Uchwata Nr 23/2007
Zarzadu Powiatu Nowodworskiego
z dnia 12 kwietnia 2007 roku.

w sprawie procedury kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych

Powiatu Nowodworskiego

Na podstawie art. 187 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (tekst
jedn. Dz. U. z 2005 Nr 249, poz. 2104 z péin. zm.) oraz Komunikatu Nr 13 Ministra
Finansow z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie standardéw kontroli finansowej w jednostkach
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7, poz.58) uchwala sig:

§1
Wprowadza si¢ procedure kontroli finansowej powiatowych jednostek organizacyjnych:

., Instrukcja w sprawie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Powiatu
Nowodworskiego”, stanowigca zalacznik Nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaly powierza sig Staroscie Powiatu.

§3

Traci moc Uchwata Nr 221/2001 Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia
30 sierpnia 2001 r.
§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

STARQSTA

\
‘erg Zbigniew Pidrk owski



Zatacznik do Uchwaly Nr 23 Zarzadu Powiatu
Nowodworskiego z dnia 12.04.2007 r.

INSTRUKCIJA
w sprawie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Powiatu Nowodworskiego

I. CELE, ZADANIA I ZAKRES KONTROLI

1. Kontrola finansowa jest funkcja zarzadzania w sferze gospodarki finansowej i ma na

celu:

e  Dostarczenie informacji niezbednych do podejmowania decyzji finansowo-
gospodarczych,

e  Zapobieganie negatywnym zjawiskom w gospodarce finansowej,

e Inicjowanie rozwigzan normatywnych i organizacyjno — prawnych w zakresie
gospodarki finansowej,

e  Udzielanie instruktazu pracownikom stuzb finansowo — ksiggowych.

2. Zadaniem kontroli finansowe;j jest:

e  Badanie dokonywania operacji gospodarczych pod wzgledem przestrzegania
kryterium legalnosci, gospodarnosci i celowosci oraz rzetelnosci ewidencji,

. Ujawnianie wystgpujacych nieprawidlowosci oraz ustalanie ich przyczyn i oséb
odpowiedzialnych,

e  Wskazywanie sposobow usuniecia nieprawidlowosci i1 zapobiegania im w
przysztosci,

e Inicjowanie kierunkéw prawidlowego dziatania jednostek kontrolowanych i
doskonalenie efektywnosci kontroli.

3. Na zasadach okreslonych niniejszg instrukcja kontrola objgte sa podlegle powiatowi:
a) jednostki budzetowe i podlegle im jednostki organizacyjne,
b) gospodarstwo pomocnicze,
¢) dochody wiasne i fundusze celowe.

4. Przedmiotem kontroli finansowej jest:
a) Przestrzeganie dyscypliny finansowej i innych przepiséw o gospodarowaniu
$rodkami budzetowymi, a w szczegblnosei:
o  zgodnosé realizacji wydatkow budzetowych z planem finansowym i rzeczowym
jednostki,
gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatku jednostki,
ustalanie i odprowadzanie naleznosci budzetowych,
wykorzystanie dotacji z budzetu,
zawieranie umow,
windykacja naleznosci i terminowos¢ regulowania zobowiazafi,
rozliczenia z tytutu dostaw, ustug i uzytkowania obiektow,
finansowanie inwestycji,
przeprowadzanie i rozliczanie wynikéw inwentaryzacji,
e  zasadno$é zawierania ugdd pozasadowych,
b) Prawidtowos¢ tworzenia funkcjonowania i likwidacji gospodarstwa pomocniczego i
dochodow whasnych.



d)

€)

Prawidtowo$¢ prowadzenia rachunkowosci i sprawozdawczosci, w tym:

e organizacja obiegu dokumentéw ksiggowych, zwlaszcza prawidlowosé i
terminowos$¢ ich opracowania, zatwierdzania i realizacji,
kompletnosé i prawidlowosé dowodow finansowo — ksiggowych,
prawidlowos¢ kwalifikowania i ksiggowania dowoddw ksigegowych,
prawidtowo$é prowadzenia ksiag rachunkowych,
zgodnos¢ wyceny aktywow i pasywow oraz zachowania ciaglosci bilansowej,

e  sporzadzanie sprawozdawczosci i jej zgodnos¢ z ewidencja finansowo — ksiggowa,
Realizacja obowiazku opracowania pisemnych procedur kontroli wewnetrznej oraz ich
przestrzeganie,

Kontroli wyrywkowej poddaje si¢ co najmniej 5% wartosci wydatkoéw danej jednostki

(za rok miniony) — jezeli kontrola przeprowadzana jest w trakcie roku kalendarzowego —
5% wydatkow poniesionych do dnia kontroli.

Kryteriami kontroli finansowej sa: legalnos¢, gospodarnos¢ i celowos$¢ dokonywanych
operacji gospodarczych oraz rzetelnosé dokumentacji i ewidencji.

11 ORGANIZACJA KONTROLI FINANSOWEJ

. Kontrola finansowa w jednostkach organizacyjnych wykonywana jest jako kontrola

instytucjonalna sprawowana przez Zarzad Powiatu.

. W jednostkach organizacyjnych powiatu przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli

finansowej:

a) zagadnieniowe (problemowe) — obejmujace jedno lub kilka wybranych zagadnief
dziatalnosci finansowej,

b) sprawdzajace — obejmujace realizacjg zalecen i wnioskéw pokontrolnych,

c) dorazne - w przypadku wuzyskania informacji o niegospodarnodci i
nieprawidlowosciach.

. Podstawe do przeprowadzenia kontroli finansowej stanowi pisemne upowaznienie wydane

przez Zarzad Powiatu jako zarzadzajacego kontrole.

. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli finansowej powinno zawierac:

- podstawe prawng dokonania kontroli,

- sklad osobowy zespotu kontrolnego ze wskazaniem jego przewodniczacego,
- temat kontroli,

- nazwe i adres kontrolowanej jednostki,

- termin rozpoczecia i zakoniczenia kontroli.

. Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w jednostce

kontrolowanej, natomiast w innym — za zgoda kierownika jednostki kontrolowane;.
III. PRAWA I OBOWIAZKI KONTROLUJACEGO

W czasie wykonywania czynnosci kontrolnych kontrolujacy badz zespét os6b
kontrolujacych ma prawo do:
- wstepu i poruszania sig po terenie jednostki kontrolowanej,
- wgladu do dokumentéw, akt i urzadzen ewidencyjnych,
- przeprowadzenia oglgdzin obiektow i sktadnikéw majatkowych,
- wykonywania fotokopii i odpiséw dokumentéw, zgodnie z przepisami o ochronie
tajemnicy panstwowej i stuzbowej (ochrona danych osobowych),
- zadania wyjasnien ustnych i pisemnych,
- zabezpieczania dokumentéw obrotu gospodarczego i finansowo — ksiggowych
oraz sktadnikéw majatkowych majacych znaczenie dowodowe dla kontroli,
- ustalenia stanéw faktycznych.



Obowiazkiem kontrolujacego jest:
- rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem kontroli,
- obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
- ustalenie przyczyn i skutkéw finansowych stwierdzonych nieprawidtowosci oraz
w miar¢ mozliwosci ustalenie oséb za nie odpowiedzialnych,
- uzyskanie wyjasnien dotyczacych zagadnien objetych kontrola,
- wykonywanie w taki sposob czynnosci kontrolnych, aby w jak najmniejszym
stopniu zakldcié pracg w kontrolowanej jednostce.
Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujacemu warunki i srodki niezbedne
do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w tym wglad do dokumentéw i obiektow, dostep
do urzadzen technicznych i srodkéw transportu oraz wyjasnien pracownikow jednostki.

IV.  PRZYGOTOWANIE KONTROLI

Rozpoczecie kontroli powinno by¢ poprzedzone odpowiednim przygotowaniem,
polegajacym na zapoznaniu si¢ przez kontrolujacego:
a)  z problematyka finansowo — gospodarcza jednostki przewidzianej do kontroli,
b) z materialtami poprzednich kontroli (protokoly, wystapienia pokontrolne,
sprawozdania itp.)
¢) oraz z odno$nymi przepisami — ogdlnymi i wewnetrznymi, zwigzanymi z
przedmiotem kontroli.
Kontrolujacy przygotowuje harmonogram kontroli oraz organizacje¢ i metodyke pracy.
Harmonogram kontroli powinien zawierac:
e zestawienie tematéw kontroli, jej zakresu i metod oraz okresy badanych
zaszto$ci finansowo — gospodarczych,
e przepisy normujace przedmiot kontroli,
e termin rozpoczecia i zakonczenia kontroli oraz nazwiska kontrolujacych.
. Harmonogram kontroli akceptuje Skarbnik powiatu a zatwierdza go Starosta.

V. REALIZACJA CZYNNOSCI KONTROLNYCH

. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujacych przedstawia kierownikowi
jednostki kontrolowanej dokumenty uprawniajace do kontroli oraz uzgadnia jej
praktyczng organizacjg i warunki.

. Ustalenia kontrolne formutuje sie na podstawie dowodow, do ktérych zalicza si¢ w
szczegélnosci: dokumenty i dowody rzeczowe, dane z ewidencji gospodarczej i
sprawozdawczo$ci, ogledziny i pisemne wyjasnienia i oswiadczenia.

. Badane dokumenty kontrolujacy sprawdza pod wzgledem formalno — rachunkowym i
merytorycznym.

Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno — rachunkowym polega na ustaleniu,
czy dokument:

e jest kompletny, tj. czy zawiera niezbgdne dokumenty uzupetniajace,

e jest zupelny, tj. czy zawiera wszystkie dane niezb¢dne do zobrazowania
operacji, do ktorej udowodnienia ma shuzy¢,

e zawiera wihsciwie obliczone kwoty na podstawie podanych w nim cen i
stawek,

e jest podpisany i zatwierdzony przez upowaznione osoby oraz zawiera
adnotacje o sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i merytorycznym (dotyczy
zwlaszcza dowodéw ksiegowych i stanowigcych podstawe do wyplaty
$rodkéw pienieznych lub wydania srodkow rzeczowych).



6.

Sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu, czy operacja
gospodarcza byla zgodna z obowiazujacymi cenami, normami i warunkami umownymi
oraz  gospodarczo uzasadniona, a takze czy zostala rzetelnie odzwierciedlona w
dokumentach.

W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze dokument jest sfalszowany lub nierzetelny,
kontrolujacy powinien przeprowadzié¢ postgpowanie wyjasniajace i ustali¢ stan faktyczny,
a kwestionowany dokument dotaczy¢ do akt kontroli, sporzadzajac protokét pobrania
dowodu w obecnosci 0s6b odpowiedzialnych za kontrolowany odcinek.

Wszelkie odpisy dokumentéw i wyciag z urzadzen ewidencji poswiadcza upowazniony
pracownik jednostki kontrolowanej i kontrolujacy.

W przypadku konieczno$ci sprawdzenia rzeczywistego stanu skladnikow majatkowych
kontrolujacy powoduje wydanie zarzadzenia o przeprowadzeniu spisu z natury. Spis
odbywa si¢ pod nadzorem kontrolera, jednakze bez jego bezposredniego udzialu w
czynnosciach spisowych.

W przypadku powotania rzeczoznawcy, jego ekspertyza podlega dotaczeniu do protokolu
kontroli. Rzeczoznawca dziala na podstawie 1 w zakresie pisemnego upowaznienia
zarzadzajacego kontrolg.

VI.  PROTOKOL KONTROLI

Protoko6l kontroli stanowi podstawe podejmowania wszelkich czynnosci pokontrolnych
oraz stuzy jako dowdod w ewentualnym postgpowaniu dyscyplinarnym i sadowym. W
zwiazku z tym:

- ustalenia powinny by¢ sformulowane w sposéb konkretny i jednoznaczny
oraz poparte dokumentami potwierdzajacymi ujawnione nieprawidtowosci
wraz z powolaniem si¢ na obowigzujace przepisy, ktére zostaly naruszone,

- protokol nie moze zawieraé subiektywnych ocen kontrolujacego oraz spraw
wymagajacych wyjasnien, ktérych zbadanie jest mozliwe w jednostce
kontrolowane;j.

Tre$¢ poszczegdlnych czesei protokotu nalezy uzgodnié¢ z osobami odpowiedzialnymi za
okreslone odcinki pracy. Jezeli kierownik jednostki kontrolowanej nie zgadza si¢ z
ustaleniami kontroli, inspektor zobowigzany jest zbadal zgloszone zastrzezenia i w
przypadku ich potwierdzenia — wnie$¢ odpowiednie poprawki do tresci opracowanego
protokotu.

Przy analizie w protokole poszczegdlnych ustalen nalezy jednoznacznie wskaza¢ sposob
badania dokumentéw dotyczacych okreslonego zagadnienia, tj. w sposéb catkowity czy
wyrywkowy, a jesli wyrywkowy— to do jakich dokumentéw zostato ograniczone badanie.

Protokét kontroli sporzadza sie co najmniej w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem
dla jednostki kontrolowanej i dla organu sporzadzajacego kontrole.

Protokét kontroli podpisuje kierownik jednostki kontrolowanej i jego gtéwny ksiggowy
oraz kontrolujacy.

Protokét kontroli, ktérego podpisania odmowit kierownik jednostki kontrolowanej
podpisuje kontrolujacy, czyniac zapis o odmowie podpisania i dotaczajac pisemne
wyjasnienie przyczyn odmowy. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody w
postgpowaniu protokolarnym.

W przypadku podpisania protokotu z zastrzezeniami, kierownik jednostki kontrolowanej
lub osoba przez niego upowazniona sklada organowi zarzadzajacemu kontrolg na pismie
szczeg6towe ich wyjasnienie w terminie 7 dni od podpisania protokohu.

W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci wskazujacych na popetnienie
przestepstwa lub naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, inspektor niezwlocznie



zawiadamia na pi$mie zarzadzajacego kontrol¢ (Starostg), ktéry podejmuje dalsze
decyzje.

W przypadku, gdy stwierdzone nieprawidtowosci wynikaja z decyzji kierownika jednostki
kontrolowanej lub jego zastepcow, fakt ten nalezy przedstawi¢ w osobnej notatce z
przeznaczeniem dla kierownika zarzadzajacego kontrole (Starosty).

VII. POSTEPOWANIE POKONTROLNE

. Na postawie protokotu kontroli i konsultacji ze Skarbnikiem powiatu inspektor
opracowuje wnioski z kontroli pod adresem jednostki kontrolowanej.

. W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidtowosci jednostka zarzadzajaca
kontrole w ciagu 7 dni od daty podpisania protokotu sporzadza pisemne wystapienie
pokontrolne. Wystgpienie powinno zawiera¢:

a) zwiezta ocene dzialalnosci finansowej kontrolowane]j jednostki z punktu widzenia
przyjetych kryteriow kontroli,

b) wnioski zmierzajace do usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci i ewentualnie
pociagniecia winnych do odpowiedzialnosci naruszenia obowiazujacych przepisow,
zwlaszcza mogacych powodowad ujemne skutki finansowe dla jednostki,

c) wnioski usprawniajace gospodarke finansowg kontrolowanej jednostki.

Kierownik jednostki kontrolowanej w ciagu 30 dni od otrzymania wystapienia

pokontrolnego zawiadamia jednostk¢ zarzadzajaca kontrol¢ o sposobie usunigcia

nieprawidlowosei 1 dziataniach zapobiegawczych oraz usprawniajacych zarzadzanie
gospodarka jednostki.

. W przypadku stwierdzenia w kontrolowanej jednostce znacznych nieprawidtowosci,
zarzadzajacy kontrole obowigzany jest do zbadania realizacji zalecen przez jednostke
kontrolowana.

Sprawdzenia wykonania zalecei pokontrolnych dokonuje osoba upowazniona do

przeprowadzenia kontroli zasadniczej, badZ inna wskazana przez zarzadzajacego kontrolg.

. Z kontroli wykonania zalecen pokontrolnych sporzadza si¢ notatk¢ stuzbowa dla
zarzadzajacego kontrolg, ktory podejmuje stosowna decyzje.

VIII. PLANOWANIE KONTROLI

Sekretarz powiatu w porozumieniu ze Skarbnikiem powiatu i inspektorem ds. kontroli
instytucjonalnej opracowuje roczny plan kontroli zagadnieniowych.
Podstawa do opracowania planu kontroli sa:
- wytyczne Zarzadu Powiatu,
- decyzje Starosty,
- wnioski z przeprowadzonych kontroli,
- realizacja kontroli wew. dokonywanej przez kierownikow jednostek organizacyjnych,
- inne rozporzadzenia wlasciwego resortu.
Roczny plan kontroli jednostek organizacyjnych Powiatu opracowywany jest w terminie
do 31 stycznia kazdego roku.

. Zatwierdzenia planu kontroli dokonuje Zarzad Powiatu.
Plan kontroli powinien zawiera¢: nazwg¢ kontrolowanej jednostki, termin oraz
proponowany temat kontroli.

. Poza planem kontroli mozliwe jest przeprowadzenie kontroli doraznych zleconych przez
Zarzad Powiatu, na wniosek cztonkow Zarzadu, Sekretarz lub Skarbnika Powiatu.



IX. SPRAWOZDAWCZOSC Z KONTROLI

1. Sekretarz powiatu przy wspéipracy inspektora ds. kontroli instytucjonalnej sporzadza
roczne sprawozdanie z dziatalnosci kontroli na podstawie przedlozonych protokoiéw
kontroli wg nastepujacego ukladu:

a) zrealizowane kontrole ilosciowo w rozbiciu na kontrole problemowe,
sprawdzajace i dorazne,

b) krétka ocena wykonania planu kontroli oraz przyczyny ewentualnych odchylen
od planu,

¢) stwierdzone nieprawidiowosci wg protokolow jednostkowych,

d) ilo$é i wartos¢ stwierdzonych szkéd w mieniu jednostek,

e) ilos¢ stwierdzonych naruszen dyscypliny budzetowej, przypadkow naduzy¢
oraz ilog¢ skierowanych zawiadomien do Komisji Orzekajacej o naruszenie
dyscypliny budzetowej, badz prokuratury,

f) ilo$é os6b przeprowadzajacych kontrole,

g) typowe przypadki ujawnionych w czasie kontroli znaczacych i powtarzajacych
sie nieprawidlowosci, marnotrawstwa i niegospodarnosci,

h) przyczyny i okolicznosci powstawania naduzyé i nieprawidlowosci oraz
wnioski w sprawie ich zwalczania,

i) wnioski dotyczace zwigkszenia skutecznosci dzialania 0sob kontrolujacych.

3. Sprawozdanie skladane jest Zarzadowi Powiatu w terminie do 31 marca nastgpnego roku.

X. KONTROLE ZEWNETRZNE

Naczelne miejsce w systemie organdéw kontroli pafistwowej zajmuje Najwyzsza Izba
Kontroli. Nastepnymi ogniwami tego systemu sa m.in.: Regionalna Izba Obrachunkowa,
Panstwowa Inspekcja Pracy, Panstwowa Inspekcja Sanitarna i inne. Jako organy kontroli
panstwowej kontroluja one dzialalnosc administracji rzadowej oraz dzialalnos¢ jednostek
organizacyjnych samorzadéw terytorialnych z punktu widzenia legalno$ci, rzetelnosci,
celowosci 1 gospodarnosci.

Obowiazki kontrolowanego

Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowiazek zapewni¢ kontrolujacym inspektorom
odpowiednie warunki i $rodki niezbgdne do prawidlowego przeprowadzenia kontroli.
Powinien udostepnié¢ urzadzenia techniczne z odpowiednia obstuga, Srodki transportu i w
miare mozliwo$ci oddzielne pomieszczenie z wyposazeniem umozliwiajacym zabezpieczenie
dokumentow.

Pracownicy kontrolowanej jednostki zobowiazani sa terminowo przedklada¢ dokumenty i
udziela¢ inspektorom ustnych i pisemnych wyjasniefi.

Poza tym, inspektor moze zada¢ od kierownika jednostki kontrolowanej sporzadzania
niezbednych do kontroli odpiséw lub wyciagow z dokumentéw, jak rowniez zestawien i
obliczen sporzadzanych na podstawie dokumentow.



Uzasadnienie

Wprowadzenie nowej Instrukcji w sprawie kontroli finansowej w jednostkach
organizacyjnych Powiatu Nowodworskiego spowodowane jest wejsciem w zycie w zycie od
1 stycznia 2006 r. ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249,
poz. 2104) oraz koniecznoscig dostosowania obowiazujacych procedur do faktycznych,
biezacych potrzeb kontroli.

STAROSTA

J@Zﬁg jew Pibrkowski




