Zakacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 116/2018
Starosty Tureckiego

z dnia 31 grudnia 2018 r.

Instrukcja obiegu dokumentow ksiggowych i kontroli finansowe;j

w Starostwie Powiatowym w Turku

Instrukcja ustala rodzaje dowodéw ksiegowych oraz zasady ich obiegu i kontroli oraz kontroli finansowej.

§ 1. Rodzaje dowodoéw ksiggowych.

Dowodem ksiggowym jest odpowiednio opracowany dokument, ktéry stwierdza dokonanie lub
rozpoczecie operacji gospodarczej i podlega ewidencji ksiggowej stanowiac podstawowe uzasadnienie
dokonanych zapiséw w ksiegach rachunkowych.

Wszystkie operacje gospodarcze i finansowe jednostki dokumentowane s3 odpowiednio opracowanymi
dokumentami stanowiacymi dowody ksiggowe:

a) zewnetrzne wlasne — przekazywane kontrahentom

b) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow

c) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki

Podstawa zapiséw moga by¢ dowody sporzadzone przez jednostke:

a) zbiorcze — sluza do dokonywania lacznych zapisow dowodéw Zrédlowych ktére musza by¢ w
dowodzie zbiotczym pojedynczo wymienione.

b) kotygujace poprzednie zapisy

¢) rozliczeniowe — ujmujace dokonane zapisy wg innych kryteriéw klasyfikacyjnych,

Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego /nazwe okreslona przepisami lub
utrwalong przez praktyke i zwyczaje/np. Rachunek, KW — Kasa wyplaci oraz dane pozwalajace na
identyfikacje kazdego dowodu ksiggowego np. kolejny numer i date

b) okreslenie stron /nazwy, adresy/ dokonujacych operacji gospodarczych, numery identyfikacyjne,
pieczatki firmowe. Jedli dowdd dokumentuje operacje wewnetrzng /dokument wlasny wewnetrzny/,
wowezas powinien wskazywaé np. placowke, ktora dany skladnik majatlu wydala i zarazem placowke
ktora go przyjela,

c) opis operacji oraz jej warto$¢ — jezeli to mozliwe réwniez okredlenie danej operacji w jednostkach
naturalnych

d) datg wykonania operacji, gdy dowod zostal sporzadzony pod inng data, takze date sporzadzenia
dowodu

¢) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki aktywéw — jezeli
dowéd potwierdza przyjecie skladnika majatku, przeniesienie prawa wlasnosci, wowczas wymagane sa na
dowodzie podpisy oséb wydajacej i przyjmujacej skladniki majatku wykazane w tym dowodzie

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych — przez
wskazanie miesigca ksiggowania oraz zadekretowanie i oznaczenie w sposdb umozliwiajacy jego
konfrontacje z zapisami w ksiegach rachunkowych i zarazem szybkie jego odszukanie, a takze podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
Dane wskazane w pkt ¢/ i pkt f/ moga nie by¢ umieszczone na dowodzie, jezeli wynikaja z techniki

dokumentowania zapisdw ksiggowych.



Dokumenty stanowiace dowody ksiggowe wystawia si¢ w jezyku polskim. Jesli jednak dowdd jest

wystawiony w jezyku obcym np. faktura otrzymana od kontrahenta zagranicznego, to nalezy go

przetlumaczy¢ na jezyk polski.

Wykaz dowodéw ksiggowych w uktadzie rodzajowym:
a) dowody kasowe

kwitariusz przychodowy

dowod wyplaty /IKW/

wniosek o zaliczke

rozliczenie zaliczki

rozliczenie delegacji sluzbowej

raport kasowy

czek gotdwkowy (sluzacy do podjecia gotowki z banku do kasy jednostlki)

bankowy dowod wplaty (sluzacy do przekazania gotowki z kasy jednostki do banku)

b) dowody bankowe

polecenie przelewu

czek rozrachunkowy

bankowy dowdd wplaty

bankowy dowod wyplaty

nota bankowa

czek gotdwkowy

wyciagi bankowe z poszczegdlnych rachunkéw jednostki

c) dowody operacyjno — ksiegowe

faktura VAT — oryginal

faktura korygujaca VAT - oryginal
rachunek — oryginal

rachunek korygujacy — oryginal
decyzja

d) dowody placowe

lista plac pracownikéw

lista wynagrodzeni za czas choroby

lista dodatkowych wynagrodzen osobowych
lista zasilkéw z ubezpieczenia spolecznego

lista plac 0s6b zatrudnionych na umowy zleceni
lista wyplat

rozliczenie ryczaltu na jazdy lokalne

rachunek za wykonang prace zlecona— oryginal

e) dowody ksiegowe rozliczeniowe

- nota ksiggowa zewngtrzna — kopia

- nota ksieggowa wewngetrzna — oryginal

- polecenie ksiggowania — oryginal

f) dowody ksiegowe majatku trwalego

przyjecte srodka trwalego do uzytkowania (OT)

zmiana miejsca uzytkowania §rodka trwalego

likwidacja $rodka trwalego (LT)

protokol zdawczo-odbiorczy srodka trwalego (PT)

nota umorzen srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
protokol szkodowy srodka trwalego

protokdl potwierdzajacy fizyczna likwidacje srodka trwalego



W ptzypadku uzasadnionego braku mozliwoéci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
szrodlowych stosuje si¢ dowdd zastepezy w postaci dokumentu poswiadezajacego przyjecie dostawy lub
wykonanie uslugi, wystawionego przez uprawniona osobe, sprawdzonego i podpisanego przez naczelnika
wydzialu wlasciwego metytorycznie oraz zatwierdzonego przez Staroste.

Przewiduje si¢ stosowanie dowodu zastepczego w udokumentowaniu operacji gospodarczych
takich jak:

* biletow parkingowych,

* asygnat zastgpczych Poczty Polskiej,

* potwierdzenia oplaty skarbowej - dla potrzeb jednostki,
* oplat sadowych i notarialnych,

* akty notarialne.

Dowdd zastepezy powinien posiadac:

» date dokonania operacji gospodarczej

* miejsce i datg¢ wystawienia dowodu

» przedmiot, ceng i warto$¢ dokonanego zakupu

* nazwisko, imi¢ i podpis osoby uczestniczacej bezposrednio w transakcj,
* okreslenie osoby zlecajacej zakup i jego przeznaczenie

Na wplaty oplat komunikacyjnych dokonanych w danym dniu za posrednictwem banku
sporzadza si¢ zbiorczy dowédd ksiggowy na tasmie papieru pod nazwa ,Zestawienie oplat
komunikacyjnych z dnia... do wyciagu nr..”. Ksiggowania w/w dowodu dokonuje si¢ pod symbolem
wyciagu bankowego.

Jezeli wystawiony dowdd ksiggowy nie pozwala na zamieszczenie na nim koniecznych opisow i
adnotacji, sporzadza sie zalacznik na kartce papieru opisanej jako ,,Adnotacje dotyczace dowodu

ksiegowego nr 7 i zamieszcza na niej stosowne zapisy oraz dekretacje.

Na wplaty oplat ewidencyjnych dotyczacych oplat komunikacyjnych dokonanych w danym dniu
za posrednictwem banku sporzadza si¢ zbiorczy dowdd ksiggowy na kartce papiera pod nazwa
,Zastawienie oplat ewidencyjnych z dnia.... do wyciagu nr...”. Ksiggowania w/w dowodu dokonuje sig
pod symbolem wyciagu bankowego.

Przelewy platnosci za czynnosci zwigzane z zalatwieniem spraw w systemie platnosci,
dokonywane karta platnicza z uzyciem terminali platniczych, zainstalowanych w celu umozliwienia
dokonywania oplat administracyjnych, komunikacyjnych i geodezyjnych w zwiazku ze sprawami
zalatwianymi przez interesantéw w Starostwie Powiatowym, nastepuja do 3 dni roboczych, od momentu
potwierdzenia transakcji, w tym;

- w zakresie oplaty skarbowej na rachunek Urzedu Miasta,

- w zakresie dochodéw powiatu na rachunek Starostwa Powiatowego.

Ksiggowanie w/w platnosci dotyczacych oplat komunikacyjnych i geodezyjnych dokonywanych za
posrednictwem Banku Gospodarstwa Krajowego i krajowej instytucji platniczej FirstData Polcard,
dokonuje si¢ pod datg i symbolem wyciagu bankowego.

Do wplat komunikacyjnych i geodezyjnych dokonywanych przy uzyciu terminali platniczych, tworzony
jest ,,taport wysylki”, zawierajacy informacje o zrealizowanych platnosciach w formie elektronicznej, nie
pozniej niz do korica dnia roboczego, w ktorym zostaly one zrealizowane.

Ksiggowanie w/w ,,raportéw wysylki” dokonywane jest dowodem PK pod datg raportu.

Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd ksiegowy wtedy nalezy przyjac, ze
podstawa do dokonania zapisu ksiggowego jest oryginal.



§ 2. Szczegétowe zasady obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych.

Polecenie podjecia_gotéwki na pogotowie kasowe (ustala kierownik jednostki) sporzadza pracownik
Wydzialu Finanséw, podpisuje Starosta i Skarbnik.

Pracownik Wydzialu Finanséw wystawia czek na podjecie gotéwki do kasy, a nastepnie przedklada go do
podpisu Staroécie i Skarbnikowi.

Whiosek o zaliczke — jest dowodem kasowym. Whiosek stosuje sie w przypadku wyplaty zaliczki na zakup
materialow, ksiegozbioru, sprzetu, uslug,

Whiosek sporzadzony jest w jednym egzemplarzu, przez osobe ubiegajacy si¢ o zaliczke. Osoba ubiegajaca
si¢ o zaliczke wypelniajac wniosek wskazuje cel na jaki pobierana jest zaliczka, a na wniosku zamieszcza
swoj podpis. Nastepnie przedklada wniosek do zatwierdzenia Skarbnikowi i Staroscie. Po zatwierdzeniu
przez Statoste i Skarbnika kasjer dokonuje wyplaty zaliczki z kasy. Wniosek po wyplaceniu zaliczki i ujeciu
w raporcie kasowym wraz z raportem przekazywany jest do Wydzialu Finanséw. Whiosek o zaliczke
zawiera zobowiazanie zaliczkobiorcy o rozliczeniu jej w okreslonym terminie.

Rozliczenie zaliczki — sluzy do udokumentowania rozliczenia zaliczki. Rozliczenie sporzadza w jednym
egzemplarzu pracownik, ktéry pobral zaliczke. Na odwrocie druku nalezy wyspecyfikowaé dowody wraz z
kwotami. Nastepnie rozliczenie zaliczki wraz z zalaczonymi dowodami zaliczkobiorca przedklada do
sprawdzenia i zatwierdzania przez Starosta i Skarbnika. Sprawdzone i zatwierdzone dowody zaliczkobiorca
przedklada kasjerowi celem uzupelnienia lub zwrotu do kasy niewydatkowanej zaliczki. Kwote zwrotu
albo wzupelnienia zaliczki kasjer ujmuje w raporcie kasowym. Wraz z raportem rozliczenie przekazywane
jest do Wydzialu Finanséw.

Listy plac — obejmujace wynagrodzenia pracownikéw sporzadza pracownik ds. plac, na podstawie
otrzymanych umoéw 1 angazy. Listy sporzadza si¢ za pomocy systemu informatycznego RADIX Kadry-
Place i drukuje si¢ w formie papierowej. Listy zatwierdza (akeeptuje) do wyplaty Starosta i Skarbnik lub
osoby upowaznione. Wszystkie podpisane przez uprawnione osoby dokumenty wraz z czekiem
pracownik, ktéremu zostaly powierzone te obowigzki, przekazuje kasjerowi. Kasjer po podjeciu gotowki z
banku zapisuje ja na przychdd w raporcie kasowym na podstawie PK — podjecia gotowki. Nastepnie kasjer
wyplaca wynagrodzenia za potwierdzeniem odbioru w listach plac (data i podpis odbiotcy).

Wszystkie wyplaty gotéwki kasjer ujmuje w danym dniu w raporcie kasowym. Pracownicy posiadajacy
rachunki bankowe, otrzymujg wynagrodzenia za posrednictwem tych rachunkéw. Na podstawie
zatwierdzonych list plac, pracownik Wydzialu Finanséw sporzadza polecenia przelewn wynagrodzen dla
tych osdb.

Listy plac obejmujace wynagrodzenia wyplacane w zwiazku z realizacja projektéw z udzialem
srodkéw unijnych winny byé opisane w sposéb pozwalajacy na ustalenie kto, kiedy, w jakiej kwocie i za
jaki okres otrzymal wynagrodzenie za udzial w realizacji projektu.

Listy plac przechowywane sa w odrgbnym zbiotze, natomiast pod raport kasowy podlacza sie
dowdd PK — polecenie wyplaty gotéwki.

Polecenie przelewu — obejmujace potracenia z list plac sporzadza pracownik ds. plac i po podpisaniu

przekazuje do banku w dniu podjecia na wyplate wynagrodzes.

Polecenie wyjazdu sluzbowego — wystawiane jest przez pracownika sekretariatu i po podpisaniu przez

Staroste, Wicestaroste lub Sekretarza Powiatu przekazywane jest delegowanemu pracownikowi. Zlecajacy
wyjazd wskazuje na poleceniu wyjazdu sluzbowego §rodek transportu whasciwy do odbycia podrozy.
Pracownik odbywajacy podréz sluzbowa uzyskuje na poleceniu wyjazdu shuzbowego potwierdzenie
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odbycia podrézy w miejscu, do ktérego zostal delegowany. W sytuacji, gdy nie jest mozliwe uzyskanie
takiego potwierdzenia dopuszcza sig, by pracownik odbywajacy podrédz potwierdzil, w formie pisemnej,
fakt odbycia podrézy zaopatrujac opis wlasnorecznym podpisem. Wypelnione rozliczenie kosztow
podrézy sluzbowej jest podstawa rozliczenia zleconego pracownikowi wyjazdu sluzbowego. Rozliczenia
kosztéw podrdzy sluzbowej dokonuje si¢ na zasadach wynikajacych z przepisow o podrozach sluzbowych
pracownikéw samotrzadowych oraz obowiazujacych przepisach wewnetrznych. Po zatwierdzeniu przez
Staroste i Skatbnika lub osoby upowaznione, nalezna kwota podlega przekazaniu przelewem na konto
pracownika lub wyplaceniu danemu pracownikowi za potwierdzeniem odbioru gotowki. Kwotg wyplaty
kasjer ujmuje w raporcie kasowym, a nastgpnie wraz z raportem przekazywane do Wydzialu Finanséw.

Listy wyplat — spotzadza pracownik ds. plac, gléwnie na wyplate diet dla radnych bioracych udzial w
posiedzeniach Komisji stalych i doraZnych Rady Powiatu oraz Sesjach Rady Powiatu na podstawie
ottzymanych od pracownika prowadzacego obsluge Rady Powiatu list obecnosci.

Listy wyplat sporzadza si¢ réwniez na wyplate udzielonych pozyczek pracownikom z ZFSS. Obieg tej
dokumentacji jest taki jak w przypadku list plac.

Wplywajace z zewnatrz faktury i rachunki lub inne dokumenty o réwhowazne] wartosci dowodowe] —

odbiera pracownik w punkcie informacyjnym Starostwa Powiatowego i dokonuje ich zarejestrowania w
odpowiednim rejestrze. Nastepnie po skierowaniu przez osobe upowazniong do wydzialu metytorycznie
wlaciwego zgodnie z upowaznieniami poszczegdlnych oséb do kontroli merytorycznej dowodow
ksiggowych, sa odbierane za pokwitowaniem przez pracownika tego wydzialu w celu sprawdzenia,
opisania i ustalenia wlasciwej klasyfikacji budzetowej.

Pracownik wydzialu merytorycznie wlasciwego jest zobowigzany uzyska¢ na dokumencie adnotacje
pracownika wlasciwego w sprawie zaméwieri publicznych odnosnie trybu udzielenia zamobwienia,
Nastepnie przedklada dokument Dyrektorowi Wydzialu do zatwierdzenia operacji pod wzgledem
metytotycznym.

Dokument opattzony wskazanymi opisami, przekazywany jest do Wydzialu Finanséw bezposrednio lub
za poérednictwem punktu informacyjnego. Pracownik Wydzialu Finansow odbierajac faktury moze
potwierdzi¢ w rejestrze ich odbiér wlasnym podpisem i opatrujac data odbioru.

Poszczegdlne dowody ksiegowe po ich sprawdzeniu i zatwierdzeniu powinny by¢ realizowane w
tetminach nie powodujacych przekroczenia terminu ich platnosci, zgodnie z zatwierdzonym planem
wydatkéw na dany rok.

Nastepnie po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym i zatwierdzeniu
ptzez Staroste lub osobg upowazniona oraz Skarbnika, pracownik Wydzialu Finanséw dokonuje zaplaty
przelewem bankowym na tzecz dostawcy materialéw lub uslug,

Po dokonaniu przelewu pracownik ksiggowosci zamieszcza na rachunku klauzule ,,zaplacono dnia......... ,, 1
podpisuje ja.

Rachunki za realizowane zadania inwestycyjne zlozone przez poszczegolnych wykonawcéw, potwierdzone
przez inspektora nadzoru wraz z zalaczonym protokédlem wykonanych robét realizowane sa poleceniem
przelewu.

Wszystkie zakupy materialéw, uslug, realizacja zadan inwestycyjnych, odbywa sig zgodnie z ustawa o

zambwieniach publicznych.

Jezeli dla zapewnienia nieprzerwanej dzialalnosci jednostki lub z innych spolecznie lub ekonomicznie
uzasadnionych przyczyn wystapi koniecznosé¢ dokonania zakupu rzeczowych skladnikow majatkowych lub
zakupu uslug w drobnych, niezbednych ilosciach w punktach sprzedazy nie wystawiajacych faktur, to za
prawidlowy dowéd ksiggowy uwazane bedzie pisemne o$wiadezenie pracownika dokonujacego zakupu

pod warunkiem, ze:



- zakupiono rzeczowe skladniki majatku lub uslugi w iloéci niezbednej dla zabezpieczenia nieprzerwanej
dzialalnosci jednostki lub w celu nieprzerwanej realizacji zadan,
- w treSci o$wiadezenia podano ilos¢, ceng i wartoéé poszczegdlnych rodzajow zakupionych rzeczowych
skladnikow majatkowych lub uslug oraz podano Zrédlo ich zalkupu i date jego dokonania,

- oSwiadczenie podpisala osoba dokonujaca zakupu, a na dowdd aprobaty Starosta lub osoba przez niego
upowazniona.

Wystawione faktury, faktury wewnetrzne i rachunki — przygotowane przez pracownika Wydzialu
Finanséw na podstawie uméw otrzymanych z wydzialéw merytorycznych, dotycza sprzedazy §wiadczonej
przez urzad (np. oplaty za uzytkowanie wieczyste podlegajace VAT, sptzedaz skladnikow majatkowych,
oplat za czynsze dzierzawne). Po podpisaniu oryginal trafia do odbiorcy, kopia jest podstaws zapiséw w
ksiggach rachunkowych.

Rogliczenie ryczaltu na jazdy lokalne - pracownik rozliczajacy ryczalt, przedklada wypelnione i podpisane

rozliczenie pracownikowi ds. kadr i po dokonaniu adnotacji potwierdzajacej ilo§¢ dni nieobecnosci,
przedklada pracownikowi ds. plac celem sporzadzenia listy plac. Lista jest zatwierdzana do wyplaty przez
Skarbnika i Staroste lub osoby przez nich upowaznione, a nastgpnie przekazywana kasjerowi celem
dokonania wyplaty dla oséb pobierajacych ryczalt w formie gotéwkowe (lub  pracownikowi
spotzadzajacemu polecenie przelewu dla 0séb pobierajacych tyczalt w formie bezgotéwkowej).

Dokumenty przyjecia §rodka trwalego OT — potwierdzajacy jego zdatnoéé do uzytkowania, wystawia
pracownik wydzialu sprawujacego nadzér merytoryczny nad inwestycja, na podstawie koficowego
protokolu odbioru/faktury, po konsultacji z Wydzialem Finanséw o wysokosci kosztéw poniesionych na
realizacj¢ zadania. Po wystawieniu OT przedkladane jest do podpisu Staroscie i Naczelnikowi Wydzialu
sprawujacemu nadzér merytoryczny nad realizowanym zadaniem. Nastepnie OT przekazywane jest do
Wydzialu Finansow wraz z kserokopia koficowego protokolu odbioru/ faktury w celu ujecia w ksiegach
tachunkowych. W przypadku rozliczenia inwestycji uzytkowanych w jednostkach organizacyjnych
powiatu, podlegajacych przekazaniu do tych jednostek, pracownik wydzialu merytorycznego przygotowuje
projekt stosownej uchwaly w tej sprawie.

Dowody przyjecia nieruchomosci gruntowej na podstawie prawomocnej decyzji lub dowodu zakupu
wystawia Wydzial Gospodarki Nieruchomo$ciami.

Protokdl przekazania érodka trwalego PT — przygotowuje w trzech egzemplarzach pracownik wydzialu

wskazanego w uchwale zarzadu w sprawie przekazania $rodka. Dokument po podpisaniu przez Starostg
lub osobe upowazniona jest przekazywany do jednostki przyjmujacej skladniki majgtkowe, w celu
potwierdzenia podpisem fakt przyjecia majatku. Oryginal dokumentu jest zwracany do Statostwa
Powiatowego i przekazywany do Wydzialu Finanséw.

Protokél likwidacji skladnika majatkowego LT — jest przygotowywany przez Komisje Likwidacyjna i po

podpisaniu przez Staroste lub osobe upowaznions przekazywany jest do Wydzialu Finanséw.

Umowy najmu majatku powiatowego — ptzygotowane przez wydzial merytorycznie wlasciwy, po

podpisaniu s niezwlocznie przekazywane w jednym egzemplarzu do Wydzialu Finanséw. Na podstawie
otrzymanych uméw pracownik wydzialu wystawia we wladciwych terminach wynikajacych z umowy,
faktury VAT dla najemcodw i dzierzawcow. Faktury s wysylane do odbiorcéw poczta, drogg e-mailowa
lub odbierane osobiscie. Wystawione faktury podlegaja ujeciu w ksiggach rachunkowych.



Wszystkie dowody ksiggowe Zrédlowe wymagajace zaplaty w formie gotéwkowej po sprawdzeniu
pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzeniu przez Starosta lub osobe
upowazniona oraz Skarbnika sa przekazywane kasjerowi celem podjecia gotéwki i dokonania wyplaty.

Na wszystkie naleznosci przyjete do kasy, kasjer wystawia pokwitowanie z kwitariusza. Oryginal wrecza
wplacajacemu, pierwsza kopig zalacza do raportu kasowego, druga kopia pozostaje w kwitariuszu.

Na wszystkie sumy odprowadzone z kasy na rachunki bankowe, kasjer spotzadza bankowy dowdd wplaty,
zapisuje odprowadzone sumy na rozchéd w raporcie kasowym i dostarcza pienigdze do banku.

§ 3. Gospodatka tzeczowymi skfadnikami majatku.

1. Do rzeczowych skladnikéw majatkowych jednostki zalicza sie:

a) §rodki trwale - rzeczowe aktywa trwale o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dluzszym niz rok i wartosci przekraczajacej wielkos¢ ustalong w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych, dla ktérej odpisy amottyzacyjne uznawane sa za koszt uzyskania
przychodu w 100% w szczegdlnosci:

- nieruchomosci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki,

- maszyny, urzadzenia,

- érodki transportu,

- ulepszenia w $rodkach trwalych,

- inwentarz zywy.

Do érodkéw trwalych moga byé zaliczane réwniez skladniki majatkowe o nizszej wartosci, ktore
odpowiadaja pozostalym wymogom lub ktére za $rodki trwale zostaly uznane wezesniej lub jesli
wymaga tego jednolito$é prowadzonej ewidencji.

Szczegblowa ewidencja ilo$ciowo-wartosciowa dla $rodkow trwalych prowadzona jest w ksigdze
§rodkéw trwalych.

b) pozostale §rodki trwale (wyposazenie) — wszystkie pozostale Srodki o wartosci nie przekraczajace]
wielko$ci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktorych odpisy
amortyzacyjne uznawane sa za koszt uzyskania przychodu w 100%

Dla pozostalych $rodkéw trwalych prowadzona jest ewidencja ilosciowo — wartosciowa w ksigdze
inwentarzowej.

Nie ujmuje si¢ w ewidencji ilo§ciowo — wartosciowej przedmiotéw, ktére na podstawie
zarzadzenia Starosty podlegaja wylacznie ewidencji losciowej.

Kontrola stanu tych skladnikéw majatku objeta jest ewidencja ilosciowa pozaksiggowa
prowadzong przez Wydzial Organizacyjny.

¢) wartodci niematerialne i prawne — zaliczane do aktywow trwalych prawa majatkowe nadajace sig
do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomiczne] uzytecznosci dluzszym
niz rok
Do wattoéci niematerialnych i prawnych zaliczane sa m.in. programy komputerowe o okresie
uzywania dluzszym niz jeden rok.

d) materialy

Zakupione materialy przeznaczone do bezpostedniego zuzycia ksiggowane sa w cigZat kosztow
jednostki. Kontrola ich stanu prowadzona jest przez Wydzial Organizacyjny dowodem —
kattoteka magazynowa-wg rodzajéw matetialéw. Na koniec roku obrotowego ustalany jest stan
zapaséw material 6w w drodze spisu z natury i na tej podstawie korygowana jest warto$é kosztow.

2. Czynnoéci zwiazane z gospodarowaniem nieruchomos$ciami prowadzone sa przez Wydzial
Gospodarki Nieruchomosciami.
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W' poszezegolnych pokojach znajduja si¢ uzupelniane na biezaco wywieszki zawierajace spis
wyposazenia uzytkowanego w danym pomieszczeniu.

Wydane do uzytkowania wyposazenie obejmowane jest ewidencja ilodciowo — wartosciows,
prowadzona w ksigdze inwentarzowe;j.

Wydany do uzytkowania sprzet drobny ksiegowany jest w cigzar kosztéw. Urzad prowadzi ewidencje
ilosciows tego sprzetu w celu zapewnienia nalezytej kontroli nad jego zuzyciem i zapobieganiu
ewentualnym zbednym wydatkom powodowanym jego nadmiernym zuzyciem,

Srodki trwale pochodzace z zakupu lub komisyjnego, protokolatnego odbiotu w wyniku zakoficzenia
inwestycji ewidencjonowane s3 na podstawie dowodu ,,OT — ptzyjecie srodka trwalego” w ksiedze
srodkéw trwalych stanowiacej urzadzenie analityczne do konta syntetycznego 011 — $rodki trwate.
Ewidencja w ksigdze $rodkéw trwalych prowadzona jest wg grup srodkéw trwalych, zgodnie z
klasyfikacja rodzajows srodkéw trwalych ustalona przez GUS,

Srodki trwale otrzymane w drodze darowizny ewidencjonowane sa na podstawie umowy darowizny
lub dokumentu ,,PT — dowdd przyjecia $rodka trwalego” wystawionego przez przekazujacego.

Przekazanie wyposazenia i Srodkéw trwalych na zewnatrz jednostki odbywa si¢ na podstawie dowodu
"PT — dowdd przekazania srodka trwalego™ /ptzedmiotu nietrwalego/ lub na podstawie zawattej
umowy. Podstawa sporzadzenia tych dokumentéw jest uchwala Zarzadu Powiatu Tureckiego.

Dowody dotyczace obrotu rzeczowymi skladnikami majatku sporzadzane sa w trzech egzemplarzach
z zachowaniem ciaglej numeracji w obtebie kazdego roku.

Wyposazenie, ktore na skutek okreslonego czasu uzytkowania stracilo swoje wartosci uzytkowe jest
zglaszane komisji likwidacyjnej.

Komisja dokonuje oceny przedstawionego do likwidacji wyposazenia /w razie wystapienia
watpliwosci w ocenie wartosci uzytkowej przedmiotu— zwlaszcza stanowiacego urzadzenie techniczne
— komisja posilkuje si¢ orzeczeniem rzeczoznawcy/ i kwalifikuje protokolarnie przedmioty do

likwidacii.

Kolejnym etapem likwidacji jest fizyczna likwidacja przedmiotéw otaz wskazanie iloéci np. czesci
zamiennych lub zlomu nieuzytkowego itp. uzyskanych w trakcie fizycznej likwidacji w celu objecia ich
uproszczong ewidencja ilosciowa. Komisja w protokole likwidacji wyraznie stwierdza fakt dokonania
fizycznej likwidacji i podaje spos6b oraz miejsce likwidacji.

Protokél komisji likwidacyjnej stanowi podstawe do spotzadzenia dowodu LT i ksiggowat w ksiegach
rachunkowych.

Za rzeczowe skladniki majatku, ktorych nie powierzono opiece poszczegdlnych oséb materialnie
odpowiedzialnych, odpowiedzialno$é ponosi Zarzad.

Przekazanie rzeczowych skladnikéw majatkowych innemu pracownikowi odbywa si¢ protokolem
zdawczo — odbiotczym lub poprzez zdawezo — odbiotczy spis z natury podpisywany przez zdajacego i
odbierajacego. Wymienione osoby otrzymuja po jednym egzemplarzu protokolu lub arkusza
spisowego podpisanego przez obydwie strony i komisje.

Jednostka zobowiazana jest do dokonywania amortyzacji, umorzeni i aktualizacji wyceny §todkéw
trwalych zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

Wyniki dokonywanych odpiséw amortyzacyjnych, umorzeniowych i z tytulu aktualizacji wyceny
nanoszone s3 do odpowiednich tabel i ksiggi $rodkow trwalych w sposob umozliwiajacy ustalenie
wattosci ksiggowej kazdego srodka trwalego.

12.Sprzedaz $rodkéw trwalych odbywa si¢ w drodze przetargu.



§ 4. Procedury kontroli finansowej.

Starostwo Powiatowe w Turku prowadzi gospodarke finansows oraz jej kontrole na podstawie :
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,

2) ustawy z dnia 27 sietpnia 2009 r. o finansach publicznych,

3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci,

4) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwiet publicznych,

5) zarzadzen Starosty oraz innych aktéw wewnetrznych.

§ 5. Cel i zakres kontroli.

Kontrola finansowa dotyczy proceséw zwiazanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem Srodkow
publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

Kontrola finansowa obejmuje:

— zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

— badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia §rodkow
publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych,
udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu §rodkéw publicznych,

— prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli wewngtrznej.

Starostwo Powiatowe w Turku prowadzi samodzielng gospodarke finansowa na podstawie planu
finansowego, zgodnie z przepisami o finansach publicznych i o rachunkowosci.

Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow.

Celem kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Turku jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dzialania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnodci i skutecznosci przeplywu informacii;

7) zarzadzania ryzykiem.

Kontrola zatzadcza w Starostwie Powiatowym w Turku wykonywana jest z uwzglednieniem
przestrzegania podstawowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej, na podstawie nastgpujacych
kryteriow:

zgodnosci z prawem — w ramach ktérego pracownicy sa zobowiazani do zapewnienia zgodnosci wszelkich
dzialafi z obowiazujacymi w danym czasie przepisami prawa,;

rzetelnoéci — w ramach ktérego wypelniane sa obowiazki przez pracownikéw z nalezyta starannoscia,
sumiennie i terminowo, z dokumentowaniem okre§lonych dzialad zgodnie z rzeczywisto$cia, z
uwzglednieniem okolicznosci;

celowoéci — w ramach ktdrego pracownicy badaja, czy dzialalno$é jednostki jest zgodna z celami i
zadaniami wskazanymi w statucie jednostki i zgodnosci z przyjetymi planami;



gospodarnosci — w ramach ktérego pracownicy optymalizuja metody i sposoby oszczednego i
efektywnego wydatkowania oraz gospodarowania majatkiem jednostki, a ponadto stosuja dzialania
zapobiegajace wystapieniu szkéd i ich ograniczaniu,

przejrzystosci — w ramach ktérego klasyfikuje sie dochody i wydatki publiczne, sporzadza sprawozdania
finansowe, stosuje zasady rachunkowosci, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa w formie
zorganizowanego ladu dokumentacyjnego, a ponadto sprawdzeniu czy dokumenty (dowody ksiegowe)
bedace podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych, sa opisane w sposéb umozliwiajacy identyfikacje
zrealizowanego zadania;

jawnosci — w ramach ktérego jednostka posiada (strone www) BIP — Biuletyn Informacji Publicznej i
udostepnia materialy zgodnie z ustaws o dostepie do informacji publiczne;.

Zakres kontroli zarzadczej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace gospodarki finansowej
zwigzanej z dzialalnoscia jednostki, a w szczegdlnosci:

1) gromadzenie dochodéw i przychodéw publicznych;
2) wydatkowanie §rodkéw publicznych;

3) zaciaganie zobowigzaf angazujacych érodki publiczne;
4) zarzadzanie $rodkami publicznymi,

5) zwrot §rodkéw publicznych,

6) udzielanie zaméwieni publicznych.

§ 6. Zasady sprawowania kontroli finansowe;j.

L. Starosta jest odpowiedzialny za calos¢ gospodarki finansowej, w tym za wykonywanie okreslonych
ustawa obowiazkdw w zakresie kontroli finansowej zgodnie z zapisami art. 44 ustawy o finansach
publicznych.

2. Kontrolg wewnetrzng wykonuje Starosta, Wicestarosta, Skarbnik, Inspektor ds. kontroli oraz inni
pracownicy jednostki, zgodnie z okreslonymi upowaznieniami wynikajacymi z instrukeji 1
zakreséw czynnosci.

3. Kontrola finansowa sprawowana jest poprzez :

- kontrole wstepna zdatzeni gospodarczych wraz z oceng celowodci zaciggania zobowiazan
finansowych, dokonywania wydatkéw oraz zgodnosci z planem finansowym,

- kontrole biezaca zdarzen gospodarczych, poréwnywania stanu rzeczywistego ze stanem
wymaganym, pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciagania zobowigzaf finansowych
i dokonywania wydatkdw ze érodkéw publiczaych,

- kontrole udzielania zaméwieni publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych,

- kontrole nastepcza stosowania ustalonych procedur kontroli.

4. Kontrola wsigpna ma na celu zapobiezenie powstaniu zjawisk odbiegajacych od przyjetych procedut.
Przeprowadzana jest przed rozpoczeciem danego procesu, zanim zostang wdrozone konkretne
dzialania wywolujace skutki finansowe lub majatkowe. Ma na celu przeciwdzialanie w
podejmowaniu  decyzji nieprawidlowych i niekorzystnych i winna zabezpieczaé przed
wystapieniem zjawisk marnotrawstwa, niegospodarnoéci lub naduzyé.

Kontrola wstepna polega na eliminowaniu wszelkich nieprawidlowosci i uchybien w trakcie
wydawania dyspozycji oraz podejmowania czynnosci przygotowawczych. Kontrola ta obejmuje
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badanie przygotowanych dowodéw Zrodlowych, projektéw umow i innych dokumentéw przed
nadaniem im formalnego obiegu. W ramach kontroli wstepnej prowadzona jest wstepna ocena
celowoéci zaciagania zobowiazaf finansowych oraz wydatkowania $rodkéw publicznych.

5. Kontrola bietqea przeprowadzana jest na kazdym etapie danego procesu, celem wyeliminowania
przed zakoficzeniem kazdego etapu danego procesu, tych zjawisk, ktére moga negatywnie
wplynac na jego wynik koficowy.

Obejmuje ona migdzy innymi:

» kontrole terminowosci realizowanych wydatkéw i przekazywanych dotacji z budzetu powiatu,

+ kontrole wysokosci $rodkéw finansowych przekazywanych poszczegélnym jednostkom

ofganizacyjnym

« kontrolg prawidlowoici dowodéw ksiggowych dokumentujacych dokonane operacje

gospodarcze

» kontrole prawidlowosci sporzadzanych polecen przelewu
Powyzsze czynnoéci sa wykonywane przez pracownikéw Wydzialu Finansow przy udziale pracownikow
metytorycznie odpowiedzialnych za dokonane operacje. Zadaniem kontroli biezacej jest rowniez ustalenie
rzeczywistego stanu tzeczowych i pienigznych skladnikéw majatkowych oraz prawidlowosci ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami.
W ramach kontroli biezacej prowadzona jest kontrola dowodow ksiegowych.

Dowody ksiegowe w celu upewnienia si¢, ze zostaly spotzadzone wlasciwie, powinny by¢ przed
zaksiggowaniem poddane kontroli pod wzgledem celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci
wynikajacych z nich operacji gospodarczych. Kontrola polega na:

-_sprawdzeniu dowodéw pod wzgledem formalno — rachunkowym, polegajacym na ustaleniu czy zostaly
one wystawione w sposéb technicznie poprawny i zawieraja niezbedne dane, jakie powinny te dokumenty
zawieraé, czy dane liczbowe nie zawieraja bledéw rachunkowych.

Kontrole te wykonujay pracownicy Wydzialu Finanséw, a w przypadku zadad realizowanych przez
jednostki otganizacyjne powiatu na podstawie stosownego upowaznienia, pracownicy jednostki
organizacyjnej przyjmujacej fakture za wykonane zadanie.

-_sprawdzeniu _dowodéw pod wzgledem merytorycznym, polegajacym na ustaleniu prawdziwosci,
rzetelnodei, celowosci i zgodnoéci z przepisami, operacji gospodarczej potwierdzonej tymi dowodami.
Kontrola merytoryczna ma na celu przede wszystkim sprawdzenie zgodnosci danych dotyczacych danej
operacji, zawartych w dowodzie poddanym kontroli ze stanem faktycznym. Kontrole tg wykonuja
Starosta, Wicestarosta, Skarbnik, Sekretarz, Naczelnicy wydzialéw, Osoby Nadzorujace merytorycznie
wlasciwi, a w przypadku zadafi realizowanych przez jednostki organizacyjne powiatu na podstawie
stosownego upowaznienia, kierownicy lub upowaznieni pracownicy jednostki organizacyjnej przyjmujacej
fakture za wykonane zadanie.

- poptawianiu bledéw stwierdzonych w dowodach ksiegowych; ujawnione w czasie kontroli pod
wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym bledy w dowodach ksiggowych wlasnych i
zewnetrznych, mozna kotygowaé jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem.

Sprostowanie bledu w rachunku lub fakturze wyslanym nabywcy moze nastapi¢ wylacznie na
podstawie rachunku lub faktury korygujacej, do wystawienia ktorej jest uptawniony jedynie sprzedawca,
ktory wystawil rachunek lub fakture bedaca przedmiotem korekty.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z
utrzymaniem czytelnoécl skreslonych wyrazeri lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz
zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter i cyft.

11



Na dowdd skontrolowania i zatwierdzenia dowodu ksiggowego zamieszcza si¢ podpisy oséb
upowaznionych do kontroli dowodéw ksiggowych lub upowaznionych do ich zatwierdzania do wyplaty
oraz date dokonania tych czynnoéci na klauzulach o nizej podanych tresciach, zamieszczanych na

dowodach ksiegowych:

1. Sprawdzono pod wzgledem metytorycznym
/data//pc)dpls/

2. Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym
/data//pc)dpls/

3. Zatwierdzono do wyplaty na kwote z1 ..o,

STOWIHE Z1 vt e

Zatwierdzenie dowodu do wyplaty jest réwnoznaczne z uznaniem, Zze zawarta w nim operacja
gospodarcza nie budzi zastrzezel pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci, a obrazujacy ja
dokument nie budzi zastrzezen pod wrzgledem rzetelnosci, zatwierdzana do wyplaty kwota posiada
zabezpieczenie w $rodkach finansowych jednostki na dany rok. Zatwierdzenie dowodu do wyplaty jest
ponadto réwnoznaczne z uznaniem, ze dowdd zostal skontrolowany pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym przez upowaznionych pracownikéw.

Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej i zatwierdzenia dowodéw do wyplaty stanowi
zalgcznik Nr 3a do niniejszej Instrukcji.

6. Kontrola biezaca sprawowana przez Skarbnika polega w szczegdlnosci na:
a) wykonywaniu dyspozycji stodkami pieni¢znymi,
b) przestrzeganiu zasad rozliczefi pienigznych w zakresie dokonywanych wydatkéw.

7. Zlozenie podpisu na dokumencie ksiggowym przez Skarbnika, obok podpisu pracownika wlasciwego
tZeCZOWO 0znacza, ze

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez pracownika wlasciwego rzeczowo oceny prawidlowosci
operacji objetej dokumentem ksiggowym i jej zgodnosci z prawem,

b) nie zglasza zastrzezenn do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci
dokumentdw,

c) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym ,

8. Kontrola nastgpeza przeprowadzana jest po zakoficzeniu danego procesu. Kontrola nastepcza polega na
analizowaniu i badaniu uzyskanych efektéw dzialania oraz poréwnaniu ich z zalozonymi celami. Kontrola
nastgpcza jest rowniez sprawdzanie, czy dany proces przebiegal zgodnie z zalozeniami i w ustalonej
kolejnosci, a takze czy zostal objety kontrola wstepna i biezaca oraz czy byla ona skuteczna. Kontrola
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nastepcza powinna dostarczaé takze informacji o tym, co, w jakim zakresie i w ktoérym etapie dzialan

operacyjnych nalezy zmieni¢, aby osiagna¢ zalozone cele.

9. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli, kontrolujacy:

a) zwraca niezwlocznie nieprawidlowy dowdd ksiegowy odpowiedzialnej komérce w celu dokonania
zmian lub uzupelnien

b) odmawia podpisu dokumentu nierzetelnego lub dotyczacego operacji sprzecznych z obowiazujacymi
przepisami,

¢) zawiadamia niezwlocznie bezposredniego przelozonego o zaistnialym fakcie

oraz podejmuje niezbedne kroki zmierzajace do usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci.

W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, kontrolujacy zabezpiecza
dokumenty i przedmioty stanowiace dowody przestgpstwa oraz niezwlocznie zawiadamia o tym Staroste.
Statosta po otrzymaniu zawiadomienia o ujawnieniu nieprawidlowosci podejmuje decyzje w sprawie
dalszego postepowania, natomiast w kazdym wypadku ujawnienia czynu majacego cechy przestepstwa ma
obowiazek:

- ustali¢ jakie warunki i okolicznoéci umozliwily dokonanie przestepstwa lub sprzyjaly jego popelnieniu,

- zbadaé czy przestepstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowiazkéw kontroli przez osoby do tego powolane,

- powiadomié niezwlocznie organa uprawnione do Scigania przestepstw,

- wyciagna¢ wobec winnych konsekwencje sluzbowe,

- przedsiewziaé, w tazie potrzeby, $rodki organizacyjne w celu zapobiezenia powstaniu podobnych

zaniedbafl w przyszlosci.
§ 7. Stodowisko wewnetrzne.

Srodowisko kontroli stanowi podstawg dla pozostalych elementow kontroli. Standardy dotyczace systemu
zarzadzania jednostka i jej zorganizowania jako calosci obejmuja:

1) przestrzeganie wartosci etycznych;
23 kompetencje zawodowe;

3) strukture organizacyjna;

4) delegowanie uprawnien.

5) identyfikacje zadan wrazliwych

W ramach standardu preestryeganie wartossi etyeznyeh, Starostwo Powiatowe w Turku dziala w oparciu o
zasady osobistej i zawodowej uczciwosci pracownikéw, ktore zapewniaja osiagnigcie celow kontroli
zarzadczej. Zatrudnieni pracownicy zostaja zapoznani z zasadami zawartymi w aktach wewnetrznych
normujacych ptzestrzeganie przepisOw prawa, W tym dyscypliny pracy i potwierdzaja ich znajomos¢
skladanym podpisem. Pracownicy maja $wiadomo$¢ konselwencji, jakie moze wywolac niectyczne
zachowanie lub dzialanie niezgodne z prawem.

Kazde zauwazone nieetyczne zachowanie pracownika jest natychmiast zgloszone Kierownikowi Jednostki.
Ujawnione przypadki nicetycznego zachowania maja wplyw na okresows oceng pracownikow.

Naczelnicy Wydzialow, Osoby Nadzotujace maja obowiazek kontroli czy w podleglych im wydzialach nie
istnieja przeslanki stwarzajace zachgte lub pokuse do nieetycznego zachowania. W przypadku ich
dosttzezenia, dyrektorzy podejmuja kroki niezbedne do ich usuniccia.

Obowigzkiem kazdego pracownika wykonujacego czynnosci w ramach gospodarki finansowej jest
informowanie przelozonych o stwierdzonych nieprawidlowosciach 1 zagrozeniach wystapienia

nieprawidlowosci.
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Standard kompetengie zawodowe realizowany jest poprzez okredlenie poziomu kompetencji, jakie powinien
posiadaé pracownik w ramach przypisanych zadas.

Pracownicy sa zobowigzani do samoksztalcenia i udzialu w szkoleniach zapewniajacych odpowiedni
poziom kompetencji.

Pracownicy sa zobowigzani do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych w celu zapewnienia pelnej
realizacji powierzonych im zadafi z zakresu gospodarki finansowej i kontroli finansowej.

Standard dotyczacy struktury organizacying polega na tym, ze zakres zadad, uprawnieni i odpowiedzialno$ci
poszczegdlnych komérek organizacyjnych oraz zakres sprawozdawczoéci w zakresie dzialalnosci jednostki
zwigzanej z pozyskiwaniem i wydatkowaniem érodkéw finansowych jest ptzejrzysty, spojny oraz zostal
~okreslony w formie pisemnej. Kazdy pracownik otrzymuje na pismie zakres obowiazkéw, uprawnieri i
odpowiedzialnosci. Dla kazdego ze stanowisk pracy istnieje sporzadzony na piSmie zakres niezbednych
wymagaf kwalifikacyjnych dotyczacych wyksztalcenia i liczby lat pracy do

zajmowanego danego stanowiska. Pracownicy Starostwa podlegaja okresowej ocenie dotyczacej wykonania
zadani wynikajacych z ich zakresu obowiazkéw. Struktura organizacyjna Starostwa odpowiada zadaniom
nalozonym na nig w zakresie pozyskiwania i wydatkowania érodkéw na realizacje celow ujetych w planie.
Struktura organizacyjna jest okresowo oceniana, w celu dostosowania jej do zmieniajacych sie warunkéw
dzialania.

Poszczegblnym pracownikom zostal precyzyjnie okreslony zakres kompetencji i jest odpowiedni w
stosunku do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi Zwigzanego.

Delegowanie uprawnieri i odpowiedzialnosci, dokonywane jest w imiennej formie pisemnej, na podstawie
aktualnych przepiséw prawa i aktéw wewnetrznych ustalanych przez Staroste i podpisane przez
pracownika.

Zadania, przy wykonywaniu ktérych pracownicy moga by¢ szczegélnie narazeni na wplywy szkodliwe dla
gospodatki finansowej (w tym udzielanic zaméwiert publicznych, wydawanie decyzji o charakterze
uznaniowym, nakladanie i anulowanie kar) traktowane sq jako zadania wrazliwe i podlegaja stalej, biezacej
analizie. Zadania te podlegaja aktualizacji na biezaco w przypadku zidentyfikowania czynnikéw
sprzyjajacych wystapieniu szkodliwych wplywéw, jak na przyklad: nawarstwianie niezalatwionych spraw,
brak przejrzystych zasad podejmowania rozstrzygnieé o charakterze uznaniowym, nadmiar kompetencji u
jednej osoby.

§ 8. Mechanizmy kontroli.

System kontroli finansowej w Starostwie Powiatowym w Tutku w zakresic pozyskiwania i wydatkowania
Srodkéw publicznych, w szczegdlnosei procedury, instrukgje, wytyczne kierownictwa, zakresy obowigzkéw
jest rzetelnie dokumentowany, a dokumentacja jest latwo dostepna dla pracownikéw, ktérym  te
informacje sa niezbedne.

Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia zwiazane z pozyskiwaniem i
wydatkowaniem $rodkéw publicznych sq rzetelnie dokumentowane. Dokumentacja powinna byé
kompletna, tatwo dost¢pna dla upowaznionych oséb otaz umozliwiaé dokladne przesledzenie kazdej
operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania oraz po ich
zakoficzeniu. Operacje finansowe i gospodatcze i inne zdarzenia powinny by¢ bezzwlocznie rejestrowane i
prawidlowo klasyfikowane.

W szczegolnosci:

- wszelkie wydatki oparte sa o prawnie wiazace umowy zawierane zgodnie z obowiazujacymi zasadami i
przepisami prawa oraz ze szczegélowymi unormowaniami dotyczacymi poszczegdlnych zada,
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- przedsigwzigcia s realizowane zgodnie z zawatrtymi umowami;

- zestawienie wydatkow jest dokladne, a wyniki zostaly uzyskane z systemow ksiggowania, ktore powinny
zapewnia¢ odzwietciedlenie relacji kazdej transakeji z operacja;

- poczynione wydatki dotycza operacji faktycznie wykonanych i udokumentowanych fakturami lub
dowodami ksiegowymi o réwnowaznej wartosci;

- wydatki dotycza operacji realizowanych zgodnie z przepisami prawa krajowego i wspélnotowego w
zakresie prawa konkurencji, pomocy publicznej, zaméwiet publicznych, ochrony srodowiska;

- monitorowany jest rzeczowy i finansowy postep wykonania umowy,

- platnosci na rzecz wykonawcy/dostawcy s3 dokonywane w sposob prawidlowy i terminowy;

- oryginaly dokumentéw poswiadczajacych wydatki sq archiwizowane i przechowywane przez okres co
najmniej 5 lat od daty realizacji;

Zatwietdzanie operacji finansowych dokonywane jest przez upowaznionych pracownikéw, przed ich
realizacja. Zatwierdzeniu podlegaja wszelkie operacje finansowe i gospodarcze zwiazane z pozyskiwaniem i
wydatkowaniem $rodkéw publicznych. Poszczegélne czynnosci zwiazane z realizacja operacji finansowych
lub gospodatczych sa wykonywane wylacznie przez osoby do tego upowaznione.

Zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych,
gospodarczych i innych zdarzen zwiazanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw publiczaych sa
rozdzielone pomiedzy rozne osoby, z uwzglednieniem obowiazkéw i odpowiedzialnosci Skarbnika i
Starosty okteslonych w przepisach prawa.

W Starostwie Powiatowym w Turku sa wprowadzone zrozumiale przepisy wewngtrzne zawierajace
zestawienie obowiazkéw iich podzial pomiedzy poszczegblnych pracownikow.

Wptrowadzony jest wlasciwy system nadzoru, ktorego celem jest upewnienie sig, iz zadania wynikajace z
przyjetego systemu kontroli finansowej sa nalezycie realizowane.

Wprowadzenie odpowiednich procedur gwarantuje, iz wszystkie przypadki odstgpstw od procedur,
instrukcji lub wytycznych beda dokumentowane, nalezycie uzasadnione oraz zatwierdzone przez osoby
upowaznione.

W Starostwie Powiatowym w Turku funkcjonuja odpowiednie procedury, ktére gwarantuja dostep do
zasobéw finansowych, materialnych lub informacyjnych jednostki jedynie upowaznionym osobom;.

Prowadzone sa okresowe poréwnania tzeczywistego stanu zasobéw z zapisami w odpowiednich
tejestrach,

§ 9. Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych.

1. Informatyk prowadzacy obsluge systemu informatycznego jest zobowiazany do zapewnienia
sprawnego funkcjonowania systeméw informatycznych w Starostwie Powiatowym w Turku w tym
system6w ewidencii gospodarki finansowej i ksiggowosci.

2. Kontrola dostepu.
W Starostwie Powiatowym w Turku zostaly opracowane mechanizmy, ktére ograniczaja i wykrywaja
dostep do zasobéw informatycznych, majace na celu ich ochrone przed nieuprawnionymi zmianami,
utraty lub ujawnieniem.
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3. Kontrola oprogramowania systemowego.
W Starostwie Powiatowym w Tutku wdrozono mechanizmy, ktére ograniczaja i monitoruja dostep do
oprogramowania. Kazdy pracownik obslugujacy system informatyczny w obszatze przyzhanego mu
dostepu do systemu, zobowiazany jest do sprawdzania, czy nie wprowadzono nicautoryzowanych aplikacji
oraz zmian w zainstalowanych aplikacjach.
O stwierdzonych nieprawidlowosciach niezwlocznie informuje przelozonego i informatyka.

4. Kontrola tworzenia i zmian aplikacyjnych.
W Statostwie Powiatowym w Tutku wdrozono mechanizmy zapobiegajace  wptrowadzaniu
nicautoryzowanych aplikacji lub zmian w funkcjonujacych aplikacjach i wyktywajace te dzialania.

5. Podzial obowigzkdw.
W Starostwie Powiatowym w Turku obowiazki dotyczace funkcjonowania systeméw informatycznych
zostaly rozdzielone pomiedzy rézne osoby, aby uniemozliwié nieuprawniony dostep do zasobéw lub
danych.

6. Ciaglosé dzialalnosci.
W Starostwie Powiatowym w Turku ustalono i wdrozono mechanizmy, ktére zabezpieczajq najwazniejsze
operacje, najwazniejsze dane sa wlasciwie chronione. Funkcjonujace systemy informatyczne zapewniaja
ciaglo§¢ i poprawnos¢ przetwarzania danych, w szczegblnosci poptzez zainstalowanie systemow
awaryjnego dzialania i aplikacji kontrolnych automatycznie wykrywajacych bledy przetwarzania danych.

7. Kontrole aplikacyjne.
W Starostwie Powiatowym w Turku aplikacje uzytkowe wyposazono w mechanizmy kontroli, ktorych
celem jest zapobieganie, wykrywanie i kotygowanie bledéw zwiazanych z przetwarzaniem i przeplywem
danych. Aplikacyjne mechanizmy kontroli funkcjonuja na etapie wprowadzania i przetwarzania danych, a
takze generowania informacji z systemu. Informatyk odpowiedzialny jest za biezaca aktualizacje
oprogramowania antywirusowego.

§ 10. Szczegétowe procedury kontroli finansowej w zaktesie pobierania i gromadzenia $rodkéw
publicznych.

1. Dochody i inne $rodki publiczne sa realizowane przez Starostwo zgodnie 2 zawartymi umowami i
na podstawie przepiséw prawnych zobowiazujacych inne podmioty do ponoszenia platnoéci na
rzecz powiatu.

2. Procedurami kontroli objete sa dochody gromadzone w powiecie, w szczegdlnosci:

a) Subwencje

b) Dotacje celowe z budzetu pafistwa na zadania z zakresu administracji rzadowej

¢) Dotacje celowe z budzetu pafistwa na finansowanie lub dofinansowanie zadati wlasnych
d) Pozostale dotacje

e) Udzialy we wplywach z podatku dochodowego od oséb fizycznych i oséb prawnych

f) Pozostale dochody wlasne powiatu

g) Wplywy stanowiace przychody funduszy celowych

h) Dochody Skarbu Pafistwa.

3. Dochody wymienione w pkt.2 lit. a-f gromadzone s3 na jednym rachunku bankowym budzetu

powiatu, chyba, ze dotycza realizacji wyodrebnionych zadaf i projektéw dla ktérych zawarta
umowa wymaga wydzielenia odrebnego rachunku bankowego.
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4. Dochody uzyskane w zwigzku z realizacja zadafi z zakresu administracji rzadowej realizowane
ptzez Starostwo gromadzone sa na wydzielonym rachunku bankowym, — nastepnic w
obowiazujacych terminach sa odprowadzane na rachunek biezacy budzetu powiatu i z tego
rachunku przelewane sa na rachunek dysponenta $rodkéw budzetowych.

5. Platnosci za materialy 7z zasobu ewidencji gruntéw naliczane sg ,,DOO - dowodami naliczenia
oplat” i podlegaja ewidencji w ksiggach rachunkowych na podstawie wplat na podstawowy
rachunek bankowy budzetu lub w kasie Starostwa Powiatowego.

Sposoby prowadzenia kontroli finansowej w zakresie gromadzenia dochodéw powiatu oraz osoby
odpowiedzialne za wykonanie czynnosci kontrolnych.

a) w zakresie subwencji — prowadzone czynnosci obejmuja sprawdzenie:

- Czy prawidlowo zostala wyliczona kwota subwencji o$wiatowej — czynnosci tych dokonuje Naczelnik
Wydzialu EDU (Rozwoju i Edukacji) w terminie 1 miesiaca od dnia otrzymania zawiadomienia o
wysokosci naliczonej subwencji,

- Czy otrzymywane raty subwencji wplywaja na rachunek powiatu w ustalonych terminach — czynnosci
sprawdzajacych dokonuje pracownik Wydzialu Finanséw prowadzacy ewidencje ksiggowa budzetu w
terminie 14 dni po zakoficzeniu miesiaca,

- Czy wysoko$¢ otrzymanej subwencji jest zgodna z zawiadomieniem Ministra Finanséw o ostatecznej
wysokosci przyznanych kwot poszczegdlnych czesci subwencji na dany rok — czynnoéci tych dokonuje
Naczelnik Wydzialu Finansow, w terminie 14 dni po zakoficzeniu roku budzetowego,

- Czy otrzymane kwoty zostaly prawidlowo sklasyfikowane i wykazane w sprawozdawczosci - czynnosci
tych dokonuje Naczelnik Wydzialu Finansow w terminie maksymalnie 20 dni po zakonczeniu miesiaca,

b) w_zakresie dotacji celowych z budzetu pafistwa na zadania z zakresu administracji rzadowej —
prowadzone czynnosci obejmuja sprawdzenie:

- Czy decyzje Wojewody Wielkopolskiego przyznajace kwoty dotacji zostaly prawidlowo ujete w planie
finansowym — czynnosci tych dokonuje Skarbnik,

- Czy kwoty dotacji przekazywane przez Wojewode Wielkopolskiego wplywaja do powiatu w terminach i
wysokosciach umozliwiajacych prawidiows realizacje zadaf — czynnosci tych dokonuje pracownik Wydz.
Finanséw prowadzacy ewidencje ksicgowa budzetu przy udziale dyrektoréw wydzialow odpowiadajacych
za metytoryczng realizacje zadai w terminie 14 dni po zakoficzeniu miesiaca,

- Czy kwoty otrzymanych dotacji sa zgodne z wielkosciami przyznanych dotacji - czynnosci tych dokonuje
Naczelnika Wydzialu Finanséw w terminie 14 dni po zakoficzeniu roku budzetowego,

- Czy otrzymane kwoty zostaly prawidlowo sklasyfikowane i wykazane w sprawozdawczosci - czynnosci
tych dokonuje Naczelnik Wydziatu Finanséw w terminie maksymalnie 20 dni po zakoficzeniu miesiaca.

¢) W zakresie dotacji celowych z budzetu pafistwa na_finansowanie lub dofinansowanie zadaf wlasnych —
prowadzone czynnosci obejmuja sprawdzenie:

- Czy decyzje Wojewody Wielkopolskiego przyznajace kwoty dotacji zostaly prawidlowo ujete w planie
finansowym — czynnoéci tych dokonuje Skarbnik,

- Czy kwoty dotacji na dofinansowanie zadafi wlasnych powiatu z zakresu pomocy spolecznej zostaly
ustalone zgodnie z postanowieniami ustawy o pomocy spolecznej — czynnosci tych dokonuje pracownik
merytorycznie wlasciwy w sprawach z zakresu pomocy spolecznej w terminie 1 miesiaca od daty
otrzymania zawiadomienia o wysokosci srodkow,

- Czy kwoty dotadji przekazywane przez Wojewode Wielkopolskiego wplywaja do powiatu w terminach i
wysokosciach umozliwiajacych prawidlows realizacje zadait — czynnosci tych dokonuje pracownil Wydz.
Finanséw prowadzacy ewidencje ksiggowa budzetu przy udziale dyrektorow wydzialow odpowiadajacych
za merytoryczng realizacj¢ zadafi w terminie 14 dni po zakoficzeniu miesigca ,
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- Czy kwoty otrzymanych dotacji sa zgodne z wielkosciami przyznanych dotacji - czynnosci tych dokonuje
Naczelnik Wydzialu Finanséw w terminie 14 dni po zakoficzeniu roku budzetowego,

- Czy otrzymane kwoty zostaly prawidlowo sklasyfikowane i wykazane w sprawozdawczosci - czynnosci
tych dokonuje Naczelnik Wydzialu Finanséw w terminie maksymalnie 20 dni po zakoficzeniu miesigca.

d) W zakresie pozostalych dotacji oraz $rodkéw na realizacie wyodrebnionych zadaf i projektéw, w

szczegblnosel realizowanych z udzialem $rodkéw zewnetrznych — prowadzone czynnosci obejmuja

sprawdzenie:

- Czy kwoty dotacji wynikajace z zawattych uméw i porozumiefi zostaly prawidlowo ujete w planie
finansowym — czynnosci tych dokonuje Skarbnik,

- Czy otrzymane kwoty dotacji sa zgodne z zawartymi umowami i porozumieniami — czynnosci tych
dokonuje pracownik prowadzacy ewidencje ksiggowa budzetu i Naczelnik Wydziatu Finanséw w terminie
14 dni po zakoficzeniu miesiaca

- Czy srodki sa przekazane przez dotujacego w terminach i wysokosciach wynikajacych z zawartych umow
i porozumiefi - czynnosci tych dokonuje pracownik prowadzacy ewidencje ksiegowa budzetu w terminie
14 dni po zakoficzeniu miesigca

- Czy otrzymane kwoty zostaly prawidlowo sklasyfikowane, czy wypelniono obowigzki sprawozdawcze i
informacyjne - czynnosci tych dokonuje Naczelnik Wydzialu EDU wraz z pracownikami merytorycznie
odpowiedzialnymi ($rodki zewnetrzne), przy wspélpracy z Naczelnikiem Wydzialu Finanséw w terminie
maksymalnie 20 dni po zakoficzeniu miesiaca.

¢) w zaktesie udzial 6w w podatku dochodowym od oséb fizyeznych i prawnych — prowadzone czynnosci

obejmujg sprawdzenie:

- Czy planowana kwota udzialéw we wplywach z podatku od oséb fizycznych zostala prawidlowo
skalkulowana przez Ministerstwo Finanséw - czynnosci tych dokonuje Skarbnik w terminie 1 miesiaca od
daty otrzymania zawiadomienia o wysokosci srodkdw |

- Czy dochéd powiatu z tytulu udzialéw we wplywach z podatku od oséb fizycznych i prawnych odbiega
od planowanej kwoty dochodéw z tego tytulu na rok budzetowy - czynnosci tych dokonuje Skarbnik,,

- Czy udzialy we wplywach z podatku od 0s6b fizycznych i prawnych przekazywane sq z budzetu pafistwa
w ustalonych terminach - czynnosci tych dokonuje pracownik prowadzacy ewidencje ksiggowa budzetu w
terminie 14 dni po zakoficzeniu miesiaca,

- Czy ottzymane kwoty zostaly prawidlowo sklasyfikowane i wykazane w sprawozdawczosci - czynnosci
tych dokonuje Naczelnik Wydzialu Finanséw w terminie maks. 20 dni po zakoficzeniu miesigca;

f) w zakresie pobieranych oplat komunikacyjnych — prowadzone czynnosci obejmuja sprawdzenie:

- Czy oplaty komunikacyjne sa pobierane zgodnie i w wielkoéciach wynikajacych z rozpotzadzenia
Ministra Transportu i Gospodarki Morskiej — czynnosci tych na biezaco dokonuje Naczelnik Wydzialu
Komunikacji i Dtog,

- Czy oplaty za koncesje i licencje na krajowy transport drogowy oséb i rzeczy oraz przewozy drogowe sg
pobierane zgodnie z ich wielkoscia ustalona w ustawie o transporcie drogowym - czynnosci tych na
biezaco dokonuje Naczelnik Wydzialu Komunikacji i Drog,

- Czy wplywajace oplaty zostaly prawidlowo sklasyfikowane i ujete w ewidendji ksiggowej, czy zostaly
prawidlowo wykazane w sprawozdaniach budzetowych — czynnosci tych dokonuja pracownicy Wydzialu
Finanséw prowadzacy ewidencje budzetu i Starostwa oraz Naczelnik Wydzialu Finanséw w terminie do
10 dni po zakoficzeniu miesiaca,

g) W zakresie dochodéw z najmu, dzierzawy oraz sprzedazy skladnikéw majatkowvch. a takze oplat za

uzytkowanie wieczyste gruntéw stanowiacych wlasnosé powiatu lub Skarbu Pafistwa i innych dochodéw z

zakresu gospodarowania nieruchomoéciami stanowiacymi wlasnogé powiatu { Skarbu Pafstwa -
prowadzone czynnosci obejmuja sprawdzenie:
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- Czy na wydzierzawienie, najem, sprzedaz nieruchomosci stanowiacych wlasno$é powiatu lub Skarbu
Pafistwa zostaly zawarte umowy — czynnoéci tych dokonuje pracownik Wydzialu Gospodarki
Nietuchomosciami.

- Czy umowy z dzietzawcami i najemcami zostaly zawarte zgodnie z obowiazujacymi przepisami -
czynnosci tych dokonuje pracownik Wydz. Gospodatki Niernchomosciami ptzy udziale Radey Prawnego,

- Czy w zawartych umowach okreslono terminy wnoszenia oplat - czynnosci tych dokonuje pracownik
Wydzialu GN,

- Czy terminowo i prawidlowo wystawia si¢ rachunki, faktury i noty obciazajace - weryfikacji na podstawie
zawattych uméw najmu, dzierzawy i innych uméw dokonuja pracownicy Wydzialu,

- Czy we wszystkich przypadkach wlasciwie ustalono oplaty za uzytkowanie wieczyste i trwaly zarzad -
czynnosci tych dokonuje pracownik Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami.

- Czy sprzedaz skladnikéw majatkowych dokonywana jest we wlasciwym trybie — oceny dokonuje
pracownik wydzialu merytorycznie wlasciwego w sprawie dokonania sprzedazy przy udziale Radcy
Prawnego,

- Czy podano do publicznej wiadomosci informacje o wywieszeniu wykazu skladnikéw majatkowych
przeznaczonych do sprzedazy - oceny dokonuje pracownik wydzialu merytorycznie wlasciwego w sprawie
dokonania sprzedazy,

- Czy prawidlowo ustalono ceng sprzedazy na podstawie aktualnej wyceny - oceny dokonuje pracownik
wydzialu merytoryczne wlasciwego w sprawie dokonania sprzedazy,

- Czy ustalone naleznosci sa regulowane w terminie — czynnosci sprawdzajace s prowadzone przez
pracownikéw Wydzialu Finanséw w terminie 5 dni po uplywie terminu platnosci,

- Czy naliczane sa odsetki za zwloke w przypadku nieterminowego regulowania oplat — czynnosci tych
dokonuje pracownik Wydzialu Finanséw w momencie uregulowania naleznosci lub w terminie 5 dni po
zakoficzeniu kwartalu |

- Czy do dluznikéw, w obowiazujacych terminach, zostaly wyslane wezwania do zaplaty naleznosci oraz
wezwania do uregulowania odsetek za zwloke - czynno$ci tych dokonuje pracownik Wydzialu FN w
terminie 14 dni po uplywie terminu platnosci,

- Czy w przypadku nieuregulowania zaleglosci w wyniku otrzymanego wezwania prowadzone jest dalsze
postepowanie zmierzajace do uregulowania naleznosci — przekazania akt sprawy do referatu prawnego
dokonuje pracownik Wydzialu FN, a dalsze czynnoéci zmierzajace do wyegzekwowania naleznosci
prowadzone sq przez Radce Prawnego,

- Czy terminowo przekazywane sa na rzecz Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu
zrealizowane dochody Skarbu Pafistwa— zadania te wykonuje pracownik Wydzialu Finansow,

- Czy dochody uzyskane z tytulu gospodarowania nieruchomosciami zostaly prawidlowo sklasyfikowane i
ujete w ksiggach rachunkowych oraz w sprawozdawczosci — czynnodci tych dokonuja pracownicy
Wydzialu FN prowadzacy ewidencje budzetu i Starostwa oraz Naczelnik Wydzialu Finansow w terminie
do10 dni po zakoficzeniu miesiaca.

h) w_zakresie otrzymanych darowizn w postaci pienieznej, pozostalych dochodéw — prowadzone

czynnosci obejmuja sprawdzenie:

- Czy otrzymane darowizny od 0sdb fizycznych i prawnych wynikaja z zawartych umdw lub wyraznych
wskazai darczyficy na dokumencie bankowym potwierdzajacym przekazanie srodkow — czynnosci tych
dokonuje pracownik Wydzialu FN prowadzacy ewidencje ksiggowa budzetu i Naczelnik Wydzialu
Finansow w terminie 5 dni od otrzymania wplaty,

- Czy otrzymana darowizna wykotzystana zostala na cel wskazany przez darczyfice — oceny dokonuje
Dyrektor wydzialu merytorycznie wlasciwego w zakresie realizowanego zadania w terminie 14 dni od
otrzymania potwierdzenia zrealizowania celu darowizny,

- Czy otrzymane dochody mieszcza si¢ w katalogu dochodéw powiatu — czynnosci tych dokonuje
Skarbnik Powiatu,
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- Czy otrzymane dochody zostaly prawidlowo sklasyfikowane i ujete w ksiggach rachunkowych i

sprawozdawczosci - czynnosci tych dokonuja pracownicy Wydz. FN prowadzacy ewidencje budzetu i

Starostwa oraz Naczelnik Wydzialu Finanséw w terminie do 10 dni po zakoficzeniu miesiaca.

§ 11. Procedury kontroli - zasad wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych

oraz wydatkowania srodkéw publicznych.

1.

Podjecie decyzji polegajacej na zaciagnigciu zobowiazania finansowego i dokonania wydatku ze
stodkéw publicznych poprzedzone jest wstepna oceng celowosci.

Wstepna ocena celowosci polega na ustaleniu:

- zwiazku pomiedzy wydatkiem poprzedzonym zobowigzaniem a realizacjq zadafi wynikajacych z

przepisdw prawa. Wydatek celowy to wydatek niezbedny do wykonywania zadania wynikajacego z

ptzepisow prawa, ktory miesci si¢ w planie finansowym

- adekwatnosci zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu,

- zastosowania odpowiednich procedur zamowiess publicznych przed dokonaniem wydatku,

2,

Wstepna ocena celowosci przyszlych wydatkéw dokonywana jest na etapie twotzenia planu
finansowego. Negatywna ocena celowosci jest przeslanks do odstapienia od zamiaru podjecia
decyzji o zaciagnieciu zobowigzania i dokonania wydatku.

Do dokonania wstepnej oceny celowosci sa upowaznieni pracownicy w zakresie wykonywanych
zadafi wynikajacych 2z planu finansowego.

Wydatkowanie $rodkéw na inwestycje oraz realizacja wydatkéw biezacych o znacznej wartosci
wymaga przedlozenia Staroscie wniosku o uruchomienie zaméwienia zawierajacego wskazanie
celu i tryb dokonania zakupu oraz wskazanie Zroédla finansowania. Whiosek opracowuje
pracownik merytorycznie odpowiedzialny i po zatwierdzeniu przez Staroste przedkiada do
realizacji stanowisku do spraw zamédwien publicznych.

Wydatkowanie srodkéw innych niz wymienione wyzej wymaga uzgodnienia celowosci zakupu z
odpowiedzialnym pracownikiem, ktérym jest Dyrektor Wydzialu realizujacego zakup. Ponadto
nalezy uzgodni¢ wybor trybu realizacji zakupu, jak réwnies zabezpieczenie §rodkéw w ramach
planu finansowego.

Wstepna ocena celowosci dokonywana jest od momentu zlozenia przez pracownikéw wiasciwych
tzeczowo, wniosku, zaméwienia na dokonanie wydatku do momentu podjecia stosownej decyzji
ptzez osobe upowaznions. Wstepna ocena celowosci stanowi wynik wewnetrznej kontroli
funkcjonalnej wykonywanej przez osoby upowaznione. Uzasadnienie zaciggnigcia zobowigzania
dokumentowane jest adnotacja upowaznionego pracownika poprzez opisanie celu i zlozeniu
podpisu na wlasciwym dokumencie Zrédlowym w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 29

wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci.

Wstepnej oceny celowosci wydatkéw dokonuje sie na nastepujacych zasadach:

a) ocena celowosci wydatkéw na wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzefi polega na
ustaleniu adekwatnosci stanu zatrudnienia do zada wynikajacych ze statutu i zgodnosci z prawem
b) ocena celowosci wydatkéw majatkowych i wydatkéw zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem
polega na ocenie sposobu wykorzystania zakupionych $rodkéw wg, zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych nakladow
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7. Osoby upowaznione podejmuja decyzje o dokonaniu wydatku przez zamieszczenie swojego
podpisu na dowodzie stanowiacym podstawe dokonania wydatku na podstawie pozytywnej oceny
celowosci po uzyskaniu potwierdzenia przez Skarbnika, i% zamierzone wydatki mieszcza si¢ w
planie finansowym.

8. Procedury kontroli wydatkéw budzetowych w zakresie:
a) wydatkéw na wynagrodzenia obejmuja nastepujace czynnosci :

- prawidlowo$¢ prowadzenia akt osobowych i dokumentacji czasu pracy,
- kontrola list plac i udokumentowania poszczegolnych skladnikéw wynagrodzed i
zasilkéw chorobowych,
- kontrola prawidlowosci prowadzenia ewidencji ksiggowej z zakresu niewyplaconych
wynagrodzen,
- kontrola zapiséw w listach plac z listami obecnosci i umowami o prace,
- przestrzeganie termindw platnosci wynagrodzen,
- prawidlowo$¢ naliczania zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,
- rzetelnoéé i terminowos¢ sporzadzania sprawozda z zatrudnienia i wynagrodze,
- prawidlowo$é naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
- zasadnoéé zawierania umow zlecef i umow o dzielo,
- prawidlowos¢ ustalania kosztéw uzyskania przychodow,
- terminowoéé rozliczen finansowych za wykonane uslugi na podstawie uméw o dzielo
lub umdw zlecenia,
- przestrzeganie :
* zgodnos¢ z planem i harmonogramem
* prawidlowej klasyfikacji
* prawidlowej dekretacji
* prawidlowej ewidencji ksiggowej
b) skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne oraz fundusz pracy:

- naliczanie skladek zgodnie z przepisami o powszechnym ubezpieczeniu spolecznym
zdrowotnym oraz ustawa o zatrudnieniu i przeciwdzialaniu bezrobociu,

- terminowo$¢ odprowadzania skladek,

- naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie skladek,

- przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkow,

- prawidlowej klasyfikacji, dekretacji 1 ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci.

c) odpiséw na Zakladowy Fundusz Swiadezen Socjalnych obejmuja nastepujace czynnoéci :
- prawidlowo§¢ naliczania odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczefi Socjalnych zgodnie

z ustawg o Zakladowym Funduszu Swiadczeti Socjalnych,
- terminowo$¢ odprowadzania na rachunek bankowy funduszu réwnowartosc
dokonanych odpisow,
- przestrzeganie zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkow,
- sprawdzenie poprawnosci klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowej oraz
sprawozdawczosci.
Pracownicy odpowiedzialni za wykonanie czynnosci opisanych w ppkt a-c:

- Skarbnik Powiatu,

- Naczelnik / Osoba Nadzotrujaca Wydzial Organizacyjny,

- Naczelnik Wydzialu Finansow,

- Pracownik ds. plac,

- Pracownik prowadzacy ewidencje ksiggows Starostwa,

- Pracownik sporzadzajacy polecenia przelewu.
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d) wydatkéw na diety radnych obejmuja nastepujace czynnosci :

- prawidlowa ewidencj¢ obecnosci radnych

- prawidlowos¢ naliczania diet za prace w radzie i komisjach z

zasadami ustalonymi uchwalgq Rady Powiatu

- zgodno$é z planem i harmonogramem wydatkow,

- przestrzeganie prawidlowej klasyfikacji budzetowej, dekretacji i

ewidencji ksiggowej,

- prawidlowos¢ wykazania wydatkéw w sprawozdawczosci.
Pracownicy odpowiedzialni za wykonanie czynnosci:

- Skarbnik Powiatu,

- Naczelnik / Osoba Nadzorujaca Wydzial Organizacyjny,

- Naczelnik Wydzialu Finanséw,

- Pracownik Biura Rady,

- Pracownik sporzadzajacy listg wyplat diet,

- Pracownik prowadzacy ewidencj¢ ksiggows Starostwa,

- Pracownik sporzadzajacy polecenia przelewu.

€) wydatkéw na podrdze sluzbowe pracownikow:

- przestrzeganie zasad rozliczania wylacznie kosztéw podrézy stuzbowych odbywanych w
terminie, w miejscu oraz $rodkiem lokomocji wskazanym przez pracodawce w poleceniu wyjazdu
sluzbowego,
- prawidlowo$¢ rozliczania kosztéw wyjazdéw sluzbowych,
- kontrola rozliczenia kosztéw zwiazanych z uzywaniem samochodéw prywatnych do celéw
sluzbowych w zakresie rozliczania kosztéw uzywania (zg. z ewidencja przebiegu pojazdu) pojazdu
do celéw sluzbowych na podstawie zlozonego pisemnego wniosku pracownika o wyrazenie zgody
na podréz sluzbowa samochodem osobowym niebedacym wlasnoécia pracodawcy, zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,
- przestrzeganie zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkéw,
- prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksicgowej oraz sprawozdawczoéci,

Pracownicy odpowiedzialni za wykonanie czynnosci :
- Skarbnik Powiatu,
- Sekretarz,
- Naczelnik / Osoba Nadzotrujaca Wydzial Organizacyjny,
- Naczelnik Wydzialu Finansow,
- Pracownik ds. plac,
- Kasjer,
- Pracownik prowadzacy ewidencje ksiggowa Starostwa,
- Pracownik sporzadzajacy polecenia przelewu.

f) wydatkéw na zakupy materialéw:

- prawidlowo$¢ ustalania potrzeb materialowych,

- prawidlowos¢ zakupu rzeczowych skladnikéw majatku pod katem przestrzegania ustawy —
prawo zamowien publicznych,

- prawidlowos¢ odbioru materialéw pod wzgledem ilosciowym i jako$ciowym oraz zglaszanie
reklamacji z tytulu brakéw lub wad w dostawach,

- przestrzeganie zasad zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkéw,

- prawidlowos$¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji ksiggowej,

- rzetelno$¢ sprawozdawczo$ci.
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g) wydatkéw na zakup uslug:

- sprawdzenie czy zakup prowadzony jest z zachowaniem krytetium gospodatnosci, celowosci i
rzetelnodci,
- zgodnoéé zawieranych uméw z ustaws — prawo zaméwieni publicznych
- sprawdzanie wystawionych faktur za zakupione uslugi przez wlasciwych metytorycznie
pracownikow,
- przestrzeganie zasad zgodnoéci z planem i harmonogramem wydatkéw,
- rzetelno$é sprawozdawczosci i prawidlowosci klasyfikacji budzetowej,
Pracownicy odpowiedzialni za wykonanie czynnosci opisanych w ppkt f-g:
- Skarbnik Powiatu,
- Naczelnik / Osoba Nadzorujaca Wydzial Organizacyjny,
- Naczelnicy wydzialéw metytorycznie wlasciwi dla realizacji zadan,
- Naczelnik Wydzialu Finanséw,
- Pracownicy prowadzacy ewidencje funduszy celowych,
- Pracownik prowadzacy ewidencje ksiggowg Statostwa,
- Pracownik sporzadzajacy polecenia przelewu.

h) wydatkéw za zadania inwestycyjne:

- kompletnoéé dokumentacji projektowo — kosztorysowej,
- prawidlowo$é dokumentagji proceséw inwestycyjnych,
- terminowoé¢ realizacji inwestycji lub poszczegolnych jej etapow
- prawidlowo$é wystawienia dowodéw ,,OT” na przekazanie inwestycji do eksploatacij,
- zgodnoéé realizowanych zadan inwestycyjnych z planem rzeczowo - finansowym,
- stosowanie przy zlecaniu rob6t i zakupie srodkéw trwalych zasad, form i trybu ustawy — prawo
zamowien publicznych,
- prawidlowo$é wykotzystania zgodnie z przeznaczeniem wlasnych srodkéw inwestycyjnych,
otrzymanych dotacji celowych oraz zaciagnietych pozyczek na zadania inwestycyjne,
- prawidlowos$¢ ewidencji wplaconego wadium,
- regulowanie naleznosci na podstawie prawidlowo wystawionych faktur po sporzadzeniu i
podpisaniu protokoléw odbioru robot,
- prawidlowos$é prowadzenia ewidencji analitycznej wydatkéw na poszczegélne zadania
inwestycyjne i ewidencjonowania w nich w sposéb biezacy poniesionych nakladéw od momentu
rozpoczecia inwestycji do jej zakoficzenia,
- przestrzeganie zgodnoéci z planem i harmonogramem wydatk6w,
- prawidlowo$¢ klasyfikowania i ewidencjonowania wydatkéw inwestycyjnych,
- przestrzeganie zasady kompletnego rozliczania kosztow inwestycji w terminie oddania do uzytku
powstalych w wyniku inwestycji skladnikéw majatku trwalego,
- prawidlowo$é ewidencjonowania srodkéw trwalych przyjetych z inwestycji,
- prawidlowo$¢ i rzetelnoéé opracowywania i przesylania obowiazujacej sprawozdawczosci z
dzialalnosci inwestycyjnej.
Pracownicy odpowiedzialni za wykonanie czynnosci:
- Skarbnik Powiatu
- Naczelnik Wydzialu Finansow,
- Naczelnik / Osoba Nadzotujaca Wydzial Organizacyjny,
- Naczelnicy wydzialéw sprawujacych nadzér merytoryczny nad inwestycja,
- Pracownicy merytorycznie whasciwi dla realizowanych zadat,
- Pracownik prowadzacy ewidencje ksiggowa Starostwa,
- Pracownik sporzadzajacy polecenia przelewu.
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1) dotacje udzielone z budzetu powiatu:

- kontrola podstaw prawnych do przekazania dotacji,
- kontrola trybu postepowania o udzielenie dotacji,
- kontrola zawartych uméw z podmiotem otrzymujacym dotacjg na wykonanie zadan publicznych
zwigzanych z tealizacja zadai Powiatu, kontrola rozliczenia przekazanych dotacji pod katem
celowodci jej wykorzystania — zgodnie z zawarta umowa,
- zgodnos¢ z planem i harmonogramem wydatkéw,
- prawidlowo$¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji oraz sprawozdawczosci
Pracownicy odpowiedzialni za wykonanie czynnosci:
- Skatrbnik Powiatu,
- Pracownicy merytorycznie wlasciwi dla realizowanych zadas,
- Naczelnik Wydzialu Finansow,
- Pracownik prowadzacy ewidencje ksiegowa Starostwa,
- Pracownik sporzadzajacy polecenia przelewn.

j) wydatkéw na realizacje zadari zleconych z zakresu administracii rzadowej zleconych powiatowi:

Kontrola tego zakresu polega na:
- wprowadzeniu wydatkéw do budzetu z zachowaniem zasad klasyfikacji budzetowej i zgodnosci
z decyzja dysponenta $rodkdw,
- opracowaniu planu finansowego zadafi zleconych,
- wykotzystaniu dotacji i ewentualnym zwrocie niewykorzystanych $rodkéw na rachunek
dysponenta,
- ewidengji wydatkéw i wykazania ich w sprawozdawczosci,
Pracownicy merytorycznie wlasciwi dla realizowanych zadai:
- Skarbnik Powiatu,
- Naczelnik Wydzialu Finansdw,
- Naczelnicy wydzialow, ktore bezposrednio realizujg zadania zlecone,
- Naczelnik /Osoba nadzorujaca wydzial organizacyjny,
- Pracownik prowadzacy ewidencje ksiegowa Starostwa,
- Pracownik sporzadzajacy polecenia przelewu.

Na dowdd przeprowadzenia kontroli wydatkowanych §rodkéw upowaznione osoby opatruja dokument
podpisem wraz z imienng pieczatka i data,

Wskazane czynnosci sq wykonywane w terminach umozliwiajacych terminowa tealizacje zadan i
terminowe regulowanie zobowiaza.

W celu prawidlowej realizacji wydatkéw i terminowego sporzadzania sprawozdaf budzetowych,
dyrektorzy wydzialéw i pracownicy merytoryczni, skladaja na czas ich realizadji, wszystkie niezbedne
dokumenty do Wydzialu Finanséw.

9. Celowos¢ wydatkéw zwigzanych z wyjazdami sluzbowymi pracownikéw Starostwa oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych ocenia Starosta, Wicestarosta lub Sekretarz Powiatu. Na
dowdd przeprowadzenia pozytywnej oceny planowanego wydatku zamieszcza podpis na zleceniu
wyjazdu shuzbowego, wskazujac srodek transportu.

10. Dyrektor Wydzialu Organizacyjnego dokonuje wstepnej oceny wydatkéw na biezacq dzialalnogé
w zakresie wydatkow na zakup materialw na potrzeby administracyjne.
Dla dokonania prawidlowej oceny wydatkéw, zbiera potrzebne informacje dotyczace kosztow
zamierzonych dzialad 1 stopnia ich uzytecznodci. Na podstawie zebranych informacji, okre§la
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sposéb dokonania wydatku, wybiera rozwiazanie pozwalajace na zminimalizowanie potrzebnych
wydatkéw przy maksymalizacji efektow, uwzgledniajac jakos¢ produktéw i uslug wymagang dla
realizacji celéw jednostki.

11. Za celowe uznaje si¢ wydatki zwigzane z oplatami za telefony, enetgie cieplna i elektryczna, wode,
gaz, czynsz za najem pomieszczef. Nalezy uzna¢ dokonanie sprawdzenia zgodnosci zuzycia ze
stanem licznika lub zgodnoéci z zawarta umowsa za wykonanie wstepnej oceny celowosci wydatku.
Na dowodach ksiegowych wydatkéw do ktorych zawarto wezesniej umowy, porozumienia itp.

> ]

nalezy umieéci¢ adnotacje np. ,,Wydatek zgodny z umows ......"

12. Osoby dokonujace wstepnej oceny celowosci, obowiazane sa sprawdzaé dowody dokonania
wydatkéw — oraz dokonywaé oceny prawidlowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem, co
polega na ustaleniu rzetelno$ci danych, celowosci, gospodarnosci operacji gospodarczych
wyrazonych w dowodach - i na dowdd przeprowadzania tej kontroli opatrywa¢ je wlasnoreeznym
podpisem.

§ 12. Procedury kontroli udzielanych zaméwien publicznych, kontroli zwrotu $rodkéw oraz
gospodarki mieniem.

1. W stosunku do zobowigza o warto$ci powyzej rownowartosci kwoty wynikajacej z ustawy Prawo
zaméwiefi publicznych zobowiazujacej do stosowania przepisow ustawy i nieobjetych innymi
wylaczeniami, stosuje si¢ odpowiednio postepowanie o zamoéwienia publiczne zgodnie z
procedurami okreslonymi w ustawie z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zaméwieri publicznych, w
aktach wykonawczych do ustawy i regulacjach wewnetrznych.

Whiosek o zaciagniecie zobowigzania wraz z cala dokumentacjg jest kierowany na stanowisko do
spraw zamowieni publicznych.

2. Przed rozpoczeciem postepowania przygotowane dokumenty przetargowe podlegaja sprawdzeniu
przez Staroste, ktory powinien dokonaé ich akceptacii.

3. Sprawdzenie i akceptacje dokumentow Starosta moze powierzyé pracownikowi upowaznionemu
do zaciagnigcia zobowiazania, przy czym zakres upowaznienia do akceptacji dokumentow
postepowania o zaméwienie publiczne powinien by¢ zgodny przedmiotowo i kwotowo z
upowaznieniem do zaciagania zobowigzan.

4, Zamébwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty wynikajacej z ustawy
Prawo zamowiefi publicznych zobowigzujacej do stosowania ptzepisow ustawy lub objetych
innymi wylaczeniami ze stosowania ustawy udziela si¢ po przeprowadzeniu analizy rynku i
wyborze najkorzystniejszej z dostepnych ofert.

5. Na wezwanie Starosty, pracownik udzielajacy zamoéwienia publicznego o  wartosci
nieprzekraczajacej lkwoty, o ktérej mowa w ust.l powinien uzasadni¢ pisemnie wybor
najkorzystniejszej oferty.

6. Zwrot $rodkéw niewykorzystanych lub wykorzystanych niewlasciwie, nastgpuje na podstawie
pista zatwierdzonego przez Staroste i Skarbnika.

7. W pismie wskazuje sie faktyczna przyczyng i podstawe prawng zwrotu $rodkéw. Pismo
ptzygotowuje Naczelnik Wydzialu Finanséw ~— we wspolpracy z Dyrektorem Wydzialu
merytorycznie wladciwego w sprawie wykorzystania $rodkow.

8. Jezeli zwrot $rodkéw spowodowany jest niewlasciwym ich wykorzystaniem lub zaniedbaniami
pracownikéw, Statosta przeprowadza postgpowanie wyjasniajace, w toku ktérego dyrektorzy i
pracownicy odpowiedzialni za wykonanie zadafi zwiazanych ze zwrotem $rodkéw, skladaja
wyjasnienia.

25



9. Przyjecie na stan ewidencyjny $rodkéw trwalych i innych skladnikéw majatkowych oparte jest na
dokumentacji, ktéra podlega sprawdzeniu przez pracownika merytorycznie wladciwego.

10. Przyjecie na stan nieruchomosci gruntowych odbywa sie na zasadach okreslonych w Zarzadzeniu
Starosty.

11. Na dowdd dokonania czynnosci sprawdzajacych, pracownik umieszcza swoj podpis na
dokumencie bedacym podstawa przyjecia na stan skladnika majatku.

12. Pracownicy, ktérym powierzono skladniki majatkowe, sa odpowiedzialni za ich utrzymanie w
nalezytym stanie technicznym. Wszystkie uszkodzenia i dostrzezone braki pracownicy sg
zobowiazani zglasza¢ bezposredniemu przelozonemu oraz do Wydzialu Organizacyjnego.

13. Naczelnik/ Osoba nadzorujaca Wydz. Organizacyjnego, oddelegowuje wlaiciwego pracownika
do ogledzin skladnika majatkowego oraz oceny mozliwosci, wzglednie kosztéw jego naprawy.
Whioski z tej analizy, pracownik przedstawia Naczelnikowi/Osobie nadzorujacej Wydz. OR, a ten
Przewodniczacemu Komisji Likwidacyjnej.

14. Na podstawie wniosku, Komisja Likwidacyjna przygotowuje propozycje likwidacji, sprzedazy lub
nieodplatnego przekazania skladnikéw majatkowych. W oparciu o propozycje Komisji
Likwidacyjnej, Starosta podejmuje decyzje o likwidacji zbednych skladnikéw majatkowych.
Decyzje o przeznaczeniu do sprzedazy lub nieodplatnym przekazaniu podejmuje Zatzad Powiatu
w formie uchwaly.

§ 13. Zarzadzanie ryzykiem.

1. Starostwo Powiatowe w Turku ustala strategie rozwoju uszczegblawiajac ja w rocznych planach
finansowych.

2. Starostwo Powiatowe w Turku systematycznie, nie rzadziej niz raz do roku, dokonuje identyfikacji
zewngtrznego i wewnetrznego ryzyka zwiazanego z osiaganiem celéw w zakresie pozyskiwania i
wydatkowania $rodkéw finansowych na realizacje celéw. W razie zmiany warunkéw, w ktérych
funkcjonuje jednostka, identyfikacja ryzyka powinna byé ponawiana.

3. Analiza ryzyka i podejmowanie dzialaf zaradczych polega na tym, ze zapewnia sie systematyczne
poddawanie zidentyfikowanego tyzyka analizie majacej na celu okreslenie mozliwych skutkéw i
prawdopodobienistwa wystapienia danego ryzyka zwiazanego z pozyskiwaniem i wydatkowaniem
srodkéw finansowych na realizacje celu do poziomu akceptowanego. W procesic tym rozwazane
sa czynniki wynikajace w szczegblnosci z :

a) czynnikéw zewnetrznych, w tym: zmiany w przepisach prawnych, zagrozenia przestepczoscia,
presj¢ spoleczna, zmiany polityczne, zmiany i zaklocenia dzialania infrastruktury, zmiany
demograficzne,

b) zapotrzebowanie spoleczne,

o czynnikéw o charakterze finansowym ,w tym: mozliwe zmiany wysokosci dochodéw,
zaklocenia w dzialalnosci inwestycyjnej, czynniki mogace spowodowaé utrate plynnosci
finansowej,

d) czynnikéw wynikajacych z charaktera prowadzonej dzialalnoéci w tym: ryzyko zwiazane
zaleznoscia od zewnetrznych podmiotéw,

¢) czynnikéw zwiazanych z zarzadzaniem w tym: mozliwe zmiany na stanowiskach kierowniczych
wynikajace np. z kadencyjnosci , koniecznosci reorganizacii,

f) innych czynnikéw w  szczegblnosci zwiazanych z wystepujacymi w  przeszlosci
nieprawidlowosciami oraz niepowodzeniem w osiaganiu zamierzonych celéw.

4. Dla kazdego okreslonego ryzyka zostaja wdrozone mechanizmy kontrolne proporcjonalne do
wielkosci tego tyzyka. Za wdrozenie tych mechanizméw kontrolnych sa odpowiedzialne osoby,
ktore realizujq dzialania zwigzane z danym ryzykiem.
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5. Kazda z oséb odpowiedzialnych za zarzadzanie zmianami powinna wzia¢ pod uwage w
szczegblnosci zmiany zwigzane z:

a) zatrudnianiem nowych pracownikéw na odpowiedzialnych stanowiskach,

b) rotacja pracownikéw lub redukeja zatrudnienia,

zmiang struktury organizacyjnej,

zmniejszeniem limitu wydatkéw lub dostepnych §rodkdw,

laczeniem, dzieleniem lub likwidacja komérek organizacyjnych,

wzrostem lub redukcja dzialalnosci,

QoL a8l

wprowadzeniem nowego lub modyfikacja istniejacego systemu informatycznego.
§ 14. Informacja i komunikacja.

1. Realizacja zadati gospodarki finansowej, zaméwien publicznych i gospodarowania mieniem
odbywa si¢ przy biezacym przekazywaniu informacji i danych, pomiedzy komorkami
otganizacyjnymi i stanowiskami pracy, niezbednymi do wykonania poszczegdlnych czynnosci
objetych realizowanymi zadaniami.

2. Naczelnicy wydzialéw/ Osoby nadzorujace odpowiedzialni s za biezace monitorowanie i jakosc
przetwarzanych i przekazywanych informacji oraz systemu ich komunikowania, pod wzgledem
przydatnosci ich do realizacji celow jednostki i celow kontroli finansowej. Naczelnicy/Osoby
nadzorujace wydzialéw odpowiadaja za zaspokojenie potrzeb informacyjnych pracownikow
wykonujacych zadania i zapewnienie ochrony danych.

3. Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczanie informacji powinny dbaé, aby informacje te
byly:

a) aktualne (umozliwiajace podjecie przez nich odpowiednich dzialafi w odpowiednim czasie),

b) rzetelne ,

c) kompletne (zawieraja wszystkie potrzebne dane i szczegdly, stosownie do oczekiwar odbiorcy
danych),

d) odpowiednio przetworzone i pogrupowane,

e) zrozumiale dla odbiorcéw informacii.

4. Kazdy 2z odbiorcéw informacji, odpowiedzialny jest za identyfikacje nowych potrzeb
informacyjnych oraz odpowiednia modyfikacje wymagasi odnosnie dostarczanych mu danych, a
takze przekazania nowych wytycznych osobom odpowiedzialnym za dostarczanie informacji.

5. Naczelnicy wydzialéw/ Osoby nadzorujace, odpowiedzialni s za takie zotganizowanie systemu
komunikacji wewnetrznej w podleglych wydzialach, aby kazdy pracownik mogl zrozumie¢ cele
systemu kontroli finansowej, sposdb jej funkcjonowania, a takze swoja role i odpowiedzialnosé w
tym systemie.

6. Bezposredni przelozony zobowiazany jest na pismie przedstawi¢ podleglym pracownikom ich
obowiazki, a takze wyjasnié, w jaki sposéb te obowigzki oraz obowiazki innych pracownikow,
oddzialywaja na siebie. Réwniez powinien przedstawic¢ jakie postgpowanie uwazane jest w
jednostce za etyczne, a jakie za nieetyczne oraz jakie s3 konsekwencje niewlasciwego
postepowania.

7. Wszyscy pracownicy Starostwa zobowiazani s3 do zapewnienia takich warunkéw, by Zadna z os6b
przekazujacych informacje o niewlasciwym postgpowaniu lub obejsciu procedur kontroli
finansowej, nie spotkalo negatywne traktowanie.

8. Naczelnicy wydzialéw/ Osoby nadzorujace, odpowiedzialni s3 za prawidlowe funkcjonowanie
systemu przekazywania niezbednych informacji wewnatrz ich wydzialu.
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§ 15. Monitorowanie i ocena systemu kontroli finansowe;j.

W Starostwie Powiatowym w Turku istnieje stale monitorowanie funkcjonowania systemu
kontroli finansowej oraz jego poszczegblnych elementéw, a takze biezace rozwiazywanie
zidentyfikowanych probleméw.

Osoby przeprowadzajace kontrole finansowa, zobowigzane sa do przekazywania bezpo$rednim
przelozonym wszelkich informacji, ktére moga wplywaé na ocene dzialania kontroli w
szczegblnosci:

a) réznic inwentaryzacyjnych,

b) wykrytych oszustw i manipulacji,

¢) uwag zewnetrznych organéw nadzoru lub kontroli,

d) skarg pracownikéw, oferentdw i dostawcdw.

Kazdy pracownik ma mozliwos¢ zglaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli finansowe;j
oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji.

Starosta przeprowadza okresows analize wystepowania nieprawidlowosci i zagrozefi, a na jej
podstawie, opracowuje zalecenia do podjecia $rodkéw zaradezych dla  pracownikéw
odpowiedzialnych za wykonanie zadafi z obszaréw zagrozonych nieprawidlowosciami.

Okresowa analiza wystepowania nieprawidlowosci w gospodarce finansowej polaczona jest z
oceny realizacji planu finansowego, z ustaleniem ewentualnych odstepstw w realizacji planu
finansowego, przyczyn jego niewykonania i 0s6b odpowiedzialnych za ich wystapienie.

W przypadku = stwierdzenia, Ze w systemie kontroli finansowej istnicja potencjalne
niedoskonalosci, mechanizmy kontrolne funkcjonujace na obszarach, w ktérych wykeyto
nieprawidlowosci podlegaja ponownej ocenie i w razie potrzeby odpowiedniej modyfikacjt.
Wyniki kontroli i oceny sluzg do:

ustalenia czy nie nastapilo naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych aktéw
prawnych i procedur wynikajacych z przepiséw wewnetrznych w zakresie gromadzenia $rodkéw,
realizacji wydatkéw i gospodatowania mieniem,

wszczecla  postgpowania  wyjasniajacego i dyscyplinarnego w  przypadku wystapienia
nieprawidlowosci,

podjecia  dzialai W celu usuniccia stwierdzonych nieprawidlowosci oraz  zapobiegania
powstawaniu ich w przyszlosci,

doprowadzenie do zgodnosci postepowania z ogélnie obowiazujacymi przepisami prawa, prawa

lokalnego, wewnetrznymi instrukcjami i regulaminami

§ 16. Postanowienia koficowe.

1.

Szczegdlowe procedury kontroli finansowej poszczegdlnych obszaréw dzialalnoéci Starostwa
Powiatowego w Turku, nie objete niniejszym dokumentem, ujete sq w formic zarzadzedr i
regulaminéw funkcjonujacych w Starostwie Powiatowym w Turku.

Przy prowadzeniu kontroli finansowej oraz badaniu funkcjonowania kontroli wewnettznej w
jednostkach podleglych stosuje si¢ zasady kontroli okre§lone w niniejszym dokumencie.
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