Zarzgdzenie Nr OPS 0152/ 4 /2008
Kierownika Os$rodka Pomocy Spotecznej w &olnie Krajenskim
z dnia 5 maja 2008 .

w sprawie regulaminu kontroli wewngtrznej w Osrodku Pomocy Spotecznej w &dlnie

Kraje nskim.

Na podstawie art. 47 pkt 3 ustawy o finansach pabiich z dnia 30 czerwca 2005 r.
(Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.) oraz na podstawgi@awy z dnia 29 wrzaia 1994r. o
rachunkowéci (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poA46ze zm.), ustawy z dnia 29
stycznia 2004 roku prawo zamowipublicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2007 r. R23,
poz. 1655) zardza s¢, Co nastpuje:

8§ 1. Wprowadz¢ regulamin kontroli wewgtrznej Girodka Pomocy Spotecznej w

Sepolnie Krajgiskim w brzmieniu stanowcym zakcznik do niniejszego zagdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzdzenia powierza sipracownikowi ds. kadrowych.

8 3. Regulamin kontroli wewgtrznej wchodzi wzycie z dniem ogtoszenia.



zahcznik

do zaradzenia nr OPS 0152/ 4 /08
Dyrektora Grodka Pomocy Spotecznej
w Sepolnie Kraj. z dnia 5 maja 2008 r.

Regulamin kontroli wewnetrznej Osrodka Pomocy Spotecznej w &olnie Krajenskim

Rozdziat 1
System kontroli

1. Uzyte w regulaminie oki&enia oznaczaj

w N

a.
b.
C.

d.

f.

Osrodek - Grodek Pomocy Spotecznej ve®inie Krajaskim;

dyrektor - dyrektora €odka Pomocy Spotecznej vg®lnie Krajgskim;
legalna¢ - gospodarowanigrodkami publicznymi zgodnie z oboyziujacymi
przepisami prawa i przgfiymi procedurami wydatkowanigodkow;
gospodarn& - dokonywanie wydatkow w sposob osaday i racjonalny, z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektpaniesionych
naktadow;

rzetelnd¢ - przestrzeganie standardu rigtego zachowania, tzn. zasad nie
dyskryminowania, wspotmiersoi, bezstronngci, niezalenosci,
obiektywndci, konsekwentnego dziatania, uprzeftio zakazu nadiwywania
uprawnie;

celowas¢ - wydatkowanigrodkéw finansowych w zwizku z realizacj zada
statutowych Grodka.

Niniejszy regulamin przedstawia procedury kontsbisowane w €odku.
System kontroli w @&odku obejmuje kontrelwewrgtrzna.

Kontrola wewnetrzna obejmuje swym zakresem dziatadhdkomorek
organizacyjnych &@odka i jest wykonywana m.in. poprzez:

a.
b.

C.

prawidtowg realizacg kontroli finansowo - ksigowej,

prowadzenie skutecznego nadzoru w zakresie gospoedarasrodkami
publicznymi pod wzgidem legalnéci, gospodarnei, rzetelndci i celowdci,
sprawdzanie dokonywanych wydatkow pade zgodnéci z planem
rzeczowo - finansowym,

badanie efektywnii planowanych i realizowanych przegsricc,
sprawdzanie prawidtovéai prowadzenia dokumentacji, operacji
gospodarczych i finansowych,

ocerg rzetelndci sprawozda zewretrznych i wewrtrznych, zapisow
ksiggowych oraz funkcjonowania systemu przeptywu infaci

ocerg prawidtowaci wykorzystania i ochrony sktadnikow m#§owych
Osrodka,

badanie przyczyn i skutkéw nieprawidto$edooraz ustalanie oséb
odpowiedzialnych za ich powstawanie,

wykorzystywanie wynikdéw kontroli przez wskazywatkierunkdw
prawidiowego dziatania,

przestrzeganie regulaminow, procedur i instrukciji,

dokonywanie regularnych ocen pracowniczych.



4. Celem kontroli wewsetrznej jest:
-zapewnienie zgodroi migdzy stanem prawidtowym a stanem istgogm
kontrolowanego zagadnienia,
-zapobieganie niekorzystnym zjawiskom wrauku,
-wskazywanie kierunkow prawidtowego dziatania,
-udzielanie wyjénien i okreslanie sposobow unitiwiajacych likwidacg
nieprawidtowych dziakk oraz ochrona interesow i praw rigpwych Grodka,

5. Czynndci kontrolne polegajna sprawdzeniu legaléd, gospodarndi, rzetelndci,

celowdaci i prawidtowasci przeprowadzonych w @odku operacji gospodarczych w

celu zwekszenia efektywniei dziatania, zapewnienia ochrony witascio
przestrzegania okénych norm prawnych, instrukcji i regulaminéw.

6. Na system kontroli wewgtrznej sktadaj sic dwa niezalene systemy kontroli:
a. kontrola funkcjonalna,
b. kontrola instytucjonalna.

Rozdziat 2
Kontrola funkcjonalna

1. Kontrola funkcjonalna:
a. jest sprawowana przez:
-dyrektora,
-zastpcow dyrektora,
-gtowna ksiegowa,
-kierownikéw komérek i jednostek organizacyjnyckr@lka,
-kazdego pracownika w zakresie jak&ci i poprawnosci wykonywanych
przez niego czynnéci,

b. wynika z rozwazan organizacyjnych, regulacji i procedur wesnznych,
zakresOw obowaizkOw i odpowiedzialnéxi,

c. polega na prowadzeniu badiaiezacych, skierowanych na prawidtogo
realizowanych operacji w toku ich wykonywania i pezednio po ich
wykonaniu.

2. Kontrola sprawowana przez:
-dyrektora,
-zastpcow dyrektora,
-gtéwna ksiegowa,
-kierownikow komoérek i jednostek organizacyjnyckr@lka,

polega w szczegdldoi na:

-biezacym sprawdzaniu realizacji zadatatutowych i operacji gospodarczych
realizowanych przez €odek,

-sprawowaniu bezgoedniego nadzoru i kontroli w zakresie gospodaroavénodkami
publicznymi pod wzgidem legalnéci, gospodarngei, rzetelndci i celowaci,
-sprawdzaniu przestrzegania odpowiednich procethadorozpocgciem przedsiwzigcia
i w toku jego realizacji,

-sprawowaniu nadzoru nad tawym zabezpieczeniem mienigi©dka przed




zniszczeniem i kradzia,

-biezacym kontrolowaniu ponoszonych przez jednedt&sztow,

-sprawowaniu nadzoru nad pracownikami w zakressegyliny pracy, przestrzeganiem
przepisow bezpiecastwa i higieny pracy, przepisow przecivwjpoowych, a take
przepiséw o ochronie tajemnicy ghowej i paistwowej oraz przepiséw o ochronie
danych osobowych, i organizowaniu dorgch kontroli na poszczegodlnych stanowiskach
pracy, wchodzcych w sktad kierowanych przez nich komorek orgaayjnych Qrodka,
-dokonywaniu wsfpnej oceny wydatkéw pod wzglem: zgodnéci z zatwierdzonym
planem rzeczowo - finansowym, legadnp gospodarnii, celowdci i rzetelngci,
-dokonywaniu zakupéw materiatow i ustug zgodnigzepisami ustawy o zamowieniach
publicznych, bieacej kontroli realizowanych przedsvzigc,

-planowaniu i dokonywaniu wydatkow na realizek@zdego kolejnego przedsvziecia

po przeprowadzeniu analizy i oceny efektow,

-dokonywaniu wydatkéw w sposob ualiviajacy terminowy realizacg poszczegolnych
zada, w wysokdci i terminach wynikajcych z wczéniej zacagnigtych zobowazan.

3. Kontrola realizowana przez k@ego pracownika w zakresie j&koi poprawndci
wykonywanych przez niego czynsm (samokontrola) polega w szczegd&loiona
sprawdzaniu prawidtowéai wykonywania wiasnej pracy przez wszystkich
pracownikow Qrodka, w oparciu o obowzujace przepisy prawa oraz obawki
wynikajace z posiadanego zakresu obgekibw i odpowiedzialngi.

Rozdziat 3
Kontrola instytucjonalna

1. Kontrola instytucjonalna:
a. jest sprawowana przez z-dyrektora lub innego pracownika wskazanego
przez dyrektora, zwanego dalej kontratym,
b. jest wykonywana bez stosowania jakichkolwiek namgksrodkow
przymusu,
2. Kontrole mog by¢ przeprowadzane jako problemowe, doialub sprawdzage.
a. Kontrole problemowe sa realizowane w oparciu o zatwierdzony przez
dyrektora roczny plan kontroli.
b. Kontrole dorazne przeprowadza sina polecenie dyrektora,
c. Kontrole sprawdzajace przeprowadza siw celu sprawdzenia, czy
wprowadzono zalecenia pokontrolne.
3. Kontrolujacy przeprowadza kontr@po okazaniu upowaienia wydanego przez
dyrektora.
4. Kontrolujacy przy przeprowadzaniu kontroli ma prawo do:
a. wsftepu do wszystkich pomieszazanagazynow itp.,
b. wgladu do uradzex ewidencyjnych, planéw, sprawozdanaliz oraz
wszelkich akt i dokumentow, jak réwriisporadzania odpiséw i wyagow,
c. ustalania stanow rzeczywistych w drodze liczenamiaréw, w tym metodami
komisyjnymi, ogédzin, inwentaryzacji kontrolnej przy zapewnieniwzizdu
m.in. osoby materialnie odpowiedzialnej,
d. zadania i przyjmowania od pracownikow kontrolowanejriorki ustnych i
pisemnych wyjénien,



e. wnioskowania o powotanie przez dyrektora rzeczozibavy

f. zabezpieczenia mienia i dowodéw (dokumentow), cé&tdoych rzetelnéci
czy prawidtowdci ma zastrzeenia,

g. zadania od kontrolowanego spadzenia niezkdnych do kontroli kopii,
odpisow lub wycigéw z dokumentow, jak réwniezestawié i obliczer na
podstawie dokumentow,

h. stwarzania mdiwosci likwidacji uchybier w czasie kontroli, leacych w gestii
kierownika i pracownikow kontrolowanej komorki/jenstki, a o faktach tych
ma obowszek uczynt wzmianlke w protokole kontroli.

. Kontrolujacy podlega wydczeniu od udziatu w kontroli, zeli wyniki kontroli mog
dotycz\¢ jego roszcz& praw lub obowizkdéw lub jego matonka, krewnych,
powinowatych, hdz os6b zwizanych z nim z tytutu przysposobienia lub kurateli.
Moze by wytaczony w razie stwierdzenia innych przyczyn, ktomegammiec wptyw
na bezstronni jego postpowania.
. Kontrolowany jest obowazany umaliwi ¢ Kontrolujagcemu dokonanie czynia
kontrolnych, m.in.:
a. zapewnt wglad w dokumentagji prowadzone ewidencje aipg zakresem
kontroli,
b. sporadzi¢ kopie dokumentow wskazanych przez kontrgdapo,
c. zapewnt warunki do pracy, w tym w miamazliwosci, samodzielne
pomieszczenie i miejsce do przechowywania dokunento
d. udostpni¢ srodki tacznaici, a take inne koniecznérodki techniczne, jakimi
dysponuje w zakresie nieginym do wykonywania czynioi kontrolnych,
e. przeprowad inwentaryzacgj nazadanie i w niezbdnym zakresie
okreslonym przez inspektora,
f. udzielic w wyznaczonym terminie wy§aien lub dostarcz§ zadany dokument
inspektorowi lub innym osobom dokonaym czynndci kontrolnych.
. W przypadku, gdy kontrolowany nie jest w stanieexapic warunkow pracy, o
ktérych mowa powsej, jest on zobowizany, nazadanie kontrolujcego, wyda
stosowne ewidencje i dokumenty na czas trwaniagpogsiania kontrolnego. Z
wydania ewidencji i dokumentdéw spadza s¢ protokdt, ktéry podpisuje rownie
kontrolowany.
. Kontrolujacy przed rozpocgiem kontroli informuje kierownika kontrolowanej
komorki, ze zostanie przeprowadzona kontrola i podaje jejezaktermin.
. Kontrolujacy dokonuje ustatem.in. na podstawie dokumentoéw, danych
ewidencyjnych i sprawozdawcam, ogldzin, zezna swiadkow, opinii biegtych,
pisemnych wyjénien i oswiadczé.

10. Kontrolujacy jest zobowgzany do dokumentowania czyrfigokontrolnych a w

szczegolnéci sporadzania protokotdw z wynikéw przeprowadzonych czyimno
kontrolnych. W przypadku braku movosci przeprowadzenia czyngm kontrolnych,
kontrolujacy spisuje notatkstuzbows.

11.Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki czyniod kontrolnych, zaktadag i

prowadzc akta kontroli, ktore obejmaiw szczegollngci protokoty kontroli. Akta
kontroli stuza wytacznie do aytku stuzbowego.

12.Materiaty z kontroli nalgy przechowywé w pomieszczeniu zabezpieczonym przed

dostpem do nich nieupowaionych 0sob.

13. Kontrolujacy sporadza protokét z przebiegu i ustalprzeprowadzonej kontroli.



14. Protokét kontroli powinien zawieéa
-nazwe kontrolowanej jednostki,

-imi¢ i nazwisko oraz stanowisko gshowe kontrolujcego, a take kontrolowanego,
-dakt rozpoczcia i zakaczenia kontroli z wymienieniem przerw w kontroli,
-okreslenie przedmiotu kontroli oraz okresu etigigo kontrad,

-ustalenia stanu faktycznego,

-okreslenie niezgodngri z przepisami prawa i wskazanie oséb odpowiedy@d za
ich powstanie,

-wyszczegolnienie za¢znikow,

-dane o ildéci sporadzonych egzemplarzy protokotu,

-pouczenie kontrolowanego o przystugryjch mu uprawnieniach.

15. Protokét z przeprowadzonej kontroli podpisu;j

a. kontrolujpcy,

b. kierownik kontrolowanej komorki,

c. gtowny kskgowy, jezeli kontrola obejmowata sprawy finansowe lub ewigen
ksiggowej.

16. Kierownicy kontrolowanych komorek i gtéwny kgiowy maj prawo w terminie 7
dni od dnia podpisania protokotu zy@ pisemne wyjénienia lub zgtosi zastrzeenia
do treci protokotu. Obowdzkiem kontrolugcego jest zbadanie zasadciovyjasnien i
zastrzeen (na podstawie dowoddéw) oraz dokonanie ewentuaimény tréci
protokotu odpowiednio do wyniku tego badania. Qratoych wyjgnieniach czyni
wzmiank w protokole.

17.W razie odmowy podpisania protokotu przez kierowarklontrolowanej komaorki lub
gtdbwnego ksigowego kontrolujcy czyni wzmiank o tym fakcie w protokole. W tym
przypadku protokot podpisuje vagznie kontrolugey, a kierownik kontrolowanej
komorki lub gtowny ksigowy sktada pisemne wygaienia przyczyn odmowy.

18. Kontrolujacy

a. Na podstawie ustatezawartych w protokotach przygotowuje zalecenia
pokontrolne. Uzyskiajone moc obowizujaca po podpisaniu przez dyrektora.

b. W przypadku zakwestionowania przez kontrolowanegaleh zawartych w
protokole kontroli mae przeprowadZikontrok uzupetniajca.

19. Dyrektor:

a. na wniosek kontrolagego wystpuje z zaleceniami pokontrolnymi do
kontrolowanej komorki,

b. moze podj¢ dziatania zmierzage do ukarania osdb odpowiedzialnych za
wystapienie stwierdzonych w trakcie kontroli uchybigiezalenie od tego
podejmuje dziatania w celu wyeliminowania stwiendgch uchybié, a take
w razie koniecznai powiadamia odpowiednie organy).

20. Dyrektor sprawuje nadzor merytoryczny nad pr&ontrolupcego.

Rozdziat 4
Kontrola finansowo - ksiggowa

1. Kontrola finansowo - kggowa dotyczy wszystkich proceséw zawanych z
gromadzeniem i rozdysponowaniénodkow publicznych, a tade zwhzanych z
gospodarowaniem mieniem.

2. Kontrola finansowo - kggowa jest sprawowana systematycznie przez catyjest
bezstronna.

3. Celem kontroli finansowo - ksgowej jest:



a. przeprowadzanie wgbnej oceny celow&i zachgania zobowjzan
finansowych i dokonywania wydatkow;

b. badanie i porbwnywanie stanu faktycznego ze stamgmaganym przez
przepisy prawa:
-pobierania i gromadzengaodkow publicznych,
-zachgania zobowizan finansowych i dokonywania wydatkéw gedkow
publicznych,
-udzielania zamoéwiepublicznych,
-zwrotusrodkow publicznych;

C. zapewnienie:
-wykonywania obowjzkéw w zakresie rachunkowad,
-rzetelnego i jasnego dokumentowania sytuacjatkaeyej i finansowej,
-oszczdnego i racjonalnego wydatkowani@dkdw publicznych do
wysokaci ustalonych planem finansowyngi©dka oraz zgodnie z
obowiazujacym prawem i zadaniami publicznymi wynikeymi z ustaw i
przepisow wykonawczych do tych ustaw;

d. zapewnienie prawidtowego prowadzenia gospodarkingowej.

. Wewretrzmng kontrok finansowo - ksigowa organizuje, koordynuje i odpowiada za jej
realizacg dyrektor.

. Kontrole finansowo - ksigowa wykonuje gtéwny ksigowy osobicie. Ponadto w
kontroli finansowo - ksigowej uczestnicz

-zastpcy dyrektora,

-kierownicy komorek organizacyjnychs@dka,

. W celu realizacji swych zadagtowny ksegowy ma prawo :

-okresla¢ dla innych komorek zasady, wedtug ktérych ariaj¢ realizowane prace
niezlezdne dla zapewnienia prawidtowe gospodarki finansowej, kalkulacji kosztow,
sprawozdawczei finansowej,

-zada od innych komorek udzielania niezimych informacji i wyjanien oraz
udostpnienia do wgidu dokumentow i wylicag bedacychzrédiem tych informaciji i
wyjasnien,

-zada usunkcia przez inne komérki w odpowiednim terminie ujgenych
nieprawidtowdci, w szczegolnci w zakresie uméw oraz emisji i obiegu dowodow
ksiggowych,

-odmowit podpisu dokumentu, w ktorym wykryt nieprawidtoéeq

-zwrdcik dokumenty finansowe nie spetrieg¢ wymogow kontroli merytorycznej lub
kontroli formalno - rachunkowe.

. Gléwny kskgowy i osoby wymienione w pkt. 5, podejmajdecyzje zwizane z:
-pobieraniem i gromadzeniesrodkéw publicznych,

-zachganiem zobowizan finansowych i dokonywaniem wydatkow g®dkow
publicznych,

-udzielaniem zamowiepublicznych,

-zwrotemsrodkow publicznych,

Sa zobowhzani kadorazowo dokonaodpowiedniej kontroli finansowo - kgjowej a
wiec ocent legalna¢, gospodarné, rzetelndé i celowas¢ planowanego dziatania i
nadzorowa wykonywanie wydanych decyzji.




Ocerg legalnasci wykonup m.in. poprzez badanie operacji gospodarczych
pod wzgtdem ich zgodnéi z prawem, ustalonym planem finansowym i
zasadami dysponowanieodkami publicznym.

Ocenrg gospodarndgci wykonug m.in. poprzez:

-sprawdzanie, czy dysponowasiedkami finansowymi i materialnymi
odbywa st w sposOb oszerny i racjonalny;

-zwracanie uwagi na ekonomiczdalziatania, rozumianjako uzyskiwanie
jak najlepszych efektow przy jak najmniejszych aalkich sit srodkow;
-podejmowanie dziafg ktére zapewni

-jak najpetniejsze wykorzystywanie dgshych i przyznanych magrawa
zrodet dochodoéw, tzn. najbardziej racjonalne, celag®dne z kierunkami
planowanej dziatalniei rzeczowej wydatkowaniegbdacych w dyspozyciji
srodkow finansowych,

-stale obnianie kosztow wtasnych,

-racjonalne prowadzenie gospodarki materiatowgjtymalry eksploatagy
majatku trwatego.

Ocerg rzetelncsci wykonup m.in. poprzez zapewnienie przestrzegania
standardu nafgtego zachowania, tzn. zasad nie dyskryminowania,
wspotmierndci, bezstronnéri, niezalenosci, obiektywndci, konsekwentnego
dziatania, uprzejmiei, zakazu nadiywania uprawnig.

Ocerg celowaci wykonup m.in. poprzez sprawdzanie, czy dane dziatanie
jest:

-racjonalne, payteczne i czy przynosi zatone i spodziewane efekty,
-zgodne z obowizujacymi regulacjami prawnymi, w szczegooo
przypisanymi kompetencjami i zadaniami.

Nadzor w zakresie realizacji zafla@wiazanych z kontral finansovg
wykonuja m.in. poprzez:

-jasne komunikowanie podlegtym pracownikom zakreisowiazkow i
odpowiedzialnéci (na pgmie),

-udzielanie porad i wskazéwek dotycych wykonywanej przez nich pracy,
-systematyczny przegd wynikdéw pracy w koniecznym zakresie,
-akceptowanie i zatwierdzanie dokumentéw w ékneych przypadkach.

8. Wszystkie dokumenty, powodigie powstanie zaang@awaniasrodkow publicznych
(stanu prawnego poprzedaeggo dokonanie wydatku), aggim.in. umowy,
porozumienia, zamowienia i inne, podlegasipnej akceptacji gitbwnego
ksiggowego.

9. Kontrola finansowo - kggowa jest przeprowadzana jako kontrolagpset, kontrola
biezaca i kontrola nagpna.

a. Kontrol ¢ wstepna nalery przeprowadzaprzed dokonaniem operacji

b.

C.

gospodarczej.

Kontrol ¢ biezaca nalezy przeprowadzaw postaci badania czyn§wo i
wszelkiego rodzaju operacji gospodarczych podadasvykonywania.
Kontrol ¢ nastepna nalery przeprowadz po dokonaniu operacji
gospodarczych. Ma ona na celu agprawidtowdaci oshgnictych efektow.
Ponadto przeprowadzasnstytucjonalia kontrok nastpna dokonywania
wydatkow i zacigania zobowjzan poprzez sprawdzanie losowo wybranych
dowodowzrédtowych wydatkéw. Z instytucjonalnej kontroli ngsnej



10.

11.

12.

dokonywania wydatkéw i zaggiania zobowizan sporadza s¢ co po6t roku
protokot.
Mechanizmy kontroli finansowo - kglowej to:
-kontrola merytoryczna,
-kontrola formalna,
-kontrola rachunkowa.
Kontrola pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu, czy:
-operacja ujta w dokumencie jest zgodna z zasadami legaingospodarn<ti,
rzetelndci i celowdici, a w przypadku gdy dana operacja naldo rzdu dziata
planowych, czy jest zgodna z planem finansowym,
-dana operacja jest zgodna z obg@ujacymi przepisami prawnymi, a tad
cennikami, katalogami, ofertami, zamowieniami itp.,
-czy zachowano terminy regulowania zobgeeh wymagalnych, w tym biecego
rozliczania z bugetem gminy.

Jezeli operacja jest zgodna z zasadami legan@ospodarngi, rzetelngci i
celowaci, to na dowod dokonanej kontroli:

-wprowadza s ha dokument stwierdzenie "sprawdzono pod wad®yn
merytorycznym?",

-okresla sk zrédto finansowania,

-potwierdza sj fakt finansowania zadania w ramaecbdkdw ugtych w planie
rzeczowo - finansowym jednostki.

W przypadku ujawnienia nieprawidtod®@ w toku wykonywania kontroli osoba
kontrolujaca:

-zwraca dokumenty wigiwym pracownikom z wnioskiem o usgnie
nieprawidtowdaci lub

-odmawia podpisu dokumentow nierzetelnych, nieptlawych lub dotycacych
operaciji sprzecznych z przepisami, niecelowychréegospodarnych, zawiadamja;
jednoczénie o ujawnionym fakcie bezp@dniego przetzonego.

Kontrola pod wzglgdem formalnym ma na celu stwierdzenie, czy dokument
(zwhaszcza dowdd kgijowy) zostat wystawiony w sposédb prawidiowy i paossia
wszystkie cechy prawidtowo wystawionego dowodu,ianmowicie zawiera:
-okreslenie rodzaju dowodu,

-okreslenie stron (nazwy, adresy) dokoacych operacji gospodarczych,

-opis operacji i wart&€ (jezeli to mazliwe, okrelona takze w jednostkach
naturalnych),

-wyszczegolnienie nataosci podatkowych wynikajcych z przeprowadzonej
operaciji,

-dat wykonania operacji, a gdy dowod zostat spdeony pod ina dat, takze dat
sporadzenia dowodu,

-podpis wystawcy dowodu i osoby, ktorej wydano dabktorej przygto sktadniki
majtkowe,

-numer identyfikacyjny dowodu,

-potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej,

-stwierdzenie zakwalifikowania dowodu decip w ksggach rachunkowych,
potwierdzone podpisem osoby odpowiedzialnej zakwalifikowanie.

Jezeli dokument zostat wystawiony w sposéb prawidtoywgsiada wszystkie cechy
prawidtowo wystawionego dowodu, to na dowdd dokap&ontroli wprowadza si
na dokument stwierdzenie "sprawdzono pod wagn formalnym". W przypadku
ujawnienia nieprawidtowiei w toku wykonywania kontroli osoba kontrodop:




-zwraca dokumenty wigiwym pracownikom z wnioskiem o usgnie
nieprawidtowdaci lub

-odmawia podpisu dokumentow nierzetelnych, nieptlawych lub dotycacych
operaciji sprzecznych z przepisami, niecelowychréegospodarnych, zawiadamja;
jednoczénie o ujawnionym fakcie bezp@dniego przetzonego.

13.Kontrola pod wzglegdem rachunkowym polega na sprawdzeniu, czy dane liczbowe
nie zawieraj bledow rachunkowych. Zeli dane liczbowe nie zawiergptedow
rachunkowych, to na dowod dokonanej kontroli wprdeaas¢ na dokument
stwierdzenie "sprawdzono pod wgdém rachunkowym".

W przypadku ujawnienia nieprawidtodm w toku wykonywania kontroli wgpnej

osoba kontrolujca:

-zwraca dokumenty wégiwym pracownikom z wnioskiem o usgnie

nieprawidtowdci lub

-odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych, niepdéawych lub dotyczcych

operacji sprzecznych z przepisami, niecelowychreegospodarnych, zawiadania;

jednoczénie o ujawnionym fakcie bezp@dniego przetzonego.
14.Potwierdzeniami przeprowadzenia wesvanej kontroli finansowo - kegowej %

a. ziozenie przez gibwnego kgjowego kontrasygnaty,jeli czynnaé¢ skutkuje
powstaniem zobowkan finansowych,

b. stwierdzenia: "sprawdzono pod wgdeém merytorycznym", "sprawdzono pod
wzgledem formalnym®, "sprawdzono pod wzdém rachunkowym"” i
"zatwierdzono do wyptaty" wraz z datami i podpisarpowanionych osob.

15. Jezeli dokument spetnia wymogi kontroli merytoryczngntroli formalnej i kontroli
rachunkowej oraz zawiera odpowiednie potwierdzdoiconanych kontroli, to
operacg finansowy zatwierdza podpisem pod piatz, "zatwierdzono do wyptaty”
dyrektor lub osoby upowaione na karcie wzoréw podpiséw do dysponowania
srodkami na rachunku bankowym.

16. Przebieg operacji finansowych i gospodarczych aetakykorzystanie zasobdéw
podlegay zatwierdzeniu (autoryzacji) przez dyrektora lubl®sprzez niego
upowaniona. Dokonanie autoryzacji operacji finansowej lubgmdarczej oznacza
wydanie polecenia realizacji tej operacji (np. vatgtgotowki, dokonania przelewu,
wydaniasrodka trwatego).

17.Dokumenty powodujce powstanie zaangavaniasrodkdéw publicznych naley
przekaza w oryginale - zgodnie z trybem obiegu dokument@w komorki
ksiggowasci.

18.W sytuacji wykrycia czynu, ktéry narusza dyscyplfimansow publicznych, natg
niezwtocznie zawiadoniibezpdredniego przelmonego, ktéry z kolei jest
zobowhzany powiadond o tym dyrektora @odka i obowazkowo zabezpieczy
dokumenty jako dowdd w sprawie.

Rozdziat 5
Sprawozdawczéé

1. Z przeprowadzonych kontroli spadza s¢ protokoty kontroli, ktére powinny
zawier& odpowiednio:
-nazwe kontrolowanej komorki/jednostki lub imi nazwisko kontrolowanej osoby,
-imi¢ i nazwisko oraz stanowisko showe kontrolujcej osoby,
-dakt rozpoczcia i zakaczenia kontroli z wymienieniem przerw w kontroli,
-okreslenie przedmiotu kontroli oraz okresu etigigo kontrad,



-ustalenia stanu faktycznego,

-okreslenie niezgodn€ri z przepisami prawa i wskazanie os6b odpowiedyd za
ich powstanie,

-wyszczegolnienie za¢znikow,

-dane o ildéci sporadzonych egzemplarzy protokotu,

-dat sporadzenia protokotu,

-pouczenie kontrolowanego o przystugrych mu uprawnieniach,

-podpisy kontrolujcego i kontrolowanego.

. Kontrolujacy map obowhzek sktadania do dyrektora rocznych sprawazza
przeprowadzonych kontroli.

Rozdziat 6
Postanowienia kaicowe

. Sprawy zwizane z wykonywaniem kontroli wewinznej i kontroli zewnrtrznej s
uregulowane przez przepisy prawa na ogoélnych zakada

. Nadzér nad realizagj przestrzeganiem procedur systemu kontroli wgwnej w
Osrodku sprawuje dyrektor.



