Zatacznik Nr 4

do Zarz adzenia Nr 31/06

Starosty Powiatu Zyrardowskiego
z dnia 30 pa zdziernika 2006 r.

INSTRUKCJA KONTROLI FINANSOWEJ, ZASAD EWIDENCJI
FINANSOWO-KSIEGOWEJ ORAZ OBIEGU DOKUMENTOW
KSIEGOWYCH W STAROSTWIE POWIATOWYM W ZYRARDOWIE

I. ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANOWANIE KONTROLI FINANSOWE J

1.

Kontrola finansowa ma na celu:
a) badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujgcymi aktami

prawnymi,
b) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,
c) badanie realizacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych i innych

rodzajow dziatalnosci przez porownanie ich z planem, normami oraz
wykrywaniem odchylen i nieprawidtowosci w realizacji tych zadan,

d) ujawnienie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa majatku jednostki
oraz ewentualnych naduzy¢,

e) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz ustalanie
0s6b odpowiedzialnych za ich powstanie,

f)  wskazanie sposobow i $rodkdw umozliwiajgcych likwidacje tych
nieprawidtowosci.

Badania i oceny nalezy dokonywa¢ w zakresie celowosci, gospodarnosci,

rzetelnosci i legalnosci dziatania oraz sprawnosci organizacji pracy.

2.

Za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli finansowej
odpowiedzialny jest Starosta Powiatu.

Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonujg takze z urzedu
Skarbnik Powiatu oraz inni pracownicy zobowigzani do wykonywania kontroli.
Zakres kontroli wykonywanej przez pracownikdw okreslony jest w zakresie
czynnosci.

Kontrola finansowa dotyczy procesOw zwigzanych z gromadzeniem

i rozdysponowaniem srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

Kontrola finansowa obejmuje:

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

- badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow ze $rodkow publicznych, udzielania zamowien
publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

— prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z opracowanymi procedurami
kontroli.
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Kontrola finansowa dokonywana jest w formie:
1) kontroli wst epnej, majacej na celu zapobieganie niepozgdanym Ilub
nielegalnym dziataniom.
Kontrola wstepna obejmuje w szczegdlnosci badanie projektéw umoéw, porozumien
i innych dokumentéw powodujgcych powstanie zobowigzan.
Przedmiotem tej kontroli jest rowniez dziatanie majgce na celu sprawdzenie, czy
realizowane wydatki majg swoje odbicie w planie finansowym jednostki i sg z nim
zgodne, a takze czy sa one celowe i zwigzane z realizacjg zadan jednostki.
Szczegoblnej ocenie nalezy poddac celowos¢ dokonywanych wydatkow zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostki.

W trakcie tej kontroli szczegblng uwage nalezy zwrdcic¢ na:

a) czy planowane wydatki sg dokonywane w sposéb celowy i oszczedny
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktaddw,

b) sposdb dokonywania wydatkbw umozliwiajacy terminowg realizacje
zadan,

c) czy planowane wydatki realizowane sg w wysokosciach i terminach
wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,

d) czy planowanie i dokonywanie wydatkow na realizacje kolejnego etapu
programu wieloletniego poprzedzone jest analizg i oceng efektow
uzyskanych w poprzednich etapach.

2) kontroli bie zacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegajg one prawidtowo. Bada sie
réwniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych sktadnikbw majatkowych
oraz prawidiowo$¢ ich zabezpieczenia przed kradziezg, zniszczeniem,
uszkodzeniem itp.

3) kontroli nast epczej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

Dowodem dokonania przez skarbnika, a takze innych pracownikow zobowigzanych
do sprawowania kontroli finansowej jest ich podpis ztozony na dokumentach
dotyczacych danej operacji. Ztozenie za$ podpisu przez skarbnika na dowodach
ksiegowych, obok podpisu pracownika wtasciwego rzeczowo oznacza, ze:

— nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo
pracownikdw oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci
Z prawem,

— nie zgltasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej
rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operacii,

—  zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodoéw i wydatkéw, a jednostka posiada srodki finansowe
na ich pokrycie.

Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidtowosci podczas dokonywania oceny
dokumentu, przed ziozeniem podpisu, zwraca dokument wilasciwemu rzeczowo
pracownikowi, a w razie nie usuniecia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.
O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach skarbnik zawiadamia na pismie
Staroste, ktéry moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo wydac¢
w formie pisemnej polecenie jej realizaciji.

W celu realizacji swoich zadan skarbnik ma prawo:
— zadac¢ od pracownikow innych komoérek organizacyjnych udzielania w formie
ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez
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5.

6.

7.

udostepnienia do wgladu dokumentow i wyliczeh bedacych zrédiem tych
informacji i wyjasnien,

wnioskowa¢ do Starosty o okreslenie trybu, wedlug ktérego majg byé
wykonywane przez inne komoérki organizacyjne jednostki, niezbedne prace
w celu zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej, ewidencji
ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;j.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli wstepnej
nalezy:

a) zwroOci¢ niezwiocznie nieprawidtowe dokumenty wilasciwym komorkom,
osobom z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetnien,

b) odmowi¢ podpisu dokumentoéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub
dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami,
zawiadamiajgc jednoczesnie na pismie Staroste o tym fakcie, ktory
podejmuje decyzje w sprawie dalszego postepowania.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za
kontrole danego odcinka pracy jest obowigzana niezwiocznie zawiadomic
bezposrednio przelozonego oraz przedsiewzigé odpowiednie kroki zmierzajgce
do usuniecia tych nieprawidtowosci.

W razie ujawnienia w czasie kontroli czynu majgcego cechy przestepstwa,
kontrolujacy niezwiocznie zawiadamia o tym Staroste jak roOwniez zabezpiecza
dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd przestepstwa. W kazdym przypadku
ujawnienia czynu, o ktérym mowa wyzej, Starosta po niezwlocznym
zawiadomieniu organow powotanych do $cigania przestepstw obowigzany jest:

a) ustali¢, jakie warunki i okoliczno$ci umozliwity przestepstwo lub sprzyjaty
jego popetnieniu,

b) zbadac, czy przestepstwo wigze sie z zaniedbaniem obowigzkéw kontroli
przez osoby powotane do wykonywania tych obowigzkow,

c) wyciggna¢é na podstawie wynikbw przeprowadzonego badania,
konsekwencji stuzbowych,

d) przedsiewzig¢ srodki organizacyjne zmierzajgce do zapobiezenia
w przysztosci powstawaniu podobnych zaniedban,

e) wystgpi¢é do sadu z powddztwem cywilnym o naprawienie szkody
majatkowej, przeciwko osobom bezposrednio winnym powstania tej
szkody oraz przeciwko osobom winnym zaniechania obowigzku
sprawowania skutecznej kontroli.

[I. ZASADY EWIDENCJI FINANSOWO-KSI EGOWEJ

Przyjete zasady ksiegowania operacji gospodarczych nalezy prowadzi¢ wg zasad
okreslonych w Rozporzgdzeniu Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie
szczegoOlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finansOw publicznych ( Dz. U. Nr 142, poz. 1020).

1. Wszystkie operacje gospodarcze ujmowane sg w ksiegach rachunkowych

i wykazywane w sprawozdaniach budzetowych i finansowych zgodnie z ich
trescig ekonomiczna.

. Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezaca rejestracja operacji

gospodarczych w sposéb prawidtowy, kompletny i systematyczny przy
zachowaniu nastepujgcych zasad:
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11.

a) zapewniona zostanie kompletnosc¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych
w porzadku chronologicznym jak i systematycznym,

b) operacje ujmowane bedg wedlug okreséw sprawozdawczych, ktorych
dotycza,

C) zapewnione zostanie petne, zgodne z prawdg materialng oddanie formalnej
I materialnej tresci operacji, niezaleznie od formy jej przedstawienia,

d) wartos¢ poszczegolnych skiadnikow aktywow i pasywow, dochodow
i wydatkéw, przychodow i kosztow, jak tez zyskéw i strat nadzwyczajnych
ustalona bedzie oddzielnie.

Przyjete zasady ksiegowania operacji i przedstawianie ich rezultatow

w sprawozdaniu finansowym, zwlaszcza zas sposob ustalenia wartosci aktywow

i pasywOw, a takze wyniku finansowego, nie mogg by¢é zmienione w ciggu

kolejnych lat, chyba Ze jest to uzasadnione waznymi dla jednostki przyczynami.

Wartos¢ aktywow i pasywow ustalona wedtug przepiséw ustawy ulega zmianie,

gdy odrebne przepisy przewidujg ich przeszacowanie.

W sprawach nie uregulowanych przepisami ustawy jednostka stosowac¢ bedzie

zasady okreslone przez nauke rachunkowosci oraz utrwalone przez praktyke

I zwyczaje.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie jednostki w sposob ustalony

w zaktadowym planie kont.

Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie w jezyku polskim, w walucie

polskiej na podstawie prawidtowych i rzetelnych dowodéw.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w ztotych i groszach.

. Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi sie w porzadku chronologicznym

I systematycznym:

— operacje gospodarcze ujmuje sie na biezagco w ksiegach rachunkowych
w kolejnosci dat ich powstawania, co najmniej z podzialem na poszczegoélne
okresy sprawozdawcze,

- $rodki trwale, wyposazenie oraz zapasy materiatdw objete sg w kolejnosci
dni przychodow i rozchodow ewidencjg ilosciowo-warto$ciowg lub
powigzang z wiasciwym kontem syntetycznym ewidencjg wartosciowa,

— stan, przychody i rozchody w kolejnych dniach gotowki ujmuje sie biezaco
w raporcie kasowym za poszczegbélne dni  lub czesci okresu
sprawozdawczego,

— wysokos¢ poniesionych kosztéw, osiggnietych dochodow, strat i zyskéw
nadzwyczajnych oraz innych elementéw wyniku finansowego, ujmuje sie
w odpowiednich przekrojach.

Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych jest dowod ksiegowy, stwierdzajacy

fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy

CO najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,

c) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data,
takze date sporzadzenia dowodu,

d) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli jest to mozliwe, okreslong takze
w jednostkach naturalnych,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktéorej przyjeto
skfadniki aktywow,

f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu ksiegowego
w ksiegach rachunkowych (dekretacja) wraz 2z podpisem o0soby
odpowiedzialnej za te wskazania.
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Zasady okreslone w pkt. ,e” i ,f” mogg by¢ zaniechane, jezeli bedzie to
wynikato z wprowadzenia techniki dokonywania zapiséw ksiegowych.

Dowdd ksiegowy przed ujeciem w ksiegach rachunkowych powinien by¢
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i na dowod
sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione. Podpisy na dowodach
ksiegowych sklada sie odrecznie. Dowdd powinien by¢é oznaczony numerem
umozliwiajgcym powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi dokonywanymi na jego
podstawie.

Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym oznacza
réwniez jego sprawdzenie pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci.
Btedy w dowodach ksiegowych poprawiane bedg wylacznie przez skreslenie
niewtasciwie napisanego tekstu w sposéb pozwalajgcy odczytac¢ tekst lub liczbe
pierwotng i wpisanie tekstu lub liczby wtasciwej. Poprawki tekstu lub liczby powinny
by¢ zaopatrzone w podpis lub skrét podpisu osoby dokonujacej poprawki.

12. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig oryginaty dowodow
ksiegowych, z wyjatkiem dowodu KP. Mogg by¢ stosowane zestawienia
obejmujgce jednorodne operacje, polecenia ksiegowania, noty ksiegowe.

13. Przepisy pkt 11 i 12 stosuje sie takze do dowoddéw wykorzystywanych przy
ewidencji operacji przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputerdw.

14. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrédtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomocg dowodow zastepczych (oswiadczen)
sporzadzonych przez osoby dokonujgce te operacje. Nie moze to jednak
dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem VAT.

W oswiadczeniu tym nalezy podac:
a) przy zakupie — rodzaj sktadnikbw majatku, ilos¢, cene, wartos¢, date
zakupu,
b) w pozostatych przypadkach — cel dokonania wydatku obcigzajgcego
jednostke.

15. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne
z dowodami zrodtowymi uwaza sie rOwniez zapisy w ksiegach rachunkowych
wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen tgcznosci,
komputeréw, nosnikéw danych lub tworzone wedlug programu na podstawie
informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas
rejestrowania tych zapis6w zostang spetnione co najmniej nastepujgce warunki:

a) uzyskujg one trwalg posta¢ zgodng z trescig odpowiednich dowoddow
ksiegowych,

b) mozliwe jest stwierdzenie zrodia ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

c) stosowana metoda zapewnia sprawdzenie poprawnos$ci przetwarzania
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapiséw,

d) dane zrédtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione,
w spos6b zapewniajacy ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do
przechowywania danego rodzaju dowodow ksiegowych.

Stwierdzone w dowodach ksiegowych nieprawidiowosci merytoryczne beda

uwidocznione w dowodzie lub zalgczniku do dowodu i podpisane przez osoby

obowigzane do sprawdzenia dowodu.

Ksiegi rachunkowe z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia sa:
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1) trwale oznaczone nazwg jednostki (kazda ksiega wigzana lub luzna karta
kontowa, takze jezeli majg one posta¢ wydruku komputerowego lub zestawienia
oznaczone zostang nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwg
programu przetwarzania),

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego oraz
daty sporzadzenia,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych skladajg sie z automatycznie
numerowanych stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej i sg sumowane na
kolejnych stronach w sposéb ciggly w roku obrotowym.

Ksiegi rachunkowe drukowane sg na koniec roku obrotowego.

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen jakie nastgpity w danym okresie
sprawozdawczym. Bez wzgledu na technike prowadzenia zapisOw umozliwia on
uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej.

Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, sumy zapisow (obroty) liczone
w sposéb ciggly. Sposob dokonywania zapisébw w dzienniku umozliwia ich
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi. Przy zapisie
komputerowym dowodd posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktorg
wprowadzony zostat do dziennika, a takze dane pozwalajgce na ustalenie osoby
odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu.

Konta ksiegi gtéwnej zawierajg zapisy zdarzen w ujeciu systematycznym. Na
kontach ksiegi gtownej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio Iub
rownoczesnie w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasadg podwojnego zapisu. Zapisow
na okreslonym koncie ksiegi gtbwnej dokonuje sie w kolejnosci chronologiczne.

Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegotowieniem
i uzupetnieniem zapisow kont ksiegi gtdwnej.

Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system ksigg, kartotek
(zbiorow kont), komputerowych zbioréw danych uzgodnionych z saldami na kontach
ksiegi gtébwnej. Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie dla:
a) $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych
od nich odpis6w umorzeniowych,
b) rozrachunkéw z pracownikami (imienna ewidencja wynagrodzen, rozliczenia
z pobranych zaliczek, naleznosci funduszu swiadczen socjalnych),
c) rozrachunkbw z kontrahentami (naleznosci stanowigcych dochody
budzetowe, zobowigzania z tytutu dostarczonych ustug),
d) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody ze szczego6towoscig niezbedng
do wyceny skladnikéw dla celow podatku VAT),
e) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wiasne faktury i inne dowody ze
szczegotowoscig niezbedng do celéw podatkowych),
f)  kosztéw, wydatkéw,
g) operacji gotbwkowych w przypadku prowadzenia kasy.

Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gtdwnej sporzadza sie na koniec
kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca zestawienie
obrotow i sald zawierajgce:

a) symbole lub nazwy kont,

b) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na
koniec okresu sprawozdawczego,

c) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres
sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na
koniec okresu sprawozdawczego.
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Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami

zestawienia obrotow dziennikdw czesciowych.

Na dzieh zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza sie zestawienie sald

wszystkich kont ksigg pomocniczych, a na dzieh inwentaryzacji — zestawienie sald
inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.

16.

17.

18.

19.

Dokonywany w ksiegach rachunkowych zapis ksiegowy powinien by¢ staranny,
czytelny, trwaly i zawiera¢ co najmniej:
a) date dokonania operacji,
b) okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiegowego na podstawie ktérego
dokonano zapisu,
c) tresc zapisu,
d) sume zapisu wynikajgcg z dowodu ksiegowego.
Btedny zapis moze by¢ poprawiony przez:
a) skreslenie tresci btednej lub liczby i wpisania tresci lub liczby w sposob
okreslony w pkt 11,
b) wniesienie zapisu korygujgcego (zapis ujemny).
Zapisy w ksiegach rachunkowych uwaza sie za dokonywane na biezaco jezeli:
a) wszystkie operacje za dany okres sprawozdawczy zostang ujete w ksiegach
nie poézniej, niz w ciggu 14 dni po zakonczeniu okresu,
b) zapisy wymienione w pkt 10 sg dokonywane w dniu przeprowadzenia
operaciji,
c) zapisy w ilosciowej ewidencji sktadnikbw majgtku sg dokonywane nie
pozniej niz dnia nastepujgcego po dniu przeprowadzenia operaciji.

Ksiegi rachunkowe otwierane sg na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy
i zamykane na koniec kazdego roku obrotowego.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomocg komputera nalezy zapewnic
petng sprawdzalno$¢ zgodnosci stosowanych zasad przetwarzania na
komputerze z dokumentacjg systemu przetwarzania ha komputerze i dowodami
ksiegowymi przez:

a) skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajacej peiny
wglad w budowe i przebieg stosowanego programu,

b) zapewnienie mozliwosci sporzadzania na kazde zadanie zestawien
ewidencyjnych,

c) ustalenie o0séb, ktére zlecity dokonanie poszczegolnych zapisow
ksiegowych,

d) wydrukowanie wszystkich danych bedacych przedmiotem przetwarzania
w porzadku chronologicznym co najmniej na koniec kazdego roku
obrachunkowego,

e) przechowywanie magnetycznych nosnikéw informacji do czasu wydruku
zawartych na nich danych, w sposob chronigcy przed zatarciem lub
znieksztatceniem tych danych,

f) prowadzenie biezaco uzupetnianego wykazu zbiorow stanowigcych ksiegi
rachunkowe przechowywanych na tasmach magnetycznych.

W celu zapewnienia prawidiowego funkcjonowania rachunkowosci jednostki
wprowadza sie obieg dokumentow okreslony w tabeli Nr 1 do niniejszego
zalgcznika.
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