

Lp Rodzaj c lok unterrtacj  r
Nazwisko i hriE
oraz stanowisko

sluZbowe
upowaznionego

Nazwisko i hniq
oraz stanowisko sluzbowe

zastqpuj4cego
upowaznioneqo

I I)okumentac.j a zwi4zana
z wyplat4 rvvnagrodzefi

Rokosz Agnieszka
Z-ca glciwnego
ksiEgowego
Tworek Teresa
Gl6wny ksiqgowy

Tworek Teresa
Gl6wny Ksiqgowy
Rokosz Agnieszka
Z-ca gl6wnego
Ksiegowego

) Pozostala dokumentacj a
rvydatkorv

Rokosz Agnieszka
Z-ca gl6wnego
ksiEgowego
Tworek Teresa
G16wnv ksiesowy

Tworek Teresa
G16wny KsiEgowy
Rokosz Agnieszka
Z-ca glownego
Ksiegoweso

t{1d"1



Zatrlcznik Nr I clo zarzqdzenianr.l.l.rro l0 Srarosty walbrzysr<ieso z dnia ./.1...?.) .zolo

Iltl4cznik Nr 4 do Procedur kontroli finansowej, celowoSci, legalnoSci i gospodarnoSci'l'abela 
nr 4 Wykaz os6b upowa2nionych do dokonywania kontroli pod wzglEdem legalnoSci,

gospodarnoSci i celowoSci

L Rodzai  dokrrmentaci i

Nazrvisko r  Inrrq
Oraz stanoq'isko sl uZborve

tupowaZnionego

Nazu, isko r  Inr iq
Oraz stanorvisko s luZborve zastgpu j i lcego

rupowaZnionego

Dokurn entac.j a zw iqzana
z lvyplat4',vynagrodzefi

Lilianna Zawadzka
Naczelnik Wydzialu
Organizacyj nego
Kurasiriska Barbara
Z-ca Naczelnika
Janina Kuczyhska
Kierownik Ref-eratu
w Wydziale
Organizacyjnym

Janina Kuczyriska
Kierownik referatu w Wydziale
Organizacyjnym
Lilianna Zawadzka
Naczeln ik  Wydzia lu Orgarr izacyjncgo

Kurasiriska Balbara
Z-ca Naczelnika Wydzialu
Organizacyjnego

2 Pozostala clokumentacj a
rv zakresie r.vydatk6w
rzeczou,vclr

Rokosz Agnieszka
Z-ca ( i l t iwncgo

Ksiggorvegir
Tr.r,olek Tcresa
( i l(rrvnr" ksictro',1 v

Tworel< Tcresa
(il6n'ny' Ksipgorvl'

Rokosz Agnieszka Z-ca ( i l t i rvnego

Ksiggorvcgo

/'t'Th



la lqcz"r ' t lkNr I  do Zarzqdzenian l .2. ,roroStarosty Walbrzyskieg o zdnia . . / . ! . . .J. . \ . . . .zoro

T.alqcznrk nr 5 do Procedur kontroli finansowej, celowoSci, IegalnoSci i gospodarnoSci
'fabcla 

nr 5 Wykaz os6b upowaZnionych do dokonywania kontroli zgodnoSci z ustawq
prawo zam6wieri publicznych

I - . p Roclzai  c lokr , r r rcntaci  i

Nazrv isko  i  Im iE
ruraz stanor'visko sluzbowe

uporvaZn ionogo

Nazrvisko i  Imig
r rn rz  s l i r r rou  isk t r  s l t rzh t r r r  c  z ls lqPt r j l l ccgo

up0waznl0neg0
Dokurrent lc- ja
( l ak tu f v .  r achunk i )

od c lostawc6rv
wybranych wg

li.lstOSOwan \, Cll

t rvborv zamti lv icnia

Morajko Katarzyna
Kic rown ik
Biura cls. Zanr(rrvicr i  Publicznvch

Kasprzyk Robert
l 'odinspeklor ds. zam(rrvie r i  publ icznl 'ch

l l)okurre ntac-j a

1 fuk tLr ry ,  rachunk i )  za
zakLrpy, roboty,
ruslugi i  torvart '
z rvo ln ronc  zc
stosowanla ustawy

Trclcrvicz Irvona
I nspcktor
W1'dzial Inrvcstyc. j i  i  ObslLrgi
Starostwa

Katarzyna Podrzycka
Inspcktor
Wl clzial Inrve stvc. j i  i  ObslLrgi
Starostrva

Katarzyna Podrzycka
lnspcktor
WS,dzial lnrvestl 'c. i i  i  Obslugi Staroslrva

Trelewicz Iwona
I nspektor
W;'dzial Inrvestyc. j i  i  ObslLr-ei Staroslrva

l Dokurlentacl a
( fnk tu ry ,  rachun l< i )
do t rcz4ce in r ics tvc j i
lwolnlonc 7.c
stasowlnia ustawy

Rynkrervicza Agnieszka
lnspektor w Wydzialc Inwcstycj i  i
ObslLrgi Staroslrva

l{underuh Hcnryk
I nspektor
Wydzial In'"vcst1'c. i i  i  Obslugi Starostwa

4 f)okunrcntacl a
( lak tL r ry .  rachun l< i )
clotvcz4ca inr ' ,  cstvc j i
lozpoczqtlclr przccl
dnicrr 2-1.04.2(X)(rr.
do crasu ich
ca lko* ' i t cgo
zanrkn  igc ia

Rynl<rcu,icz A gn ieszl<a
lnspcktol rr '  Wlclziale Inlvcstl 'c. i i
i  ObslLrgi Starostrva

IJundcruk I- lenryk
I nspektor
W1-dzial Inlvestl 'c. i i  i  ObsIttgi Starostrva


