Zarzadzenie Nr 16/2005
Starosty Powiatu Nowodworskiego
z 30 sierpnia 2005 r.

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

Na podstawie art. 35a ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (t |
Cz. U. z 203 r. Nr 15 poz. 148 z pdzn. zm.) oraz art.35 ust 2 ustawy z dnia 5
czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (8§ Dz. U. z 20071 r. Nr 142 poz. 1582 z
pézn. zm.} zarzgdzam co nastepuje:

§1

Ustala sie procedury kontroli finansowej gospodarowania mieniem w Starostwie
Powiatu Nowodworskiege, zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Za przestrzeganie procedur kontroli, o ktérych mowa w § 1, odpowiedzialni sa;
Sekretarz  Powiatu, Skarbnik Powiatt 1 Kierownicy Wydzialow Starostwa
Powiatowego.

§3

Zobowigzuje sie Sekretarza Powiatu i Kierownkdw Wydzialdw do zapoznania z
trescig zarzadzenia wszystkich podleglych pracownikdw.

§4
Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem pedpisania.

STAROSTA

/é(;;{iié. Mirostaw Mols




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 16/2005
Starosty Powiatu Newodworskiego
Z dnia 30 sierpnia 2005 r.

l. Przedmict procedur kontroli

Procedurami kontroli objete jesl gospodarowanie mieniem stanowigcym wiasnosc
Powiatu Nowodworskiego i bedgcym w zarzadzie Starostwa Nowodworskiego, a w
szczegalncsci:

1. Aktywa trwate, w tym:
1.1. Wartoéci niematerialne i prawne.

Za wartoéci niematerialne | prawne uwaza si¢ prawa majgtkowe nadajgce sie do
gospadarczego  wykorzystania, o przewidywanym  okresie  ekonomiczne
uzytecznosci dtuzszym niz 1 rok, przeznaczone do uzywania na obecne lub przyszie
potrzeby Starostwa Powiatowego, a w szczegdlnosc:

. licencje na uzytkowanie oprogramowania komputerowego,

. autorskie prawa majgtkowe, koncesije, patenty.

1.2. Rzeczowe aktywa trwate:
1) érodki trwale - | podstawcwe"

Do srodkow trwalych zalicza sie m.in. grunty, chiekly, urzadzenia techniczne, srodki
transportu i inne érodki trwate klasyfikowane w/g grup rodzajowych Klasyfikagi
Srodkow Trwalych (od grupy 1 do grupy 8), klére sa umarzane i amortyzowane
stopniowo wig stawek podanych w zataczniku do ustawy o podatku dochodowym od
asdb prawnych, a takze okre$lone w zarzadzeniu Nr 22/2004 Starosty Powiatu
Nowaodworskiego z 19 lipca 2004 r. w sprawie: Zaktadowego Planu Kont dla budzetu
Powiatu, oraz jednostki budretowej Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim wraz z uzupelniajgcy aktualizacjs,

2) pozostale srodki trwate w pedziale wig wartosci poczatkowej
Pozostalymi Srodkami trwalymi w uzywaniu sa $rodki rzeczowe, ktdrych okres
uzywania okresla sig na diuzszy niz 1 rok, a kitdre podlegajg umorzeniu w 100% w

miesigcu wydania ich de uzytkowania.

Pozostale $rodki trwale o wartosci wieksze] lub rowne] 200 zt, to drodki kidre
podlegaja wyodrebnionej ewidencji ilosciowo - wartosciowej.

Pozostale przedmioty o wartosci mniejszej niz 200 zi., to przedmioty diugotrwalego

uzytkowania, ktore ujmuje sie w ewidencji pozabilansowej jako przedmioty
niskocenowe.

Materialy biurowe kupowane sa na biezaco na wniosek Kierownikow Wydziatbw w



miare potrzeb.

3) inwestycie rozpoczete (Srodki Invate w budowia)

Do inwestycii tych zalicza sig w Starostwie Powiatowym koszty poniesione na
wylworzents, nabycie | montaz wtasnych, nowych srodkaw trwatych lub poniesione w
zwigzku z ulepszeniem juz istniejacych srodkéw trwalych,

4) Srodki przekazane na poczet inwestycjj

Srodki te stanowig warto$é zaliczek przekazanych wykonawcom, dostawcom débr
inwestycyjnych lub generalnemu inwestorowi oraz inwestorom zastepczym, ktdrych
nie rozliczono do konca rcku obrotowego. NaleZznosci te wycenia sig w/g wartosci
nominalne;.

1.3. Naleznosci diugoterminowe

Do nzleznosci diugoterminowych zaliczane sg te naleznosci, ktorych termin splaty
przypada w okresie diuzszym niz rok ad dnia bilansowego. Wycenia sig je w kwocie
bruttc wymagajgcej zaplaty, t. tacznie z podatkiem VAT i naleznymi odsetkami,
pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizacyjne (zasada ostroznosci}.

2. Aktywa obrolowe, w tym:

Akiywa obrotowe obejmuja: zapasy rzeczowych aktywéw obrotowych, naleznosci
krotkoterminowe, Srodki pienigzne, krotkoterminowe papiery wartoSciowe, czynne
rozliczenia migdzyokresowe.

2 1. Zapasy materialowe

W Starostwis Powiatowym zalicza sie do tych zapasow zakupione materiaty nie
zuzyte w danym roku obrotowym. Wartosé nie zuzytych materiatow wycenia sie na
koniec roku obrotowege na podsiawie spisu z natury.

2.2. Nalsznosci krotkoterminowe
1) naleznosci z tytulu dostaw i ustug

Do aktywow tych zalicza sie w Starostwie Powiatowym naleznosci wyniksjace z
tytutdw cywilnoprawnych, tekze roszczenia sporne za dostarczone odbiorcom roboty,
ustugi i towary tgcznie z naleznym podatkiem VAT i odsetkami oraz zatrzymane
kaucje z tytulu rekajmi, a takze zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug z wyjatkiem
przekazanych na poczet inwestycji.

2) naleznecsci od budzetdw
Do tych aktywdw obrotowych zalicza sie w Starostwie Powiatowym naleznosci z

tytuldw publicznoprawnych, do kiérych stosuje sie przepisy ustawy Crdynacja
podatkowa, np. z tytutu nadptat w podatku VAT oraz inne naleznosci od budzetdw,



3) natleznoéci z tytulu ubezpieczen spotecznych

Aktywami cbrotowymi 0 powyzszym charakterze sa kwoty nadptat z tytutu skiadek
odprowadzanych do ZUS.

4) pozostate naleznosci

Do pozostatych naleznosci zalicza sie m.in. aktywa stanowiace naleznosci Starostwa
Powiatowego 2 tytutu pozostatych dochoddw budzetowych, ktorych termin platnosc
przypada na dany rok budzetowy, roszczenia skierowane na droge sgdowa, co do
ktérych do korica roku nie zapad! jeszcze prawomacny wyrok.

2 3. Srodki pienigzne

1) srodki pienigzne W kasie

Do aktywdw obrotowych o charakterze gotdwkowym zalicza sie wartosc nominalng
srodkdw pienigznych w kasie.

2) $rodki pienigzne na rachunkach bankowych

Aktywami tymi sa Srodki pienigzne gromadzong na rachunkach bankowych, ktdrych
ksiegowym wyrazem 3 salda Wn kont 130, 133, 135, 1371 139.

3) inne érodki pienigzne

Do tych aktywow obrotowych zalicza sig zdeponowane wartosci ohcych czekow,
weksli (ptatnych do 3 m-cy od daty wystawienia), wartosc zdeponowanych znakow
optaty skarbowej oraz érodki pienigzne w drodze. Wartosé tych sktadnikéw wycenia
sie wlg ich nominatow.

2.4 Krétkoterminowe papiery wartosciowe

Aktywami obrotowymi w powyzsZym znaczeniu 53 papiery wartosciowe, do ktdrych
zalicza sie nabyte w celu odsprzedazy akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe
araz inne diuzne papiery wartosciowe m.in. weksle o terminie wykupu diuzszym niz 3
m-ce, a krotszym niz 1 rok.

2 5 Rozliczenia miedzyokresowe czZynne

Aktywa te stanowig wartoéé kosztéw juz poniesicnych, ale dotyczacych przysziych
okresow, Np. czynszu optaconego ..z gory".

Il. Sposoby prawadzenia kontroli finansowej dotyczacej gospodarowania mieniem.

1. Procedury kentroli finansowej obejmujace] gespodarowanie mieniem Slarostwa
Powiatowego, stanowig Zhidr srodkow kontroli ustalgjacych sposoby postepowania z
dokumentami na poszczegolnych etapach od ich wplywu do Starostwa, az do ujgcia
w ksiegach rachunkowych, zgodnie z zasadami okreslonymi w obowiazujacych w



tym zakresie przepisach prawa zewnetrznego, a w szczegdélnosci:

1) ustawie z dnia 29 wrzesnia 1894 r. o rachunkowes$ci {Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz.
694 z pézn. zm.},

2) ustawie z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2003 r. Nr
15 poz. 148 z pdzn. zm.),

3) rozporzgdzeniu Rady Ministrow z dnia 30 grucdnia 1989 r. w sprawie Polskiej
Klasyfikacji Obiektow Budowlanych {Dz.U. Nr 112 poz. 1316 z pd2n. zm.},

4) rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1899 r. w sprawie Klasyfikagji
Srodkdw Trwalych {(Dz. U. Nr 112 poz. 1317 z pézn. zm ),

5) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu paristwa, budzetow
jednostek  samorzadu terytorialnego oraz oraz nisktérych sektora finansow
publicznych (Dz. U. Nr 153 poz. 1752 z p6zn. zm.),

6) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 20 wrzesnia 2004 r. w sprawie
szczegblowe] klasyfikacji dochoddw i wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz
$rodkéw pochodzgcych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. Nr 209 poz. 2132 z pézn.
zm.),

7) rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin,
starostwach powiatowych | urzedach marszatkowskich (Dz. U. Nr 148 poz. 1223),

8) ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. Nr 54 poz.
535 z pé2n. zm.),

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

10} rozporzgdzeniu Ministra Finansow z dnia 13 marca 2001 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 24 poz. 279 z pozn. zm.),

2. Deokumentowzanie procesdw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem.

W zakres sposobdw pastepowania kentrolnego wchodzi dockumentowanie procesow
zwigzanych z gospodarowaniem mieniem od fazy planowania, realizacji, ewidencji i
sprawaozdawczosci po nadzdér nad prawidtowym stanem aktywow (trwalych i
obrotowych) araz okresowy lub ciagly sprawdzian ilosciowy i/lub wartosciowy, a
takze weryfikacja stanu w zaleznobci od rodzaju aktywow.

Do powyzszego Srodka kontroli zalicza sig m.in.:

1) ustalone rodzaje | wzory dokumentow niezbednych przy wykcnywaniu dane
operacji wchodzace] w zakres okreslonego procesu np. zakupu, przyjgcia do
uzytkowania, ewidencji ksiegowej (w $cisle ckreslonych urzadzeniach ksiggowych i w
okreslony przepisami sposdb), itd,,

2) droge, czas cbiegu ustalonych dokumentow dotyczgcych mienia,

3) czynnosci wykonywane na dokumentach,

4) obowigzki w zakresie ich sprawdzania | polwierdzania,

5) obowigzki dotyczace ujmowania dokumentow w urzadzeniach ksiggowych.

3. Przepisy prawa wewnetrznego odnoszace sie do kontroli gospodarowania
mieniem.



Opis srodkaw kontroli, w tym podstawowego Srodka kontroli, jakim jest sposab
gokumentowania zdarzen gospedarczych zwigzanych z procesami gospodarowania
mieniem, ujety jest w nastgpujgcych aktach prawa wewnetrznego, w ktdrych
edpowiednie czesci odnoszg sie m.in. do procedur kontroli dotyczacych aktywow
trwatych i aktywow obrotowych Starostwa Powiatowego:

1) zarzgdzenie Nr 22/2004 Starosty Powiatu Nowodworskiego z dnia 18 lipca 2004 r.
w sprawie zakladowego planu kont dla budzetu powiatu craz jednostki budzetowej
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim wraz z uzupsthniajaca
aktualizacja,

2) zarzadzenie Nr 25/2001 Starosty Powiatu Nowodworskiego z cnia 20 grudnia
2001 r. w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych w
Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim wraz 2z uzupetniajacymi
aktualizacjami,

3) zarzadzenie Nr 23/2004 z 19 lipca 2004 r. w sprawie instrukcji kasowej wraz z
aktualizacjami,

4) zarzadzenie Nr 21/2004 Starosty Powiafu Nowodworskiego z 19 lipca 204 1. w
sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie ewidencji i kentroli drukéow $cistego
zarachowania w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim,

5) zarzadzeniz Nr 252004 Starosty Powiatu Nowodwerskiego z dnia 2 sierpnia 2004
r. w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Starostwie Powiatowym w
Nowym Dworze Gdanskim,

Powyzszy system aktdw prawnych uwzglednia obowigzujgce standardy kontroli
finansowe,|.

Ustalony w ten sposéb system kontroli wewngtrznej nad posiadanymi aktywami
trwalymi i obrotowymi ma na celu zapewnienie spetniania takich zasad jak:

- kompletnos¢ - polegajgca na ujmowaniu w ewidencji wszystkich operadi
dotyczacych sktadnikdw majatkowych,

- zgodnosé ze stanem faktycznym - polegajgca m.in. na potwierdzeniu ofrzymania
dobra, inspekcji zasobow,

- terminowos¢ wykonania czynnosci, gdzie Srodkiem kontroli jest obowigzek
zapisywania daty wplywu dokumentu oraz daty realizacji transakcji, a takze
obowigzek terminowego uimowania w ewidenciji ksiegowsj,

- zabezpisczenie dostgpu do dokumentdw przed cosobami nieugprawnionymi, gdzie
srodkiem kontroli sa dzielona pracownikom upowaznienia.

4. Spasaby prowadzenia kontroli metodg bezposrednia,

1) System kontroli dotyczacy sprawowania opieki nad akiywami Starostwa
Powiatowege obejmuje takZze procedury majgce na celu zabezpieczenie mienia
przed jego utratg poprzez ograniczenie fizycznego dostepu bezposredniego do
przedmiotéw wartosciowych, przenodnych, wymienialnych i szczegodlnie pozgdanych.

Ochrong przed nieupowaznionym dostepem cbejmuje sig m.in.:



- Zrodtowe dokumenty cywilno- prawne i finansowo- ksiegowe,

- ksiegi rachunkowe,

- systemy informatyczne- programy komputerowe, bazy danych,
- zestawy komputerowe,

- urzadzenia kserujgce,

- urzgdzenia Srodkéw tacznosci (centrala telefoniczna, faxy, itp.),
- $rodki transporiu,

- druki scisfego zarachowania,

- érodki pienigzne i inne walory zdeponowane w kasie,

- dokumenty komunikacyjne,

- tablice rejestracyjne.

2) Do sposobdw (Srodkdw} kontroli zalicza sie m.in.:
a) zasady zabezpieczania mienia przed wiamaniem, zniszczeniem, kradziezg;

- trwale zamykanie (na klucz) pomieszczenia stuzhowego, w kidrym nie przebywa
pracownik nawet chwilowa,

- statym dozerowaniu przez uprawnione osoby siedziby Starostwa Powiatowego po
zakonczeniu pracy z momentem opuszczenia budynku po uprzednim sprawdzeniu
zamknigcia okien i drzwi,

- umieszczanie kluczy do pomieszczen w chroniongj gablocia,

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

- udezpieczanie mienia Starostwa w towarzystwie ubezpieczeniowym na
optymalnych, korzystnych warunkach,

- przenoszenie gotowki z kasy do banku w specjalnie do tego celu przystosowanym i
zabezpieczonym kuferku.

b) ckresowe inwentaryzowanie zgodnie z harmonogramem oraz spisy z natury
derazne wedtug postanowier instrukeji kasowej oraz instrukcji inwentaryzacyjnej.

W zakresie tym mieszczg sig sprawdziany | weryfikacie sald rachunkow bankowych
oraz naleznosci wynikajacych ze stanu rozrachunkéw z kontrahentami zewnetrznymi
oraz rozrachunkaw z pracownikami.

5. Pracownicy odpowiedzialni za wykaonywanie poszczegdlnych zadar kontrolnych w
zakresie gospodarawania mieniem.

1) Odpowiedzialno$é zespolu pracownikdw | samodzieinych stanowisk zz
wykonywanie  poszczegéinych zadan  kontrolnych  wynika z  Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim oraz
zakresow obowiazkéw | odpowiedzialnoéci pracownikow Starostwa Powiatowego.

2) Pracownikami bezposrednio odpowiedziainymi za stan iloSciowy |ub warto$ciowy
54 osaby materialnie odpowiedzialne oraz osoby odpowiedzialne z tytulu nadzoru,
ktdre przyjely na siebie odpowiedzialnost za powierzone mienie, co ustalono w ich
zakresach czynnosci.



