STAROSTA MIEDZYCHODZKI
ul. 17 Stycznia 143
64-400 Miedzychaod

Zarzadzenie nr OR.120.12.2019
STAROSTY POWIATU MIEDZYCHODZKIEGO
zdnia 11 marca 2019r.

w sprawie wprowadzenia procedur kontroli finansowej

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 w zwigzku z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r., poz. 2077 ze. zm.), zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia skutecznej kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w Migdzychodzie wprowadzam Procedury Kontroli Finansowej w Starostwie Powiatowym
w Miedzychodzie w brzmieniu okreslonym zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr OR-0135/19/2008 Starosty Powiatu Miedzychodzkiego z dnia

30 grudnia 2008r. w sprawie wprowadzenia procedur kontroli finansowe;.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenie nr OR.120.122019
STAROSTY POWIATU MIEDZYCHODZKIEGO
zdnia 11 marca2019r.

PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1
1. Kontrola finansowa dotyczy proceséw zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem
$rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.
2. Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzenie wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkow;

2) badanie 1 poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
proces6w pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan
finansowych i1 dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania
zamowien publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

§2
1. Kontrola finansowa wykonywana jest w celu zapewnienia przestrzegania podstawowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej na podstawie nastepujgcych kryteriow:
1) legalnosci,
2) rzetelnosci,
3) celowosci,
4) gospodarnosci,
5) przejrzystosci.

2. Kryterium legalnosci umozliwia badanie zgodnosci dziatania jednostki z obowigzujgcymi
przepisami prawa. W celu przestrzegania legalno$ci dziatania pracownicy sg zobowigzani
do zapewnienia zgodnosci wszelkich dzialan z obowigzujgcymi w danym czasie
przepisami prawa, aktami administracyjnymi, orzeczeniami sgdowymi, zawartymi

umowami cywilnoprawnymi oraz procedurami wewnetrznymi jednostki.



3. Kryterium rzetelnosci umozliwia badanie zgodnosci dokumentacji i stwierdzen ze stanem

faktycznym. Wymaga ono wypelniania przez pracownikow ich obowigzkéw z nalezyty
starannos$cig, sumiennos$cig i terminowoscig, prawidtowego wypehniania zadan jednostki
przez wszystkie komorki organizacyjne, a takze dokumentowania okreslonych dziatan
lub stanéow zgodnie ze stanem rzeczywistym, w wymaganych terminach, z
uwzglednieniem faktow i okolicznosci.

Kryterium celowosci polega na ustaleniu, czy podejmowane dzialania mieszczg si¢ w
celach okreslonych w aktach normatywnych a takze czy zastosowane metody i srodki byly
optymalne 1 odpowiednie dla osiggniecia zalozonych celow, wynikajacych =z
zatwierdzonych plan6éw dziatalnosci.

Kryterium gospodarnosci pozwala na dokonanie oceny, czy zadania jednostki sa
realizowane oszczednie, wydajnie 1 efektywnie. W celu przestrzegania zasady
gospodarnos$ci pracownicy sa zobowigzani do:

— wykorzystywania dostepnych srodkéw w sposéb oszczedny i efektywny,

— podejmowania dzialan zapobiegajacych wystapieniu szkéd, a w przypadku ich wystapienia —

ograniczenia skutkéw tych szkaéd.

6. W celu przestrzegania zasady przejrzystosci pracownicy majg obowigzek:

— klasyfikowania dochodéw 1 wydatkéw publicznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,
— sporzadzania sprawozdan,

— stosowania obowigzujacych zasad rachunkowosci.

§3

Zakres kontroli finansowej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace gospodarki

finansowej zwigzanej z dziatalnoscig jednostki, a w szczegolnosci:

1.

przeprowadzanie wstepne] oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow;

badanie 1 pordownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie procesow
pobierania 1 gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkéw ze srodkow publicznych, udzielania zamdéwien publicznych oraz
zwrotu $rodkéw publicznych;

prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow,

ktérych mowa w § 1 pkt 2.
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Rozdzial 11

Procedura kontroli pobierania i gromadzenia $Srodkéw

§ 4

1. Dochodami jednostki sg w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)
9

dochody wiasne,

dotacje celowe,

$rodki pozyskane z innych zrédet na zadania wiasne,

dotacje na zadania w ramach porozumien i umow,

dotacje rozwojowe,

subwencje,

dochody z mienia, w tym wpltywy z oplat za zarzad, uzytkowanie i uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci, wptywy ze sprzedazy sktadnikéw majatkowych,
darowizny

dochody z tytulu najmu, dzierzawy, ustug

10) inne

2. Kontrola dochodéw ma na celu sprawdzenie w szczegolnosci, czy:

1)

2)
3)

4)
3)
6)
7)
8)
9

naleznosci z tytulu dochodéw przypadajgcych jednostce sg ustalane prawidtowo,
terminowo i w odpowiedniej wysokosci;

terminowo pobierane sg wplaty i dokonywane zwroty nadptat;

pobrane kwoty przekazywane sa na wilasciwe rachunki, w tym na rachunki
wiasciwych organ6éw skarbowych;

wlasciwie prowadzona jest klasyfikacja i ewidencja dochodow;

prawidlowo przekazywane sg odbiorcom faktury za wykonane ustug lub dostawy;
wezwania do zaplaty 1 upomnienia kierowane sg terminowo do zobowigzanych;
prawidiowo sa naliczane 1 pobierane nalezne odsetki za zwtoke;

terminowo wdrazane sg przewidziane prawem $rodki egzekucyjne;

umorzenia, odraczanie i1 rozkladanie na raty splat naleznosci dokonywane sg w

granicach przystugujacych uprawnien.

3. Kontrola dochodéw z mienia pozostajagcego w zarzadzie jednostki ma na celu sprawdzenie

w szczeg6lnosci, czy:

1)
2)

we wszystkich przypadkach sporzgdzono umowy;
zawarte umowy sa zgodne z przepisami, w szczegdlnosci z wymogami ustawy o

gospodarce nieruchomosciami;



3) prawidlowo ustalono wysokosé czynszu lub opfaty;

4) podano do publicznej wiadomosci informacje o wykazie nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy, dzierzawy lub najmu;

5) sprzedaz dokonywana jest w drodze przetargu;

6) istnieje aktualna wycena nieruchomosci;

7) prawidlowo ustalono optaty za uzytkowanie wieczyste;

8) zaplata czynszow i optat odbywa sie terminowo;

9) prawidlowo naliczono odsetki od nieterminowych wpfat;

10) wystawiano wezwania do zaplaty w razie zwloki dtuznika;

11) sprawy dotyczace zaleglosci w zaptacie naleznosci egzekwowane sg na drodze
postepowania sgdowego;

12) prawidlowo dokonuje si¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji;

13) prawidlowo sporzadzane sg sprawozdania w zakresie dochodow z mienia.

Rozdzial 111

Procedura kontroli zaciaggania zobowigzan i dokonywania wydatkow

§5
1. Podjecie decyzji o przeprowadzeniu danej operacji gospodarczej angazujacej Srodki
publiczne poprzedza si¢ wstepna oceng celowosci zaciggania zobowigzania i dokonania
wydatku, realizowang poprzez:
1) analize rezultatow poprzednich dziatan,
2) okreslenie wysokosci wydatku,
3) badanie projektow dokumentéw i umoéw skutkujgcych zaciggnieciem zobowigzan,
4) sprawdzenie zgodnosci wydatku z planem finansowym.

2. Wstepna ocena, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1-3, realizowana jest przez pracownika
wystepujgcego z wnioskiem o przeprowadzenie operacji gospodarczej.

3. Wstepna ocena, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 4, realizowana jest przez gltdéwnego
ksiggowego jednostki (Starostwa), ktéremu przedstawiany jest wniosek o
przeprowadzenie operacji gospodarczej. W razie zastrzezen gtowny ksiegowy zwraca
przedtozone mu dokumenty do wnioskodawcy z zadaniem udzielenia wyjasnien w
terminie 3 dni.

4. Glowny ksiggowy, podpisujac dokumenty dotyczace danej operacji, stwierdza
poprawnos$¢ dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym, zgodnos$é wydatku z

planem finansowym oraz posiadanie srodkow finansowych na pokrycie wydatku.



N

Na dokumentach umieszcza si¢ klauzule: ,,Sprawdzono pod wzgledem formalnym i
rachunkowym” z zaznaczeniem daty sprawdzenia dokumentu- sprawdzenia dokonujg
pracownicy wskazani w zalgczniku do instrukcji obiegu dokumentow.

Starosta lub osoba przez niego upowazniona dokonuje wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan oraz przeprowadza kontrole jej wykonania przez osoby

wymienione w ust. 2 i 3.

. Osoby dokonujgce wstepnej oceny, o ktérej mowa w ust. 1, oraz przeprowadzajgce

kontrol¢ jej wykonania potwierdzaja dokonanie tych czynnosci poprzez ztozenie podpisu

na wniosku lub fakturze.

§6
Kontrola merytoryczna dokonania wydatku polega na:
1) sprawdzeniu zgodnosci przedmiotu zaméwienia z umowg lub wnioskiem, w
szczego6lnosci co do terminu, ceny i jakosci;
2) potwierdzeniu odbioru dostawy lub §wiadczenia ustug.
Kontrola merytoryczna wydatkow realizowana jest przez pracownika lub kierownika
wydzialu wystgpujacego z wnioskiem (pracownicy wskazani w zatgczniku do instrukcji

obiegu dokumentow).

§7

Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow.
Kontrola wydatkéw ma na celu zbadanie, czy $rodki przyznane kontrolowanej komoérce
organizacyjnej jednostki zostaly wydatkowane w sposdb gospodarny i oszczgdny,
stosownie do opracowanego planu finansowego, w granicach przyznanych kwot oraz z
zachowaniem wymogoéw przepisdéw o finansach publicznych.
Kontrola wydatkow polega w szczegdlnosci na zbadaniu, czy:

1) prawidlowo sporzadzono plan finansowy;

2) zobowigzania zaciggane sg w prawidtowej wysokosci;

3) srodki finansowe wykorzystuje si¢ zgodnie z przeznaczeniem;

4) realizacja wydatkéw dokonywana jest zgodnie z zadaniami rzeczowymi;

5) prawidiowo dokumentuje si¢ poszczegdlne wydatki.



Rozdzial IV

Procedura kontroli zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw w formie dotacji

§8

Szczegoblna procedura zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw w formie dotacji
zwigzana jest ze specyfikg tego rodzaju wydatkow — uwzglednione sa w planie
finansowym Starostwa Powiatowego, a sprawa merytorycznie prowadzona jest przez
inng jednostke organizacyjna.
Podjecie decyzji o przeprowadzeniu danej operacji gospodarczej angazujacej Srodki
publiczne poprzedza si¢ wstepng oceng celowosci zaciggania zobowigzania i dokonania
wydatku, realizowang poprzez:

1) analize rezultatow poprzednich dziatan,

2) okreslenie wysokosci wydatku,

3) badanie projektow dokumentow i umow skutkujgcych zaciggnieciem zobowigzan,

4) sprawdzenie zgodnosci wydatku z planem finansowym.
Wstepna ocena, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1-3, realizowana jest przez kierownika
jednostki organizacyjnej, ktérej powierzono merytoryczng realizacj¢ danego zadania.
Potwierdzeniem przeprowadzenia oceny jest podpis kierownika jednostki na projekcie
umowy o udzielenie dotacji.
Wstepna ocena, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 4, realizowana jest przez gldéwnego
ksiggowego jednostki (Starostwa), ktéremu przedstawiany jest projekt umowy o
udzielenie dotacji. W razie zastrzezen gléwny ksiegowy zwraca przedlozone mu
dokumenty do wnioskodawcy z zgdaniem udzielenia wyjasnien w terminie 3 dni.
Glowny ksiegowy stwierdza poprawnos¢ umowy pod wzgledem formalno-
rachunkowym, zgodno$¢ wydatku z planem finansowym oraz posiadanie Srodkow
finansowych na pokrycie wydatku. Potwierdzeniem dokonania sprawdzenia jest podpis
glownego ksiggowego wraz z datg jego dokonania.
. Po potwierdzeniu, ze wydatek objety umowa o udzielenie dotacji jest zgodny z planem
finansowym Starostwa podpisany przez kierownika jednostki organizacyjnej oraz
gtownego ksiegowego Starostwa projekt umowy o udzielenie dotacji jest przedkiadany
do Skarbnika, ktéry wyraza zgode na dokonanie wydatku lub dopuszcza zaciggnigcie
zobowigzania. Skarbnik moze okres$li¢ warunki, ktére muszg by¢ bezwzglednie
spelnione, aby zaciggnaé zobowigzanie lub dokonaé¢ wydatku, w szczego6lnosci co do
terminu czy sposobu jego wykonania. Zgode na zaciagnigcie zobowigzania lub dokonanie

wydatku w formie dotacji Skarbnik wyraza sktadajgc kontrasygnate na projekcie umowy.



7. Po dokonaniu kontrasygnaty projekt umowy przedktadany jest na Zarzad do podpisania.

§9

1. Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow.
Kontrola wydatkéw ma na celu zbadanie, czy srodki przyznane kontrolowanej jednostce
organizacyjnej zostaly wydatkowane w sposob gospodarny i oszczg¢dny, stosownie do
opracowanego planu finansowego, w granicach przyznanych kwot oraz z zachowaniem
wymogow przepisoOw o finansach publicznych. Kontrola moze by¢ prowadzona takze w
jednostce organizacyjnej odpowiedzialnej za merytoryczng realizacje zadania
finansowanego w formie dotacji.
3. Kontrola wydatkow polega w szczegdlnosci na zbadaniu, czy:

1) prawidlowo sporzadzono plan finansowy;

2) zobowigzania zaciggane sg w prawidtowej wysokosci;

3) srodki finansowe wykorzystuje si¢ zgodnie z przeznaczeniem;

4) realizacja wydatkow dokonywana jest zgodnie z zadaniami rzeczowymi;

5) prawidtowo dokumentuje si¢ poszczegdlne wydatki.
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