
Zarzqdzenie Nr 149

Starosty Walbrzyskiego

z dnia 29 l istopada 2010 r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu przeprowadzania kontroli finansowej przez

Inspektorow ds. Kontroli Starostwa Powiatowego w Walbrzychu.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie

powia towym ( teks t  jedno l i t y  -D2.U.22001 r .  Nr  142 poz .  1592zpo2n.zm. ) ,o razar t .

44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z

2009 r. Nr 157 , poz. 1240 z po2n. zm.) zarzqdzam, co nastgpuje:

s  1 .

Wprowadzam Regulamin przeprowadzania kontroli finansowej przez

pracownikow Wydzialu Finansowego Starostwa Powiatowego - lnspektorow ds. kontroli

stanowi4cy zaNqcznik Nr '1 do niniejszego zarzqdzenia.

s 2 .

Powierzam przeprowadzanie kontroli gospodarki finansowej w Starostwie

Powiatowym w Walbrzychu, w powiatowych jednostkach organizacyjnych,

pracownikom Wydzialu Finansowego Starostwa - lnspektorom ds. kontroli.

W sklad zespolu kontrolujqcego mogE byc powolani pracownicy innych komorek

organizacyjnych Starostwa na wniosek Skarbnika Powiatu lub Glownego

Ksiggowego Starostwa.

Nadzor nad realizacjqniniejszegozarzEdzenia powierzam Skarbnikowi Powiatu'
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s 3

Traci moc Zarzqdzenie Nr 64/2008 r. Starosty WaNbrzyskiego z dnia 23 kwietnia 2008 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu przeprowadzania kontroli finansowej przez

Inspektorow ds. Kontroli Starostwa Powiatowego w Walbrzychu.

s 4 .

Zarzqdzenie wchodziw zycie z dniem podpisania.
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Zalqcznik Nr I do Zarzqdzenia

Starosty Wgtbrzyskiego Nr.l 117

, aniu l!.. !,' :P lw Q, . i!.. t P

Regulamin przeprowadzania kontroli finansowej przez pracownik6w Wydzialu

Finansowego Starostwa Powiatowego

$  1 .

Regulamin przeprowadzania kontroli gospodarki fi nansow I przez pracownik6w Wydzialu

Finansowego Starostwa Powiatowego - tnspektor6w ds. Kontroli zwany w dalszej czqSci

Regulaminem okreSla zasady, spos6b i tryb przeprowadzania kontroli, postEpowania

wyja6niaj4cego w trakcie kontroli oraz postgpowania pokontrolnego.

$ 2 .
llekroi w Regulaminie jest mowa o:

1. Kontrolowanej jednostce nale2y przez to rozumie6 powiatowe jednostki

organizacyjne sporz4dzajqce samodzielnie bilans, instytucje kultury, dla kt6rych

Powiat Walbrzyski jest organem zalozycielskim oraz poszczeg6lne kom6rki

organizacyjne Starostwa Powiatowego w Walbrzychu.

2. Kierowniku Kontrolowanej jednostki - nale2y przez to rozumiei dyrektor6w

powiatowych jednostek organizacyjnych (ednostek budzetowych, zakladow

budzetowych, gospodarstw pomocniczych, Komendanta Miejskiego Pafstwowej

Strazy Pozarnej, Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego, Dyrektora

Powiatowego Urzqdu Pracy), naczelnik6w wydzial6w Starostwa Powiatowego

w Walbrzychu, dyrektor6w instytucj i kultury.

$ 3 .
Postqpowanie kontrolne ma na celu:

1. Ustalenie stanu faktycznego dzialalno6ci kontrolowanej jednostki w zakresie

okreSlonym w upowaznieniu do przeprowadzenia kontroli i dokonanie oceny tej

dzialalnoSci.

2. Skontrolowania dokonyr,vania wydatk6w publicznych, zgodnie z art. 44 ustawy

o fi nansach publicznych.



3. Ustalenie stopnia realizacji zleceh pokontrolnych sformulowanych w trakcie

poprzednio przeprowadzonej kontroli.

$ 4 .

Og6lne zasady kontroli

Poszczeg6lne jednostki organizacvjne powinny by6 objEte kontrolq kompleksow4 nie

rzadziej niz raz na 5 lat. Od tej zasady mo2na odst4pii, jezeli kontrole problemowe

przeprowadzone w jednostce w ci4gu 5 lat objEly lqcznie podstawow4 dziaialnoSi

jednostki.

l. Kontrole mogq byi przeprowadzane jako kompleksowe, problemowe, doraZne

i sprawdzaj4ce.

2. DzialalnoSi kontrolna jest ewidencjonowana w:

. dzienniku przeprowadzanychkontroli,

o dzienniku spraw o naruszenie dyscypliny,

. dzienniku spraw s4dowych,

3. Zadania kontrolne winny by6 realizowane w oparciu o plany kontroli zatwierdzone

przez StarostE kontrole doralne przeprowadza sip na polecenie Starosty poza planem

kontroli.

4. Plan kontroli opracowywany jest z uwzglpdnieniem propozycji przedstawionych przez

kierownik6w wydzial6w Starostwa sprawuj4cych merytoryczny nadz6r nad

jednostkami organizacyjnymi Powiatu. Propozycje winny byt zlo2one do Wydzialu

Finansowego w terminie do 1-go grudnia kaZdego roku celem objgcia wskazanych

jednostek planem kontroli na rok nastgpny.

5. Kontrolg ponadgimnazjalnych samorz4dowych jednostek oSwiatowych w Powiecie

Walbrzyskim w zakresie spraw placowych, kadrowych oraz zgodnoSci z prawem

dzialah i decyzji podejmowanych przez dyrektor6w w/w jednostek, w tym zakresie

prowadzi Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu kt6rego zakres dziatania okreSla

obowiqzujqcy Regulamin Organizacyjny. Pracownicy tego wydzialu mogQ

uczestn i czyi w kontrolach real izowanych przez W y dzi al F inansowy.



z .

a

$ s .
Inspektorzy ds. Kontroli przeprowadzajq kontrolg na podstawie pisemnych, imiennych

upowazniefi podpisanych przez Starostp. Wz6r upowalnienia stanowi Zalqcznik nr I do

niniej szego regulaminu.

1. Upowaznienie do przeprowadzanych kontroli winno 5ci51e okreslii termin rozpoczqcia

i zakoficzenia kontroli orazzakres kontroli.

6 .

Przedluzenie czasu trwania kontroli moze nast4pii wyjEtkowych przypadkach tj. m.in.

u.iawnienia naduLyc lub powaznych nieprawidlowoSci, na wniosek kontroluj4cego.

Przed rozpoczgciem czynnoSci kontrolnych pracownicy analtzujq treSi sprawozdah,

zlo2onych przez jednostki organizacyjne do Wydzialu Finansowego Starostwa. Przed

ka2dE kontrol4 nale|y dokonai wnikliwej analizy material6w poprzednio

przeprowad zany ch kontroli.

Przed rozpoczqciem czynnoSci kontrolnych, zawiadamia sig kierownika jednostki

kontrolowanej o przedmiocie kontroli oraz dokonuje sig wpisu do ewidencji kontroli

prowadzonych w j ednostce.

JeZeli kontrola jest prowadzona przez zesp6l wieloosobowy, wyznacza siQ

koordynatora zespolu.

Kontroluj4cy podlega wyl4czeniu od udzialu w kontroli, jezeli wyniki kontroli mog4

dotyczyc malzonka, krewnych i powinowatych kontrolowanego, decyzjE podejmuje

Starosta. Kontrolp przeprowadza siE w dniach i godzinach pracy obowi4zuj4cych

w jednostce kontrolowanej.

KaZda nieobecno6i kontrolujecego w jednostce winna byc zglaszana Gl6wnemu

Ksiggowemu. W razie choroby lub innei nieobecnoSci kontrola zostale przerwana,

a.ie. j  okres przedluZa siE.

$6.

Gl6wny KsiEgowy w postgpowaniu kontrolnym w szczeg6lnoSci:

o Organizuje pracq Inspektor6w i kieruje ich dzialalnoSci4

o Reprezentuje Inspektorow wobec innych organ6w i instytucji w sprawach obiqtych

dziedzinami kontrolnymi iw granicach upowaznieri udzielanychprzez Starostp.

o Wyznacza podlegtych pracownik6w do wykonania okreSlonych czynnoSci

kontrolnych,

A
+ .

5 .



Sprawuj e nadz6r nad wykonaniem pr zez ko ntro I e r6w powi e rzony ch zadah,

Nadzoruje przygotowanie przez kontroluj4cych zaleceh pokontrolnych analizu.j4c

ich trerii zzawartymi w protokole kontroli ustaleniami,

W przypadku stwierdzenia w kontrolowanej jednostce czyn6w nosz4cych znamiona

naruszenia dyscypliny finans6w publicznych nadzoruje przygotowanie przez

kontroluj4cego odpowiedniego zawiadomienia do Rzecznika Dyscypliny Finans6w

Publicznych,

o gy' razie potrzeby przeprowadza kontrole lub uczestniczy w poszczeg6lnych

czYnnosciach' 

$7.

Do realizacji celu, o kt6r5m mowa w $ 3. :

1. Kierownicy jednostek podlegajqcych kontroli maj4 obowiqzek przedlo?yc na

z4danie kontrolujqcego wszelkie dokumenty i materialy niezbgdne do

przygotowania i przeprowadzania kontroli.

2. Inspektorzy ds. Kontroli legitymuj4cy siq upowaznieniami do przeprowadzania

kontroli maj4 prawo do:

. Wgl4du do wszelkich dokument6w zwiqzanych z dzialalnoSciq

kontrolowanych jednostek, zabezpieczenia dokument6w i innych

material6w dowodowych (w razie potrzeby w pomieszczeniu zamkniEtym),

o Swobodnego wstEpu do obiekt6w i pomieszczenjednostek kontrolowanych,

o Przeprowadzenia oglgdzin obiekt6w, skladnik6w maj4tkowych

i przebiegu okre5lonych czynnoSci w obecno5ci pracownika jednostki

kontrolowanej wyzn ac zonego przez jej kierownika,

. ZEdania od pracownik6w jednostek kontrolowanych udzielania ustnych lub

pisemnych wyjaSniefi,

o Sporzedzania niezbEdnych do przeprowadzenia kontroli odpis6w, kopii lub

wyci4g6w z dokument6w,odbitki kserograficzne winny by6 potwierdzone za

zgodnoSi z oryginalem,

. Zasiegania w zwiqzku z przeprowadzanq

w wydzialach Starostwa.

kontrolq informacji



o Korzystania w razie potrzeby z pomocy biegtych i specjalist6w po

uzgodnieniu z Gl6wnym Ksiggowym.

o Utrwalania czynnoSci kontrolnych za pomocqurz4dzeh technicznych.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolerom warunki i Srodki

niezbEdne do sprawnego przeprowadzania kontroli, aw szczeg6lno(ci:

o Niezwloczne przedstawianie 24danych dokument6w i materiai6w

o Terminowe udzielanie wyjaSnieh przezpracownik6w jednostki

. UdostQpnianie oddzielnego pom ieszczenia do przeprowadzania kontroli

o Udostgpnianie niezbgdnych urzqdzeh technicznych dla potrzeb wykonywania

czynnoSci kontrol nych.

$ 8 .

Tryb przeprowadzania kontroli :

1. Kontrolujqcy wykonuje czynnoSci kontrolne w oparciu o treSci upowaznienia do

kontroli oraz dodatkowo w przypadku kontroli kompleksowych w oparciu

o ramowq tematykp kontroli opracowan4 wg wzoru przedstawionego

w Zalqczniku nr 2 do niniejszego regulaminu w zakresie minimalnl.rn. Tematyka ta

moze byi rozszerzona wg potrzeb i uznania kontrolujqcego.

2. Kontrolu.lqcy dokonuje ustaleri na podstawie dowod6w. Do dowod6w zalicza siE

dowody ksiggowe, dane z ewidencji ksiEgowej i sprawozdawczoSci, oglEdziny,

wyjaSnienia i oSwiadczenia pracownik6w, opinie bieglych.

3. Przy dokonaniu oglqdzin magazynu, kontroli kasy i podobnych czynnoSciach,

niezbqdna jest obecno6i osoby odpowiedzialnej materialnie, a w nzie iej

nieobecno$ci - komisji powolanej przez kierownika jednostki kontrolowanej.

Z przebiegu wykonywania czynno5ci kontrolnych sporzqdza sig odpowiednie

dokumenty, protok6l kontroli stanowi4cy zalqcznik nr 3 niniejszego regulaminu.

4. Ka2dy pracownik jednostki kontrolowanej moZe w zwi4zku z kontrol4 zloZy('

z wlasnej inicjatywy pisemne lub ustne oSwiadczenie dotycz4ce przebiegu kontroli.

5. W razie ujawnienia sig w toku kontroli podejrzenia o popelnieniu przestqpstwa

kontroluj4cy niezwlocznie powinien zawiadomii Starostq, kt6ry podejmuje decyzjE

co do dalszych czynnoSci w tym zakresie'



6. Ustalenie kontroli opisuje sig w protokole, kt6ry winien okreslai fakty stanowiqce

podstawg do oceny dzialalnoSci jednostki kontrolowanej w badanym okresie, a w

szczeg6lnoSci konkretne nieprawidlowoSci i uchybienia, ichprzyczqy i skutki oraz

nazwiska os6b odpowiedzialnych za ich powstanie jak r6wnie2 zawierac

os i4gn i gc ia i przyklady dziatah godnych upowszechn i en ia.

7. Protok6l winien zawiera(, ponadto:

o Zastrze2enie,2e slu?y tylko do uzytku stuzbowego,

o NazwQ iednostki kontrolowanej w jej pelnym brzmieniu, jej adres oraz

nazwq organu sprawuj4cego nadz6r,

. DatQ rozpoczgcia i zakohczenia kontroli z podaniem ewentualnych

przerw w kontroli,

. Imiona i nazwiska os6b kontroluiqcych oraz daty i nr upowazniefi do

przeprowadzenia kontroli,

o OkreSlenie przedmiotu kontroli i okres obigty kontrol4

. ImiQ nazwisko kierownika jednostki objqtej kontrol4 i okres jego

zatrudnienia w tej jednostce,

o WzmiankQ o sporz4dzonych protokolach dodatkowych, odpisach

i wyci4gach , oSwiadczeniach, zabezpieczonych dowodach,

. Spis zalqcznikow stanowi4cych cze6i skladow4 protokolu,

o WzmiankQ o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej

o przyslugujqcych mu uprawnieniach o mozliwoSci wniesienia

ewentualny ch zastrze2e6 do protokolu,

o Dane o liczbie sporz4dzonych egzemplarzy protokolu oraz wzmiankE

o dorgczeniu jednego egzemplarza kierownikowi kontrolowanej

jednostki.

8. Kierownik jednostki kontrolowanej na wniosek kontroluj4cego organizuje naradE

pokontroln4 w celu om6wienia ustalefr i okreslenia Srodk6w zmierzajqcych do

usprawnienia badanej dzialalnoSci.

(). Protok6l kontroli winny podpisai osoby kontrolujqce i kierownik jednostki

kontrolowanej oraz jej gl6wny ksiggowy, jeZeli kontrola obejmowala sprawy

finansowe lub ewidencji ksiggowej.



10. Jezeli przed podpisaniem protokolu kontroli kierownik jednostki kontrolowanej lub

gl6wny ksiggowy zglaszajq zastrzelenia, co do jego treSci, kontroluj4cy winien

dodatkowo zbadac zasadno6i tych zastrzeheh i w uzasadnionych przypadkach

uzupelnii lub skorygowai protok6l.

I 1. Jezeli kierownik kontrolowanej jednostki lub gl6wny ksiggowy odmawiaj4

podpisania protokolu kontroli sq zobowi4zani zloZyd pisemne wyjaSnienie

przyazpy odmowy.

12. Protok6l, ktdrego podpisania odm6wili kierownik lub gl6wny ksiggowy

kontrolowanej jednostki, podpisuje kontrolujqcy, czyniqc w protokole wzmiankg

o odmowie podpisania protokolu dotqczajqztohone przez kierownika lub gl6wnego

ksiEgowego pisemne wyja5nienie przyczyn odmowy.

13. Odmowa podpisania protokolu nie stanowi przeszkody do wszczqcia postqpowania

pokontrolnego.

14. Kierownik jednostki kontrolowanej moze zglosii zarzqdzajqcemu kontrolp

w ci4gu trzech dni roboczych od dnia podpisania protokolu pisemne wyjaSnienie, co

do zawartych w protokole ustalefi.

15. W przypadku wykrycia czyn6w nosz4cych znamiona naruszenia dyscypliny

finans6w publicznych, kserokopiq protokolu kontroli otrzymuje naczelnik wydziatu

sprawuj 4cego nadz6r merytoryczny nad kontrolq.

$ e .
Uproszczone postqpowanie kontrolne.

1. Uproszczone postppowanie kontrolne moze by6 stosowane w razie koniecznoSci:

- przeprowadzanych doraZnych kontroli w celu sporz4dzenia potrzebnych

i nformacj i d I a organ6w ad m i ni stracj i samorz4dowej,

- zbadania okreSlonych spraw wynikaj4cych ze skarg i wniosk6w oraz list6w

mieszkaric6w.

- przeprowadzenia badania dokument6w i innych material6w otrzymanych

z jednostek PodlegtYch kontroli,

- przeprowadzenie kontroli sprawdzaj4cq, zwlaszcza w zakresie sprawdzenia

rzetelnoSci odpowiedzi na wyst4pienie pokontrolne.



2. W uproszczonym postgpowaniu kontrolnym, osoba kontroluj4ca korzysta

z podglqdu rachunku bankowego kontrolowanej jednostki analizuj4c zrealizowane

wydatki i dochody oraz terminy ich przekazania.

3. Z uproszczonego postgpowania kontrolnego sporzqdza siQ sprawozdanie.

Sprawozdanie sporzqdza kontrolujqcy informuj4c kierownika jednostki

kontrolowanej o dokonanych ustaleniach.

4. JeZeli wyniki uproszczonego postEpowania kontrolnego wskazuj4 na potrzebE do

poci4gnigcia odpowiednich os6b do odpowiedzialnoSci sluzbowej, materialne.i lub

karnej, nalely stosowa tryb okre6lony w $ 8 ust. 1 sporzqdzic protok6l kontroli.

$  10 .

Postqpowanie pokontrolne.

1. W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidlowoSci i uchybieri nale2y

skierowai do tej jednostki wyst4pienie pokontrolne. Wyst4pienie pokontrolne

podpisuje Starosta.

Z. Wyst4pienie pokontrolne powinna zawiera( zwipzly opis wynik6w kontroli, ze

wskazaniem lrodel i przyczyn stwierdzonych nieprawidlowoSci i uchybieri, ich

rozmiar6w i wniosk6w i zalecenia zmierzajqce do usuniqcia stwierdzonych

nieprawidlowoSci i uchybiei oraz usprawnienia badanej dzialalnoSci.

3. W wypadkach uzasadnionych wynikami kontroli wyst4pienie pokontrolne winno

16wniez zawierac wnioski o poci4gnigcie do okreSlonej prawem odpowiedzialno5ci,

w tym tak2e wszczEcie postqpowania o odszkodowanie w stosunku do os6b

odpowiedzialnych za v,ryrzqdzon4 szkodE.

4. Wyst4pienie pokontrolne otrzymuje kierownik jednostki kontrolowanej. za

potwi erdze n i em odbioru wzglpdnie poczlqpolecon4.

5. Wyst4pienie pokontrolne winno zawiera( okre6lony termin wykonania - zlolenia

sprawozdania z przebiegu jego realizacj i oraz wskazywai osoby odpowiedzialne za

ko ntro lq r ealizacii zaleceh pokontro lnych.

$  i i .

l. Nadz6r nad Inspektorami w zakresie sprawowanej przez nich kontroli, realizacji

zaleceh poko ntrolnych sprawuj e Gl6wny K s i ggowy.



2. W ramach sprawowanego nadzoru Gl6wny Ksipgowy ma prawo Zqda(, od

skontrolowanej jednostki, do kt6rej zostaly zalecenia pokontrolne pisemnych,

bardziej szczeg6lowych informacji na temat przebiegu ich realizacji.

3. W razie odmowy wykonania, nieprawidlowej realizacji lub faktycznego op62nienia

realizacji pokontrolnych zalecefi przez jednostkQ, do kt6rej zalecenia zostaly

skierowane, lnspektor zawiadamia Gl6wnego KsiEgowego, kt6ry przekazuje

niezwlocznie informacje o fakcie StaroScie wskazujqc osoby odpowiedzialne.

$  1 2 .

1. W przypadku ujawnienia naruszenia dyscypliny f inans6w publicznych

w rozumieniu ustawy z dnia l7 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoSci za naruszenie

dyscypliny finans6w publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 714) - na podstawie

m ate ri al6w z przeprcwadzonej kontrol i, kontroluj qc y zawiadamia Starostg.

$  1 3 .

1. Kontroluj4cy dokumentuje przebieg i wyniki czynnoSci kontrolnych zakiadaj4c

i prowadz4c akta kontroli.

2. Akta prowadzi siq zgodnie z tokiem prowadzonych czynnoSci numeruj4c ich

kolejne strony.

3. Akta kontroli obejmujq w szczeg6lnoSci:

- protokoly kontroli wraz z zalqcznikami,

- wyst4pieniapokontrolne,

- zawiadomienia o naruszeniu dyscypliny finans6w publicznych'

4. Akta kontroli s4 gromadzone oraz przechowywane w siedzibie Starostwa stosownie

do wymog6w obowi4zuj4cej instrukcji kancelaryjnej. Po upiywie 4latliczqc od

ko6ca roku, w kt6rym byla przeprowadzana kontrola, akta kontroh ptzekazywane

sq do archiwum.

5. Akta kontroli sluz4 wyl4cznie do uzytku sluZbowego.

6. Akta kontroli mog4 by6 udostqpnione innym osobom lub instytucjom w trybie

przepis6w ustawy z 6 wrzeSnia200l roku o dostqpie do informacji publicznej (Dz.

U. Nr 112 poz. 1198

i l ,  i ' i l



$  14 .

L lnspektorzy ds. Kontroli sporzqdzajq sprawozdanie z rcalizacji planu kontroli

i wynik6w kontroli.

2. Sprawozdania, o kt6rych mowa w pkt.1 sporz4dzane s4:

- w terminie do 3l lipca za okres I polrocza,

- w terminie do 31 stycznia zarokpoprzedni.

3. Sprawozdania s4 przekazywane Staro5cie.

4. Sprawozdania, o kt6rych mowa w pkt.1 podlegaj4 publikacii w Biuletynie

Informacj i Publicznej.

$  l s .

Integraln4 czqsi tego Regulaminu stanowi4 nizej wymienione wzory przedstawione w:

- zalqczniku nr I - upowaznieniu do przeprowadzania kontroli

- zalqczntku nr 2 - ramowa tematyka kontroli,

- zalqczniku nr 3 - protok6l kontroli,

- zal4cznrku nr 4 - protok6l kontroli kasy,

- zalqczn\ku nr 5 - sprawozdanie z realizacii zaleceh pokontrolnych.
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Zalqcznik Nr I

do regulaminu

Walbrzych, dnia.

UPOWAZNIENIE Nr I

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwcalgg8r.o samorz4dzie

powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1592 z po2n. zm.) oraz

Regulaminu Organizacy.inego Starostwa okrerilaj4cego podzial na wewngtrzne kom6rki

organizacyjne oraz szczeg6lowego zakresu dzialania Wydzialu Finansowego- Inspektor6w

ds. Kontroli.

Upowa2niam:

- Inspektora ds. Kontroli Wydzialu Finansowego

/imip i nazwisko, stanowisko sluzbowe/

do przeprowadzenia kontroli:

w  zak res ie : . . . . . . . .

za okres od dnia ..do dnia.

w :  . . . .

I nazw a i adres j ednostki pod le gaj qcej kontro I i/

tJpowaznienie wazne od dnia ... do dnia

Zatwierdzam:

Kontroluj4cy jest upowa2niony do wstgpu i poruszania siq na terenie jednostki

kontrolowanej bez potrzeby uzyskiwania przepustki oraz nie podlega rewizji osobistej

przervidzianej w wewngtrznym reguIaminie jednostki kontrolowanej

WaZno6i upowaznieniaprzedlula sip do dnia..

Wnioskuj4cy:

Clowny KsiEgowy

Zttwierdzam:
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Zalqcznik nr 2

do regulaminu

Ramowa tematyka kontroli gospodarki finansowej w Starostwie Powiatowym,

w powiatowych jednostkach organizacyjnych sporz4dzaj4cych samodzielnie bilans,

instytucjach kultury.

I. Ustalenia og6lno - organizacyjne

W ramach tego tematu naleiv sprawdzid czy:

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

Kontroli nale2y poddai ich aktualnoSi i przestrzeganie zapis6w w nich zawartych w

praktyce.

2. Kierownik jednostki ustalil iwprowadzil w zycie:

a) politykq rachunkowoSci, plan kont

b) zasady funkcj onowania kontrol i wewngtrznej,

c) zasady obiegu dokument6w ksiqgowych,

d) zasady inwentaryzowania majtku jednostki,

e) zasady ochrony Srodk6w pienipznych w kasie i w czasie transportu,

f) pisemne zakresy czynnoSci sluzbowych pracownik6w.

3. Urzqdzenia ksiqgowo-ewidencyjne sq prowadzone na biezqco, zgodnie z wymogami

przepis6w - stosownie do zakladowego planu kont i czy s4 uzgodnione zapisy

symtetyczne i analityczne.

4. Prawidtowo opracowano i zatwietdzono plany finansowe.

5. Sporz4dzone sprawozdania finansowe sq zgodne z danymi zawartymi

w urz4dzeniach ksiqgowych.

6. Zachowano zasady gospodarnorici, celowoSci i legalnoSci przy dokonaniu wydatk6w.

1 . Akta osobowe i zakresy czynnoSci s4 aktualne i kompletne'

8. W kontrolowanej jednostce prowadzony jest audyt wewnqtrzny zgodnie

z wymo gami obowi4zuj 4cych przepis6w.

9. prowadzona jest kontrola prawidlowoSci sporzqdzania sprawozdafi finansowych.
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10. Opracowano procedury kontroli wewngtrznej orazprzestrzegania ich w praktyce.

Wykonuj4c czynnoSci kontrolne okre5lone w niZej wymienionych tematach nalezy -

w ka2dym temacie podai jak4s grupg dowod6w, dokument6w, utzqdzeh i za jaki okres

poddano badaniu i jaki to ma stosunek do caloSci i realizowanego przez jednostkq

zagadnienia:

- np. na240 raport6w kasowych od nr do ff .'..." za oktes,

- np. na 8 realizowanych zadah inwestycyjnych w r' poddano

sprawdze ni u 2 zadania stwi erdzaj 4c.

II. Gospodarka pienigt'na i rozrachunki

W ramach teqo tematu naleZv sprawdzid:

1. PrawidlowoSci prowadzenia ksi4g rachunkowych i dokonywania w nich zapis6w.

2. PrawidlowoSi przechowywania i zabezpieczenia got6wki w kasie, druk6w Scisiego

zarachowania, czek6w, depozyt6w wzglgdnie innych walor6w.

3. Zachowanie zgodnoSci stanu faktycznego got6wki w kasie z saldami raport6w

kasowych oraz zgodnoSi druk6w Scislego zarachowania z prowadzon4 ewidencj4.

Czy druki sq prawidlowo rozliczane i ewidencjonowane.

4. Czy got6wka jest przyjmowane do kasy na podstawie dowod6w kasowych, kwoty

przyjEte do kasy odprowadzane terminowo na wia5ciwe r-ki bankowe.

5. Wyplacanie got6wki z kasy odbywa sig na podstawie dowod6w rozrachunkowych

posiadaj4cych wszystkie cechy dowodu ksipgowego i czy te dowody zostaly

sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty.

6. PrawidlowoSi prowadzenia raport6w kasowych, sumowanie i prawidlowoSi

wprowadzenia salda, udokumentowanie wszystkich zapis6w w raporcie. Czy raport

kasowy jest przekazywany do ksiEgowoSci za potwierdzeniem odbioru - na kopii

raportu bazowego.

1. Kasjer zloZyl deklaracjg odpowiedzialno6ci materialnej oraz czy uzyskano

informacje o niekaralnoSci z Krajowego Rejestru Karnego.

8. PrawidlowoSi i terrninowoSi regulowania naleznoSci i zobowi4za6, prawidlowo3i

uzgadniania i weryfikowania sald na koniec roku.
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9. PrawidlowoSi wplacania i rozltczania zaliczek.

10. PrawidlowoSi przeprowadzaniai rozliczania inwentaryzacji got6wki otaz sald kont

rozrachunkowych. W zakresie gospodarki kasowej nale2y przeprowadzii kontrolE

kasy i z czynnoici tych przeprowadzii odrEbny protok6l wg ustalonego wzoru

stanowi4ceg o zalqcznrk nr 4.

III. Gospodarka Srodk ami rzeczolvymi

W ramach tego tematu naleiv sprawdzid czv:

1. Wyposazenie jednostki w Srodki rzeazowe /Srodki trwale, wyposazenie, zbiory

biblioteczne, materialy/ odpowiada faktycznym potrzebom, czy jednostka nie

po s i ada Srodkow rzeczowy ch zbgdnyc h, niezago spod arowanych.

2. Ustalono osoby materialnie wzglqdnie sluzbowo odpowiedzialne za poszczeg6lne

rodzaje Srodk6w rzeczowy ch.

3. Prawidlowo .lest prowadzone ewidencja poszczeg6lnych rodzaj6w 6rodk6w

rzeczowych, ezy numery fabryczne i inne identyfikacyjne ltyp, markal sQ

wpisywane do ksiEgi inwentarzowej.

4. We wlaSciwych okresach s4 inwentaryzowane skladniki maj4tkowe w Srodkach

rzeczowych - czy inwentaryzacja byla przeprowadzona prawidlowo, a jej wyniki

rozliczone terminowo i ujgte w ewidencji ksiggowej.

5. Prawidlowo stosuje siE umorzenia i aktualizacjE Srodk6w trwalych.

W zakresie gospodarowania Srodkami rzeczowymi nalezy sprawdzii czy po dokonywaniu

zakrrpciw przestrzegane s4 procedury zawarte w ustawie prawo zam6wieri publicznych?

lV. Realizacja planu finansowego

W zakresie tego tematu naletv sprawdzid:

l. Realizowane zadania rzeczowe s4 zgodne z zatwierdzonym planem finansowym,

a wydatki dokonywane s4 zgodnie zprzeprsami.

2. Przeprowadzono kontrolq legalnoSci, gospodarno5ci celowoSci dokonywanych

wydatk6w.
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3. Prawidlowo s4 ponoszone wydatki zwiqzane z eksploatacj4 obiekt6w lczynsze,

opal, woda, gaz, energia elektryczna/.

4. Prawidlowo s4 rozliczane koszty podr6zy sluzbowych oraz wyplaty ryczallow za

uzywanie samochod6w prywatnych w celach sluzbowych.

5. Prawidlowe ustalane uposa2enie dla pracownik6w zgodno5i

z obowi4zuj 4cym i przepi sami.

6. PrawidlowoSi realizacji plan6w przychod6w.

1. Opracowanie i przestrzeganie procedur w zakresie windykacji naleznoSci.

V. DzialalnoSd inwestycyjna, remontowa /modernizacje/.

W zakresie tego tematu naleiv sprawdzid czv:

l. Nie narusza sip zasad, form i trybu postgpowania przy udzielaniu zam6wiefi

publicznych ustalonych ustawq z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zam6wiefi

pubf icznych (Dz. U. 22007 r. Nr 223 po2.1655 zpoZn. zm.).

2. Prawidlowo zawierane s4 umowy o wykonanie rob6t * remontowo budowlanych,

czy uprzednio przeprowadzane sq przetargi celem wybrania rzetelnego wykonawcy

rob6t.

3. Zachowane se terminy umowne odnoSnie realizacji poszczeg6lnych zadah

inwestycyjnych.

4. Prawidlowo zorganizowany jest nadzor inwestycyjny i jak on jest faktycznie

wykon ywan y, za j akie wynagrodzenie.

5. Czy faktury s4 sprawdzane przez nadzor inwestorski.

6. Poszczeg6lne roboty s4odbierane protokolarnie i terminowo /ewentualne naliczanie

kar, ujawnienie usterek/.

1. Terminowo oddawane s4 do uzytku, rozliczane i wprowadzane do ewidencji

realizowane obiekty inwestycyjne.

8. Posiadane Srodki na inwestycyjne sqw pelni wykorzystane.

VI. OdnoSnie zakladowego funduszu Swiadczeri socjalnych nale2y sprawdzid czy:

1. Prawidlowo naliczono odpis na fundusz i przekazano na konto funduszu.

2. Prawidlowo opracowano regulamin wykorzystana Srodk6w funduszu.

3. Udokumentowanie operacji ksiggowych jest prawidlowe.



Yll. Zamfwienia publiczne:

l. Sprawdzii czy prawidlowo prowadzone jest ewidencja zam6wieii publicznych.

2. Sprawdzenie wydatku od wszczEcia procedury, u2 do zaplaty naleznosci'

W przypadku ujawnienia w toku badania w poszczeg6lnych tematach narusze6

z dysclpliny finans6w publicznych wynienionych w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 t'

o odpowiedzialnoSci za naruszenie dyscypliny finans6w publicznych nale?y ustalii:

1. Rodzaj i stopieri naruszenia dyscypliny finans6w publicznych, podai przepis, kt6ry

zostal naruszonY.

2. Ustali6 osoby winne dopuszczenia do naruszenia dyscypliny finans6w publicznych

ipobrad od nich pisemne wyja5nienia.



Zalqcznik Nr 3

do regulaminu

PROTOKOI,

kontroli hnansowej

/problemowej, sprawdzaj4cej, kompleksowej/

przeprowadzonej w

w  d n i a c h  o d .  . . .  . .  .  . . .  . d o .

zprzerwami w dniach

przez . . .

/imiE, nazwisko, stanowisko sluzbowe/

rra podstawie upowaznienia nr. z dnia

Wydanego przez Starostg Walbrzyskiego

W okresie objetvm kontrola:

kierownikiem kontrolowanej jednostki byt

zatrudniony od dnia . .. na podstawie . .

z dnia.

Badaniem kontrolnym objpto zagadnienia dotyczace:

Kontrola obrot6w kasowych i rozrachunkowych za okres od

d o . . . . .  . . . . k o n t r o l a

/okreSlii problem/

WviaSnieri w toku kontroli udzielali

/imig, nazwisko, stanowisko sluzbowe/



Ustalenia og6lne.

l. Kr6tka charakterystyka realizowanych przeziednostkq zadafi:

al jakie zadania jednostka realizuje w ramach dzialalnoSci /wlasne, zlecone,

porozutn ie r i /  . . .  .

bl czy posiada Srodki transportowe .. . . . .

cl czy prowadzi obslugg ksiqgowo - finansow4 innych jednostek organizacyjnych

/wymienii jakich/

Z. Etatowa obsada kom6rki f,rnansowo - ksipgowej i jej zgodnolc z wielkoSciami

okreSlonymi w regulaminie organizacyj nym

3. Dokonanie protokolamego przejqcia akt i spraw w przypadku zmian na stanowisku

kierownika jednostki, gl6wnego ksiggowego lub innych os6b materialnie

odpowiedzialnych

4. Rodzaj i zakres kontroli przeprowadzanych w okresie objEtym kontrol4 oraznazwa

kontrolu.jEcego....

U stalenia szczeg6lowe:

Wedlug grup ternatycznych'. gospodarka pienigzna, rozrachunki, gospodarka materialowa,

gospodarka inwentarzowa, dochody, wydatki i koszty, inwestycje i remonty, zam6wienia

publ iczne,  inne usta len ia.

l .  Kontrola obrot6w kasowych i rozrachunkowych za okes od.... . . ' .  '  ' . . .do.

W toku kontroli zbadano:

kompletnie /wymienii dokumenty, urzqdzenia, zapisyl za okres

o d . . . . .  . . . . . d o .

wyrywkowo /wymienii dokumenty, zapisy ksiEgowe oraz inne materialy do jakich

ograniczono badanie wskazuj4c okres, kt6rego dotycz4 ich numery podaj4c dla kazdego

ich rodzaju % w jakim pozostaje liczba dokument6w zbadanych do og6lnej liczby

dokument6w podlegajqcych kontrol i : . . . . . .

Ocena dzialalnoSci kontrolowane_i j ednostki :

l.W wyniku przeprowadzonej kontroli kompleksowe(rodzaj kontroli) stwierdzono:
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2.Ustaleni

kontrol i : . .

a kontroli wykazaly nastgpuj4ce nieprawidlowoSci wg zakresu przeprowadzonej

Powyzszy uklada nale2y przyjqf przy prezentowaniu wynik6w kontroli pozostalych

zagadnieri.

LJstalenia negat)rwne nalezy przedstawii wedlug schematu:

1. Stwierdzenie stanu rzeczywistego z podaniem konkretnych fakt6w popartych

dokumentam i obrazuj 4cym i stan faktyczny.

2. Przedstawienie stanu obowi4zuj4cego czyli jak byi powinno wraz z podaniem

obowizpujEcych w tej dziedzinie przepis6w prawa i wskazaniem przepis6w

naruszonych

3. Podanie przyczyn i ewentualnych skutk6w powstania odchyleri od stanu

obowi4zuj 4ce go, okre5 I eni e powszechnoSci tych odchyl e6.

4. Wskazanie os6b odpowiedzialnych za powstanie odchyleri, nie prawidlowoSci

jednostki kontrolowanej od lat lub stwierdzonych w poprzedniej kontroli.

Podczas badania poszczeg6lnych temat6w naleZy jednoczeSnie sprawdzii czlz:

1. W zakresie ustalonej tematyki ksiggowoSi prowadzona jest prawidlowo, na biez4co

i zgodnie z obowi4zuj4cymi przepisami.

2. Sprawozdawczo5i finansowa zostala sporzqdzona prawidlowo i terminowo.

3. Wykonano zarzqdzania pokontrolne wydane w wyniku poprzedniej kontroli.

4. Jednostka kontrolowana posiada aktualny schemat organizacyjny.

5. Zakresy czynnoSci pracownik6w sq sporzqdzane na piSmie oraz czy ustalono zakres

i rodzaj decyzji, kt6re mog4 samodzielnie podejmowa6.

6. Ustalono zakres kontroli operacji gospodarczych i spos6b ich kontrolowania.

1. Glclwny ksipgowy jednostki wykonuje swe obowiqzki zgodnie z zakresem

czynnoSci.
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I nte g ral nq c ze S i p roto koh-r stanow iq zaL qcznlki :

Na tym protok6l zakofrczono i po przeczytaniu podpisano bez zastrzeaeh.

Ustalenia zawarle w niniejszy protokole zostaly om6wione z

/imiona, nazwiska, stanowiska sluzbowe/

W zwiqzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole kierownik jednostki

kontrolowanej, gl6wny ksiggowy wni6sl/nie wni6si do protokolu przed jego podpisaniem

nizej wymienione:

- zastrze2enia .....

-  wy jaSnienia. . . . .

W wyniku badania zgloszonych zastrzeleh stwierdzono:

Protok6l sporzqdzono w.. .. jednobrzmi4cych egzemplatzach,z kt6rych jeden

wrQczono w dniu podpisania.

/imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe/

do r,rzytku sluzbowego.

Terrnin przedlozenia udokumentowanych wyja6nieri uplywa w ci4gu 3 dni

roboczych od daty podpisania protokolu.

Kontrolp odnotowano w ksi42ce kontrol i  pod pozycj4 nr. . .  . . .  . . . . . .

P o przeczytan i u proto k6l ni n i ej szy podp i sal i parafuj 4c kazdqstrong.

idata podpisania protokolu/

kontrolowanej j ednostki/

/kierownik iednostki/

/ i  nspektor kontrol uj 4cyi /gt6wny ksiggowy/

pieczqc j ed nostki kontro lowanej



Zalqczniknr 4

do regulaminu

PROTOKOI.

Kontroli kasy .

/nazwisko i adres jednostki kontrolowanej/

Przeprowadzonej w dniu.. ..'.od godz. " " 'do godz' '

k o n t r o l i m . . . . .  . . . . . . . . . z d n i a . '

Kontrolq przeprowadzono w obecno5ci

lpodac imiona, nazwiska i stanowiska siuzbowe/

W rokr.r kontroli stwierdzono co nastqpuje:

1. Rzeczyvisty stan got6wki w kasie

Stan gotowki wedlug raportu kasowego nr ... . .. z dnia ' zl " " 'gt

Nadwy2ka,  n iedob6r  '21"" 'gr

Zostala zapisana w raporcie kasowym nr... .. ' 'l " "'gr

z  dnia . . . . . . .pod pozyc j4nr .

2. Stan innych walor6w /depozy't6w/ jednostki kontrolowanej przechowylvanych

'uv kasie, ich zgodnoSci bqd2 niezgodnoSci z ewidencjq....

3. Stan druk6w Scislego zarachowania przechowywanych w kasie oraz ich zgodnoSi

z ewidencjq

4. Pogotowie kasowe dla jednostki kontrolowanej ustalone ptzez

. . . . . . . . p i s m e m  n r  . . . . . . l d n i a  . . . . . . . . .  w y n o s i  z l  . . .

5. Kas.lerlka jest/nie jest zaznajomionylazobowi4zuj4cymi przepisami kasowymi.

6. Kasjer/ka zlotylla nie zlotyllla deklaracji o odpowiedzialnoSci materialnej za

powierzon4 mu /jej/ got6wkg i inne walory znajduj4ce sig w kasie.

7. Ostatni4 kontrolE kasy przeprowadzilla w dniu.

8. Uwagi o brakach w zabezpieczeniu pomieszczenia kasy.



Protok6l niniejszy zostal sporzqdzony w jednobrzmi4cych egzemplarzach

i podpisany po uprzednim przeczytaniu, jeden egzemplarz protokolu pozostawiono

w  . . . . .

W zwi4zku z ustaleniami zawarlymi w protokole niniejszym om6wiono zastrzeLenialnie

wniesiono zastrze2enJ

Podpis.

/kasjer/

l



Zalqcznik nr 5 do Regulaminu

Walbrzych,  dnia . . . . .

Sprawozdanie z realizacji zaleceri pokontrolnych
sformulowanych po przeprowadzeniu kontroli. . . 

)."a""ir""n"ri,

/nazwa jednostki  kontrolowanej/

Ki erown ik j ednostki kontrolowanej

Spos6b realizacji zalecenZlecenia pokontrolne


