Zarzadzenie Nr 11/2009
Starosty Wabrzeskiego z dnia 29 maja 2009 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewngtrzne;j

Na podstawie art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z pdézn. zm.) art. 44 1 47 ust. 3 oraz art. 187 ustawy z dnia 30
czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z pézn. zm.) oraz zasad
okreslonych w Komunikacie Nr 13 Ministra Finansow z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie
standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.
Ministra Finansow Nr 7, poz. 58).

Zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam ,,Regulamin kontroli wewngtrzne]” w Starostwie Powiatowym w
Wabrzeznie stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie z  tytulu
powierzonych im obowigzkéw do zapoznania si¢ z ww. Regulaminem i przestrzegania w
pelni zawartych w nim postanowien.

§3

Traca moc zarzadzenia:

1) Nr 13/2002 Starosty Wabrzeskiego z dnia 25 listopada 2002 r. w sprawie
»Szczegbtowych zasad gospodarowania $rodkami publicznymi pod wzglegdem
legalnosci, gospodarnoéci 1 celowosei™,

2) Nr 8/2003 Starosty Wabrzeskiego z dnia 7 kwietnia 2003 r. w sprawie
~Zasad wykonywania dzialalnosci kontrolnej w  Starostwie, jednostkach
organizacyjnych powiatu oraz powiatowych inspekcjach i strazach”.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 11
Starosty Wabrzeskiego
z dnia 29 maja 2009 r.

REGULAMIN

kontroli wewnetrznej

CZESC |
Postanowienia ogélne

Rozdziat |

§ 1

1. W szczegdtowym ujeciu niniejszy regulamin okresla:
1) rodzaje, formy i funkcje kontroli wewnetrznej,
2) cele i zadania kontroli,
3) zasady, sposoby i tryb przeprowadzania czynnosci kontrolnych,
4) uprawnienia i obowigzki kontrolujacych i kontrolowanych,
5) spos6b dokumentowania ustalen kontrolnych,
6) tryb wnoszenia i rozpatrywania zastrzezen do ustalen kontrolnych.
2. Postanowienia regulaminu majg odpowiednie zastosowanie do wewngtrznych
komorek organizacyjnych jednostki, jak i powigzanych z jej budzetem jednostek
organizacyjnych.

§2

1. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej jednostki w formie
procedur kontroli zostaty uregulowane odrebnymi przepisami wewnetrznymi takimi,
jak:
— Zaktadowy plan kont,
- Instrukcja dotyczaca organizacji i zasad gospodarki kasowej,
— Instrukcja kontroli, obiegu i archiwizowania dokumentow ksiegowych,

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




§3
Pracownicy jednostki wiasciwi merytorycznie, z racji powierzonych im obowigzkéw

w zakresie kontroli, winni zapozna¢ sie z trescig regulaminu i bezwzglednie
przestrzegac zawartych w nim postanowien.




CZESC II
Szczegotowa

Rozdziat |
Podstawowe cele kontroli

§4

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

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

1) zaawansowaniu zadan, celow jednostki i 0 wystepujgcych odchyleniach,

2) newralgicznych dziedzinach jednostki, w ktoérych wystepujg zaniedbania,
nieprawidtowosciach iodchyleniach od przyjetych do stosowania norm oraz o
nieracjonalnym gospodarowaniu mieniem, naduzyciach, itp. z podaniem przyczyn
powstania i os6b za nie odpowiedzialnych,

3) srodkach umozliwiajacych likwidacje skutkow nieprawidtowosci i zaniedban,

4) sposobach i $rodkach, zabezpieczajacych przed wystgpieniem w przyszfosci
stwierdzonych zaniedban i nieprawidtowosci.

Rozdziat Il
Przedmiot kontroli wewnetrznej

§5

1. W $wietle obowiazujgcych przepisow ustawowych kontroli podlegaja nastepujace
obszary dziatalnosci jednostki, wymienione w art. 47 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych, tj.:

1) gromadzenie dochodow,

2) wydatkowanie $rodkow publicznych,

3) gospodarka mieniem komunalnym,

4) realizacja ustawy o zamoéwieniach publicznych.

2. W podlegtych jednostkach organizacyjnych, zgodnie z dyspozycja zawartg w art.
187 ustawy o finansach publicznych, przedmiotem kontroli winno by¢ co najmniej 5%
wydatkow w danym roku.

§6
Kontroli w jednostce podlegajg zasoby rzeczowe oraz inne aktywa i zarzadzanie
nimi. Nalezg do nich:




1. Aktywa trwate:
1) wartosci niematerialne i prawne,
2) srodki trwate, pozostate srodki trwate, srodki trwate w budowie, zaliczki na $rodki
trwate w budowie,
3) naleznosci dtugoterminowe,
4) inwestycje dtugoterminowe,
2. Aktywa obrotowe:
1) zapasy materiatéw i towarow,
2) naleznosci krétkoterminowe,
3) inwestycje krotkoterminowe (udziaty, akcje, inne papiery warto$ciowe),
4) udzielone pozyczki i inne krétkoterminowe aktywa finansowe.
3. Zasoby informacyjne, zapisane rowniez na no$nikach magnetycznych, a w
szczegodlnosci informacje dotyczace:
1) zdarzen gospodarczych wynikajacych np. z umowy,
2) zapisow zawartych w ksiegach rachunkowych,
3) danych o dziatalnos$ci jednostki zawartych w innych dokumentach i ewidencjach.




CZESC Il
Ogolne zasady organizacji i funkcjonowania kontroli wewnetrznej

Rozdziat |
Podstawowe zadania kontroli wewnetrznej

§7

Istotg czynnosci kontrolnych jest szczegotowe zbadanie stanu faktycznego i

poréwnanie go z obowigzujgca dla niego normg oraz ustalenie odchylen od tej normy.

1) Pojecie normy nalezy tu rozumie¢ szeroko — bedg to zardwno uregulowania
prawne, a takze przepisy wewnetrzne, odnoszace sie do szeroko rozumianej
dziatalno$ci jednostki w tym: planowania budzetowego i realizacji budzetu,
finansowania, zatrudniania, wynagradzania, zaopatrzenia igospodarowania
materiatami, ewidencji zdarzen gospodarczych, gospodarowania aktywami
trwatymi, dziatalnosci inwestycyjne;.

2) Kontrolg winny byc¢ takze objete obowigzujgce unormowania wewnetrzne, o ktérych
mowa w § 2 ust. 1, co do ich zgodnosci z przepisami ustawowymi i obowiazujgca
praktyka dla ewentualnego zgloszenia uwag dotyczacych ich wadliwosci lub
dezaktualizacji zwtaszcza gdy negatywnie oddziatywajg na osiggniecie celow
zatozonych przez jednostke.

3) Ujawnione w toku kontroli odstepstwa (negatywne) od obowigzujgcej normy, czy
nieprawidtowosci zobowigzujg do:

a) zawiadomienia kierownictwa o ustaleniach, a takze sformutowania wnioskow
wskazujacych na przyczyny powstawania stwierdzonych odchylen oraz
wskazania, w jakim stopniu odchylenia te wptynely i moga wptyna¢ na
dziatalno$¢ jednostki, o ile nie zostang w odpowiednim czasie skorygowane,

b) wskazania osob odpowiedzialnych za powstate nieprawidtowosci i uchybienia,

c) okreslenia sposobow i srodkéw umozliwiajgcych naprawe istniejacego stanu i
wyrownania ewentualnych strat,

d) wskazania sposobow i srodkow zapobiegajacych wystepowaniu stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien.

§8

1. Dla poprawy funkcjonowania jednostki oraz racjonalizacji pracy, niezbedne jest,

aby kontrola dostarczata takze informacji o odchyleniach od normy majgcych

pozytywny charakter. W kazdym przypadku stwierdzenia takich odchylen obowigzkiem

kontrolujgcego jest:

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

2) wskazanie pracownikow, ktorzy przyczynili sie do osiggniecia efektéw majacych
korzystny wptyw na dziatalnosc¢ jednostki.

2. Wszelkie stwierdzone w trakcie kontroli dziatania w zakresie racjonalizacji pracy

w kontrolowanej jednostce, winny znalez¢ odzwierciedlenie w materiatach z kontroli.
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Rozdziat Il
Realizacja zadan kontrolnych
— kryteria, podstawowe zasady i funkcje kontroli wewnetrznej

§9
W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna
odbywa¢ sie wedtug okreslonych typowych kryteriow. Do takich kryteriow nalezy
zaliczyc:

1) poprawnos$¢ organizacyjna jednostki z punktu widzenia realizowanych celéw
(sprawnos$¢, prawidtowosc i efektywnos$¢ przyjetych rozwiazan organizacyjnych i
kierunkéw dziatania, a takze doboru srodkow w celu wykonania zatozonych zadan),

2) zgodnos¢ z prawem — tzw. legalnos¢, czyli zgodnosc z obowigzujgcymi przepisami
ustawowymi i normami, zawartymi w obowigzujgcych w jednostce przepisach
wewnetrznych,

3) gospodarnos¢ - ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych i
finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci
podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji; gospodarowanie aktywami
jednostki, ktore umozliwia uzyskanie przy najnizszych naktadach (w danych
warunkach) optymalnych efektow,

4) celowos¢ — zapewniajgca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia interesow jednostki, realizuje sie przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe
zostaty wydatkowane zgodnie z ustalonym przeznaczeniem, okreslonym w planie
finansowym,

5) zgodnos$¢ dokumentacji ze stanem faktycznym — inaczej rzetelno$é, a ze strony
kontrolujacego gwarancja, ze podejmowane dziatania sg wykonywane wg
najlepszej wiedzy i umiejetnosci osoby kontrolujace;.

§ 10

1. Przy uwzglednieniu kryteriow, o ktérych mowa w § 10, kontrola powinna
umozliwia¢ realizacje ponizszych funkcji :

1) profilaktycznej — polegajacej na zapobieganiu powstawania niekorzystnych
Zjawisk,

2) instruktazowej — przez dostarczenie kontrolowanemu informacji o obowigzujgcych
normach, w tym przepisach prawa szeroko rozumianego, ich interpretacji i
zasadach stosowania oraz pobudzenie do dziatan majacych na celu unikanie w
przysztosci btedow i nieprawidtowosci,

3) kreatywnej — polegajgcej na inspirowaniu dziatan w kierunku unikania w
przysztosci btedow i nieprawidtowosci.

2. Kazda kontrola winna uwzglednia¢ w zatozeniu spetnienie tych funkcji.




§ 11

Postepowanie kontrolne winno odbywac sie wedtug nastepujacych zasad:

1) zasady legalnosci postepowania — stanowigcej, ze sama kontrola, jak i zakres
przedmiotowy i podmiotowy musza by¢é umocowane w przepisach prawa, a
odnos$nie kontroli wewnetrznej - w przepisach wewnetrznych jednostki,

2) zasady prawdy obiektywnej — zobowigzujgcej kontrolujgcych do dokonywania
wszelkich ustalen w petnej zgodnosci ze stanem faktycznym oraz do ujmowania
wynikéw kontroli w zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych
zdarzen i zjawisk,

3) zasada kontradyktoryjnosci — polegajaca na mozliwosci przedstawienia przez
kontrolowanego dowodéw, wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie, obowigzku
przyjecia ich przez kontrolujgcego i ustosunkowania sie do nich; zabezpiecza przed
niepetnym badaniem i wyciggnieciem niewtasciwych wnioskow.

§12

W celu zabezpieczenia jak najwiekszej skutecznosci, kontrola powinna byé
przeprowadzona metodami uzupetniajacymi, tj. :

1) kontroli posredniej, polegajacej na wykorzystaniu zrédet informacji zawartych w
ewidencji ksigg rachunkowych, ewidencji ksiag pomocniczych, ewidenciji
operatywnej, w inwentaryzacji, normach, analizach ekonomicznych, w
sprawozdawczosci, w systemach obiegu dokumentéw, itp.

2) kontroli bezposredniej, przez sprawdzenie badanego stanu faktycznego np. w
terenie.

§13

1. Dla zapewnienia obiektywizmu funkcjonowania kontroli wewnetrznej nie nalezy:

1) powierza¢ obowigzkow wykonywania kontroli (poza samokontrolg) pracownikom
odpowiedzialnym (obecnie, w przysztosci i w przesziosci) za wykonanie
kontrolowanych przez nich procesdw, zadan, operacji, w tym za wystawianie
dokumentoéw i za skfadniki majatkowe,

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

2. Dla zapewnienia skutecznosci funkcjonowania kontroli wewnetrznej nalezy:

1) w zakresach czynnosci pracownikow, wykonujacych czynnosci kontrolne doktadnie i
jednoznacznie ustali¢ uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialno$¢ w tym zakresie,

2) zapozna¢ pracownikow, wykonujgcych czynnosci kontrolne z obowiazujgcymi
przepisami, takze wewnetrznymi (instrukcje i regulaminy wymienione w § 2 ust.1)
oraz egzekwowac obowigzek podnoszenia kwalifikacji w tym zakresie,

3) stosowa¢ zasade powierzania pieczy nad sktadnikami majatkowymi Scisle
okreslonym pracownikom (imiennie), za odebraniem o$wiadczenia o przyjeciu
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone skfadniki majgtkowe, przy




réwnoczesnym zapewnieniu maksymalnego zabezpieczenia tych sktadnikow przed
kradziezg, wtamaniem oraz optymalnych warunkéw wtasciwego przechowywania i
dozoru,

4) scisle przestrzegac zasad dokumentowania wszystkich operacji i zdarzen, ewidenc;ji
aktywoéw i dokumentdw, obiegu i kontroli dokumentéw oraz zasad ich wystawiania i
akceptacji — przyjetych w instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow.




CZESC IV
Organizacja kontroli wewnetrznej i jej formy

Rozdziat |
Podstawy organizacji kontroli

§ 14

1. Czynnosci kontroli wewnetrznej, stosownie do ustalonego podziatu obowiazkow
nadzorczo-kontrolnych stanowisk pracy — nalezy prowadzi¢ na wszystkich etapach
dziatalnosci, tj. w formie:

1) kontroli wstepnej,

2) kontroli biezacej,

3) kontroli nastepczej.

2. 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 § 9. Polega ona ponadto
na czynnosciach sprawdzajgcych, akceptacji rozliczenia, badaniu poprawnosci i
prawidtowo$éci dokumentow rodzacych powstanie zobowigzan i naleznosci. Fakt
przeprowadzenia kontroli wstepnej osoba kontrolujgca potwierdza:

1) na dokumencie, w miejscu do tego wyznaczonym,

2) w przypadku kontroli rzeczowej (np. postepu realizacji inwestycji) — na protokole
kontroli lub na innym dokumencie, w miejscu do tego wyznaczonym, z tym ze
kontrole rzeczowg przeprowadza sie w obecnosci odpowiedzialnego za realizacje
pracownika.

3. W wypadku ujawnienia nieprawidfowosci w toku kontroli wstepnej prac
przygotowawczych, osoba kontrolujaca:

1) poleca niezwtoczne usuniecie nieprawidtowosci, informujgc o tym, najpdzniej w
terminie 7 dni, bezposredniego przetozonego,

2) wstrzymuje dalszg realizacje prac, w przypadku gdy ich realizacja spowodowac
moze znaczne straty materialne, niezwtocznie informujgc o tym przetozonego.

4. W wypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli wstepnej dokumentow
osoba kontrolujgca:

1) przekazuje niezwiocznie dokumenty wiasciwym pracownikom lub komdrkom
organizacyjnym z wnioskiem o usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci w
dokumentach badz operacjach, ktorych dotycza,

2) odmawia akceptacji dokumentoéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczgcych
operacji sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych,
zawiadamiajac jednoczesnie o powyzszym bezposredniego przetozonego.

6. Obowigzkiem przetozonego, ktéry zostat poinformowany o faktach, o ktérych
mowa w ust. 4 jest podjecie decyzji w sprawie dalszego toku postepowania,
odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.
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§15

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

2. Kontroli biezacej podlegajg rowniez wszystkie zasoby jednostki.

3. Kontrole biezacg obowigzani sgq wykonywac wszyscy pracownicy na
stanowiskach kierowniczych oraz pracownicy upowaznieni do wykonywania
okreslonych czynnosci kontrolnych.

§ 16

1. Kontrola nastepcza (koncowa) polega na badaniu przedsiewzie¢ i operacji juz
zrealizowanych oraz zwigzanych z nimi dokumentow.
2. Do zadan kontroli koricowej w szczegolnosci nalezy:

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

2) badanie sprawnos$ci dziatania operacyjnego — m. in. sprawdzenie, czy dany proces
przebiegat zgodnie z zatozeniami i w ustalonej kolejno$ci oraz czy podczas
realizacji procesu (zadania, operacje, przedsiewziecia) zostaty wyeliminowane
wczesniej zauwazone zjawiska negatywne (odbiegajace od przyjetych norm) oraz
czy wczesniej wykonane kontrole zostaty przeprowadzone w sposob rzetelny,

3) dostarczenie informacji co, w jakim =zakresie i na ktérym etapie dziatan
operacyjnych nalezy zmieni¢, aby osiagnac zatozone cele.

3. W wyniku kontroli koricowej, ktéra ujawnita nieprawidiowosci, winny by¢ podjete
czynnosci pokontrolne, majace na celu:

1) usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci, likwidacje ich przyczyn i skutkéw oraz
zapobieganie wystepowaniu ich w przysztosci,

2) usprawnienie badanej dziatalnosci przez wyeliminowanie z proceséw ujawnionych
nieprawidlowosci; takze w wypadku strat, razgcych nieprawidtowosci Iub
powtarzajacych sie zaniedban,

3) zastosowanie sankcji wobec pracownikdw za nie odpowiedzialnych.

4. Kontrole nastepcza sprawujg przede wszystkim pracownicy zobowigzani do
nadzoru i kontroli prawidtowosci wykonania zadan — pracownicy na stanowiskach
kierowniczych.

§17

1. Kontrole w formach wymienionych w § 14 ust. 1, polegajg na sprawdzeniu
dokumentacji pod wzgledem:
1) formalnym,
2) merytorycznym,
3) rachunkowym.




2. Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentéw oraz na
zbadaniu prawidtowosci ich sporzadzenia ze wzgledu na tres¢ i forme, w
szczegolnosci zas na zbadaniu, czy:

1) dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

2) operacji dokonaty upowaznione do tego osoby,

3) dokument zostat zatwierdzony przez osoby upowaznione,

4) tres¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

5) czynnos¢ poprzedzona zostata zawarciem umowy, zleceniem, itp.,

6) zawarcie umowy zostalo poprzedzone postepowaniem przewidzianym w
obowigzujacych przepisach (ustawy Prawo zaméwien publicznych),

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

8) zobowiazani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali te
kontrole iczy wykonali ja nalezycie, a fakt wykonania kontroli potwierdzili na
dokumencie.

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

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

2) zlecenie wykonania czynno$ci wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne
wykonanie co do ilosci, jakosci, terminu,

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

4) normy zastosowane w obliczeniach do planéw, zlecen, umoéw, zamowien,
programow, itp. lub w wykonaniu ujawnionym na dokumencie, odnoszgce sie do
jakosci, ilosci i kosztu jednostkowego sa zgodne z normami obowigzujacymi w
chwili wykonania.

4. Kontrola dokumentdow pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu
poprawnosci i rzetelnosci wyliczen zawartych w dokumentach.

Rozdziat Il
Rodzaje i formy kontroli

§18

W ramach kontroli wewnetrznej wystepuja nastepujgce formy kontroli:
1) samokontrola,
2) kontrola funkcjonalna.

§19
1. Samokontrola to kontrola, do ktorej zobowigzany jest kazdy pracownik bez

wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Polega na biezacym




kontrolowaniu prawidtowosci wykonywania wtasne] pracy, z uwzglednieniem

postanowien zawartych w regulaminie oraz obowigzkéw wynikajgcych z posiadanego

zakresu czynno$ci.

2. W zakresie obowigzkoéw samokontroli wykonywana jest kontrola wstepna w toku
codziennego dziatania. Obejmuje ona obowiazki w zakresie sprawdzania, akceptacji i
rozliczania kosztéw iwydatkéw, badania prawidlowosci projektow umoéw i planow,
zlecen, zamoéwien i réznych innych dokumentow skutkujgcych powstanie zobowigzan.

3. Przefozeni pracownikéw uwzglednig w ich zakresach czynnosci postanowienia
zawarte w ust. 11 2.

4. W przypadku ujawnienia nieprawidtowo$ci w przebiegu operacji gospodarczych
lub innych przedsiewzie¢ oraz w dowodach dokumentujacych te zdarzenia, w
ewidencjach, itp. dokonujacy samokontroli powinien:

1) przedsiewzigé niezbedne dziatania w celu usuniecia nieprawidtowosci,

2) poinformowac¢ przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach, w sytuacji gdy
nieprawidtowosci te wptyna lub wptynely w sposéb negatywny na dziatalnos¢
jednostki, np. spowodowaty lub spowodujg znaczace straty, znieksztatcity lub
znieksztatcg dane dotyczace sytuacji finansowej, itp.

5. Obowigzkiem przetozonego, ktory zostat poinformowany o faktach z ust. 4 pkt 2,
jest podjecie decyzji w sprawie dalszego toku postepowania, odpowiednio do wagi
nieprawidiowosci.

§ 20

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw na stanowiskach
kierowniczych oraz na stanowiskach nie kierowniczych, w komaérkach bioracych udziat
w realizacji okreslonych zadan, operacji, procesow, itp., ktérych obowigzki
wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynno$ci
stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali odrebnie upowaznieni.

¢ ;
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CZESCV
Kontrola funkcjonalna

Rozdziat |
Podstawowe zasady , organizacja i przedmiot kontroli funkcjonalnej

§ 21
1. W zaleznosci od etapu kontrolowanych procesow, zasztosci, zdarzen
gospodarczych - realizacja kontroli funkcjonalnej nastepuje w  wyniku
przeprowadzenia kontroli:
1) wstepnej,

2) biezacej (sterujacej),
3) koncowej (nastepczej),
ktére nalezy przeprowadzac zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie.
2. Kontroli funkcjonalnej podlegaja wszystkie obszary dziatalnosci jednostki
wymienione w § 5 ust.1 pkt. 1-4 w wyniku przeprowadzenia kontroli :
1) rzeczowej zdarzen gospodarczych,
2) dokumentéw, w tym odzwierciedlajgcych zdarzenia gospodarcze.

§ 22

1. Czynnosci kontrolne w zakresie kontroli funkcjonalnej w ramach posiadanych
uprawnien, z uwzglednieniem postanowienn zawartych w niniejszym regulaminie,
sprawuja:

1) kierownik jednostki,

2) gtowny ksiegowy,

3) kierownicy poszczegolnych komorek (jednostek) organizacyjnych,

4) inni pracownicy zobowigzani do wykonywania kontroli w okreslonym zakresie
przedmiotowym i podmiotowym.

2. Sprawowanie kontroli  funkcjonalnej przez osoby zajmujace stanowiska
wymienione w pkt. 1-3 wynika z tytutu petnionego nadzoru nad powierzonym im
odcinkiem.

§ 23

1. Osoby wymienione w § 22 ust. 1 pkt 1 do 4 sprawujg kontrole funkcjonalna,
zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym regulaminie, poprzez organizowanie w
zakresie swego dziatania nastepujgcych rodzajéw kontroli:

1) kompleksowych — (tzw. catkowitych), obejmujgcych swym zakresem catoksztatt
zagadnien finansowych kontrolowanego podmiotu, wszystkie operacje gospodarcze

i odpowiadajace im czynnosci, dokumenty i zapisy ewidencyjne,

2) problemowych - (tzw. wycinkowych), obejmujacych tylko wybrany odcinek
dziatalnosci,

3) doraznych - wykonywanych nieregularnie, obejmujacych wybrane operacje,
czynnos$ci i odpowiadajgce im dowody w wybranych okresach,
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4) sprawdzajacych — w celu sprawdzenia wykonania wnioskow pokontrolnych.

2. Ponadto zobowigzane sg do:

1) kontroli pracy podlegtych sobie pracownikéw oraz biezacej kontroli realizacji zadan
cigzacych na podlegtych sobie komérkach organizacyjnych,

2) podejmowania natychmiastowych stosownych dziatan przewidzianych w
regulaminie w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, majgcych cechy
przestepstwa lub mogacych spowodowac (badz powodujgcych) znaczne straty,

3) biezacego  wykorzystywania informacji  kontrolnych i natychmiastowego
podejmowania srodkow zaradczych w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w
dziataniu,

4) do wnioskowania o zastosowanie sankcji wobec pracownikoéw odpowiedzialnych za
powstanie zdarzen,

3. Zakres przedmiotowy i podmiotowy kontroli funkcjonalnej tych oséb wynika z
zadan okreslonych regulaminem organizacyjnym dla poszczegoélnych stuzb i komoérek
organizacyjnych oraz z podporzadkowania tych komorek, ustalonego w schemacie
organizacji jednostki.

4. W ramach posiadanych kompetencji osoby, zobowigzane do sprawowania
kontroli funkcjonalnej, w zwigzku z zajmowaniem stanowiska kierowniczego mogg
upowazni¢ swoich zastepcow lub innych pracownikéw z zachowaniem zasad
niniejszego regulaminu, do wykonania obowigzkow kontrolnych w granicach
okreslonych w upowaznieniu.

§24
Procedura kontroli dochodéw i wydatkéw budzetowych.

1. Kontrola dochodéw budzetowych ma na celu sprawdzenie czy:

1) prawidtowo i terminowo ustalano nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych,

2) terminowo pobierano wplaty i dokonywano zwrotéw nadptat, oraz
przekazywano zarachowane kwoty dochodow na wtasciwe rachunki, w tym na
rachunki wtasciwych organdow skarbowych,

3) wiasciwie i poprawnie prowadzono ewidencje dochodow wedtug ich rodzajow i
kwot,

4) terminowo wysylano do zobowigzanych wezwania do zapfaty lub faktury za
wykonane ustugi,

5) terminowo wysytano do zobowigzanych upomnienia oraz wdrazano w stosunku
do nich $rodki egzekucyjne przewidziane prawem, umarzano i odpisywano
naleznosci niesciggniete w granicach przystugujacych uprawnien.

2. Kontrola wydatkow budzetowych ma na celu zbadanie, czy przyznane
kontrolowanej komoérce organizacyjnej Powiatu srodki zostaty wydatkowane w sposéb
gospodarny i oszczedny, stosowanie do opracowanego planu finansowego, w
granicach przyznanych kwot .
3. Kontrola wydatkow polega na zbadaniu:

1) prawidtowosci sporzadzenia planu finansowego,




2) kompletnosci ujecia i prawidtowosci zaliczania wydatkéw do okresow, ktérych
dotyczag, oraz ich wtasciwej klasyfikacji,

3) czy przyznane srodki finansowe wykorzystane sg zgodnie z przeznaczeniem i
czy nie sg dokonywane wydatki niecelowe, ktérych gtéwnym celem jest
wykorzystanie posiadanych srodkow,

4) prawidtowosci udokumentowania poszczegoélnych wydatkéw, a zwlaszcza czy
zastosowano witasciwe ceny, narzuty itp. i czy dowody ksiegowe odpowiadajg
wymogom przewidzianym w przepisach,

5) terminowosci rozliczenia zaliczek doraznych i statych,

6) wysokosci i zasadnosci zaciggnietych zobowigzan budzetowych,

7) przestrzegania wymagan dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych.

4. Przedmiotem oceny w zakresie wydatkow powinny by¢ w szczegolno$ci:

1) zgodnos¢ realizacji wydatkow z zadaniami rzeczowymi,

2) zgodnos¢ realizacji wydatkow w granicach kwot okreslonych w planie

finansowym,
§ 25
Procedura kontroli rozrachunkow.
1. Kontrola rozrachunkéw obejmuje sie rozrachunki — z wszystkich tytutbw -

dotyczace bezspornych naleznosci i zobowigzan, roszczen spornych znajdujgcych

si¢ w postepowaniu sadowym |ub arbitrazowym, jak tez niedoboréw i szkod

powstatych w srodkach rzeczowych, a bedacych w toku wyjasniania.

2. Operacje rozrachunkowe bada sie pod wzgledem ich legalnosci, zasadnosci,
ewidencji i udokumentowania.
3. W toku kontroli rozrachunkéw nalezy badac czy:

1) zaistnialy przyczyny powstania naleznosci niesciggalnych i przedawnionych z
ustaleniem osob winnych za ten stan,

2) prawidtowo i terminowo przypisywano i odpisywano naleznosci,

3) zaistniaty przypadki bezprawnego zaciaggania zobowigzan w wysokosci
przekraczajacej granice okreslone w planach finansowych,

4) prawidtowo przeprowadzono merytoryczng i formalng kontrole dokumentéw
powodujacych powstanie zobowigzan,

5) prawidiowo i terminowo regulowane sg naleznosci i zobowigzania,

6) prawidtowo naliczane i pobierane sa nalezne odsetki za zwioke,

7) terminowo i prawidfowo zgtaszana jest reklamacja wobec kontrahentow,

8) prawidtowo i terminowo rozliczono niedobory i nadwyzki skfadnikow
majatkowych, szczegodlnie w przypadku niedoboréw zawinionych,

9) terminowo przekazywane sg do budzetu kwoty naleznosci przedawnionych,

10)prawidtowo i terminowo dokonywane s3 rozliczenia z pracownikami z tytutu
wynagrodzen , delegacji oraz potracenia zobowigzan z tytutu rozrachunkéw
publicznych (skfadki ubezpieczeniowe, podatki itp.)

11)prawidiowo i terminowo ksiegowano rozrachunki ze szczegdlnym
uwzglednieniem kornca roku,
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12)prawidtowo przeprowadzono inwentaryzacje rozrachunkéw na koniec roku.

4. W ramach kontroli rozrachunkéw z pracownikami nalezy zbadac przestrzeganie
dyscypliny zaliczkowej oraz rozrachunki z tytutu sprzedazy rzeczowych sktadnikdw
majatkowych i ustug na rzecz pracownikow.

5. W ramach kontroli rozrachunkéw z tytutu niedoboréw i szkéd nalezy zbadag, czy:
1) zapisy na kontach znajduja uzasadnienie w zestawieniach roznic
inwentaryzacyjnych, a w przypadku ujawnionych poza inwentaryzacjg niedoborow
szkod — w odpowiednich protokotach,

2) ewidencja umozliwia ustalenie naleznosci i roszczen wedtug oséb majatkowo
odpowiedzialnych,

3) przeprowadzono postepowanie wyjasniajagce w sprawie przyczyn powstania
niedoborow i szkdd czy bylo ono wystarczajgce dla ich zweryfikowania,

4) podjete decyzje w sprawie uznania niedoboréw za zawinione lub niezawinione
znajdujg uzasadnienia w wynikach przeprowadzonych dochodzen,

5) kompensaty niedoboréw z nadwyzkami materiatdw zostaty dokonane przy
spetnieniu wszystkich warunkéw uzasadniajgcych ich dopuszczalno$é, oraz czy
kompensaty zostaty przeprowadzone w sposob prawidtowy.

§ 26

Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowiazan finansowych.

1. Zobowigzania finansowe zacigga kierownik jednostki, lub osoby przez niego
upowaznione.

2. Zaakceptowane przez kierownika jednostki zlecenie lub zamowienie zakupu
materiatow lub ustug jest jednorazowym upowaznieniem dla pracownika do
zaciggniecia zobowigzania wynikajacego ze zlecenia badz zamoéwienia.

3. Skarbnik Powiatu lub osoby przez niego upowaznione sprawdzajg zgodnosé
zobowigzania z planem finansowym jednostki. W przypadku nie zgtoszenia zastrzezen
dokument zostaje przez niego podpisany.

4. Pracownicy jednostki biezaco kierujg do kierownika jednostki (takze za
posrednictwem przetozonych) zlecenia i zamdwienia o zaciggniecie zobowigzan w
celu realizacji prowadzonych przez siebie spraw stuzbowych. Dokumenty te powinny
by¢ sktadane z odpowiednim wyprzedzeniem czasowym celem zapewnienia
mozliwosci terminowego zastosowania procedur zamowien publicznych i terminowej
realizacji zadan.

§ 27
Wstepna ocena celowosci dokonywania wydatkow .
1. Wstepna ocena celowosci dokonania wydatkow polega na analizie dokumentow

pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.
2. Kontrola merytoryczna polega na:




a) sprawdzeniu zgodnosci przedmiotu zamoéwienia z umowg lub wnioskiem, w
szczegolnosci co do terminu, ceny i jakosci,

b) potwierdzeniu odbioru dostawy Ilub $wiadczenia ustug na dokumencie
zrodtowym

czego dokonujg pracownicy merytoryczni.

3. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci rachunku ze stanem faktycznym realizacji
umowy i innymi warunkami umowy, pracownik merytoryczny w pismie do
kierownika jednostki opisuje ujawnione nieprawidtowosci, natomiast kierownik
wzywa pisemnie wystawce rachunku/faktury do usuniecia nieprawidiowosci i
informuje o odmowie zaptaty rachunku/faktury.

4. Wstepna kontrola skarbnika Powiatu/gtéwnego ksiegowego jest realizowana
po sprawdzaniu operacji finansowej lub gospodarczej przez pracownika
merytorycznego.

5. Skarbnik Powiatu w razie zastrzezen do przeprowadzonej kontroli
merytorycznej lub watpliwosci w zakresie rzetelnoéci i kompletnosci dokumentacii,
zwraca dokumenty do pracownika realizujgcego operacje, z zadaniem udzielenia
wyjasnien w terminie 3 dni.

6. Kontrola formalno-rachunkowa realizowana jest przez pracownikéw wyznaczonych
w instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych do wykonywania
tych czynnosci.

7. Starosta lub osoba przez niego upowazniona, dokonuje wstepnej oceny celowosci

dokonywania wydatkow oraz przeprowadza kontrole jej wykonanie przez osoby

wymienione powyzej umieszczajac na dokumencie zrodtowym podpis.

§ 28
Procedury kontroli gromadzenie srodkow.

1. Procedury kontroli operacji zwigzanych z gromadzeniem dochodéw zapewniajg
zgodne z prawem pobieranie dochodow tzn.: uiszczanych w okreslonym terminie,
w okreslonym terminie, w prawidtowe] wysokosci, uzasadnionej stanem
faktycznym. Kontrola obejmuje prawidtowos¢  klasyfikacji, ewidencji i
sprawozdawczosci.

2. Procedury kontroli dochodéw budzetowych:

1) udzialy we wptywach z podatku dochodowego od oséb fizycznych:
- prawidtowosc klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej,
- prawidtowos¢ sprawozdawczosci.

2) udziaty w podatku dochodowym od osob prawnych:
- prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji ksiegowej,
- kontrola zgodnosci ewidencji ze sprawozdaniami Urzedu Skarbowego,
- prawidtowos¢ sprawozdawczosci.
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3) subwencje:
- kontrola wptat z decyzjg Ministra Finanséw,
- kontrola terminowosci wptat,
- kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji i
sprawozdawczosci.

4) dochody z mienia.
Dochody te obejmujg wptywy z najmu , dzierzaw, wieczystego uzytkowania,
sprzedazy sktadnikéw majatkowych:
- kontrola zgodnosci zawartych umow z ustawg o gospodarce
nieruchomosciami,
- kontrola wysokosci czynszu,
- czy podano do publicznej wiadomosci informacje o wywieszeniu wykazu
nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy poprzez ogtoszenie w prasie,
czy sprzedaz dokonywana jest w drodze przetargu ,
czy jest aktualna wycena nieruchomosci ,
kontrola terminowo$ci wptat i prawidtowos$ci naliczania odsetek ustawowych,
kontrola windykaciji.

1

5) wplywy z optat
(25% i 5% udziat w dochodach budzetu panstwa za wieczyste uzytkowanie i
trwatly zarzad gruntow oraz optat melioracyjnych)

— terminowe prowadzenie windykacji naleznosci,

— kontrola terminéw wptat | prawidtowos$¢ naliczenia odsetek ustawowych,

- podstawa ujecia w planie dochodéw budzetowych,

- kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji i

sprawozdawczosci

6) pozostale dochody:

- kontrola podstaw ujecia w planie dochodéw budzetowych,

- kontrola terminéw wptat i prawidtowosci naliczania odsetek ustawowych,

- kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidenc;ji i
sprawozdawczosci.

§ 29
Procedury kontroli wydatkow budzetowych w zakresie :

1.Wydatkéw na wynagrodzenia:
- prawidtowo$¢ prowadzenia akt osobowych,
- kontrola list ptac i udokumentowania poszczegdélnych sktadnikow
wynagrodzen i zasitkbw chorobowych,
- kontrola zapisow w listach ptac z listami obecnosci i umowami o prace,
- przestrzeganie terminow ptatnosci wynagrodzen,
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prawidtowos¢ naliczenia zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,
prawidiowosc¢ naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

zasadnosc zawierania umow zlecen i umow o dzieto,

przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow , prawidtowej
klasyfikacji, dekretacji | ewidencji ksiegowej oraz sprawozdawczosci.

2.Skiadek na ubezpieczenia spoteczne , zdrowotne i Fundusz Pracy

- naliczenie sktadek zgodnie z zasadami o powszechnym ubezpieczeniu
spotecznym i zdrowotnym,

- terminowo$¢ odprowadzania skfadek,

- naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie sktadek,

- zwrotu od pracownikow odpowiedzialnych za dopuszczenie do zwtoki |
zaptacenie w zwigzku z tym odsetek,

- przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkéw , prawidtowe]
klasyfikacji, dekretacji i ewidencji ksiegowej oraz sprawozdawczosci.

3.0dpiséw na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

- prawidtowos¢ naliczania odpisu na zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych
zgodnie z ustawa o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych,

- terminowo$¢ odprowadzania odpisu na rachunek bankowy funduszu,

- zwrotu od pracownikow odpowiedzialnych za dopuszczenie do zwloki i
zaptacenie w zwigzku z tym odsetek,

- przestrzeganie zasad zgodnoéci z planem wydatkéw , prawidtowej klasyfikacji,
dekretacji i ewidencji ksiegowej oraz sprawozdawczosci.

4. Wydatkéw na diety radnych
- prawidiowo$¢ naliczania diet za prace w radzie z zasadami ustalonymi
uchwata rady powiatu,
- przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkéw , prawidtowej klasyfikacji,
dekretacji i ewidencji ksiegowej oraz sprawozdawczosci.

5.Wydatkéw na podréze stuzbowe

- przestrzeganie zasad rozliczania wytgcznie kosztéw podrézy stuzbowych
odbywanych w terminie , w miejscu oraz $rodkiem lokomocji wskazanym przez
pracodawce w poleceniu wyjazdu stuzbowego,

- prawidtowos$¢ naliczenia naleznego ryczattu na dojazdy $rodkiem komunikacji
miejskiej, naleznego ryczattu za noclegi, naleznych diet,

- kontrola rozliczania kosztéw zwigzanych z uzywaniem samochodu prywatnego
do celéw stuzbowych w zakresie zawarcia umowy cywilno — prawnej na
korzystanie z = samochodu , okreslenia limitéw kilometrow przez Staroste,
rozliczania kosztdéw ryczattu uzywania pojazdéw na podstawie ziozonego w

danym miesigcu pisemnego o$wiadczenia pracownika oraz odpowiednie ich
zmniejszenie zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

19



-

przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkéw , prawidtowe] klasyfikaciji,
dekretacji i ewidencji ksiegowej oraz sprawozdawczo$ci.

6.Wydatkow na zakupy materiatow

prawidiowos¢ ustalania potrzeb materiatowych,

prawidlowos$¢ zakupu rzeczowych sktadnikow majatku w zakresie
przestrzegania ustawy-prawo zamoéwien publicznych,

prawidiowos¢ odbioru materiatéw pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym,
prawidiowos¢ prowadzonej ewidencji syntetycznej z ewidencjg analityczna,
prawidfowos$¢ dokonywanych rozliczen zuzytych materiatéw,

rzetelnos¢ sprawozdawczosci, przestrzeganie zasad zgodnosci z planem
wydatkow , prawidtowo$¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji ksiegowe;.

7.Wydatkow na zakup ustug materialnych i niematerialnych

sprawdzenie czy zakup ustug prowadzony jest z zachowaniem kryterium
gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci,

zgodno$¢ zawieranych umow z ustawa-prawo zamowien publicznych,
sprawdzanie wystawionych faktur za zakupione ustugi przez wtasciwych
merytorycznie pracownikow,

przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow,

rzetelnos¢ sprawozdawczosci i prawidtowosci klasyfikacji budzetowe).

8.Wydatkow na zadania inwestycyjne

biezace badanie realizacji planu finansowego,

kompletnos¢ dokumentaciji projektowo-kosztorysowej,

prawidtowos¢ dokumentacji procesow inwestycyjnych,

terminowos¢ realizacji inwestycji lub jej etapow

prawidtowos$¢ wystawiania dowodéw ,ot" na przekazanie inwestycji do
uzytkowania,

zgodno$¢ realizowanych zadan inwestycyjnych z planem rzeczowym i
finansowym,

stosowanie przy zleceniu robét i zakupie Srodkow trwatych zasad, form i trybu
ustawy- prawo zamowien publicznych,

prawidtowos$¢ wykorzystania otrzymanych dotacji celowych oraz zaciggnietych
kredytéw i pozyczek na zadania inwestycyjne,

regulowanie naleznosci na podstawie prawidtowo wystawionych faktur po
sporzadzeniu i podpisaniu protokotdw odbioru robot,

prawidtowo$¢ prowadzenia ewidencji analitycznej wydatkéw na poszczegéine
zadania inwestycyjne i ewidencjonowanie w nich na biezgco poniesionych
naktadow od momentu rozpoczecia inwestycji do je] zakonczenia,
przestrzeganie zasady kompletnego rozliczania kosztow inwestycji w terminie
oddania do uzytku powstatych sktadnikow majatku trwatego,

prawidtowos¢ i rzetelno$¢ opracowania i przekazywania obowigzujacej
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sprawozdawczosci z dziatalnosci inwestycji,
- przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkdw , prawidtowo$¢é
klasyfikacji budzetowej i ewidencji ksiegowe].

9. Wydatkow na rzecz jednostek powigzanych i nie powiazanych z budzetem
Powiatu- dotacje
- kontrola podstaw prawnych do przekazania dotacji,
- kontrola trybu o udzielenie dotacji,
- kontrola zawartych umoéw z podmiotem otrzymujacym dotacje na wykonanie
zadan publicznych zwigzanych z realizacjq zadan powiatu,
- kontrola rozliczenia przekazanych dotacji pod wzgledem celowosci jej
wykorzystania zgodnie z umowg ,
- przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow , prawidiowosc¢
klasyfikacji budzetowej i ewidencji ksiegowe;.

§ 30

Procedury kontroli dotacji i wydatkow na realizacje zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz dochodow budzetu panstwa zwiazanych z realizacjq
zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego

Kontrola tego zakresu polega na:

- wprowadzeniu dotacji i wydatkéw do budzetu z zachowaniem zasad klasyfikacji
budzetowej i zgodnosci z decyzjg dysponenta srodkow,

- opracowanie planu finansowego zadan zleconych,

- przekazywanie w terminie ustawowym planu finansowego do dysponenta Srodkéw

- wykorzystaniu dotacji zgodnie z przeznaczeniem,
- rozliczenie dotacji i ewentualnym zwrocie niewykorzystanych srodkéw na rachunek
dysponenta.
- ewidencji dotacji i wydatkow i prawidtowym wykazaniu w sprawozdaniu.
1. Dotacje:
1) kontrola prawidtowosci zapisow budzetowych,
2) kontrola zgodnosci wptywu i wykorzystania z umowami i innymi aktami, na
ktérych podstawie udzielono dotacji,
3) kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji ksiegowej.

§ 31

1. W razie ujawnienia w toku kontroli funkcjonalnej naduzycia lub innego czynu
majgcego znamiona przestepstwa, osoba kontrolujgca obowigzana jest do:
1) zabezpieczenia dokumentéw i przedmiotdow stanowigcych dowdd popetnienia tego
czynu,




2) bezzwlocznego powiadomienia na pismie bezposredniego przetozonego |
kierownika jednostki.
2. Tres$é zawiadomienia powinna zawierac:

1) okre$lenie przedmiotu kontroli,

2) miejsce kontroli,

3) date przeprowadzenia kontroli,

4) doktadny 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. Kierownik jednostki, po zapoznaniu sie z zabezpieczonymi dowodami, podejmuje

stosowne dziatania.

Rozdziat Il
Kontrola dokumentow

§ 32

1. Kontroli podlegajg wszystkie dokumenty dotyczace zdarzen gospodarczych
powstatych, jak i majgcych nastgpic w przysztosci, nawet jezeli nie sg to dowody
ksiegowe w rozumieniu ustawy o rachunkowosci. Do takich naleza dokumenty:

1) zewnetrzne obce — pochodzace od kontrahentow,
2) zewnetrzne wlasne — przekazywane kontrahentom (w oryginale),
3) wewnetrzne — obejmujace operacje wewnatrz jednostki.

2. Kontroli podlegajg takze wszystkie, sporzadzone przez jednostke nastepujgce
dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodéw Zrédiowych,
ktére musza by¢é w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego dowodu zrédfowego,

4) rozliczeniowe - ujmujace dokonane juz zapisy wediug nowych kryteridow
klasyfikacyjnych.

3. Dowody ksiegowe funkcjonujace w jednostce powinny posiada¢ cechy okreslone
ustawa o rachunkowosci oraz zwiezty opis zdarzenia gospodarczego, w tym
potwierdzenie odbioru / wydania materiatdw, wykonania ustugi

4. Dowody ksiegowe, dokumentujgce sprzedaz i zakup w rozumieniu przepiséw o
podatku od towaréw i ustug oraz podatku akcyzowym, oprocz cech wymienionych w
ust. 3, winny posiadac¢ dane okreslone powotanymi przepisami.

5. Inne dokumenty stosowane w jednostce powinny posiadaé cechy wiasciwe tym
dokumentom, okreslone w przepisach prawa oraz w uregulowaniach wewnetrznych
jednostki.
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§ 33

1. Wszystkie dokumenty, o ktérych mowa w § 32, winny by¢ objete kontrolg pod
wzgledem formalnym i merytorycznym, z zachowaniem zasad kontroli wstepne;j,
biezacej i koricowej.

2. Dokumenty odzwierciedlajace powstanie naleznosci, zobowigzan, kosztéw,
przychodéw idochodéw, w tym dowody ksiegowe, podlegajg réwniez kontroli
rachunkowe;.

§ 34

1. Dokumenty wymienione w § 32 podlegajg kontroli, z zachowaniem zasad
okreslonych w schemacie obiegu dokumentéw, w nastepujacej kolejnosci:

1) kontrola formalna i merytoryczna,

2) kontrola formalna i rachunkowa.

2. Stwierdzone w trakcie kontroli :

1) btedy w dowodach ksiggowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna

korygowac zgodnie z przepisami art. 22. ust. 2 ustawy o rachunkowosci, jedynie

poprzez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze odrebne przepisy
stanowig inaczej,

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

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

4) btedy stwicrdzone w zamowieniach, itp. wymagaja pisemnego sprostowania, ktore
nalezy dostarczy¢ przyjmujacemu zamowienie za potwierdzeniem odbioru. Zmiana
warunkéw zamaowienia wymaga pisemnej aprobaty przyjmujacego zamowienie.

3. Wszelkie opisy, klauzule, adnotacje odnoszace sig do tresci dokumentu i
operacji, ktére odzwierciedlajg, z wyjatkiem numeru archiwalnego dokumentu, winny
by¢ zamieszczane na odwrocie dokumentu (strona wolna od tre$ci dokumentu) lub na
zatacznikach do dokumentu.

§ 35

1. Kontrolz: dokumentéw winna by¢ przeprowadzona z uwzglednieniem:

1) kontroli merytorycznej — przeprowadzonej w mys| zasad zawartych w § 17 ust. 3,

2) kontroli dckumentacyjnej — przeprowadzonej w mys$| zasad zawartych w § 17 ust. 4
oraz czesclowo kontroli formalnej, polegajacej na zbadaniu czy:
a) tres¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,
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b) czynnos¢ byta poprzedzona zawarciem umowy, zleceniem, zamoéwieniem,

znajduje uzasadnienie w tych dokumentach,

c) dokument zostat wystawiony przez witasciwy podmiot,

d) operacji gospodarczej dokonaty upowaznione do tego oscby,

e) uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili dokonanie operacji

gospodarczej co do ilosci, jakosci i gatunku.

2. Ustalenie w trakcie czynnos$ci kontrolnych wad formalnych w dokumencie winno
spowodowacé wszczecie czynnosci wyjasniajacych, a w uzasadnionych przypadkach,
w sytuacji gdy proces, operacja gospodarcza znajduje sie w toku realizacji, winno
spowodowac ich zatrzymanie.

3. Nieprawidtowosci merytoryczne stwierdzone w dowodach, w tym niezgodnos¢
treSci dokumentu ze stanem faktycznym lub ujawnienie nieprawidtowosci podczas
kontroli rzeczowej, winny by¢ szczegétowo opisane. Opis nieprawidtowos$ci winien by¢
zamieszczony badz na odwrocie dokumentu, badz na zataczniku tego dokumentu.
Opis nieprawidtowosci kontrolujgcy zaopatruje data stwierdzenia nieprawidtowosci,
datg sporzadzenia notatki i wtasnym podpisem.

4. Obowigzkiem dokonujgcego kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie o
wyczerpujacy opis operacji gospodarczej na dowodach ksiegowych. Jezeli charakter
operacji, zdarzenia gospodarczego nie wynika jasno z tre$ci dowodu ksiegowego, 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 udziat, sktadajac pod
opisem wilasnoreczny podpis wraz z datg dokonania opisu.

§ 36

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

2. Kontrola rachunkowa dokumentéw odbywa sie w powigzaniu z kontrolg formalng
| polega na sprawdzeniu, czy:

1) dokument zostat wystawiony w sposob technicznie prawidtowy i zgodny z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

2) dowdd zostat opatrzony wtasciwymi pieczeciami stron biorgcych udziat w zdarzeniu,
w tym pieczeciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) osob
dziatajacych w imieniu podmiotu, czy osoby posiadajg umocowania prawne do
dziatania,

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

a) kontroli dokonata osoba do tego upowazniona,
b)wynik kontroli merytorycznej umozliwia prawidiowe ujecie zdarzenia
gospodarczego, dowod zostat zaopatrzony w klauzule o dokonaniu tej kontroli.

4) uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt
zdarzenia co do ilosci, jakosci i gatunku,
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5) jezeli dowod wyrazony jest w walucie obcej, posiada przeliczenie na walute polska i
czy w sposob prawidtowy dokonano tego przeliczenia (jezeli takiego przeliczenia
brak, to kontrolujgcy dokument pod wzgledem rachunkowym, winien takiego
przeliczenia dokonac).

3. Kontrola dowodow ksiegowych — zadaniem kontrolujgcego pod wzgledem
rachunkowym jest:

1) eliminowanie i niedopuszczenie do zaksiegowania dowodéw posiadajacych wady
formalne i merytoryczne,

2) przygotowanie prawidtowo wystawionego i sprawdzonego pod wzgledem
merytorycznym dowodu ksiegowego do zatwierdzenia przez: zamieszczenie na
dowodzie ksiegowym zapisu — pieczatki o nastepujacej tresci:

Wydatek podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych i
miesci sie w planie finansowym jednostki

1

Klasyfikacja budzetowa/konto bilansowe Kwota
Data i podpis ZATWIERDZAJACY DO WPLATY

pracownika Glowny Ksiegowy  Kierownik Jednostki

3) zadbanie o to, aby dowod ksiggowy, przed jego zatwierdzeniem posiadat
prawidtowg, petng dekretacje (sposob ujecia dowodu ksiggowego w ksiegach
rachunkowych tgcznie z miejscem powstawania kosztow, zgodnym ze wskazaniem
dokonanym przez osobe do tego upowazniong).

Rozdziat llI
Obowiazki kontrolujacych

§ 37

1. Obowigzkiem kontrolujgcego jest:
— przygotowanie sie do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedurg i tematyka,
— rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia
nieprawidtowosci i uchybien — ustalenie ich przyczyn i skutkow finansowych (w
miare mozliwoéci) oraz wskazanie oséb za nie odpowiedzialnych, a w razie
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stwierdzenia osiggnie¢ i przyktadéw godnych upowszechnienia — wskazanie osob,
ktore sie przyczynity do nich w sposéb szczegdlny,

— zgodne z niniejszym regulaminem przygotowanie dokumentacji z kontroli i w
terminie wyznaczonym przez zarzgdzajgcego kontrole.

2. W zespotach wieloosobowych do obowiazkéw szefa zespotu kontrolujacego,
oprécz czynnosci kontrolnych wymienionych w ust. 1, nalezy:

— przygotowanie i organizowanie pracy zespotu kontrolnego przez przydzielenie
zadan przewidzianych w tematyce poszczegéinym czionkom zespotu, w sposob
zapewniajgcy prawidtowy przebieg kontroli,

— w przypadku rozbieznosci opinii miedzy poszczegoélnymi cztonkami zespotu,
rozstrzyganie, jakie stanowisko winno znalez¢ odbicie w dokumentacji,

- reprezentowanie zespotu na zewnatrz.

Rozdziat IV
Przebieg postgepowania kontrolnego - procedury kontroli

§ 38

1. Kontrolujgcy ma prawo do:

1) wolnego wstepu do pomieszczen i obiektéw komorki kontrolowanej, z wyjatkiem
pomieszczen, do ktérych majg zastosowanie przepisy o informacjach tajnych i
niejawnych,

2) wgladu, z =zachowaniem =zasad ochrony débr osobistych, do urzadzen
ewidencyjnych, planéw, sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentéw
dotyczacych przedmiotu kontroli, a takze sporzadzania odpiséw i wyciggoéw z tych
dokumentéw — kontrola dokumentacyjna,

3) przeprowadzania ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kontroli,

4) pobierania od pracownikow komorki kontrolowanej wyjasnien (ustnych i pisemnych)
oraz przyjmowania sktadanych z ich inicjatywy ustnych i pisemnych o$wiadczen.

2. W sprawach niejawnych i tajnych przepisy zawarte w ust. 1 nie majg
zastosowania.

§ 39

1. Wtaczeniu z udziatu w kontroli, podlega kontrolujacy w wypadku, gdy czynno$ci
lub rozstrzygniecia kontrolne moga dotyczy¢ stosunku zaleznosci jego samego, jego
matzonka, krewnych i powinowatych badz osdb zwigzanych z nimi z tytutu kurateli,
opieki lub przysposobienia.

2. Kontrolujgcy moze by¢ wytgczony réwniez w razie stwierdzenia innych przyczyn,
ktére mogg mie¢ wptyw na bezstronnos¢ jego postepowania.

3. O przyczynach wytgczenia kierownik zespotu kontrolnego lub osoba
zainteresowana zawiadamia kierownika jednostki, ktory rozstrzyga co do wytaczenia.
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§ 40

1. Ustalen faktéw kontrolnych, kontrolujgcy dokonuje jedynie na podstawie
dowodow, do ktérych zalicza sie: dokumenty, dowody rzeczowe, protokoly z ogledzin,
dane ewidencji i sprawozdawczosci, opinie specjalistow i bieglych, zdjecia
fotograficzne, szkice, oswiadczenia | wyjasnienia i ztozone na pismie.

2. Dowody, o ktérych mowa w ust. 1, zatacza sie do protokotu kontroli, z tym ze
dowody w postaci odpisdéw, kserokopii i wyciagéw z dokumentéw winny byé¢, przed
wigczeniem, potwierdzone za zgodnosc z oryginatem.

3. Ustalenia biezacego stanu faktycznego kontrolujacy dokonuje w kontrolowanych
dziedzinach przez ogledziny, w obecnosci osoby odpowiedzialnej za kontrolowany
odcinek lub dziat pracy, a wrazie jej nieobecnosci — z zastrzezeniem ust. 5 — w
obecnosci kierownika komorki kontrolowanej lub upowaznionego przez niego
pracownika i osoby asystujacej.

4. W przypadku kontroli magazynéw i kasy kontrolujgcy dokonuje kontroli
obowigzkowo, w obecnosci osob materialnie odpowiedzialnych, a w razie ich
nieobecnosci — komisji powotanej przez kierownika jednostki.

5. Kontrolujacy sporzadza odrebny protokét z przebiegu kontroli,

6. Opisujac ustalenia kontroli w ramach poszczegolnych tematéw kontrolujacy
winien podag:

1) zakres kontroli,

2) jakie dokumenty poddano kontroli,

3) okres objety badaniem,

4) sposéb badania (petny, wyrywkowy),

5) wynik badania (jakie stwierdzono nieprawidiowosci).

§ 41

1. W trakcie trwania kontroli do obowiazkéw pracownikow komorki kontrolowanej
nalezy:

1) uczestniczenie w niezbednym zakresie w czynnosciach kontrolnych (przy
ogledzinach, kontroli kasy, magazynu),

2) przygotowanie na zyczenie kontrolujgcego niezbednych zestawiern i obliczen
opartych nadokumentach, a takze kserokopii dokumentoéw, dotyczacych
przedmiotu kontroli.

3) udzielanie ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu
kontroli,

4) uwierzytelnianie odpiséw i kserokopii dokumentow.

2. Kontrolowani pracownicy w sprawach bedacych przedmiotem kontroli, mogg z
wiasnej inicjatywy ztozy¢ kontrolujacemu pisemne lub ustne oswiadczenia.
3. Ze ztozonych wyjasnien, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3, kontrolujgcy sporzgdza

protokét .
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§ 42

1. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci nalezy je doktadnie opisac i ustalic
ich skutki, w tym — w miare mozliwosci — skutki finansowe dla budzetu.

2. W sytuacji, gdy kontrolujacy stwierdzi w toku kontroli zaistnienie mozliwosci
wystgpienia powaznych szkéd w mieniu, obowigzany jest do pisemnego
zawiadomienia o istniejacym zagrozeniu kierownika komorki kontrolowanej. Kopie
zawiadomienia kontrolujgcy zatacza do dokumentacji kontroli.

3. Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 2, powinno zawiera¢ m. in. opis
stwierdzonego stanu oraz dokftadny czas przekazania informacji kierownikowi komaorki
kontrolowanej.

4. Kierownik jednostki, ktéry zostat poinformowany o faktach, o ktérych mowa
w ust. 1, podejmuje natychmiast stosowne decyzje majace na celu przeciwdziatanie
Zagrozeniu.

5. W wypadku, gdy kierownik komérki kontrolowanej nie podejmie dziatan, o ktorych
mowa w ust. 3, kontrolujacy zobowigzany jest do natychmiastowego pisemnego
powiadomienia o tym stanie rzeczy kierownika jednostki. Kopie zawiadomienia
kontrolujgcy zatgcza do dokumentacji kontroli. Postanowienia ust. 2 stosuje sie
odpowiednio, z tym ze zawiadomienie winno zawiera¢ dodatkowo czas przekazania
informaciji kierownikowi jednostki.

§ 43

1. Osoba odpowiedzialna za kontrole danego odcinka pracy, w razie ujawnienia
nieprawidfowosci wtoku kontroli, jest obowigzana niezwtocznie powiadomic
bezposredniego przetozonego, jak réwniez podjac niezbedne kroki zmierzajace do
usuniecia tej nieprawidtowosci.

2. W wypadku ujawnienia w toku kontroli wstepnej nieprawidtowosci, kontrolujacy:

— zwraca bezzwiocznie nieprawidtowe dokumenty wiasciwym komorkom z wnioskiem
o dokonanie zmian lub uzupetnien,

— odmawia podpisu dokumentow nierzetelnych lub dotyczacych operacji sprzecznych
z obowigzujacymi przepisami i zawiadamia o tym niezwtocznie kierownika jednostki,
ktory podejmuje decyzje w tej sprawie.

3. W wypadku ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa:

1) kontrolujacy:

— niezwlocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki

— zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiace dowdd przestepstwa.

Kopie zawiadomienia kontrolujgcy zatgcza do dokumentacji kontroli.

2) kierownik jednostki:

— niezwtocznie zawiadamia o tym organy powotane do $cigania przestepstw, ustala
jakie warunki iokolicznosci umozliwity przestepstwo lub sprzyjaty jego
popetnieniu,

— bada, czy przestepstwo wigze sie z zaniedbaniem obowigzkéw kontroli przez
osoby powotane do wykonywania tych obowigzkow,
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— na podstawie wynikow przeprowadzonego badania — wobec odpowiedzialnych
pracownikow wycigga konsekwencje stuzbowe i w razie potrzeby podejmuje
srodki organizacyjne, w celu zapobiezenia powstawania podobnych
nieprawidtowosci w przysziosci

Rozdziat V
Sposob dokumentowania czynnosci kontrolnych

§ 44

1. Kontrolujacy zobowigzany jest sporzadzi¢ protokdt z przeprowadzonych
czynno$ci kontrolnych. W protokole winien przedstawi¢ ustalenia kontrolne w sposoéb
rzetelny, zwiezly i przejrzysty oraz zgodny ze stanem faktycznym.

2, Protokét, o ktorym mowa w ust. 1, jest podstawowym dowodem dokumentujgcym
wykonanie kontroli i winien zawiera¢ wszystkie stwierdzone przez kontrolujgcego fakty
dotyczgce kontrolowanego przedmiotu, w tym nieprawidtowosci i uchybienia w
dziataniu, ich przyczyny i skutki, bedgce podstawg do oceny kontrolowanej
dziatalnosci w badanym okresic oraz informacje, m. in. o dokonaniu ogledzin,
zabezpieczeniu dowodow, itp.

3. Protokdt kontroli wraz z dokumentami wymienionymi w § 40 stanowi
dokumentacje kontroli.

§ 45

1. Protokét kontroli nalezy sporzadzic w dwéch egzemplarzach, chyba ze
zarzadzajacy kontrole postanowi inaczej. Liczbe dodatkowych egzemplarzy okresla
zarzadzajacy kontrole ze wskazaniem ich przeznaczenia.

2. Wszelkie sporzadzone w trakcie kontroli odpisy, kserokopie i wyciagi z
dowodoéw wymienionych oraz zestawienia i obliczenia oparte na dokumentach przez
kontrolujgcego lub na jego zgdanie przez pracownikow kontrolowanej komoérki, winny
by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

Rozdziat VI
Tryb zgtaszania i rozpatrywania zastrzezen
do ustalen zawartych w protokole kontroli

§ 46

1. Kontrolowanemu pracownikowi przystuguje prawo zgtoszenia kontrolujacemu, w
terminie okreslonym w protokole, umotwowanych zastrzezen do ustalen zawartych w
protokole kontroli.

2. O ile zastrzezenia, o ktérych mowa w ust. 1, zostaly ztozone kontrolujgcemu na
piSmie przed podpisaniem protokofu kontroli, kontrolujacy obowigzany jest dokonac
analizy tych zastrzezen:
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1) w przypadku nieuwzglednienia w czesci lub w catosci zastrzezen, przekazuje na
piémie swoje stanowisko kierownikowi komérki kontrolowanej wraz z pouczeniem o

jego prawie do zgloszenia umotywowanych zastrzezen w terminie 7 dni do
zarzadzajacego kontrole,

2) w przypadku uwzglednienia zastrzezer winien ponownie przeanalizowaé ustalenia
zawarte w protokole i w miare potrzeby, podjac¢ dodatkowe czynnosci kontrolne.
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CZESC VI
Kontrola samorzadowych jednostek organizacyjnych

Rozdziat |
Przepisy szczegolne w zakresie kontroli
jednoste’ organizacyjnych

§ 47

1. Stosownie do wymogéw zawartych w przepisach art. 187 ustawy o finansach
publicznych, zarzad jednostki samorzadu terytorialnego kontroluje przestrzeganie
przez podlegte samorzadowe jcdno iki organizacyjne procedur kontroli oraz
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow.

2. Samorzadowe jednostki organizacyjne (powiatowe) podlegajg kontroli
na zasadach przewidzianych w przepi=~~h niniejszego regulaminu, t.j.:

1) problemowej w zakresie wydat! 5w | dego roku,
2) sprawdzajgcej stosownie do poirzeh.

3. Kontrolg problemowa nalezy objac w kazdym roku co najmniej 5% wydatkow.

4. Kontrole nalezy przeprowadzac we wszystkich jednostkach organizacyjnych
powigzanych z budzetem dla ustalenia:

1) stanu faktycznego dziatalnosci ko!''~lowanej jednostki organizacyjnej w zakresie
umozliwiajgcym dokonanie oceny to] dziatalnosci,

2) realizacji obowigzku opracowania pisemnych procedur kontroli wewnetrznej,
przewidzianego w art. 47 ust. 3 ustav o finansach publicznych,

3) przestrzegania realizacji ustalonych procedur kontroli wewnetrznej oraz zasad

wstepnej oceny celowosci poniesionych wydatkdw, o ktorych mowa w art. 47 ustawy o

finansach publicznych.

5 48
1. Zadania w zakresie kontroli i='nostek organizacyjnych okreslone w § 47
wykonuje Skarbnik lub wyznaczon, do ' ~h czynnosci pracownik.
2. Do udziatu w czynnosciach konii nych moga by¢ wigczeni pracownicy innych

komorek organizacyjnych jednost! '

3. W przypadkach wymagajacych s, “jalnych kwalifikacji, kierownik jednostki moze
powotac rzeczoznawce.

4. Jezeli w toku kontroli okaz« sie  trzebne zbadanie zagadnien nalezacych do
wiasciwoséci rzeczowej organu kontro | specjalistycznej, kontrolujacy lub kierownik
zespotu kontrolnego moze zwr-ic < do tego organu o udziat w czynno$ciach
kontrolnych.

5 49

1. Kontrolujacy jest uprawnion do = 2pu oraz poruszania sie na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie doku ont
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2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz
przepisom o postepowaniu z wiadomosciami zawierajgcymi tajemnice panstwowsg i
stuzbowa, obowigzujgcymi w jednostce kontrolowane;.

Rozdziat Il
Uproszczone postepowanie kontrolne

§ 50

1. Uproszczone postepowanie kontrolne moze by¢ stosowane w razie potrzeby:
1) przeprowadzenia doraznych kontroli w celu sporzadzenia odpowiedniej informacji,
2) zbadania okreslonych spraw, wynikajacych ze skarg i wnioskow oraz listow
obywateli,
3) przeprowadzenia badan dokumentéw i innych materiatow, otrzymanych z jednostek
podlegajacych kontroli,
4) przeprowadzenia kontroli sprawdzajgcej, zwlaszcza w zakresie sprawdzenia
rzetelnosci odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne.
2. Z uproszczonego postepowania kontrolnego sporzadza sie sprawozdanie. Do
sprawozdania zatacza sie dowody zwigzane z jego trescia.
3. Sprawozdanie podpisuje kontrolujacy, informujgc kierownika jednostki
kontrolowanej o dokonanych ustaleniach.

§ 51

Jezeli wyniki uproszczonego postepowania kontrolnego wskazujg na potrzebe
pociggniecia okreslonych oséb do odpowiedzialnosci stuzbowej, materialnej lub
karnej, nalezy zastosowacC tryb przeprowadzania kontroli okreslony w § 43-45
niniejszego regulaminu i sporzadzi¢ protokot kontroli.
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