STAROSTY OTWOCKIEGO z
dnia 06 czerwcea 2006r.

w sprawie ustalenia zasad i procedur kontroli wydatkéw publicznych
oraz sposobu wykeorzystania wynikéw kontroli i ich oceny

Na podstawie art. 46 1 47 Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych

/Dz. U. nr 249 poz. 2104 z poin. zm./ zarzadzam: wprowadzenie zasad i procedur
kontroli wydatkéw publicznych oraz sposobu wykorzystania wynikow kontroli i ich
oceny.

§1

Celem kontroli jest dostarczenie informacji niezbednych do oceny gospodarowania
srodkami publicznymi pod wzglgdem ich:

legalinosci
gospodarnosci
celowosci
rzetelnosci

Przez legalno$é gospodarowania S$rodkami publicznymi rozumie si¢  Scisle
przestrzeganie norm prawnych wynikajacych z obowiazujacych przepisow regulujacych
gospodarowanie srodkami publicznymi.

Przez  gospodarne$¢ rozumie si¢  podejmowanie  decyzji  gospodarczych
odpowiadajacych zasadom dobrego gospodarowania, ze szczegoélnym uwzglednieniem
osiggania optymalnych efektéw przy mozliwie  niskich nakladach, oraz wybor
najkorzystniejszych ofert w rozumieniu ustawy o zamowieniach publicznych.

Przez celowosé rozumie sie takie gospodarowanie sSrodkami publicznymi oraz
podejmowanie takich decyzji po uwzglednieniu kryteriow legalnosci i gospodarnosci
uznaje si¢ za niezb¢dne i pozostajace w bezposrednim zwiazku z realizacja Statutowych
zadan jednostki.

Przez rzetelno§é¢ rozumie si¢ wykonywanie zobowigzan danej komorki
organizacyjne] zgodnie z trefcig, nalezyta starannoscia, sumiennie 1 we

wlasciwym czasie.



§2

Kontrola wewngtrzna sprawowana jest na dwdch plaszezyznach; jako:
1. Kontrola funkcjonalna majaca charakter ciagly wykonywana przez osobg, ktorej
funkcja kontroli jest przypisana z racji zajmowanego stanowiska.
2. Kontrola instytucjonalna realizowana przez wyodrgbniona komorke
organizacyjng /jednoosobows, badz zespol/.

§3

Kontrola wewnetrzna funkcjonalna
polega na wykonywaniu przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych

zgodnie 7z zakresem czynnoéci i w oparciu o regulamin organizacyjny, instrukcje obiegu
dokumentdw, obowiazujace przepisy i niniejsze zarzadzenie nastepujacych form kontroli:

L, Kontroli wstepnej wykonywanej przed rozpoczgciem realizacji zadania. Celem
kontroli wstgpnej jest ocena prawidlowosci przygotowan do podjecia okreslonych dziatan i
rozstrzygnie¢ /projektéw decyzji, umow, porozumien, itp./ Zapobieganie powstaniu
nieprawidlowosci polegajacych na niclegalnym, niegospodarnym, niecelowym lub
nierzetelnym dziataniu.

2, Kontroli biezacej, ktorej celem jest ocena przebiegu realizacji okreslonych zadan.
Ustalenie czy operacje gosp. przebiegaj a zgodnie z zamierzonymi procedurami i zmierzajg
do planowanych efektéw. Powinna ona ujawni¢ wszelkie nieprawidlowosci powstale w
trakcie codziennych operacji gospodarczych, zapobiec niepozadanym efektom w toku ich
realizacji. Kontrola biezaca obeymuje rowniez stany faktyczne majatku, jego zabezpieczenia
oraz zgodno$¢ z danymi wyntkajacymi z ewidencji.

§4

Kontrola wewnetrzna instytucjonalna
polega na wykonywaniu przez wyodrebniong komorke organizacyjna, kontroli nast¢pne).

I/ Kontrola nastepna /nastepcza/ ma na celu badanie wynikéw podjetych decyzji i ich
efektow, oraz poréwnanie czynnosci iuz dokonanych z okre$lonym wzorcem. Ma
zapobiegac¢ powstawaniu nieprawidtowosci w przysztosci.

§5

Kontrola wstepna obejmuje:

I/ Wynagrodzenia 1 wydatki placopodobne.

Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za kadry sprawdza:

- adekwatnos$é zatrudnienia do zakresu zadan przypisanych poszczegélnym komodrkom
organizacyjnym

- celowos¢ wydatkow ptacowych

- zgodnos¢ stawek z aktualnymi umowami o prace

terminowos¢ sporzadzenia listy plac

zgodnos¢ czasu pracy z ewidencja obecnosci

Na okolicznos¢ niniejszej kontroli uprawniony pracownik dziatu kadr zamieszcza podpis o
kontroli merytorycznej] na przygotowanych do wyptaty listach wynagrodzen. Oceny
powinny, w uzasadnionych przypadkach prowadzi¢ do wnioskowania o zmiang regulaminu
organizacyjnego 1 zmiany zakresu zadan przypisanych poszczegélnym komorkom
organizacyjnym.




2/ Wydatki inwestveyjne

Kontrola wstgpna prowadzona jest na etapie prac nad projektem planu finansowego
/ w tym planéw inwestycyjnych/

W tym celu komorki merytoryczne opracowujg uzasadnienie umieszczenia w planach inwestycyjnych
okreslonych zadan poprzez oszacowanie naktadow, oraz planowanych efektow.

Wykazuja bezposredni zwiazek pomiedzy planowanymi efektans inwestycyjnymi, a

realizacja zadan przypisanych jednostce.

3/ Wydatki biezace.

- Komodrka merytoryczna okresla przedmiot zamdwienia, jego szacunkowa wartos¢ wraz. z
uzasadnieniem celowosci zakupu.

- Zamdwienie przekazuje do dziatu ksiggowosci w celu ustalenia, czy wydatek znajduje
pokrycie w planie finansowym i przekazuje kierownikowi jednostki do akeeptacii.

- W przypadku decyzji odmownej, zwraca si¢ zapotrzebowanie do komdrki merytorycznej.
Zamowienie, ktore uzyskuje akceptacje, przekazywane jest do komorki realizujace
zamdwienia publiczne.

- Kombrka realizujaca zamowienia publiczne, w powigzaniu z komorka merytoryczna, okresla
szczegOtowo przedmiot zamowienia, wartos¢ szacunkowg oraz proponuje tryb zamowienia
przewidziany ustawa 0 zamowieniach publicznych.

- Propozycja irybu wymaga ponownie akceptacji kierownika jednostki.

- Wszelkie umowy podlegaja wstgpnej kontroli ich legalnoset poprzez radeg prawnego, kiory
w przypadku stwierdzenia legalnodei sklada swdj podpis na projekcie umowy.

- Urnowy w sprawach majatkowych wymagaj a kontrasygnaty skarbnika.

86
Kontrola biezgca obejmuje:

Dezialanie majace na celu zapobieganie niepozadanym efektom w toku realizacji zadan statutowych
jednostki.

Ustalenie, czy operacje gospodarcze przebiegaj a zgodnie z obowigzujacymi

procedurami i zmierzajg do uzyskania zamierzonych efektow.

Kontrola biezaca polega na ciaglej kontroli dokumentow, oraz faktycznego stanu posiadania
jednostki w oparciu o :
- regulamin organizacyjny
- instrukcjg obiegu dokumentoéw / w tym: instrukcja kasowa, oraz zasady
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji/

- zakresy czynno$cil 0sOb merytoryeznie odpowiedzialnych za realizacjg celow
- ninigjsze zarzadzenie i

obejmuje:

I/ Kontrole merytoryezng polegajaca na potwierdzeniu podpisem przez pracownikow whasciwych
rzeczowo /kierownikéw/, ze dane zawarte w dokumencie sq zgodne ze stanem rzeczywistym, oraz ze
operacja gospodarcza byta celowa, legalna, odpowiadajaca kryterium gospodamosei i wykonana

rzetelnie.




2/ Kontrole formalna polegajaca na ustaleniu czy dokument posiada cechy prawidlowego
dowodu, czy zostal wystawiony w sposéb technicznie prawidlowy i przez wilasciwe
jednostki.

3/ Kontrole rachunkowa majaca na celu stwierdzenie czy dane liczbowe nie zawieraja bledow
arytmetycznych.

4/ Nad prawidlowo prowadzona kontrola wewnetrzna czuwa Skarbnik/Gléwny Ksiggowy
jednostki.

5/ Dowodem dokonania przez Skarbnika/Gléwnego Ksiggowego kontroli wewngtrzne)
operacji gospodarczej jest jego podpis Zlozony na dokumencie tej operacji.

Zozenie podpisu oznacza ze:

sprawdzil, czy dana operacja zostata uznana przez odpowiednich /wiasciwych rzeczowo/
pracownikow, za merytorycznie prawidlows,

nie zglasza zastrzezen co do jej legalnosci

posiada srodki finansowe niezbedne do jej zrealizowania

stwierdzit formalno-rachunkowa prawidlowos¢ dokumentu dotyczacego tej operacji

§7

W celu realizacji swoich zadan Skarbnik/Gléwny ksiggowy ma prawo:

I/ wnioskowaé okredlenie trybu, wedlug ktérego maja by¢ wykonywane przez inne shuzby
jednostki prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej, ksiggowosci,
kalkulacji wynikowej kosztow i sprawozdawezosei.

2/ zadaé od innych shwzb udzielania niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak rowniez
udosteprienia wgladu do dokumentéw i wyliczen bedacych Zrédlem tych informacji

3/ zada¢ od innych stuzb usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidiowosci
dotyczacych zwlaszcza przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw

4/ wystgpowac do kierownika jednostki /Starosty/ z wnioskiem o przeprowadzenie

kontroli okreslonych zagadnien lezacych w zakresie dziatania Skarbnika/Glownego
Ksiggowego

§8
Odmowa zloZenia podpisu.

I/ Odmowa podpisania przez Skarbnika/Gléwnego Ksiggowego dokumentu poddanego przez
niego kontroli wstepnej, wstrzymuje realizacje operacji gospodarczej

2/ Woéwezas powinien on zawiadomi¢ / na piSmie/ Starostg/kierownika jednostki o tym fakcie
3/ Jezeli Starosta/kierownik jednostki wyda na pismie polecenie realizacji zakwestionowane]

operacji gospodarczej, Skarbnik/Gléwny Ksiggowy jest obowiazany dokument podpisad, z
wyjatkiem sytuacji, gdy wykonanie tego polecenia stanowioby przestgpstwo lub wykroczenie



4/ Odmowa podpisania dokumentu poddanego kontroli nastgpnej, powoduje ksiggowanie
kwoty zakwestionowanej operacji gospodarczej, jako kwoty do wyjasnienia

5/ W razie ujawnienia czynu majacego cechy przestgpstwa, kontrolujacy zabezpiecza
dowody i zawiadamia Staroste/kierownika jednostki, ktéry nastgpnic zawiadamia organy

ds. $cigania przestepstw gospodarczych.

Starosta/kierownik jednostki ustala przyczyny zaistnialych nieprawidlowosci, a w
szczegllnoscei, czy bylo to wynikiem zaniedbania obowiazkow stuzbowych i podejmuje
dziatania zapobiegawcze.

§9
Kontrola instytucjonalna.

i/ Wykonywana jest przez wyodrgbniona komorke organizacyjng lub uprawnionego
pracownika kontroli wewnetrznej powotanego jako samodzielne stanowiska pracy podlegte
bezposrednio Staroscie/ kierownikowi jednostki

2/ Podstawowym zadaniem pracownika kontroli wewnetrznej jest przeprowadzenie nast¢pnej

kontroli dokumentéw w komoérkach organizacyjnych Starostwa, oraz jednostkach
organizacyjnych powiatu

3/ Podstawa przeprowadzania kontroli wewngtrznej w komorkach Starostwa lub
jednostek organizacyjnych powiatu, jest upowaznienie podpisane przez
Przewodniczacego Zarzadu

§10
Z.akres kontroli
Ze wzgledu na zakres kontroli kontrolujacy moze przeprowadzic:
I/ Kontrolg kompleksowg polegajaca na badaniu wszystkich zadan i kompetencji /operacji
gospodarczych i finansowych/ w okreslonym czasie 1 zakresie dziatalnosci instytucji, oraz
wszystkie odpowiadajace tym zadaniom /operacjom/ czynnosci, dokumenty, zapisy
ksiggowe znajdujace si¢ w rdznych jednostkach lub komérkach organizacyjnych instytucji

2/ kontrolg problemowa/odcinkowa/ polegajaca na badaniu wybranego

problemu 3/
Wymienione w pkt. 1-2 kontrole mogg by¢ :
planowe, przeprowadzane na podstawie okreSlonego harmonogramu dorazne, poza

planem, jako kontrole interwencyjne bedace nastgpstwem skarg, rozpoznawcze tj. nie
objete harmonogramem, a ich zakres jest okreslany indywidualnie



§11

Zasady postepowania kontrolnego.
I/ Przed przystapieniem do kontroli, Przewodniczacy Zarzadu sporzadza roczny plan kontroli
w terminie do 15 grudnia kazdego roku i przedstawia go do akceptujacej wiadomosci
Zarzadu Powiatu. Zarzad podejmuje uchwalg zatwierdzajaca roczny plan kontroli.
Plan powinien zawierac:
- zakres, okres objety kontrola, sposob badania /petny, problemowy/,

termin przeprowadzenia, nazwe kontrolowane;j jednostki

2/ O zamiarze przystapienia do czynnosci kontrolnych, nalezy wczesniej powiadomié
kierownika jednostki kontrolowanej/ pisemnie lub ustnie/ co najmniej 1 dzien przed
kontrola.

3/ Przystgpujacy do kontroli powinien okazaé pisemne upowaznienie do jej
przeprowadzenia, a po jej zakonczeniu wpisa¢ ten fakt do ksiazki kontroli jednostki
kontrolowanej

4/ Jednostka kontrolowana ma obowiazek udostepnienia wszelkiej dokumentacji, ktora
wiaze si¢ z zakresem kontroli, a takze udzieli¢ wyjasnien /pisemnych i ustnycl/, oraz
zapewni¢ odpowiednie warunki lokalowe do jej przeprowadzenia.

Na poczatek kazdej kontroli, kierownik kontrolowanej jednostki organizacyjnej,
zobowiazany jest do poinformowania inspektora kontroli wewngtrznej o ujawnionych
przez siebie nieprawidtowosciach bedacych wynikiem kontroli funkcjonalne) /wstepnej i
biezacej/ w czasie sprawowania swojej funkcji.

5/ W toku postgpowania kontrolnego osoba kontrolujaca moze w szczegodlnosci:

a/ bada¢ dokumenty i ewidencje objete zakresem kontroli,

b/ zabezpieczy¢ zebrane dowody,

¢/ zarzadzié inwentaryzacj¢ wraz z rozliczeniem jej wyniku,

d/ dokona¢ ogledzin,

e/ sprawdzac tozsamo$¢ osob udzielajgcych informacii,

f/ przestuchaé swiadkéw,

g/ zasiggnac opinii bieglych,

h/ zbiera¢ inne niezbgdne materiaty w zakresie objetym kontrola,

i/ przestuchiwac kontrolowanego w charakterze strony, jezeli po wyczerpaniu srodkéw
dowodowych fub z powodu ich braku pozostaty nie wyjasnione okolicznosci majace
znaczenie dla postgpowania kontrolnego.

6/ Na zakonczenie kontroli kontrolujacy sporzadza protokét koficowy, ktory powinien
zawierac:

a/ nazwg kontrolowanej komérki organizacyjnej

b/ imig i nazwisko, oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego i kontrolowanego
¢/ numer i datg upowaznienia do kontroli

d/ okreslenie zakresu kontroli i okresu jaki obejmuje

e/ datg¢ rozpoczecia i zakonczenia kontroli

{7 opis stanu faktycznego, oraz ujawnionych w trakcie kontroli nieprawidtowosci
g/ uwagi 1 wnioski w sprawie ich usuni¢cia

h/ informacjg, ze kontrolowana jednostka moze w ciggu 7 dni roboczych, od daty
podpisania protokohu, wnies¢ uwagi i wyjasnienia na pismie

7/ Po zapoznaniu si¢ z trescia protokotu z kontroli, obie strony podpisuj a protokol,
parafujac kazda jego strong



W przypadiu odnowy podpisu protokolu | dcgenia wyjasnien przez kierowika jednostli kovtrolowarey,
kontrolyiqey covi odpowiedni zapis w protokole. Odmowa podpisu profokolu kortroli nie  sianowi
preeszkody do podpisaria profokotu przez kontrolyjqeego | redlizaci ustalen: kortroli,

8/ Na wniosek kontrolujacego, kierownik jednostki kontrolowanej zwotuje narade pokontrolng
z udzialem pracownikéw tej jednostki zajmujacych si¢ sprawami objgtymi kontrola, dokonuje
oceny kontroli, jej wynikow, oraz omawia ujawnione w toku kontroli nieprawidfowosci,
podejmujac wstepne kroki w celu zapobiezenia im w przysztosci.

9/ W ciggu 30 dni od zakonczenia kontroli, Przewodniczacy Zarzadu/Starosta wyda
zalecenia pokontrolne i wskaze termin ich realizacji.

Kierownik jednostki kontrolowanej jest obowiazany w terminie 30 dni
poinformowa¢ Staroste / Przewodniczgcego Zarzadu / o sposobie usunigcia
nieprawidiowosci, wykorzystania uwag i wykonania zalecen, oraz o podj¢tych
dzialaniach lub przyczynach niepodjecia tych dziatan w celu realizacji zalecen
pokontrolnych.

§12

Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 32/2003 Starosty Otwockiego z dnia 24.10.2003 roku w
sprawie ustalenia zasad i procedur kontroli wydatkéw publicznych oraz sposobu
wykorzystania wynikow kontroli i ich oceny.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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