Zarzadzenie Nr 5/2020
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
w Powiecie Nowodworskim
z dnia 22 czerwca 2020 roku

w sprawie wprowadzenia procedur kontroli finansowej w Powiatowym
Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Nowym Dworze Gdarfiskim

Na podstawie art. 53 ust. 1 i art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 869 ze zm.) zarzadzam sie, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sig¢ w zycie ,Procedury kontroli finansowej” stanowiace zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

Tracg moc: Zarzadzenie Nr 3/2006 Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego z dnia
30 wrzesnia 2006 r. w sprawie procedur kontroli wydatkéw dokonywanych ze $rodkéw
publicznych, w tym zgodnosci z planem finansowym, zasady wstepnej oceny celowosci
wydatkéw ponoszonych w zwigazku z realizacjq zadan oraz sposobu wykorzystania
wynikéw kontroli, Zarzadzenie Nr 6/2006 Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
w Powiecie Nowodworskim z dnia 31 pazdziernika 2006 r. w sprawie procedur kontroli
finansowej gospodarowania mieniem w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego
w Powiecie Nowodworskim oraz Zarzadzenie Nr 2/2007 Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego w Powiecie Nowodworskim z dnia 25 sierpnia 2007 roku w sprawie procedur
kontroli finansowej gromadzenia srodkéw publicznych w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru
Budowlanego w Powiecie Nowodworskim.

§ 3.

Niniejsze zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 5/2020
Powiatowego Inspektora
Nadzoru Budowlanego

w Powiecie Nowodworskim

z dnia 22 czerwca 2020 roku

PROCEDURY KONTROLI FINANSOWE)]

I - Postanowienia ogéline

Procedura wewnetrznej kontroli finansowej obejmuje standardy wynikajace z:

1. powszechnie obowigzujacych aktéw prawnych regulujacych sfere rachunkowosci finanséw
publicznych, w tym m.in.:
- ustawy o finansach publicznych
- ustawy o rachunkowosci
- ustawy Prawo zaméwien publicznych

2. wewnetrznych aktéw normatywnych m.in.:
- Uchwat Rady Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim

3. wewnetrznych przepiséw okreslonych przez Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
w Powiecie Nowodworskim.

II - Wewnetrzna kontrola finansowa

§1.

1. Kontrola finansowa jest elementem kontroli zarzadczej funkcjonujacej w Powiatowym
Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Nowym Dworze Gdariskim (PINB).

2. Kontrola finansowa obejmuje dziatania polegajace na przygotowaniu (planowaniu) operacji
gospodarczych i finansowych, ich realizacjg, ewidencje oraz sprawozdawczo$¢ budzetowa.

3. Kontrola w zakresie:
a) pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych,
b) zwrotu Srodkéw publicznych,
c) zaciggania zobowigzan finansowych,
d) dokonywania wydatkoéw ze srodkéw publicznych,
€) udzielania zamoéwien publicznych,
f) gospodarowania mieniem jednostki
nastgpuje poprzez badanie i poréwnanie stanu faktycznego (wykonania) ujawnionego
w dokumentach tworzonych w toku odpowiedniego postgpowania ze stanem wymaganym
(obowigzujacym).
Przeprowadzanie kontroli operacji gospodarczych ma na celu zapewnienie zgodnego
z prawem wykonywania zadan jednostki, w tym zgodnie z planem finansowym PINB.

4. Dokonanie kontroli dokumentowane jest przez ztozenie podpisu na dokumencie przez osobe
uprawniong do kontroli.

5. Pracownik podejmujacy dziatania w zakresie okreslonym w pkt 2 zobowigzany jest do
biezacej samokontroli.

§ 2.

1. Srodki pienigzne gromadzone sg na rachunku bankowym PINB w banku wybranym przez
Powiat Nowodworski.

2. Na rachunek bankowy przyjmowane sa wpltywy $rodkéw pienieznych od Powiatu
Nowodworskiego, ktére przeznaczone sy na wydatki do wysokoséci okreélonej w planie
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finansowym na dany rok budzetowy, wptywy z tytutu: zrealizowanych dochodéw Skarbu
Panstwa, kapitalizacji odsetek od s$rodkéw na rachunku bankowym, a takze zwroty
wydatkéw. Na koniec roku budzetowego z tego rachunku dokonywane sa zwroty
niewykorzystanych srodkéw budzetowych w danym roku na rachunek Organu Powiatu
Nowodworskiego.

. Dochody Skarbu Panstwa przekazywane sg na rachunek dochodéw Skarbu Parfstwa Powiatu

Nowodworskiego w terminach okreslonych w odrebnych przepisach. Dochody budzetowe z

tytutu kapitalizacji odsetek od sSrodkéw na rachunku bankowym przekazywane sg na
rachunek Organu Powiatu Nowodworskiego.

. Gromadzenia i wydatkowania s$rodkéw budzetowych dokonuje sie wedtug klasyfikacji

budzetowej zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie szczeg6towej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych.

. Sposéb prowadzenia gospodarki finansowej tryb pobierania dochodéw i dokonywania

wydatkéw, a takze tryb i terminy przekazywania dochodéw i $rodkéw na wydatki w PINB
odbywa sie w sposéb okreslony w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw
budzetowych oraz w Uchwatach Rady Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim i Zarzadu
Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim.

. Przy wykonywaniu czynnosci zwigzanych z pobieraniem | gromadzeniem $rodkow

publicznych uwzglednia sie zasady okreslone w odrebnych przepisach.

. Jezeli naleznos¢ nie zostata uregulowana w terminie, wzywa sie dtuznika do zaptaty.
. W razie bezskutecznosci upomnien wszczyna sie procedure egzekucyjna.
. Kontrole wydatkéw dokonywanych ze $rodkéw publicznych, w tym zgodnosci z planem

finansowym prowadza w ramach kontroli wewnetrznej pracownicy okresleni w odrebnym

zarzadzeniu wewnetrznym kierownika jednostki poprzez zaangazowanie $rodkéw

budzetowych i jego biezaca analize.

Oceny wydatkowania srodkéw w poréwnaniu do planu finansowego dokonuje:

- kierownik jednostki — poprzez biezacq analize uruchamiania procedur okreslonych ustawg
Prawo zamdwien publicznych oraz przed ostatecznym zawarciem umoéw,

- gtdwny ksiggowy poprzez analize sprawozdan budzetowych i zaangazowania.

g§ 3.

Srodki kontroli systematyzuje sie nastepujaco:

1.

2.

W zakresie organizacji - schemat organizacyjny, ktory definiuje i przydziela obowigzki oraz
ustala hierarchie stuzbowg z elementami kontroli funkcjonalnej.

W zakresie podziatu obowigzkéw - jako podstawowy srodek kontroli — stosowanie zasady,
ze ta sama osoba nie moze jednoczesnie wykonywac, rejestrowaé oraz kontrolowaé
wykonania zadania.

. W zakresie upowaznien i akceptacji wszystkie wykonywane operacje gospodarcze wymagajg

akceptacji lub upowaznienia osoby odpowiedzialnej. Moze by¢ to okreslone w zakresie
obowigzkéw pracownika, upowaznieniu, powierzeniu, petnomocnictwie. Z tresci udzielonych
upowaznien, powierzen, petnomocnictw jasno wynika, jakich operacji one dotycza.
Upowaznienia, powierzenia, petnomocnictwa majgq charakter imienny i nie moga by¢
cedowane na inng osobe.

. W zakresie gospodarowania majatkiem przeprowadzane sg okresowe inwentaryzacje

sktadnikéw majatkowych.

. W systemie rachunkowym i ksiegowym przed ujeciem w ewidencji ksiegowej wszystkie

dowody sg sprawdzane przez osoby upowaznione pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym.

. W zakresie nadzoru - kontrola obejmuje sprawdzenie, czy przestrzegane sg normy prawne,

w tym zarzadzenia wewnetrzne, czy nalezycie jest chronione mienie jednostki, czy
prawidtowo sg gromadzone i wykorzystywane $rodki finansowe jednostki.
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§ 4.

W PINB kontrole wewnetrzng sprawuja:

1.

4.

Kierownik jednostki w zakresie przestrzegania prawa, procedur kontroli, wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw, gospodarowania
mieniem oraz w zakresie biezacej kontroli realizacji zadan podlegtych sobie pracownikéw.

. Starszy inspektor w zakresie zgodnosSci udzielania zamoéwieni publicznych z ustawa Prawo

zamowien publicznych.

. Glowny ksiegowy w zakresie prowadzenia rachunkowosci jednostki zgodnie z przepisami, w

tym z Polityka rachunkowosci, wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi, dokonywania
wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz w zakresie kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych tych operaciji.
Pracownicy, ktérzy dokonujg czynnosci kontrolnych okredlonych w zakresach czynnoéci, w
zakresie prawidtowego wykonywania powierzonych im zadan.

Osoby dokonujace kontroli zobowigzane sa w szczeg6lnoéci do podejmowania dziatan
zmierzajacych do eliminacji stwierdzonych nieprawidtowosci i zapobiegania powstawaniu ich w
przysztosci.

g 5.

. Kontroli dokonuje sie pod wzgledem legalnosci, celowosci, gospodarnosci oraz rzetelnosci.
. Kontrola legalnosci polega na ocenie zgodnos$ci operacji gospodarczych z obowiazujacymi

przepisami i wewnetrznymi uregulowaniami.

. Kontrola celowosci oznacza zwigzek pomiedzy zaciggnieciem zobowigzania i wydatkiem, a

realizacjq zadan oraz adekwatno$¢ zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu i
zgodnos¢ z zatwierdzonym planem finansowym.
Celowos¢ oznacza réwniez, ze jest to wydatek niezbedny do wykonania zadania.

. Kontrola gospodarnosci oznacza korzystny stosunek naktadu zwigzanego z realizacjy

zadania w okreslonych warunkach do spodziewanego efektu.

. Kontrola rzetelnosci polega na zbadaniu zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym.

III - Procedura wewnetrznej kontroli finansowej

§ 1.

. Kontrola finansowa ma charakter wstepny i biezacy.
. Kontrola wstepna dokonywana jest na etapie poprzedzajacym podjecie decyzji i rozpoczecie

realizacji zadan. Ma na celu zapobieganie niepozadanym Ilub nielegalnym dziataniom.
Obejmuje operacje planowana (zamiar dziatania, zamiar dokonania wydatku) i wykonywang
na podstawie dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzar finansowych jednostki np.
projekty umow, porozumien, uzgodnien, kosztorysy). Kontrola wstepna funkcjonuje od
momentu zgtoszenia potrzeby do momentu podjecia decyzji o realizacji przez kierownika
jednostki.

. Kontrola biezaca dokonywana jest w trakcie realizacji zadan. Polega na badaniu czynnosci i

operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegajg one prawidlowo. Na
tym etapie kontroluje si¢ réwniez stan rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatkowych
oraz prawidtowosci zabezpieczenia ich przed kradzieza, zniszczeniem i innymi szkodami.

§ 2.

Realizacja kontroli wstepnej:

1.

Wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan i realizacji wydatkéw dokonuje kierownik
jednostki na etapie sporzadzania planu finansowego.

-3 -



2. W ciggu roku przeprowadzana jest kontrola realizacji planu finansowego. W razie

wystgpienia zagrozenia w wykonaniu planu przygotowywany jest wniosek o jego zmiany do
Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim. Korekta planu poprzedzona jest wstepng
oceng celowosci przeprowadzang przez kierownika jednostki.

.- Wstepnej kontroli celowosci, gospodarnosci i legalnos$ci operacji gospodarczych i

finansowych dokonuje kierownik jednostki przed zaciggnieciem zobowigzania.

. Wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

dokonuje gtéwny ksiegowy przed zaciggnieciem zobowigzania.

. Wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych dokonuje gtéwny ksiegowy przed wykonaniem dyspozycji
srodkami pienieznymi.

§ 3.

Realizacja decyzji o podjeciu operacji gospodarczych podlega biezacej kontroli realizowanej na
poszczegdlnych stanowiskach pracy w postaci:

1.

Kontroli merytorycznej polegajacej na sprawdzeniu rzetelnosci danych, celowosci
gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych, w szczegélnosci czy przedstawione w
dokumencie ksiegowym zadanie gospodarcze jest zgodne z rzeczywistodcia, zawartymi
umowami oraz procedurami wynikajacymi z ustawy Prawo zaméwien publicznych. Kontrole
merytoryczng przeprowadza kierownik jednostki.

. Kontroli formalnej polegajacej na sprawdzeniu, czy dokumenty dotyczace okreslonej

operacji gospodarczej wystawione zostaly przez wiasciwe jednostki lub osoby w sposob
technicznie prawidtowy oraz zawierajq wszystkie elementy dowodu ksiegowego zgodnie z
ustawg z o rachunkowosci.

. Kontroli rachunkowej polegajacej na sprawdzeniu, czy dane liczbowe operacji

gospodarczych nie zawierajg btedoéw arytmetycznych w obliczeniach dokonanych na
dokumencie.
Kontrolg formalno-rachunkowa przeprowadza gtéwny ksiegowy.

§ 4.

Zestawienie obowigzkow dotyczacych prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania
operacji finansowych i gospodarczych w PINB:

Lp. Zestawienie obowigzkow Stanowisko

planowanie, prowadzenie, sprawdzanie operacji finansowych

) - : e . i ik jednostki
i gospodarczych w zakresie udzielania zamoéwien publicznych i

i t
1 na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane, zaopatrzenie ste?rs.,zy Inspeidar
. . komisja przetargowa
jednostki, umowy
sprawdzanie i rejestrowanie operacji finansowych w zakresie
2 wydatkowania srodkéw budzetowych obcigzajacych plan Kierowilk jednostr

finansowy wydatkow poprzez kontrole merytoryczng
i zaangazowanie

kierownik jednostki

3 | sprawdzanie operacji finansowych poprzez kontrole wstepng gléwny ksiegowy

sprawdzanie formalno-rachunkowe i rejestrowanie operacji 5 ;
gtéwny ksiegowy

finansowych
5 | zatwierdzanie operacji finansowych i gospodarczych kierownik jednostki
Pracownicy uczestniczacy w sporzadzaniu kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych sg

odpowiedzialni za prawidtowe i terminowe wykonanie tych czynnosci.
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§ 5.

. Kontrola prawidtowosci gospodarowania mieniem jednostki obejmuje kontrole merytoryczng

celowosci i legalnosci pozyskiwania oraz zbywania sktadnikéw majatkowych przez
jednostke. Przeprowadzana jest w formie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujacg w PINB
instrukcjg inwentaryzacyjna.

- W przypadku likwidacji skfadnikéw majatkowych kontrolg obejmuje sie jej zgodnodé z

procedurami okreslonymi w zarzadzeniu wewnetrznym kierownika jednostki.

. Przemieszczenie sktadnika majatku moze nastgpi¢ po zgtoszeniu takiej potrzeby

kierownikowi jednostki oraz gléwnemu ksiegowemu, ktéry dokona zmiany w spisie
inwentarza danego pomieszczenia.

. Mienie musi posiadac nadany przez gtéwnego ksiegowego numer inwentarzowy.
. Kazdy pracownik, ktéremu przypisano odpowiedzialnoé¢ materialng za okreslone mienie

stanowigce wtasnos¢ PINB sktada oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej.

. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposéb pozwalajacy stwierdzié, za jaki

powierzony sprzet pracownicy ponoszg odpowiedzialno$é materialna.

. W celu zabezpieczenia majatku PINB nalezy przestrzegaé, aby w aktach osobowych

pracownikéw materialnie odpowiedzialnych znajdowaly sie umowy okreélajace zakres
odpowiedzialnosci materialnej i stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek jednostki.

. Obowigzek nalezytej troski o ochrone skiadnikéw mienia przeznaczonego do uzytku

indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu taki
sprzet powierzono.

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, kierownik
jednostki ustala okolicznosci tego faktu, przeprowadza postepowanie wyjasniajace celem
ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i decyduje w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w my$l przepiséw kodeksu pracy.
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki powstate wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw. Odpowiedzialno$é¢ pracownika z
tego tytutu wigze si¢ z obowigzkiem wyréwnania powstatej szkody, przy czym regres
zaktadu ogranicza sie do wysokosci zgodnej z kodeksem pracy.

Odpowiedzialno$¢ materialng i stuzbowg pracownika za powierzone sktadniki majatku PINB
okresla kodeks pracy.




