ZARZADZENIE NR 122/?019
STAROSTY POWIATU GDANSKIEGO
z dnia 11 wrzesnia 2019r.

w sprawie wprowadzenia procedur kontroli wewnetrznej w zakresie pobierania
i gromadzenia srodkéw publicznych oraz gospodarowania mieniem w Starostwie
Powiatowym w Pruszczu Gdanskim i jednostkach budzetowych objetych wspdina
obstuga

Na podstawie art. 68 ust. 1, art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.) w zwigzku z Uchwata
nr XLIII/259/2017 Rady Powiatu Gdanskiego z dnia 20 pazdziernika 2017 r. w sprawie
wspolnej obstugi jednostek Powiatu Gdanskiego

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim i jednostkach budzetowych
objetych wspdlng obstuga jednolite procedury kontroli wewnetrznej w zakresie pobierania
i gromadzenia $srodkéw publicznych, stanowigce zatgcznik nr 1 do zarzadzenia oraz jednolite
procedury kontroli wewnetrznej w zakresie gospodarowania mieniem w Starostwie
Powiatowym i jednostkach budzetowych objetych wspoéling obstuga, stanowigce zatgcznik
nr 2 do zarzadzenia.

§2

W sprawach kontroli wewnetrznej w jednostce uwzgledniono standardy okreslone
w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15 poz.84)

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 47/2010 Starosty Powiatu Gdanskiego z dnia 17 czerwca 2010
w sprawie wprowadzenia procedur kontroli wewnetrznej w zakresie pobierania i gromadzenia
$rodkéw publicznych oraz gospodarowania mieniem w Starostwie Powiatowym w Pruszczu
Gdanskim.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 122/2019.
Starosty Gdanskiego

z dnia 11.09. 2019 .

Procedury kontroli wewnetrznej w zakresie pobierania i gromadzenia sSrodkéw
publicznych w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdarnskim i jednostkach
budzetowych objetych wspdlng obstuga

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Zasadniczym celem dziatalnosci kontrolnej jest wykrywanie nieprawidtowosci

w funkcjonowaniu jednostki, podniesienie sprawnosci dziatania jednostki poprzez

eliminacje uchybien, ujawnienie przyczyn i zrodet ich powstawania oraz zapewnienie

realizacji zadan w zakresie pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych.

2. Kontrola wewnetrzna w szczegoélnosci ma zapewnic:

= prawidiowe, rzetelne planowanie dochodéw oraz zapewnienie ich realizaciji
w kwotach i terminach okreslonych w harmonogramach oraz kwotach nie
mniejszych niz okreslone w planie finansowym,

* prawidtowe stosowanie przepiséw prawa oraz procedur wewnetrznych
odnoszacych sie do pobierania dochodow,

= prawidtowe i terminowe ustalenie naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych,

* prawidtowe i terminowe zaewidencjonowanie przypisu naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych,

* prawidtowe  stosowanie przepisbw prawnych  dotyczacych  egzekuciji
administracyjnej oraz terminowe prowadzenie egzekucji administracyjnej,

» zgodno$¢ z prawem i przystugujgcymi uprawnieniami rozktadania na raty
i umarzania dochodow,

= wiarygodno$¢ i rzetelno$¢ wykonania sprawozdan oraz zgodnosci z ksiegami
rachunkowymi.

Rozdziat 2
PODSTAWOWE ZADANIA KONTROLI

§2
Istotg czynnosci kontrolnych jest szczegétowe zbadanie stanu faktycznego i porédwnanie go
z obowigzujgcg dla niego norma oraz ustalenie odchyleh od tej normy. Pod pojeciem normy
rozumiane beda uregulowania wynikajgce z przepiséw powszechnie obowigzujgcych, jak
réwniez przepisy wewnetrzne, odnoszgce sie do dziatalnosci jednostki.



§3
Kontrolg winny by¢ takze objete obowigzujgce unormowania wewnetrzne, co do ich
zgodnosci z przepisami powszechnie obowigzujgcymi i obowigzujgcg praktykg dla
ewentualnego zgtoszenia uwag dotyczgcych ich wadliwosci lub dezaktualizacji, zwtaszcza
gdy majg negatywne oddziatywanie na osiggniecie celdw zatozonych przez jednostke.

§4
Kontrola winna réwniez objgé swym zakresem ustalenie prawidtowos$ci przeptywu informaciji
oraz dokumentéw finansowo - ksiegowych pomiedzy  poszczegdlnymi komdrkami

merytorycznymi. Kontrola winna by¢ przeprowadzona w oparciu o obowigzujace w jednostce
przepisy wewnetrzne, zwtaszcza w oparciu o procedury obiegu i kontroli dokumentow
finansowo — ksiegowych. Ustalenia w wymienionym zakresie majg na celu wyeliminowanie
w przysztosci zagrozen spowodowanych ztym przeptywem informacji i dokumentow
finansowo — ksiegowych.
§5
Ujawnione w toku kontroli nieprawidtowosci oraz negatywne odstepstwa od obowigzujace;j
normy, zobowigzujg do:
1. zawiadomienia kierownika jednostki o ustaleniach, a takze sformutowanie wnioskéw
wskazujacych na przyczyny powstawania stwierdzonych odchylen oraz wskazania
w jakim stopniu odchylenia te wptynety lub moga wptyng¢ na dziatalno$¢ jednostki,
o ile nie zostang skorygowane w odpowiednim czasie,
2. wskazania os6b odpowiedzialnych za powstate nieprawidtowosci i uchybienia,
3. okreslenia sposobow i srodkdédw umozliwiajacych naprawe istniejagcego stanu
i wyréwnania ewentualnych strat,
4. wskazania sposobéw i srodkéw zapobiegajgcych wystepowaniu stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien w przysztosci

Rozdziat 3
PRZEDMIOT KONTROLI WEWNETRZNEJ

§6
1. Przedmiotem kontroli wewnetrznej w zakresie pobierania i gromadzenia $rodkéw
publicznych sg nastepujgce dochody:
e w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim:

1. subwencja ogdlna,

2. dotacje celowe 2z budzetu panstwa na realizacje zadan powiatowych
Powiatowego Inspektoratu nadzoru Budowlanego (PINB) oraz Komendy
Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej (KPPSP),

3. dotacje celowe z budzetu panstwa na zadania z zakresu administracji rzgdowej
wykonywane przez powiat,



11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22,

23.

24.
25.
26.

27.
28.
29.

dotacje celowe z budzetu panstwa na finansowanie lub dofinansowanie zadan
wiasnych powiatu,

dotacje celowe, w tym pomoc finansowa, z budzetéw innych jednostek
samorzgdu terytorialnego na zadania wspolne realizowane przez powiat w drodze
umaéw lub porozumien miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego,

. dotacje celowe w ramach programéw finansowanych z udziatem $rodkow

europejskich,

dotacje celowe z budzetu panstwa na zadania realizowane przez powiat na
podstawie porozumien lub uméw z organami administracji rzgdowe;j,

udziat we wptywach z podatku dochodowego od os6b prawnych,

udziat we wptywach z podatku dochodowego od os6b fizycznych,

.wptywy z optat komunikacyjnych, w tym: wplywy za rejestracje pojazdow,

za wydanie prawa jazdy, za udzielenie koncesji lub licenciji,

wptywy za usuwanie i przechowywanie pojazddw na parkingu strzezonym,
wptywy z tytutu optat za zajecie pasa drogowego oraz optat rocznych
za umieszczenie infrastruktury w pasie drogowym drég powiatowych,

wptywy z tytulu optat za wydanie pozwolenia na przejazd pojazdéw
nienormatywnych,

wptywy za wydanie dziennikow budowy,

wpltywy za wydanie karty wedkarskiej,

wptywy z optat za ustugi geodezyjne,

wptywy wynikajgce z ustawy Prawo Ochrony Srodowiska,

wptywy z optat za najem i dzierzawe nieruchomosci powiatowych,

wptywy z opfat za trwaty zarzad, uzytkowanie wieczyste oraz przeksztatcenie
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci nieruchomosci powiatu,
sprzedaz ruchomych sktadnikéw majgtkowych oraz prawa witasnosci
nieruchomosci powiatu,

wptywy z optat za najem i dzierzawe nieruchomosci skarbu panstwa,

wptywy z opfat za trwaty zarzad, uzytkowanie wieczyste oraz przeksztatcenie
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci nieruchomosci skarbu
panstwa,

pozostate dochody.

e w jednostkach budzetowych objetych wspolng obstuga:
wptywy z optat za korzystanie z wyzywienia w stotdwce szkolnej,

wptywy z optat za internat,

wptywy z optat za wydanie duplikatébw dokumentéw (legitymacje, Swiadectwa,
zaswiadczenia),

wptywy ze sprzedazy ptoddw rolnych

wptywy z optat za najem i dzierzawe,

pozostate dochody.



Rozdziat 4
SPOSOBY GROMADZENIA SRODKOW PUBLICZNYCH

§7

. Dochody powiatu, powiatowych jednostek organizacyjnych oraz PINB i KPPSP
gromadzone sg na rachunku bankowym budzetu powiatu lub innych, o ile przepisy
szczegolne lub zawarte umowy tak stanowig.

. Wplywy z tytutu dochodéw powiatu realizowane sg poprzez:

1.

Whptaty przelewem na rachunek budzetu powiatu, w tym w szczegolnosci: srodki
z subwencji ogodlnej, dotacji, udziatbw we wptywach z podatku dochodowego
od oséb fizycznych i prawnych oraz dochodéw wiasnych realizowanych przez
powiatowe jednostki organizacyjne oraz PINB i KPPSP,

Whptaty przelewem na rachunek biezgcy dochoddéw Starostwa Powiatowego
(jednostki budzetowej) i jednostek budzetowych objetych wspding obstuga, w tym
w szczegolnosci: wplywy z optat komunikacyjnych, wptywy za usuwanie
i przechowywanie pojazdéw na parkingu strzezonym, wptywy z tytutu opfat
za zajecie pasa drogowego, wptywy za zezwolenie na przejazd pojazdami
nienormatywnymi, wplywy za wydanie dziennika budowy, wptywy za wydanie
karty wedkarskiej, wptywy za ustugi geodezyjne, wptywy z najmu, dzierzawy,
trwatego zarzgdu, wieczystego uzytkowania nieruchomosci powiatowych, wptywy
ze sprzedazy majatku ruchomego i nieruchomosci powiatu, pozostate dochody
powiatu.

Whptaty przelewem na rachunek dochoddw uzyskiwanych na rzecz budzetu
panstwa w zwigzku z realizacjg przez powiat zadan z administracji rzadowej
z zakresu gospodarki gruntami i nieruchomosciami Skarbu Panstwa, w tym
w szczegoblnosci: wptywy za najem, dzierzawe, trwaty zarzad i uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa, przeksztatcenie prawa wieczystego
uzytkowania w prawo wiasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa. Dochody
uzyskiwane na rzecz budzetu panstwa sg przekazywane poprzez rachunek
budzetu powiatu oraz na rachunek Pomorskiego Urzedu Wojewoddzkiego w
Gdansku do budzetu Panstwa w terminach wynikajgcych z przepiséw ustawy o
finansach publicznych. Cze$¢ wptywdw w wysokosci 25 % lub 5 %, w zaleznosci
od rodzaju dochoddéw okreslonego przepisami szczegoétowymi, pozostawia sie na
rachunku budzetu powiatu, poniewaz stanowig one dochody wtasne powiatu
zwigzane z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowe;j.

Whptaty gotéwkg do kasy w Starostwie Powiatowym, w tym w szczegdlno$ci:
optaty komunikacyjne, geodezyjne, za wydanie dziennika budowy, za wydanie
karty wedkarskiej oraz optaty za korzystanie z nieruchomosci Skarbu Panstwa.
Woptaty bezgotowkowe dokonywane za pomocg terminala ptatniczego w kasie
Starostwa Powiatowego, w tym w szczegdlnosci: optaty komunikacyjne,
geodezyjne, za wydanie dziennika budowy, za wydanie karty wedkarskiej.



Rozdziat 5
PROCEDURY KONTROLI WEWNETRZNEJ

§8

W ramach procedur kontroli dochodéw budzetowych nalezy sprawdzac¢ w szczegdlnosci :

1.1. W zakresie subwencji ogolnej, czy:

a) wysoko$¢ otrzymanej subwencji ogdlnej jest zgodna z informacja Ministerstwa
Finanséw o ostatecznej wysokosci przyznanych kwot poszczegdlnych czesci
subwencji na dany rok,

b) prawidtowo zostata wyliczona kwota cze$ci oswiatowej subwencji ogolnej,

c) otrzymywane raty poszczegdlnych czesci subwencji ogdlnej wptywajg
w ustalonych terminach wynikajgcych z ustawy o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego oraz w prawidtowych wysoko$ciach.

1.2.  Osoby odpowiedzialne:

e Skarbnik Powiatu

e Naczelnik Wydziatu Finansowego

¢ Kierownik Referatu Obstugi Finansowo — Ksiegowej Starostwa Powiatowego

e Starszy inspektor ds. ksiegowosci budzetowej

e Naczelnik Wydziatu Spraw Spotecznych (w zakresie pkt 1.1. ppkt b))

2.1 W zakresie dotacji celowych z budzetu panstwa na realizacje zadan powiatowych

PINB oraz KPPSP, czy:

a) kwoty otrzymanych dotacji na realizacje zadan sa zgodne z wielko$cig
przyznanych dotacji na podstawie decyzji Wojewody Pomorskiego,

b) kwota dotacji celowych zostata ustalona wedtug zasad przyjetych w budzecie
panstwa do okreslenia tego rodzaju wydatkow,

c) dotacje sg przekazywane przez Pomorski Urzad Wojewodzki w Gdansku w trybie
umozliwiajgcym wykonywanie zadan przez PINB oraz KPPSP,

d) dokonano rozliczenia dotacji celowej,

e) dokonano zwrotu niewykorzystanych kwot dotacji w wielkosciach wynikajgcych
ze sprawozdania Rb-50 oraz w terminach wynikajgcych z ustawy o finansach
publicznych oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegétowego
sposobu wykonywania budzetu panstwa.

2.2.  Osoby odpowiedzialne:

e Skarbnik Powiatu

e Naczelnik Wydziatu Finansowego

e Kierownik Referatu Obstugi Finansowo — Ksiegowej Starostwa Powiatowego

e Starszy inspektor ds. ksiegowosci budzetowej

e Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Pruszczu Gdanskim
oraz Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Pruszczu Gdanskim
(w zakresie pkt 2.1. ppkt b) i d))



3.1. W zakresie dotacji celowych z budzetu panstwa na zadania z zakresu administracji

rzgdowej wykonywane przez powiat, czy:

a) kwoty otrzymanych dotacji sg zgodne z wielko$cig przyznanych dotacji
na zadania z zakresu administracji rzadowej wykonywanych przez powiat
na podstawie decyzji Wojewody Pomorskiego,

b) dotacje sg przekazywane przez Pomorski Urzad Wojewddzki w Gdansku
w trybie umozliwiajgcym wykonywanie zadan,

c) dokonano rozliczenia dotacji celowych,

d) dokonano zwrotu niewykorzystanej do konca roku budzetowego dotagji
w wysokos$ci wynikajacej z rozliczenia rocznego dotacji, sprawozdania Rb-50
oraz w terminie wynikajagcym z ustawy o finansach publicznych oraz
rozporzadzenia Ministra Finansdéw w sprawie szczegétowego sposobu
wykonywania budzetu panstwa,

e) naliczono i przekazano odsetki do Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Gdansku, w przypadku niedokonania lub nieterminowego dokonania zwrotu
niewykorzystanej czesci dotacji celowej wynikajgcej z rozliczenia rocznego
dotaciji.

3.2. Osoby odpowiedzialne:

e Skarbnik Powiatu

o Naczelnik Wydziatu Finansowego

o Kierownik Referatu Obstugi Finansowo - Ksiegowej Starostwa Powiatowego

e Starszy inspektor ds. ksiegowosci budzetowe;j

e Naczelnicy Wydziatbw Starostwa Powiatowego i Dyrektorzy jednostek
organizacyjnych powiatu ( w zakresie pkt 3.1. ppkt c))

41. W zakresie dotacji celowych z budzetu panstwa na finansowanie lub dofinansowanie

a)

b)

zadan witasnych powiatu, czy:

kwoty otrzymanych dotacji na dofinansowanie zadan wtasnych powiatu
sg zgodne z wielko$cig przyznanych dotacji na podstawie decyzji Wojewody
pomorskiego,

kwoty dotacji na dofinansowanie zadan wiasnych powiatu, w tym w
szczegolnosci z zakresu pomocy spotecznej ustalone zostaly zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawnymi z tego zakresu,

dotacje sg przekazywane przez Pomorski Urzad Wojewddzki w Gdansku
w terminie umozliwiajgcym wykonywanie zadan,

dokonano rozliczenia dotacji celowe;j,

dokonano zwrotu niewykorzystanych kwot dotacji wynikajacych z przedtozonych
informacji z poszczegoinych komoérek starostwa oraz jednostek organizacyjnych
powiatu realizujgcych zadania oraz w terminach wynikajgcych z ustawy
o finansach publicznych oraz rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie
szczegotowego sposobu wykonywania budzetu panstwa.



4.2 Osoby odpowiedzialne:

Skarbnik Powiatu

Naczelnik Wydziatu Finansowego

Kierownik Referatu Obstugi Finansowo - Ksiegowej Starostwa Powiatowego
Starszy inspektor ds. ksiegowosci budzetowe;j

Naczelnicy Wydziatdow Starostwa Powiatowego i Dyrektorzy jednostek
organizacyjnych powiatu ( w zakresie pkt 4.1. ppkt b) i c))

5.1. W zakresie dotacji celowych, w tym pomocy finansowej, z budzetéw innych jednostek
samorzadu terytorialnego na zadania wspélne realizowane przez powiat w drodze
uméw lub porozumien miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego, czy:

a)

b)

d)

f)
g)

podjeto stosowng Uchwate Rady (oprécz zadan z zakresu pieczy zastepczej w
przypadku zwrotu kosztéw pobytu dzieci z terenu naszego powiatu w
rodzinach zastepczych i placéwkach opiekunczo — wychowawczych na terenie
innych powiatow),

kwoty otrzymanych dotacji na zadania wspoélne otrzymane z budzetéw innych
jednostek samorzadu terytorialnego sa zgodne z wielkoscig ustalong
w podpisanej umowie lub porozumieniu miedzy jednostkami samorzgdu
terytorialnego,

kwoty dotacji na zadania wspdlne otrzymane z budzetdéw innych jednostek
samorzadu terytorialnego ustalone zostaly zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawnymi z tego zakresu,

otrzymywane dotacje wptywaja w ustalonych w umowie lub porozumieniu
terminach i wysoko$ciach,

dokonano rozliczenia dotacji celowych,

osoby odpowiedzialne za rozliczenia dokonaty tej czynno$ci,

dokonano zwrotu niewykorzystanej dotacji w terminie okreslonym w umowie
(porozumieniu) lub ustawie o finansach publicznych, na podstawie rozliczenia
sporzgdzonego przez komoérke merytoryczng realizujgcg zadania.

5.2. Osoby odpowiedzialne:

Skarbnik Powiatu

Naczelnik Wydziatu Finansowego

Kierownik Referatu Obstugi Finansowo - Ksiegowej Starostwa Powiatowego
Starszy inspektor ds. ksiegowosci budzetowej (w zakresie pkt 5.1. ppkt d), g)
i)

Naczelnicy Wydziatéw Starostwa Powiatowego w zakresie realizowanych
zadan (w zakresie pkt 5.1. ppkt a), b), c), d) i e))

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszczu Gdanskim
(w zakresie pkt 5.1. ppkt a), b), c), d)ie))

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Pruszczu Gdanskim
(w zakresie pkt 5.1. ppkt a), b), ¢), d) i e))



6.1. W zakresie dotacji celowych, srodkdéw w ramach programow finansowanych z udziatem

$rodkow europejskich, czy:

a)

b)

kwoty otrzymanych dotacji w ramach programéw finansowanych z udziatem
Srodkéw europejskich sg zgodne z wielko$cig wynikajacg z zawartych umow
o dofinansowanie i wnioskami o ptatnosé,

kwoty dotacji w ramach programow finansowanych z udziatem Srodkéw
europejskich ustalone zostaty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi
z tego zakresu,

dotacje sg przekazywane przez Instytucje Zarzadzajgca w terminie zgodnym
z zawartg umowa,

dokonuje sie rozliczen zgodnie z procedurami i w terminach wynikajgcych
Z umow,

dokonano  zwrotu  niewykorzystanych  kwot  dotacji  wynikajgcych
z przedtozonych informacji z wydziatu merytorycznego w terminach
wynikajgcych z zawartych umow oraz ustawy o finansach publicznych.

6.2. Osoby odpowiedzialne:

Skarbnik Powiatu

Naczelnik Wydziatu Finansowego

Kierownik Referatu Obstugi Finansowo - Ksiegowej Starostwa Powiatowego
Starszy inspektor ds. ksiegowosci budzetowej (w zakresie pkt 6.1. ppkt a) i €))
Naczelnicy Wydziatow Starostwa Powiatowego oraz Dyrektorzy jednostek
organizacyjnych w zakresie realizowanych zadan (w zakresie pkt 6.1. ppkt a),
b), c), d)ie))

7.1. W zakresie dotacji celowych z budzetu panstwa na zadania realizowane przez powiat
na podstawie porozumien lub uméw z organami administracji rzgdowej, czy:

a)
b)

c)

d)

e)

podjeto stosowng Uchwate Rady,

kwoty otrzymanych dotacji sg zgodne z wielko$cig ustalong w porozumieniu
lub umowie,

$rodki dotacji przekazywane sg przez dotujgcego w wielkosciach i terminach
ustalonych w porozumieniach lub umowach,

otrzymane dotacje mieszczg sie w katalogu dochoddéw powiatu okreslonym
w ustawie o dochodach jednostek samorzgdu terytorialnego,

dokonano rozliczenia i zwrotu $rodkdéw dotacji w terminie okreslonym
w porozumieniu lub umowie.

7.2.  Osoby odpowiedzialne:

Skarbnik Powiatu

Naczelnik Wydziatu Finansowego

Kierownik Referatu Obstugi Finansowo - Ksiegowej Starostwa Powiatowego
Starszy inspektor ds. ksiegowosci budzetowe;j

Naczelnicy Wydziatéw, samodzielne stanowiska oraz Dyrektorzy jednostek
budzetowych odpowiedzialnych za realizacje zadan (w zakresie zadan
wynikajgcych z pkt 7.1. ppkt a), b), ¢), d) i e)).



8.1. W zakresie udziatdw we wptywach z podatku dochodowego od oséb prawnych, czy:

a)

b)

c)

w terminach ustalonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw jest dostepna
i pozyskiwana ze strony internetowej Ministerstwa Finanséw miesieczna
informacja o udziatach jednostek samorzadu terytorialnego w podatku
dochodowym od os6b prawnych,

udziaty we wptywach z podatku dochodowego od o0séb prawnych
przekazywane sg zbudzetu panstwa w terminach oraz zgodnie z
przedktadanymi rozliczeniami przesytanymi z poszczegdéinych Urzedow
Skarbowych,

wykazywane w sprawozdaniach Rb-27 wptywy sg zgodne z wielko$ciami
wynikajgcymi z ewidencji ksiegowe;.

8.2.  Osoby odpowiedzialne:

Skarbnik Powiatu

Naczelnik Wydziatu Finansowego

Kierownik Referatu Obstugi Finansowo - Ksiegowej Starostwa Powiatowego
Starszy inspektor ds. ksiegowosci budzetowej (w zakresie pkt 8.1. ppkt a) i b))
Podinspektor ds. ksiegowosci (w zakresie pkt 8.1. ppkt c))

9.1. W zakresie udziatdw we wptywach z podatku dochodowego od o0séb fizycznych, czy:

a)

d)

dochéd powiatu z tytutu udziatu we wptywach z podatku dochodowego
od os6b fizycznych odbiega od planowanej przez Ministerstwo Finanséw
kwoty dochoddéw powiatu z tego tytutu na dany rok budzetowy,

dochéd powiatu z tytutu udzialu we wptywach z podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych jest zgodny z roczng informacjg dostepng na stronie
internetowej Ministerstwa Finansow,

udziaty we wplywach 2z podatku dochodowego od oséb fizycznych
przekazywane sg z budzetu panstwa w ustalonych terminach,

wykazane w sprawozdaniach Rb-27 wptywy sg zgodne z wielkoSciami
wynikajgcymi z ewidencji ksiegowe;j.

9.2. Osoby odpowiedzialne:

Skarbnik Powiatu

Naczelnik Wydziatu Finansowego

Kierownik Referatu Obstugi Finansowo - Ksiegowej Starostwa Powiatowego
Starszy inspektor ds. ksiegowos$ci budzetowej (w zakresie pkt 9.1. ppkt a), b),
c))

Podinspektor ds. ksiegowosci (w zakresie pkt 9.1. ppkt d))

10.1. W zakresie optfat komunikacyjnych, czy:

a) optaty komunikacyjne z tytutu wydania dokumentéw komunikacyjnych (prawa

jazdy, dowody rejestracyjne, karty pojazdu), wydania tablic rejestracyjnych,
licencji, zaswiadczen i wypisow z dokumentédw s3g pobierane zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,
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b) optaty za koncesje i licencje na transport krajowy os6b i rzeczy oraz przewozy
drogowe sa pobierane zgodnie z wielkoscig ustalong w obowigzujgcych
aktach prawnych,

c) na biezgco uwzglednia sie zmiany wysoko$ci optat za wydanie dokumentéw
okreslonych przepisami prawa o ruchu drogowym,

10.2. Osoby odpowiedzialne:
e Naczelnik Wydziatu Komunikacji
e Pracownik merytoryczny Wydziatu Komunikacji
11.1. W zakresie optat za usuwanie i przechowywanie pojazdéw na parkingu strzezonym,
czy:

a) zostata podjeta stosowna uchwata dotyczgca stawek optat za usuwanie
i przechowywanie pojazddéw na parkingu strzezonym,

b) stawki optat ujete w uchwale sg zgodne z obowigzujgcymi przepisami,

c) optaty pobierane sg przez przedsiebiorce w terminach i kwotach zgodnych z
przepisami prawa, uchwatg oraz umowami,

d) naleznosci z tytutu optat za usuwanie i przechowywanie pojazdéw na parkingu
strzezonym przez przedsiebiorce sg regulowane terminowo,

e) terminowo i zgodnie z przepisami jest prowadzona egzekucja administracyjna
nieoptaconych naleznosci.

11.2. Osoby odpowiedzialne:

e Naczelnik Wydziatu Komunikacji (w zakresie pkt 11.1. ppkt a), b) i c))

e Pracownik merytoryczny Wydziatu Komunikacji (w zakresie pkt 11.1. ppkt c))

e Kierownik Referatu Obstugi Finansowo-Ksiegowej Starostwa Powiatowego
(w zakresie pkt 11.1. ppkt e))

e Podinspektor ds. ksiegowosci (w zakresie pkt 11.1. ppkt €))

12.1. W zakresie wplywdw z tytutu optat za zajecie pasa drogowego oraz optat rocznych
za umieszczenie infrastruktury w pasie drogowym drég powiatowych, czy:

a) naleznosci z tytutu optat za zajecie pasa sa pobierane zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

b) prawidtowo wydano decyzje administracyjng dotyczgacg wielkosci opfat
za zajecie pasa drogowego,

c) prawidtowo zostat sporzgdzony przez pracownikdéw wydziatu merytorycznego,
coroczny wykaz naleznosci z tytutu optat rocznych za umieszczenie
infrastruktury w pasie drogowym,

d) terminowo sg regulowane naleznosci z tytutu optat za zajecie pasa
drogowego,

e) terminowo i zgodnie z przepisami jest prowadzona egzekucja administracyjna
nieoptaconych naleznosci.

12.2. Osoby odpowiedzialne:
e Naczelnik Wydziatu Infrastruktury (w zakresie pkt. 12.1. ppkt a), b) i c))
e Kierownik Referatu Utrzymania Drog (w zakresie pkt. 12.1. ppkt a), b) i ¢))

11



13.1.

13.2.

14.1.

14.2.

15.1.

15:2.

16.1.

16.2.

1715

e Kierownik Referatu Obstugi Finansowo-Ksiegowej Starostwa Powiatowego
(w zakresie pkt 12.1. ppkt d), e))
e Podinspektor ds. ksiegowosci (w zakresie pkt 12.1. ppkt d), e))
W zakresie wptywow z tytutu optat za wydanie pozwolenia na przejazd pojazdéw
nienormatywnych, czy:
a) wysokos¢ optaty za przejazd pojazdéw nienormatywnych jest zgodna
z obowigzujgcymi przepisami,
b) terminowo wydawane sg pozwolenia na przejazd pojazdéw nienormatywnych.
Osoby odpowiedzialne:
e Naczelnik Wydziatu Infrastruktury
e Kierownik Referatu Utrzymania Drég
W zakresie wptywow za wydanie dziennikoéw budowy, czy:
a) optaty pobierane sg w wysokos$ci zgodnej z obowigzujgcymi przepisami.

Osoby odpowiedzialne:
¢ Naczelnik Wydziatu Architektury i Budownictwa
W zakresie optat za wydanie karty wedkarskiej, czy:
a) wysoko$¢ optaty za wydanie karty wedkarskiej jest zgodna z obowigzujgcymi
przepisami.
Osoby odpowiedzialne:
e Naczelnik Wydziatu Ochrony Srodowiska
W zakresie wptywdw z opfat za ustugi geodezyjne, czy:
a) wysoko$¢é optat za ustugi geodezyjne jest zgodna z obowigzujgcymi
przepisami,
b) optaty regulowane sg w terminach wynikajacych z przepisow prawa w tym
zakresie, zgodnie z wydanym dokumentem obliczenia optaty,
c) czy terminowo podejmowane sg czynnosci zmierzajgce do egzekucji
administracyjnej, o ile takie wystepuja.
Osoby odpowiedzialne:
¢ Naczelnik Wydziatu Geodezji Kartografii i Katastru
e Kierownicy Referatow (Ewidencji Gruntéw i Budynkéw, Uzgodnienia
Dokumentacji  Projektowej) oraz Kierownik Powiatowego Os$rodka
Dokumentacji Geodezyjnej
e Kierownik Referatu Obstugi Finansowo — Ksiegowej Starostwa Powiatowego
(w zakresie pkt 16.1. ppkt c))
e Podinspektor ds. ksiegowosci (w zakresie pkt 16.1. ppkt c))

W zakresie wptywdw wynikajacych z ustawy Prawo Ochrony Srodowiska, czy:

a) optaty wynikajgce z ustawy Prawo Ochrony Srodowiska sg pobierane zgodnie
z wielkoéciag ustalong w obowigzujgcych przepisach prawa.

17.2. Osoby odpowiedzialne:

e Naczelnik Wydziatu Ochrony Srodowiska
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18.1. W zakresie wplywéw z optat za najem i dzierzawe nieruchomosci powiatowych oraz
refundacji optat za media, czy:

a) zostaly zawarte umowy na dzierzawe i najem nieruchomosci i sg one zgodne
z obowigzujgcymi w starostwie procedurami, a takze w przypadku podjecia
Uchwaty Rady Powiatu, z postanowieniami tejze uchwaty,

b) w umowach z najemcami i dzierzawcami okres$lono terminy wnoszenia optat,

c) wysokoS¢ optat czynszowych okreSlona w umowie jest zgodna =z
postanowieniem Zarzadu Powiatu bgdz z warunkami przetargu,

d) prawidtowo i zgodnie z umowg wystawiane sg faktury i noty za najem
i dzierzawe oraz cze$ciowe rejestry podatku VAT naleznego oraz pliki JPK,

e) naleznosci regulowane sg terminowo,

f) czy prawidiowo naliczane sg odsetki od zalegtosci,

g) prawidtowo i terminowo prowadzone jest postepowanie prowadzgce
do wyegzekwowania niezaptaconych naleznosci.

18.2. Osoby odpowiedzialne:

e Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego ( w zakresie pkt 18.1. ppkt a), b), c) i d))

e Kierownik Referatu Obstugi Finansowo - Ksiegowej Starostwa Powiatowego
(w zakresie pkt 18.1. ppkt €), f) i g))

e Podinspektor ds. ksiegowosci (w zakresie pkt 18.1. ppkt e), f) i g))

19.1. W zakresie wpltywéw z optat z optat za trwaty zarzad, uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci powiatu, czy:

a) podano do publicznej wiadomos$ci informacje o wywieszeniu wykazu
nieruchomos$ci przeznaczonych do przekazania w uzytkowanie wieczyste
poprzez ogtoszenie w prasie,

b) dokonano aktualnej wyceny nieruchomosci,

c¢) prawidtowo ustalono optaty za zarzad, uzytkowanie wieczyste,

d) umowy o powierzeniu w trwaly zarzad, uzytkowanie wieczyste zostaty
podpisane zgodnie z obowigzujgcymi procedurami,

e) czy nalezno$ci sg regulowane terminowo,

f) czy prawidtowo i terminowo jest prowadzone postepowanie zmierzajgce
do wyegzekwowania niezaptaconych naleznos$ci.

19.2. Osoby odpowiedzialne:

¢ Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego (w zakresie pkt 19.1. ppkt a), b), c) i d))

e Naczelnik Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru (w zakresie pkt 19.1. ppkt
e))

e Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami (w zakresie pkt 19.1. ppkt
e))

e Kierownik Referatu Obstugi Finansowo-Ksiegowej Starostwa Powiatowego
(w zakresie pkt 19.1. ppkt e) i f))

e Podinspektor ds. ksiegowosci (w zakresie pkt 19.1. ppkt e) i f))
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20.1. W zakresie wptywow ze sprzedazy ruchomych sktadnikéw majatkowych oraz prawa
wiasnosci nieruchomosci powiatu, czy:

a) oszacowano i ustalono aktualng cene przeznaczonych do sprzedazy
nieruchomosci lub ruchomosci,

b) pracownicy merytoryczni dokonali prawidtowego i zgodnego z procedurami
przygotowania nieruchomosci lub ruchomosci do sprzedazy, czy odbyta sig
ona w prawidtowym trybie i formie,

c) sprzedaz nieruchomosci lub ruchomosci zostata prawidtowo udokumentowana
przez pracownikdbw merytorycznych poprzez wystawienia faktury VAT,
przygotowanie rejestru czesciowego VAT naleznego oraz pliku JPK,

d) naleznosci sg regulowane terminowo,

e) prawidtowo i terminowo prowadzone jest postepowanie zmierzajgce
do wyegzekwowania niezaptaconych naleznosci.

20.2. Osoby odpowiedzialne:

e Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego (w zakresie pkt 20.1. ppkt a), b), c))
o Kierownik Referatu Obstugi Finansowo-Ksiegowej Starostwa Powiatowego

(w zakresie pkt 20.1. ppkt d) i e))
o Podinspektor ds. ksiegowosci (w zakresie pkt 20.1. ppkt d) i e))
21.1. W zakresie wptywow z optat za najem i dzierzawe nieruchomosci Skarbu Parstwa,
czy:
a) umowy na najem i dzierzawe nieruchomosci zostaty zawarte zgodnie
z obowigzujgcymi procedurami,
b) w umowach okreslono prawidtowe stawki i terminy ptatnosci,
c) najem i dzierzawa zostata prawidtowo udokumentowana poprzez wystawienie
faktury, przygotowanie cze$ciowego rejestru VAT naleznego oraz pliku JPK,
d) terminowo i w prawidtowej wysokosci przekazano do budzetu panstwa wptywy
z tytutu dochoddw uzyskanych w zwigzku z realizacjg przez powiat zadan
administracji rzgdowej z zakresu gospodarki gruntami i nieruchomosciami,
e) naleznosci sg regulowane terminowo,
f) prawidtowo i terminowo jest prowadzone postepowanie egzekucyjne
zmierzajgce do wyegzekwowania niezaptaconych naleznosci.
21.2. Osoby odpowiedzialne:
e Naczelnik Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru (w zakresie pkt 21.1. ppkt
a), b)ic))
o Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomo$ciami (w zakresie pkt 21.1. ppkt
a), b)ic))
e Kierownik Referatu Obstugi Finansowo-Ksiegowej Starostwa Powiatowego
(w zakresie pkt 21.1. ppkt d), e) i f))
e Inspektor ds. ksiegowosci (w zakresie pkt 21.1. ppkt d), e) i f))
22.1. W zakresie wptywéw z optat za trwaly zarzad, uzytkowanie wieczyste oraz
przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci nieruchomosci
Skarbu Panstwa, czy:
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a) podano do publicznej wiadomosci informacje o wywieszeniu wykazu
nieruchomoséci przeznaczonych do przekazania w uzytkowanie wieczyste,
trwaty zarzad poprzez ogtoszenie w prasie,

b) dokonano aktualnej wyceny nieruchomosci,

c) optaty za trwaty zarzad i uzytkowanie wieczyste zostaty ustalone zgodnie
z obowigzujgcymi procedurami,

d) optaty za przeksztatcenie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wtasnosci
zostaty ustalone zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

e) czy zawarto umowy na przekazanie nieruchomosci w trwaty zarzad
lub uzytkowanie wieczyste, w ktoérych okreslono prawidtowe stawki i terminy
ptatnosci,

f) najem i dzierzawa zostata prawidtowo udokumentowana poprzez wystawienie
faktury, przygotowanie czesciowego rejestru VAT naleznego oraz pliku JPK,

g) terminowo, tj. zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych i w
prawidtowej wysokosci przekazano do budzetu panstwa wptywy z tytutu
dochodoéw uzyskanych w zwigzku 2z realizacja przez powiat zadan
administracji rzadowej z zakresu gospodarki gruntami i nieruchomosciami,

h) naleznosci sg regulowane terminowo,

i) prawidtowo i terminowo jest prowadzone postepowanie egzekucyjne
zmierzajgce do wyegzekwowania niezaptaconych naleznosci.

22.2. Osoby odpowiedzialne:

e Naczelnik Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru (w zakresie pkt 22.1. ppkt
a), b), c),d), e)if))

e Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomo$ciami (w zakresie pkt 22.1. ppkt
a), b), c), d) e)if))

e Kierownik Referatu Obstugi Finansowo-Ksiegowej Starostwa Powiatowego
(w zakresie pkt 22.1. ppkt g), h) i i))

e Inspektor ds. ksiegowosci (w zakresie pkt 22.1. ppkt g), h) i i))

23.1. W zakresie pozostatych dochodéw, czy:
a) otrzymane dochody mieszczg sie w katalogu dochoddw powiatu okreslonym
w obowigzujgcych przepisach,
b) pracownicy wydziatbw merytorycznych prawidtowo udokumentowali realizacje

dochodu,
c) naleznosci sg regulowane terminowo,
d) prawidtowo i terminowo prowadzone jest postepowanie zmierzajgce

do wyegzekwowania niezaptaconych naleznosci.
23.2. Osoby odpowiedzialne:
e Naczelnik Wydziatu odpowiedzialny za realizowane dochody ( w zakresie
pkt. 23.1. ppkt a), b))
e Kierownik Referatu Obstugi Finansowo-Ksiegowej Starostwa Powiatowego
(w zakresie pkt. 23.1. ppkt c)id))
e Podinspektor ds. Ksiegowosci (w zakresie pkt. 23.1. ppkt ¢) i d))
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W zakresie dochodéw pozyskiwanych w jednostkach obstugiwanych procedury dotyczg
wylgcznie zadan wykonywanych przez jednostke obstugujgca, za prawidtowosé
merytoryczng odpowiada Dyrektor oraz osoby przez niego upowaznione.

24.1.

24.2.

23.1;

25.2.

26.1.

26.2.
271
27.2.
28.1.

28.2.

W zakresie wptywow za korzystanie z wyzywienia w stotdbwce szkolnej, czy:
a) prawidtowo pod wzgledem rachunkowym wystawiane sg faktury lub
dokumenty poswiadczajace dokonanie wptaty gotéwkowej,
b) naleznosci sa regulowane terminowo,
c) prawidtowo i terminowo prowadzone jest postepowanie zmierzajgce
do wyegzekwowania niezaptaconych naleznosci.
Osoby odpowiedzialne:
e Kierownik Referatu Obstugi Finansowo-Ksiegowej Jednostek Os$wiatowych
(w zakresie pkt 24.1. ppkt a), b) i ¢))
e Podinspektor ds. Ksiegowosci (w zakresie pkt. 24.1. ppkt a), b) i c))
W zakresie wptywow z tytutu optat za internat, czy:
a) prawidtowo pod wzgledem rachunkowym wystawiane sg faktury Ilub
dokumenty poswiadczajace dokonanie wptaty gotéwkowej,
b) naleznosci sg regulowane terminowo,
c) prawidtowo i terminowo prowadzone jest postepowanie zmierzajgce
do wyegzekwowania niezaptaconych naleznosci.
Osoby odpowiedzialne:
e Kierownik Referatu Obstugi Finansowo-Ksiegowej Jednostek Oswiatowych
(w zakresie pkt 25.1. ppkt a), b) i c))
e Podinspektor ds. Ksiegowosci (w zakresie pkt. 25.1. ppkt a), b)ic))
W zakresie wptywdw z optat za wydawanie duplikatéw dokumentéw (legitymadiji,
Swiadectw, zaswiadczen, itp.)
Osobami odpowiedzialnymi sg wytgcznie pracownicy szkot.
W zakresie wptywow ze sprzedazy ptoddw rolnych
Osobami odpowiedzialnymi sg wytgcznie pracownicy szkot.
W zakresie wptywow z optat za najem i dzierzawe nieruchomos$ci Skarbu Panstwa,

czy:
a) faktura za najem i dzierzawe zostata prawidtowo wystawiona pod wzgledem
rachunkowym,
b) naleznosci sg regulowane terminowo,
c) prawidtowo i terminowo jest prowadzone postepowanie egzekucyjne

zmierzajgce do wyegzekwowania niezaptaconych naleznosci.
Osoby odpowiedzialne:
e Kierownik Referatu Obstugi Finansowo-Ksiegowe] Jednostek Oswiatowych
(w zakresie pkt 27.1. ppkt a), b) i c))
e Podinspektor ds. Ksiegowosci (w zakresie pkt. 27.1. ppkt a), b)ic))
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Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr 122/2019
Starosty Gdanskiego

z dnia 11.09. 2019 r.

Procedury kontroli wewnetrznej w zakresie gospodarowania mieniem

w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim i jednostkach budzetowych objetych

wspoing obstuga

Rozdziat 1
PRZEDMIOT KONTROLI WEWNETRZNEJ

§1

Procedurami kontroli wewnetrznej objete jest gospodarowanie mieniem stanowigcym
wiasno$é Powiatu Gdanskiego i bedgcym w zarzgdzie Starostwa Powiatowego lub jednostek
budzetowych objetych wspdlng obstugg, w szczegdlnosci :

1

2.

Aktywa trwate, w tym:
1.1 wartosci niematerialne i prawne
1.2 rzeczowe aktywa trwate
1.3 naleznosci diugoterminowe
Aktywa obrotowe, w tym:
2.1. zapasy materiatowe
2.2. naleznosci krétkoterminowe
2.3. srodki pieniezne
2.4, krotkoterminowe papiery wartosciowe
2.5. rozliczenia miedzyokresowe czynne

§2

1. Aktywa trwate, o ktérych mowa w § 1 definiuje sie nastepujaco:

1.1-

1.2.
1.2.1.

Wartosci niematerialne i prawne

Za wartosci niematerialne i prawne uwaza sie prawa majgtkowe nadajgce sie
do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomiczne;j
uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczonym do uzywania na obecne lub przyszte
potrzeby Starostwa Powiatowego lub jednostek budzetowych objetych wspding
obstugg, a w szczegdlnosci:

- licencje na uzytkowanie oprogramowania komputerowego,

- autorskie prawa majgtkowe, koncesje, patenty

Rzeczowe aktywa trwate:

Srodki trwate podstawowe

Do srodkéw trwatych zalicza sie wszystkie $rodki trwate , ktérych warto$¢ przekracza
limit umozliwiajgcy jednorazowe zaliczenie wydatkédw na nabycie Srodka trwatego
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29.1. W zakresie pozostatych dochodéw, czy:
a) otrzymane dochody mieszczg sie w katalogu dochodow, ktére jednostka
budzetowa moze realizowac¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
b) nalezno$ci sg regulowane terminowo,
c) prawidtowo i terminowo prowadzone jest postepowanie zmierzajgce
do wyegzekwowania niezaptaconych naleznosci.
29.2. Osoby odpowiedzialne:
e Kierownik Referatu Obstugi Finansowo-Ksiegowej Jednostek Os$wiatowych
(w zakresie pkt 28.1. ppkt a), b) i c))
e Podinspektor ds. Ksiegowosci (w zakresie pkt. 28.1. ppkt a), b) i c))
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1.2.2.

123

1.2.4.

1.3.

do kosztow uzyskania przychoddw, sg to m.in. obiekty, urzadzenia techniczne, srodki
transportu i inne $rodki trwate klasyfikowane wedtug grup rodzajowych Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (od grupy 1 do grupy 8), ktére sg umarzane i amortyzowane
wedtug stawek okreslonych w zatgczniku do ustawy o podatku dochodowym od osoéb
prawnych oraz stosownej uchwale Zarzgdu Powiatu Gdanskiego, a takze grunty
klasyfikowane w grupie 0 zgodnie KST.

Srodki trwate pozostate w podziale wedtug wartosci poczgtkowe;

Pozostatymi $rodkami trwatymi w uzywaniu sg $rodku rzeczowe, ktdrych okres
uzywania okres$la sie na dluzszy niz rok, a kitére podlegajg umorzeniu w 100 %
w miesigcu wydania ich do uzytkowania.

Pozostate srodki trwate o wartosci poczatkowej wiekszej lub réwnej 10 % minimalnej
wartosci podstawowego srodka trwatego, to $rodki, ktére podlegajg wyodrebnionej
ewidenc;ji ilosciowo — wartosciowej. Bez wzgledu na warto$¢ poczatkowg do srodkéw
tych zalicza sie meble.

Pozostate przedmioty o wartosci mniejszej niz 10 % powyzszej podstawy odniesienia,
to przedmioty dtugotrwatego uzytkowania, ktére ujmuje sie w ewidencji iloSciowej
podlegajacej kontroli administracyjne;j.

Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Do $rodkoéw trwatych w budowie (inwestycji) zalicza sie w Starostwie Powiatowym
koszty poniesione na wytworzenie, nabycie i montaz wtasnych, nowych Srodkéw
trwatych lub poniesione w zwigzku z ulepszeniem juz istniejacych srodkéw trwatych.
Srodki przekazane na poczet inwestygji

Srodki te stanowig warto$é zaliczek przekazanych wykonawcom, dostawcom débr
inwestycyjnych lub generalnemu inwestorowi oraz inwestorom zastepczym, ktérych
nie rozliczono do konca roku obrotowego. Naleznosci te wycenia sie w wartosci
nominalnej.

Naleznosci dtugoterminowe

Do naleznosci tych zaliczane sg te naleznosci, ktérych termin sptaty przypada
w okresie dtuzszym niz rok do dnia bilansowego. Wycenia sie je w kwocie brutto
wymagajgcej zaptaty, tj. facznie z podatkiem VAT i naleznymi odsetkami,
pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujgce ich warto$¢ (zasada ostrozno$ci)

2. Aktywa obrotowe, o ktérych mowa w § 1 definiuje sie nastepujgco:

1l

1:2:

Aktywa obrotowe obejmujg zapasy rzeczowych aktywow obrotowych, naleznosci
krétkoterminowe, Srodki pieniezne, krétkoterminowe papiery wartoSciowe, czynne
rozliczenia miedzyokresowe.

Zapasy materiatowe

W Starostwie Powiatowym i jednostkach budzetowych objetych wspdlng obstuga
zalicza sie do tych zapaséw zakupione materiaty nie zuzyte w danym roku
obrotowym. Wielko$¢ nie zuzytych materiatbw wycenia sie na koniec roku
obrotowego na podstawie spisu z natury.

Naleznosci krétkoterminowe
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12:1-

122

1.2.3.

1.2.4.

1.3.
1:3:T

1.3.2.

1.3.3.

1.4.

1.5.

Naleznosci z tytutu dostaw i ustug

Do aktywoéw tych zalicza sie w Starostwie Powiatowym i jednostkach budzetowych
objetych wspdlng obstugg naleznosci wynikajgce z tytutdw cywilnoprawnych, takze
roszczenia sporne za dostarczone odbiorcom roboty, ustugi i towary ftgcznie
z naleznym podatkiem VAT i odsetkami oraz zatrzymane kaucje z tytutu rekojmi,
a takze zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug z wyjatkiem przekazanych na poczet
inwestyciji.

Naleznosci od budzetéw

Do tych aktywoéw obrotowych zalicza sie w Starostwie Powiatowym i jednostkach
budzetowych objetych wspoélng obstugg naleznosci z tytutdw publicznoprawnych,
do ktérych stosuje sie przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa, np. z tytutu nadptat
w podatku VAT oraz inne naleznosci od budzetow.

Naleznosci z tytutu ubezpieczenh spotecznych

Aktywami obrotowymi o powyzszym charakterze sg kwoty nadptat z tytutu sktadek
odprowadzonych do ZUS.

Pozostate naleznosci

Do pozostatych nalezno$ci zalicza sie m.in. aktywa stanowigce naleznosci Starostwa
powiatowego z tytutu pozostatych dochodéw budzetowych, ktérych termin ptatnosci
przypada na dany rok budzetowy, roszczenia skierowane na droge sadows,
co do ktérych do konca roku nie zapadt jeszcze prawomocny wyrok.

Srodki pieniezne

Srodki pieniezne w kasie

Do aktywoéw obrotowych o charakterze gotowkowym zalicza sie wartos¢ nominalng
$rodkow pienieznych w kasie.

Srodki pieniezne na rachunkach bankowych

Aktywami tymi sg srodki pieniezne gromadzone na rachunkach bankowych, ktérych
ksiegowym wyrazem sg salda Wn kont 130,135,136,139.

Inne $rodki pieniezne

Do tych aktywow obrotowych zalicza sie zdeponowane wartosci obcych czekow,
weksli (ptatnych do 3 miesiecy od daty wystawienia) oraz $rodki pieniezne w drodze.
Wartos¢ tych sktadnikéw mienia wyceniana jest wedtug ich nominatow.
Krotkoterminowe papiery warto$ciowe

Aktywami obrotowymi w powyzszym znaczeniu sg papiery wartoéciowe, do ktérych
zalicza sie nabyte w celu odsprzedazy akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe
iinne diuzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej
3 miesiecy, a krétszym niz 1 rok.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne

Aktywa te stanowig warto$¢ kosztéw juz poniesionych, ale dotyczacych przysztych
okreséw, np. czynszu optaconego ,z goéry”. Przy ich aktywowaniu bierze si¢ pod
uwage zasade istotnosci, co oznacza, iz koszty o nieistotnym znaczeniu nie muszg
podlega¢ procedurom kontroli w sposob szczegoétowy, jak tez nie muszg byc
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wykazywane w bilansie jako rozliczenia miedzyokresowe, a mogg by¢ w catosci
ujmowane w kosztach danego roku.

Rozdziat 2
SPOSOBY PROWADZENIA KONTROLI WEWNETRZNEJ

§3

Procedury kontroli finansowej obejmujacej gospodarowanie mieniem Starostwa

Powiatowego i jednostek budzetowych objetych wspdlng obstugg stanowig zbidr

Srodkéw  kontroli  ustalajgcych  sposoby  postepowania  z dokumentami

na poszczegolnych etapach od ich wptywu do Starostwa, az do ujecia w ksiegach

rachunkowych, zgodnie z zasadami okreSlonymi w obowigzujgcych w tym zakresie
przepisach.

W zakres sposobéw postepowania kontrolnego wchodzi dokumentowanie proceséw

zwigzanych z gospodarowaniem mieniem od fazy planowania, realizacji, ewidenciji

i sprawozdawczosci po nadzér nad prawidlowym stanem aktywow (trwatych

i obrotowych) oraz okresowy lub ciggly sprawdzian ilosciowy i/lub wartosciowy,

a takze weryfikacja stanu w zalezno$ci od rodzaju aktywéw. Do powyzszego Srodka

kontroli zalicza sie miedzy innymi:

a) ustalone rodzaje i wzory dokumentéw niezbednych przy wykonywaniu danej
operacji wchodzgce] w zakres okreSlonego procesu, np. zakupu, przyjecia
do uzytkowania, ewidencji ksiegowej (w SciSle okreslonych urzadzeniach
ksiegowych i w okreslony przepisami sposéb),

b) droge i czas obiegu ustalonych dokumentéw dotyczgcych mienia,

c) czynnosci wykonywane na dokumentach,

d) obowigzki w zakresie sprawdzania i potwierdzania dokumentéw

e) Obowigzki dotyczace ujmowania dokumentéw w urzgdzeniach ksiggowych

Przepisy prawa wewnetrznego odnoszgce sie do kontroli gospodarowania mieniem.

Opis $rodkéw kontroli, w tym podstawowego $rodka kontroli jakim jest sposéb

dokumentowania zdarzen gospodarczych zwigzanych z procesami gospodarowania

mieniem ujety jest w aktach prawa wewnetrznego.

Ustalony w ten sposéb system kontroli wewnetrznej nad posiadanymi aktywami

trwatymi i obrotowymi ma na celu zapewnienie spetniania takich zasad jak:

e kompletnos¢ — polegajgcg na ujmowaniu w ewidencji wszystkich operacji
dotyczacych sktadnikdédw majatkowych,

e zgodnosc¢ ze stanem faktycznym — polegajgca m.in. na potwierdzaniu otrzymania
dobra, inspekcji zasobow,

e zgodnos$¢ postepowania z obowigzujgcymi przepisami w zakresie dokonywania
przypisébw dochodow oraz realizacji wydatkéw, a takze prowadzenia egzekucji
administracyjnej,

e terminowo$¢ wykonywania czynno$ci — polegajgcg na sprawdzeniu daty wptywu
dokumentu, daty ujecia w ksiegach rachunkowych i daty realizacji transakcji,
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b)

zabezpieczenie dostepu do dokumentéw przed osobami nieuprawnionymi —

polegajgce na sprawdzeniu udzielonych pracownikom upowaznien oraz

zgodnego z nimi dostepu do dokumentac;ji.

System kontroli dotyczgcy sprawowania nadzoru nad aktywami Starostwa
Powiatowego w Pruszczu Gdanskim i jednostek budzetowych objetych wspoing
obstugg obejmuje takze procedury majace na celu zabezpieczenie mienia przed jego
utratg, poprzez ograniczenie fizycznego dostepu bezposredniego do przedmiotéw
wartosciowych, przeno$nych, wymienialnych i szczegdlnie pozgdanych.

Ochrong przed nieupowaznionym dostepem obejmuje sie m.in.

zrodtowe dokumenty cywilno-prawne i finansowo-ksiegowe,

ksiegi rachunkowe,

systemy informatyczne — programy komputerowe, bazy danych,

zestawy komputerowe (hardware),

urzgdzenia kserujgce,

urzgdzenia Srodkow tacznosci (serwery, centrala telefoniczna, faksy, itp.)

Srodki transportu,

zasOb geodezyjny i kartograficzny,

druki $cistego zarachowania,

$rodki pieniezne i inne walory zdeponowane w kasie,
dokumenty Wydziatu Komunikacji,

tablice rejestracyjne.
Do sposobéw kontroli zalicza sie m.in.
zasady zabezpieczania mienia przed wiamaniem, zniszczeniem, kradzieza:

zabezpieczanie mienia Powiatu Gdanskiego, bedacego w zarzadzie
Starostwa Powiatowego i jednostek budzetowych objetych wspding
obstugg, w sposdb wykluczajgcy mozliwos¢ kradziezy,

zamykanie pomieszczeh stuzbowych, w ktérych nie przebywa pracownik
(nawet chwilowo) na karte, klucz lub plombowanie oraz odpowiednie
zabezpieczanie kluczy, kart identyfikacyjnych,

umieszczanie pieczatek oraz wszelkich dokumentéw po zakonczeniu
pracy w pozamykanych szafach,

wigczanie systemu alarmowego (dzwiekowego, przeciwpozarowego)
po zakohczeniu pracy i opuszczeniu budynku (siedziby Starostwa
Powiatowego i jednostek budzetowych objetych wspdlng obstuga) przez
pracownikow po uprzednim sprawdzeniu zamkniecia okien i drzwi,
umieszczanie kluczy od pomieszczen zgodnie z obowigzujgcyg instrukcjg
wewnetrzna,

uzyskiwanie zgody Starosty lub osoby upowaznionej na przebywanie
w budynku poza godzinami pracy, co wymaga stosownych zezwolen,
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1:

— zabezpieczenie transportu gotéwki z banku do urzedu w sposéb
gwarantujgcy  bezpieczenstwo przewozonych lub  przenoszonych
pieniedzy i innych warto$ci pienieznych,

— przechowywanie gotéwki w czasie godzin pracy oraz po jej zakonczeniu
w kasetce umieszczonej w kasie pancernej lub kasetce znajdujgcej sie
w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu,

— przechowywanie drukéw $cistego zarachowania w sejfie,

— ubezpieczanie mienia Starostwa Powiatowego i jednostek budzetowych
objetych  wspdlng obstugg w towarzystwie ubezpieczeniowym
na optymalnych korzystnych warunkach.

okresowe inwentaryzowanie zgodnie z harmonogramem oraz spisy z natury
dorazne — niezapowiedziane wediug postanowien instrukcji kasowej oraz
instrukcji inwentaryzacyjnej. W zakresie tym mieszcza si¢ sprawdzenia
i weryfikacje sald rachunkéw bankowych oraz nalezno$ci wynikajgcych ze stanu
rozrachunkéw z  kontrahentami  zewnetrznymi  oraz  rozrachunkow
z pracownikami.

§4

Odpowiedzialnos¢ za wykonywanie poszczegélnych zadan kontrolnych w zakresie

gospodarowania mieniem:

a)

zespét  pracownikéw i samodzielnych  stanowisk jest odpowiedzialny
za wykonywanie poszczegoélnych zadan kontrolnych wynikajacych z Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdarskim oraz z zakresow
obowigzkow i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw,

zespdt pracownikéw zatrudnionych w referacie obstugi finansowo — ksiegowe;j
jednostek o$wiatowych wytgcznie,

pracownikami bezposrednio odpowiedzialnymi za stan iloSciowy lub warto$ciowy
mienia sg osoby materialnie odpowiedzialne oraz osoby petnigce nadzor, ktore
przyjety na siebie odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie, co ustalono
w ich zakresach czynnosci.
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