ZARZADZENIE NR 47/2016
Wojta Gminy Kruszyna
z dnia 12 sierpnia 2016 r

w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli zarzqdczej w Urzedzie Gminy Kruszyna

§1.

Zgodnie z przepisem art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2013 r., poz. 885 ze zm.), obowiazkiem kierownika jednostki jest zapewnienie adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej w jednostce sektora finansow publicznych.

Niniejszym ustala si¢ w formie pisemnej procedury i wprowadza w zycie regulamin kontroli zarzadczej,
okreslajac w nim zasady dziatania shuzb kontrolnych (oséb i komoérek), odpowiedzialnych za prawidlowe
funkcjonowanie jednostki na podstawie art. 69 ust.1 pkt. 3 oraz biorac pod uwage standardy, o ktérych
mowa w art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych okres$lone komunikatem Nr
23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finans6w publicznych (Dz. Urz. Min. Fin Nr 15, poz. 84)

§2.
Niniejszy regulamin okresla:
1) rodzaje kontroli zarzadcze;j,
2) cele, zadania i standardy kontroli,
3) zasady, sposoby i tryb przeprowadzania czynnosci kontrolnych,

4) uprawnienia i obowiazki kontrolujacych i kontrolowanych,
S) sposob dokumentowania ustalen kontrolnych,

§3.

Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej jednostki w formie procedur kontroli zostaty
uregulowane odrgbnymi przepisami wewngtrznymi takimi, jak:

— Polityka rachunkowosci — dokumentacja jednostki, zasady i sposob prowadzenia ksiag rachunkowych
jednostki i sporzadzania sprawozdan finansowych oraz zaktadowy plan kont,

- Zarzadzenie w sprawie zasad korzystania z posiadanego pojazdu stuzbowego,

- Instrukcja obiegu i kontroli dokument6éw finansowych

- Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania,

— Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej i kontroli kasy,

— Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku jego likwidacji i zasad
odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie,

— Instrukcja gospodarki materiatami biurowymi,

— Instrukcja w sprawie refundacji wydatkéw poniesionych na zakup okularéw korygujacych wzrok do pracy
przy obstudze monitora ekranowego,

— Regulamin zamoéwien publicznych,

— Regulamin wydatkowania Srodkéw publicznych (budzetowych) wytaczonych z dziatania ustawy prawo
zaméwien publicznych zgodnie z art. 4 pkt. 8 tej ustawy,

— Regulamin pracy komisji przetargowej,



- Zarzadzenie w sprawie instrukcji gospodarki kasowej i kontroli kasy, zaliczki na znaki sadowe, wysokosci
pogotowia kasowego, limitu gotowki w kasie.
Procedury kontroli zawarte w ww. przepisach stanowia podstawg badania w trakcie czynnosci kontrolnych,
zgodnosci stanu faktycznego operacji gospodarczych i dziatan formalno - prawnych z zawartymi w nich
wyznaczeniami.
Dodatkowo w odrebnych zarzadzeniach przyjmuje si¢: kodeks etyki oraz zasady zarzadzania ryzykiem.

§ 4.

Pracownicy jednostki wlasciwi merytorycznie, z racji powierzonych im obowiazkéw w zakresie kontroli, sa
zobowiazani do zapoznania si¢ z trescia regulaminu i do bezwzglednego przestrzegania zawartych
w nim postanowien. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w regulaminie musi by¢ potwierdzony
w specjalnym o$wiadczeniu, stanowiacym Zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 5.

1. Kontroli podlegaja nastgpujace obszary dziatalno$ci jednostki, wymienione w art. 3 i art. 68 ust. 2 ustawy o
finansach publicznych, a w szczegblnosci:

1) gromadzenie dochodéw publicznych, w tym zwroty $rodkéw publicznych,

2) wydatkowanie srodkéw publicznych,

3) zaciaganie zobowiazan angazujacych $rodki publiczne, w tym udzielanie zaméwieft publicznych zgodnie z
ustawg Prawo zamo6wien publicznych i wylaczonych z dziatania tej ustawy zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy,

4) zarzadzanie Srodkami publicznymi, w tym gospodarowanie mieniem (jednostki),

5) zgodno$¢ dziatalnosci jednostki z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

6) wiarygodno$¢ sprawozdar,

7) efektywnos¢ i skutecznosé przeptywu informacji,

8) zarzadzanie ryzykiem.

2. Kontrola zarzadcza obejmuje

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli zarzadczej oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji.
2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym procesow
zachodzacych w obszarach wymienionych w pkt.1.
3) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania jednostki w obszarach wymienionych w art. 3 i art. 68 ust. 2
ustawy o finansach publicznych zgodnie z opracowanymi procedurami kontroli.

§ 6.

Kontroli w jednostce podlegaja zasoby rzeczowe oraz inne aktywa i zarzadzanie nimi. Naleza do nich:
1. Aktywa trwale:

1) wartosci niematerialne i prawne, licencje na programy komputerowe uzytkowane w jednostce

2) $rodki trwale, pozostate srodki trwate, srodki trwale w budowie lub w montazu,

3) naleznosci dlugoterminowe,
2. Aktywa obrotowe:

1) $rodki pienigzne w kasie,

3) érodki pienigzne na rachunkach bankowych

4) naleznosci krétkoterminowe,

5) udzielone pozyczki pracownikom z ZFSS.

3. Zasoby informacyjne :
zapisane réwniez na no$nikach magnetycznych, a w szczegdlnosci informacje dotyczace:
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1) zdarzen gospodarczych wynikajacych z umowy, zlecenia, dowodéw zakupu towaréw i ustug, dowodéw
przychodu i rozchodu aktywéw, itp.,

2) zapisow zawartych w ksiggach rachunkowych,

3) danych o dziatalnosci jednostki zawartych w innych dokumentach, zbiorach i ewidencjach oraz wykazach i
bazach danych.

§7.

Istota czynnosci kontrolnych jest szczegblowe zbadanie stanu faktycznego i poréwnanie
8o z obowiazujaca dla niego norma oraz ustalenie odchylen od tej normy.

1) Pod pojeciem normy nalezy rozumie¢ zaréwno uregulowania prawne, jak i takze przepisy wewnetrzne,
odnoszace si¢ do szeroko rozumianej dziatalnosci jednostki w tym: planowania i realizacji planu, zaciagania
zobowiazafi, wydatkowania $rodkéw, zatrudniania, wynagradzania, gospodarowania zasobami, ewidencji
zdarzen gospodarczych, przeptywu informacji.

2) Kontrola winny by¢ takze objete obowiazujace unormowania wewnetrzne, o ktoérych mowa wyzej, co do ich
zgodnosci z przepisami ustawowymi i obowiazujaca praktyka dla ewentualnego zgloszenia uwag
dotyczacych ich wadliwosci lub dezaktualizacji, zwlaszcza gdy negatywnie oddziatywaja na osiagnigcie
celéw zatozonych przez jednostke.

3) Ujawnione w toku kontroli odstgpstwa (negatywne) od obowiazujacej normy, czy nieprawidtowosci
zobowiazuja do:

a) zawiadomienia kierownictwa o ustaleniach, a takze sformulowania wnioskéw wskazujacych na przyczyny
powstawania stwierdzonych odchylen oraz wskazania, w jakim stopniu odchylenia te wplynely i moga
wplynaé na dziatalnoé¢ jednostki, o ile nie zostana w odpowiednim czasie skorygowane,

b) wskazania oséb odpowiedzialnych za powstale nieprawidtowosci i uchybienia,

¢) okreslenia sposobéw i Srodkéw umozliwiajacych naprawe istniejacego stanu i wyréwnania ewentualnych
strat,

d) wskazania sposob6w i $rodkéw zapobiegajacych wystgpowaniu stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien.

§ 8.

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

1) ustalenie i dostarczenie informacji wskazujacych na zrédio powstania pozytywnych odchylesi od normy, a
takze wykazanie, w jakim zakresie i stopniu wptynety one na dziatalnos¢ jednostki,

2) wskazanie pracownikéw, ktérzy przyczynili si¢ do osiagnigcia efektéw majacych korzystny wplyw na
dziatalnos¢ jednostki.

2. Wszelkie stwierdzone w trakcie kontroli dziatania w zakresie racjonalizacji pracy w kontrolowane;j
jednostce, winny znaleZé odzwierciedlenie w materiatach z kontroli.

§9.
Kryteria kontroli

W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego musi odbywa¢ si¢ wedlug
okreslonych typowych kryteriéw. Do takich kryteriéw naleza;

1) legalnos¢ — czyli zgodnos¢ z obowiazujacymi przepisami prawa powszechnie obowigzujacego, przepisami
prawa wewngtrznego, umowami oraz decyzjami i innymi rozstrzygnigciami w sprawach indywidualnych, a
takze prawidtowos¢ stanowienia przepiséw wewnetrznych obowiazujacych dana jednostke,

2) gospodarno$¢ — czyli oszczedne i wydajne gospodarowanie posiadanymi $rodkami (zasobami), zgodnie z
zasada uzyskiwania najlepszych efektéw przy mozliwie najmniejszych naktadach

3) celowos¢ — czyli zapewnienie zgodnosci z celami okreslonymi dla jednostki lub dziafalnosci, stosowanie
metod i srodkéw odpowiednich dla osiagnigcia celéw oraz osiagniecie tych celéw lub/i
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stopieni przyblizenia do ich osiagnigecia ( skuteczno$é )

4) rzetelnos¢ — czyli wypelnianie obowiazkéw z nalezyta starannoscia, sumiennie i terminowo, wykonywanie
zobowiazaf zgodnie z ich trescia, dokumentowanie badanych zagadniefi zgodnie z rzeczywistoscia, we
wlasciwej formie i wymaganych terminach, przestrzeganie wewngtrznych regut funkcjonowania jednostki
(etyka postgpowania), a ze strony kontrolujacego gwarancja, ze podejmowane dzialania sa wykonywane wg
najlepszej wiedzy i umiejetnosci osoby kontrolujacej.

S)przejrzystos¢ — badanie prawidlowosci klasyfikacji dochodéw i wydatkéw publicznych, stosowania zasad
rachunkowosci i prowadzenia sprawozdawczosci,

6)zgodno$¢ z planem i harmonogramem - badanie, czy zobowiazania wynikajace z zatwierdzonych
dokument6éw maja pokrycie w planie finansowym i harmonogramie wydatkéw budzetowych.

§ 10.
1. Przy uwzglednieniu kryteriéw, o ktérych mowa wyzej, kontrola powinna umozliwiaé realizacje
ponizszych funkcji :
1) profilaktycznej — polegajacej na zapobieganiu powstawania niekorzystnych zjawisk,
2) instruktazowej — przez dostarczenie kontrolowanemu informacji o obowiazujacych normach,

w tym przepisach prawa szeroko rozumianego, ich interpretacii i zasadach stosowania oraz pobudzenie do
dziatan majacych na celu unikanie w przysztosci bledéw i nieprawidtowosci,
3) kreatywnej — polegajacej na inspirowaniu dzialan w kierunku unikania w przyszlosci bledéw
i nieprawidlowosci.
2. Kazda kontrola musi uwzglgdnia¢ w zatozeniu spemienie tych funkcji.

§11.

Zasady kontroli

Postgpowanie kontrolne winno odbywac¢ si¢ wedtug nastepujacych zasad:

1) zasada prawdy obiektywnej — polega na bezstronnym ustalaniu i prezentowaniu ustalen kontroli, zgodnie z
najlepsza wiedza i doswiadczeniem kontrolujacego

2) zasada podmiotowosci — oznacza, ze w toku kontroli dokonywane sa ustalenia dotyczace jednostki/komérki
organizacyjnej objetej kontrola, a formutowane oceny i zalecenia wynikaja wylacznie z tych ustalef

3) zasada Kkontradyktoryjnosci —~ polega na zapewnieniu kierownikowi jednostki/komérki kontrolowanej
mozliwosci aktywnego udziatu w catej procedurze kontrolnej, w szczegélnoéci poprzez zapewnienie w toku
postepowania kontrolnego mozliwosci korzystania ze $rodkéw odwolawczych tj. przedstawienia przez
kontrolowanego dowodéw, wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie oraz obowiazku przyjecia ich przez
kontrolujacego i ustosunkowania si¢ do nich — zasada wspélpracy kontrolowanego z kontrolujacym.

4) zasada pisemnosci — oznacza, ze zgromadzony w toku kontroli materiat dowodowy utrwala si¢ w formie
pisemne;j.

§12

W celu zabezpieczenia jak najwigkszej skutecznosci, kontrola powinna by¢ przeprowadzona metodami
uzupetniajacymi, tj. :

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

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



§ 13.

Prawidlowa realizacja zadafi i wypehienia funkcji kontroli wymaga, by funkcje te¢ wykonywali tylko

pracownicy, ktorzy:

1) posiadaja odpowiedni poziom kwalifikacji zawodowych i niezbedna wiedz¢ merytoryczna w zakresie
funkcjonowania jednostki,

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

3) przestrzegaja zasad niezaleznosci, uczciwoéci, obiektywizmu, poufnoéci i profesjonalnego zachowania
(etyka postgpowania),

4) charakteryzuja si¢ kulturg osobista i cierpliwoscia,

S) posiadaja umiejgtnos¢ analitycznego myslenia,

6) posiadaja umiejetnos¢ trafnego i precyzyjnego formulowania wnioskéw oraz prezentowania wynikow
kontroli.

§ 14.

1. Dla zapewnienia obiektywizmu funkcjonowania kontroli nie nalezy:

1) powierza¢ obowiazkéw wykonywania kontroli (poza samokontrola) pracownikom odpowiedzialnym
(obecnie, w przysztosci i w przeszto$ci) za wykonanie kontrolowanych przez nich proceséw, zadan, operacji,
w tym za wystawianie dokumentow i za skladniki majatkowe,

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

2. Dla zapewnienia skuteczno$ci funkcjonowania kontroli nalezy:

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

2) zapoznaé pracownikéw, wykonujacych czynnosci kontrolne z  obowiazujacymi przepisami,
takze wewnetrznymi (instrukcje i regulaminy wymienione w § 5 ust.1) oraz egzekwowaé obowiazek
podnoszenia kwalifikacji w tym zakresie,

3) stosowal zasadg powierzania pieczy nad skladnikami majatkowymi $cisle okreslonym pracownikom
(imiennie), za odebraniem oswiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnoéci materialnej za powierzone sktadniki
majatkowe, przy réwnoczesnym zapewnieniu maksymalnego zabezpieczenia tych skiadnikéw przed
kradzieza, wtamaniem oraz optymalnych warunkéw wiasciwego przechowywania i dozoru,

4) Scisle przestrzega¢ zasad dokumentowania wszystkich operacji i zdarzen, ewidencji aktywéw i dokumentéw,
obiegu i kontroli dokumentéw oraz zasad ich wystawiania i akceptacji — przyjetych w instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentow.

3. Kierownicy poszczegélnych komoérek organizacyjnych sa zobowiazani  dopilnowaé
uwzglednienie w zakresach czynnosci podlegtych sobie pracownikéw — postanowienia zawarte w ust. 1 i 2.
4. Kierownicy petniacy nadzér nad pracownikami, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1, sa zobowiazani
czuwa¢ nad prawidlowoscia wykonywania przez nich czynnosci kontrolnych i z tego tytutu ponosza petna
odpowiedzialno$¢ stuzbowa.
§ 15.

1. Czynnosci kontroli wewnetrznej, stosownie do ustalonego podzialu obowiazkéw nadzorczo-
kontrolnych poszczegdlnych shizb, komérek organizacyjnych i stanowisk pracy — nalezy prowadzié
na wszystkich etapach dzialalnosci, tj. w formie:

1) kontroli wstepne;j,
2) kontroli biezacej,
3) kontroli nastgpczej.
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2.Kontrola wstgpna jako kontrola decyzji i operacji planowanych, zamierzonych ma na celu
zapobieganie nieprawidlowym dziataniom i polega na sprawdzeniu, czy zamierzone czynnosci sa zgodne z
kryteriami okreslonymi w § 9. Polega ona ponadto na czynnosciach sprawdzajacych, akceptacji rozliczenia,
badaniu poprawnosci i prawidlowosci dokumentéw rodzacych powstanie zobowiazan i naleznoéci. Fakt
przeprowadzenia kontroli wstgpnej osoba kontrolujaca potwierdza:

1) na dokumencie, w miejscu do tego wyznaczonym,

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

3. W wypadku ujawnienia nieprawidtowo$ci w toku kontroli wstepnej prac przygotowawczych, osoba
kontrolujaca:

1) poleca niezwloczne usunigcie nieprawidlowosci, informujac o tym, najpozniej w terminie 2 dni,
bezposredniego przetozonego,

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

4. W wypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli wstepnej dokumentéw osoba kontrolujaca:

1) przekazuje niezwlocznie dokumenty wtasciwym pracownikom lub komérkom organizacyjnym z wnioskiem
o usunigcie 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.

S. Obowiazkiem przetozonego, ktéry zostat poinformowany o faktach, o ktérych mowa w ust. 3 i w ust. 4
pkt. 2, jest podjecie decyzji w sprawie dalszego toku postepowania, odpowiednio do wagi nieprawidlowosci.
§ 16

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

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

1) przeprowadzanie kilka razy w roku niezapowiedzianej kontroli gotéwki, drukéw $cistego zarachowania
przechowywanych w kasie oraz ich zabezpieczenia w czasie przechowywania i transportu (szczegdlowe
zasady kontroli reguluje ,Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej i kontroli kasy” wymieniona
w § 3 ust. 1).

2) przeprowadzanie przynajmniej raz w roku:

a) kontroli zabezpieczenia $rodkéw trwatych, srodkéw trwatych w budowie, $rodkéw pienig¢znych; kontrola
winna by¢ przeprowadzona w trakcie ich inwentaryzacji, a o ile skfadniki te nie podlegaty w danym roku
inwentaryzacji, kontrole przeprowadza si¢ w terminie wyznaczonym przez zarzadzajacego kontrolg —
kierownika,

b) inwentaryzacji sprzgtu i innych skladnikéw majatkowych, nie bedacych $rodkami trwatymi, co do ktérych
istnieje obowiazek ewidencjonowania ilo§ciowego w wyznaczonym terminie,

¢) oceny uzytecznosci sktadnikéw — kontrola winna by¢ przeprowadzona przed ich inwentaryzacja (w ramach
tzw. Czynnosci przed inwentaryzacyjnych), jezeli sktadniki te nie podlegaty w danym roku inwentaryzacji,
kontrol¢ wybranych skfadnikéw majatkowych przeprowadza si¢ w terminie wyznaczonym przez
zarzadzajacego kontrole.

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



3. Kontrolg biezaca obowiazani sa wykonywa¢ wszyscy pracownicy na stanowiskach kierowniczych oraz

pracownicy zobowiazani do wykonywania okre§lonych czynnosci kontrolnych.
§17.

1.Kontrola nastgpcza (koncowa) polega na badaniu przedsigwzigé i operacji juz zrealizowanych oraz
zwiazanych z nimi dokumentow.
2. Do zadan kontroli koicowej w szczegdlno$ci nalezy:

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

2) badanie sprawnosci dziatania operacyjnego — sprawdzenie, czy dany proces przebiegal zgodnie z
zatozeniami i w ustalonej kolejnosci oraz czy podczas realizacji procesu (zadania, operacje, przedsigwziecia)
zostaly wyeliminowane wczesniej zauwazone zjawiska negatywne (odbiegajace od przyjetych norm) oraz
czy wczesniej wykonane kontrole zostaty przeprowadzone w sposéb rzetelny,

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

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

1) usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci, likwidacje¢ ich przyczyn i skutkéw oraz zapobieganie
wystgpowaniu ich w przysztosci,

2) usprawnienie badanej dziatalnosci przez wyeliminowanie z proceséw ujawnionych nieprawidtowosci; takze
w wypadku strat, razacych nieprawidtowosci lub powtarzajacych si¢ zaniedban,

3) zastosowanie sankcji wobec pracownikéw za nie odpowiedzialnych.

4. Kontrole nastgpcza sprawuja przede wszystkim pracownicy zobowiazani do nadzoru i kontroli
prawidlowosci wykonania zadan — pracownicy na stanowiskach kierowniczych.
§ 18.

1. Kontrole w formach wymienionych w § 16, polegaja na sprawdzeniu dokumentacji pod wzgledem:
1) formalnym,
2) merytorycznym,
3) rachunkowym,
oraz podlegaja kontroli wstepnej, ktorej dokonuje Skarbnik zgodnie z art. 54 ust. 1 pkt.2 ustawy o finansach
publicznych.
2.Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentéw oraz na zbadaniu prawidlowosci
ich sporzadzenia ze wzgledu na tres¢ i forme, w szczegdlnosci zas na zbadaniu, czy:
1) dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,
2) operacji dokonaly upowaznione do tego osoby,
3) dokument zostal zatwierdzony przez osoby upowaznione,
4) tres¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,
S) czynno$¢ poprzedzona zostala zawarciem umowy, zleceniem, itp.,
6) zawarcie umowy zostalo poprzedzone postgpowaniem 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) dokumenty zostaly podpisane w sposdb prawidlowy tj. przez wlasciwe osoby i we wlasciwym miejscu,
dobrano odpowiednie pieczgci, odpowiednio oznaczono date i wlasciwie dokonano skreslen,
9) zobowiazani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali t¢ kontrole i czy 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 Ilub ustaleniami zawartymi w umowie, itp.,

w szczegolnosci za$ na zbadaniu czy:



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

2) zlecenie wykonania czynnosci 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, uméw, zaméwien, programéw, itp. lub w wykonaniu
ujawnionym na dokumencie, odnoszace si¢ do jakosci, ilosci i kosztu Jednostkowego sa zgodne z normami
obowiazujacymi w chwili wykonania.

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

5. Kontroli wstepnej dokonuje Skarbnik potwierdzajac zgodnosé przedtozonych dokumentéw/dowodow
ksiggowych dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym jednostki oraz
kompletnos¢ i rzetelnos¢ przedlozonych dokumentéw/dowodéw ksiggowych dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

§ 19.

W ramach kontroli wewngtrznej wystepuja trzy formy kontroli:

1) samokontrola,

2) kontrola instytucjonalna,

3) kontrola funkcjonalna.

§ 20.

1. Samokontrola to kontrola, do ktérej zobowiazany jest kazdy pracownik bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Polega na biezacym kontrolowaniu prawidtowosci wykonywania
wiasnej pracy, z uwzglednieniem postanowien zawartych w regulaminie oraz obowiazkéw wynikajacych z
posiadanego zakresu czynnosci.

2. W zakresie obowiazkéw samokontroli wykonywana jest kontrola wstepna w toku codziennego
dzialania. Obejmuje ona obowiazki w zakresie sprawdzania, akceptacji i rozliczania kosztow i wydatkow,
badania prawidlowosci projektow uméw i planéw, zlecen, zaméwien i réznych innych dokumentéw
skutkujacych powstanie zobowigzan.

3. Przelozeni pracownikéw uwzglednia w ich zakresach czynnoséci postanowienia zawarte w ust. 1 i 2.

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

1) przedsigwziaé niezbedne dziatania w celu usunigcia nieprawidtowosci,

2) poinformowa¢ przelozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach, w sytuacji gdy nieprawidtiowosci te
wplyna lub wplynety w spos6b negatywny na dziatalnosé jednostki, spowodowaly lub spowoduja znaczace
straty, znieksztalcily lub znieksztalca dane dotyczace sytuacji finansowej, itp.

5. Obowiazkiem przetozonego, ktéry zostal poinformowany o faktach z ust. 4 pkt 2, jest podjecie decyzji
w sprawie dalszego toku postgpowania, odpowiednio do wagi nieprawidlowosci.

§21.

Kontrola instytucjonalna sprawowana jest przez jednostki nadrzedne lub zewnetrzne dla Urzedu Gminy
i wykonywana przez inspektoréw kontroli lub/i audytoréw z tych jednostek.



§ 22.

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow na stanowiskach kierowniczych

oraz na stanowiskach nie kierowniczych, w komérkach bioracych udziat w realizacji okre§lonych zadan,

operacji, proceséw, itp., ktorych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone

w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali odrgbnie upowaznieni.
§ 23.

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

1) Kierownik Jednostki,

2) Skarbnik,

3) kierownicy poszczegdlnych komérek (jednostek) organizacyjnych,

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

2. Sprawowanie kontroli funkcjonalnej przez osoby zajmujace stanowiska wymienione w pkt. 1-4 wynika z
tytulu pelnionego nadzoru nad powierzonym im obszarem dziatania i odpowiedzialnosci.

§ 24.

1. Osoby wymienione w § 23 ust. 1 pkt 1 do 4 sprawuja kontrole funkcjonalna, zgodnie z zasadami
okreslonymi w niniejszym regulaminie, poprzez organizowanie w zakresie swego dziatania nastgpujacych
rodzajéw kontroli:

1) kompleksowych — (tzw. catkowitych), obejmujacych swym zakresem caloksztalt 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, czynnosci i odpowiadajace im
dowody w wybranych okresach,

4) sprawdzajacych — w celu sprawdzenia wykonania wnioskéw pokontrolnych.

2. Ponadto zobowiazane sa do:

1) kontroli pracy podleglych sobie pracownikéw oraz biezacej kontroli realizacji zadan ciazacych
na podlegtych sobie komoérkach organizacyjnych,

2) podejmowania natychmiastowych stosownych dzialan przewidzianych w regulaminie w przypadku
stwierdzenia  nieprawidlowosci, majacych cechy przestepstwa lub mogacych spowodowaé
(badz powodujacych) znaczne straty,

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

5) do wnioskowania o zastosowanie sankcji wobec pracownikéw ktorych dziatanie po raz kolejny powoduje
powstawanie nieprawidlowosci i uchybien, itp.,

6) wnioskowania o przeprowadzenie kompleksowej kontroli koficowej, problemowej (réwniez przez inspektora
z jednostki nadrzednej) w przypadku powtarzajacych si¢ nieprawidlowosci i / lub w przypadku
nieprawidlowosci, ktére maja cechy przestgpstwa lub moga spowodowaé albo spowodowaly znaczne straty,

7) wnioskowania o przeprowadzenie kontroli sprawdzajacych (réwniez przez inspektora z jednostki
nadrzedne;j).

3. Zakres przedmiotowy i podmiotowy kontroli funkcjonalnej tych oséb wynika z zadan okre$lonych
regulaminem  organizacyjnym  dla  poszczegdlnych  stuzb i  komérek  organizacyjnych
oraz z podporzadkowania tych komorek, ustalonego w regulaminie organizacyjnym jednostki.

4. W ramach posiadanych kompetencji osoby, zobowiazane do sprawowania kontroli funkcjonalnej, w
zwiazku z zajmowaniem stanowiska kierowniczego moga upowazni¢ swoich zastepcéw lub innych



pracownikéw z zachowaniem zasad niniejszego regulaminu, do wykonania obowiazkéw kontrolnych

w granicach okreslonych w upowaznieniu.
§ 25.

1. W razie ujawnienia w toku kontroli funkcjonalnej naduzycia lub innego czynu majacego znamiona
przestgpstwa, osoba kontrolujaca obowiazana jest do:
1) zabezpieczenia dokument6éw i przedmiotéw stanowigcych dowéd popetnienia tego czynu,
2) bezzwlocznego powiadomienia na pismie bezposredniego przelozonego i Kierownika Jednostki.
2. Tres¢ zawiadomienia powinna zawieraé:
1) okreslenie 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 przestgpstwa (lub osoby
odpowiedzialnej za jego powstanie),
7) okreslenie wielkosci powstatej szkody,
8) datg i doktadny czas przekazania informacji przetozonemu, Kierownikowi Jednostki.
§ 26.

1. Kontroli podlegaja wszystkie dokumenty dotyczace zdarzeri gospodarczych powstatych, jak i majacych
nastapi¢ w przysztoéci, nawet jezeli nie sa to dowody ksiggowe w rozumieniu ustawy o rachunkowosci. Do
takich naleza dokumenty:

1) zewngtrzne obce — pochodzace od kontrahentéw,
2) zewngtrzne wlasne — przekazywane kontrahentom (w oryginale),
3) wewngtrzne — obejmujace operacje wewnatrz jednostki.

2. Kontroli podlegaja takze wszystkie, sporzadzone przez jednostke nastepujace dowody ksiggowe:

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

2) korygujace poprzednie zapisy,

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

4) rozliczeniowe — ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

3. Dowody ksiggowe funkcjonujace w jednostce musza posiadaé cechy okreslone ustawa
o rachunkowosci oraz zwigzly opis zdarzenia gospodarczego, w tym potwierdzenie odbioru / wydania
materialéw, wykonania ustugi.

4. Dowody ksiggowe, dokumentujace sprzedaz i zakup w rozumieniu przepiséw o podatku od towaréw i
ustug oraz podatku akcyzowym, oprécz cech wymienionych w ust. 3, musza posiadaé dane okre$lone
powolanymi przepisami.

S. Inne dokumenty stosowane w jednostce muszg, posiadaé cechy wlasciwe tym dokumentom, okreslone
w przepisach prawa oraz w uregulowaniach wewnetrznych jednostki.

§ 27.

1. Wszystkie dokumenty, o ktérych mowa w § 26, musza by¢ objete kontrolg pod wzgledem formalnym i
merytorycznym, z zachowaniem zasad kontroli wstepnej, biezacej i koficowe;j.
2. Dokumenty odzwierciedlajace powstanie naleznosci, zobowiazan, kosztéw, przychodéw i dochodéw,
w tym dowody ksiggowe, podlegaja réwniez kontroli rachunkowe;.
§28.

1. Dokumenty wymienione w § 26 podlegaja kontroli, z zachowaniem zasad okre$lonych w schemacie
obiegu dokumentéw, w nastepujacej kolejnosci:
1) kontrola formalna i merytoryczna,
2) kontrola formalna i rachunkowa.
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2. Dokonanie sprawdzenia dowodu ksiggowego kontrolujacy potwierdza przez zlozenie podpisu
i wpisanie daty kontroli
3. Dokonania sprawdzenia pozostatych dowodéw kontrolujacy potwierdza:
1) na umowach — na marginesie, w dolnym rogu przez ztozenie parafy,
2) na pozostatych dokumentach — w miejscu do tego wyznaczonym.

4. Stwierdzone w trakcie kontroli :

1) bledy w dowodach ksiggowych zewnetrznych 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 odrebne przepisy stanowia
inaczej,

2) bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane zgodnie z przepisami art. 22 ust. 3 ww. ustawy
przez skreslenie blgdnej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnoéci 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 wewngtrznych
moga dokonywa¢ upowaznione do tego osoby,

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

4) bledy stwierdzone w zamdwieniach, itp. wymagaja pisemnego sprostowania, ktére nalezy dostarczy¢
przyjmujacemu zaméwienie za potwierdzeniem odbioru. Zmiana warunkéw zaméwienia wymaga pisemne;j
aprobaty przyjmujacego zamdwienie.

S. Wszelkie opisy, klauzule, adnotacje odnoszace si¢ do tresci dokumentu i operacji,
ktore odzwierciedlaja, z wyjatkiem numeru archiwalnego dokumentu, winny byé 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.

§ 29.

1. Kontrola dokumentéw winna by¢ przeprowadzona z uwzglednieniem:

1) kontroli merytorycznej — przeprowadzonej w mysl zasad zawartych w § 22 ust. 3,

2) kontroli dokumentacyjnej — przeprowadzonej w mysl zasad zawartych w § 22 ust. 4 oraz czesciowo kontroli
formalnej, polegajacej na zbadaniu czy:

a) tres¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

b) czynnos¢ byta poprzedzona zawarciem umowy, zleceniem, zaméwieniem, znajduje uzasadnienie w tych
dokumentach,

¢) dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,

d) operacji gospodarczej dokonaly upowaznione do tego osoby,

€) uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili dokonanie operacji gospodarczej co do ilosci, jakosci
i gatunku.

2. Ustalenie w trakcie czynnosci kontrolnych wad formalnych w dokumencie winno spowodowaé
wszezgeie czynnosci wyjasniajacych, a w uzasadnionych przypadkach, w sytuacji gdy proces, operacja
gospodarcza znajduje si¢ w toku realizacji, winno spowodowa¢ ich zatrzymanie.

3. Nieprawidiowosci merytoryczne stwierdzone w dowodach, w tym niezgodnosé tresci dokumentu ze
stanem faktycznym lub ujawnienie nieprawidtowosci podczas kontroli rzeczowej, winny by¢ szczegdtowo
opisane. Opis nieprawidiowosci winien by¢ zamieszczony badz na odwrocie dokumentu, badz na zalaczniku
tego dokumentu. Opis nieprawidlowosci kontrolujacy zaopatruje data stwierdzenia nieprawidlowosci, datg
sporzadzenia notatki i wlasnym podpisem.

4.0bowiazkiem dokonujacego kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacii
gospodarczej na dowodach ksiggowych. Jezeli charakter operacji, zdarzenia gospodarczego nie wynika jasno
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z tresci dowodu ksiggowego, to niezbedne jest zamieszczenie jego opisu na odwrocie dowodu. W przypadku
braku miejsca na odwrocie dokumentu, opis ten nalezy zataczy¢ do dowodu. Opisu zdarzenia gospodarczego
dokonuje osoba, ktéra w nim brata udziatl, skfadajac pod opisem wiasnoreczny podpis wraz z data dokonania
opisu.

§ 36.

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

2. Kontrola rachunkowa dokumentéw odbywa si¢ w powiazaniu z kontrolag formalng i polega
na sprawdzeniu, czy:

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

2) dowdd zostal opatrzony wiasciwymi pieczgciami stron bioracych udzial w zdarzeniu, w tym pieczeciami
imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) oséb dzialajacych w imieniu podmiotu, czy osoby
posiadajgq umocowania prawne do dziatania,

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

a) kontroli dokonata osoba do tego upowazniona,

b) wynik kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego, dowdd zostat
zaopatrzony w klauzul¢ o dokonaniu tej kontroli.

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

5) jezeli dowdéd wyrazony jest w walucie obcej, posiada przeliczenie na walute polska i czy w sposéb
prawidlowy 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 dowoddw posiadajacych wady formalne i merytoryczne,

2) przygotowanie prawidlowo wystawionego i sprawdzonego pod wzgledem merytorycznym dowodu
ksiggowego do zatwierdzenia przez: wprowadzenie do klauzuli pieczeci zatwierdzajacej dowod
do ksiggowania kwoty, na ktora opiewa dowod, okreslonej liczbg i stownie,

3) zadbanie o to, aby dowdd ksiggowy, przed jego zatwierdzeniem posiadat prawidlowa, peing dekretacje
dotyczaca klasyfikacji budzetowej wydatku.

4) sposob ujecia dowodu ksiggowego w ksiggach rachunkowych ltacznie z miejscem powstawania kosztow,
zgodnym ze wskazaniem dokonanym przez osob¢ do tego upowazniona, zgodnie z zapisami w
obowiazujacej Polityce (Zasadach) Rachunkowosci.

§37.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia
§38

Traci moc Zarzadzenie Nr 14/2014 Wéjta Gminy Kruszyna z dnia 12 lutego 2014r.w sprawie
organizacji, zasad funkcjonowania i dokumentowania systemu kontroli zarzadczej

W J T

mer ind,

adwiga Zawadzka
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