Zarzadzenie Nr 22/2011
Starosty Nowodworskiego
z dnia 12 sierpnia 2011 roku

w sprawie: procedur kontroli finansowej gromadzenia $rodkéw publicznych
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2009 Nr 157 poz. 1240 z p6zn. zm.) oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca

1998r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1592 z pdzn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:
§ 1.
Ustalam procedury kontroli finansowej gromadzenia $rodkow publicznych w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim, zgodnie z zalacznikiem do niniejszego
zarzadzenia.
§ 2.
Za przestrzeganie procedur kontroli, o ktérych mowa w § 1, odpowiedzialni sa Skarbnik
Powiatu, Sekretarz Powiatu, Kierownicy Wydziatéw, Zespoly oraz samodzielne stanowiska
Starostwa Powiatowego.

§ 3.

Zobowiazuje si¢ Sekretarza Powiatu i Kierownikow Wydzialéw do zapoznania z trescig
niniejszego zarzadzenia wszystkich podlegtych pracownikéow.

§ 4.

Traci moc Zarzadzenie Nr 15/2006 Starosty Powiatu Nowodworskiego z dnia 10 lipca 2006r.

w sprawie procedur kontroli finansowej gromadzenia $rodkéw publicznych w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 22/2011
Starosty Nowodworskiego
z dnia 12 sierpnia 2011r.

Procedury kontroli finansowej gromadzenia $rodkéw publicznych w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim.

L

Przedmiot procedur kontroli.

Procedurami kontroli objete s dochody gromadzone w powiecie, a w szczegolnosci:
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4
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=
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Subwencja ogdlna.

Dotacje celowe z budzetu panstwa na realizacje zadan inspekeji i strazy.

Dotacje celowe z budzetu panstwa na zadnia z zakresu administracji rzadowe;j
wykonywane przez powiat.

Dotacje celowe z budzetu panstwa na finansowanie lub dofinansowanie zadan wlasnych
powiatu.

Pozostate dotacje.

Udzial we wplywach z podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i prawnych.

Pozostate dochody wlasne powiatu.

Sposoby gromadzenia srodkéw publicznych.

Wszystkie dochody powiatu, powiatowych jednostek organizacyjnych oraz strazy i
inspekcji gromadzone sa na jednym rachunku bankowym budzetu powiatu.
Wplywy z tytulu dochodow powiatu realizowane sa wedhug nastgpujacych zasad:

a) bezposrednie wplaty przelewem na rachunek budzetu powiatu $rodkow z dotacji,
subwencji ogolnej i udzialéw we wplywach z podatku dochodowego od o0séb
fizycznych i prawnych oraz dochodéw wiasnych realizowanych przez powiatowe
jednostki organizacyjne oraz straze i inspekcje,

b) inne wplaty przelewem na rachunek biezacy Starostwa Powiatowego (jednostki
budzetowej) z tytutu dochodéw realizowanych przez te jednostke budzetowa, w tym w
szczegolnosci:

— dochody z najmu i dzierzawy skladnikéw majatkowych powiatu,

— wplywy z tytulu odplatnego nabycia prawa wlasnoéci nieruchomosci powiatu,

— wplywy ze sprzedazy wyrobow i skladnikow majatkowych powiatu,

— wplywy z oplat komunikacyjnych,

— darowizny pieni¢zne na rzecz powiatu,

— wplywy z oplat za koncesje i licencje komunikacyijne,

— wplywy z oplat administracyjnych,

— odsetki od nieterminowych wptat,

¢) wplaty gotowka do kasy Starostwa Powiatowego z tytulu dochoddéw realizowanych
przez t¢ jednostke budzetowa, w tym w szczegdlnosci:

— wplywy z optat komunikacyjnych,

— wplywy za wydane koncesje i licencje komunikacyjne,

— wplywy z najmu i dzierzawy skladnikéw majatkowych powiatu,

— wplywy z oplat administracyjnych.



3. Wplywy z tytutu dochodéw uzyskiwanych na rzecz budzetu panstwa w zwiazku z
realizacjg przez powiat zadan administracji rzadowe]j z zakresu gospodarki gruntami i
nieruchomo$ciami Skarbu Parnstwa.

IIL. Sposoby prowadzenia kontroli finansowej dotyczacej gromadzenia dochodéw powiatu.
1. Subwencja ogdlna.
a) Procedury kontroli obejmuja sprawdzenie:

czy wysokos¢ otrzymanej subwencji ogolnej jest zgodna z informacja Ministerstwa
Finansow o ostatecznej wysokosci przyznanych kwot poszczegdlnych czg¢sci subwencji
na dany rok,

czy prawidlowo wyliczona zostala kwota czgéci o$wiatowej subwencji ogolnej,

czy otrzymywane raty poszczegOlnych czgsci subwencji ogdlnej wplywaja w
ustalonych terminach i wysokosciach.

b) Podstawa prawna:

ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej w sprawie sposobu podziatu czesel
oswiatowej subwencji ogdlnej dla jednostek samorzadu terytorialnego,

pismo Ministra Finanséw do Zarzadu Powiatu przekazujace informacje o ostatecznej
wysokosci przyznanych kwot poszezegdlnych czesci subwencji ogolnej dla powiatu u
na rok budzetowy,

ustawa o finansach publicznych.

¢) Pracownicy odpowiedzialni:

Skarbnik Powiatu,
Kierownik Wydziatu Finansowo — Ksiggowego,
wiasciwy pracownik zespotu ds. o$wiaty, zdrowia i kultury.

Dotacje celowe z budzetu panstwa na realizacje zadan przez powiatowe inspekcje i straze.

a) Procedury kontroli obejmuja sprawdzenie:

czy kwoty otrzymanych dotacji na realizacj¢ zadan inspekeii i strazy sa zgodne z
wielkoscig przyznanych dotacji na podstawie decyzji Wojewody Pomorskiego,

czy kwota tych dotacji celowych ustalona zostata wedtug zasad przyjetych w budzecie
panstwa do okreslenia tego rodzaju wydatkéw,

czy dotacje sa przekazywane przez Pomorski Urzad Wojewddzki w Gdansku w trybie
umozliwiajacym wykonanie zadan przez powiatowe inspekcje i straze.

b) Podstawa prawna:

ustawa o dochodach samorzadu terytorialnego,

ustawa o Panstwowej Strazy Pozarnej,

ustawa Prawo Budowlane,

decyzja Wojewody Pomorskiego ustalajaca wielko$é dochodéw oraz dotaciji celowych
zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowe;,

ustawa o finansach publicznych.

c¢) Pracownicy odpowiedzialni:

Skarbnik Powiatu,

Kierownik Wydziatu Finansowo — Ksiegowego,

wilasciwy pracownik Wydziatu Finansowo —Ksiegowego,

Glowny Ksiggowy Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Nowym
Dworze Gdanskim,

Glowny Ksiggowy Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Nowym
Dworze Gdanskim.

3. Dotacje celowe z budzetu pafstwa na zadnia z zakresu administracji rzadowe;
wykonywane przez powiat.



a) Procedury kontroli obejmuja sprawdzenie:

— czy kwoty otrzymanych dotacji sa zgodne z wielko$cia przyznanych dotacji na zadania
z zakresu administracji rzadowej wykonywanych przez powiat, na podstawie decyzji
Wojewody Pomorskiego,

— czy dotacje sg przekazywane przez Pomorski Urzad Wojewddzki w Gdansku w trybie
umozliwiajacym wykonywanie zadan.

b) Podstawa prawna:

— ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

— odrgbne przepisy prawa bedace podstawa wykonywania przez powiat zadan z zakresu
administracji rzadowej na zasadach w nich okreslonych,

— decyzja Wojewody Pomorskiego ustalajaca wielkos¢ dochodéw oraz dotacii celowych
zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej,

— ustawa o finansach publicznych.

¢) Pracownicy odpowiedzialni:

— Skarbnik Powiatu,

— Kierownik Wydzialu Finansowo — Ksiegowego,

— wlasciwy pracownik Wydziatu Finansowo — Ksiegowego,

— Gloéwny Ksiggowy Powiatowego Urzgdu Pracy w Nowym Dworze Gdanskim,

— wlasciwy pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

— Kierownik Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru.

. Dotacje celowe z budzetu panstwa na dofinansowanie zadan wlasnych powiatu:

a) Procedury kontroli obejmuja sprawdzanie:

— czy kwoty otrzymanych dotacji na dofinansowanie zadan wtasnych powiatu sa zgodne z
wielkoscig przyznawanych dotacji na podstawie decyzji Wojewody Pomorskiego,

— czy kwoty dotacji na dofinansowanie zadan wlasnych powiatu z zakresu pomocy
spolecznej ustalone zostaly zgodnie z postanowieniami okreslonymi w ustawie o
pomocy spoleczne;j i przepisach wykonawczych do tej ustawy,

— czy dotacje przekazywane przez Pomorski Urzad Wojewddzki w Gdansku w terminie
umozliwiajacym wykonywanie zadan.

b) Podstawa prawna:

— ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

— ustawa o finansach publicznych

— ustawa 0 pomocy spoleczne;j i rozporzadzenia do ustawy o pomocy spotecznej,

— odrebne przepisy prawa okreslajace pozostale zadania wilasne powiatu i zasady ich
finansowania,

— decyzja Wojewody Pomorskiego ustalajaca wielko$¢ dotacji celowych na
dofinansowanie zadan whasnych powiatu na dany rok budzetowy

¢) Pracownicy odpowiedzialni:

— Skarbnik Powiatu,

— Kierownik Wydzialu Finansowo — Ksiggowego,

— wiasciwy pracownik Wydziatu Finansowo — Ksiegowego,

- Glowny Ksiggowy Domu Pomocy Spotecznej ,,Mors” w Stegnie,

— Glowny Ksiggowy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze
Gdanskim.

. Pozostale dotacje:

a) Procedury kontroli obejmuja sprawdzenie:

— czy otrzymywane kwoty wynikajg z zawartych porozumien,

— czy srodki dotacji przekazywane sa przez dotujacego w wielkosciach i terminach
ustalonych w porozumieniach,



— Czy otrzymywane dotacje mieszcza si¢ w katalogu dochodéw powiatu okreslonych w
ustawie o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego.

b) Podstawa prawna:

— ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

— ustawa o finansach publicznych,

— ustawa o samorzadzie powiatowym.

¢) Pracownicy odpowiedzialni:

— Skarbnik Powiatu,

— Kierownik Wydziatu Finansowo — Ksiegowego,

— wlasciwy pracownik Wydziatu Finansowo — Ksiegowego.

6. Udziat we wptywach w podatku dochodowym od o0sob fizyeznych 1 prawnych
zamieszkatych na terenie powiatu.

a) Procedury kontroli obejmuja sprawdzenie:

— czy planowana na dany rok budzetowy kwota dochodéw powiatu z tytutu udziatu we
wplywach z podatku dochodowego od 0séb fizycznych i prawnych zostala prawidlowo
skalkulowana przez Ministerstwo Finanséw,

— czy dochdd powiatu z tytutu udziatu we wplywach z podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych i prawnych odbiega od planowanej kwoty dochodéw powiatu z tego tytulu
na dany rok budzetowy przez Ministerstwo Finansow,

— czy udzialy we wplywach w podatku dochodowym od oséb fizycznych i prawnych
przekazywane sa z budzetu panstwa w ustalonych terminach.

b) Podstawa prawna:

— ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

— pismo Ministerstwa Finanséw do Zarzadu Powiatu przekazujace informacje o
planowanej na dany rok budzetowy kwocie dochodéw powiatu z tytulu udzialow we
wpltywach z podatku dochodowego od 0séb fizycznych i prawnych,

— ustawa o finansach publicznych.

¢) Pracownicy odpowiedzialni:

— Skarbnik Powiatu,

— Kierownik Wydzialu Finansowo — Ksiggowego,

— wiasciwy pracownik Wydziatu Finansowo — Ksiegowego,

7. Wplywy z optat komunikacyjnych.

a) Procedury kontroli obejmuja sprawdzanie:

— czy oplaty z tytulu wydania tablic rejestracyjnych, praw jazdy, czasowych pozwolen i
innych drukéw sa pobierane zgodnie z wielkoscia tych oplat ustalonych w
rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury,

— czy oplaty za koncesje i licencje na krajowy transport drogowy o0s6b i rzeczy oraz
przewozy drogowe sa pobierane zgodnie z ich wielko$cia ustalona w ustawie o
transporcie drogowym,

— czy na biezaco uwzglednia si¢ zmiany wysokosci oplat za wydanie dokumentow
okreslonych przepisami prawa o ruchu drogowymn.

b) Podstawa prawna:

— ustawa - Prawo o ruchu drogowym,

— rozporzadzenie Ministra Infrastruktury w sprawie wysokosci optat i wynagrodzen za
sprawdzenie kwalifikacji oraz za wydanie dokumentéw okreslonych przepisami prawa
o ruchu drogowym,

¢) Pracownicy odpowiedzialni:

— Kierownik Wydziatu Komunikacji,

— whasciwy pracownik Wydziatu Finansowo — Ksiegowego.

8. Dochody z najmu i dzierzawy oraz ze sprzedazy skladnikéw majatkowych powiatu.



a) Procedury kontroli obejmuja:

— czy na wydzierzawianie i wynajmowanie nieruchomosci stanowiaeych wiasnosé
powiatu zostaly zawarte umowy,

— czy w umowach z dzierzawcami i najemcami okreslono termin wnoszenia opfat,

— czy wysokos¢ oplat czynszowych okre$§lona w umowie zgodna jest z uchwalag Rady
Powiatu, uchwalg Zarzadu Powiatu lub ustaleniami przetargu,

— czy naleznos$ci regulowane sg terminowo,

— czy nalicza si¢ odsetki za zwloke w przypadku nieterminowego regulowania oplat,

— czy prowadzone jest postgpowanie zmierzajace do wyegzekwowania naleznosci,

— czy podano do publicznej wiadomosei informacje o wywieszeniu wykazu
nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy poprzez ogloszenie w prasie,

— czy sprzedaz dokonywana jest w drodze przetargu,

— czy prawidlowo dokonano sprzedazy nieruchomosci powiatu innym jednostkom
samorzadu terytorialnego,

— czy prawidlowo ustalono ceng¢ sprzedazy na podstawie aktualnej wyceny
nieruchomosci,

b) Podstawa prawna:

— ustawa o gospodarce nieruchomogciami,

— uchwaty Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim w sprawie stawek CzZynszu,

— uchwala Rady Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim w sprawie okre$lenia zasad
nabywania, zbywania i obcigzania nieruchomo$ci oraz ich wydzierzawiania lub
wynajmowania na czas oznaczony dtuzszy niz 3 lata.

¢) Pracownicy odpowiedzialni:

— Kierownik Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru,

— wlasciwy pracownik Wydziatu Geodezji,

— wlasciwy pracownik Wydzialu Finansowo — Ksiegowego (w zakresie terminowosci
regulowania nalezno$ci oraz naliczania odsetek),

— specjalista ds. zamowien publicznych.

9. Wplywy z oplat za zarzad i uzytkowanie wieczyste nieruchomosci powiatu.

a) Procedury kontroli obejmuja sprawdzenie:

— czy podano do publicznej wiadomosci informacje o wywieszeniu wykazu
nieruchomosci przeznaczonych do przekazania w uzytkowanie wieczyste poprzez
ogloszenie w prasie,

— czy byla aktualna wycena nieruchomosci,

— czy prawidlowo ustalono oplaty za zarzad lub uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

— c¢zy naleznosci regulowane sq w terminie,

— czy prowadzone jest postegpowanie zmierzajace do wyegzekwowania naleznosci.

b) Podstawa prawna:

— ustawa o gospodarce nieruchomogciami,

— umowy notarialne,

c¢) Pracownicy odpowiedzialni:

— Kierownik Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru,

— wlasciwy pracownik Wydziatu Geodezji,

— wlasciwy pracownik Wydzialu Finansowo — Ksiegowego (w zakresie terminowosci
regulowania naleznosci oraz windykacji naleznosci),

— specjalista ds. zaméwien publicznych.

10. Otrzymane spadki, zapisy i darowizny w postaci pieniezne;.

a) Procedury kontroli obejmuja sprawdzenie:



— czy otrzymane darowizny od os6b prawnych i osob fizycznych prowadzacych
dziatalnos¢ gospodarcza wynikaja z zawartych umoéw (porozumien) lub wyraznych
wskazan darczyncy na dokumencie bankowym przekazujacym $rodki darowizny,

— Czy otrzymana darowizna przeznaczona jest na cel ustalony przez darczynce.

b) Podstawa prawna:

— ustawa o podatku dochodowym od os6b fizycznych (PIT),

— ustawa o podatku dochodowym od o0s6b prawnych (CIT),

— ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

— umowa zawarta pomigdzy powiatem a darczynca,

— ustawa o finansach publicznych.

¢) Pracownicy odpowiedzialni:

— Skarbnik Powiatu,

— Kierownik Wydzialu Finansowo — Ksiggowego,

— wlasciwy pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

11. Wplywy z oplat administracyjnych.

a) Procedury kontroli obejmuja sprawdzenie:

— czy oplaty geodezyjne z tytulu wydania wypiséw z rejestru gruntu, wyrysu z map
ewidencyjnych, wgladu do dokumentacji do celéw szacunkowych itp. sg pobierane
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury,

— czy na biezaco uwzglednia si¢ zmiany w wysokosci optat,

— czy naleznos$ci regulowane sg w terminie,

— czy prowadzone jest postgpowanie zmierzajace do wyegzekwowania naleznosci.

b) Podstawa prawna:

— rozporzadzenie Ministra Infrastruktury w sprawie wysoko$ci oplat za czynnoci
geodezyjne i kartograficzne oraz udzielanie informacji, a takze za wykonywanie
wyrysOw 1 wypisow z operatu ewidencyjnego.

¢) Pracownicy odpowiedzialni:

— Kierownik Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru,

— wiasciwy pracownik Wydziatu Geodezji,

— wlasciwy pracownik Wydzialu Finansowo — Ksiegowego (w zakresie terminowosci
regulowania naleznosci oraz windykacji naleznosci).

inz. Zbigniew Piorkowski



