STAROSTA
GOLUBSKO-DOBRZYNSKI
lac 1000-lecia 25
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Zarzadzenie Nr 22/01
Starosty Golubsko-Dobrzynskiego
z dnia 15 listopada 2001 r.

w sprawie ustalenia zasad przeprowadzania kontroli.

Na podstawie art. 28 a ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 155, poz. 1014 z p6zn. zm.)

zarzadza sie co nastepuje :
§1
Wprowadza sig :

1. Zalozenia ogdlne kontroli i jej organizacje stanowiace zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia .

2. Procedure przeprowadzania i dokumentowania kontroli stanowiaca zatacznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia .

§2

Do przestrzegania zasad okreslonym w zarzadzeniu zobowigzuje si¢ wszystkich
prowadzacych kontrole wewngtrzne i zewnetrzne.

§3

Wdrozenie zarzadzenia w Zycie powierza sig Skarbnikowi Powiatu i Kierownikowi Wydziatu
Organizacyjnego.




Zatqeznik Nrl
do Zarzqdzenia Nr 22/01.
z dnial5 listopada 2001 r.

Zalozenia ogolne kontroli i jej organizacja.

§1

Cele, zadania i zakres kontroli.

Iz

Celem kontroli jest:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

ochrona intereséw 1 praw majatkowych powiatu,

zapewnienie skutecznosci realizacji naleznosci stanowiacych dochod budzetu i
funduszy celowych,

zapewnienie nadzoru w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi,

ocena stopnia wykonywania zadan, prawidlowosci 1 legalnosci dziatania oraz
skutecznosci stosowanych metod i srodkow, ;

pozyskiwanie niezbednych informacji do efektywnego zarzadzania finansami powiatu
i podejmowania prawidlowych decyzji,

doskonalenie metod pracy Starostwa.

Zadania kontroli:

a)

b)

¢)

badanie dokonywania operacji gospodarczych 1 finansowych pod wzgledem
przestrzegania kryterium legalnodci, gospodarnosci i celowosci oraz rzetelnosci
ewidencji,

ujawnienie wystepujacych nieprawidtowosci oraz ustalenie ich przyczyn i osob
odpowiedzialnych,

wskazywanie sposobow usuniecia nieprawidlowosci oraz wnioskdw shuzacych
doskonaleniu gospodarki i zwickszeniu efektywnoscl wykorzystania srodkéw
publicznych.

Zakres kontroli.

a)
b)
<)
d)

e)
f)

organizacja jednostki,

rachunkowosc,

obrét pienigzny,

gospodarowanie rzeczowymi skladnikami majatku powiatu oraz rzetelnosé
dokumentacji i inwentaryzacji,

ustalanie i egzekwowanie naleznosci powiatu,

kontrola dochoddw 1 wydatkdw budzetu powiatu w tym zgodnosci realizacji
wydatkéw z planem finansowym i rzeczowym jednostki,

kontrola celowosci i zgodnoscei z prawem gospodarowania §rodkami pochodzacymi z
budzetu powiatu, funduszy celowych, zaréwno u przekazujacych, jak i otrzymujacych
te érodki,




h)

i)
1)
k)

)
)

badanie celowosci w czasie podejmowania decyzji i zgodnosci z prawem

wykorzystania i rozporzadzania mieniem powiatu, a w szczegdlnosei ujawnianie

niedoboréw, a takze innych szkoéd w mieniu,
realizacja inwestycji,
przestrzeganie przepiséw ustawy o zaméwieniach publicznych,

wykonywanie wszystkich zadan statutowych jednostki, zadan powierzonych i zadar

wykonywanych na podstawie umow,
windykacja naleznosci i terminowos¢ regulacji zobowiazan,
rozliczenia z tytutu dostaw ustug i uzytkowania obiektow,

m) prawidtowo$é prowadzenia ewidencji gospodarczej:

- organizacja obiegu dokumentéw ksiegowych, terminowos¢ ich opracowywania,

zatwierdzania i realizacji,

- prawidlowo$¢ prowadzenia ksigg rachunkowych, zgodnoéé wyceny aktywow i

pasywow oraz zachowania ciaglosci bilansowe],

- sporzadzanie sprawozdawczoscl i jej zgodnosé z ewidencja finansowo-ksiegowa.

§2

Organizacja kontroli.

1.

Kontrola wykonywana jest jako:

a)
b)

kontrola funkcjonalna
kontrola instytucjonalna.

Czynnosci kontrolne wykonuja:

a)
b)
c)
d)
e)
9]
g)

Starosta

Wicestarosta

Sekretarz Powiatu

Skarbnik Powiatu

Kierownicy Wydzialow

Inspektor ds. planowania 1 kontroli

Dorazne zespoly kontrolne powolywane przez Staroste

Kierownik Wydziatu Organizacyjnego:

a)
b)
c)

d)

e)

opracowuje roczne plany kontroli,

nadzoruje realizacje plandéw kontroli,

przygotowuje upowaznienia do przeprowadzenia kontroli zawierajace:
- nazwe kontrolowanej jednostki,

- wskazanie 0s0b upowaznionych do przeprowadzenia kontroli,

- zakres i tematyke kontroli,

- terminy jej przeprowadzenia

przedklada upowaznienie do podpisu Staroscie lub w razie jego nieobecnosci
Wicestaroscie,

prowadzi dokumentacje kontroli,

nadzoruje 1 egzekwuje odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.




§3

Postgpowanie kontrolne oraz dokumentowanie kontroli okresla ,, Procedura przeprowadzania
i dokumentowania kontroli ,, stanowigca zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Starosty Nr 22/01 ..
z dnia 15 listopada 2001 r.

§4
Zasady sporzadzania, obiegu, kontroli, przechowywania i archiwizowania dokumentéw
ksiegowych okredla ,,Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-

ksiggowych”, stanowiaca zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 2/2000 Starosty Golubsko-
Dobrzyniskiego z dnia 4 stycznia 2000 r.

§5

Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji okresla ,.Instrukcja inwentaryzacyjna”,
stanowiaca zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 12/2000 Starosty Golubsko-Dobrzyfiskiego z
dnia 20 grudnia 2000 r.

§6

Szezegétowe zasady prowadzenia rachunkowosci okreslaja ,,Zaktadowe plany kont dla
Powiatu Golubsko-Dobrzyfiskiego (jako organu) oraz Starostwa Powiatowego w Golubiu-
Dobrzyniu, dostosowane do potrzeb sprawozdawczosci, stanowiace zatacznik nr 11 2 do
Zarzadzenia nr 1/2000 Starosty Golubsko-Dobrzynskiego z dnia 4 stycznia 2000 r.

§7

Dzialalno$¢ kontrolna koordynuje Kierownik Wydziatu Organizacyjnego.
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Zatqcznik Nr 2
do Zarzqdzenia Nr 22/01
z dnia 15 listopada 2001 r.

Procedura przeprowadzania i dokumentowania kontroli

I. Postanowienia ogolne

§1

Procedura okresla tryb i zasady wykonywania czynnosci kontrolnych oraz zasady
dokumentowania kontroli.

§2

Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

i

L

kontrola — czynnosci, ktorych gtéwnym celem jest sprawdzenie prawidlowosci kierunkow
dziatania, doboru srodkéw 1 wykonywanie zadan przez Starostwo Powiatowe i jednostki
organizacyjne oraz ustalenie ewentualnych odstepstw,

zarzadzajacy kontrole — Starosta Powiatu Golubsko-Dobrzynskiego, Skarbnik Powiatu,
Sekretarz Powiatu,

kontrolujacy — pracownik Starostwa lub zespot kontrolny posiadajacy imienne
upowaznienie podpisane przez Starostg lub w jego imieniu przez Wicestaroste Powiatu,
legitymacj¢ stuzbowa lub dowod osobisty,

jednostka kontrolowana — Wydzialy Starostwa, powiatowe jednostki organizacyjne i inne
podmioty wykonujace zadania powierzone przez powiat.

§3

Do przeprowadzenia kontroli uprawnieni sa:

L

2.

kierownicy wydzialéw w zakresie powierzonych im zadan Regulaminem Organizacyjnym
Starostwa,
pozostali kontrolujacy upowaznieni przez Starostg lub Wicestarostg w zakresie kontroli

wewnetrzne].

Przed przystapieniem do kontroli nalezy opracowac i przedstawi¢ do zatwierdzenia
Staroscie, lub w czasie jego nicobecnosci Wicestarodcie, plan jej przeprowadzenia,
tematyke kontroli i ¢zas jej przeprowadzenia.
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II. Postgpowanie kontrolne

1. Kontrole zewnetrzne
§4

Kontrolg zewngtrzng przeprowadza sie w dniach 1 godzinach pracy obowiazujacych w

jednostce kontrolowanej.

Kontrolujacy zobowiazany jest przestrzegaé przepisy:

1) ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U, Nr 11,
poz. 93),

2) bezpieczefstwa i higieny pracy obowiazujace w kontrolowanej jednostce.

Po przybyciu do jednostki kontrolowanej kontrolujacy winien okaza¢ upowaznienie i

legitymacje shizbowg, (dowdd osabisty) oraz dokonaé wpisu do ksigzki kontroli

prowadzonej przez jednostke kontrolowana.

Kontrolujacy ma prawo zadac, by kierownik kontro]owane] jednostki zapewnil warunki i

srodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w tym zwlaszcza by

przedstawil niezwlocznie zadane dokumenty dotyczace przedmiotu kontroli, ulatwil

terminowe udzielenie wyjasnien przez pracownikéw, udostepnit pomieszczenia z

telefonem oraz wyposazenie shizace do przechowywania materiatéw kontrolnych.

§5

Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dowodow, do ktérych zalicza sig w

szczegdlnosei

- dokumenty,

- dowody rzeczowe,

- protokoly ogledzin,

- zeznania swiadkow,

- opinie biegtych,

- pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia.

Kazdy dowdd rzeczowy moze by¢ oznaczony przez przedstawiciela jednostki
kontrolowanej 1 kontrolujacego trwatymi cechami lub znakami uniemozliwiajacymi ich
zastgpienie innym dowodem oraz zabezpieczony prze dokonaniem w nim jakichkolwiek
zmian. Przy ogledzinach magazynu i rewizji kasy niezbedna jest obecno$é osoby
odpowiedzialnej za dany dzial lub odcinek pracy, a w razie jej nieobecnodci, komisji
powotane]j przez kierownika kontrolowanej jednostki. Czynnosci kontrolne nalezy
wykonywac z udzialem o0sdb majacych nadzor funkcjonalny nad tymi komorkami.

Dowody zbierane w toku kontroli powinny by¢ przechowywane pod zamknigciem

1 w miare potrzeby zabezpieczone.

Kontrolujacy zabezpiecza dowody niezbedne do dalszego postgpowania poprzez:

1) przechowywanie w jednostce kontrolowanej w oddzielnym (w razie koniecznosci
opieczetowanym) schowku lub pomieszczeniu,

2) ewentualne oznakowanie i oddanie na przechowywanie kierownikowi lub innemu
pracownikowi jednostki kontrelowanej za pokwitowaniem, ktére powinno zawiera¢
specyfikacje dowodow (nazwe dowodu, datg, numer itp.),

3) zabranie z jednostki kontrolowanej za potwierdzeniem odbioru dowodow, zwlaszcza
W razie ujawnienia nieprawidlowosci dzialan noszacych znamiona przestgpstwa.

O zwolnieniu dowoddw spod zabezpieczenia decyduje zlecajacy kontrole.
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11.

12:

Odpisy i wyciagi z dokumentéw zabezpieczonych w sposob okreslony jak wyzej moga
by¢ sporzadzone za zgoda i w obecnodci kontrolujacego, ktory na zadanie kierownika
kontrolowanej jednostki potwierdza zgodnosé odpisu wyciagu 7 oryginatem.
Potwierdzenia zgodnoscei odpisow i wyciagéw z dokumentow oraz zestawienia i
obliczenia sporzadzone w celach kontroli nalezy uzyskac od kierownika komérki
organizacyjnej, w ktorej dokumenty te sig znajduja.

Z dokumentow tajnych moga korzystaé¢ kontrolujacy posiadajacy odrebne zezwolenia.
Od kazdego pracownika i bylego pracownika jednostki kontrolowanej kontrolujacy moze
zada¢ wyjasnien ustnych i pisemnych dotyczacych przedmiotu kontroli.

Kontrolujacy w toku i po jej zakonczeniu powinien przyjaé oswiadczenie pracownikow
kontrolowane] jednostki i innych oséb majacych interes prawny, ze sktadane przez nich
wyjasnienia zostaly ztozone z ich inicjatywy w zakresie dotyczacym kontroli.

W toku czynnosci kontrolujacy informuje w miare potrzeby kierownika kontrolowanej
Jednostki o stwierdzonych nieprawidtowosciach, wskazujac réwnoczesnie celowosé
niezwlocznego podjecia $rodkéw zaradezych i usprawniajacych.

Kontrolujacy w zwigzku z ustaleniami kontroli moze wystapi¢ do kierownika jednostki
kontrolowanej z pisemnym wnioskiem o wydanie doraznych zarzadzen. Odpis takiego
wniosku nalezy przesta¢ zarzadzajacemu kontrole, a ponadto zamiescié o tym
odpowiednia wzmianke w protokéle kontroli.

W razie stwierdzenia w toku kontroli okolicznosci wskazujacych na popeienie
przestepstwa, kontrolujacy niezwtocznie zawiadamia o tym na pismie kierownika
kontrolowanej jednostki i zarzadzajacego kontrole.

§6

Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej oraz problemowej kontrolujacy sporzadza

protokot kontroli.

Protokdt kontroli winien zawieraé:

1) w gérnym prawym rogu pierwszej strony zastrzezenie, ze shuzy tylko do uzytku
stuzbowego,

2) nazwe jednostki kontrolowanej w pelnym brzmieniu, jej adres oraz nazwe organu
sprawujacego nadzor,

3) datg rozpoczgcia i zakoficzenia kontroli z wymienieniem ewentualnych przerw w
kontroli,

4) imiona i nazwiska kontrolujacych oraz daty przeprowadzenia kontroli i numery
polecenia jej przeprowadzenia,

5) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objgtego kontrola,

6) imig i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki i jego zastepcow a w miare
potrzeby kierownikéw wewngtrznych komérek organizacyjnych i okres ich
zatrudnienia na kierowniczych stanowiskach,

7) wskazanie kontrolujacych, ktorzy badane zagadnienie kontrolowali w poprzednim
okresie, a takze ustosunkowali si¢ do prawidlowosci wykonania poprzednio (do 3 lat)
wydanych zalecen,

8) stwierdzone przez kontrolujacego ustalenia w tym nieprawidlowosci i uchybienia z
ewentualnym wskazaniem naruszonych przepisow, przyczyn, osob odpowiedzialnych
z wyszezegdlnieniem ujawnionych strat i w miare mozliwosci ich rozmiardw,

9) wzmiankg o sporzadzonych dodatkowych protokétach, odpisach i wyciagach,
zabezpieczonych dowodach, pobranych wyjasnieniach i o$wiadczeniach, wydanych w
toku kontroli zarzgdzeniach itp.,
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10) stwierdzenie, ze poinformowano kierownika kontrolowanej jednostki o
przyshigujacych mu uprawnieniach wymienionych w ust. 7, 8, 11, 12 niniejszego
paragrafu oraz wzmianke, ze do protokétu kontroli wniesiono zastrzezenia badz, ze
ich nie wniesiono,

11) okreslenie liczby egzemplarzy sporzadzonego protokéhu oraz stwierdzenie, ze jeden
egzemplarz protokétu doreczono kierownikowi kontrolowanej jednostki,

12) wykaz zatacznikOw z podaniem nazwy i cech kazdego dokumentu,

13) miejsce i date sporzadzania protokotu kontroli.

Protokoty z przeprowadzonej kontroli kasy i magazynéw powinny byé sporzadzone

odrebnie.

Protokat kontroli bezposrednio po jego sporzadzeniu i odezytaniu podpisuja kontrolujacy

i kierownik kontrolowanej jednostki oraz gtéwny ksiggowy, jezeli kontrola obejmowata

sprawy finansowo-ksiggowe, lub ich zastgpey.

Kazda karte oryginahi protokétu i egzemplarze pozostajace w jednostee kontrolowane)

parafuje kontrolujacy 1 kierownik kontrolowanej jednostki lub osoba przez niego

upowazniona.

Jezeli przed podpisaniem protokétu kontroli kierownik kontrolowanej jednostki lub

gléwny ksiegowy zglaszaja zastrzezenia co do konkretnych ustalefi kontroli

wymienionych w protokéle, kontrolujacy jest zobowiazany dodatkowo zbada¢ zasadnosé
tych zastrzezef , a wzmianke o tym fakeie zamiesci¢ w protokole.

Jezeli kierownik lub gtéwny ksiegowy kontrolowanej jednostki odméwig podpisania

protokétu kontroli, nalezy zazadaé pisemnego wyjasnienia przyczyn tej odmowy.

Protokét kontroli, ktérego podpisania odmowili kierownik lub glowny ksiggowy

kontrolowanej jednostki podpisuje kontrolujacy czyniac w protokdle w wzmianke o

odmowie podpisania protokélu oraz dotaczajac zlozone przez kierownika lub gléwnego

ksiegowego pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy podpisania protokotu.

Odmowa podpisania protokétu nie stanowi przeszkody do wszczeceia postgpowania

pokontrolnego, a protokdl dolacza sig do wystapienie pokontrelnego.

Po podpisaniu protokétu kontroli nie wolno dokonywaé w nim zadnych poprawek ani
dopiskow bez oméwienia ich na koficu protokétu, z wyjatkiem sprostowania oczywistych
omytek pisarskich, ktore parafuje kontrolujacy.

Kierownik kontrolowanej jednostki moze ztozy¢ kontrolujacemu pisemne wyjasnienie co

do stwierdzonych w toku kontroli naruszen przepiséw i uchybien oraz przyczyn ich

powstawania.

. Kierownik kontrolowanej jednostki moze réwniez przedlozy¢ zarzadzajacemu kontrolg w

ciagu 7 dni od dnia podpisania protokétu pisemne wyjasnienie co do stwierdzonych w
protokole naruszen przepisow i uchybien oraz przyczyn ich powstania lub innych ustalen.
Kontrolujaey dorecza kierownikowi kontrolowanej jednostki jeden egzemplarz protokot
kontroli bezposrednio po jego podpisaniu.

§7

W razie stwierdzenia w toku kontroli znacznych nieprawidtowosci kierownik jednostki
kontrolowanej na wniosek kontrolujacego organizuje narade pokontrolng w celu
omoéwienia ustalen i okreslenia $rodkéw zmierzajacych do usprawnienia badanej
dziatalnosci.

W naradzie, ktorej przewodniczy kierownik kontrolowanej jednostki, moga uczestniczy¢
pracownicy zajmujacy kierownicze stanowiska i odpowiedzialni za kontrolowany odcinek
pracy. O miejscu 1 terminie narady pokontrolnej kontrolujacy winien uprzednio
powiadomi¢ zarzadzajacego kontrolg.
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7 narady pokontrolnej sporzadza sie protokol, ktéry podpisuje kierownik kontrolowane;
jednostki. Do protokotu zalgcza sig popisany przez kierownika kontrolowanej jednostki 1
kontrolujacego wykaz wnioskéw zglaszanych na naradzie z zaznaczeniem, ktére z nich
kierownik kontrolowane] jednostki przyjmuje do realizacji.

W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtowosci do kierownika kontrolowanej
jednostki kieruje si¢ wystapienie pokontrolne, ktére podpisuje Starosta lub Wicestarosta.
Kierownik jednostki kontrolowanej w ciagu 30 dni od daty otrzymania wystapienia
pokontrolnego zawiadamia jednostke nadrzedna o wykonaniu wnioskow lub o
przyczynach ich niewykonania.

2. Kontrole wewnetrzne,

§8

Kontrole wewngtrzne realizowane sa:

1.

2.

w stosunku do wydziatéw Starostwa przez wydziaty wg kompetencji okreslonych w § 33
ust 3 pkt a — e Regulaminu Organizacyjnego Starostwa — kontrola instytucjonalna.

w stosunku do pracownikdéw wydzialéw przez kierownikow wydziatow Tub
upowaznionych, w trybie okreslonym w § 33 ust 3 pkt f Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa, pracownikéw — kontrola funkcjonalna.

§9

Czynnesei kontroli wewnetrznej — odpowiednio do ustalonych obowiazkéw nadzorczo-
kontrolnych poszezegdlnych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy prowadzone sg we
wszystkich fazach dzialalnoéei w formie kontroli wstepnej, biezacej i nastepczej.

(5]

§ 10

Kontrola wstepna — kontrola decyzji i operacji zamierzonych ma na celu zapobieganie
nieprawidtowym dziataniom poprzez sprawdzenie czy zamierzone czynnosci sg zgodne z
zasadami sprawnej organizacji, celowosci, gospedarnosei, rzetelnosci i legalnosei.
Kontrola wstepna wykonywana jest przede wszystkim w ramach obowigzkow
samokontroli i kentroli funkcjonalnej w toku codziennego dziatania.

Na dowdd dokonania kontroli wstepnej dokumentu, upowazniona osoba opatruje go
podpisem i data.

§11

Kontrola biezaca polega na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji podezas ich
wykonywania w celu stwierdzenia czy wykonywanie to przebiega prawidtowo i zgodnie z
ustalonymi wyznaczeniami (przepisami, limitami itp.).

Kontroli biezacej podlega réwniez badanie rzeczywistego stanu pienigznych skladnikow
majatkowych m. in. w drodze inwentaryzacji kentrolnych kas, mienia w uzytkowaniu oraz
prawidtowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, pozarem i innymi
szkodami.
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Kontrole biezaca zobowigzani sa prowadzi¢ w ramach samokontroli wiasnego dziatania
wszysey pracownicy zobowiazani do spelniania okreslonych czynnoéci kontrolnych.

[F5]

§12

1. Kontrola nastepcza polega na badaniu przedsigwziec i operacji juz zrealizowanych oraz
odzwierciedlajacych je dokumentdw.

2. W wyniku kontroli nastepczej, ktéra ujawnila nieprawidtowosci, podejmowane sa
czynnosci pokontrolne majace na celu usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci,
likwidacji ich przyczyn i skutkéw, zapobiezenie im w przyszlosci.

3. Kontrole nastepcza sprawuja przede wszystkim ogniwa kontroli instytucjonalnej, a takze
pracownicy zobowigzani do nadzoru i kontroli prawidtowosci wykonania zadan z tytutu
funkeji.

4. Dokumentacje kontroli nastepczej stanowi protokot i zalecenia pokontrolne.

5. Protokét powinien by¢ sporzadzony zgodnie z zasadami okreslonymi w § 6 procedury .

§13

1. W razie ujawnienia w toku kontroli wewnetrzngj istotnych nieprawidtowosci oseba
odpowiedzialna za kontrolg danego odcinka pracy zobowigzana jest niezwlocznie
zawiadomié o tym bezposredniego zwierzchnika shuzbowego oraz podjac dziatania w celu
usuniecia nieprawidlowoscei.

2. O ustaleniach kontroli, o ktérych mowa w § 8 ust. 1 zawiadamia si¢ Starostg.

§14

7 kontroli wewnetrznej sporzadza si¢ protokot, a postepowanie kontrolne prowadzi si¢ wg
zasad dotyczacych kontroli zewngtrznych.

III. Postanowienia koncowe.
§ 15

Rozstrzyganie w sprawach stosowania Procedury nalezy do Kierownika Wydziatu
Organizacyjnego.




