BURMISTRZ
Bysrzycy Klodzkic]

Zarzadzenie Nr 0151/269/2004
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 28 lipca 2004r.

w sprawie przepisow wewnetrznych regulujgcych gospodarke finansowg

Na podstawie § 78 pkt. I Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Bystrzycy
Ktodzkiej oraz art. 35a ust.3 ustawy z dnia 26 listopada 1998r.0 finansach publicznych,
zarzadzam co nastgpuje:

§1

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego Regulamin kontroli finansowej w
jednostkach organizacyjnych Gminy Bystrzyca Ktodzka stanowigcy zatacznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowiazkéw, do zapoznania si¢ z w.w regulaminem i przestrzegania w pelni zawartych w nim
postanowien

§3

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 sierpnia 2004r.
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Zatgeznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 0151/269/2004
Burmistrza Bystrzycey Klodzkiej

z dnia 28 lipca 2004r.

w sprawie przepisoéw wewngtrznych
regulujycych gospodarke finansows

REGULAMIN

kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy

CZESC 1
Postanowienia ogolne
Rozdzial |

§1.

1. Obowigzek zorganizowania i odpowiedzialnosc za funkcjonowanie rachunkowosci w jednostce
zgodnie z art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (ekst jednolity
Dz. U.z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z pdZn. zm.), ciazy na kicrowniku jednostki. Na podstawie przepisow
art. 28a ust. 1, art. 35a ust. 3 1art. 127 ust. 2 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych
(tekst jednolity Dz. U. 7z 2003 r.. Nr 15, poz. 148 z pdin. zm.), kierownik jednostki odpowiada takze
za zorganizowanie kontrolt finansowej, zapewniajgcej prawidlowe funkcjonowanie jednostki.

2. Kierownik jednostki tworzy i wprowadza w zycie regulamin kontroli finansowej, okre$lajgc
w nim zasady dziatania osob odpowiedzialnych za prawidlowe funkcjonowanie jednostki,

§2.

1. W szczegolowym ujeciu niniejszy regulamin okresla:
1) rodzaje. formy 1 funkeje kontroli finansowe;,
2) cele i zadania kontrols,
3) zasady. sposoby i tryb przeprowadzania czynnosci kontrolnych,
4) uprawnienia i obowiazki kontrolujacych 1 kontrolowanych,
5) sposob dokumentowania ustalen kontrolnych,
©) tryb wnoszenia i rozpatrywania zastrzezen do ustalen kontrolnych.

Rozdzial 11
Podstawy prawne

§3.

Regulamin ninicjszy opracowano na podstawie przepisow ogolnych  obowigzujacych
oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie kontroli finansowe),
a w szezegdlnosei na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoscei (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r., Nr 76,
poz. 694 z poézn. zm.),

2) Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r., Nr 15,
poz. 148 z pdzn. zm.),

3) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177),

4) Komunikatu Nr 1 Ministra Finansow z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogloszenia ,.Standardow

kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych”(Dz.Urz. Min. Fin. Ny 3, poz. 13),
5) Innych aktéw prawnych, na ktore powotuje si¢ regulamin w zakresie omawianych zagadnien.
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Rozdzial 111
Objasnienia
§4.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
ustawie o rachunkowosci - dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci
{tekst jednolity Dz.U. 2 2002 r., Nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.),
ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z dma 26 listopada 1998 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2003 r., Nr 15, poz. 148 z pozn. zm.),
ustawie prawo zamowien publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177).
jednostee — oznacza to jednostke organizacyjna gminy,
kierowniku jednostki — oznacza to burmistrza miasta,
zastepey kierownika jednostki - oznacza to zastepce burmistrza miasta,
glownym ksiegowym — oznacza to skarbnika gminy,
zarzadzajgeym kontrolg — oznacza to kierownika jednostki,
kierowniku - oznacza to kierownika jednostki organizacyjnej gminy,
kierowniku jednostki kontrolowanej — oznacza to réwniez osobg petniaca jego obowiazki,
jednostce kontrolowanej — oznacza to kontrolowana jednostk¢ organizacyjna gminy np.:jednostki
budzetowe, zaktady budzetowe. gminne nstytucje kultury,
kontroli dokumentacyjnej — oznacza to badanie zgodnosci treSci dokumentu ze stanem
faktycznym, ktéry dokumentuje,
kontroli rzeczowej — oznacza to ustalenie w wyniku ogledzin, przeliczenia, zmicrzenia, szacowania,
itp. stanu faktycznego dotyczacego kontrolowanego zdarzenia gospodarczego,
kontrolujagcym - oznacza to pracownika, zobowigzanego do wykonywania kontroh finansowej,
badz pracownika upowaznionego do dokonywania kontroli funkcjonalnej lub ktorego obowigzek
wykonywania takiej kontroli wynika z zakresu czynnosci stuzbowych,
regulaminie — oznacza to regulamin kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych gminy

§5.

1. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej jednostki w formie procedur kontroli

zostaly uregulowane odrgbnymi przepisami wewngtrznymi takimi, jak:

Zakladowy plan kont, w tym Instrukcja w sprawie zarzagdzania systemem informatycznym,
Instrukeja obiegu, kontroli 1 archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych,

Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania,

Instrukeja w sprawie gospodarki kasowei,

Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym gminy, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,

Instrukcja ewidencji i poboru podatkdw 1 opfat,

Instrukcja w sprawie ulg w splacie zobowiazan i umarzania zalegloéci podatkowych,

Instrukcja w sprawie postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych,

Instrukeja w sprawie przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu finansowege wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet

Regulamin zamowien publicznych.




2. Procedury kontroli zawarte w ww, przepisach stanowig podstawe badania w trakcie czynnoscl
kontrolnych, zgodnosci stanu faktycznego operacji finansowych z zawartymi w nich wyznaczeniami,

§o.

Pracownicy jednostki, z racji powierzonych im obowiagzkéw w zakresie kontroli, winni zapoznaé si¢
z trescia regulaming i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nim postanowien. Fakt zapoznania si¢ z
przepisami zawartymi w regulaminie winien by¢ potwierdzony w specjalnym odwiadczeniu,
stanowiacym Zatacznik Nr 1 do ninigjszego regulaminu.

CZESC I
Szczegolowa

Rozdzial 1
Podstawowe cele kontroli

§7.

1. Zasadniczym celem dzialalnosci kontrolnej jest wykrywanie nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
jednostki na kazdym odcinku jej dziatania, podniesienie sprawnosci dziatania jednostki, poprzez
eliminacje w przysziej pracy ujawnionych uchybien, ujawnienie przyczyn i Zrodel ich powstawania,

2. Praktycznie realizacja podstawowych celéw kontroli polega na dostarczaniv Kierujgcym
jednostka, niezbednych dla usprawniania funkcjonowania dziatalnosci jednostki i racjonalnego
gospodarowania jej majatkiem, informacji o:

1} zaawansowaniu zadan, celow jednostki i o wystgpujacych odchyleniach,

2) newralgicznych dziedzinach jednostki. w ktorych wystepuja zaniedbania, nieprawidlowosciach
1 odchyleniach od przyjetych do stosowania norm oraz o nieracjonalnym gospodarowaniu micniem,
naduzyciach, itp. z podaniem przyczyn powstania i 0séb za nie odpowiedzialnych,

3) srodkach umozliwiajacych likwidacje skutkdw nieprawidlowosci i zaniedbarn,

4) sposobach 1 srodkach, zabezpieczajacych przed wystgpieniem w przyszlosei stwierdzonych
zaniedban i nieprawidtowoscl.

Rozdzial 11
Przedmiot kontroli finansowej

§8.

1. W swietle obowigzujacych przepisow ustawowych kontroli podlegaja nastgpujace obszary
dziatalnosci jednostki, wymienione w art. 35a ust 1 ustawy o finansach publicznych, tj.:
1) gromadzenie dochoddw,
2) wydatkowanie §rodkéw publicznych,
3) gospodarka mieniem komunalnym,
4) realizacja ustawy o zamowieniach publicznych.

2. W podlegtych jednostkach organizacyjnych, zgodnie z dyspozycja zawarta w art. 127 ust. |
ustawy o finansach publicznych, przedmiotem Kontroli winno by¢ co najmniej 5% wydatkow w danym
roku.




§ 9.

Kontroli w jednostce podlegaja zasoby rzeczowe oraz inne aklywa i zarzadzanie nimi. Nalezg
do nich: .
1. Aktywa trwale:
1) warto$ci niematerialne i prawne,
2) srodki trwale, pozostafe Srodki trwale, Srodki trwale w budowie, zaliczki na srodki trwale
w budowie,
3) naleznosci diugoterminowe,
4) inwestycje dlugoterminowe,
2. Aktywa obrotowe:
I) srodki pienigzne w kasie,
2) zapasy materialow i towarow,
3) naleznosci krotkoterminowe,
4) inwestycje krotkoterminowe (udziaty, akcje, inne papiery wartosciowe),
5) udzielone pozyczki i inne krotkoterminowe aktywa finansowe.
3. Zasoby informacyjne, zapisane réwniez na nosnikach magnetycznych, a w szczegdlnosci
informacje dotyczace:
1) zdarzen gospodarczych wynikajacych np. z umowy, zlecenia, dowodow zakupu towarow i ustug,
dowodow przychodu i rozchodu aktywow, itp.,
2) zapisow zawartych w ksiggach rachunkowych,
3) danych o dziafalnosci jednostki zawartych w innych dokumentach i ewidencjach.

CZESC 11
Ogolne zasady organizacji i funkcjonowania kontroli finansowej
Rozdzial I
Podstawowe zadania kontroli finansowej
§ 10.

[stota czynnosci kontrolnych jest szczegolowe zbadanie stanu faktycznego i pordwnanie
go z obowiazujaca dla niego norma oraz ustalenie odchylen od tej normy.

1) Pojecie normy nalezy tu rozumie¢ szeroko — beda to zar6wno uregulowania prawne, a takze przepisy
wewnetrzne, odnoszace si¢ do szeroko rozumianej dzialalnosci jednostki w tym: planowania
budzetowego i realizacji budzetu, finansowania, zatrudniania, wynagradzania, zaopatrzenia
1 gospodarowania materiatami, ewidencji zdarzen gospodarczych, gospodarowania aktywami
trwalymi, dziatalno$ci inwestycyjnej.

2) Kontrola winny by¢ takze objete obowiazujace unormowania wewngtrzne, o ktorych mowa
wi§5Sust. 1, co do ich zgodno$ci z przepisami ustawowymi i obowigzujaca praktyka
dla ewentualnego zgloszenia uwag dotyczacych ich wadliwosci lub dezaktualizacji, zwlaszcza
gdy negatywnie oddzialywuja na osiagnigcie celow zatozonych przez jednostke.

3) Ujawnione w toku kontroli negatywne odstgpstwa od obowiazujacej normy, czy nieprawidlowosci
zobowigzujq do:

a) zawiadomienia kierownictwa o ustaleniach, a takze sformulowania wnioskow wskazujacych
na przyczyny powstawania stwierdzonych odchylen oraz wskazania, w jakim stopniu odchylenia



te wplynely 1 moga wptynaé na dzialalno$é jednostki, o ile nie zostang w odpowiednim czasie
skorygowane,

b) wskazania 0sob odpowiedzialnych za powstate nieprawidiowosei i uchybienia,

¢) okreslenia sposobdw i srodkéw umozliwiajacych naprawg istniejacego stanu i wyrdwnania
ewentualnych strat,

d) wskazania sposobow 1 srodkow zapobiegajacych wystgpowaniu stwierdzonych nieprawidlowosci
i uchybien.

g11.

1. Dia poprawy funkcjonowania jednostki oraz racjonalizacji pracy, niezbedne jest, aby kontrola
dostarczala takze informacji o odchyleniach od normy majacych pozytywny charakter. W kazdym
przypadku stwierdzenia takich odchylen obowiazkiem kontroiujacego jest:

1) ustalenie i dostarczenie informacji wskazujacych na zZrodlo powstania pozytywnych odchylen
od normy, a takze wykazanie, w jakim zakresie i stopniu wpltynely one na dziatalno$¢ jednostki,

2) wskazanie pracownikow, ktorzy przyczynili sie do osiggniecia efektdw majgcych korzystny wplyw
na dziatalnos¢ jednostki.

2. Wszelkie stwierdzone w ftrakcie kontroli dziatania w zakresie racjonalizacji pracy
w kontrolowane) jednostce, winny znaleZ¢ odzwierciedlenie w materiatach z kontroli.

Rozdzial 11
Realizacja zadan kontrolnych
— kryteria, podstawowe zasady i funkcje kontroli finansowej

§ 12.

W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac si¢ wedlug
okreslonych typowych kryteriow. Do takich kryteriow nalezy zaliczyc:

1) poprawnosé organizacyjng jednostki z punktu widzema realizowanych celéw (sprawnosc,
prawidlowos¢ i efektywnosé przyjetych rozwiazan organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a takze
doboru srodkow w celu wykonania zatozonych zadan),

2) zgodnosé z prawem — (zw. legalnosc, czyli zgodno$¢ z obowiazujacymi przepisami ustawowymi
1 normarmi, zawartymi w obowigzujacych w jednostce przepisach wewnetrznych,

3) gospodarno$¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych 1 finansowych z punktu
widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosei podejmowanych decyzji, a nastgpnie ich realizacji;
gospodarowanie aktywami jednostki, ktoére umozliwia uzyskanie przy najnizszych nakiadach
(w danych warunkach} optymalnych efektow,

4) celowosé — zapewniajaca eliminacjg dziatan niekorzystnych i zbgdnych z punktu widzenia interesdow
jednostki, realizuje sie przez sprawdzenie, czy srodki finansowe zostaly wydatkowane zgodnie
z ustalonym przeznaczeniem, okreslonym w planie finansowym,

5) zgodnosé dokumentacji ze stanem faktycznym - inaczej rzetenosé, a ze strony kontrolujacego
gwarancja, ze podejmowane dzialania sa wykonywane wg najlepszej wiedzy i umiejgtnosci osoby
kontrolujace;.

§13.

1. Przy uwzglednieniu kryteriow, o ktérych mowa w § 12, kontrola powinna umozliwiac realizacje
ponizszych funkcji :
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1) profilaktycznej - polegajacej na zapobieganiu powstawania niekorzystnych zjawisk,

2) instruktazowej - przez dostarczenie kontrolowanemu informacji o obowigzujacych normach,
w tym przepisach prawa szeroko rozumianego, ich interpretacji 1 zasadach stosowania
oraz pobudzenie do dzialan majacych na celu unikanie w przyszlosci bledow i nieprawidlowosci.

3) kreatywnej — polegajacej na inspirowaniu dzialan w kierunku unikania w przysziosci blgdow
1 nieprawidtowosci.

2. Kazda kontrola winna uwzgledniaé w zatozeniu spetnienie tych tunkgji.
§ 14,

Postgpowanie kontrolne winno odbywac sig wedlug nastgpujacych zasad:

1) zasady legalnos$ci postepowania — stanowiace], ze sama kontrola, jak i zakres przedmiotowy
1 podmiotowy musza by¢ umocowane w przepisach prawa, a odnosnie kontroli finansowej
- w przepisach wewngtrznych jednostki,

2) zasady prawdy obicktywnej — zobowigzujacej kontrolujacych do dokonywania wszelkich ustalen
w pelnej zgodnosei ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wynikow kontroli w zgodnosci
z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzen i zjawisk,

3) zasada KkontradyktoryjnoSci — polegajaca na mozliwosci przedstawienia przez kontrolowanego
dowodéw, wyjasnien 1 argumentacji w  badanej sprawie, obowigzku  przyjgcia
ich przez kontrolujacego i ustosunkowania si¢ do nich; zabezpiecza przed niepelnym badaniem
1 wyciagnieciem niewhasciwych wnioskow.

§ 15.

W celu zabezpieczenia jak najwigksze) skutecznosei. kontrola powinna by¢ przeprowadzona
metodami uzupetniajacymi, j. :

1) kontroli posrednie], polegajace] na wykorzystaniu Zrodet informacii zawartych w ewidenc)i ksiag
rachunkowych, ewidencji ksiag pomocniczych, ewidencji operatywnej, w inwentaryzacji, normach,
analizach ekonomicznych, w sprawozdawczoscl, w systemach obiegu dokumentow, itp.

2} kontroli bezposrednigj, przez sprawdzenie badanego stanu faktycznego np. w terenie.

§ 16.

Prawidlowa realizacja zadan i wypetnienia funkcji kontroli wewngtrznej wymaga, by funkcje

te wykonywali tylko pracownicy, ktorzy:

1) posiadaja odpowiedni poziom kwalifikacjii zawodowych 1 niezbgdng wiedz¢ wmerytoryczng
w zakresie funkcjonowania jednostek samorzadowych,

2) maja doswiadczenie zawodowe i sa odpowiednio przygotowani w zakresie kontrolowanego
zagadnienia, a zwlaszcza gospodarki finansowe) w samorzadach,

3) przestrzegaja zasad niezaleznosci, uczciwosci, obiektywizmu, poufnosci i profesjonalnego
zachowania,

4) posiadajg umiejetnosé analitycznego myslenia,

5) posiadajg umiej¢tnos¢ trafnego 1 precyzyjnego formulowania wnioskow oraz prezentowania
wynikow kontroll.

§17.

1. Dla zapewnienia obicktywizmu funkcjonowania kontroli finansowej nie nalezy:



1) powierza¢ obowigzkow wykonywania kontroli (poza samokontrola) pracownikom odpowiedzialnym
(obecnie, w przysziosci i w przesziosci) za wykonanie kontrolowanych przez nich procesow, zadan,
operacji, w tym za wystawianie dokumentow i za skladniki majatkowe,

2) powierza¢ bezposredniej odpowiedzialnosci za skladniki majgtkowe (w tym magazynowania,
przyjmowania, wydawania) osobom uprawnionym do wydawania dyspozycji w zakresie
gospodarowania nimi (rozdzielenie funkeji dyspozycyjnych od wykonawczych).

2. Dla zapewnienia skutecznosei funkcjonowania kontroli finansowej nalezy:

1) zapoznaé pracownikdw, wykonujacych czynnosct kontrolne z obowiazujgcymi przepisaimi,
takze wewnetrznymi (instrukcje i regulaminy wymienione w § 5 ust.1) oraz egzekwowac obowiazek
podnoszenia kwalitikacji w tym zakresie,

2) stosowac zasade powierzania pieczy nad skladnikami majatkowymi scisle okreslonym pracownikom
(imiennie), za odebraniem o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
sktadniki majatkowe, przy rownoczesnym zapewnieniu maksymalnego zabezpieczenia
tych sktadnikow przed kradzieza, wlamaniem oraz optymalnych warunkéw wiasciwego
przechowywama i dozoru,

3) scisle przestrzega¢ zasad dokumentowania wszystkich operacji i zdarzen, ewidencji aktywow
i dokumentow, obiegu 1 kantroli dokumentéw oraz zasad ich wystawiama 1 akceptac)i — przyjetych
w instrukeji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow.

CZESC 1V
Organizacja kontroli finansowej i jej formy

Rozdzial I
Podstawy organizacji kontroli

§ 18.

1. Warunkiem skutecznosci kontroli jest nadanie im odpowiedniego statusu w ramach organizacji. W
tym cehu:

1) dla zabezpieczenia odpowiedniego poziomu w hierarchii orgamzacyjnej przewodniczacego komisji
kontroli powotuje burmistrz.

2) czlonkdw komisji kontroli powoluje burmistrz na wniosek przewodniczacego komisji kontroli,

3) zapewnia sie komisjom kontroli nicograniczony dostep do ludzi, systemow dokumentow

i skfadnikéw majatku w zakresie niezbgdnym do prawidlowego wykonywania pracy,

4) zapewnia si¢ niezaleznos$é czionkéw komisji kontroli od kierownictwa samorzadowych jednostek
organizacyjnych,

2. Czynnosci kontroli finansowej nalezy prowadzi¢ na wszystkich etapach dziatalnosei, tj. w formie:
1) kontroli wstepnej,

2) kontroli biezacej,
3) kontroli nastgpczej.

3. Kontrola wstepna jako kontrola decyzji i operacji planowanych, zamierzonych ma na celu
zapobieganie  nieprawidtowym dziataniom i polega na sprawdzeniu, czy zamierzone czynnosci
sg zgodne z kryteriami okreslonymi w § {2. Polega ona ponadto na czynnosciach sprawdzajacych,
akceptac)i rozliczenia, badaniu poprawnosci 1 prawidlowosci dokumentéw rodzacych powstanie
zobowigzan i naleznosci. Fakt przeprowadzenia kontroli wstepnej osoba kontrolujaca potwierdza:
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D)

1) na dokumencie, w miejscu do tego wyznaczonym,

2) w przypadku kontroli rzeczowej (np. postgpu realizacji inweslycji) — na protokole kontroli
lub na innym dokumencie, w miejscu do tego wyznaczonym, z tym Ze kontrole rzeczowa
przeprowadza si¢ w obecneosci odpowiedzialnego za realizacjg prac.

4. W wypadku ujawnienia nieprawidtowosct w toku kontroli wstgpnej prac  przygotowawczych,
osoba kontrolujaca:

1) poleca niezwloczne usunigeie nieprawidltowosei, informujac o tym, najpdzniej w terminie 7 dni,
bezposredniego przelozonego,

2) wstrzymuje dalsza realizacje prac, w przypadku gdy ich realizacja spowodowaé moze znaczne straty
materialne, niezwlocznie informujac o tym przetozonego.

5. W wypadku ujawnienia nieprawidfowosci w toku kontroli wstepnej dokumentéw osoba
kontrolujaca:

1) przekazuje niezwlocznie dokumenty wlasciwym pracownikom lub komoérkom organizacyjnym
z wnioskiem o usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci w dokumentach badZ operacjach,
ktérych dotycza,

2) odmawia akceptacji dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych, zawiadamiajac jednoczesnie
o powyzszym bezposredniego przetozonego.

6. Obowiazkiem przetozonego, ktory zostat poinformowany o faktach, o ktérych mowa w ust. 4
iwust. 5 pkt. 2. jest podjecie decyzji w sprawie dalszego toku postepowania, odpowiednio do wagi
nieprawidtowosci.

§ 19.

1. Kontrola biezaca polega na badaniu czynno$ci i wszelkiego rodzaju operacji podczas
ich wykonywania dla stwierdzenia, czy wykonywanie to ma prawidlowy przebieg 1 jest zgodne
z ustalonymi wyznaczeniami (wskaznikami planu finansowego, limitami wydatkdow, normami zuzycia
np. opatu, paliwa, przepisami, zasadami racjonalnego i efektywnego gospodarowania).

2. Kontroli biezacej podlegaja rowniez wszystkie zasoby jednostki. Dla zapewnienia wiasciwego
gospodarowania i ochrony mienia niezbedne jest:

1) przeprowadzame kilka razy w roku mezapowiedziangj koniroli gotéwki 1 innych waloréw
przechowywanych w kasie oraz ich zabezpieczenia w czasie przechowywania 1 transportu
(szczegdlowe zasady kontreli reguluje Instrukcja w sprawie gospodarki kasowe] wymieniona
w 4§ 5ust. 1).

2) przeprowadzanie przynajmnigj raz w roku:

a) kontroli zabezpieczenia érodkow trwatych, srodkéw trwatych w budowie, zapasow materiatéw

i towarow; kontrola winna by¢ przeprowadzona w trakcie ich inwentaryzacji, a o ile skladniki
te nie podlegaly w danym roku inwentaryzacji, kontrole przeprowadza sie w terminie
wyznaczonym przez zarzgdzajacego kontrolg,

b) kontroli stanu zapaséw wybranych materiatéw 1 towaréw na koniec dowolnego okresu

sprawozdawczego,

¢) inwentaryzacji sprzetu i innych skiadnikéw majatkowych, nie bedacych srodkami trwatymi,

co do ktorych istnieje obowigzek ewidencjonowania ilosciowego (materialy biurowe, éradki czvstosci,
itp.) W Wyznaczonym terminie,




d) oceny uzytecznosci skladnikow — kontrola winna byé przeprowadzona przed ich inwentaryzacja
(w ramach tzw. czynnosci przedinwentaryzacyjnych), jezeli skladniki te nie podlegaty w danym
roku inwentaryzacji, kontrole wybranych sktadnikéw majatkowych przeprowadza si¢ w terminie
wyznaczonym przez zarzadzajacego kontrole.

Kontrola biezaca nalezy réwniez objac obce skiadniki majatkowe, bedace na stanie jednostki.

3. Kontrolg biezaca obowiazani sa wykonywac wszyscy pracownicy na stanowiskach kierowniczych

oraz pracownicy upowaznieni do wykonywania okreslonych czynnosci kontrolnych.
Przepisy § [8 ust. 3 do 5 stosuje sig¢ odpowiednio.

§ 20.

1. Kontrola nastepcza (kohcowa) polega na badaniu przedsigwzieé i operacji juz zrealizowanych
oraz zwiazanych z nimi dokumentow.
2. Do zadan kontroli koncowej w szczegolnosei nalezy:

1) analizowanie, badanie uzyskanych efektow dziatania oraz poréwnanie ich z zatozonymi celami,

2) badanie sprawnosci dziatania operacyjnego — m. in. sprawdzenie, czy dany proces przebiegat
zgodnie z zatozeniami i w ustalonej Kolejnosci oraz czy podczas realizac)i procesu (zadania,
operacje, przedsigwzigcia) zostaly wyeliminowane wczesniej zauwazone zjawiska negatywne
(odbiegajace od przyjetych norm) oraz czy wczesniej wykonane kontrole zostaly przeprowadzone
w sposob rzetelny,

3) dostarczenie informacji co, w jakim zakresie i na ktérym etapie dzialan operacyjnych nalezy
zmienié, aby osiagnaé zalozone cele.

3. W wyniku kontroli koficowe], ktora ujawnita nieprawidlowosci, winny by< podjete czynnoscei
pokontrolne, majgce na celu:

1) usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci, likwidacje ich przyczyn i skutkéw oraz zapobieganie
wystepowaniu ich w przyszlosci,

2) usprawnienie  badanej dzialalno$ci przez wyeliminowanie 2z  procesdw  ujawnionych
nieprawidlowosci; takie w wypadku strat, razacych nieprawidlowosci lub powtarzajacych
si¢ zaniedban,

3) zastosowanie sankcji wobec pracownikdw za nie odpowiedzialnych.

4. Kontrole nastepcza sprawuja przede wszystkim pracownicy zobowiazani do nadzoru i kontroli
prawidiowosci wykonania zadan — pracownicy na stanowiskach kierowniczych.

Przepisy § 18 ust. 3 do 5 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 21.

1. Kontrole w formach wymienionych w § 18 ust. 2, polegajg na sprawdzeniu dokumentacji
pod wzgledem:
1) formalnym,
2) merytorycznyi,
3) rachunkowym.
2. Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodnosct dokumentéow oraz na zbadaniu
prawidlowosci ich sporzadzenia ze wzgledu natresc i formg, w szczegolnosci zas na zbadaniu, czy:
1) dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,
2) operacji dokonaly upowaznione do tego osoby,
3) dokument zostat zatwierdzony przez osoby upowaznione,



4) tresé i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

5) czynnos¢ poprzcdzona zostala zawarciem umowy, zleceniem, itp.,

6) zawarcie umowy zostato poprzedzone postepowaniem przewidzianym w obowigzujacych przepisach
(ustawy Prawo zamowien publicznych),

7) uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzihi na dokumencie fakt zdarzenia gospodarczego,
co do ilosci, jakosci i gatunku,

8) zobowiazani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapic wykonaii t¢ kontrolg
i czy wykonali ja nalezycie, a fakt wykonania kontroli potwierdzili na dokumencie.

3. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy planowanie dane) czynnodei jest celowe.
czy wykonanie danej czynnosci jest zgodne z planem lub ustaleniami zawartymi w umowie, itp.,
w szezegOlnoSch zas na zbadaniu czy:

1} zlecana (zleceniem zewngtrznym lub wewnetrznym, umowa, zamowieniem, itp.}) do wykonania
czynnosei co do ilosci, jakosci, kosztu, miejsca 1 czasu wykonania jest ujeta w planie,

2) zlecenie wykonania czynnosci wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne wykonanie co do ilosci,
jakogcl, terminu,

3) ujeta w dokumencie czynno$¢, jako wykonana, jest zgodna co do ilosci, jakosci. kosztu, migjsca
i czasu wykonania ze zleceniem, zamowieniem, umowa, itp.,

4) normy zastosowane w obliczeniach do planow, zlecen, umow, zamowien, programow,
itp. lub w wyvkonaniu ujawnionym na dokumencie, odnoszace sig do jakosci, ilosci { kosztu
jednostkowego sa zgodne z normami obowigzujacymi w chwili wykonania.

4. Kontrola dokumentow pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu poprawnosci
1 rzetelnosci wyliczen zawartych w dokumentach.

Rozdzial 11
Rodzaje i formy kontroli

§ 22.

W ramach kontroli finansowej wystegpuja dwie formy kontroli:
1) samokontrola,
2) kontrola funkcjonalna.

§ 23.

1. Samokontrola to kontrola, do ktdérej zobowigzany jest kazdy pracownik hez wzgledy
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywane; pracy. Polega na biczacym kontrolowaniu
prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy, z uwzglednieniem postanowieri zawartych w regulaminic
oraz obowigzkdw wynikajacych z posiadanego zakresu czynnosci.

2. W zakresie obowigzkdw samokontroli wykonywana jest kontrola wstepna w toku codziennego
dzialania. Obejmuje ona obowiazki w zakresie sprawdzania, akceptacji i rozliczania kosztéw
i wydatkow, badania prawidlowosci projektow umdw i plandw, zlecen, zamdwien i réznych innych
dokumentdw skutkujacych powstanie zobowiazan.

3. Przetozeni pracownikéw uwzglednia w ich zakresach czynnosci postanowienia zawarte

wust. 112,
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4. W przypadku ujawnienia nieprawidfowosci w przebiegu operacji gospodarczych [ub innych
przedsigwzie¢ oraz w dowodach dokumentujacych te zdarzenia, w ewidencjach, itp. dokonujacy
samokontroli powinien:

1) przedsiewzigé niezbedne dzialania w celu usuniecia nieprawidtowosci,

2) poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidiowosciach, w sytuacji gdy nieprawidlowosci
te wplyna lub wplyngly w sposob negatywny na dziatalno$¢ jednostki, np. spowodowaty
lub spowoduja znaczace straty, znicksztatcily lub znieksztalcq dane dotyczace sytuacy finansowey,
itp,

5. Obowiazkiem przelozonego, ktory zostal poinformowany o faktach z ust. 4 pkt 2, jest podjgcie
decyzji w sprawie dalszego toku postgpowania, odpowiednio do wagi nieprawidiowosci.

§ 24.

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow na stanowiskach kierowniczych
oraz na stanowiskach nie kierowniczych, w komérkach biorgeych udzial w realizacji okreslonych zadan,
operacji, procesdw, itp., kidrych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone
w zakresach czynnosci stuzbowych, badZz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali odr¢bnie
upowaznieni.

CZESC V
Kontrola funkcjonalna

Rozdzial |
Podstawowe zasady i organizacja kontroli funkcjonalnej

§ 25.

1. W zaleznosci od etapu kontrolowanych procesow, zasztosci, zdarzea gospodarczych — realizacja
kontroli funkcjonalnej nastgpuje w wyniku przeprowadzenia kontroli:
1) wstepnej,
2) biezacej (sterujacej),
3) koncowej (nastgpezej).
ktére nalezy przeprowadzaé zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie.
2, Kontroli funkcjonalnej podlegaja wszystkie obszary dzialalnosci jednostki wymienione
w § 8 ust.l pkt. 1-4 w wyiiku przeprowadzenia kontroli :
1) rzeczowej zdarzen gospodarczych,
2) dokumentow, w tym odzwierciedlajacych zdarzenia gospodarcze,

§ 26.

Stosownie do postanowien zawartych w § 19 ust. 2 pkt. | niniejszego regulaminu oraz w
Rozdziale X § 28 Instrukeji w sprawie gospodarki kasowej, wymienionej w § 5 ust. 1:

1) kontrole gotowki i innych waloréw w kasie oraz jej zabezpieczenia w czasie przechowywania
i transportu, przeprowadza gtéwny ksiegowy lub upowazniony przez niego pracownik. Z dokonanej
kontroli przeprowadzajacy kontrole sporzadza protokdt wedlug wzoru stanowiacego Zatacznik Nr |
do ww. ,Instrukc)i w sprawie gospodarki kasowej”,
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2) kontrole zapasoéw wybranych materialow przeprowadza komisja powolana przez zarzadzajacego
kontrole, na wniosek glownego ksiggowego. Z dokonane) kontroli przewodniczacy komisji
sporzadza protokof,

3) w przypadku  nie  objecia  inwentaryzacjq skladnikow  majatkowych.,  wymientonych
w§ 19 ustpkt. 2 lit. a, kontrole zabezpicczenmia przed kradziezy, wilamaniem, pozarem,
itp. oraz oceng uzytecznosci przeprowadza komisja, powolana przez zarzadzajacego kontrole,
na wniosek gidwnego ksiggowego. Z dokonanej kontroli przewodniczacy komisji sporzadza protokot
wedlug wzoru. stanowigcego Zatacznik Nr 5 do |, Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym, inwentaryzac)i majatku oraz zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie” wymieniong)
w § 5 ust 1 ninigjszego regulaminu.

§27.

1. Czynnosci kontrolne w zakresie kontroli funkcjonalnej w ramach posiadanych uprawnien,
z uwzglgdnieniem postanowien zawartych w niniejszym regulaminie, sprawuja:
1) kierownik jednostki,
2) zastgpea kierownika jednostki,
3) skarbnik,
4) kierownicy poszezegolnych jednostek organizacyjnych,
5) kierownicy wydziatow
6) nni pracownicy zobowiazani do wykonywania kontroli w okreslonym zakresie przedmiotowym
i podmotowym.
2. Sprawowanie kontroli funkcjonalnej przez osoby zajmujace stanowiska wymienione w pkt. -5
wynika z tytutu pelnionego nadzoru nad powierzanym im odcinkiem,

§ 28.

1. Osoby wymienione w § 27 ust. 1 pkt 1 do 6 sprawuja kontrole funkcjonalna, zgodnie z zasadami
okreslonymi w ainiejszym regulaminie, poprzez organizowanic w zakresie swego dzialania
nasigpujacych rodzajéw kontroh:

1) kompleksowych - (tzw. catkowitych), obejmujacych swym zakresem caloksztatt zagadnien
finansowych kontrolowanego podmiotu, wszystkie operacje gospodarcze | odpowiadajace
im czynnosci, dokumenty i zapisy ewidencyjne,

2) problemowych - (tzw. wycinkowych), obeimujacych tylko wybrany odcinek dziatalnosei,

3) doraznych — wykonywanych nieregularnie, obejmujacych wybrane operacje, czynnosci
i odpowiadajace im dowody w wybranych okresach,

4) sprawdzajacych — w celu sprawdzenia wykonania wnioskow pokontrolnych,

2. Ponadto zobowigzane sa do:

1) kontroli pracy podleglych sobie pracownikow oraz biezgcej kontroli realizacji zadan cigzacych
na podleglych sobie komoérkach organizacyych,

2) podejmowania natychmiastowych stosownych dziatan przewidzianych w regulaminie w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci, majacych cechy przestepstwa lub mogacych spowodowad
(badz powodujacych) znaczne straty,

3) biezacego wykorzystywania informacji kontrolnych, z uwzglednieniem postanowien zawartych
w§ 18 ust. 6 i § 23 ust. 5 1 natychmiastowego podejmowania Srodkéw zaradezych w przypadku
ujawnienia nieprawidlowosci w dzialaniu,

4) przedkiadania kicrownikowi jednostki kopii protokotdéw z przeprowadzonych kontroli zewngtrznych,
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5) do wnioskowania o zastosowanie sankc)i wobec pracownikéw odpowiedzialnych za powstanie
zdarzen, o ktorych mowa w § 23 ust. 4, ktérych dzialanie po raz kolejny powoduje powstawanie
nieprawidiowosci i uchybien, itp..

6) wnioskowania o przeprowadzenie kontroli przez komisjg kontroli w przypadku powtarzajacych sig
nieprawidlowosci 1 / lub w przypadku nieprawidlowosci, kiore majg cechy przestgpstwa lub mogag
spowodowac albo spowodowaty znaczne straty,

7) wnioskowania o przeprowadzenie kontroli sprawdzajacych przez komisjg kontroli .

3. Zakres przedmiotowy [ podmiotowy kontroli funkcjonalnej tych osob wynika z zadan okreslonych
regulaminem  organizacyjnym dia  poszczegoinych  siuzb i komédrek  organizacyjnych
oraz z podporzadkowania tych komdrek, ustalonego w schemacie organizacji jednostki.

4. W ramach posiadanych kompetencji osoby, zobowiazane do sprawowania kontroli funkcjonalne;j,
w zwigzku z zajmowaniem stanowiska Kierowniczego moga upowazni¢ swoich zastepcdw lub innych
pracownikéw z zachowaniem zasad ninigjszego regulaminu, do wykonania obowiazkéw konirolnych
w granicach okres$lonych w upowaznieniu.

§ 29.

1. W razie ujawnienia w toku kontroli funkcjonalnej naduzycia lub innego czynu majacego
Zznamiona przestgpstwa, osoba kontrolujaca obowiazana jest do:
1) zabezpieczenia dokumentow i przedmiotow stanowiacych dowdd popetnienia tego czynu,
2) bezzwlocznego powiadomienia na pismie bezposredniego przelozonego i kierownika jednostki.
2. Tresc zawiadomienia powinna zawierad:
1) okredlenie przedmiotu kontroli,
2} miejsce kontroli,
3) datg przeprowadzenia kontroli,
4) dokiadny opis stanu faktycznego, z uwzglednieniem czasu, okolicznosci i przyczyn zdarzenia,
6) wskazanie osoby podejrzanej o dokonanie czynu majacego znamiona przestepstwa (lub osoby
odpowiedzialnej za jego powstanie},
7) okreslenie wielkosci powstatej szkody,
8) date i doktadny czas przekazania informacji przetozonemu i kierownikowi jednostki.
3. Kicrownik jednostki lub kierownik jednostki organizacyjne), pe zapoznaniu si¢ z
zabezpieczonymi dowaodami, podejmuje stosowne dziatania.

Rozdzial 11
Kontrola dekumentow

§ 30.

1. Kontroli podlegaja wszystkie dokumenty dotyczace zdarzefi gospodarczych powstalych,
jak i majacych nastapié w przysziosci, nawet jezeli nie sg to dowody ksiggowe w rozumieniu ustawy
o rachunkowosci. Do takich naleza dokumenty:

1) zewngtrzne obee — pochodzace od kontrahentow,
2) zewnetrzne wlasne — przekazywane kontrahentom (w oryginale),
3) wewngtrzne — obejmujace operacie wewnatrz jednostki.
2. Kontrohi podlegaja takze wszystkie, sporzadzone przez jednostke nastepujace dowody ksiegowe:



1) zbiorcze - stuzace do dokonania facznych zapiséw zbioru dowoddéw zrodlowych, ktoére musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastgpeze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego dowodu Zrodtowego,

4) rozliczeniowe — ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych kryteriow klasylikacyinych.

3. Dowody ksiggowe funkcjonujace w jednostce powinny posiadac cechy okreslone ustawg
o rachunkowodci oraz zwigzly opis zdarzenia gospodarczego, w tym potwierdzenie odbioru / wydania
materiatéw, wykonania ustugi. Wymagane przepisami art, 21 ust.] ustawy o rachunkowosci cechy
dowoddw ksiggowych przedstawia Zalacznik Nr 3 do miniejszego regulaminu.

4. Dowody ksiggowe, dokumentujace sprzedaz i zakvp w rozumieniu przepisoOw o podatku
od towardw i ustug oraz podatku akcyzowym, oprocz cech wymienionych w ust. 3, winny posiadac
dane okreslone powolanymi przepisami.

5. Inne dokementy stosowane w jednostce powinny posiada¢ cechy wlasciwe tym dokumentom,
okreslone w przepisach prawa oraz w uregulowaniach wewngtrznych jednostki.

§ 31.

1. Wszystkie dokumenty, o ktérych mowa w § 30, winny by¢ objete kontrola pod wzgledem
formalnym 1 merytorycznym, z zachowaniem zasad kontroli wstepnej, biezacej i Koficowe;.

2. Dokumenty odzwierciedlajgce powstanie naleznosdei, zobowiazan, kosztoéw, przychodow
1 dochodow, w tym dowody ksiggowe, podlegaja réwniez kontroli rachunkowe;.

§ 32.

1. Dokumenty wymientone w § 30 podlegaja kontroli, z zachowaniem zasad okreslonych

w schemacie obiegu dokumentdw, w nastepujacej kolejnosci:

1) kontrola formalna 1t merytoryczna,

2) kontrola formalna 1 rachunkowa.

2. Dokonanie sprawdzenia dowodu ksiggowego kontrolujacy potwierdza przez ztozenie podpisu

i wpisanie daty Kontroli na pieczeci, ktorej wzdr przedstawia Zatacznik Nr 5 do niniejszego regulaminu,

w rmejscu do tego Przeznaczonym (zazwyczaj na odwrocie dokumentu).

3. Dokonania sprawdzenia pozostalych dowodow kantrolujacy potwierdza:

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

2) na pozostatych dokumentach - w migjscu do tego wyznaczonym.

4, Stwierdzone w trakcie kontroli

1) blgdy w dowodach ksiggowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé zgodnie
z przepisami art. 22. ust. 2 ustawy o rachunkowosci, jedynie poprzez wystanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba
Ze odrgbne przepisy stanowia inaczej,

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

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




4) bledy stwierdzone w zamowieniach, itp. wymagajg pisemnego sprostowania, ktdre nalezy dostarczy<
przyjmujacemu zamdwienie za potwierdzeniem odbioru. Zmiana warunkdéw zaméwienia wymaga
pisemnej aprobaty przyjmujacego zamowienie.

5. Wszelkie opisy, klauzule, adnotacje odnoszace sig do tresci dokumentu i operacji,
ktore odzwierciedlaja, z wyjatkiem numeru archiwalnego dokumentu, winny by¢ zamieszczane
na odwrocie dokumentu (strona wolna od tresci dokumentu) lub na zalacznikach do dokumentu.

6. Postanowienia ust. 5 nie dotycza czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1.

§ 33.

1. Kontrola dokumentdw winna byé przeprowadzona z uwzglednieniem:

1) kontroli merytoryczne) — przeprowadzonej w mysl zasad zawartych w § 21 ust. 3,

2) kontroli dokumientacyjnej — przeprowadzone} w mysl zasad zawartych w § 21 ust. 4 oraz czesciowo
kontroli formalnej, polegajacej na zbadaniu czy:

a) tres¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

b) czynnosé byla poprzedzona zawarciem umowy, zleceniem, zaméwieniem, znajduje uzasadnienie

w tych dokumentach,

¢) dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,

d) operacji gospodarczej dokonaty upowaznione do tego osoby,

€) uczesticzacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili dokonanie operacji gospodarczej

co do ilosci, jakosci 1 gatunku.

2. Ustalenie w trakcie czynnosci kontrolnych wad formalnych w dokumencie winno spowodowac
wszczgcie czynnosci wyjasniajacych, a w uzasadnionych przypadkach, w sytuacji gdy proces, operacja
gospodarcza znajduje sig w toku realizacji, winno spowodowac¢ ich zatrzymanie.

3. Nieprawidlowosci merytoryczne stwierdzone w dowodach, w tym niezgodnoéé tresci dokumentu
ze stanem faktycznym lub ujawnienie nieprawidlowosci podezas kontroli rzeczowej, winny
by¢ szczegolowo opisane. Opis nieprawidlowosci winien by¢ zamieszezony badZz na odwrocie
dokumentu, badZ na zalaczniku tego dokumentu. Opis nieprawidlowosci kontrolujacy zaopatruje data
stwierdzenia nieprawidiowosci, data sporzadzenia notatki i wlasnym podpisem.

4. Obowiazkiem dokonujacego kontroli merytoryczng) jest réwniez zadbanie o wyczerpujacy opis
operacji gospodarcze] na dowodach ksiegowych. Jezeli charakter operacji, zdarzenia gospodarczego
nie wynika jasno z tresci dowodu ksiggowego, to niezbgdne jest zamieszczenie jego opisu na odwrocie
dowodu. W przypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu, opis ten nalezy zafaczyé do dowodu.
Opisu zdarzenia gospodarczego dokonuje osoba, ktora w nim brala udziat, skladajac pod opisem
wiasnorecziy podpis wraz z datg dokonania opisu.

5. Wykaz osob upowaznionych do kontroli merytorycznej zawicra Zalacznik Nr 6 do niniejszego
regulaminu.

§ 34

1. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dokumencie sg wolne
od bleddw rachunkowych.

2. Kontrola rachunkowa dokumentdéw odbywa sie w powiazaniu z kontrolg formalng i polega
na sprawdzeniu, czy:
1) dokument zostal wystawiony w sposob technicznie prawidlowy | zgodny z obowiazujacymi

w tym zakresie przepisan,




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

3) operacja gospodarcza, ktore] dokument dotyczy, poddana zostala kontroli merytorycznej w sposob
prawidtowy, tj..

a) kontroli dokonafa osoba do tego upowazniona,
b) wynik kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego, dowod
zostal zaopatrzony w klauzulg o dokonaniu tej kontroli.

4) uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia co do ilosci,
jakoscei i gatunku,

5) jezeli dowod wyrazony jest w walucie obcej, posiada przeliczenie na walute polska i czy w sposdb
prawidtowy dokonano tego przeliczenia (jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujacy dokument
pod wzgledem rachunkowym, winien takiego przeliczenia dokonac).

3. Kontrola dowodow ksiggowych — zadaniem kontrolujacego pod wzgledem rachunkowym jest:

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

2) przygotowanie prawidlowo wystawionego i sprawdzonego pod wzgledem merytorycznym dowodu
ksiegowego do zatwierdzenia przez: wprowadzenie do klauzuli pieczeci zatwierdzajacej dowod
do ksiggowania kwoty, na ktérg opiewa dowdd, okresionej liczba i sfownie,

3) zadbanie o to, aby dowdd ksiggowy, przed jego zatwierdzeniem posiadal prawidlowa, pelng
dekretacje (sposob ujecia dowodu ksiggowego w ksiggach rachunkowych lacznie z miejscem
powstawania kosztéw, zgodnym ze wskazaniem dokonanym przez osobg do tego upowazniong).

4. Wykaz osob upowaznionych do kontroli formalnej i rachunkowej zawiera Zafacznik Nr 7
do niniejszego regulaminu.
Czes¢ V
Kontrola
Rozdzial 1
Obowigzki kontrolujacych

§ 35.

1. Obowigzkiem kontrolujacego jest:

— przygotowanie si¢ do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedura i tematyka,

— rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia nieprawidtowosci
1 uchybien — ustalenie ich przyczyn i skutkdéw finansowych (w miare mozliwosci) oraz wskazanie
oséb za nie odpowiedzialnych, a w razie stwierdzenia osiagnig¢ i przykladow godnych
upowszechnienia — wskazanie oséb, ktore si¢ przyczynily do nich w sposab szczegdlny,

— zgodne z ninigjszym regulaminem przygotowanie dokumentacji z kontroli 1 w termuinie
wyznaczonym przez zarzadzajacego kontrole.

2. W zespolach wieloosobowych do obowiazkow szefa zespotu kontrolujacego, oprocz czynnosci
kontrolnych wymienionych w ust. 1, nalezy:

~ przygotowanie i organizowanie pracy zespolu kontrolnego przez przydzielenie zadan
przewidzianych w tematyce poszczegdinym czionkom zespotu, w sposdb zapewniajacy prawidiowy
przebieg kontroli,

~ w przypadku rozbieznosci opinii migdzy poszezegolnymi cztonkami zespotu, rozstrzyganie,
jakie stanowisko winno znalez¢ odbicie w dokumentacii,

- reprezentowanie zespofu na zewnatrz.



