Zarzadzenie Nr 149
Starosty Waltbrzyskiego
z dnia 29 listopada 2010 r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu przeprowadzania kontroli finansowe] przez
Inspektorow ds. Kontroli Starostwa Powiatowego w Watbrzychu.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie
powiatowym ( tekst jednolity — Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 z p6zn. zm. ), oraz art.
44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z
2009 r. Nr 157 , poz. 1240 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin  przeprowadzania kontroli finansowe] przez
pracownikéw Wydziatu Finansowego Starostwa Powiatowego — Inspektorow ds. kontroli

stanowiacy zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Powierzam przeprowadzanie kontroli gospodarki finansowej w Starostwie
Powiatowym w Waltbrzychu, w powiatowych jednostkach organizacyjnych,
pracownikom Wydziatu Finansowego Starostwa — Inspektorom ds. kontroli.

2. W sktad zespotu kontrolujacego moga by¢ powotani pracownicy innych komorek
organizacyjnych Starostwa na wniosek Skarbnika Powiatu Ilub Gtéwnego
Ksiegowego Starostwa.

3. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Powiatu.
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§3.
Traci moc Zarzgdzenie Nr 64/2008 r. Starosty Watbrzyskiego z dnia 23 kwietnia 2008 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu przeprowadzania kontroli finansowej przez

Inspektoréw ds. Kontroli Starostwa Powiatowego w Watbrzychu.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzqdzema

Starosty tbrzyskiego Nr.; i /
z dnia#] & 134“ 791;”“’]11/

Regulamin przeprowadzania kontroli finansowej przez pracownikow Wydzialtu

Finansowego Starostwa Powiatowego

§ 1.

Regulamin przeprowadzania kontroli gospodarki finansowej przez pracownikéw Wydziatu

Finansowego Starostwa Powiatowego — Inspektorow ds. Kontroli zwany w dalszej czesci

Regulaminem okresla zasady, spos6b i tryb przeprowadzania kontroli, postgpowania

wyjasniajacego w trakcie kontroli oraz postgpowania pokontrolnego.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

Kontrolowanej jednostce — nalezy przez to rozumie¢ powiatowe jednostki
organizacyjne sporzadzajace samodzielnie bilans, instytucje kultury, dla ktorych
Powiat Walbrzyski jest organem zalozycielskim oraz poszczegdlne komorki
organizacyjne Starostwa Powiatowego w Watbrzychu.

Kierowniku Kontrolowanej jednostki — nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow
powiatowych jednostek organizacyjnych (jednostek budzetowych, zakladow
budzetowych, gospodarstw pomocniczych, Komendanta Miejskiego Panstwowe;j
Strazy Pozarnej, Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego, Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy), naczelnikow wydziatow Starostwa Powiatowego

w Walbrzychu, dyrektordw instytucji kultury.
§ 3.

Postepowanie kontrolne ma na celu:

1.

Ustalenie stanu faktycznego dziatalnosci kontrolowanej jednostki w zakresie
okreslonym w upowaznieniu do przeprowadzenia kontroli i dokonanie oceny tej
dziatalnosci.

Skontrolowania dokonywania wydatkow publicznych, zgodnie z art. 44 ustawy

o finansach publicznych.
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3. Ustalenie stopnia realizacji zlecen pokontrolnych sformutowanych w trakcie
poprzednio przeprowadzonej kontroli.
§ 4.
Ogolne zasady kontroli

Poszczegdlne jednostki organizacyjne powinny by¢ objete kontrolag kompleksowa nie

rzadziej niz raz na 5 lat. Od tej zasady mozna odstapi¢, jezeli kontrole problemowe

przeprowadzone w jednostce w ciagu 5 lat objely tacznie podstawowa dziatalnos¢
jednostki.

1. Kontrole moga by¢ przeprowadzane jako kompleksowe, problemowe, dorazne
i sprawdzajace.

2. Dziatalnos¢ kontrolna jest ewidencjonowana w:

e dzienniku przeprowadzanych kontroli,
e dzienniku spraw o naruszenie dyscypliny,
e dzienniku spraw sadowych,

3. Zadania kontrolne winny by¢é realizowane w oparciu o plany kontroli zatwierdzone
przez Staroste kontrole dorazne przeprowadza si¢ na polecenie Starosty poza planem
kontroli.

4. Plan kontroli opracowywany jest z uwzglednieniem propozycji przedstawionych przez
kierownikéw wydzialéw Starostwa sprawujacych merytoryczny nadzér nad
jednostkami organizacyjnymi Powiatu. Propozycje winny by¢ ztozone do Wydziatu
Finansowego w terminie do 1-go grudnia kazdego roku celem objecia wskazanych
jednostek planem kontroli na rok nastgpny.

5. Kontrolg ponadgimnazjalnych samorzadowych jednostek o$wiatowych w Powiecie
Watbrzyskim w zakresie spraw ptacowych, kadrowych oraz zgodnosci z prawem
dziatan i decyzji podejmowanych przez dyrektoréw w/w jednostek, w tym zakresie
prowadzi Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu ktorego zakres dziatania okresla
obowiazujacy Regulamin Organizacyjny. Pracownicy tego wydzialu moga

uczestniczy¢ w kontrolach realizowanych przez Wydziat Finansowy.



§ 5.

Inspektorzy ds. Kontroli przeprowadzaja kontrole na podstawie pisemnych, imiennych

upowaznien podpisanych przez Staroste. Wzér upowaznienia stanowi Zatacznik nr 1 do

niniejszego regulaminu.

1.

0.

Upowaznienie do przeprowadzanych kontroli winno scisle okresli¢ termin rozpoczecia
1 zakonczenia kontroli oraz zakres kontroli.

Przedtuzenie czasu trwania kontroli moze nastapi¢ wyjatkowych przypadkach tj. m.in.
ujawnienia naduzy¢ lub powaznych nieprawidtowosci, na wniosek kontrolujacego.
Przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych pracownicy analizuja tre$¢ sprawozdan,
ztozonych przez jednostki organizacyjne do Wydziatu Finansowego Starostwa. Przed
kazda kontrola nalezy dokona¢ wnikliwej analizy materiatéw poprzednio
przeprowadzanych kontroli.

Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych, zawiadamia sie kierownika jednostki
kontrolowanej o przedmiocie kontroli oraz dokonuje sie wpisu do ewidencji kontroli
prowadzonych w jednostce.

Jezeli kontrola jest prowadzona przez zespdl wieloosobowy, wyznacza sie
koordynatora zespotu.

Kontrolujacy podlega wylaczeniu od udziatu w kontroli, jezeli wyniki kontroli moga
dotyczy¢ malzonka, krewnych i powinowatych kontrolowanego, decyzje podejmuje
Starosta. Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych
w jednostce kontrolowane;j.

Kazda nieobecnos¢ kontrolujacego w jednostce winna by¢ zglaszana Glownemu
Ksiggowemu. W razie choroby lub innej nicobecnosci kontrola zostaje przerwana,
a jej okres przedtuza sig.

§6.

Glowny Ksiggowy w postgpowaniu kontrolnym w szczegodlnosci:

e Organizuje pracg Inspektordw i kieruje ich dziatalnoscia,

¢ Reprezentuje Inspektorow wobec innych organdw i instytucji w sprawach objetych
dziedzinami kontrolnymi i w granicach upowaznien udzielanych przez Staroste.

e Wyznacza podlegltych pracownikéw do wykonania okreslonych czynnosci

kontrolnych,



Sprawuje nadzor nad wykonaniem przez kontroleréw powierzonych zadan,
Nadzoruje przygotowanie przez kontrolujacych zalecen pokontrolnych analizujac
ich tres¢ z zawartymi w protokole kontroli ustaleniami,

W przypadku stwierdzenia w kontrolowanej jednostce czyndéw noszacych znamiona
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych nadzoruje przygotowanie przez
kontrolujacego odpowiedniego zawiadomienia do Rzecznika Dyscypliny Finansow
Publicznych,

W razie potrzeby przeprowadza kontrole lub uczestniczy w poszczegdlnych

czynnosciach,

§7.

Do realizacji celu, o ktérym mowa w § 3. :

1.

Kierownicy jednostek podlegajacych kontroli maja obowiazek przedtozy¢ na
zadanie kontrolujacego wszelkie dokumenty i materialy niezbedne do
przygotowania i przeprowadzania kontroli.

Inspektorzy ds. Kontroli legitymujacy si¢ upowaznieniami do przeprowadzania
kontroli maja prawo do:

e Wgladu do wszelkich dokumentéw zwiazanych z dzialalnoscia
kontrolowanych jednostek, zabezpieczenia dokumentéw i innych
materiatdéw dowodowych (w razie potrzeby w pomieszczeniu zamknigtym),

e Swobodnego wstepu do obiektow i pomieszczen jednostek kontrolowanych,

e Przeprowadzenia  ogledzin  obiektow,  skladnikow  majatkowych
i przebiegu okreslonych czynnosci w obecnosci pracownika jednostki
kontrolowanej wyznaczonego przez jej kierownika,

e Zadania od pracownikéw jednostek kontrolowanych udzielania ustnych lub
pisemnych wyjasnien,

e Sporzadzania niezbednych do przeprowadzenia kontroli odpiséw, kopii lub
wyciagow z dokumentdw,odbitki kserograficzne winny by¢ potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem,

e Zasiegania w zwiazku z przeprowadzang kontrola informacji

w wydziatach Starostwa.



3.

e Korzystania w razie potrzeby z pomocy bieglych i specjalistéw po

uzgodnieniu z Glownym Ksiegowym.

e Utrwalania czynnosci kontrolnych za pomoca urzadzen technicznych.
Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolerom warunki 1 $rodki
niezbedne do sprawnego przeprowadzania kontroli, a w szczegblnosci:

e Niezwloczne przedstawianie zadanych dokumentéw i materiatow
e Terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow jednostki
e Udostepnianie oddzielnego pomieszczenia do przeprowadzania kontroli

e Udostepnianie niezbednych urzadzen technicznych dla potrzeb wykonywania

czynnosci kontrolnych.

§8.

Tryb przeprowadzania kontroli:

1.

Kontrolujacy wykonuje czynno$ci kontrolne w oparciu o tresci upowaznienia do
kontroli oraz dodatkowo w przypadku kontroli kompleksowych w  oparciu
o ramowa tematyke Kkontroli opracowana wg wzoru przedstawionego
w Zataczniku nr 2 do niniejszego regulaminu w zakresie minimalnym. Tematyka ta
moze by¢ rozszerzona wg potrzeb i uznania kontrolujacego.

Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dowodow. Do dowodow zalicza si¢
dowody ksiegowe, dane z ewidencji ksiggowej i sprawozdawczosci, ogledziny,
wyjasnienia i o§wiadczenia pracownikow, opinie biegtych.

Przy dokonaniu ogledzin magazynu, kontroli kasy i podobnych czynnosciach,
niezbedna jest obecno$é osoby odpowiedzialnej materialnie, a w razie jej
nieobecnogci — komisji powotanej przez kierownika jednostki kontrolowanej.
Z przebiegu wykonywania czynnosci kontrolnych sporzadza si¢ odpowiednie
dokumenty, protokot kontroli stanowiacy zatacznik nr 3 niniejszego regulaminu.
Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej moze w zwiazku z kontrola ztozy¢
z wlasnej inicjatywy pisemne lub ustne o$wiadczenie dotyczace przebiegu kontroli.
W razie ujawnienia sie w toku kontroli podejrzenia o popetnieniu przestepstwa
kontrolujacy niezwlocznie powinien zawiadomi¢ Staroste, ktory podejmuje decyzje

co do dalszych czynnosci w tym zakresie.



6. Ustalenie kontroli opisuje si¢ w protokole, ktory winien okresla¢ fakty stanowiace

podstawe do oceny dzialalnosci jednostki kontrolowanej w badanym okresie, a w

szczegdlnosci konkretne nieprawidtlowosci i uchybienia, ich przyczyny i skutki oraz

nazwiska osob odpowiedzialnych za ich powstanie jak rowniez zawierad

osiagnigcia i przyklady dziatan godnych upowszechnienia.

7. Protokot winien zawiera¢ ponadto:

Zastrzezenie, ze shuzy tylko do uzytku stuzbowego,

Nazwg jednostki kontrolowanej w jej pelnym brzmieniu, jej adres oraz
nazwe organu sprawujacego nadzor,

Date rozpoczgcia i zakonczenia kontroli z podaniem ewentualnych
przerw w kontroli,

Imiona i nazwiska osob kontrolujacych oraz daty i nr upowaznien do
przeprowadzenia kontroli,

Okreslenie przedmiotu kontroli i okres objety kontrola,

Imie nazwisko kierownika jednostki objetej kontrola 1 okres jego
zatrudnienia w tej jednostce,

Wzmianke o sporzadzonych protokotach dodatkowych, odpisach
i wyciagach , o$wiadczeniach, zabezpieczonych dowodach,

Spis zalacznikdw stanowiacych czes¢ sktadowg protokotu,

Wzmianke o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej
o przystugujacych mu uprawnieniach o mozliwosci wniesienia
ewentualnych zastrzezen do protokotu,

Dane o liczbie sporzadzonych egzemplarzy protokotu oraz wzmiankg
o doreczeniu jednego egzemplarza kierownikowi kontrolowangj

jednostki.

8. Kierownik jednostki kontrolowanej na wniosek kontrolujacego organizuje naradg

9.

pokontrolng w celu oméwienia ustalen i okreslenia srodkow zmierzajacych do

usprawnienia badanej dziafalnoci.

Protokdt kontroli winny podpisa¢ osoby kontrolujace i kierownik jednostki

kontrolowanej oraz jej glowny ksiggowy, jezeli kontrola obejmowata sprawy

finansowe lub ewidencji ksiggowej.



10. Jezeli przed podpisaniem protokotu kontroli kierownik jednostki kontrolowanej lub
gltowny ksigegowy zglaszajg zastrzezenia, co do jego tresci, kontrolujacy winien
dodatkowo zbada¢ zasadno$¢ tych zastrzezen i w uzasadnionych przypadkach
uzupetnic¢ lub skorygowaé protokot.

11. Jezeli kierownik kontrolowanej jednostki lub glowny ksiegowy odmawiaja
podpisania protokotu kontroli s zobowiazani zlozy¢ pisemne wyjasnienie
przyczyny odmowy.

12. Protokol, ktorego podpisania odmowili  kierownik lub glowny ksigegowy
kontrolowanej jednostki, podpisuje kontrolujacy, czyniac w protokole wzmianke
o odmowie podpisania protokotu dotaczajq zlozone przez kierownika lub gltdéwnego
ksiegowego pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

13. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczgcia postepowania
pokontrolnego.

14. Kierownik jednostki kontrolowanej moze zglosi¢ zarzadzajacemu kontrolg
w ciggu trzech dni roboczych od dnia podpisania protokotu pisemne wyjasnienie, co
do zawartych w protokole ustalen.

15. W przypadku wykrycia czynow noszacych znamiona naruszenia dyscypliny
finansow publicznych, kserokopie protokotu kontroli otrzymuje naczelnik wydziatu
sprawujacego nadzor merytoryczny nad kontrola.

§9.
Uproszczone postgpowanie kontrolne.

1. Uproszczone postepowanie kontrolne moze by¢ stosowane w razie koniecznosci:

- przeprowadzanych doraznych kontroli w celu sporzadzenia potrzebnych
informaciji dla organéw administracji samorzadowej,

- zbadania okreslonych spraw wynikajacych ze skarg i wnioskow oraz listow
mieszkancéw,

- przeprowadzenia badania dokumentéw i innych materiatow otrzymanych
z jednostek podlegtych kontroli,

- przeprowadzenie kontroli sprawdzajace]j, zwlaszcza w zakresie sprawdzenia

rzetelnosci odpowiedzi na wystapienie pokontrolne.



2.

W uproszczonym postepowaniu kontrolnym, osoba kontrolujaca korzysta
z podgladu rachunku bankowego kontrolowanej jednostki analizujac zrealizowane
wydatki i dochody oraz terminy ich przekazania.

7 uproszczonego postepowania kontrolnego sporzadza = si¢ sprawozdanie.
Sprawozdanie  sporzadza  kontrolujacy  informujac  kierownika jednostki
kontrolowanej o dokonanych ustaleniach.

Jezeli wyniki uproszczonego postgpowania kontrolnego wskazujg na potrzebe do
pociagniecia odpowiednich oséb do odpowiedzialnosci stuzbowej, materialnej lub
karnej, nalezy stosowa tryb okreslony w § 8 ust. 1 sporzadzi¢ protokét kontroli.

§ 10.

Postepowanie pokontrolne.

1.

W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidtowosci i uchybien nalezy
skierowa¢ do tej jednostki wystapienie pokontrolne. Wystapienie pokontrolne
podpisuje Starosta.
Wystapienie pokontrolne powinna zawiera¢ zwigzly opis wynikow kontroli, ze
wskazaniem zrodel i przyczyn stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien, ich
rozmiaréw i wnioskow i zalecenia zmierzajace do usunigcia stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien oraz usprawnienia badane; dziatalnosci.
W wypadkach uzasadnionych wynikami kontroli wystapienie pokontrolne winno
réwniez zawiera¢ wnioski o pociagnigcie do okreslonej prawem odpowiedzialnosci,
w tym takze wszczgcie postgpowania o odszkodowanie w stosunku do o0s6b
odpowiedzialnych za wyrzadzona szkodg.
Wystapienie pokontrolne otrzymuje kierownik jednostki kontrolowanej, za
potwierdzeniem odbioru wzglednie poczta polecona.
Wystapienie pokontrolne winno zawiera¢ okreslony termin wykonania — zlozenia
sprawozdania z przebiegu jego realizacji oraz wskazywac osoby odpowiedzialne za
kontrole realizacji zalecen pokontrolnych.

§ 11.
Nadzér nad Inspektorami w zakresie sprawowanej przez nich kontroli, realizacji

zalecen pokontrolnych sprawuje Gtowny Ksiggowy.



W ramach sprawowanego nadzoru Glowny Ksiggowy ma prawo zada¢ od
skontrolowanej jednostki, do ktorej zostaly zalecenia pokontrolne pisemnych,
bardziej szczegdtowych informacji na temat przebiegu ich realizacji.

W razie odmowy wykonania, nieprawidtowej realizacji lub faktycznego opdznienia
realizacji pokontrolnych zalecen przez jednostkg, do ktdrej zalecenia zostaty
skierowane, Inspektor zawiadamia Gloéwnego Ksiegowego, ktéry przekazuje
niezwlocznie informacje o fakcie Staro$cie wskazujac osoby odpowiedzialne.

§ 12.

W  przypadku ujawnienia naruszenia dyscypliny finansow  publicznych
w rozumieniu ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114) — na podstawie
materialéow z przeprowadzonej kontroli, kontrolujacy zawiadamia Staroste.

§ 13.

Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych zaktadajac
i prowadzac akta kontroli.

Akta prowadzi sie zgodnie z tokiem prowadzonych czynnosci numerujgc ich
kolejne strony.

Akta kontroli obejmujg w szczegdlnosci:

- protokoty kontroli wraz z zalacznikami,
- wystapienia pokontrolne,
- zawiadomienia o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych.

Akta kontroli sg gromadzone oraz przechowywane w siedzibie Starostwa stosownie
do wymogdw obowiazujacej instrukeji kancelaryjnej. Po uptywie 4 lat liczac od
kofica roku, w ktorym byla przeprowadzana kontrola, akta kontroli przekazywane
sa do archiwum.

Akta kontroli stuza wytacznie do uzytku stuzbowego.

Akta kontroli moga byé udostepnione innym osobom lub instytucjom w trybie
przepisow ustawy z 6 wrzesnia 2001 roku o dostgpie do informacji publicznej (Dz.

U. Nr 112 poz. 1198



§ 14.
1. Inspektorzy ds. Kontroli sporzadzaja sprawozdanie z realizacji planu kontroli
1 wynikow kontroli.
2. Sprawozdania, o ktérych mowa w pkt.1 sporzadzane sa:
- wterminie do 31 lipca za okres I potrocza,
- w terminie do 31 stycznia za rok poprzedni.
3. Sprawozdania sa przekazywane Staroscie.
4. Sprawozdania, o ktérych mowa w pkt.l podlegaja publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej.
§ 15.
Integralna czes$¢ tego Regulaminu stanowia nizej wymienione wzory przedstawione w:

- zalaczniku nr 1 — upowaznieniu do przeprowadzania kontroli

1

zataczniku nr 2 — ramowa tematyka kontroli,

zataczniku nr 3 — protokdt kontroli,

- zataczniku nr 4 — protokot kontroli kasy,

zataczniku nr 5 — sprawozdanie z realizacji zalecen pokontroinych.



Zalacznik Nr 1
do regulaminu

Walbrzych, dnia........................
UPOWAZNIENIE Nr /

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwcal998r.0 samorzadzie

powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1592 z pdzn. zm.) oraz

Regulaminu Organizacyjnego Starostwa okreslajacego podziat na wewngtrzne komorki

organizacyjne oraz szczegdlowego zakresu dziatania Wydziatu Finansowego- Inspektorow

ds. Kontroli.

Upowazniam:
........................................... — Inspektora ds. Kontroli Wydziatu Finansowego

/imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe/

WoZAKEESIO .. .

zaokresoddnia .................. dodnia...................

PP PEPU P
/mazwa i adres jednostki podlegajacej kontroli/

Upowaznienie wazne od dnia ................... dodnia..........coooiin .

Zatwierdzam:
Kontrolujacy jest upowazniony do wstgpu i poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowanej bez potrzeby uzyskiwania przepustki oraz nie podlega rewizji osobistej

przewidzianej w wewnetrznym regulaminie jednostki kontrolowanej

Wazno$é upowaznienia przediuza sigdo dnia ...

Whioskujacy: Zatwierdzam:

Gtowny Ksiegowy



Zatacznik nr 2

do regulaminu

Ramowa tematyka kontroli gospodarki finansowej w Starostwie Powiatowym,

w powiatowych jednostkach organizacyjnych sporzadzajacych samodzielnie bilans,

instytucjach kultury.

I. Ustalenia og6lno - organizacyjne

W ramach tego tematu nalezy sprawdzic czy:

Opracowano statut, regulamin organizacyjny oraz inne regulacje w tym zakresie.

Kontroli nalezy podda¢ ich aktualno$¢ i przestrzeganie zapisow w nich zawartych w

praktyce.
Kierownik jednostki ustalil i wprowadzit w zycie:

a) polityke rachunkowosci, plan kont

b) zasady funkcjonowania kontroli wewngtrznej,

c) zasady obiegu dokumentow ksiggowych,

d) zasady inwentaryzowania majtku jednostki,

e) zasady ochrony srodkéw pienigznych w kasie i w czasie transportu,

f) pisemne zakresy czynnosci stuzbowych pracownikow.
Urzadzenia ksiggowo-ewidencyjne sa prowadzone na biezaco, zgodnie z wymogami
przepiséw — stosownie do zakladowego planu kont i czy sa uzgodnione zapisy
syntetyczne i analityczne.
Prawidtowo opracowano i zatwierdzono plany finansowe.
Sporzadzone sprawozdania finansowe sa zgodne z danymi  zawartymi
w urzadzeniach ksiggowych.
Zachowano zasady gospodarnosci, celowosci i legalnosci przy dokonaniu wydatkow.
Akta osobowe i zakresy czynnosci sa aktualne i kompletne.
W kontrolowanej jednostce prowadzony jest audyt wewngtrzny zgodnie
z wymogami obowiazujacych przepisow.

Prowadzona jest kontrola prawidtowosci sporzadzania sprawozdan finansowych.



10. Opracowano procedury kontroli wewngtrznej oraz przestrzegania ich w praktyce.
Wykonujac czynnosci kontrolne okreslone w nizej wymienionych tematach nalezy —
w kazdym temacie poda¢ jaka$ grupe dowodéw, dokumentow, urzadzen i za jaki okres
poddano badaniu i jaki to ma stosunek do catosci i realizowanego przez jednostke
zagadnienia:

- np. na 240 raportéw kasowych od nrdonr ....... za okres,

- np. na 8 realizowanych zadan inwestycyjnych w ...... r. poddano

sprawdzeniu 2 zadania stwierdzajac.

I1. Gospodarka pieni¢zna i rozrachunki

W ramach tego tematu nalezy sprawdzié:

1. Prawidlowosci prowadzenia ksiag rachunkowych i dokonywania w nich zapisow.

2. Prawidlowos¢ przechowywania i zabezpieczenia gotowki w kasie, drukow scistego
zarachowania, czekow, depozytéw wzglednie innych waloréw.

3. Zachowanie zgodnosci stanu faktycznego gotowki w kasie z saldami raportow
kasowych oraz zgodno$é drukow scistego zarachowania z prowadzona ewidencja.
Czy druki sg prawidiowo rozliczane i ewidencjonowane.

4. Czy gotéwka jest przyjmowane do kasy na podstawie dowodéw kasowych, kwoty
przyjete do kasy odprowadzane terminowo na wlasciwe r-ki bankowe.

5. Wyptacanie gotéwki z kasy odbywa si¢ na podstawie dowodéw rozrachunkowych
posiadajacych wszystkie cechy dowodu ksiggowego i czy te dowody zostaly
sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty.

6. Prawidlowo$é prowadzenia raportow kasowych, sumowanie i prawidfowosc
wprowadzenia salda, udokumentowanie wszystkich zapiséw w raporcie. Czy raport
kasowy jest przekazywany do ksiggowosci za potwierdzeniem odbioru — na kopii
raportu bazowego.

7. Kasjer ztozyl deklaracje odpowiedzialnosci materialnej oraz czy uzyskano
informacje o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

8. Prawidlowos¢ i terminowo$¢ regulowania naleznosci i zobowiazan, prawidlowos¢

uzgadniania i weryfikowania sald na koniec roku.



9. Prawidtowo$¢ wplacania i rozliczania zaliczek.

10. Prawidlowosé przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji gotowki oraz sald kont

rozrachunkowych. W zakresie gospodarki kasowej nalezy przeprowadzi¢ kontrole
kasy i z czynnosci tych przeprowadzi¢ odrebny protokot wg ustalonego wzoru

stanowiacego zatacznik nr 4.

I11. Gospodarka $rodkami rzeczowymi

W ramach tego tematu nalezy sprawdzi¢ czy:

5.

Wyposazenie jednostki w $rodki rzeczowe /érodki trwate, wyposazenie, zbiory
biblioteczne, materialy/ odpowiada faktycznym potrzebom, czy jednostka nie
posiada srodkow rzeczowych zbednych, niezagospodarowanych.

Ustalono osoby materialnie wzglednie stuzbowo odpowiedzialne za poszczegdlne
rodzaje srodkéw rzeczowych.

Prawidlowo jest prowadzone ewidencja poszczegdlnych rodzajow srodkow
rzeczowych, czy numery fabryczne i inne identyfikacyjne /typ, marka/ sa
wpisywane do ksiggi inwentarzowej.

We wlasciwych okresach sa inwentaryzowane skfadniki majatkowe w $rodkach
rzeczowych — czy inwentaryzacja byla przeprowadzona prawidiowo, a jej wyniki
rozliczone terminowo i ujete w ewidencji ksiggowe;j.

Prawidtowo stosuje si¢ umorzenia i aktualizacj¢ sSrodkow trwatych.

W zakresie gospodarowania $rodkami rzeczowymi nalezy sprawdzi¢ czy po dokonywaniu

zakupow przestrzegane sa procedury zawarte w ustawie prawo zamowien publicznych?

IV. Realizacja planu finansowego

W zakresie tego tematu nalezy sprawdzic:

1.

2.

Realizowane zadania rzeczowe s3 zgodne z zatwierdzonym planem finansowym,
a wydatki dokonywane sg zgodnie z przepisami.

Przeprowadzono kontrole legalnosci, gospodarnosci celowosci dokonywanych

wydatkéw.

I - [ TR



Prawidlowo sg ponoszone wydatki zwiazane z eksploatacja obiektow /czynsze,
opat, woda, gaz, energia elektryczna/.

Prawidlowo sa rozliczane koszty podrozy stuzbowych oraz wyptaty ryczattow za
uzywanie samochodow prywatnych w celach stuzbowych.

Prawidlowe  ustalane  uposazenie  dla  pracownikéw -  zgodnos¢
z obowiazujacymi przepisami.

Prawidlowos¢ realizacji planow przychoddw.

Opracowanie i przestrzeganie procedur w zakresie windykacji naleznosci.

V. Dzialalno$¢ inwestycyjna, remontowa /modernizacje/.

W zaKresie tego tematu nalezy sprawdzié czy:

1.

8.

Nie narusza sie¢ zasad, form i trybu postgpowania przy udzielaniu zamoéwien
publicznych ustalonych ustawag z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223 poz. 1655 z pdzn. zm.).

Prawidlowo zawierane sa umowy o wykonanie robdt — remontowo budowlanych,
czy uprzednio przeprowadzane sg przetargi celem wybrania rzetelnego wykonawcy
robdt.

Zachowane sa terminy umowne odnosnie realizacji poszczegdlnych zadan
inwestycyjnych.

Prawidlowo zorganizowany jest nadzér inwestycyjny i jak on jest faktycznie
wykonywany, za jakie wynagrodzenie.

Czy faktury sa sprawdzane przez nadzor inwestorski.

Poszczegolne roboty sa odbierane protokolarnie i terminowo /ewentualne naliczanie
kar, ujawnienie usterek/.

Terminowo oddawane sa do uzytku, rozliczane i wprowadzane do ewidencji
realizowane obiekty inwestycyjne.

Posiadane Srodki na inwestycyjne sa w petni wykorzystane.

V1. Odno$nie zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych nalezy sprawdzi¢ czy:

1.
2.
3.

Prawidtowo naliczono odpis na fundusz i przekazano na konto funduszu.
Prawidtowo opracowano regulamin wykorzystana srodkéw funduszu.

Udokumentowanie operacji ksiggowych jest prawidtowe.



VIIL. Zamoéwienia publiczne:
1. Sprawdzi¢ czy prawidtowo prowadzone jest ewidencja zamoOwien publicznych.

2. Sprawdzenie wydatku od wszczgcia procedury, az do zaptaty naleznosci.

W przypadku ujawnienia w toku badania w poszczegdlnych tematach naruszen
z dyscypliny finansow publicznych wymienionych w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych nalezy ustali¢:
1. Rodzaj i stopien naruszenia dyscypliny finansow publicznych, podaé przepis, ktory
zostat naruszony.
2. Ustalié¢ osoby winne dopuszczenia do naruszenia dyscypliny finansow publicznych

i pobra¢ od nich pisemne wyjasnienia.



Zalacznik Nr 3

do regulaminu

PROTOKOL
KONIOli fINANSOWE] ...ttt ettt
/problemowej, sprawdzajacej, kompleksowej/
PIZEPrOWAAZONE] W .euvent ittt e e e
wdniachod................ O
zprzerwami w dniach ...
0] 777/
/imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe/
na podstawie upowaznienia nr.......................... Zdnia ..o
Wydanego przez Staroste Watbrzyskiego ...

W okresie objetym kontrola:

kierownikiem kontrolowanej jednostki byt

/imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe/



Ustalenia ogolne.

1. Krétka charakterystyka realizowanych przez jednostke zadan:

a/ jakie zadania jednostka realizuje w ramach dziatalnosci /wiasne, zlecone,

POTOZUITIEIY ..ttt et

b/ czy posiada Srodki tranSPOrtOWE ...........vveiineiniiiii

¢/ czy prowadzi obstuge ksiggowo — finansowa innych jednostek organizacyjnych

fwymienié jakich/ ...

2. FEtatowa obsada komoérki finansowo — ksiegowej i jej zgodnoé¢ z wielkosciami
okreslonymi w regulaminie organizacyjnym ..............ooooiii

3. Dokonanie protokolarnego przejecia akt i spraw w przypadku zmian na stanowisku
kierownika jednostki, glownego ksiggowego lub innych o0s6b materialnie
odpowiedzialnych ...

4. Rodzaj i zakres kontroli przeprowadzanych w okresie objgtym kontrola oraz nazwa

KONITOIUJACEZO veveitieet e

Ustalenia szczegdtowe:

Wedtug grup tematycznych: gospodarka pieni¢zna, rozrachunki, gospodarka materiatowa,
gospodarka inwentarzowa, dochody, wydatki i koszty, inwestycje 1 remonty, zamowienia
publiczne, inne ustalenia.

1. Kontrola obrotéw kasowych i rozrachunkowych za okres od............. do..cooooniiii,

W toku kontroli zbadano:

kompletnie /wymieni¢ dokumenty, urzadzenia, zapisy/ za okres

wyrywkowo /wymieni¢ dokumenty, zapisy ksiggowe oraz inne materiaty do jakich
ograniczono badanie wskazujac okres, ktérego dotycza, ich numery podajac dla kazdego

ich rodzaju % w jakim pozostaje liczba dokumentéw zbadanych do ogélnej liczby

Ocena dziatalnosci kontrolowanej jednostki:

1.W wyniku przeprowadzonej kontroli kompleksowe(rodzaj kontroli) stwierdzono:



2.Ustalenia kontroli wykazaty nastgpujace nieprawidtowosci wg zakresu przeprowadzonej

Powyzszy uktada nalezy przyja¢ przy prezentowaniu wynikéw kontroli pozostatych

zagadnien.

Ustalenia negatywne nalezy przedstawi¢ wedlug schematu:

1.

Stwierdzenie stanu rzeczywistego z podaniem konkretnych faktdw popartych
dokumentami obrazujacymi stan faktyczny.

Przedstawienie stanu obowigzujacego czyli jak byé powinno wraz z podaniem
obowiazujacych w tej dziedzinie przepisow prawa i wskazaniem przepisow
naruszonych

Podanie przyczyn i ewentualnych skutkéw powstania odchylen od stanu
obowiazujacego, okreslenie powszechnosci tych odchylen.

Wskazanie o0séb odpowiedzialnych za powstanie odchylen, nie prawidfowosci

Jednostki kontrolowanej od lat lub stwierdzonych w poprzedniej kontroli.

Podczas badania poszczegdblnych tematdéw nalezy jednoczesnie sprawdzié czy:

1.

A I

W zakresie ustalonej tematyki ksiggowo$¢ prowadzona jest prawidlowo, na biezaco
i zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Sprawozdawczos¢ finansowa zostata sporzadzona prawidtowo i terminowo.
Wykonano zarzadzania pokontrolne wydane w wyniku poprzedniej kontroli.
Jednostka kontrolowana posiada aktualny schemat organizacyjny.

Zakresy czynnosci pracownikow sg sporzadzane na pismie oraz czy ustalono zakres
1 rodzaj decyzji, ktore moga samodzielnie podejmowac.

Ustalono zakres kontroli operacji gospodarczych i sposéb ich kontrolowania.
Glowny ksiggowy jednostki wykonuje swe obowiazki zgodnie z zakresem

¢zynnosci.



Integralna czes¢ protokotu stanowia zataczniki:

Na tym protokét zakoriczono i po przeczytaniu podpisano bez zastrzezen.

/imiona, nazwiska, stanowiska stuzbowe/
W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole kierownik jednostki
kontrolowanej, gléwny ksiegowy wniést/nie wnidst do protokotu przed jego podpisaniem
nizej wymienione:
T Ao/ 11T WU R TR RS
F WYJASIIEIIA. ¢ttt

W wyniku badania zgloszonych zastrzezen stwierdzono:

Protokot sporzadzono w ... jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden
wreezono W dniu podpisania. ... ....coouoiiiiiiiiiii
/imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe/
do uzytku stuzbowego.
Termin przedtozenia udokumentowanych wyjasnien uptywa w ciagu 3 dni
roboczych od daty podpisania protokotu.
Kontrole odnotowano w ksiazce kontroli pod pozycjanr............

Po przeczytaniu protokét niniejszy podpisali parafujac kazda strong.

/data podpisania protokotu/ /kierownik jednostki/

kontrolowanej jednostki/

/inspektor kontrolujacy/ /gtéwny ksiggowy/

pieczed jednostki kontrolowanej



Zatacznik nr 4

do regulaminu

PROTOKOL

KOMITOIE KASY « 11t e ettt et e

Przeprowadzonej w dniu.............. odgodz.........cooeiniinnn dogodz. .......coiiiiiiiiin
kontrolinr...................... zdnia..........oo
Kontrole przeprowadzono W 0DECNOSCE . .vuuvvnoiiiiiiiii

/podaé imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe/

W roku kontroli stwierdzono co nastgpuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie

Stan gotowki wedtug raportu kasowego nr ... zdnia ..o zh....gr
Nadwyzka, niedobOr ..........cooiiiiiiiii s zh....gr
Zostala zapisana w raporcie Kasowym Nl.........coooiin i zh.....gr
zdnia ............... pod pozycjanr..........

2. Stan innych waloréw /depozytéw/ jednostki kontrolowanej przechowywanych

w kasie, ich zgodnosci badz niezgodnosci z ewidencja............oooooiii

3. Stan drukow $cistego zarachowania przechowywanych w kasie oraz ich zgodnos¢

Z EWIAEIICIA . e ettt

4.  Pogotowie  kasowe dla jednostki  kontrolowanej  ustalone  przez

........................ pismemnr ......zdnia .........wynosi zt ...

5. Kasjer/ka jest/nie jest zaznajomiony/a z obowiazujacymi przepisami kasowymi.

6. Kasjer/ka ztozyl/a nie ztozyl/ta deklaracji o odpowiedzialnosci materialnej za
powierzong mu /jej/ gotdwke i inne walory znajdujace si¢ w kasie.

7. Ostatnig kontrole kasy przeprowadzit/a wdniu............ooo

8. Uwagi o brakach w zabezpieczeniu pomieszczenia kasy



Protokét niniejszy zostat sporzadzony w ....... jednobrzmiacych egzemplarzach

i podpisany po uprzednim przeczytaniu, jeden egzemplarz protokotu pozostawiono

W zwiazku z ustaleniami zawartymi w protokole niniejszym oméwiono zastrzezenia/nie

WIESIONO ZASTIZEZEIY .ttt ettt et e e e e e e e et et

/kasjer/



Zalacznik nr 5 do Regulaminu

Walbrzych, dnia ....................
Sprawozdanie z realizacji zalecen pokontrolnych
sformutowanych po przeprowadzeniu kontroli.......................ol
/rodzaj kontroli/
W e e

mazwa jednostki kontrolowanej/

Lp. Zlecenia pokontrolne Termin Sposob realizacji zalecen Uwaga
realizacji pokontrolnych
/ 2 3 4 5
]
2
3
4
5

Kierownik jednostki kontrolowane;




