Zarzydzenie Nr 13/2006
Starosty Powiatu Nowodworskiego
z dnia 10 lipea 2006 r.

w sprawie: procedur kontroli finansowej gospodarowania mieniem w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie art. 47 ustawy z dnia 30 czerwea 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2005 r. Nr 249 poz. 2104 z pozn. zm.) oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. o
samorzadzic powiatowym (t.j Dz. U. 2 2001 r. Nr 142 poz. 1592 z p67n. zm.)

§1

Ustala si¢ procedury kontroli finansowej gospodarowania mieniem w Starostwie Powiatu
Nowodworskicego., zgodnie v zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moce Zarzadzenic Nr 16/2005 z dnia 30 sierpnia 2005 1.
§3

Za przestrzeganic procedur kontroli, o ktérych mowa w § 1, odpowiedzialni sg Sekretarz
Powiatu, Skarbnik Powiatu i Kierownicy Wydziatow Starostwa Powiatowego.

§4

Zobowiazuje si¢ Sckretarza Powiatu 1 Kierownikow Wydziatow do zapoznania sie z trescia
zarzadzenia wszystkich podlegtych pracownikow.

§5

Zarzadzena wehodzil w zycie z dniem podpisania.

gTAROSTA

pr in#. Mirosiaw Molski




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 13/20006
Starosty Powiatu Nowodworskiego
z dnia 10 lipca 2006 1.

I. Przedmiot procedur kontroli

Procedurami kontroli objete jest gospodarowanie mieniem stanowiacym wlasnosé
Powiatu Nowodworskiego i bedgeym w zarzadzenie Starostwa Nowodworskiego. a w
szczegolnosen:

l. Aktywa trwale, w tym:
1. 1. Wartoscei nicmaterialne 1 prawne

Za wartosel niematerialne i prawne uwaza sig prawa majatkowe nadajace sie do
gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz | rok. przeznaczone do uzywania na obee lub przyszie potrzeby Starostwa
Powiatowego, a w szczegolnoser:

- licencje na uzytkowanie oprogramowania komputerowego.,

- autorskie prawa majatkowe, koncesje, patenty.

1.2. Rveczowe aklywa trwale:
1y Srodki trwale - . podstawowe™

Da srodkow trwalych zalicza sie m.in. grunty, obickty, urzadzenia techniczne, $rodki
Transportu i inne Srodki trwate klasyfikowane wg grup rodzajowych Klasytikaciji
Srodkow Trwatych {od grupy 1 do grupy 8), ktdre sg umarzane i amortyzowane
stopniowo wg stawek podanych w zataczniku do ustawy o podatku dochodowym od

0séb prawnych, a takze okreslone w zarzadzeniu Nr 22/2004 Starosty Powiatu
Nowodworskicgo 7 19 lipca 2004 r. w sprawie: Zaktadowego Planu Kont dla budzetu
Powiatu, oraz jednostki budzetowej Starostwa Powiatowego w Nowym dworze Gdanskim
Wraz 2 uzupetniajacy aktualizacyy.

2) pozostate srodki trwate w podziale wg wartodci poczatkowej

Pozostatymi Srodkami trwatymi w uzywaniu sa srodki rzeczowe, ktorych okres uzywania
okresla si¢ na dtuzszy niz 1 rok, a ktére podlegaja umorzeniu w 100 % w miesiacu wydania
do uzytkowania.

Porostale srodki trwale o wartosel wigksze) lub rownej 200 71, to $rodki ktare podlegajy
Wyodrebnione) ewidencii ilosciowo — wartosciowc).

Pozostate prredmioty o wartosci mniejszej niz 200 71, to przedmioty diugotrwatego
Uzytkowania, ktdre ujmuje si¢ w ewidencji pozabilansowe) jako przedmioty niskocenowe.

Materiaty biurowe kupowane sa na biezgco na wniosek Kierownikow Wydzialdow w miare
potrzeh,



3} inwestycje razpoczete ($rodki trwate w budowie)

Do inwestyeji tych zalicza sie w Starostwie Powiatowym koszty poniesione koszty na
wylwarzanie. nabycie 1 montaz whasnych nowych érodkéw trwalych lub poniesienie w
zwigzku z ulepszeniem juz istniejacych srodkow trwatych.

4) srodki przekazane na poczet inwestycji

Srodki (e stanowia warlo$é zaliczek przekazanych wykonawcom, dostawcom dobr
inwestycyjnych lub generalnemu inspektorowi oraz inwestorom zastgpezym, ktorych nie
rozliczono do konea roku obrotowego. Naleznosci te wycenia sie wg wartosci nominalnej.

1.3. Naleznosci dlugoterminowe

Do naleznodei diugoterminowych zaliczane sa te naleznosei. ktorych termin splaty
preypada w okresie diuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wycenia sie je w kwocie
brutto wymagajyeej zaplaty. f tacznie z podatkiem VAT i nalcznymi odsetkami,
pomnicjszong] o ewentualne odpisy aktualizujace (zasada ostroznosci).

2. Akiywa obrotowe, w tym:

Aktywa obrotowe obejmuja: zapasy rzeczowych aktywow obrotowych, naleznosci
krétkoterminowe. srodki pienigzne, krdtkoterminowe papiery wartodciowe, czynne
rozliczenia migdzyokresowe.

2.1. Zapisy matcrialowe

W Starostwie Powidtowym zalicza sig do tych vapasoéw zakupione materiaty nie zuzyte w
danym roku obrotowym. Wartos¢ nie zuzytych materialéw wycenia sie na koniec roku
obrotowego na podstawie spisu 2 natury.

2.2 Naleznoscei krotkoterminowe
1} naleznoder z tytutu dostaw 1 ustug

Do aktywoOw tych zalicza sic w Starostwie Powiatowym naleznosci wynikajace z tytulow

cywilnoprawnych. a takze roszczenia sporne za dostarczenie odbiorcom roboty, ushugi i

towary tycznie z naleznym podatkiem VAT [ odsetkami oraz zatrzymane kaucje z tytulu

rekojmi. a takze na poczel dostaw. robdt i ustug v wyjatkiem przekazanych na poczet

mwestyeji.

2} Do tych aktywdw obrotowych zalicza sig w Starostwic Powiatowym naleznosci z
tytutow publicznoprawnych, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy ordynacja

podatkowa, np. z tytufu nadptat w podatku VAT oraz inne naleznosci od budzetow,

naleznosei z tytutu ubezpieczen spolecznych

[9%)
=



Aktywami obrotowymi o podwyzszonym charakterze sa kwoty nadplat z tytulu skladek
odprowadzanych do ZUS.

4) porostate naleznosci

Do porostatych naleznoser zalicza sig m.in. aktywa stanowiace naleznosci Starostwa
Powiatowego z tytutu pozostatych dochodow budzetowych, ktorych termin platnosci
przypada na dany rok budzetowy, roszczenia skierowane na droge sadowa co do ktéry do

konca nic zapadt jeszeze prawomocny wyrok.

2.3 Srodki pienigzne

o

1) Srodki pieniezne w kasie
Do aktvwow obrotowych o charakterze gotdéwkowym zalicza sig warto$é nominalng
srodkow pienigznych w kasie.

2} srodki pienigzne na rachunkach bankowych

Aktywami tymi sg srodki pieni¢zne gromadzone na rachunkach bankowych, ktdrych
ksiggowvim wyrazem sg salda Wn kont 130, 133, 135, 137 1 139

3} inne srodki pienigine

Do tych aktywow obrotowych zalicza si¢ zdeponowane wartosci obcych czekow, weksli
(platnych do 3 m-cy od daty wystawienia), warto$é zdepenowanych znakéw oplaty
skarbowej orav. Srodki pienigzne w drodze. Wartosc tych skladnikow wycenia si¢ wg ich
nominalow,

2.4. krotkoterminowe papiery wartosciowe

Aktywami obrotowymi w powyzszym znaczeniu sa papiery wartosciowe, do ktorych
zalicza si¢ nabyte w celu odsprzedazy akeje obee, obligacje obce, bony skarbowe oraz
mne dluzsze paplery wartosciowe m.in. weksle o terminie wykupu dluzszym niz 3 m-ce, a
krdtszym niz rok.

2.5 Rorliczenia migdzyokresowe czynne

Alktywa te stanowia wartos¢ kosztow juz poniesionych, ale dotyczacych przysztych
okresdw. np. czynszu oplaconego .z gory™.

I1. Sposoby prowadzenia kontroli finansowej dotyczace] gospodarowania mieniem.

b Procedury kontroli finansowej obejmujgcej gospodarowanie mieniem Starostwa
Powiatowego. stanowig zbidr ustalajacych sposoby postepowania na poszezegdlnych
ctapach od ich wplywu do Starostwa, az do ujgcia w ksiggach rachunkowych, zgodnie z
zasadami okreslonymi w obowiazujacych w tym zakresie przepisanych prawa
ZCWnNEUrZnego, a w szezegdlnosci:

1y ustawa 7 dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U, 2 2002 r. Nr 76
poz. 649 2 pdin. zm.)



2) Ustawa z dnia 30 czerwea 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr
249 por. 2104)

3) Rozporzadzenie rady ministrow 7 dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Polskigj
Klasytikac)i Obiektow Budowlanych (IDz. U. Nr 112 poz. 1316 z pozn. zm.)

4) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie
Klasyfikacji srodkow Trwatych (Dz. U. Nr 112 poz. 1317 z pdzn. zm.)

5) Rorporzadzenie Ministra Finansow z dnia 24 czerwcea 2005 r. w sprawie
szezegdlnych zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych sektora finansow
publicznych (Dz. 1. Nr 128 poz. 1069)

6) Rovporzgdzenie Ministra Finansoéw 7 dnia 14 czerwea 2000 r. w sprawie
szezegilne] klasylikacy dochodow 1 wydatkdw, przychodéw i rozchodow oraz
Srodkow pochodzacych ze Zrddet zagranicznych (Dz. U. Nr 107 poz. 726)

7) Rozporzadzeniu rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzgdach gmin,
starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich (Dz. U. Nr 146 poz.
1223),

8) Ustawie 2 dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. Nr 54 z
pozn. zm.),

9) Ustawic z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U, Nr 19
poz. 177 z pdzn. zm.),

10} Rozporzadzenie Ministra Finansdw z dnia 27 czerwea 2000 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 115 poz. 781)

2. Dokumentowanie procesow zwigzanych z gospodarowaniem micenien.

W zakresic sposobdw postepowania kontrolnego wchodzi dokumentowanic proceséw
zwigzanych v gospodarowaniem mieniem od lavy planowania, realizacji, ewidencji i
sprawozdawczoscei po nadzor nad prawidtowym stanem aktywow (trwatych i obrotowych)
oraz okresowy lub ciggly sprawdzian ilos$ciowy /lub wartodciowy, a takze weryfikacja
stanu w zaleznosci od rodzaju aktywow.

Do powyzszego Srodka kontroli zalicza sig m.in.:

1} ustalone rodzaje 1 wzory dokumentow niezbednych przy wykonaniu danej operacji
wehodzace] w zakres okreslonego procesu np.: zakupu, przyjecia do uzytkowania,
ewidengji ksiggowej { w Scisle okreslonyeh urzadzeniach ksiegowych 1 w okreslony
przepisami sposobow) itd.,

2) drogg. crasu obiegu ustalonych dokumentow dotyezgeyeh mienia,

3} czynnosel wykonywane na dokumentach,

4) obowigzki w zakresie ich sprawdvzania 1 potwierdzania,

5) obowigzki dotyczace upmowania dokumentow w urzadzeniach ksiegowych.

3.Przepisy prawa wewnglrznego odnoszace sig do kontroli gospodarowania mieniem.
Opis srodkdw kontroli, w tym podstawowepo Srodka kontroli, jakim jest sposdb
dokumentowania zdarzen gospodarczych zwigzanych z procesami gospodarowania
mieniem. ujety Jest w nastgpwacych aktach prawa wewnetrznego, w ktérych odpowiednie
czescl odnoszg si¢ m.in. do procedur kontroli dotyczacych aktow trwalych i aktéw
obrotawych Starostwa Powiatowego:



Dzarzadzenic Nr 22/2004 Starosty powiatu Nowodworskiego z dnia 19 lipca 2004 r. w
sprawic zakladowego planu kont dla budzetu powiatu oraz jednostki budzetowe] Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim wraz # uzupelniajaca aktualizacja,
2yzarzgdzenie Nr 25/2004 Starosty Powiatu Nowodworskiego z dnia 20 grudnia 2001 r. w
sprawic instrukeji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksicgowych w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim wraz z uzupeliajacymi aktualizacjami
3)zrzadzenie Nr23/2004 z 19 lipca 2004 r. w sprawie instrukeji kasowej wraz z
aktualizacja
4 rarzgdzenic Nr 21/2004 Starosty Powiatu Nowodworskiego 219 lipca 2004 r w sprawie
wprowadrzenia instrukep w sprawie ewidencji 1t kontroli drukow scistego zarachowania w
Starostwic Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim,
6) zarzgdzenic nr 25/2004 Starosty Powiatu Nowodworskiego z dnia 2 sierpnia 2004 r. w
sprawie wprowadzenia instrukeji inwentaryzacyjnej w Starostwie Powiatowym w
Nowym Dworze Gdanskim,

Powyzszy system aktow prawnych uwzglednia obowigzujgce standardy kontroli finansowey.

Ustlalony w ten sposob system kontroli wewngtrzne] nad posiadanymi aktywami trwalymi i
obrotowymi ma na celu zapewnicnic spetniania takich zasad jak:

- kompictnosé - polegajgea na ujawnieniu w ewidencji wszystkich operacii dotyczacych
sktadnikow majatkowych,

- zgodnosé ze stanem  faktycznym- polegajgea m.in. na potwierdzeniu otrzymania
dobra. inspekcji zasobow,

- terminowos$é wykonania czynnoscei, gdzie srodkiem kontroli jest obowigzek
zapisywania daty wyplywu dokumentu oraz daty realizacji transakeji, a takze
obowigzek terminowego ymowania w ewidencii ksicgowgj,

- vabespieczenie dostgpu do dokumentdow przed osobami niepelnosprawnymi, gdzie
srodkiem kontroli sy dzielona pracownikom upowaznienia.

4.Sposaby prowadzenia kontroli metoda bezposrednia.

1} System kontroli dotyezy sprawowania opieki nad aktywami Starostwa Powiatowego
obejmuje takze procedury majgee na celu zabezpieczenie mienia przed jego utrata
poprzez ograniczenic flzyeznego dostgpu bezposredniego do przedmiotéw
wartosciowych, przenosnych, wymicnialnych i szezegoélnie pozadanych.

Ochrona przed nicupowaznionym dostepem obejmuje si¢ m.in.:
-zrodiowe dokumenty cywilno-prawne 1 finansowo-ksiggowe
-ksiggi rachunkowe

-systemy informatyczie- programy komputerowe, bazy danych,
-zestawy komputerowe.

-urzadzenia kserujgee,

-urzgdzenia srodkow tacznoser (centrala telefoniczna, taxy, itp.},
-srodkil transportu,

-druki scislego zarachowania,

-$rodki picni¢zne | inne walory zdeponowance w kasie,
-dokumenty komunikacyjne.

23Do sposobow (srodkow) kontroli zalicza si¢ m.in.:



ajzasady vabezpicezenia mienia przed whamaniem, zniszezeniem, kradzieza:

-trwate zamykanie (na klucz) pomieszezenia stuzbowego, w ktorym nie przebywa
pracownik nawet chwilowo,

-statym dozorowaniu przez uprawnione osoby siedziby Starostwa Powiatowego po
zakonczeniu pracy z momentem opuszezenia budynku po uprzednim sprawdzeniu
zamknigeia okien & drzwi,

-umieszczenia kluczy do pomieszezen w chronionej gablocie,

-uzyskiwanie od Starosty lub osoby upowaznionej zgody na kazdorazowe przcbywanie w
budynku poza godzinami stuzbowymi,

-ubezpieczanic mienia Starostwa w lowarzystwie ubezpieczeniowym na optymalnych,
korzystnyeh warunkach

-preenoszenie gotowki 7 kasy do banku w specjalnie do tego celu przystosowanym i
zabezpicczonym kuferku.

bokresowe inwentaryzowanie zgodnie z harmonogramem oraz spisy z natury dorazne
wedhug, postanowien instrukeji kasowej oraz instrukeji inwentaryzacyjnej. W rzakresie tym
mieszezy sig sprawdziany i weryfikacje sald rachunkéw bankowych oraz naleznodei
wynikajacych ze stanu rozrachunkow z kontrahentami zewngtrznymi oraz rozrachunkow z
pracownikami .

5. Pracownicy odpowiedzialni za wykonanie poszczegolnych zadan kontrolnych w
zakresie gospodarowania mieniem.

1Odpowiedzialnos$c zespotu pracownikow i samodzielnych stanowisk za wykonywanie
poszczegolnyeh zadan kontrolnych wynika z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powtatowego w Nowym Dworze Gdanskim oraz zakresdw obowigzkow i
odpowicedrialnosei pracownikow Starostwa Powiatowego.

2)Pracownikami berposrednio odpowiedzialnymi za stan ilodciowy | wartosciowy sg
osoby materialnie odpowiedzialne oraz osoby odpowiedzialne z tytutu nadzoru, ktore
przyjely na siebie odpowiedzialno$é za powicrzone mieniem co ustalono w ich zakresach
CYNNosel.



