ZARZADZENIE NR 22/2012
STAROSTY WALECKIEGO
z dnia 31 sierpnia 2012 r.

w sprawie ustalenia procedury kontroli finansowej wydatkéw dokonywanych ze
srodkow publicznych w Starostwie Powiatowym w Walczu.

Na podstawie art. 53 ust. 1 oraz art. 54 ust. 3, art. 68 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) zarzadza si¢, co nast¢puje:

§ 1.
Wprowadza si¢ Instrukcje wewngtrzng obejmujaca procedury kontroli finansowej wydatkow
dokonywanych ze §rodkow publicznych w Starostwie Powiatowym w Walczu stanowiaca
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Wprowadzenie instrukcji, o ktérej mowa w § 1 ma na celu zapewnienie prawidtowego
funkcjonowania gospodarki finansowej, przestrzegania dyscypliny finanséw
publicznych oraz ochrony mienia.

2. Procedurze przewidzianej w niniejszej instrukcji podlegaja wszystkie operacje
gospodarcze, ktore wigzg si¢ z zaangazowaniem i wydatkowaniem $rodkow
publicznych w danym roku budzetowym lub w latach nastepnych, w wyniku ktérych
zostanie zaciagni¢te zobowigzanie finansowe.

3. Niedopuszczalne jest dokonywanie operacji gospodarczo-finansowych z pominigciem
przyjetych procedur.

§ 3.
Kontrola finansowa w Starostwie winna by¢ przeprowadzana na biezaco poprzez weryfikacje
dokumentacji finansowej przekazywanej przez wydziaty 1 samodzielne stanowiska pracy do
Wydziatu Finansowego.

§ 4.
Zobowiazuje si¢ Gléwnego Ksiggowego, Naczelnikoéw Wydzialdow oraz pracownikow na
samodzielnych stanowiskach pracy do stosowania instrukcji i przestrzegania zasad w nigj
zawartych 1 zapoznania z jej trescig wszystkich podleglych pracownikow.

§ 5.
Procedury obowiazujg wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego zgodnie z zakresami
czynnos$ci 1 regulaminem organizacyjnym.

§ 6.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik

do Zarzadzenia nr 22/2012

Starosty Waleckiego

z dnia 31.08.2012 r.

w sprawie ustalenia procedury kontroli
finansowej wydatkow dokonywanych ze
$rodkow publicznych w Starostwie
Powiatowym w Watczu.

Instrukcja wewnetrzna obejmujaca procedury kontroli finansowej wydatkow
dokonywanych ze sSrodkow publicznych w Starostwie Powiatowym w Walczu.

§1.

Dokumentacj¢ systemu kontroli finansowej w Starostwie Powiatowym w Walczu tworza:

1)
2)
3)

4)

Statut Powiatu Wateckiego,

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Watczu,

Instrukcja w sprawie zasad sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych,

Inne obowigzujace w jednostce zarzadzenia Starosty i uchwaty Rady i Zarzadu
Powiatu.

§2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Jednostce — rozumie si¢ przez to jednostke budzetows — Starostwo,

Kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Staroste Wateckiego,

Ksiegowym — oznacza to gléwnego ksiegowego,

Komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wydzial oraz samodzielne
stanowisko realizujace zadania zgodnie z zakresem dziatania jednostki,

Pracowniku wlasciwym rzeczowo — rozumie si¢ przez to naczelnika wydziatu,
pracownika na samodzielnym stanowisku oraz kazdego upowaznionego pracownika
odpowiedzialnego za wydatkowanie S$rodkow publicznych w sposob celowy,
oszczedny 1 legalny z zachowaniem zasad wynikajacych z art. 44 ustawy o finansach
publicznych,

Pracowniku merytorycznym — rozumie si¢ przez to pracownika upowaznionego do
opisu zdarzen gospodarczych na fakturze i innym dowodzie ksiggowym, zgodnie z
zakresem odpowiedzialnosci wynikajacym z zakresu czynnosci, sprawdzajacego
rzetelnos¢ 1 kompletno$¢ danych oraz poprawno$¢ merytoryczng na dowodzie
ksiggowym.

§ 3.

Niniejsza instrukcja obejmuje:

1)

2)

Zasady wstepnej oceny celowosci, zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkow,

Procedure kontroli wewnetrznej wydatkow dokonywanych ze srodkow publicznych w
Starostwie Powiatowym w Walczu.

§ 4.

Zasady wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow.

1.

Ocena celowosci zwigzana jest z okresleniem zwigzku pomiedzy wydatkiem a
realizacjg zadan przypisanych Starostwu.



Wszelkie wydatki mogg by¢ dokonywane wytacznie w celu realizacji zadan

okreslonych planem rzeczowo-finansowym.

Wstepnej oceny celowosci wydatkow zwigzanych z biezagcym funkcjonowaniem

jednostki dokonujg pracownicy wlasciwi rzeczowo Starostwa na etapie sktadania

wnioskow do projektu budzetu na kolejny rok budzetowy oraz na etapie wnioskow do

dokonania zmian poprzez:

1) Ujecie zadan ustawowo przypisanych do realizacji,

2) Rzeczowe uzasadnienie wzrostu planowanych wydatkdéw biezacych,

3) Uzasadnienie wprowadzania nowych, dotychczas nie finansowanych przez
jednostke zadan.

Wstepnej oceny celowosci wydatkow majatkowych dokonuja pracownicy wiasciwi

rzeczowo na etapie wnioskow do budzetu poprzez:

1) Ujecie programoéw, projektéw lub zadan zapisanych w wieloletniej prognozie
finansowej,

2) Uzasadnienie wraz ze wstgpnym kosztorysem finansowym propozycji rozpoczecia
nowych zadan inwestycyjnych.

Przy sporzadzaniu wnioskéw do projektu na kolejny rok budzetowy oraz wnioskéw o

dokonanie zmian w budzecie nalezy przestrzega¢ procedur uchwalania budzetu i

dokonywania zmian oraz wytycznych do opracowania materiatow planistycznych do

projektu budzetu powiatu na dany rok budzetowy.

Przygotowane dokumenty, podpisuje pracownik wlasciwy rzeczowo i przekazuje

skarbnikowi po uzyskaniu akceptacji Starosty, a podczas jego nieobecnosci,

Wicestarosty.

Starosta Watecki dokonuje weryfikacji wnioskdéw, o ktorych mowa w ust. 3 przy

uwzglednieniu ich celowosci.

§ 5.

Procedura kontroli wewnetrznej wydatkow dokonywanych ze Srodkéw publicznych w
Starostwie Powiatowym w Walczu.

W ramach kontroli wewnetrznej wydatkow w Starostwie wystepujg dwa rodzaje kontroli:

1)

2)

Samokontrola — prawidtowos$¢ wykonywania wlasnej pracy. Do samokontroli
zobowigzani sg wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy, zgodnie z zakresem czynno$ci. Obejmuje ona obowigzki w
zakresie sprawdzania, akceptacji i rozliczania kosztow i wydatkow, badania
prawidtowosci projektow, umow 1 planow, zlecen, zamowien, wnioskoOw o
zaangazowanie wydatkow i roznych innych dokumentow skutkujacych powstanie
zobowigzan.

Kontrola funkcjonalna — jest to kontrola wykonywana przez pracownikow w ramach
powierzonych im obowigzkoéw pracowniczych oraz kontrola wykonywana w ramach
nadzoru pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach przez naczelnikow.

Realizacji kontroli funkcjonalnej podlegaja obszary zwigzane z wstepna oceng
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,
pobieraniem i gromadzeniem dochodow, zacigganiem zobowigzan finansowych,
wydatkowaniem $rodkow publicznych, gospodarowaniem mieniem komunalnym,
zwrotem Srodkow publicznych oraz realizacjg ustawy o prawo zamdwien publicznych.



§ 6.
1. W zaleznosci od etapu kontrolowanych procesow, zdarzen gospodarczych realizacja
kontroli funkcjonalnej nastepuje w wyniku przeprowadzenia kontroli:
1) Wstepnej,
2) Biezacej,
3) Nastepczej (koncowe;).
2. Na dowdd kontroli przeprowadzajacy ma obowiagzek zamieszczenia kazdorazowo
swego podpisu badania kontrolnego na kazdym dowodzie objetym kontrola.

§7.
Przedmiotem kontroli wewnetrznej wydatkow jest ocena stanu faktycznego na podstawie
nastepujacych kryteriow:

1) Legalnos$ci — co polega na ocenie zgodnosci operacji gospodarczej z prawem,

2) Gospodarnosci — co polega na ocenie wykorzystania sSrodkow w sposob
oszczedny 1 wydajny, z zachowaniem zasady uzyskania wiasciwe;j relacji
naktadéw do efektow,

3) Celowosci — co oznacza zwigzek pomiedzy zaciggnigciem zobowigzania/
wydatkiem a realizacjg zadan ustawowych/statutowych oraz adekwatnos¢
zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu,

4) Rzetelnosci — co polega na udokumentowaniu wydatkow zgodnie z
rzeczywistoscia, we wilasciwej formie, terminowej realizacji zadan, w wysokosci i
terminach wynikajacych z wcezesniej zaciagnigtych zobowigzan oraz zgodnosci z
planem finansowym.

§ 8.
1. Kontrola wstgpna dokonywana jest przed dokonaniem zdarzenia gospodarczego, przez
wszystkich pracownikow Starostwa akceptujacych zamiar dokonania wydatku.
2. Kontrola wstepna wydatkéw sprawowana jest w dwoch etapach:
1) Gdy rodzi si¢ zamiar dokonania operacji gospodarczej — etap |,
2) Kontroli wstepnej dowodow ksiegowych stanowiacych podstawe dokonania
wydatkow — etap II.

§9.
Etap | kontroli wstepne;j.

1. Kontroli wstepnej wydatku dokonujg wszyscy pracownicy przed dokonaniem wydatku
na etapie sporzadzania umow, decyzji, zlecen 1 wnioskow o zaangazowanie wydatkow
ze Srodkow publicznych.

2. W odniesieniu do wydatkow biezacych, takich jak:

1) Woydatki state wynikajace z umow i zwigzane z biezagcym funkcjonowaniem
starostwa np.: zakup energii, wody, energii cieplnej, ustug pocztowych,
telekomunikacyjnych, ustug bankowych, zakupu paliwa 1 innych, kontrola wstepna
przeprowadzana jest przez osoby wlasciwe rzeczowo i umowa taka stanowi
podstawe zaangazowania srodkow. W przypadku umow, w ktorych nie zostata
okreslona wysoko$¢ srodkow finansowych, pracownik wlasciwy rzeczowo,
odpowiadajacy za realizacj¢ umowy sporzadza informacj¢ dla wydziatu
Finansowego 0 wysokosci zaangazowania §rodkow na dany rok budzetowy. W
informacji nalezy poda¢ numer umowy, date jej zawarcia, wysoko$¢
zaangazowanych srodkow finansowych na dany rok budzetowy z podaniem
dziatu, rozdziatu 1 paragrafu klasyfikacji budzetowej. W przypadku umow,
porozumien wieloletnich kontrole przeprowadza si¢ poprzez sprawdzenie na



poczatku roku budzetowego aktualno$ci umoéw. Kontroli dokonuja pracownicy
wlasciwi rzeczowo odpowiedzialni za przygotowanie i realizacj¢ umow przy
wspotudziale pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie rejestru umow i
porozumien. Za przygotowanie aktualnych umow czyni si¢ odpowiedzialnymi
pracownikow merytorycznych.

2) Koszty delegacji — podpisanie przez osob¢ wlasciwag merytorycznie wyjazdu
stuzbowego oznacza dokonanie kontroli wstepnej przez osobe podpisujaca
dokument oraz stanowi podstawe zaangazowania srodkow,

3) Wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen wynikajace z zawartych umow o
prace, umow zlecenia, o dzieto, koszty tworzenia Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych oznaczaja dokonanie kontroli wstepnej juz na etapie
tworzenia umowy, czy odpisu. Zawarcie umowy przez Staroste lub osobe
upowazniong oznacza dokonanie kontroli wstepnej i stanowi podstawe
zaangazowania Srodkow.

4) W odniesieniu do pozostatych wydatkow biezacych, zwigzanych z
funkcjonowaniem starostwa w zakresie ustug i dostaw, nie wynikajacych z umow
kontroli wstepnej dokonujg pracownicy inicjujacy zaciggniecie zobowigzania
poprzez przedtozenie Naczelnikowi Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego
pisemnego zamdwienia zawierajacego informacje o przedmiocie wydatku z
uzasadnieniem celowos$ci. Do zamowienia dotaczaja wypetniony i1 zaakceptowany
wniosek o zaangazowanie srodkoéw, ktorego wzor okreslono w zatgczniku nr 3 do
instrukcji w sprawie zasad sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksi¢gowych. Wniosek o zaangazowanie akceptujg osoby upowaznione
do sprawdzenia dowodow ksiegowych pod wzgledem wiasciwosci rzeczowej, w
zakresie wskazania trybu ustawy zamowien publicznych i jego zastosowania.
Akceptacja wniosku 0 zaangazowanie w formie podpisu przez
skarbnika/gl.ksiggowego oznacza potwierdzenie zabezpieczenia srodkéw w planie
finansowym.

Pracownik dokonujacy wstepnej kontroli wniosku o dokonanie wydatku, w razie

ujawnienia brakow czy nieprawidlowosci zwraca dokument wlasciwej osobie

proponujac dokonanie zmian lub uzupetnien badz odmawia podpisu wniosku o

dokonanie wydatku sprzecznego z obowigzujacymi przepisami.

Starosta (lub osoba przez niego upowazniona) uznajac celowos¢, legalnos¢ i

gospodarnos¢ przysztego zobowigzania wyraza zgodg¢ na jego zaciggniecie

wlasnorgcznym podpisem 1 pieczatkg imienng na wniosku o zaangazowanie.

Zakupy dokonywane przez pracownikoéw Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego

podlegaja kontroli 1 s3 dokonywane na podstawie zamowien wydziatow.

W przypadku dokonania zakupu z pominigciem Wydziatlu Administracyjno-

Gospodarczego lub bez zgody Starosty albo osoby upowaznionej, faktury zakupu nie

beda przyjmowane do rozliczenia, a skutki finansowe poniesie dokonujacy zakupu.

W wyjatkowych sytuacjach, po akceptacji Starosty wniosku o zaangazowanie (badz

po akceptacji przez osoby przez niego upowaznionej), zakupy moga by¢ dokonywane

przez pracownikow poszczegolnych wydziatow.

Wstepna ocena celowo$ci wydatkow dokonywana przez skarbnika/gh.ksiegowego

polega na:

1) Sprawdzeniu zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

2) Sprawdzeniu kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

3) Przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych w zakresie dokonywania wydatkow.



§ 10.
Pracownicy wilasciwi rzeczowo — dysponenci srodkéw budzetowych w danym dziale,
rozdziale i paragrafu klasyfikacji budzetowej, sa odpowiedzialni za gospodarowanie §rodkami
finansowymi i ich zaangazowanie w ramach nieprzekraczalnego limitu wydatkow
zaplanowanych $§rodkéw w planie finansowym budzetu Starostwa Powiatowego na dany rok
budzetowy.

1. Pracownicy wilasciwi rzeczowo dokonujg weryfikacji zaangazowania w przypadku
odstgpienia od realizacji wydatku lub zmniejszenia warto$ci wydatku w stosunku do
wczesniej zaangazowanych srodkow sporzadzajac pisemng informacje dla Wydzialu
Finansowego.

2. Pracownicy wtasciwi rzeczowo dokonujg weryfikacji zaangazowania w przypadku
gdy pierwotny wniosek opiewat na zbyt matg wartos¢ wydatkéw budzetowych,
sporzadzajac dodatkowy wniosek o zaangazowanie z dopiskiem uzupekniajacy.

3. Nie mozna dokonywa¢ wydatku przed podpisaniem umowy, decyzji, zlecenia,
wniosku o zaangazowanie.

§11.
Etap II kontroli wstepnej dowodow ksiegowych stanowiacych podstawe dokonania
wydatku z budzetu Starostwa Powiatowego.

1. Kontroli podlegaja wszystkie dokumenty dotyczace zdarzen gospodarczych
powstatych, jak 1 majacych nastapi¢ w przysztosci, nawet jezeli nie sg to dowody
ksiggowe w rozumieniu ustawy o rachunkowosci.

2. Wszystkie dokumenty, o ktorych mowa wyzej winny by¢ objete kontrolg pod
wzgledem wlasciwosci rzeczowej/merytorycznej, formalnym i rachunkowym, z
zachowaniem zasad kontroli wstgpnej, biezacej 1 koncowe;.

3. Szczegoélowe zasady kontroli dowodow ksiegowych zostaty zawarte w instrukcji
okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Watczu

§ 12.

1. Kontrola biezaca wydatkéw ma na celu zbadanie, czy posiadane $rodki zostaly
wydatkowane w sposob celowy, legalny, gospodarny i rzetelny, stosownie do
opracowanego planu finansowego, w granicach przyznanych kwot oraz z
zachowaniem przepisOw o finansach publicznych 1 ustawy prawo zamowien
publicznych.

2. Kontrola biezagca wydatkow polega na zbadaniu:

1) Prawidtowos$ci sporzadzenia planu finansowego;

2) Kompletnosci ujgcia i prawidlowosci zaliczania wydatkow do okresow, ktorych
dotycza, oraz ich wlasciwej klasyfikacji;

3) Wykorzystania przyznanych srodkow finansowych zgodnie z przeznaczeniem i
czy nie sa dokonywane wydatki niecelowe, ktorych glownym celem jest
wykorzystanie posiadanych srodkow;

4) Prawidlowos$ci udokumentowania poszczegolnych wydatkow;

5) Terminowosci rozliczenia zaliczek na podroze stuzbowe;

6) Wysokosci i zasadnos$ci zaciagnigtych zobowigzan budzetowych;

7) Przestrzegania wymagan dotyczacych dyscypliny finansow publicznych;

8) Ocena celowosci zwigzana jest z okresleniem zwigzku pomiedzy wydatkiem a
realizacjg zadan przypisanych Starostwu. Wszelkie wydatki moga by¢
dokonywane wylacznie w celu realizacji zadan okreslonych planem finansowym.



§ 13.
Kontrola nastepcza (koncowa) dotyczy sprawdzenia dokumentéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane. Kontrole nastepcza sprawuja przede wszystkim pracownicy
zobowigzani do nadzoru i kontroli wykonania zadan — pracownicy na stanowiskach
kierowniczych: Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik Powiatu i pracownicy whasciwi

rzeczowo/merytorycznie.



