Zarzadzenie nr 34/2006
Starosty Powiatu Chodzieskiego
z dnia 29 grudnia 2006 roku

w sprawie wprowadzenia procedur kontroli finansowej oraz przeprowadzania wstepnej

oceny celowosci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow.

Na podstawie art.47 ust 3 z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249,

poz. 2104 z pdzn. zm.) ustala sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Kontroli Finansowej w Starostwie Powiatowym w Chodziezy, zwany dalej

Regulaminem, stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ Kierownikéw Wydzialéw do zapoznania z tresScia regulaminu
podlegtych pracownikow, Regulamin jest opublikowany w katalogu ,,Firma” dostgpny w sieci

komputerowej Starostwa

§ 3. Za prawidlowe przestrzeganie Regulaminu odpowiedzialni sa Kierownicy komorek

organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy.

§ 4.1.Wicestaroste, Sekretarza 1 Skarbnika Powiatu zobowiazuj¢ do dokonywania okresowego
przegladu zakresu czynnosci kierownikéw podlegltych im wydziatow 1 pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach w zakresie doktadnosci i kompletnos$ci okre§lenia w tych zakresach
zadan kontrolnych.

2.Kierownikow Wydzialow zobowiazuj¢ do dokonywania okresowego przegladu zakreséw czynnos$ci
podlegtych pracownikow, upowaznionych do wykonywania kontroli w okreslonym =zakresie i

ewentualne ich aktualizowanie o zlecone czynnos$ci kontrolne.



§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Wicestaroscie, Sekretarzowi i Skarbnikowi Powiatu.

§ 6.Traci moc:

Zarzadzenie Nr 7/2004 Starosty Chodzieskiego z dnia 27 lutego 2004 roku w sprawie wprowadzenia
procedur kontroli finansowej oraz przeprowadzenia wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow.

Zarzadzenie Nr 22/2005 Starosty Chodzieskiego z dnia 30 czerwca 2005 roku w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr 7/2004 Starosty Chodzieskiego z dnia 27 lutego 2004r. w sprawie wprowadzenia
procedur kontroli finansowej oraz przeprowadzenia wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan

finansowych i dokonywania wydatkow.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do

Zarzadzenia Nr 34/2006
Starosty Powiatu Chodzieskiego
z dnia 29 grudnia 2006 roku

REGULAMIN KONTROLI FINANSOWEJ
W STAROSTWIE POWIATOWYM W CHODZIEZY

I. Postanowienie ogolne
§ 1. Regulamin kontroli finansowej Starostwa Powiatowego w Chodziezy zwany dalej
»Regulaminem” okre§la organizacjg, cel, sposob 1 zakres, rodzaje 1 formy oraz tryb

przeprowadzania kontroli finansowej w Starostwie Powiatowym w Chodziezy.

I1. Organizacja i cel kontroli

§ 2. Czynnosci kontrolne wykonuja w zakresie swych uprawnien w Starostwie Powiatowym:

Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy wydziatow 1 inni pracownicy

zobowiazani do wykonywania kontroli, co musi by¢ okreslone w zakresach czynnosci.

1. Kontrola finansowa jest sprawowana przez wszystkich pracownikéw bioracych udziat w
procesach zwigzanych z gromadzeniem 1 rozdysponowaniem $rodkow publicznych oraz
gospodarowaniem mieniem.

2. Czynno$ci kontrolne wykonuje nadto samodzielne stanowisko ds. kontroli.

§ 3. Celem kontroli jest sprawowanie stalego nadzoru nad prawidtowym wykonaniem zadan
w zakresie celowos$ci, gospodarno$ci, rzetelnosci i1 legalnos$ci dziatania oraz uzyskanie
maksymalnej sprawnos$ci organizacyjnej Starostwa.

W szczego6lnoscei kontrola ma na celu:

zbieranie informacji stuzacych doskonaleniu dziatalnosci,

- ujawnianie nie wykorzystanych rezerw, wykrywanie nieprawidlowosci w wykonywaniu
zadan oraz nieprawidlowosci w gospodarowaniu mieniem powiatu, prowadzacych do
marnotrawstwa 1 naduzy¢, jak réwniez wskazywanie osiagni¢¢ i przykladéw godnych
upowszechniania,

- ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak réwniez oséb za nie
odpowiedzialnych,

- wskazywanie sposobow 1 $rodkow umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych

nieprawidtowosci i uchybien.



III.  Sposob i zakres kontroli

§ 4. Kontrola finansowa obejmuje czynnosci polegajace na:

1. Ustaleniu stanu faktycznego ,

2. Badaniu zgodnosci kazdego postgpowania z obowiazujacymi przepisami prawa,

3. Badaniu efektywnosci dziatania i realizacji zadania,

4. Badaniu realizacji procesOw gospodarczych, inwestycyjnych 1 innych rodzajow
dziatalnosci przez poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen i
nieprawidtowosci w realizacji tych zadan,

5. Ujawnianiu niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia spotecznego oraz ustalanie
0s0b odpowiedzialnych za ich powstanie,

6. Wskazywanie sposobow i srodkow umozliwiajacych likwidacj¢ nieprawidtowosci.

§ 5. Pracownicy peliacy funkcje kierownicze samodzielnie decyduja o sposobie i zakresie
przeprowadzania kontroli. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci kontrolowanego
odcinka, zobowigzani sa niezwlocznie poinformowaé pisemnie Starost¢, Wicestaroste,
Sekretarza lub Skarbnika o dokonanych ustaleniach i podjgtych decyzjach. Zadania i
obowiazki kierownikow w zakresie kontroli finansowej polegajq na:

1. Sprawowaniu stalego nadzoru i kontroli nad prawidlowoscia wykonywania zadan i

obowiazkow stuzbowych pracownikow,
2. Wiasciwym wykorzystaniu sygnatéw kontroli instytucjonalnej / doskonaleniu

stosowanych form i metod dziatania kontroli finansowej

IV.  Rodzaje i formy kontroli.

§ 6. Rodzaje kontroli finansowe;:

1. Kontrola wstepna, ktora ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom, obejmuje w szczegdlnosci analizg¢ projektow umoéw, porozumien i innych
dokumentéw powodujacych powstawanie zobowiazan.

2. Kontrola biezaca, polegajaca na analizie czynnoS$ci i operacji w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia, czy przebiegaja prawidlowo, bada si¢ rowniez rzeczywisty stan
rzeczowych 1 pienigznych skladnikow majatkowych oraz prawidlowos¢ ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem.

3. Kontrola nastepna, obejmujaca analiz¢ stanu faktycznego 1 dokumentdéw

odzwierciedlajacych czynnos$ci juz dokonane.



§ 7. Kontrola finansowa dziata w Starostwie Powiatowym w nastgpujacych formach:

a) Samokontrola — polega na wilasnej ocenie prawidlowosci wykonywanej przez siebie
pracy. Do tej formy kontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy bez wzgledu na
zajmowane przez siebie stanowisko i1 charakter wykonywanej pracy, zgodnie z zakresem
czynnosci. Jest to ,,kontrola nad samym soba”.

b) Kontrola funkcjonalna — jest sprawowana w Starostwie Powiatowym przez wszystkich
pracownikoOw na kierowniczych stanowiskach innych pracownikéw zobowiazanych do
wykonywania kontroli w zakresie swych uprawnien, wymienionych w § 4 niniejszego
regulaminu.

c) Kontrola instytucjonalna — jest sprawowana przez stanowisko ds. kontroli.

V. Efektywnos$¢ i skuteczno$¢ kontroli

§ 8. Podczas kontroli nalezy wykorzystywa¢ informacje pozwalajace na okreslenie
odpowiedniego zakresu kontroli. Czynno$ci kontrolne winny by¢ realizowane sposobami,
wzajemnie si¢ uzupeiniajacymi, tj.

- przez wykorzystanie zrddel informacji, stanowiacych instrumenty kontroli tj. ewidencji
ksiggowej, dokumentow inwentaryzacyjnych, analiz, sprawozdan statystycznych itp.

- w drodze osobistych obserwacji przez pracownikoéw petniacych funkcje kontrolne.

§ 9. Dla osiagnigcia nalezytej skutecznos$ci dziatania systemu kontroli finansowej nalezy w
pelni stosowac ogdlne zasady prawidlowej organizacji pracy, a takze wymagaé¢ od wszystkich
pracownikdw znajomos$ci cigzacych na nich obowiazkéw i1 uprawnien oraz przestrzegania
dyscypliny w ich wykonywaniu.

Dla uzyskania powyzszego nalezy:

1. W zakresie respektowania ogdlnych zasad organizacji:

a) okresla¢ w zakresach czynnosci w sposob jednoznaczny i dokladny obowiazki,
odpowiedzialno$¢ 1 zakres uprawnien dla wszystkich pracownikéw. W odniesieniu do
pracownikow na kierowniczych stanowiskach konieczne jest $ciste okre$lenie
kompetencji w podejmowaniu decyzji i zakresu kontroli realizowanych operacji
gospodarczych i odpowiadajacych im dokumentow.

b) S$cisle przestrzega¢ zasad prawidtowego wystawiania dokumentow i ich obiegu zgodnie z
obowiazujacymi instrukcjami w tym zakresie, ze szczegdlnym uwzglednieniem
wymogoéw dotyczacych prawidtowej akceptacji i kontroli,

c) stosowaé w pelni zasadg¢ powierzania skladnikéw majatkowych uprawnionym i

odpowiedzialnym za nie pracownikom,



d)

d)
e)

sprawdza¢ stan majatkowy poprzez przeprowadzanie inwentaryzacji w ustalonym trybie,

a takze poprzez dokonywanie doraznych spiséw wybranych sktadnikow majatkowych.

W  zakresie zapewnienia znajomosci 1 dyscypliny wykonywania obowiazkow
pracowniczych, kazdy pracownik powinien:

zna¢ zadania i zasady organizacji pracy Starostwa jako catosci oraz zakres kompetencji i
powiazan swojej komorki organizacyjnej z innymi komorkami, a takze rolg zaymowanego
stanowiska pracy w realizacji zadan tej komorki,

zna¢ podstawowe przepisy regulujace zagadnienia wchodzace w zakres dzialania
zajmowanego stanowiska pracy,

wykonywa¢ powierzone obowiazki zgodnie z tymi przepisami oraz poleceniami
zwierzchnika oraz wykazywaé inicjatywe w kierunku doskonalenia kwalifikacji
zawodowych i metod pracy,

przestrzega¢ ustalonych zasad wspolpracy z innymi stanowiskami lub komérkami,

przestrzega¢ dyscypliny pracy.

§ 10. Szczegotowy obieg dowoddéw ksiggowych, obowiazujacy w Starostwie Powiatowym w

Chodziezy, wskazujacy rodzaje dokumentéw, miejsce ich tworzenia, rodzaje i sposoby

kontroli, terminy przekazywania do wtasciwych komoérek organizacyjnych (stanowisk pracy)

oraz osoby odpowiedzialne za ich sprawdzanie i1 zatwierdzanie dowodéw okresla ,,Instrukcja

kontroli finansowej i obiegu dowodoéw ksiggowych” stanowiaca zalacznik do niniejszego

regulaminu.

§ 11. Regulamin kontroli finansowej obowiazuje wszystkich pracownikow Starostwa

Powiatowego bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.



