Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 27/09
Starosty Powiatu Zyrardowskiego
z dnia 03 sierpnia 2009 r.

Procedury kontroli finansowej w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie

l. Ustalenia wstepne

Kontrola finansowa jest podstawowym procesem zarzgdzania w Starostwie Powiatowym

w Zyrardowie. Jej przedmiotem sg procesy zwigzane z gromadzeniem i rozdysponowaniem
srodkéw 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 $rodkow finansowych,
ich ewidencje oraz sprawozdawczoéé. Obejmuje ona wszystkie czynnosci, ktérych celem jest
stwierdzenie prawidlowosci postepowania w odniesieniu do obowigzujgcych aktéw prawnych,
uchwat Zarzadu i zarzadzen Starosty Powiatu Zyrardowskiego.

Kontrola finansowa umozliwia:
1) przeprowadzenie wstepnej oceny realizacji dochodéw, celowosci zaciagania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw,
2) dostarczenie kierownictwu jednostki niezbednych informacji do podejmowania decyzji
zwiazanych z zarzadzaniem, jak i sygnalizuje naruszenie prawa, zaniedbania
i nieprawidtowosci, ewentualne naduzycia i inne odchylenia,
3) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci jednostki,
4) wskazywanie sposobéw i $rodkéw zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci, jak
rowniez umozliwia szybkg likwidacje nieprawidtowosci.

Procedury kontroli finansowej opracowane zostaly w oparciu o nizej wymienione akty
prawne:
1) ustawe =z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U.
2z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 ze zm.),
2) ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.),
3) komunikat Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie standardéw kontroli
finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 7, poz. 38).

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

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

Il. Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowej

1. Kontrola finansowa obejmuje:

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

2) przestrzeganie systemu ewidencji, obiegu i kontroli dokumentéw odzwierciedlajacych
operacie gospodarcze oraz dokumentow zdawczo — odbiorczych, a takze ustalenie oséb



uprawnionych do podpisywania tych dokumentéw, ich akceptacji, rozliczenia i ewidencji
a w szczegolnoéci do sprawdzania rzetelnosci i legalnoéci podpisow na dokumentach,

3) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia érodkoéw publicznych, Zzaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw ze srodkéw publicznych, udzielania zamoéwieri publicznych,

4) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie ustalonych procedur kontroli.

2. Formy organizacyjne kontroli finansowej:

1) samokontrola — prawidiowosé¢ wykonywania wiasnej pracy; do samokontroli zobowigzani sa
wszyscy pracownicy ze wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy,
zgodnie z zakresami czynno$ci,

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

3. Czynnosci kontroli finansowej

Kontrole nalezy prowadzié odpowiednio do ustalonych obowigzkéw nadzorczo — kontrolnych
poszczegdlnych Wydziatéw i stanowisk pracy we wszystkich fazach dziatalnosci jednostki,
w formie kontroli wstepnej, biezacej i nastepcze;.

Kontrola wstepna — polega na kontroli czynnosci zamierzonych, majacych na celu zapobieganie
niepozadanym lub nielegalnym dziataniom przez sprawdzenie, czy sg one zgodne z kryteriami
celowosci, gospodarnoéci, rzetelnosci i legalnoéci. Kontrola wstgpna obejmuje przede
wszystkich sprawdzenie projektow umdw, porozumien i innych dokumentéw powodujgcych
powstanie zobowigzan. Szczegding uwage w tym zakresie nalezy zwrécic¢ na to, czy:

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

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

3) inne ustalenia jak okres wypowiedzenia, zmiany umowy (porozumienia), zabezpieczenia
przed wypadkami losowymi, zmiany cen itp., zostaty ujete i sg korzystne dla jednostki.

W ramach kontroli wstepnej nalezy réwniez zwraci¢ szczegdlng uwage na dochody budzetowe,
jakie ma osiagnaé jednostka. Dochody budzetowe winny wynika¢ z obowigzujacych przepisow i
zawartych uméw (najmu, dzierzawy, sprzedazy skladnikéw majgtkowych itp.). Naleznosci
dotyczace dochodéw muszg byé ujete w ewidencji ksiegowej i egzekwowane w ustalonych
terminach i petnej wysokosci. Na dowod dokonania kontroli wstgpnej dokumentu kontrolujacy
opatruje go datg i podpisem wraz z imienng pieczatka,

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej kontrolujacy:

1) zwraca bezzwlocznie nieprawidtowe dokumenty wiasciwym komorkom 2z wnioskiem
o dokonanie odpowiednich zmian lub uzupetnien,

2) odmawia podpisania dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami. Zawiadamia jednoczes$nie o ujawnionym fakcie
bezposredniego przetozonego, ktory podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania
odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.

Kontrola _biezgca _— polega na sprawdzeniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji
gospodarczych w toku ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonywanie to przebiega
prawictowo i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Kontroli podlega réwniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatkowych
w drodze inwentaryzacji, niezapowiedzianych kontroli kasy. Nalezy sprawdzi¢, czy sktadniki
majatkowe sg wiasciwie przechowywane i prawidtowo zabezpieczone przed kradziezg, czy
pracownicy w obowigzujgcym terminie rozliczajg sie z pobieranych zaliczek.




Kontrola nastepcza — dotyczy sprawdzania dokumentéw odzwierciedlajgcych czynnosci juz
dokonane. Z analizy tych dokumentéw winno wynikaé, czy dotychczasowa dziatalnos¢ jednostki
przebiegata prawidtowo i zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz jakie czynniki i przyczyny
miaty wplyw na odchylenia od planowanych wskaznikéw, np. uszkodzenia, zniszczenia lub
kradziez majatku jednostki.

W wyniku dziatarn kontroli nastepczej bezposredni przefozony podejmuje $rodki organizacyjne
zmierzajace do  zapobiegania  w przyszlych  okresach podobnym  zaniedbaniom
i nieprawidtowosciom. Na dowod dokonania kontroli dokumentu kontrolujacy 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 wyodrebnione stanowisko — Peinomocnika ds. kontroli
wewnetrznej. Zadaniem tego pracownika jest przeprowadzanie kontroli finansowo -
gospodarczych 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 sie wedtug Scisle
okreslonych kryteriéw w zaleznosci od rodzaju kontroli. Dla wszystkich czynnosci kontrolnych
przyjeto ogoine, wewngtrznie zgodne zasady lub kryteria postgpowania kontrolnego. Nalezy do
nich zaliczyé:

1) kryterium legalno$ci — oznacza, ze pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia:

a) zgodnoéci wykonywanych czynnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa, procedurami
wewnetrznymi, zawartymi umowami cywilnoprawnymi, orzeczeniami sgdowymi,

b) podejmowanie dziatarn zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz niedopuszczanie do
zaniechania wykonywania dziatart mimo prawnie okreslonego obowigzku,

2) kryterium gospodarnosci — oznacza, ze pracownicy sg obowigzani do zapewnienia, aby:

a) dostepne $rodki bylty wykorzystywane w sposéb oszczedny i efektywny,

b) relacja poniesionych naktadéw do uzyskanych efektow byta wtasciwa, to jest:

- czy taki sam wynik dzialalnosci mozna osiggna¢ mniejszym nakiadem srodkow,

- czy przy zastosowaniu takich samych érodkéw mozna osiagnaé lepszy wynik,

c) swoim dzialaniem zapobiega¢ mozliwosci wystapienia szkody, a w szczegdlnosci jej
wystagpienia podjaé dziatania w celu jej ograniczenia.

3) kryterium celowosci — oznacza, ze pracownicy sg obowigzani do zapewnienia, aby:

a) podejmowane dzialania miescity sie w celach okreslonych w aktach normatywnych
okreslajacych zadania Starostwa i Powiatu Zyrardowskiego,

b) zastosowane metody i $rodki byly optymalne, odpowiednie dla osiagnigcia zatozonych celow
wynikajgcych z zatwierdzonych planéw dziatalnosci.

4) kryterium rzetelnosci — oznacza, ze pracownicy sg zobowigzani do:

a) wypetniania obowigzkow z nalezyta starannoécia, sumiennie i terminowo,

b) przestrzegania zakresu zadan okreslonych dla poszczegoinych komorek organizacyjnych
w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie, w tym procedur kontroli wewnetrznej,

c) dokumentowania okreslonych stanow lub dziatar zgodnie z rzeczywistoscia,

d) dokumentowania okreslonych stanéw lub dziatar we wiasciwej formie.

5) kryterium zgodnosci z planem finansowym oznacza zbadanie, czy zobowigzania
wynikajace z zatwierdzonych dokumentéw majg pokrycie w planie finansowym wydatkow
budzetowych.



6. Srodki kontroli finansowej

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 zlotych
rownowartosci kwoty 14.000 euro,
5) dokumentaciji przyjetych zasad rachunkowoéci dla Starostwa Powiatowego w Zyrardowie,
6) zakresach czynnosci pracownikéw.
Zastosowanie wyzej wymienionych przepiséw prawnych srodkéw kontroli pozwoli na:
1) oszczedne i efektywne wykorzystywanie zasobow majgtkowych i ludzkich,
2) zabezpieczenie skiadnikéw majatku przed zniszczeniem, utratg i defraudacia,
3) biezace 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 zarzadzania ryzykiem w tym zakresie niezbgdne
jest:

1) monitorowanie realizacji zadan w oparciu o sprawozdawczos¢ z zakresu dochodéw
i wydatkow,

2) dokonywanie wnikliwej analizy wszystkich przypadkéw realizacji budzetu odbiegajgcych od
planu,

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

Ill. Kontrola wydatkéw budzetowych i innych dyspozycji Srodkami pienieznymi

1. Kazda dyspozycja $rodkami pienieznymi, a w szczegoélnosci zatwierdzanie rachunkéw do
wyptaty, nalezy do Starosty lub pracownikéw przez niego upowaznionych. Dyspozycja srodkami
pienieznymi powinna by¢ kazdorazowo wyrazona w formie pisemnej, co w przypadku
zatwierdzenia rachunku do wyptaty oznacza zamieszczenie na rachunku podpisu.

2. Do obowigzkow Skarbnika w zakresie kontroli dyspozycji Srodkami pienigznymi nalezy:

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

2) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospadarczych i finansowych.

Dowodem dokonania przez Skarbnika wstepnej kontroli jest ztozenie podpisu na dokumentach
danej operacji. Ztozenie podpisu przez Skarbnika na dokumencie, obok podpisu wtasciwego
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 zgltasza zastrzezen do kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych tej operacii,

3) zobowigzania wynikajgce z tej operacji mieszczg sie w planie finansowym Starostwa,

4) w razie ujawnienia nieprawidtowosci Skarbnik zwraca dokument wiasciwemu rzeczowo
pracownikowi w celu usunigcia tych nieprawidlowo$ci, a w razie nieusunigcia nieprawidtowosci
odmawia jego podpisania,

5) o odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Skarbnik jest obowigzany zawiadomic na



pismie Staroste, ktéry moze wstrzymac realizacjg zakwestionowanej operacji albo wydac
w formie pisemnej polecenie jej realizacji,
6) w celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo:
a) zadaé¢ od Dyrektoréw wydziatéw, Peinomocnikéw udzielania w formie pisemnej lub ustnej
niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepniania do wgladu dokumentow
i wyliczen bedacych zrodtem tych informacii | wyjasnien,
b) wnioskowaé do Starosty o okreslenie ftrybu, wedlug ktérego majg by¢ wykonywane przez
Wydziaty Starostwa prace niezbedne do zapewniania prawidtowosci gospodarki finansowej oraz
ewidenciji ksiegowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowe.

3. Dyrektorzy wydzialow, Petnomocnicy Starostwa dokonujg wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzarn i dokonywania wydatkéw, ktore obejmujg obowigzki w zakresie:
1) planowania wydatkéw budzetowych — na etapie prac nad projektami uchwaty budzetowej
oraz planu rzeczowo - finansowego,
2) sprawdzania projektow uméw pod katem zapewnienia zapiséw gwarantujacych prawidiowg
realizacje zadan, wnioskow w sprawie zamowien publicznych i innych dokumentow
stanowigcych podstawe do zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw — na etapie
realizacji planu i zadan.
Ocena, dokonywana przez dyrektoréw wydziatéw i petnomocnikéw ma na celu:
1) zapobiezenie nieprawidtowym dziataniom poprzez wstgpne zbadanie, czy zamierzone
czynnoéci lub dziatania, angazujace S$rodki publiczne, odpowiadajg kryterium celowosci,
legalnosci, gospodarnoéci, rzetelnosci,
2) zapewnienie peinej realizacji zadan w okreslonych terminach w granicach kwot okreslonych
w planie finansowym.

4. Wstepna ocena celowosci, jako kontrola merytoryczna realizowana jest przez:
1) analize potrzeb i rezultatéw wczesniejszych dziatan,
2) okreslenie kwoty wydatkéw, a w przypadku wnioskéw o wszczecie postgpowania o udzielenie
zaméwienia publicznego — szacunkowej wartosci zamdwienia,
3) badanie dokumentow, w tym projektow umoéw, stanowigcych podstawe do zaciggania
zobowigzan,
4) sprawdzenie zgodnosci planowanych wydatkéw z planem finansowym.
Osoby przeprowadzajace wstepng ocene potwierdzajg dokonanie tych czynnosci przez ztozenie
podpisu wraz z imienng pieczatka, a w razie jej braku czytelnym podpisem wraz z datg na
umowie lub innym dokumencie potwierdzajgcym zaangazowanie $rodkéw publicznych.

5. Przedmiotem kontroli sa dowody dokumentujace kazda operacje gospodarcza, tj.:
1) dowody obce:
a) wystawione przez kontrahentéw (np. faktury, rachunki, faktury korygujace, noty
korygujgce),
b) wystawione przez jednostki zewnetrzne (np. wyciggi bankowe, dokumentacja przelewow,
potwierdzenie sald),
2) dowody wiasne:
a) dowody wiasne zewnetrzne — przekazywane w oryginale na zewnatrz (deklaracje,
potwierdzenia sald, noty korygujace i inne),
b) dowody wiasne wewnetrzne — wystawione w Starostwie z przeznaczeniem na wiasne
potrzeby (np. lista plac, noty ksiegowe, polecenie ksiegowania),
c) dowody wspolne wystawione przez Starostwo i kontrahenta ( np. protokoty zdawczo-
odbiorcze).

Dokumenty ksiegowe podlegajg kontroli pod wzgledem formalnym, merytorycznym

i rachunkowym z zachowaniem zasad kontroli wstepnej, biezacej i nastepcze;.
Dokumenty witasne wewnetrzne oraz dowody wspdlne podlegajg kontroli na kazdym etapie
powstawania dokumentu, ktéry w zaleznosci od rodzaju dokumentu — powinien wyprzedzac
dokonanie operacji gospodarczej lub byé zgodny z etapem operacji gospodarczej, ktérego



dotyczy.
5.1. Kontrola formalna polega na:
1) ocenie wiarygodnosci dowoddw dokumentujgcych operacje gospodarcza,
2) zbadaniu prawidtowosci | kompletnosci ich sporzadzania,
3) zbadaniu czy:
a) treéé i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa i ustalonym wymaganiom
wewnetrznym,
b) czynnos$é, ktora powinna by¢ poprzedzona zawarciem umowy, zleceniem lub
zlozeniem zamodwienia, znajduje odzwierciedlenie w tych dokumentach,
c) dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,
d) operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,
e) osobylub podmioty uczestniczace w zdarzeniu gospodarczym potwierdzity
dokonanie operacji gospodarczej, co do ilosci, jakosci | rodzaju,
f) dokument zostat zatwierdzony przez osoby upowaznione.
5.2. Kontrali merytorycznej podlegajg dokumenty:
1) na etapie ich tworzenia, zwigzanym z planowaniem lub rozpoczgtym procesem,
2) stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczych (np. dowody ksiggowe, umowy).
Kontrola merytoryczna, w zaleznoéci od rodzaju kontrolowanych dokumentéw, powinna
obejmowac w szczegdlnosci kontrolg:
a) celowosci danego zadania,
b) zgodnosci z planem lub zawartymi w umowie ustaleniami dotyczgcymi ilo$ci, jakosci, kosztu,
czasu imigjsca wykonania danego zadania,
¢) zgodnosci tresci dokumentu ze stanem faktycznym,
d) ustalenie stanu faktycznego kontrolowanego zadania i zaistniatych zjawisk przez zmierzenie,
policzenie, oszacowanie, ogledziny.
W razie stwierdzenia w dokumencie nieprawidtowos$ci merytorycznych nalezy wdrozy¢
czynnosci wyjasniajace, a w uzasadnionych przypadkach, w sytuacji gdy dane zadanie jest
realizowane — wstrzymaé jego realizacje. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci
merytoryczne powinny by¢ szczegolowo opisane, badz na odwrocie dokumentu, bgdz na
zatgczniku do dowodu. Opis nieprawidiowoéci kontrolujacy opatruje datg stwierdzenia
nieprawidiowos$ci oraz podpisem wraz z imienng pieczatka, w razie jej braku czytelnym
podpisem. Stwierdzenie w dokumencie wad merytorycznych w trakcie realizacji zadania
powinno skutkowaé zatrzymaniem tego procesu.
W ramach kontroli merytorycznej nalezy wyczerpujaco opisa¢ operacje gospodarczg na
dowodach ksiegowych. Jezeli charakter operacji gospodarczej nie wynika jasno z tresci dowodu
ksiegowego, niezbedne jest zamieszczenie opisu operacji gospodarcze] na odwrocie
dokumentu lub na odwrocie dokumentu lub na zatgczniku do dokumentu. Opisu dokonuje
osoba, ktora uczestniczyta w operacji gospodarczej, skiadajgc pod opisem operacii
gospodarczej date oraz podpis wraz z imienng pieczatka, a w razie jej braku czytelny podpis.
5.3. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument jest wolny od bteddw
rachunkowych. Kontroli rachunkowej podiegajg dokumenty:
1) na etapie ich tworzenia, zwigzane z planowang lub rozpoczety operacjg gospodarcza,
2) potwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczych (dowody ksiegowe).
W przypadku dowodéw ksiegowych zadaniem kontrolujacego dowdd ksiegowy pod wzgledem
rachunkowym jest.
1) sprawdzenie prawidtowosci wystawiania dowodu ksiegowego,
2) sprawdzenie czy kwota, na ktérg wystawiono dowod ksiggowy, jest podana liczbowo
i stownie,
3) przekazanie dowodu ksiegowego do kontroli wstepnej i zatwierdzenia.



IV. Kontrola udzielania zamowiert publicznych

1. W stosunku do zobowigzan o wartosci powyzej réwnowartosci 14.000 euro stosuje sie
odpowiednio postepowanie o zamoéwienie publiczne zgodnie z procedurami okreslonymi
w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamodwien publicznych (Dz. U z 2007 r., Nr 223,
poz.1655ze zm.), w aktach wykonawczych do ustawy. Whniosek o zaciggniecie zobowigzania
wraz z cata dokumentacjg zostaje skierowany do pracownika prowadzacego sprawy z zakresu
zamowien publicznych.

2. Przed rozpoczeciem postepowania Starosta sprawdza przygotowane dokumenty przetargowe
(m.in. ogtoszenie o przetargu, specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia), ktérych tres¢
powinien zaakceptowac.

3. Sprawdzenie i akceptacje dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2 Starosta moze powierzyc
pracownikowi, ktéry zostat upowazniony do zaciggania zobowigzan. Zakres upowaznienia do
akceptacji dokumentéw postepowania o zamoéwienie publiczne powinien byé zgodny
przedmiotowo i kwotowo z upowaznieniem do zaciggania zobowigzar.

4, Sprawdzenie i akceptacja przez Staroste lub osobe, o ktérej mowa w ust. 3 dokumentacji
z wynikami postepowania jest warunkiem koniecznym do udzielenia zaméwienia publicznego
i zaciggniecia zobowigzania.

5. Zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro udziela sig
na podstawie regulaminu udzielania zaméwien, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro wprowadzonego Zarzadzeniem Starosty Powiatu
Zyrardowskiego.

V. Kontrola zwrotu srodkéw

1. Decyzje o zwrocie srodkéw niewykorzystanych lub wykorzystanych niewtasciwie podejmuje
Starosta na podstawie pisemnego wniosku Skarbnika.

2. We wniosku o zwrot érodkéw podaje przyczyne faktyczng i podstawe prawng zwrotu
srodkow.

3. Jesli zwrot srodkéw spowodowany jest niewlasciwym ich wykorzystaniem lub innymi
zaniedbaniami pracownikoéw, Starosta przeprowadza postepowanie wyjasniajgce, w toku
ktérego Dyrektorzy wydziatdw, Petnomocnicy, pracownicy odpowiedzialni za wykonanie zadan
zwigzanych ze zwrotem srodkow skladajg wyjasnienia.

VI. Kontrola gospodarki mieniem

1. Przyjecie na stan ewidencyjny $rodkéw trwatych oparte jest na dokumentacji, ktéra prowadzi
Specjalista ds. inwentaryzagji.

2. Wszystkie zmiany w sposobie i miejscu uzytkowania skiadnikéw majatkowych sg
dokumentowane w ewidencji Srodkéw trwatych.

3. Zasady, terminy i czestotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow reguluje
.,Instrukcja inwentaryzacyjna’.

4. Na podstawie wnioskow pracownikow o likwidacji skladnikéw majgtkowych, komisja
likwidacyjna przygotowuje propozycje likwidacji lub sprzedazy skfadnikéw majatkowych.
W oparciu o propozycje komisji likwidacyjnej Starosta podejmuje decyzje o likwidacji lub
sprzedazy sktadnikéw majatkowych.



VIl. Postanowienia koricowe

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

2. W przypadku ujawnienia przez pracownika w toku wykonywania zadan gospodarki finansowe;
lub czynnosci kontroli finansowej powykonawczej czyndw noszacych znamiona przestepstwa,
wykroczenia lub naruszenia dyscypliny finanséw publicznych nalezy powiadomi¢ Staroste
pisemnie © ujawnionych okolicznosciach sprawy oraz o dowodach i przestankach
potwierdzajgcych te okolicznosci.

3. Pracownicy majg obowigzek zapoznaé sie z przepisami niniejszych procedur i stosowa¢ je
w biezgcej dziatalnosci.




