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naleznosci od budzetéw

Do tych aktywéw obrotowych zalicza sie w Starostwie Powiatowym naleznosci
z tytutdbw publicznoprawnych, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy -
Ordynacja podatkowa, np. z tytutu nadptat w podatku VAT oraz inne
naleznosci od budzetéw.

naleznosci z tytutu ubezpieczen spotecznych

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

pozostate naleznosci

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

Srodki pieniezne

Srodki pieniezne w kasie

Do aktywow obrotowych o charakierze gotéwkowym zalicza sie wartosé
nominalng $rodkdéw pienieznych w kasie.

Srodki pieniezne na rachunkach bankowych

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

inne Srodki pieniezne

Do tych aktywdéw obrotowych zalicza sie zdeponowane wartosci obcych
czekdéw, weksli (ptatnych do 3 miesiecy od daty wystawienia) oraz $Srodki
pieniezne w drodze. Wartos¢ tych sktadnikdw mienia wyceniana jest wedtug
ich nominatéw.

Krétkoterminowe papiery wartosciowe

Aktywami obrotowymi w powyzszym znaczeniu sg papiery wartosciowe, do
ktérych zalicza sie nabyte w celu odsprzedazy akcje obce, obligacje obce,
bony skarbowe i inne dtuzne papiery warto$ciowe, m. in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesiecy, a krétszym od 1 roku.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne

Aktywa te stanowig warto$¢ kosztdw juz poniesionych, ale dotyczacych
przysztych okreséw, np. czynszu optaconego ,z gory” . Przy ich aktywowaniu




bierze sie pod uwage zasade istotnosci, co oznacza, iz koszty o nieistotnym
znaczeniu nie muszg podiegaé procedurom kontroli w sposéb szczegéStowy,
jak tez nie muszg byé wykazywane w bilansie jako rozliczenia
migdzyokresowe, a moga by¢ w catosci ujmowane w kosztach danego roku.

Sposoby prowadzenia kontroli zarzadczej dotyczacej gospodarowania mieniem.

. Procedury kontroli finansowej obejmujgcej gospodarowanie mieniem Starostwa

Powiatowego stanowig zbiér $rodkéw kontroli ustalajacych sposoby postepowania
z dokumentami na poszczegdinych etapach od ich wptywu do Starostwa, az do
ujgcia w ksiegach rachunkowych, zgodnie z zasadami okreslonymi w
obowigzujagcych w tym =zakresie przepisach prawa zewnetrznego, a w
szczegdblnosci:

1) ustawie o rachunkowosci,

2) ustawie o finansach publicznych,

3) rozporzadzeniu Rady Ministréw w sprawie Polskiej Klasyfikacji Obiektow
Budowlanych,

4) rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych,

5) rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochoddw, wydatkéw, przychoddw i rozchoddw oraz $rodkéw pochodzacych
ze zrodet zagranicznych,

6) rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegotowej klasyfikaciji
wydatkow strukturalnych,

7) rozporzadzeniu Ministra Finanséw w  sprawie szczegllnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niekidrych jednostek sektora finanséw
publicznych,

8) ustawie o podatku od towaréw i ustug,

10) ustawie Ordynacja podatkowa,

11) ustawie Prawo zaméwien publicznych,

12) ustawie o gospodarce nieruchomosciami,

13) rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

12) Komunikacie Ministra Finanséw w sprawie standardéw kontroli zarzgdczej
w jednostkach sektora finanséw publicznych.

2. Dokumentowanie proceséw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem.

W zakres sposobdw postepowania kontrolnego  wchodzi dokumentowanie
proceséw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem: od fazy planowania,
realizacji, ewidencji i sprawozdawczo$ci po nadzér nad prawidtowym stanem
aktywéw (trwatych i obrotowych) oraz okresowy lub ciagly sprawdzian ilosciowy
i/lub warto$ciowy, a takze weryfikacja stanu w zaleznosci od rodzaju aktywoéw.

Do powyzszego $rodka kontroli zalicza sie miedzy innymi:

1) ustalone rodzaje i wzory dokumentéw niezbednych przy wykonywaniu danej
operaciji wehodzacej w zakres okreslonego procesu, np. zakupu, przyjecia do
uzytkowania, ewidencji ksiegowej (w $cisle okreslonych urzadzeniach
ksiegowych i w okreslony przepisami sposéb), itd.,

2) droge i czas obiegu ustalonych dokumentéw dotyczacych mienia,



3) czynnosci wykonywane na dokumentach,
4) obowigzki w zakresie ich sprawdzania i potwierdzania,
5) obowigzki dotyczace ujmowania dokumentéw w urzadzeniach ksiegowych.

. Przepisy prawa wewnetrznego odnoszace sie do kontroli gospodarowania
mieniem.

Opis srodkéw kontroli, w tym podstawowego $rodka kontroli jakim jest sposdb
dokumentowania  zdarzen  gospodarczych  zwigzanych z  procesami
gospodarowania mieniem ujety jest w nastepujacych aktach prawa
wewnetrznego, w ktérych odpowiednie czesci odnoszg sie m. in. do procedur
kontroli dotyczacych aktywéw trwatych i aktywéw obrotowych:

1) zarzadzeniu Starosty Gdanskiego w sprawie zasad prowadzenia
rachunkowosci w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim,

2) zarzadzeniu Starosty Gdanskiego w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i
kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych w Starostwie Powiatowym,

3) Uchwale Zarzadu Powiatu w sprawie zasad sprzedazy majatku ruchomego —
Srodkéw trwatych stanowigcych wtasno$¢ Powiatu oraz powotania Komisji
Przetargowej,

4) uchwale Zarzadu Powiatu Gdarnskiego w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami majgtku ruchomego w Starostwie Powiatowym w
Pruszczu Gdanskim.

5) zarzadzeniu Starosty Gdanskiego w sprawie zasad prowadzenia gospodarki
kasowej i drukami $cistego zarachowania w Starostwie Powiatowym w
Pruszczu Gdanskim,

6) zarzadzeniu Starosty Gdanskiego w sprawie ustalenia wysoko$ci zapasu
gotowki w kasie Starostwa Powiatu Gdanskiego,

7) zarzadzeniu Starosty Gdanskiego w sprawie wprowadzenia procedur kontroli
wewnetrznej w zakresie wstepnej oceny celowoséci zaciggania zobowigzan i
dokonywania wydatkéw w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim,

8) zarzadzeniu Starosty Gdariskiego w sprawie wprowadzenia zasad
prowadzenia rachunkowosci dla operacji gospodarczych zwigzanych z
realizacjg projektdw wspéifinansowanych ze $rodkéw unijnych lub innych
Zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.

9) zarzadzeniu Starosty Gdariskiego w sprawie wprowadzenia instrukcji
inwentaryzacyjnej oraz ustalenia metod i termindéw przeprowadzania
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w Starostwie Powiatowym.

Powyzszy system aktdw prawa wewnetrznego oparty o powszechnie
obowigzujgce standardy kontroli wynikajgce z przepiséw prawa wewnetrznego
okresla system kontroli wewnetrznej w zakresie gospodarowania mieniem.




Ustalony w ten sposéb system kontroli wewnetrznej nad posiadanymi aktywami
trwatymi i obrotowymi ma na celu zapewnienie spetiania takich zasad jak:

- kompletno§¢ — polegajacg na ujmowaniu w ewidencji wszystkich operaciji
dotyczacych sktadnikéw majgtkowych,

- zgodno$¢ ze stanem fakiycznym — polegajgcg m. in. na potwierdzaniu
otrzymania dobra, inspekcji zasobdw,

- zgodno$¢ postepowania z obowigzujgcymi przepisami w  zakresie
zaprzychodowania i rozchodowania aktywdéw, dochodzenia roszczen
majatkowych,

- terminowo$¢ wykonywania czynnosci, gdzie $rodkiem kontroli jest obowigzek
zapisywania daty wptywu dokumentu oraz daty realizacji transakcji, a takze
obowigzek terminowego ujmowania w ewidenciji ksiegowej,

- zabezpieczenie dostepu do dokumentéw przed osobami nieuprawnionymi,
gdzie Srodkiem kontroli sg udzielone pracownikom upowaznienia.

4. Sposoby prowadzenia kontroli metodg bezposrednia.

1) System kontroli dotyczacy sprawowania opieki nad aktywami Starostwa
Powiatowego w Pruszczu Gdanskim, obejmuje takze procedury majace na
celu zabezpieczenie mienia przed jego utrata, poprzez ograniczenie
fizycznego dostepu bezposredniego do przedmiotéw wartosciowych,
przeno$nych wymienialnych i szczegdlnie pozadanych.

Ochrong przed nieupowaznionym dostepem obejmuje sie, m. in:

zrédtowe dokumenty cywilno — prawne i finansowo — ksiegowe,
ksiegi rachunkowe,

systemy informatyczne — programy komputerowe, bazy danych,
zestawy komputerowe (hardware),

urzadzenia kserujace,

urzadzenia srodkéw tacznosci (serwery, centrala telefoniczna, faksy, itp.),
$rodki transportu,

zasbb geodezyjny i kartograficzny,

druki Scistego zarachowania,

$rodki pieniezne i inne walory zdeponowane w kasie,
dokumenty komunikacyjne,

tablice rejestracyjne.

2). Do sposoboéw (srodkéw) kontroli zalicza sie m. in.:
a) zasady zabezpieczania mienia przed wltamaniem, zniszczeniem, kradzieza:

- zabezpieczanie mienia Powiatu Gdanskiego, bedacego w zarzadzie
Starostwa Powiatowego, w sposdb wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy,




- zamykanie pomieszczen stuzbowych, w ktérych nie przebywa pracownik
nawet chwilowo, (na klucz lub plombowanie), oraz odpowiednie
zabezpieczanie kluczy,

- umieszczanie pieczatek oraz wszelkich dokumentdw po zakonhczeniu
pracy w pozamykanych szafach,

- wilaczanie systemu alarmowego (dzwiekowego, przeciwpozarowego), po

zakonczeniu pracy i opuszczeniu budynku (siedziby Starostwa
Powiatowego) przez pracownikdw po uprzednim sprawdzeniu zamkniecia
okien i drzwi,

- umieszczanie kluczy od pomieszczeh w chronionej gablocie,

- uzyskiwanie zgody Starosty lub osoby upowaznionej, na przebywanie w
budynku poza godzinami pracy, co wymaga stosownych wpiséw do
rejestru,

- zabezpieczanie transportu gotdéwki z banku do zaktadu pracy w sposob
gwarantujacy bezpieczenstwo przewozonych pieniedzy i innych wartosci
pienieznych,

- przechowywanie gotowki w czasie godzin pracy oraz po jej zakonczeniu
w kasetce umieszczonej w kasie pancernej lub w kasetce znajdujacej sie
w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu,

- ubezpieczanie mienia Starostwa Powiatowego w towarzystwie
ubezpieczeniowym na optymalnych, korzystnych warunkach.

b) okresowe inwentaryzowanie zgodnie z harmonogramem oraz spisy z natury

dorazne — niezapowiedziane wedtug postanowien instrukcji kasowej oraz
instrukcji inwentaryzacyjnej.

W zakresie tym mieszczg sie sprawdziany i weryfikacje sald rachunkéw
bankowych oraz naleznosci wynikajacych ze stanu rozrachunkéw z
kontrahentami zewnetrznymi oraz rozrachunkéw z pracownikami.

5. Pracownicy odpowiedzialni za wykonywanie poszczegoinych zadan kontrolnych w
zakresie gospodarowania mieniem.

1)

odpowiedzialno$¢ zespotu pracownikdw i samodzielnych stanowisk za
wykonywanie poszczegdinych zadan kontrolnych wynika z regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w  Pruszczu Gdanskim oraz
zakresébw obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw  Starostwa
Powiatowego.

pracownikami bezposrednio odpowiedzialnymi za stan iloSciowy, lub
wartosciowy sg osoby materialnie odpowiedzialne oraz osoby odpowiedzialne

z tytutu nadzoru, kiére przyjety na siebie odpowiedzialno$¢ za powierzone
mienie, co ustalono w ich zakresach czynnosci.
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