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regulujacych gospodarke finansowa
w Starostwie Powiatowym w Cieszynie

REGULAMIN
wewnetrznej kontroli gospodarki finansowej
w Starostwie Powiatowym w Cieszynie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

jednostce — oznacza to Starostwo Powiatowe,

kierowniku jednostki — oznacza to Starost¢ Cieszynskiego.

ksiggowym — oznacza to Skarbnika Powiatu lub Giownego Ksiggowego Starostwa
Powiatowego,

§2

Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej jednostki w formie procedur kontroli

zostaly uregulowane odrgbnymi przepisami wewnetrznymi takimi, jak:

- Zasady polityki rachunkowosci,

- Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

- Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukow scistego zarachowania.

- Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

- Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem Powiatu, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

- Instrukcja w sprawie przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédel oraz finansowaniu
terroryzmu.

Procedury kontroli zawarte w ww. przepisach stanowig podstawe badania w trakcie czynnosci

kontrolnych, zgodnosci stanu faktycznego operacji finansowych z  zawartymi w nich

wyznaczeniami.

§3

Obowigzek zorganizowania i odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie rachunkowosci w jednostce
zgodnie z art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, ciazy na kierowniku
jednostki.

Kierownik jednostki zgodnie z ustawg o finansach publicznych odpowiada za calos¢ gospodarki
finansowej, zapewniajgcej prawidlowe funkcjonowanie jednostki, w tym rdéwniez za ustalenie



zasad kontroli operacji i proceséw finansowych, stanowigcych element kontroli zarzadczej w
jednostce.

§4

Pojecie kontroli gospodarki finansowej nalezy rozumie¢, jako kontrol¢ procesow zwigzanych z
gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

§5

1. Srodki publiczne nalezne jednostce powinny byé¢ pobierane na zasadach okreslonych we
whasciwych aktach prawnych, umowach lub innych dokumentach.

2. Przy wykonywaniu czynnosci zwigzanych z pobieraniem i gromadzeniem srodkow publicznych
uwzglednia si¢ zasady okreslone w odrebnych przepisach.

3. Jezeli naleznosci jednostki nie zostaly uregulowane w terminie, wzywa si¢ diuznika do zaplaty
w terminach okreslonych we wlasciwych przepisach. Jezeli nie zostaly one przewidziane
przepisami prawa, dokonuje sie tego niezwlocznie.

4. W razie bezskutecznych wezwan do zaplaty wszczyna si¢ niezwlocznie wlasciwa procedure
egzekucyjna, prowadzona przez obstuge prawng Starostwa Powiatowego.

5. Umorzenie, odraczanie lub rozkladanie na raty splaty naleznosci pieni¢znych regulowane jest
odrebnymi przepisami.

6. Gromadzenie Srodkow wplacanych do kasy jednostki odbywa si¢ na zasadach okreslonych w
..Instrukeji w sprawie gospodarki kasowej w Starostwie Powiatowym w Cieszynie™.

§6

1. Zobowigzania finansowe zaciaga si¢ z uwzglednieniem zasad, o ktérych mowa w ustawie o
finansach publicznych, zgodnie z ktorymi jednostki sektora finanséw publicznych mogg
zacigga¢ zobowiazania do sfinansowania w danym roku do wysoko$ci wynikajacej z planu
wydatkow jednostki, pomniejszonego o wydatki na wynagrodzenia, sktadki na ubezpieczenia
spoteczne 1 Fundusz Pracy, inne sktadki i optaty obligatoryjne oraz ptatnosci wynikajgce z
zobowigzan zaciggnietych w latach poprzednich.

2. Wydatki jednostki moga by¢ ponoszone na cele i w wysokosci ustalonych w uchwale
budzetowej 1 w planie finansowym jednostki.

3. Wydatkow dokonuje si¢ zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegolnych rodzajow
wydatkéw.

4. Wydatki powinny by¢ dokonywane:

- w sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z
danych naktadéw,

- w sposob umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,

- w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wezesdniej zaciggnietych zobowigzan.

§7

1. Jednostka zawiera umowy, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane, na
zasadach okreslonych w przepisach o zamoéwieniach publicznych.

2. Przy udzielaniu zamdwien publicznych z zastosowaniem ustawy — Prawo zamowien
publicznych uwzglednia si¢ takze przepisy wewnetrzne w sprawie zasad dokonywania na rzecz
Starostwa Powiatowego w Cieszynie zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane.
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Zamowien publicznych, do udzielenia ktorych nie stosuje si¢ ustawy — Prawo zamowien
publicznych, udziela si¢ na podstawie przepisow wewngetrznych w sprawie zasad dokonywania
na rzecz Starostwa Powiatowego w Cieszynie zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane
do ktdrych nie maja zastosowania tryby ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Zamowien publicznych udziela si¢ przede wszystkim na podstawie wnioskow kierownikow
komérek organizacyjnych jednostki.

§8

Wykonywanie kontroli gospodarki finansowej w zakresie:

- pobierania i gromadzenia srodkoéw publicznych,

- zaciggania zobowigzan finansowych,

- dokonywania wydatkow ze srodkow publicznych,

- udzielania zamowien publicznych

nastgpuje poprzez badanie i poréwnanie stanu faktycznego — ujawnionego w dokumentach
tworzonych w toku odpowiedniego postgpowania ze stanem wymaganym.

Dokonanie kontroli dokumentowane jest poprzez ztozenie podpisu na dokumencie przez osobe
uprawniong do kontroli. _
Kontroli dokonuje si¢ pod wzgledem legalnosei, celowosci 1 gospodarnosci oraz zgodnosci
dokumentacji ze stanem faktycznym.

Kontrola legalnosci polega na ocenie zgodnosci operacji gospodarczej z prawem.

Celowos¢ oznacza zwigzek pomiedzy zaciagnigciem zobowiazania/wydatkiem a realizacja
zadan ustawowych/statutowych oraz adekwatnos$¢ zamierzonego wydatku do spodziewanego
efektu.

Gospodarno$¢ oznacza korzystny stosunek nakladu zwigzanego z dang operacja do
spodziewanych efektow.

Kontrola gospodarki finansowa dokonywana jest w formie kontroli wstepnej i nastgpeze;.

§9

W ramach kontroli gospodarki finansowej kontroli podlegaja wszystkie dokumenty dotyczace

zdarzen gospodarczych powstatych, jak i majgcych nastapi¢ w przysziosci, nawet jezeli nie sg to

dowody ksiegowe w rozumieniu ustawy o rachunkowosci. Do takich naleza dokumenty:

1) zewngtrzne obce — pochodzace od kontrahentow,

2) zewngtrzne wlasne — przekazywane kontrahentom (w oryginale),

3) wewngtrzne — obejmujace operacje wewngtrz jednostki.

Kontroli podlegajg takze wszystkie, sporzadzone przez jednostke nastepujace dowody

ksiegowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapisow zbioru dowodow zrédlowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego dowodu zrodlowego,

4) rozliczeniowe — ujmujace dokonane juz zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

Dowody ksiggowe funkcjonujace w jednostce powinny posiada¢ cechy okreslone ustawa

o rachunkowosci oraz zwigzly opis zdarzenia gospodarczego, w tym potwierdzenie odbioru /

wydania materialu, wykonania ustugi. Wymagane przepisami art. 21 ust.] ustawy o

rachunkowosci cechy dowodow ksiegowych przedstawia wykaz nr 1 do niniejszego

regulaminu.



t2

Dowody ksiggowe, dokumentujace sprzedaz i zakup w rozumieniu przepisow o podatku
od towarow i ustlug VAT oraz podatku akcyzowym, oprocz cech wymienionych w ust. 3, winny
posiadac¢ dane okreslone powolanymi przepisami.

Inne dokumenty stosowane w jednostce powinny posiada¢ cechy wiasciwe tym dokumentom,
okreslone w przepisach prawa oraz w uregulowaniach wewnetrznych jednostki.

§10

Wszystkie dokumenty, o ktéorych mowa w § 9, winny by¢ objete kontrolg pod wzgledem
formalnym i merytorycznym, z zachowaniem zasad kontroli wstepnej, biezacej i koncowe;j.
Dokumenty odzwierciedlajgce powstanie naleznosci, zobowigzan, kosztow, przychodow
i dochodow, w tym dowody ksiegowe, podlegaja rowniez kontroli rachunkowe;j.

§11

Dokumenty wymienione w § 10 podlegaja kontroli, z zachowaniem zasad okreslonych

w schemacie obiegu dokumentow, w nastepujacej kolejnosci:

1) kontrola merytoryczna,

2) kontrola formalna i rachunkowa.

Dokonanie sprawdzenia dowodu ksiggowego kontrolujacy potwierdza przez ztozenie podpisu

i wpisanie daty kontroli na pieczgci (wzdr nr 2), w miejscu do tego przeznaczonym (zazwyczaj

na odwrocie dokumentu).

Dokonanie sprawdzenia pozostaltych dowoddw kontrolujacy potwierdza:

1) na umowach — na marginesie, w dolnym rogu (przez zlozenie parafy),

2) na pozostatych dokumentach — w miejscu do tego wyznaczonym.

Stwierdzone w trakcie kontroli :

1) btedy w dowodach ksiggowych zewnetrznych obcych i whasnych mozna korygowaé zgodnie
z przepisami art. 22. ust. 2 ustawy o rachunkowosci, jedynie poprzez wyslanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba ze odrebne przepisy stanowig inaczej,

2) bledy w dowodach wewngtrznych mogg by¢ poprawiane zgodnie z przepisami art. 22 ust. 3
ww. ustawy przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci wyrazen
lub liczb, wpisanie tresci poprawionej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego
upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawiaé
pojedynczych liter lub cyfr. Korekty na dowodach wewnetrznych moga dokonywaé
upowaznione do tego osoby,

3) bledy stwierdzone w umowach wymagajg sprostowania w drodze aneksu do umowy,

4) bledy stwierdzone w zaméwieniach, itp. wymagajg pisemnego sprostowania, ktore nalezy
dostarczy¢ przyjmujgcemu zamowienie za potwierdzeniem odbioru. Zmiana warunkow
zamoOwienia wymaga pisemnej aprobaty przyjmujacego zamowienie.

§ 12

Kontrola dokumentéw winna by¢ przeprowadzona z uwzglednieniem:

1) kontroli merytorycznej,

2) kontroli dokumentacyjnej — przeprowadzonej w zakresie kontroli pod wzgledem
rachunkowym oraz czgsciowo kontroli pod wzgledem formalnej, polegajacej na zbadaniu
czy:

- tres¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,



- czynno$¢ byta poprzedzona zawarciem umowy, zleceniem, zamowieniem, znajduje
uzasadnienie w tych dokumentach,

- dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

- operacji gospodarczej dokonaly upowaznione do tego osoby,

- uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili dokonanie operacji

gospodarczej co do ilosci, jakosci 1 gatunku.

Ustalenie w trakcie czynnosci kontrolnych wad formalnych w dokumencie winno spowodowac
wszcezgeie czynnosci wyjasniajacych, a w uzasadnionych przypadkach, w sytuacji gdy proces,
operacja gospodarcza znajduje si¢ w toku realizacji, winno spowodowac ich zatrzymanie.
Nieprawidlowos$ci merytoryczne stwierdzone w dowodach, w tym niezgodnos¢ tresci
dokumentu ze stanem faktycznym lub ujawnienie nieprawidtowosci podczas kontroli rzeczowej,
winny byc¢ szczegdlowo opisane. Opis nieprawidlowosci winien by¢ zamieszczony badz na
odwrocie dokumentu, badz na zalagczniku tego dokumentu. Opis nieprawidlowosci kontrolujgey
zaopatruje datg stwierdzenia nieprawidtowosci, datg sporzadzenia notatki i wlasnym podpisem.
Obowiazkiem dokonujacego kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujacy opis
operacji gospodarczej na dowodach ksiggowych. Jezeli charakter operacji, zdarzenia
gospodarczego nie wynika jasno z tresci dowodu ksiggowego, to niezbedne jest zamieszczenie
jego opisu na odwrocie dowodu. W przypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu, opis ten
nalezy zataczy¢ do dowodu. Opisu zdarzenia gospodarczego dokonuje osoba, ktora w nim brata
udzial, sktadajgc pod opisem wlasnorgczny podpis wraz z datg dokonania opisu.

§13

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg
rzeczywistosci i czy wyrazona w dowodach ksiggowych operacje gospodarcze byly celowe z
punktu widzenia gospodarczego oraz czy sg zgodne z obowigzujgcymi przepisami w zakresie
stosowania norm i cen, a takze czy wykonanie danej czynnosci jest zgodne z planem lub
ustaleniami zawartymi w umowie, itp., w szczegolnosci zas na zbadaniu czy:

- zlecana (zleceniem zewnetrznym lub wewnetrznym, umowag, zamowieniem, itp.) do
wykonania czynnos¢ co do ilosci, jakosci, kosztu, miejsca 1 czasu wykonania jest ujeta w
planie,

- zlecenie wykonania czynnosci wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne wykonanie co
do ilosci, jakosci, terminu,

- ujeta w dokumencie czynnos$¢, jako wykonana, jest zgodna co do ilosci, jakosci, kosztu.
miejsca i czasu wykonania ze zleceniem, zamdowieniem, umowa, itp.,

- normy zastosowane w obliczeniach do planéw, zlecen, umow. zamowien, programow,
itp. lub w wykonaniu ujawnionym na dokumencie, odnoszace si¢ do jakosci, ilosci i kosztu
jednostkowego sg zgodne z normami obowigzujagcymi w chwili wykonania.

Kontrola dokumentow pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte

w dokumencie sg wolne od bledéw rachunkowych.

Kontrola rachunkowa dokumentéw odbywa si¢ w powigzaniu z kontrolg formalng i polega

na sprawdzeniu, czy:

1) dokument zostal wystawiony w sposob technicznie prawidlowy i zgodny z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami,

2) dowdd zostal opatrzony wilasciwymi pieczeciami stron biorgcych udzial w zdarzeniu,
w tym pieczgciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) osob dziatajacych w
imieniu podmiotu, czy osoby posiadajg umocowania prawne do dzialania,

3) operacja gospodarcza, ktorej dokument dotyczy, poddana zostala kontroli merytorycznej w
sposob prawidlowy, tj.:

- kontroli dokonata osoba do tego upowazniona,



- wynik kontroli merytoryczne] umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego,
dowdd zostal zaopatrzony w klauzule o dokonaniu tej kontroli.

4) uczestniczgcy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia co do
ilodci, jakosci 1 gatunku,

S) jezeli dowod wyrazony jest w walucie obcej, posiada przeliczenie na walute polska i czy w
sposob prawidlowy dokonano tego przeliczenia (jezeli takiego przeliczenia brak, to
kontrolujacy dokument pod wzgl¢dem rachunkowym, winien takiego przeliczenia dokonac).

4. Zadaniem kontrolujgcego dowody pod wzgledem rachunkowym jest:

1) eliminowanie i niedopuszczenie do zaksiggowania dowodow posiadajgcych wady formalne
1 merytoryczne,

2) przygotowanie prawidlowo wystawionego i sprawdzonego pod wzgledem merytorycznym
dowodu ksiegowego do zatwierdzenia przez: wprowadzenie do klauzuli pieczgci
zatwierdzajacej dowdd do ksiggowania kwoty, na ktorg opiewa dowod, okreslonej liczbg i
stownie,

3) zadbanie o to, aby dowod ksiggowy, przed jego zatwierdzeniem posiadal prawidlowsa, pelng
dekretacj¢ (sposob ujecia dowodu ksiegowego w ksiegach rachunkowych).

4. Zestawienie 0sob upowaznionych do kontroli merytorycznej i formalno - rachunkowej zawieraja
wykazy nr 11 2 do instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych.

§ 14

1. Czynnosci kontrolne w ramach posiadanych kompetencji, z =zastrzezeniem przepisow
niniejszego regulaminu, sprawujg przede wszystkim:
- kierownik jednostki,
- ksiggowy,
- inni pracownicy, ktorzy przyjeli obowigzki w zakresie gospodarki finansowe;.

2. Osoby wymienione w ust. 1 zobowigzuje si¢ zwlaszcza do:
- biezacej kontroli podleglych pracownikow,
- biezacej kontroli realizacji zadan podleglych sobie komarek organizacyjnych,
- podejmowania dzialan zmierzajagcych do eliminacji stwierdzonych nieprawidtowoscei i
zapobiegania powstawaniu takich w przyszlosci, a zwlaszcza do skladania odpowiednich
wnioskéw do kierownika jednostki.

3. W przypadkach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie kontrole operacji gospodarczych
sprawujg osoby wskazane w ,,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo - ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Cieszynie”.

4. Kontroli pobierania 1 gromadzenia srodkow publicznych, zwlaszcza pod wzgledem
terminowosci pobierania oraz, we wilasciwych przypadkach, odprowadzania do budzetu,
dokonuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

§ 15

1. Wstepna kontrola przysztych wydatkéw inwestycyjnych dokonywana jest przez kierownika
jednostki na etapie sporzadzania planu finansowego.

2. Kontrola prawidlowosci gospodarowania mieniem jednostki:
- obejmuje kontrolg pozyskiwania sktadnikéw majatkowych przez jednostke,
- obejmuje kontrole zbywania sktadnikéw majatkowych oraz ich dysponowania na rzecz innych
podmiotow,
- przeprowadzana jest w formie inwentaryzacji, ktérej sposob przeprowadzenia, terminy oraz
przeprowadzajace je osoby zostaly okreslone w . Instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem



Powiatu, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Starostwie
Powiatowym w Cieszynie™.

§ 16

Wstepna kontrola wydatkow placowych i ptacopochodnych przeprowadzana jest przez kierownika
jednostki na etapie sporzadzania planu finansowego i polega na ustaleniu adekwatnosci
zatrudnienia do potrzeb jednostki w tym roku budzetowym, na ktory sporzadzany jest projekt planu.

§ 17

1. Wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
dokonuje pracownik merytoryczny, a nastgpnie ksiggowy lub osoba go zstgpujaca przed
zaciggnigciem przez jednostke zobowigzania.

2. Wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych dokonuje pracownik merytoryczny, a nastgpnie ksiggowy lub osoba go
zastgpujaca przed wykonaniem dyspozycji sSrodkami pienieznymi.

§18

Ztozenie podpisu przez ksiggowego lub osobe go zastepujaca na dokumencie, obok podpisu
pracownika wlasciwego merytorycznie, oznacza, ze:

- nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidlowosci merytoryczne;j tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

- nie zglasza on zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidlowosci dokumentow dotyczacych tej operacji,

- zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym oraz harmonogramie
dochodow i wydatkdw, a jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

§19

1. W celu wypelienia obowigzkéw, o ktorych mowa w §§ 6 i 7, ksiegowy lub osoba go
zastepujgca moze zadac od kierownikow komorek organizacyjnych jednostki:

- udzielania w formie ustnej lub pisemnej — w terminie przez niego okreslonym — niezb¢dnych
informacji i wyjasnien,

- udost¢pnienia — w trybie natychmiastowym — do wglgdu dokumentow i wyliczen bedacych
zrodlem tych informacji i wyjasnien.

2. W razie watpliwosci co do zgodnosci z prawem operacji gospodarczej ksiegowy lub osoba go
zastepujaca moze niezaleznie od wyjasnien pracownika merytorycznego zazada¢ rowniez opinii
radcy prawnego na temat legalnosci danej operacji,.

3. Ksiggowy lub osoba go zastgpujgca moze wnioskowac do kierownika jednostki o okreslenie
trybu, wedlug ktérego maja by¢ wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace
niezbgdne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowe;j.
kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowe;j.

§ 20

1. Wstgpnej kontroli udzielania zamoéwien publicznych dokonujg przewodniczacy komisji
przetargowych powotywani odrgbnymi Zarzagdzeniami kierownika jednostki.



2. Informacja o wynikach kontroli przekazywana jest kierownikowi jednostki (osobie upowaznionej
do udzielenia zamdowienia) co najmnie;j:

- przed przestaniem ogloszenia lub przeslaniem zaproszenia do skladania ofert w formie informacji
o przebiegu przygotowania postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

- po wykonaniu zadan komisji przetargowe] w formie okreslonej w przepisach dotyczacych
zamowien publicznych oraz w odrgbnych przepisach wewngtrznych.

§21

1. Kontrole nastepcza gospodarki finansowej, gospodarowania mieniem i udzielania zamdwien
publicznych prowadza kierownik jednostki i ksiegowy.

2. Kierownik jednostki dokonuje kontroli stosowania procedur ustalonych niniejszym
regulaminem przez poszczegdlne komorki organizacyjne jednostki.

3. Ksiggowy dokonuje kontroli operacji pod wzglgdem przejrzystosci i jawnosci. Kontrola ma
charakter kontroli dokumentéw ksiegowych.

4. Przez przejrzystos¢ rozumie si¢ stosowanie okreslonych, jednolitych zasad oznaczania
dokumentow, prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym z
zaktadowym planem kont i zasadami rachunkowosci okreslonymi w odrebnych przepisach i
procedurach wewnetrznych.

5. Jawnos¢ oznacza takie sporzadzanie dokumentdw i prowadzenie rachunkowosci, aby byly
zabezpieczone potrzeby w zakresie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej oraz aby
zapewniony byl dostep do informacji zgodnie z przepisami ustawy o dostepie do informacji
publicznej.

6. Kierownik jednostki 1 ksiggowy przeprowadzajacy kontrole nastgpcza mogg zadac
przedstawienia w trybie natychmiastowym wszelkich dokumentow, danych, wyliczen i innych
oraz udzielenia wyjasnien ustnych lub pisemnych dotyczacych badanego postepowania.

§22

Pracownicy, ktorym powierzono obowiazki w zakresie wewnetrznej kontroli finansowej, z tytutu
nieprawidlowego 1 nieterminowego ich wykonania ponosza odpowiedzialnos¢ okreslong w
przepisach szczegdlnych.

§ 23
Podpis kierownika jednostki zatwierdzajacy operacje¢ gospodarczg do realizacji oznacza uznanie, ze
zostala ona poddana procedurom kontroli wewngtrznej zgodnie z przepisami niniejszego
zarzadzenia.

§24

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy o
finansach publicznych, rachunkowosci i odpowiednich aktéw wykonawczych oraz odrgbne

przepisy wewnetrzne.
STA %‘ A

Janusz Krol




Wykaz nr 1 do

Regulaminu wewnetrznej kontroli
gospodarki finansowej

w Starostwic Powiatowym w Cieszynie

Cechy dowodow ksiegowych
wymagane ustawg o rachunkowosci

Lp. Wyszczegolnienie

1. |Okreslenie rodzaju dowodu

2. | Okreslenie numeru identyfikacyjnego

3. | Okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej

4. | Opis operacji gospodarcze] :

S. | Warto$¢ operacji gospodarczej, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach
naturalnych

6. | Data dokonania operacji

7. |Data sporzadzenia dowodu, gdy dowod zostal sporzgdzony pod inng datg niz data
dokonania operacji

8. | Podpis wystawcy dowodu

9. [Podpis osoby, ktorej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki aktywow

10. | Stwierdzenie sprawdzenia dowodu, potwierdzone podpisem osoby odpowiedzialnej
za sprawdzenie dowodu

11. | Stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
(dekretacja), potwierdzone podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania

12. | Dowod  ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie
ich wartodci na walute polska wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.
chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut
obcych na walutg obcg, a wykonanie tego potwierdza odpowiedni wydruk

13. | Dowod ksiegowy powinien by¢ rzetelny, tj. zgodny z rzeczywistym przebiegiem

operacji gospodarczej, ktora dokumentuje, kompletny, zawierajacy co najmniej dane
wymienione w pkt 1-12 oraz wolny od bledéow rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek

Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktorych mowa w pkt 8-11, jezeli
wynikaja one z techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych




Wzor nr 2 do

Regulaminu wewnetrznej kontroli
gospodarki [inansowej

w Starostwie Powiatowym w Cieszynie

Wzory piecze¢ci na dokumentach ksiegowych

Sprawdzono pod wzgledem

formalnym i rachunkowym dnia .........cccccoenne. POAPIS -« sencasasamaans
Zatwierdzono do wyplaty ze Srodkow

K(]nlo --------------------------------------------------------------- K()nl()
Wn Ma

Dz. Rozdz.§ Kwota

Zatwierdzono do-wyplaty kKWote ...cocmmmssa s st

Stownie:

Skarbnik Starosta
Zaplacono potowky. , EZEKICIVIT «.iim iy s
Przelewem, inkasem dnia ........cccevevcinenee (o1, 51 )

Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym




