Zalgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 19/11

Starosty Powiatu Zyrardowskiego
z dnia 21 kwietnia 2011r.

PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ W STAROSTWIE POWIATOWYM
W ZYRARDOWIE

§ 1 Ustalenia wstepne

1. Kontrola finansowa jest podstawowym procesem zarzadzania w Starostwie Powiatowym
w Zyrardowie. Jej przedmiotem sg procesy zwigzane z gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkow
publicznych oraz gospodarowaniem mieniem, stanowigcym wiasnos¢ Starostwa i Powiatu
Zyrardowskiego. Procesy te obejmujg dziatania polegajace na przygotowaniu i realizacji operacji
gospodarczych dotyczacych pobierania i wydatkowania srodkow finansowych, ich ewidencje oraz
sprawozdawczos¢é. Obejmuje ona wszystkie czynnosci, ktdérych celem jest stwierdzenie
prawidtowoéci postepowania w odniesieniu do obowigzujacych aktow prawnych, uchwat Zarzadu
i zarzadzen Starosty Powiatu Zyrardowskiego.

2. Kontrola finansowa umozliwia:

1) przeprowadzenie wstepnej oceny realizacji dochoddéw, celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow,

2) dostarczenie kierownictwu jednostki niezbednych informacji do podejmowania decyzji zwiazanych
z zarzadzaniem, jaki sygnalizuje naruszenie prawa, zaniedbania i nieprawidlowosci, ewentualne
naduzycia i inne odchylenia,

3) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci jednostki,

4) wskazywanie sposcbow i srodkéw zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci.

3. Procedury kontroli finansowej opracowane zostaty w oparciu ¢ nizej wymienione akty prawne:

1) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm)),

2) ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 1562, poz. 1223 ze zm.},
3) komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84)
w sprawie standarddw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

4. Procedury obowigzujg wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego w Zyrardowie zgodnie
z zakresem czynnosci.

5. Nieprzestrzeganie procedur stanowi naruszenie obowigzkdw stuzbowych i skutkuje poniesieniem
odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej przewidzianej w Regulaminie Pracy Starostwa
Powiatowego w Zyrardowie i innych aktach prawnych.

§ 2 Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowej

1. Kontrola finansowa obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania ustalonych procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywanie wydatkow,

2) przestrzeganie systemu ewidencji, obiegu i kontroli dokumentéw odzwierciedlajacych operacje
gospodarcze oraz dokumentow zdawczo — odbiorczych, a takze ustalenie oséb uprawnionych do
podpisywania tych dokumentéw, ich akceptacji, rozliczenia i ewidencji a w szczegdlnosci do
sprawdzania rzetelnoéci i legalnosci podpiséw na dokumentach,

3) badanie i porownywanie stanu fakiycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia
srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze Srodkow
publicznych, udzielania zamowien publicznych,

4) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie ustalonych procedur kontroli.



2. Formy organizacyjne kontroli finansowej:

1) samokontrola — prawidtowo$¢ wykonywania wiasnej pracy. Do samokontroli zobowigzani sg
wszyscy pracownicy ze wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie
z zakresami czynno$ci,

2) kontrola funkcjonalna — sprawowana z urzedu w ramach cbowiazkéw nadzoru przez pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych a takze sprawowana przez zatrudnionych na
stanowiskach samodzielnych, wspoldziatajgcych przy realizacji danych operacji, procesow
i opracowania dokumentéw — o ile zostali zobowigzani w zakresie czynnosci do ich wykonywania.

3. Czynnosci kontroli finansowe;j:

Kontrole nalezy prowadzié odpowiednio do ustalonych obowigzkéw nadzorczo — kontrolnych
poszczegdlinych Wydzialow i stanowisk pracy we wszystkich fazach dziatalnosci jednostki, w formie
kontroli wstepnej, biezacej i nastepczej.

1) Kontrola wstepna — polega na kontroli czynnogci zamierzonych, majacych na celu zapobieganie
niepozadanym lub nielegalnym dziataniom przez sprawdzenie, czy sg one zgodne z kryteriami
celowosci, gospodarnoéci, rzetelnosci i legalnosci. Kontrola wstgpna obejmuje przede wszystkim
sprawdzenie projektow uméw, porozumieri i innych dokumentéw powodujgcych powstanie
zobowiazan. Szczegolng uwage w tym zakresie nalezy zwrdcic na to, czy:

a) postanowienia w nich zawarte sg zgodne z przepisami prawa,

b) ustalenia w nich zaproponowane a dotyczace kosztow sg korzystne dla jednostki i majg pokrycie
w planie finansowym jednostki,

c) inne ustalenia jak: okres wypowiedzenia, zmiany umowy, (porozumienia), zabezpieczenia przed
wypadkami losowymi, zmiany cen itp. zostaly ujete i sg korzysine dla jednostki.

W ramach kontroli wstepnej nalezy rowniez zwrdci¢ szczegoing uwage na dochody budzetowe, jakie
ma osiagnaé jednostka. Dochody budzetowe winny wynikac z obowigzujacych przepisow i zawartych
umbw (najmu, dzierzawy, sprzedazy sktadnikéw majatkowych itp.). Naleznosci dotyczace dochodow
musza by¢ ujete w ewidencji ksiegowej i egzekwowane w ustalonych terminach i petnej wysokosci.
Na dowdd dokonania kontroli wstepnej dokumentu kontrolujacy opatruje go datg i podpisem wraz z
imienng pieczatka.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej kontrolujacy:

a) zwraca bezzwiocznie nieprawidlowe dokumenty whasciwym komérkom z wnioskiem o dokonanie
odpowiednich zmian lub uzupetnier,

b) odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacii
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami. Zawiadamia jednoczesnie o ujawnionym fakcie
bezposredniego przetozonego, ktéry podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania
odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.

2) Kontrola biezgca — polega na sprawdzeniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji gospodarczych
w toku ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonywanie to przebiega prawidiowo i zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Kontroli podlega réwniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienigznych sktadnikow majgtkowych
w drodze inwentaryzacji, niezapowiedzianych kontroli kasy. Nalezy sprawdzi¢, czy sktadniki
majatkowe s whasciwie przechowywane i prawidlowo zabezpieczone przed kradziezg, czy
pracownicy w obowiazujacym terminie rozliczajg sie z pobieranych zaliczek.

3) Kontrola nastepcza — dotyczy sprawdzania dokumentéw odzwierciedlajgcych czynnoéci juz
dokonane. Z analizy tych dokumentéw winno wynikaé, czy dotychczasowa dziatalnos¢ jednostki
przebiegata prawidtowo i zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz jakie czynniki i przyczyny miaty
wplyw na odchylenia od planowanych wskaznikéw, np. uszkodzenia, zniszczenia lub kradziez
majatku jednostki. W wyniku dziatari kontroli nastgpczej bezposredni przetozony podejmuje Srodki
organizacyjne zmierzajace do zapobiegania w przysztych okresach podobnym zaniedbaniom
i nieprawidtowoséciom. Na dowdd dokonania kontroli dokumentu kontrolujgcy opatruje go datg
i podpisem wraz z imienng pieczatka,

4. Kontrola instytucjonalna jako jedna z form kontroli wewnetrznej
Jedng z form kontroli wewnetrznej w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie jest kontrola



instytucjonalna wykonywana przez wyodrgbnione stanowisko - Petnomocnika ds. Kontroli
Wewnetrznej. Zadaniem tego pracownika jest przeprowadzanie kantroli finansowo — gospodarczych
bedacych jednym z elementdw kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Powiatu i kontroli
wewnetrznej Starostwa. Organizacja pracy tej kontroli oparta jest na rocznym planie kontroli
zatwierdzanym przez Zarzad Powiatu.

5. Kryteria kontroli finansowej

Kazde postepowanie kontrolne jest czynnoscig powtarzalng odbywajaca sig wedtug Scisle
okreslonych kryteribw w zaleznosci od rodzaju kontroli. Dla wszystkich czynnosci kontrolnych
przyjeto ogélne, wewnetrznie zgodne zasady, kryteria postgpowania kontrolnego. Nalezy do nich
zaliczy¢:
1) kryterium legalnoéci — oznacza, ze pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia:
a) zgodnosci wykonywanych czynnosci z obowigzujacymi przepisami prawa, procedurami
wewnetrznymi, zawartymi umowami cywilnoprawnymi, orzeczeniami sadowymi,
b) podejmowania dziatan zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz niedopuszczanie do
zaniechania wykonywania dziatan mimo prawnie okreélonego obowigzku,
2) kryterium gospodarnoséci — oznacza, ze pracownicy sg obowigzani do zapewnienia, aby:
a) dostepne $rodki byly wykorzystywane w sposob oszczedny i efektywny;
b) relacja poniesionych naktadéw do uzyskanych efekiow byta wlasciwa, to jest:
- czy taki sam wynik dziatalno$ci mozna osiggna¢ mniejszym naktadem Srodkow;
- czy przy zastosowaniu takich samych §rodkéw mozna osiagnag lepszy wynik;
c) swoim dziataniem zapobiega¢ mozliwosci wystapienia szkody, a w szczegélnosci jej
wystapienia podjg¢ dziatania w celu jej ograniczenia.
3) kryterium celowosci — 0znacza, Zze pracownicy sg obowigzani do zapewnienia:
a) czy podejmowane dziatania mieszczg sie w celach okreslonych w aktach normatywnych
okreslajacych zadania Starostwa i Powiatu Zyrardowskiego,
b) czy zastosowane metody i érodki byty optymalne, odpowiednie dla osiagnigcia zatozonych
celéw wynikajacych z zatwierdzonych planow dziatalnosci.
4) kryterium rzetelnosci — oznacza, ze pracownicy sg zobowigzani do:
a) wypetniania obowigzkéw z nalezytg staranno$ciag, sumienie i terminowo,
b) przestrzegania zakresu zadan okreslonych dla poszczegolnych komorek organizacyjnych
w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie, w tym procedur kontroli wewnetrznej,
¢) dokumentowania okre$lonych stanéw lub dziatan zgodnie z rzeczywistoscig,
d) dokumentowania okreslonych stanéw lub dziatart we wlasciwej formie.
5) kryterium zgodnoéci z planem finansowym i harmonogramem oznacza zbadanie, czy
zobowiazania wynikajgce z zatwierdzonych dokumentoéw majg pokrycie w planie finansowym.

6. Srodki kontroli finansowej

1. Srodki kontroli finansowej wykorzystywane w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie zawarte
zostaty w:

1) Statucie Powiatu Zyrardowskiego,

2) Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Zyrardowie,

3) Regulaminie kontroli wewnetrznej w Starostwie i jednostek organizacyjnych Powiatu
Zyrardowskiego,

4) Regulaminie udzielania zamowien, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych
rownowartosci kwoty 14.000 euro,

5) dokumentagji przyjetych zasad rachunkowosci dla Starostwa Powiatowego w Zyrardowie,

6) zakresach czynnosci pracownikow. '

2. Zastosowanie wyzej wymienionych przepiséw prawnych $rodkéw kontroli pozwoli na:

1) oszczedne i efektywne wykorzystywanie zasobow majatkowych i ludzkich,

2) zabezpieczenie sktadnikow majatku przed zniszczeniem, utratg i defraudacia,

3) biezgce wykrywanie uchybien i nieprawidtowosci,

4) dziatanie zgodne z przepisami prawa oraz wewnetrznymi aktami i wytycznymi kierownictwa.



7. Zarzadzanie ryzykiem

Gromadzenie i wydatkowanie $rodkéw ma swoje odbicie w planie finansowym Starostwa

Powiatowego w Zyrardowie. Dla prawidtowego zarzgdzania ryzykiem w tym zakresie niezbedne jest:

1) monitorowanie realizacji zadan w oparciu o sprawozdawczosc z zakresu dochoddw i wydatkow,

2) dokonywanie wnikliwej analizy wszystkich przypadkéow realizacii budzetu odbiegajgcych od planu,

3) podejmowanie w odpowiednim czasie dziatan zaradczych, aby planowane zadania zrealizowane
byty na optymalnym poziomie.

§ 3 Kontrola wydatkéw budzetowych i innych dyspozycji Srodkami pienieznymi

1. Kazda dyspozycja érodkami pienieznymi, a w szczegolnosci zatwierdzanie rachunkow do wyptaty,
nalezy do Starosty lub pracownikéw przez niego upowaznionych.

2. Dyspozycja $rodkami pienigznymi powinna by¢ kazdorazowo wyrazona w formie pisemnej, co
w przypadku zatwierdzenia rachunku do wyptaty oznacza zamieszczenie na rachunku podpisu.

3. Do obowiazkéw Skarbnika w zakresie kontroli dyspozycji srodkami pienieznymi nalezy:

1) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

2) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych.

4. Dowodem dokonania przez Skarbnika wstepnej kontroli jest ziozenie podpisu na dckumentach
danej operaciji.

5. Ziozenie podpisu przez Skarbnika na dokumencie, obok podpisu wlasciwego rzeczowo
pracownika, oznacza ze:

1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwego rzeczowo pracownika oceny
prawidtowosci tej operacii i jej zgodnosci z prawem;

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych tej operacji;

3) zobowiazania wynikajace z tej operacji mieszczg sig w planie finansowym Starostwa;

6. W razie ujawnienia nieprawidiowosci Skarbnik zwraca dokument wiasciwemu rzeczowo
pracownikowi w celu usuniecia tych nieprawidiowosci, a w razie nieusunigcia nieprawidtowosci
odmawia jego podpisania.

7. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Skarbnik jest obowigzany zawiadomi¢ na
pismie Staroste, ktéry moze wstrzymaé realizacje zakwestionowanej operacji albo wydac w formie
pisemnej polecenie jej realizacji.

8. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo.

1) zada¢ od dyrektoréw wydziatéw, pelnomocnikéw udzielania w formie pisemnej lub ustnej
niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepniania do wgladu dokumentow i wyliczen
bedacych zrédtem tych informacji | wyjasnien,

2) wnioskowadé do Starosty o okreélenie trybu, wedtug ktérego majg by¢ wykonywane przez Wydziaty
Starostwa prace niezbedne do zapewniania prawidiowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji
ksiegowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowej,

9. Dyrektorzy wydziatow, peinomocnicy Starostwa dokonujg wstepnej oceny celowosci zaciggania
zobowigzan i dokonywania wydatkow, ktére obejmujg obowiazki w zakresie:

1) planowania wydatkéw budzetowych — na etapie prac nad projektami uchwaly budzetowej oraz
planu rzeczowo — finansowego,

2) sprawdzania projektéw uméw pod katem zapewnienia zapisow gwarantujacych prawidiowg
realizacje zadan, wnioskéw w sprawie zaméwien publicznych i innych dokumentow stanowigcych
podstawe do zaciggania zobowiazan i dokonywania wydatkéw — na etapie realizacji planu i zadan.
10. Ocena, o ktérej mowa w ust. @ ma na celu:

1) zapobiezenie nieprawidiowym dziataniom poprzez wstgpne zbadanie, czy zamierzone czynnosci
lub dziatania, angazujgce $rodki publiczne, odpowiadaja kryterium celowosci, legalnosci,
gospodarnosci, rzetelnosci,

2) zapewnienie petnej realizacji zadan w okreslonych terminach w granicach kwot okreslonych
w planie finansowym;

11. Wstepna ocena celowoéci, jako kontrola merytoryczna realizowana jest poprzez:

1) analize potrzeb i rezultatéw wezesniejszych dziatan,
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2) okreslenie kwoty wydatkéw, a w przypadku wnioskéw o wszczecie postgpowania o udzielenie

zamowienia publicznego — szacunkowej wartosci zaméwienia;

3) badanie dokumentéw, w tym projektéw uméw, stanowigeych podstawe do zaciggania zobowigzan;

4) sprawdzenie zgodnoéci planowanych wydatkéw z planem finansowym.

12. Osoby przeprowadzajgce wstepna ocene potwierdzajg dokonanie tych czynnoéci przez ztozenie

podpisu wraz z imienng pieczatka, a w razie jej braku czytelnym podpisem wraz z datg na umowie

lub innym dokumencie potwierdzajacym zaangazowanie srodkow publicznych.

13. Przedmiotem kontroli sg dowody dokumentujace kazda operacje gospodarcza, tj.:

1) dowody obce:

a) wystawione przez kontrahentéw (np. faktury, rachunki, faktury korygujace, noty korygujace);

b) wystawione przez jednostki zewngtrzne (np. wyciagi bankowe, dokumentacja przelewow,

potwierdzenie sald);

2) dowody witasne:

a) dowody wiasne zewnetrzne — przekazywane w oryginale na zewnatrz (deklaracje, potwierdzenia

sald, noty kerygujace i inne); )

b) dowody wiasne wewnetrzne — wystawione w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie

z przeznaczeniem na wiasne potrzeby (np. lista ptac, noty ksiegowe, polecenie ksiggowania);

3) dowody wspdlne wystawione przez Starostwo Powiatowe w Zyrardowie i kontrahenta (np.

protokoly zdawczo-odbiorcze).

14. Dokumenty ksiegowe podlegajg kontroli pod wzgledem formalnym, merytorycznym,

rachunkowym z zachowaniem zasad kontroli wstepnej, biezacej i nastgpczej.

15. Dokumenty wlasne wewnetrzne oraz dowody wspélne podlegajg kontroli na kazdym etapie

powstawania dokumentu, ktéry w zaleznosci od rodzaju dokumentu — powinien wyprzedzac

dokonanie operacji gospodarcze] lub byé zgodny z etapem operacji gospodarczej, ktorego dotyczy.

16. Kontrola formalna polega na:

1) ocenie wiarygodnosci dowoddw dokumentujgcych operacije gospodarczg;

2) zbadaniu prawidtowo$ci i kompletnosci ich sporzadzania.

17. Kontrola formalna polega w szczegdinoéci na zbadaniu czy:

1) ftresé i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa i ustalonym wymaganiom wewnetrznym,

2) czynnoéé, ktéra powinna byé poprzedzona zawarciem umowy, zleceniem lub ziozeniem
zamowienia, znajduje odzwierciedlenie w tych dokumentach,

3) dokument zostatl wystawiony przez wtasciwy podmiot,

4) operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,

5) osoby lub podmioty uczestniczace w zdarzeniu gospodarczym potwierdzity dokonanie operacii
gospodarczej, co do ilosci, jakosci i rodzaju,

6) dokument zostat zatwierdzony przez osoby upowaznione.

18. Kontroli merytorycznej podiegajg dokumenty:

1) na etapie ich tworzenia, zwigzanym z planowaniem lub rozpoczgtym procesem;

2) stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych (np. dowody ksiegowe, umowy).

19. Kontrola merytoryczna, w zaleznoéci od rodzaju kentrolowanych dokumentdw, powinna

obejmowac¢ w szczegblnosci kontrole:

1) celowosci danego zadania,

2) zgodnosci z planem lub zawartymi w umowie ustaleniami dotyczacymi iloéci, jakosci, kosztu,

czasu i miejsca wykonania danego zadania,

3) zgodnosci tresci dokumentu ze stanem faktycznym,

4) ustalenie stanu faktycznego kontrolowanego zadania i zaistniatych zjawisk przez zmierzenie,

policzenie, oszacowanie, ogledziny.

20. W razie stwierdzenia w dokumencie nieprawidtowosci merytorycznych nalezy wdrozy¢ czynnosci

wyjasniajace, a w uzasadnionych przypadkach, w sytuacji gdy dane zadanie jest realizowane —

wstrzymac jego realizacje.

21. Stwierdzone w dowodach nieprawidiowosci merytoryczne powinny by¢ szczegbtowo opisane,

badz na odwrocie dokumentu, badZ na zatgczniku do dowodu. Opis nieprawidtowosci kontrolujacy

opatruje datg stwierdzenia nieprawidtowosci oraz podpisem wraz z imienng pieczatka, w razie jej

braku czytelnym podpisem.

22, Stwierdzenie w dokumencie wad merytorycznych w trakcie realizacji zadania powinno skutkowaé



zatrzymaniem tego procesu.

23. W ramach kontroli merytorycznej nalezy wyczerpujaco opisa¢ operacje gospodarcza na
dowodach ksiegowych. Jezeli charakter operacji gospodarczej nie wynika jasno z tresci dowodu
ksiegowego, niezbedne jest zamieszczenie opisu operacji gospodarczej na odwrocie dokumentu lub
na odwrocie dokumentu lub na zataczniku do dokumentu. Opisu dokonuje osoba, ktéra uczestniczyta
w operacji gospodarczej, sktadajac pod opisem operacji gospodarczej date oraz podpis wraz
z imienng pieczatka, a w razie jej braku czytelny podpis.

24. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument jest wolny od bledow
rachunkowych.

25. Kontroli rachunkowej podlegajg dokumenty:

1) na etapie ich tworzenia, zwigzane z planowang lub rozpoczets operacija gospodarcza,

2) potwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych (dowody ksiggowe).

26. W przypadku dowodow ksiegowych zadaniem kontrolujacego dowod ksiegowy pod wzgledem
rachunkowym jest:

1) sprawdzenie prawidtowo$ci wystawiania dowodu ksiegowego,

2) sprawdzenie czy kwota, na ktérg wystawiono dowéd ksiegowy, jest podana liczbowo i stownie.

3) przekazanie dowodu ksiegowego do kontroli wstepnej i zatwierdzenia.

§ 4 Kontrola udzielania zaméwien publicznych

1.W stosunku do zobowiazan o wartoéci powyzej réwnowartoéci 14.000 euro stosuje sig
odpowiednio postepowanie o zamdwienie publiczne zgodnie z procedurami okreslonymi w ustawie
z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U z 2010 r., Nr 113, poz. 759 ze zm.),
w aktach wykonawczych do ustawy.

2. Wniosek o zaciggniecie zobowigzania wraz z catg dokumentacja zostaje skierowany do
pracownika prowadzacego sprawy z zakresu zaméwien publicznych.

3. Zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro udziela sig¢ na
podstawie regulaminu udzielania zamowien, ktdrych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartoéci kwoty 14.000 euro wprowadzonego odrebnym Zarzadzeniem Starosty Powiatu
Zyrardowskiego.

§ 5 Kontrola gospodarki mieniem

1. Przyjecie na stan ewidencyjny $rodkéw trwalych oparte jest na dokumentacji, ktorg prowadzi
wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjnego Starostwa.

2. Wszystkie zmiany w sposobie i miejscu uzytkowania sktadnikow majgtkowych sg dokumentowane
w ewidencji $rodkdw trwatych.

3. Zasady, terminy i czestotliwo$C przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywdw reguluje
JInstrukcja inwentaryzacyjna”.

4. Na podstawie wnioskéw pracownikéw o likwidacji sktadnikéw majatkowych, komisja likwidacyjna
przygotowuje propozycje likwidacji lub sprzedazy sktadnikéw majatkowych. W oparciu o propozycje
komisji likwidacyjnej Starosta podejmuje decyzje o likwidacji lub sprzedazy sktadnikéw majatkowych.

§ 6 Postanowienia koricowe

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszych procedurach kontroli finansowej zastosowanie majg
przepisy ustaw regulujacych zasady gospodarki finansowej i rachunkowoséci oraz akty wykonawcze
do nich, a takze regulacje wewnetrzne, ’

2. W przypadku ujawnienia przez pracownika w toku wykonywania zadar gospodarki finansowej lub
czynnoéci  kontroli finansowej powykonawczej czyndéw noszacych znamiona przestepstwa,
wykroczenia lub naruszenia dyscypliny finanséw publicznych nalezy powiadomic Starostg pisemnie
o ujawnionych okolicznoéciach sprawy oraz o dowodach i przestankach potwierdzajacych te
okolicznosci. /

3. Pracownicy maja obowigzek zapozna¢ sie z przepisami niniejszych progcedur i stosowaé je
w biezacej dzialalnosai.

inz. Wojciech\Jzustakiewicz



