Zarzgdzenie Nr 10504
Burmistrza Gminy i Miasta Pisz
# dnia 29 lipea 2004 r.

w sprawie wprowadzenia |, Regulaminu Kontroli wewngtrzne)™.

Na podstawie art, 28 aust, Tart. 35 a ust, 3§ art.127 ust, 2 ustawy 7z dnia 26 listopaca
1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz, 2 2003 ., Nr 15, poz 148 2 pdin, zm. )

aarzodzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowndza si¢ do uzytku sluzbowego Regulamin kontroli wewngtrzne)”  stanowigey
zataeznik do ninigjseepo Zarzadzenin,

§2.

Zarzgdzeme wehodzi w zyeie z dniem podpisania,
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Zulgaznik
do Larzadzenla Nit0E04
Burmintez s Gminy | Miasta Pz
Zdnkd 29 fipea, 004

REGULAMIN

kontroli wewngtranej
CZESC

Postanowienia ogolne
Roadzinl |

81,

1. Ohowigzek zorganizowanis kontroli i odpowiedzialnosé 2n funkejonowanie rachunkowosei w jed-
nastee zgodnie 2 art, 4 ust. 5 ustawy 2 dnia 29 wrzesnia | 994 r. o rachunkowosei (tekst jednolity D 1 2
2002 v, Nr T6, poz. 694  poin. o), cigzy oa Kierowniku  jednostki. Nao podstawie
art. 28a wst. 1, art. 358 wst, 30 arl, 127 ust 2 ustawy 2 dnin 26 listopada 1998 5, o
finansnch publicznych (tekst jednolity Dz UL 2 2003 r, Nr | 5 por. 148 2 poin, 2m.), Kierownik
Jednostkl odpowiada takze 2 zorganizowanie  kontroli wewnglizne], zapewninjgeej  prawidlowe
funkejonowanie jednostki,

2 Kierownik jednostki tworzy | wprowaden w 2ycie regulamin kontrali wewngtranej, okredlajge w
nim zasady deinbania shizh kentraloyeh (0sdh | komdrek), sdpowiedzialnych za prawidlowe funkcjonowanie
jednosik.

§2.

LW szcrepilowym ujgeiu ninigjszy regulamin okresla;

rodeaje, formy i funkeje kantroll wewngtrane|,

2)cele | zadania kontroll.

3)zasady, sposoby i tryb preeprowadzania caynnosel kontrolnyeh,

Auprawnienia { obowigzki kantrolujgeyeh i kentrolowanyeh,

5)sposdl dokumemtowania ustalen kontrolnych,

B)tryb wnoszenia | rozpatrywania zastrzezen do ustaled kontrolnyeh,

2. Postanowienin regulaminu majn odpowiednie zstosowanie do wewngtrznyeh komarek organizacyjnveh
jednostki, 1ak | powigzanych z jej budzetem jednostek organizacyjnych,

Rvedeial 11

Podstnwy prawne
§3.

Regulamin niniejszy opracowano na podstawie przepisdw ogdlnyeh obowigzaujacych oraz wypracowanych |
sprawdzonveh praes prakivke rozwinzan w znkresic kontroli wewngtrane], o w szezepalnodel na podstawie

1) Ustawy z dnia 29 wrzednin 1994 1 o rachunkowodei (tekst jednolity Dz, Uz 2002 ., Ny 76, péz. 694 2
pi'rj'l'j'l 2m. )

2)Ustawy 2 dnin 26 listopadn 1998 ¢ o finensach publicanyeh (tekst jednolity De U 2 2003 r. Nr



15, poe 148 2 podn, 2m.),
3)Ustawy z dnin 29 stycznin 2004 r. Prawo snméwien publicanveh (D2 U Nr 19, poz, 177 2 poin, zm.),
d)Komunikaty Nr | Ministra Finansow 2 diin 30 stycznin 2003 r. w sprawie ogloseenin |, Standardow
kantroll finansowe) w jednostkach sektora finansdw publicanych"(D2Ure. Min. Fin. Nr 3, poz. | 1),
SHnnych aktdw prawnych, nn ktore powsluje sig instrukeja w zakresie omawianyeh zagadnien.

Roeadzinl NI

Obyfisdtrienia
§d.

Hekrod w minicjszym regulaminie jest mowa o

~ustawie o rachunkowosei - dotyczy 1o ustawy z dnda 29 wrzednin 1994 r. o rchunkowosel ((ckst
Jednolity Dz L 2 2002 . Nr 76, poz, 604 2 pdin. #m.).

-ustawie o finansach publicznyeh - dotyezy to ustawy z dnia 26 listopada 1998 o finansach
publicznych (1ekst jednality Dz, 2 2003 1., Nr 1 5. poz. 148 7 pd#n. zm.),

-ustawle prawn mmowien publicenych - dotyezy to ustawy 2z dnia 29 stycznin 2004 1. Prawo
rmawien publiczoyeh (Da UL Nr 19, poz. 177 2 pdan. zm.).

- Jednostee-oencza to urzgd gminy

- Jednosioe orgunizacyne| — oznacza o gminng jednostke orgonizacyjng

= Kierowniku jednostki - oznacza to burmistrza miasta

- Kierowniku jednostki organizacyjne] - omacea to Kigrownika giminngg jednosikl orgnnizacyjnej,

= #nstgpey kicrownika jednostki - ommacea 10 zasigpeg burmistrza miasta lub zastgpee kierownika gminnej
jednostki organizacyjne],

“glownym ksiggowym - omaczn to skarhnika gminy lub ksiggowego gminnej jednostki organizcyjngj,

- darzacdlzajgeym kontrolg - oznacea to kierownika jednostki, badZ asobg upowazniong,

= Kierowniku - oznacza 1o kierowniks komdrkl organizacyine) jednostki,

- kierowniku komadrki kontrolowane) - oannczn to rdwnies osobg pelniaen jego obowineki,

~kombree kontrolowane) - oznacza to kontrolowany komdrke organizncying jednostki, np. wydzaf,
oddzial, referat, pion, dzial, sekejg, nng  komdorke  organizacying  majgen  swego  kierownika,
samodzielne stanowisko,

= kontrali dokumentacyjne) - oznacza 1o badanie zgodnosel resei dokumentu 2o stinem faktycanym, ktory
dokumentuje.

- kontroli rzeczowe) - oenovza 1 ustalenie w wyniku ogledain, praeliczenin, smiersenia, szacowanin, itp. stanu
faktycznepo dotycancego kontrolowanego zdurzenin gospodarcsepo,

- inspektorze ds. kontroli - oxnacza to pricownika komarkl Kontroli instytucjonalieg) w jednostce, bad?z zatrud-
mionego  na samodzielnym  stanowisku  kontroli, niczalemie od nuewy lub zajmowanego  stanowiska,
nie ucrestniczacego w o kontrolowane) dzlalalnosel, jok i nie ponoszacego odpowiedzinlnodel 2 g
deiatalnosd,

= kontrolujgeym - omacan 1o pracownika pelnigcego funkejg kierownicsy, zobowigzanepo do wykonywanin
kontroli funkejonalney, bad2 pracownika upowainionego do dokonywania kontroli funkcjonalng lub ktdrego
abowizek wykonywania takief kontrali wynika 2 eakresu caynnosi shukbowyeh.

= regulaminie - oznacen to regulamin kontroli wewnglrane),

55,

. Meryloryerne kwestic 7 zakresu gospodarki finansowej jednostki w formie procedur konirali zostaly
uregulowane odrehnymi praepisami wewngtrznymi takimi, jak:

- Zakladowy plan kont,

- Instrukejn w spriwie zarzadzania systemem informatyeznym shuzacym do preetwarzania danych osobowych

= Instrukegn preechowywania kopii zapasowyeh bazy danyeh osobowyeh ormz magnetyenyeh nosnikow
informacy | wydruldw,

= Instrukeja ochrony danyeh asobowyeh,

= Instrukeja w sprawie postgpowanio w svtuacji naruszenia ochrony danych asobowych,

- Instrukeja sporzgdzania, obiepu i kontroli dokumentow ksiggowyceh,

- Instrukeja w sprawie gospodarki kasowe),



- Instrukeja w sprawie praeprowadzania i rozliczanin inwentaryzacii,
- Instrukejn ewidencji | poboru podatkow i oplat,
= Instrukgjn w sprawie przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu finansowego wariosel majgtkowyeh
pochodagiveh « nielegalnych lub meujawnionyeh drddel oraz finansowaniu terroryzmu,
Regulnmin zamdwien publicenych.
2, Procedury kontroli sawarte w ww, preepisach stanowiy podstawe  badanin w trakeie caynnodei
kontrolnych, zgodpodel stanu fktyeznego operacii (inansowyeh 2 zpwartymi w nich wysnacseninmi.

§ 6.

Procowniey jednostki wladciwi merytoryeznie, 2 racji powiersonych im obowigzkdw w znkresie kontroli,
winini smpomac sig 2 tredciy regulaminu i berwzglednie preestrzegné zawartych wnimy postanowien. Faki
apoenania sig 2 praepisami zawartymi woregulnminie winien by potwiendzony w specinlnym odwindczeniu,
stanowigeym Zalycenik Nr |1 do ninigjseego regulaminu.

CZESC I Pastanowienta szesegidlowe
Rogdznl |
Podstawowe cele kontroli

§7.

1. Zasudniceym celem deinlalnodel kontrolne) jest wykrnvwanie nieprawidlowosci w funkejonowaniu
jednostki na kardym  odeinku joj  dzmlanin,  podniesienie  sprawnofcl  dzinlanin jednostki,  popraes
climinacjg w preysale) pracy ujawnionych uchvbied, ujawnienie praycayn i Zrodel jch powstawania.

2 Proktycznie realizocjn podstawowych eelow kontroli polegn na dostarczaniu kierugeym jednostka,
miezbgdnych dla wspraswninmia funkejonowanin dzintalnosel jednostki @ racjonalnego gospodarowianin jej
majatkicm, informagji o:

Nzanwansowaniv 2adad, celdw jednostki i o wystgpujaeych odehyleniach,

2)newnalgicmych  deiedzinach jednostki, w ktdryeh  wystepujy  zaniedbania, nieprawidlowodciach i
odchyleniach od prayjetyeh do stosowanin norm oz o nieragjonalnym  gospodarowaniu - mieniem,
naduzycinch, itp. 2 podaniem preyczyn powstania | os0b za nie odpowiedzialnych,

Asrodkach umozliwiajgeych likwidacje skutkdw nieprawidlowadci | zaniedban,

d)sposobach i drodkach, zabespiecajacych praed wystapieniem w prayszlodel stwierdzonych zaniedbai i
nieprawidlowosci.

Rozdziat 1|

Frzedmiot kontroli wewngtrzne|
§8.

LW swietle obowineuineych praepisow ustawowych kontrali podlegajq nastepujace obszary dziatalnosc
jednosthi;

D gromadzenie dochodow,

2ywydatkowanie srodkow publicanyeh,

3)pospodarka micniem komunalnym,

d)realizacin ustawy prawo zamowien publicanych

LW podleglyeh jednostkach  organizacyinych, 2godnie 2z dysporvejy sawarty wooart, 127 ustawy
o finansach publicanych, przedmiotem kontroli winne byé co najmniej 5% wydatkow w danym roku.

§9.

Kontroli w jednostee podiegajy zinsoby reeceowe oraz inne aktywa i zarzadznnic nimi, Nalez do nich:
1. Aktywa trwale:

V)wartosei niematerinlne | prawne.

2)drondki trwale, pozostale srodki trwale, srodki trwale w budowie, zaliczki na Srodki trwale w budowie,



3)naleznoscl dlugoterminowe.

A)inwestyeje diugoterminowe,

2 Aktywa obrotowe:

1) drodki plenigine w knsie,

2)rapasy materialow i towardw,

Fnalernodei kedtkoterminowe,

d)inwestycie krotkoterminowe (udzialy, akeie, inne papiery wartodeiowe),

Shudzelone pozyeki i inne kidtkaterminowe aklywi lnansowe,

3. Zawoby informacyjne, zapisane rowniez na nosnikach magnetycstiveh, a w srczegdinosel informacje
dotyerace:

Yzdarzen gospodarczych wynikajacyeh np. z dowoddw zakupu towardw i uslog. dowoddw pravehodu
rozehodu aktywow, itp.,,

2)rapisow zawartych w ksiggach mchunkowych,

Aldanyeh o dzialalnosci jednostki zawartveh w innveh dokumentach | owidencjach

CZESC I

Ogalne zavady organizac/i | funkcfonowania kontroli wewngtrznef
Rozdzinl | Podstawowe zadanis kontroli wewngtreng)

& 10.

Istotn ezvnnoden kontrolnyeh jest seczegtlowe zbadanie stanu faktveznego | pordwnanic go 2 obow iz aes
dln nicgo normy oraz ustalenic odchylen od te) normy.

1) Pojgeie notmy nalezy e rosmieé speroko - bedy O zardwno uregulowanin prawne, o ke praepisy
wewngtrene, odnoszgee sig do weroko rooumiane) dzinlalnoder jednostki w tym: planowanin budéetowego i
realizacii budéetu,  finansowanin,  zatrudnianin, wynagradzonin, mopatrzenia | gospodarowania - materialani,
ewidencii adarzen gospodarezych, gospodarowania aktywami trwalymi, dzinlalnodei inwestyey jnegj.

2)Kontroly winny byd takze objgte obowigagee unormowinin wewngtrene, o ktdrveh mows w §
5 ust. |, ¢o do ich zgodnoSer 2 preepisami ustiwowymi | obowigrigacn prakivka dla ewentualnepo
sloszenin uwag dotyezacyveh ich wadliwosel lub dezakiualizaci, swliszoza gdy negatywnie oddaalywuig na
osiggnigeie celdw alozonych praez jednostky.

U jawnione w toku kontroli odstepstwa (negatywne) od obowigzujace] normy, czy nieprawidlowosci
sobowieuig do;

apawiadomienia  Kierownictwa o ustalemach, a wkee sformutowanma woioskdw - wskazujocyeh  na
prayeeyny powstawania stwierdzonych odehylen oz wskazania, w jakim stopniu odehylenia te wplyngly |
mog wilyngd na dziatalnosé jednostky, o ile nie zostang w odpowiednim cznsie skorypowane

b)wakinzania osGb ddpowiedetalnych za powstale nieprawidlowasel | uchybicnin,

€) okredlenia sposohow i srodkaw umozliwinjneych naprawe istnigjnéepo stanu i wyrdwnnnin ewentualnveh
slral,

djwskazania sposobiw | Srodkdw  zapobiegajgeyeh  wystgpowaniu  stwierdzonych  nieprawidlowosdar |
ehybien,

s11.

I. Dla poprawy funkcjonowania jednostki oraz ecjonalizac)i pracy, niczbedne jest, aby kontrola dostarczal
ke informacil o odehyleninch od normy majacych pozvtywny  charakter, W kozdym preypadku
stwierdeenia tkich odehylen obowigzkiem kontrolujacego jest:

Tustalenie | dostarczenie informacil wskaajucyeh na frodlo powstanin pozytywnyeh odehylen od
normy, o takze wyknsnie, w jakim zakresie i slopniv wplyngly one na dziatalnodé jednostki,

2)wskazanie pracownikow, korzy prayezynili sig do osiggnigcin efektow majaeveh korzvstny wplyw
na chrintalnosé jednostki.

2. Waselkic stwierdeone w trikeie kontroli deialanin w znkresie racjonalizoc)i pracy w kontrolowanej
jednostee, winny wmalez odzwierciedlenio w materipluch z kontrali,



Rordzial 11

Realizacia zadan kontrolnyeh - keyteria, podstawowe zasady | funkeje komtroli
wewnglrane]

§12.

W tmkele caynnosel kontroloych ocens badanege stunu faktycmego powinnn odbywad sle wedlug
okredlonych typowyeh kryteriow. Do mkich krvteridw naledy saliczyd:

poprawnodé organizacying jednostki 2 punktu widzenia realizowanych celow (sprawnode, prawidlowose |
clekivemode  pravigtyeh  rozwiagzad  organizacyjnyeh 1 Kierunkow  didabania, o takze  doboeru
srodkdw w celu wykonania zalodonyeh zadan),

2)rgondnose 2 prawem - tzw. legalnosé, ezl zgodnodé 2 obowigzujneyini przepisami ustawowymi
i normami, zawartymi w obowigzujgeyeh w jednosice przepisach wewngtrenych,

J)pospodimose - ovenn kontrolowanych  zjawisk, procesow  gospodarczych | finansowych 2 punk
W wideenia racionalnosol, efektywnosel 1 celowosel podejmowanych decyzji, o nostepnie ich realiznc)i;
gospodarowanie  aktywami jednostki, ktdre umoliwia  vzyskanie prey  najnizszveh  nakladach (w
dunyeh wirunkach) optymalnveh efektdw,

Ajcelowest - zapewninjgea eliminocje deinlaf mickorzystnyeh i zbgdnyeh 2 punkiu widzenin interesow
Jednostks,  realizuje  sie preee  sprawdzenie, cry  srodki finansowe  aostaly  wydatkowane  zgodnic
2 ustalonym precznnczeniem, okreslonym w planie finansowym,

Slagodnede dokumenticii ze stanem faktycanym - inacee) reetelnos€, o e strony kontrolujieego gwarancis, ze
poddejmonvane dizintania sa wykonywine wig nnjlepszej wiedzy | umigigtnosvi osoby kontrolujaee)

§13,

I Prey uweglednienin kryteridw, o kidrych mown w § 12, kontrola powinna umoliwiaé realizaciy
ponizseyeh funkeji

1) profilaktyczne) - polegajgeej na zapobieganiu powstawania nickarzystnyeh zjawisk,

2)instruktnzowej - preez dostarczenie kontrolowanemu informacii o obowigzujneyeh normach, w
tym praepisnch szeroko mozumianego prawa, ich interpretachi i zasadnch stosowania oz pobudzenie
do delun magneyeh na celu unikanie w praysziodci blgddw i nieprawidlowosci,

JJkreatywne) - polegajacej na inspirowaniu dzialan w kicrunkn unikania w preysziodei bledow i
nieprawidlowodei.

2. Kazda kontrols winna uwzglednine w zatozeniv spelnienie tych funkeji.

§14.

Postepowanie kontrolne winng odbywad sig wedlug nastg¢pujieych zasad:

Neasady legalnosel postgpowanin - stanowineej, #¢ sama kontrola, jak i zukres preedmintowy
1 podmiotowy musey byd umocowane w o przepisach prawa, a odnosnie kontroli wewngirznej
- w przepisach wewngtranych jednostki,

2yrasady  prawdy obiektywne] - zobowigeupnee) kontroluggeyeh do dokonywanin wszelkich  ustalen
w pelng] zgodnosei 2¢ stanem faktyesnym oraz do ujmowania wynikdw konteoli w zgodnosel 7 reecaywistym
preebiegiem i charakterem badanych zdarsen i zjawisk,

J)rmsnda KootradyKtoryjnesel - polegnjaca na mozliwodel precdstawienin prace. kontrolowanegn dowaodow,
wygitsnien | argumentacyi w badanej sprawie, obowigzku przyjecia ich precs kontrolujpeego | ustosunkowania sig do
nich, Zabezpiccza ona preed niepetnym badaniem | wycigunieeiem niewladciwych winioskiw



§15.

W ocolu zapewnienin Juk napwigksze) skutecznosel, kontroln powinna bye  preeprowndzona metodami
uzupelninjgevmi, tj,

1) Kontroli posrednie), polegajocej no wykorgystaniu drddel informacii zawartyeh w ewidenci ksing
rnchunkowych, ewidencji ksigg pomoemeczyeh, ewideneji operatywnej, w inwentarvzncji, normach, analizach
ckonomicenych, w sprawoedawezosci, w systemach obiegu dokumentdw, ip.

2) kontroli bezpodrednief, praez sprawdeenic badanego stanu faktveenego np. w terenie,

§16,

Prawidlowa realizacin 2odanh 1+ wypelnienin funkeji kontroli wewnetrme) wymaga, by lunkeje 1¢
wykonywali tylko pracownicy, kiorzy:

Nposindajn  odpowiedm  poziom  kwalifikacyi mawodowyeh 1 nierbgdng wiedzge  merytoryesna  w
znkresie funkejonowania jednostek samorsdowych,

Zimogn  doswindezenie zawodowe | sq odpowiednio  przygoowani w  zakresie  kontrolowanego
zigadiienin, a awlnszeza gospodarki finansowej w samaregdach,

precstrecgnin msnd niczalenosed, vezciwosel, oblektywizmu, poufinoded | profesjonalnego zachowania,

A)charnkteryru g sig kultuey osobisty | clerpliwodciy,

B)posindajy umiejemodd analityeznego mydlenia,

B)posindojy  umicjetnodc  trafnepo 1 precyzyjnego  formulowania  wnioskow  ornz prezentowania
wynikow kontrali,

§17.

I D ncaapewnienio obiektywizmu funkcjonowania kontroli wewngirane) nie nalezy,

1) powierzad obowinzkdw wykonywania kontroli (poza samokontroly) pracownikom odpowicedzinlnym
(ubecnie, w  preyselosci 0w preeszlofei)  za wykonanie  kontrolowanyeh  praez nich  procesiw,
zidan, operacji, w tym za wystuwianie dokumentdw i za skindniki majgtkowe.

Zypowiersaé  bezposrednic)  odpowiedzinlnodci za skladniki  majatkowe (W vm  magazynowinis,
presymowania, wydawanin) osobom uprawnionym do wydawanin dyspozye)i w zakresie gospodarowania nimi
(rozdzielenie funke )i dyspozyeyinveh od wykonawezyeh),

2. Dl snpewnienin skutecmosen lunkejonowanin kontroli wewngtrzne; nalezy:

Nw ankresach caynnosei pracownikow, wykonujaeych crynnogei konrolne  dokladnie 1 jednoznacenic
ustalie uprawnienta, obowinzki | odpowiedzinlnose w tym zakresie.

2hrapoenne  pracownikow, wykonujacyeh crynnosci kontrolne 2 obowigrujacymi - preepisami,  tnkie
wewngtranymi (instrukcje i regulaminy wymicnione w § § ust.l) oraz egeckwownd obowinzek podioszenia
kwalifikac)i w tym zakresie,

Asosowad msade  powierznnin piecey nnd skladnikami majgthowymi Scidle  okredlonym  pracownikom
(imiennie), 20 odebraniem  odwindezenin o prayjecin  odpowiedzinlnodel  materinlng] 20 powierzone
skladniki  majytkowe, przy  rownoczesnym  zapewnienin maksymalnego  zabezpleczenia tveh sklndnikiw
przed krndzick, wiamaniem orz optymalnyveh warunkdw wiadciwego preechowywimin i dosor,

Ajscisle  preestirzepat asnd  dokumentowanin wszystkich operacji | zdarzen, ewidencji aktywidw |
dokumentiw, obiegu i kontroli dokumentow oraz zasad jch wystawiania | akceptacii - prayigtyeh w
instrukent obiegn, kontroli | prehiwizowania dokumentdw,

3 Kierowniey poszezegdlnych komdrek orgamzacyinych w jednosice uwzglednia - w zakresach

erynnosel podleglyeh sobie pracownikdw - postanowienia zawarte w ust. 1§ 2

4. Kicrownicy pelniney nadzor nad pracownikami, o ktorveh mown w ust. 2 pkt 1, winni cruwié
nad prawidlowodcein wvkonywanin przez nich czvnnoscei kontrolnyeh @2 tego tyilu poneszg pelng
odpowiedzialnost slhuzbowy.

CZESC IV
Organizacia kantrofi wewngirznef i fef formy
Rozdzial | Podstawy orgamizac)i kontrali
BB,



1. Warunkiem skutecznotel windciwe| dzinlalnosel inspektora ds. kontroli jest nadanie mu odpowiedniego
statusy w ramach struktury jednostki. W otym celu:

1} dlo zabezpieczenin odpowiedniego poziomu w lhierarchii organizacyjne] ustala sig. Ze pracownikin
kondrki kontroli zatrudnia Kierownik jednostki,

Ziroceny plan kontroli zewngtrane) 1 wewngtrenej opracowuje inspektor ds. kontroli, podiegajn one
entwicrdzeniu praez kierownika jednostki

Ipeapewnin sig kontrolujacym orz inspektorowi ds. kontroli nicograniczony dostep do ludzi, svstemdw
dokumentow i skladnikdw majgtku w zakresie niezbgdnym do prawidlowego wykonywania pracy.

Arapewnia sig inspektorowi ds. kontroli regularny dosigp do kierownika jednostki,

S)ustala sig bezpodrednin podleglosd organkzncying inspektora ds. Kontroli Kierownikowi jednostki,

B)enpewnin slg niczaleznodd pracownika kontrohi od kierownictwa jednostki,

2 Cevomodet  kontroli wewnetrene), stosownle do  ustalonego  podzintu  obowigzkdw  nadrorczo-
kontrolnyeh  poszcregolnyeh shazb, komdrek organizacyinyeh i stanowisk pracy - nalezy prowsdzid na
wazystkich etapach dzinlalnoged, 1. w formie;

1) kontroli wstgpnej.

2)kontroli biezncej,

I komroh nastgpeze)

3. Kontroln wsigpna jako kontrola decyzji i operacji planowanyeh, zamierzonveh ma na celu zapobieginic
nieprawidlowym  dedalaniom 1 polegn  na  sprawdzeniv,  czy  aumierzone  caynnosei sy zgodne
2 Kryterinmi okreSlonymi w § 12 Polega onn ponadio na ceynnoscisch sprawdznjueych, akeeptocji
rogliceenin, badaniu poprawnosci | prawidlowosel dokumentdw  rodzgeyeh  powstanie  zobowinzan |
nileinodel. Fakt praeprowadzenio kontroli wstgpnei osoba kontrolujgea potwierdza:

Tina dokumencie, w miejscu do tego wyanuczonym,

2w praypadku kontroli reeczowe) (np. postgpu renlizncji inwestyeji) - na protokole kontroli lub na
innym dokumencie, w migjseu do tego wyznaczonym, 2 tym ze konlrolg rzeceown przeprowaden sie
w abecnosel odpowiedzialnego 2a realizaciy prac.

4 W wypadku ujawnienia nicprawidlowosci w toku kontroll wstgpnej prac  praygotowawczych,
asoha Kontrolujrea:

T)poleca nicawloczne usunigeie nieprawidlowoscl, informujac o tym, najpdiniep w terminie 7 dni,
bezposredniego prevlozonego,

2iwstrzymuje dalsey realizaciy prac, w praypadku gdy ich realizagin  spowodowac moze znacme
struty materinine, nierwloczme informujne o tym przelozonego.

5. Wowypadku ujawnienin nieprawidiowoser w toku kontroli wsteprie) dokumentow asoba kontrolujaca:

| )preckizuje nieawlocmic dokumenty winsciwym pracownikom lub komdrkom organizscyjoym 2z waloskiom o
usunigcie stwierdzonych nioprawidlowoscr w dokumentach bydz operacjuch, ktdeyeh dotyeay,

Dodmawin  akeeptacji  dokumentdw  nierzetelnyeh, nieprawidlowyeh  lub  dotyeapeyeh  operacii
sprzecznyeh 7 praepisami, niecelowyeh czy niegospodamych, zwindaminjae jednoczednie o powyizym
beepodredniego preelozonegn,

6 Obowinzkiem preelozonego, Koy sostal poinformowany o faktach, o ktdrych mowa w oust, 4§ w
ust. § pkt. 2, jest podjgeie decvzji w o sprawic dalszego toku postgpowanin, odpowiednio do wagi
mieprawidlowosel. '

§19,

1. Kontrola biezgea polega na badumiu czynnosci 1 wszelkiego rodznju operac)i podezns ich wykonywanin
dia stwierdzenin, czy wykonywanie 10 ma prawidlowy przebieg | jest zgodne 2 ustalonymi
wyznnczeninmi - (wskainikami - plang finansowego,  limitemi - wydotkow,  normmami  zugvein  np.
paliwa, praepisami, zasadami racjonninego | efekiywnepo gospodarowania).

2 Kontroli biesgee) podlegajy rowniez wszystkie zasoby  jednostki. Din zapewnienin whasciwego
gospodarowania § ochrony mienia nicebedne jest:

Y preeprowadzanic  kilka razy w roku  nlezapowiedeiane) kontroli  gotdwki i innych  walordw
preechowywanych w Kkasie oraz ich zabezpiecsenin w csasie preechowywanin | transporm (szezepolows
nshdy kantroli roguluje Instrukejs w sprawie gospodarki kasowej wymienions w4 5 ust 1),

2)praeprowndznnic praynnimnie) raz woroki

ajkontroli mbezpicczenin srodkow trwalych, Srodkow trwatych w budowie, mpasdw materntow 1 lowardw:
kontrola winna byé praeprowadizonn w trakeie ich inwentaryzacji, o o ile skindniki e nie podlegaly w danym
roku inwentaryzncii, kentrolg praeprowidza sig w tenminie wyznaczonym pracz zaraydzjacego kontrolg,



bjkontroli stanu zapaséw wybranyeh materinlow i towardw na koniee dowolnego okresu sprawozdawerepo,

clinwentaryenc)i spragtu 1 innyeh sktadnikdw majatkowyeh, mie bedgeveh  drodkami wwalvimi, co
do ktorych istnieje obowinzek ewidencjonowama ilosciowego (materinly bivrowe, Srodki caystoded,
i) W wyznaczonym terminie,

djoceny wryvteemnodel  sklndnikow-  kontrola winna byé  przeprowadeona preed  ich  Inwentaryzacia
(w ramach tew. czynnoscl preedinwenturyzacyjnyeh), jekeli skladniki te nie podlegalty w danym roku
inwentaryzachl, kontrolg wybranych skiadnikdw majgtkowyeh przeprowadan sig w terminke wyenaczonym
preve saczndenjncego kontroly.

Kontralg bickgca nalery rownies objac obee skladniki majntkowe, bediee ni stanie jednostki.

1 Kontrolg hieracq obowiazani s wykonywné wsayscy pracownicy na stanowiskach kierowniczyeh oraz
pracownicy upownmieni do wykonywania okredlonyeh gaynnodei kontrolnyeh, o takée ogniwa kontroli
instytucionaling. Praepisy & 18 ust. 3 - 5 stosuje sig odpowiednio,

§20.
1 Kontroln nastgpezn (Kofcowa)  polega oo badanin preedsigwsies | operacji juz  arealizowanych
o ewknzanyeh 2 nimi dokumentdaw,
2 Do zudan kontroli kodcowe) w szczegdinotei nalezy:

Danalizowanie, badanie weyskunyeh efektdw dzinlania oraz pordéwnanie ich 2 zalozonymi velami.

2)badanie sprawnosci dzialania operseyinega - m. in. sprawdzenie, czv dany proces precbicgal
spodnie 2 alozemami @ woustalong) kolejnosel omz czy podezas realizacii procesu (zadanin, opengje,
preedsigwzigein)  zostaly  wyeliminowane wezesnie) zauwazone zjowiska negatywne  (odbiegajice od
preyjetych norm) oraz czy wezesniey wykonane kontrole zostaly preeprowadzone w sposib rzetelny,

3)dostarczenie informacii co, w o jukim zakresie | ona ktdrym etapie dzinlan opersevinyeh nalezy
amienié, nby osiagnaé zalozone cele.

LW owynika konwoli koncowel, ktora ujawnils nieprawidlowodci, winny byé podjgte caynnodci
pokontrolne, majgee na ceolu:

Tusunigeie  stwierdzonych nieprawidlowosed, likwidacje ich pravezyn | skutkdw oz zapobieganie
wislepownniu ich w preysaloge],

2)usprawnienic badanej deialalnodei prees wyeliminowanie z procesdw ujnwnionyeh nieprawidlowoscl:
takze w wypadku strat, mzgcych nicprawidlowode| lub powtarzajacyeh sig zaniedbag,

)eastosowanie sankeji woboe pracownikow za nie odpowiedaialnych,

4. Kontrole nastgpesy sprawujy przede wszystkim  pracownicy zobowinzani do nadzoru | kontroli
prawidlownsci wykonania zadath = pracownicy na stanowiskach kierowniczyeh oraz opniwa Kontroli
instytucjonnlne). Przepisy § 18 ust. 3 - 5 stosuje sig odpowiednio,

§21.

1 Kanteole w formach wymienionyeh w § 18 ust. 2. polegai nn spraowdizeniu dokumentacii pod wagledem:

1lormalnym,

2)merytorycanym,

I)rachunkowym,

2 Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodnosei dokumentow ornz na rhadaniu prawidlowosel ich
sporagdrenin ze wrgledu na tresd 1 formeg, w szczegdinoded zad nn zbadaniu, czy:

Tdokument zostal wystawiony przez windciwy podmiot.

2)operac)i dokonaly upowagnione do tego osoby.

Jydokument zostal atwierdzony praez osoby upownimiane,

Atresd i forma dokumientu odpowindn przepisom prawa,

Bjezynnesl popreedzona zostals zawarciem umowy,

Blrawarcie umowy zostalo popraedzone postgpowaniem praewidzianym w obowinzujacyeh preepisach o
ambwienjsch publicznyeh .

MNuezestniczaey w adurzeniu gospodarcazym potwierdeili na dokumencie fakt adarzenia gospodarezego, co do
ilodei, jukodci i gatunku,

8} wobowinzani do kontroli zdarzenin gospodarcaego na danym etapie wykonali g kontrole i czy wykonali
1a nalezycie, o fakt wykonania kontroli potwierdzili nn dokumencie.

. kontrola merytoryeznn polega na zbadani, czy planowanic dang) czynnosci jest celowe, cry
wykonanie danej ceynnosci jest zgodne 2 planem lub ustaleniami zawartymi w umowie, itp., w szezegolnosci
28 it zbadanin czy:

Nzlecann (Zeceniem zewngtrznym  lub wewngtrenym, umowy, zambwieniem, p) do wykonanis



czymnoici co do ilodei, jakodcl, kosztu, migjsca i cznsu wykonania jest ujgta w planie,

2)zlecenie  wykonanin czynnosci wybranemu  podmiotowi  gwarantuje 1zetelne  wykonanie ¢o do
ilodei, jakosci, terminu,

Hujgra w dokumencie exynnosé, juko wykonana, jest zgodon co do ilodei, jakoscl, Kosetn, miejsca
1 crasu wykonanin ze zleceniom, zamdwieniom, tmaws, itp..

4normy zmstosowane w o obliczeninch do plandw, zlécen, umdw, mamowied, programow, iip. lub
w wykonaniu djawnionym na dokumencie, odnoszee sie do jakodei, ilosel | kosztu Jednostkowego sy
2godne 2 normami obowigeujneymi w chwili wykonanin.

4, Kontrola - dokumentdw  pod  wegledem  rachunkowym  polegs na sprawdzeniu - poprawnodel i
reetelnoden wylioeed zawanyeh w dokumentach.

Rozdzial 1 Rodeaje | formy kontroli

§22.

W ramach kontroli wewngtrane] wystgpuji trzy formy kontroli:
T)snmokontrola,

2)komtroly instytucjonulng.

J)kontrola funkejonalna,

§23.

1. Samokontroln to kontrola, do ktone) zobowigzany jest kazdy pracownik bez wzpledu na ajmowane
stanowisko 1 rodeaj  wykonywanej  pracy.  Polega  na biezacym  kontrolowaniu - prawidlowode
wykonywania wlasne] pracy, z uwzglednieniem postanowiei zawartych w regulaminic ornz ohowinzkow
wynikajneveh z posindanego znkresu cayonosci.

2W zakresie obowigzkow simokontroli wykonywana jest kontroln wstgpnn w toku codeiennego
deinlanin. Obejmuje ona obowigzki w znkresie sprawdzanio, skeoptacji i rozliczanin kosztdw i wydatkow,
badania prawidlowosct projektow umow | plandw, zlocen, aamowien | eddnyveh innveh dokumentow
skutkujupeych powstanie zobowinzan,

3 Preelozen| pracownikow uwzglednin w ich zakresach caynnodei postanowienin zawarte w ust, | i 2,

AW preypadku  ujswnienia  nleprawidlowoscl w o preehiegu  operacii gospodarezych  lub  innych
precdsigwaigd ome w o dowodach  dokumentujacych te zdareenin, w ewidencjach, itp. dokonujey
samokontroli powinien:

1)preedsigwzind miezbedne dzintania w celu usunigeia nieprawidlowodei,

2)poinformowad preclozonego o ujawnionych nieprawidlowoscinch, w sytuneji gdy nieprawidlowodei te
wplymip  lub wplyngly  w sposdb  negatywny na dzinlalnodé  jednostki, np. spowodowaly  lub
spowodijg annczace straty, amickszaleily lub mickszalen dane dotycmee sytuachi finnnsowej, itp.

S5 Obowiazkiem przelozonego, ktdry zostal poinformowany o faktach o ktoryeh mowa w ust. 4 pki 2, jest
podigeie decyzyi w aprawie dalszego woku postgpownnia, odpawiednio do wagi nieprawidlowose,

§24.
Kantrola instytucjonalng sprawowana jest przee inspektora ds. Kontroli, ktorego szezegdlowe zasady
deiatania okredls Kierownik jednostki w regulaminie organizicyjnym jednostki.

§25.

Kontrol funkcjonalnn wykonywann jest preez peacownikdw nn stanowiskach  Kierowniczyeh ome na
stunowiskuch nie kierowniczyeh, w komdrkach bioraeyeh udzial wrealizachi okreslonyeh zadun, operacji,
procesdw, itp., ktorych obowigzki wykonywania kontroli funkejonalng) sostaly okredlone w zakresach
czymnosel shizbowych, bad? ktorzy do wykonywanin tej kentroli zostali odrgbnie upowagnieni.



CZESCV Kontrola funkejonalna
Rozdzial | Podstawowe zasady i organizacia kontroli funkejonalng

§20.

LW zaleznodel od etapu komrolowanych procesiw, zaselodel, edarsen pospodarceych - realizaca
kontroli funkejonalng) nastgpuje w wyniku praeprowadzenia kontroli:

Thwstgpnej,

2)biekace] (sterujace),

J)koncowej (nastgpesey),

ktdre nalezy preeprowadzad zgodnie 2 ssadami okreslonymi w regulaminie.

2 Kontroli funkcjonalney podlegnjy wszystkic obszary  dzialalnosel jednostki wymienione w § 8
ust.l w o wyniku przeprowndzenia kontroli;

1) reecrowe) zdarzen gospodarceych,

2ydokumemdw, w tvm odzwierciedlajoeyeh edarzenin gospodarcee.

§27.

Stosownie do postanowien aawartych w § 19 ust 2 pku | omz w § 5 ust, | ninigjszego regulammu;

Dkontrolg gotdwki i innych walordw w kasie omz jej zaberpicczenia w crasic preechowywania |
transporty, przeprowaden glowny  ksiggowy lub upowarniony preez miego pracownik, 2 dokoname
kontroli preeprowadzajacy kontrolg sporzadza protokad,

2kontrole  zopasdw  wybranyeh  moterialow  preeprowndza komisjn powolann precz zareadenjgcego
kontrolg, na wniosek plownego ksiggowego. 7 dokonanej kontrali przewodniczgey Komisji sporzgidza
protokal,

3w preypadkn nic objecin inwentarvzaciy skladnikow  majglkowych, wymienionych w § 19 ust, 2
pht. 2 lit. a. kontroly zabezpieczenin preed kradeiezn, wlnmaniem, poarem, itp. orz oceng ufylecmosci
preeprowndza komisja, powoluna prece cawendeajacepo kontrolg, na wniosek glownego ksiggowepn, 7
dokonanej  kontroli  preewodnicaaey  komisji  sporagden protokdl  wedlug  weoni,  stanowigcego
Zalgeenik Nr 5 do Instrukeji wosprawie gospodarkt majutkiem trwalym, inwentaryzacii mojatky oraz
snsad odpowiedzinlnosel 7a powierzone mienie” wymienione w § 5 ust | nindejuzego regulaming,

§28.

L. Cazynnoser kontrolne w o zakresie  kontroli  funkcjonalngj w ramach  posindanyeh  uprawnien,
uwzplednieniem postanowien zawirtych w ninigjseym regulaminie, sprawuja:

1) kierownik jednostki,

2heastepea hierownika jednostki,

3) glowny ksiggowy,

d)kierowniey poseczegdlnyeh komdrek organizacyinyeh,

5)inni pracownicy zobowigzani do wykonywania kontroli w okreSlonym  zakresie preedmiotowym
1 podmiotowym

2 Sprawowanie  kontroli [unkcjonalnej preez osoby zajmujace stanowiska wymienione w pkr 1-4
wynikn 2 tytubu pelnionego nadzoru nad powierzonym im odeinkiem.

§29.

I, Osoby wymienione w § 28 ust. | sprawujy kontrole funkejonalng, zgodnie 2z zsadami okreslonymi w
ninigjszym regulaminie, poprzez organizowanic w zakresie swego dzialania nastgpujgeyeh rodzajow kontroli:

1) kompleksowyeh - (Lew. ¢alkowitych), obejmujneych swym zakresem calokszialt zagadnied fnansowych
kontrolowanego podmiotu, wszystkie operagje gospodarcae | odpowindajace im caynnodei, dokumenty i zapisy
ewidencyjne,

2)problemowyeh - (taw, wycinkowyeh), obejmujgeych tylko wybrany odeinek dzialalnodel,

Adorainych -wykonywanych nieregularie, obejmujneyeh wybrane operncje, ceynnodei i odpowindajace
im dowody w wybranych okresach,

A)sprawdzajncyeh - w celu sprawdzenia wykonania winioskdw pokontrolnveh,

2 Ponadio osoby wymienione w § 28 ust. | zobowigzane sq do:



konwoli pracy podleglych sobie pracownikdw orme bicince] kontroli renlizac)i zndan cigzacyeh
ni podieglyveh sobie komdrkach organizacyinych,

2)podejmowania matychmimstowych stosownych dzistan preewidzianych w regulaminic w praypidiu
stwierdienin  nieprawidlowosel,  majgeyeh  cechy  preestepstwa lub mogiaeyeh  spowodowad  (badz
powodujgeyeh ) mncene straty,

J)biczpeepn  wykorzystywanin  informacyi kontrolnveh, z  uwzglednieniem  postanowielt  zawartych
woh I8 ust 60§ 23 ust 5 0 natychminstowego podejmowanin Srodkéw anrndezych wo preypadkn
ujnwnienio nieprowidlowodel w dzinlanin,

4) proedibndinin inspektorowi ds. koentroli kopii protokoldw 2 preeprowadzonyeh kontroli sewngirznveh,

S wnioskowanta o zastosowanie  sankeji  wobee  procownikow  odpowiedzialnyeh 20 powstanie
zdarzed, o KiGryeh mowa w § 23 ust, 4. ktdryeh dalanic po raz kolejiny powoduje powstawanie
nieprawidlowodei i uchyhieh, itp..

B)wnioskowania (7 wyjqtkiem kierownika jednosiki) o przeprowadzenie kontroli preez komirke
kontroli wewngtrenej w przypadku powtarsajpeyveh sig nieprawidlowodei i/ lub w praypadku nicprawidlowasci,
Ktore majn cechy praestgpstwa lub moge spowodowad albo spowodowaly anncme straty,

Tywmoskownnin o preeprowadzenie kontroli sprawdeajaeyeh preez komdrke kontroll wewngtrme).

3 Zokres preedmiotowy 1 podmiotowy kontroli funkejonalng) tych osdb wynika z zadan okreslonych
regulaminem organizacyjnym dia poszezepdinych stuzb i komdrek organizacyjnych oraz 2 podporzndkowania
tych komirek, ustalonego W schemucie I | Jednostki Schemat
stanowi Zalyernik Nre 2 do ninigjsrzego regulaminu,

4. W ramach posiadonych kompetencyl osoby, zobowigeane do sprawowania kontroll funkcjonalng), w
wineku 2 mymowaniem  Snowiskn  Kierowniczego  mogn  upowaznic  swolch  zast¢pedw  lub
innyeh pracownikdw z znchowaniem zasad ninigjszego regulaming, do wykonania obowigzkow kontrolnyeh
w granicnch okreglonyeh w upowaznieniu,

§30.

LW razie wewnienin w toku kontroli funkejonidne) naduiyeian lub innego caynu majgeepo znnmionn
preesigpstwa, osoba kontrolujuca chowigzana jest do:

1)eabezpicerenin dokumentow i preedmiotéw stanowineych dowdd popelnienia tego ceynu,

2)bezewlocznepo powiadomienin na pismie bezpodredniego praelozonego i kierownika jednosiki.

2 Tredé zawindomienia powinna zawierad:

Tokrestonie preedmiotu kontroli,

2)mijsce kontroli,

)datg preeprowadzenin kontroli,

A)dokladny opis stanu fakiyeanego, 2 uwzglednieniem czasu, okolicznodci i preyezyn adarzenia,

Siwskazanie osoby  podejrzane) o dokonanie czynu majacego  smamiona  preesigpstwa (lub  osoby
odpowiedzinlng) za jego powstanie),

B)ukredlenie wiclkodel powstale) sekody,

7idatg 1 dokiadny czas przckazanin informac)i preetozonemu 1 kierownikows jednostki

3 Kierownik jednostki, po zapommaniv sig 2 zabezpieczonymi dowodami, podejmuje stosowne deialania,

Rowdeinl 1T Kantrola dokumentiw

§31.

I Kontroli  podlegnjn wszystkic  dokumenty dotyezace zdarzen  gospodarczych  powstalyeh, jak i
majaeyeh nnstapié w prayselosci, nawet jezeli nie sq to dowody ksiggowe w rozumieniu ustawy o
rachinkowodei, Do takich nalesy dokumenty:

1 eewnetrane obee - pochodezaee od kontrahentdw,

2)zewngirene winsne - preekazywane kontrahentom (w oryginale).

J)wewnetrane - obgjmujace operacje wewngtez jednosiki.

2. Kontroli podlegajn inkze werystkie, sporandaone praez jednostkg nastgpujace dowody ksigpowe:

Nebioreze - shiggee do dokonania Ineenyeh  zapisdw  zbiore dowoddw  @eddlowyeh, kidre musey
byé w dowodzie hiorczym pojedynczo wymienione,

2)korygujnce popreednie zapisy,

3)zastgpeze - wystawione do czasu olreymania zewngtranego dowodu drddiowego,

direliczeniowe - ujimujaee dokonane jud sapisy wedlug nowseh krvteriow klasyfikaeyjnych.



3 Dowody ksiggowe funkcjonujgce w jednostee powinny posiadac cechy okreslone ustwa o rachunkowodc
oraz  ewigzly  opis  zdarzemia gospodarcrego,  wo tym potwierdzenie  odbioru  / wydinin
materinlow, wykonamia ustug.

4.Dowady  ksiggowe, dokumentujgee spraedaz | zakup worozamieniv  praepisow o podiatku od
towardw | ustug orte podatku akeyeowym, oprice cech wymienionych w oust. 3. winny posindad  dane
okeeslone powolanymi praepisami,

5 nne dokumenty stosowane w o jednostce powinny posiadid cechy whidciwe tym  dokumentom,
akredlone w preepisach prawa oraz w uregulowaniach wewngtranyeh jednosiki,

§32.
1 Wiaystkie dokumenty, o ktoryeh mown w § 31, winny by¢ objgte kontroly pod wzgledem
formalnym § merytorvemym, 7 snchownniem zasad kontroll wstgpnej, biezgeej i koficowgj,
2 Dokumenty odzwierciedlajgee powstanie naleznoscl, zobowigzan, kosatdw, prevchoddw | dochoddw, w
tym dowady ksiggowe, podlegajn rowniez kontroli rachunkowej

§33.
1. Dokamenty. wymienione w § 31 podlegajg kontroli. z zachowaniem znsad okreslonvell w schemicie
obiegu dokumentow, w nastgpujace) kolejnosci:
T kontrola formalng | meryiorvezna,
2)kontrola formalna | rachunkowa.

2 Dokonanie  sprawdeenin dowodu  ksiggowego  kontrolujpey  potwierdza praez  zlozenie  podpisu |
wpisanie daty kontroli nin pieczgel, kibre) wazor przedstawin Zatacznik Nr 3 do diniejseego regulamini,
w mic)scu do tego pracenacaonym (znzwyeza) nin odwrocie dokumentu),

3 Dokonanin sprawdzenia pozostalyeh dowoddw Kontrolujaey potwicrdza:

D na umowach - nn marginesie, w dolnym roge (praez zlozenie parafy),

2)na pozostalyeh dokumentach - w migisen do tego wyznaczonym,

A, Stwierdzone w trakeie kontroli ;

1) bledy w dowodach ksiggowyeh zewngteanyeh obeyeh | wlasnyeh maoina korygowad zgodnic 7z
preepisami art, 22, ust. 2 ustowy o ruchunkowodci, jedynie popraez wyslanie kontrahentow! adpowiednicgo
dokumentu  zawiernjycego  sprostowanie  wraz e stosownym  uzasadnieniem,  chyba 2g
wilngbme preepisy stanowiy iniesej,

2) blgdy w dowodach wewngtrznych mogg byé poprawiane zgodnie z przepisami art. 22
ust. 3 ustawy o rnchunkowodci przez skredlenie bledne) tresel lub kwoty, 2 utreymaniem cavtelnoie
wyrszen lub liczb, wpisanie tresci poprawionej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do
tego upowaznionej, o (e odrgbne przepisy nie stanowin insczej. Nie mozna poprawiaé pojedynczych
liter  lub cyfr,  Korekty na  dowodach  wewngtrznych  moga  dokonywad  upowaznione
do tego osoby,

3)blgdy stwierdzone w umowach wymagagn sprostowania w drodze aneksu do umowy,

5 Wszelkic opisy, klnuzule, adnotacje odnoszqee si¢ dotredei dokumentu | operacii, ktdre odewierciedlaja, #
wyjtitkiem numoru archiwalnego dokumontu, winny by zamiessczane na odwrocie dokumentu (strona wolnn
od tredel dokumentu) Tub na zalgeenikach do dokumeniu,

6. Postanowienin ust. 5 nie dotyezy caynnosei, o ktdryeh mown woust. 3 pki |

§34.
I. Kontroln dokumentdw winna by preeprowndzonn 2 uwzglednieniem:
T} kontroli merytorycene) - preeprowadzone) w mysh zasad zawartych w § 21 ust. 3,
2)kontroli dokumentacyjne - preeprowadzone) w myél zasad zawartyeh w § 21 ust 4 orz czgiciowo
kontroli formalne], polegajacej na zbadaniv czy:

ajredé i forma dokumentu odpowindi praepisom prawa.

Bjeeynnodd byla popreedsona zawirciem umowy, zleceniem, zamowieniem | znajduje wensadnienie w tyeh
dokumentach,

) dokument zostal wystawiony przez whadciwy podmiot,

djoperacii gospodareze) dokonaly upowamnione do tego osoby,

Buczestmivancy  w zdarzeniv gospodarczym  potwierdzili dokonanie operacil  gospodarcze] o do
iloded, jakodet i gatunka,



2 Ustalenie w trokcie czynnosci kontrolnych wad formalnych w dokumencie winno  spowodownd
wszsgcie czynnoscl wyjasninjgeyeh, 0w wmsadnionych preypadknch, wo sytuacii pdy proces, operacja
gospodaresa napduje sig w toku realizacyi, winno spowodowac ich zatrzymanice.

3. Nieprawidlowosel merytoryezne stwicrdzone w dowodach, w tym niezgodnosé tredei dokumen z¢
stanei  faktyvernvim  lub  ujownienie  nieprawidlowodel  podezas  kontroli  rzeceowe).  winny  bvi
szczepilowo opisang. Opis nieprawidlowosel winken byé zamieszezony biyd? nn odwrocie dokumentu, bydz no
adgemike do o dokumenta, Opis  nieprawidlowosei  Kontrolujyey  zaopatruje  daty  stwierdeenin
nieprawidlowodel, ditg sporegdzenia notatki | wlasnym podpisem,

4 Obowinekiem  dokonujpeego  kontroll merytorveene)  jest  rdwniez  zadbaniec o wyczerpujacy  apis
operacii gospodarczej na dowodach  ksiggowyeh. Jezeli charakter operacji, zdurzenin  pospodarceego
nie wynika jasno # tresel dowodu ksiggowego, 10 niezbgdne jest zamieszezenie jego opisu na odwrocie dowodu,
W przypadku braku migjsca na odwrocie dokumentu, opis ten nalezy zalnezye do dowodu. Opisu zdarzenia
pospodarceepn  dokonuje  osobs,  Koen  w nim braly wdzial,  skladajgne pod  oplsem
winsnorgeseny podpis wraz 2 daty dokonanin opisu,

§35

1 Kontroln rachunkown  polegn no sprawdzeniu, czy dane zaworte w dokumencie sq wolne od
bledidw mchunkowyeh.

2 kontrols rachunkown dokumentow  odbywn sig w powigzaaniv 2 kontroly Tormalng @ polega ni
sprawdzeniu, ezy:

Ndokument zostal wystawiony w spostb technicznie prawidlowy | zgodny 2z obowigzujncymi w
tym zakresie przepisami,

2)dowod  zostal opatrzony  wlasciwymi pleezeoiami stron  biorgeyeh udzial w zdarzeniu, w lym
pieczeeinmi imiennymi i podpisami (lub ceytelnymi podpisamiy esob dzintaieych wimieniu podmiotu, czy
osoby te posiadajy umocowania prawne do dzialania,

Jjoperncin  pospodarcza, ktore) dokument dotyezy, poddana zostaln  kontroli  mervtorycenej  w
sposab prawidlowy, 1.

ajkontroli dokonala osoba do tego upowazniona,
Bywynik kontroli merytoryezne) umozliwin prawidlowe ujeeic zdurzenin  gospodarczegn, dowod
sostal zaopatrzony W klawzulg o dokonaniu tej kentroll.

A)ucrestniczyey w zdarzenin gospodarczym porwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia co do logei, jakodel |
watunku,

&) jedeli dowdd wyrndony jest w walucie obeej, posinda praeliczenie na walutg polsky i czy w
spasdib prawidlowy dokonano tego preeliczenin (jezeli takiego praeliczenia brak, to kontrolujaey dokumem
pod waglgdem rmchunkowym, winien takiego pracliczenia dokonad ).

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

Neliminowanie 1 medopuszezenie do  zaksiggowanin  dowoddw  posiadajneveh  wady  formalne
mervtorycane,

2)prygotowsnic prawidlowo wystawionego i sprawdzonego pod wrglgdem merytorvemym dowodu
ksiguowepo  do aatwierdeenin  preez;  wprowadeenie  do Klavauli - plecegol  astwierdzajoce]  dowdd
do ksiggowania kwoty, na ktérn opiewa dowdd, okredlone licaba i slownie,

Jyeadbanie o 1w, aby dowdd ksiggowy, preed jego zatwierdzeniem  posiadal  prawidlows, peing
dekretuacje (sposob ujecty dowodu ksiggowepo w ksiggach rachunkowych lycenie 2 migjscem powstnwania
kosztow, zgodnym ze wakazaniom dokonanym przez osobe do legp upowazmioni).

( .-"f;ﬁ[' 1T Kontrolu instytucfonalng

Rozdral | Podstawowe cele, znsndy, organizacja 1 tryb przeprowadzanin kontroli
instytucjonnlng

$36.



Cele kontroli moga obejmowad nastgpujace dziedziny.

Dzareqdzonie  dzialalnodeiy: proee wsknzanie osob  odpowiedzinlnyoh #a okegdlone  obowigzki |
zakres kontroli, funkejonowania i preestrzeganin zasad oddzielanin obowinzkdw w znkresie zatwicrdzanin,
wykonania, nudzor 1 ewidencjonowanin  operacji, najomosel zalozen polityki 1 znsad  prowadzenis
diinlalnosei  osob, ktore o realizujs, mo o preestrzegonin zmsad  uczciwodel, sprawiedliwodel |
reetelnode przy prowadzeniv spraw publicanyeh, w vy,

= unikania ceerpanin korey e osobistyel 2 tvtulu prowadeenin spraw publicznyveh,

« rdwnego traklowania kandydatdw na pracownikow,

< rownego  traktowania  potencialnyeh Kontrahentdw, uczestnikdw  postgpowanin w o sprawle  slecania
zamiwien publicanych i w warunkach wezciwej konkurencji,

- wyslrzegania si¢ mamotrawsiwa | rosrautnosc,

2kompetencie, w szezegolnosel, czy uslugi 1 operncie sa sgodne 7 ogolnie obowinzujgeymi zasadami
rochunkowoser, ushugi, warunki umow | operngje wykonywane sn zgodnie 2 prayjetn politykg, procedury
ponoszenia nakladow, scingania naleznodel oraz gospodarowanie mieniem sy zgodne 2 przepisami i polityka
prayjety preez jednostke oraz jednostke organizacy)ng, stosowane si ustalone preez Kicrownika jednostki |
Radg Migjsky w Miszu oplaty i cenniki, czy sq odpowiednio | przez uprawniony organ korygowane,

Iewidencjonowanie | przetwarzanie operacil, w szezegolnpdel, czy transakeje sa 2atwicrdzane zgodnie 2
preepisami 1 regulaminem,  wskazane w  ewidencji  dochody 1 wydalki  zostaly  w
reeerywistosel  uzyskame lub poniesione, wazystkie operacie zostaly prawidlowo  opracowane |
wprowsdzone do ewidencii ksigzowej, knzdn operacin zostaln whdciwic zaklasyfikowana, sprawazdanin
zardwno pod  wegledem  wedei, jak i formy  zgodne sy 2 odpowlednimi  normami
preepisami, praesirzegane sy obowigzujace procedury zawierania umdaw, zasady rdwnego trakiowania
uczestnikdw postgpowanin, warunki uezciwe) konkurencji | cey wybrano najkorzysiniejsza oferte wg
wizednie) ustalonyeh zasad,

dewidencin sklndnikow  mujntkowyeh, w szcaogdinosol, czy wszystkie skindniki majgtkowe zostaly
znewidencionowane  zgodnie # preepisami finansowymi 1 prawidlowo  wycenione, wrzystkie skindnik
majntkowe wykazane w owidencji faktycznic istniejn i pozosiajy we wiadaniu jednostki,

Slzabezpieczenie  dokumentdw, w sevzepolnosci, czy  wsaystkic  najwazniejsze  dokumenty  daryezce
dochoddw | wydatkdw orae ewidencja sq w sposob odpowiedni zabezpieczone | powierzone picczy
odpowiedzinlnych pracownikow, udostgpnianic wainicjszych dokumentdw odbywa si¢ i okreglonych
rasadach, wszystkie skladniki majatku sy odpowiednio  zabezpieczone | powiersone odpowiedzinlnym
pracownikom, skindniki majntkowe sq udostepninne | uzytkowane nn ustalonyeh zasadach,

b)) zgodnosd stanu wynikajocego 2 ksing 2e stanem faktycanym, czy wykinzane w ewidencii skladniki majatku sy
konfromowane 2 danymi wiynikajaeymi # dowoddw frodiowyeh | informaciami 2 innvel dnddel, ewideneyjny stan
skbadnikow pordwnywany jest ze staneim faktycmym wynikajacym 2 preeprowadznnym spisem 2 nitury, na
zusadach i z cagstotliwobein wynikajaca 7 preepisdw ustawy o mehunkowodel,

§37.

I Stosownie do tresei postanowien Cagsel 1V ninigjseego repulaming, do zadan Kontroli instytucjonalig
nilezy zaliveyé badanie:

V)egodnosci dziatanin # obowigzujacymi preepisami prawn | uregulowaninmi wewnetrznymi (legalnndl),

2)doboru srodkdw, efektywnoder ich wykorzystanin w celu renlizacji zatozonych zndaf.

Jprawidlowodei | efektywnodel pravigiyeh Kierunkdw dzialania,

A)sprawnodei deintania kontroli funkcjonalne] oraz przestreeganin preez procownikow regulaming,

S)mujgee nn celu ustalanie preyesyn | skutkow  stwierdeajaeyeh nieprawidlowode, a takse osdh 2a
nie odpowiedzininych,

Blmujqee nn celu wikazanie sposobdw | srodkdw  umozliwinjaeych  uniknigeie  stwierdzonyeh nie
prawidlowoscl  (m. in. niewvkorzvstanyeh  rezerw, niegospodamosci, mamotrawstwa  mienia,  nnd
uEve),

Tymajgee na celu dostarczenie informac)i do doskonalenia zarzadzania jednostka i jej zasobami.

4. Wykonanie zndan, wymienionych w ust, 1, nastepuje w wyniku praeprowad zenia:

1} kontroli kempleksowyeh - polegnjgeyeh na badaniu caloksztabtu dzinlalnoscr komarki arganizacyjne) oz
wiystkich operacyi gospodarczych i odpowindajgeyeh im ceynnase, dokumentow i zapistw ewidencyjnyeh,

2)koniroli problemowych - polegajgeveh nn badanin wybranego odeinka dzinlnlnodci lub wybranegn
zagndnienia,

Dkantroli doradnyeh - polegaineyeh na badaniu, zwinzanyeh 2z biekacy dalalalnodein jednostki
wybranych operachi, czynnodel i odpewindajacych im dokumentiw,



d)kontroli  sprawdzajgcych - polegajacyeh  na sprawdzeniv  realizacii  zarzadzen  pokontrolnych,
wydanveh w wyniko stwierdzonyeh nieprawidtowosel @ uchybien podezas: kontroli wymienionyeh w
pkt 1 - 3.

1. Kontrole wymieniong woust. 2 zargdzane sq przez Kierownika jednostki.

Rozdeial Il Mlanowanie kontrali

§38.

1. Preed praysupieniem do kontroli nalezy opracowné roceny plan kontroli obejmujaey rok kulendarzowy, ze
waknznniem  tematow  prevdaelonyeh  prcownikowi ds. kontroli 1 okredleniem  crasu
preewidzianego nn ich zhadanic. Ustalony plan nalezy preedstawic do zatwierdzenia Kierownikowi
Jednostki,

2 Ewentualnej zmiany planu, wynikajacej ¢ obicktywnych potrzeb kontroli, nalezy dokonywac w
tym samym irybie.

3 W oparciu o plan satwierdzony preez kicrownika jednostkl w terminie do 31 grudnin roku popreedniego,
inspekior  ds,  kontroli  sprowujaey  kontroly  instytugjonalng,  fealizuje  sadania  wymicnione  w
537

4. Poza planem mogi by¢ preeprowadzane w cingu roku kalendarzowego kontrale nicobjgte zatwlerdzonym
planem kontroli, jezeli zostaly zarzndzone przez kierownika jednostki na waolosek:  zastgpey Kierownika
Jednostki, glownego ksiggowego oroz imnyeh pracownikdw sprawujieyveh Kontrole funkejonaing,

S.dnspektor dv. kontroli sporzaden i przedkinda kierownikowi jednostki w terminie do konea stycnis
nastgpnego oku  roczne sprawezdanie z dzialalnocl osoh przeprowadzajaeyeh kontrole, 2z uwegledmieniem
rodzajdw przeprowadzonych kontroli, przedmiotu kontroli orz wynikow kontroli, w tym ujawnionyeh
nieprawidlowosei, ich rodeaju i wagl

§39.

I Plan kontroli, o ktorym mows w § 38 wst 1, 2 uweplednieniom: rodzajow, termindw i sposobu
praeprowsdzenia kontroli (metodyka kontroli), sporzgdza inspektor ds. kontroli wewngtrzneg i preedklada do
zatwierdzenin Kierownikowi jednostki w terminie do 20 grudnin biedacego roku na rok nastepny.

2. Opracowujae roceny plan kontroli, inspekior ds. kontroli, zobowinzany jest uwezglednié postanowienia
wymienione w § 37 vst. 2, a w szczegdlinosde:

Hobjgeie systematyczng kontroly gospodarowanin zasobami jednostki, w tym  prawidlowoder  prae
prowadzania  inwentaryzacji  skladnikow  majmkowych, objgcie  systematyezng kontroly  sprawnodci
dzintaria kontroll funkcjonalnej,

2)wnbosk zlodone wtrybie § 29 ust. 2 pkt, 6-7 preez sprawujncyeh kontrolg funkejonilng.

Jujswnione nicprmwidlowosel w wyniku praeprowndeonych  prace komdrke Kontroli wewngtrane
kontrali kompletnyeh, problemowyeh | doraznych,

A)nieprawidlowoscl ujawnione przez kontrale zewngtrene.

S)skargl dotyezace dzinlnlnodci posrczegdinyeh procownikdw | komdrek organizacy jinyveh,

§40.
Plan kontroll winien zawieré:
Tynumer | temm kontrali.
2)podmioty podlegajgce kontroli,
A)eel kontroli (ealozenin, 2udania, kierunek badan zjawisk i zagadnien wymagajacyeh kontrali),
A)secregdlowy rakres przedmiotowo-podmiotowy kontroli, temat kontroli,

Rozdzial T Chowigeki kontrolujaeyeh
§41.



1. Obowinzkiem kontrolujacego jest:

- przygotowanie sig do kontroli w eelu wykonnmia joj zgodnie z procedurs | lematy ki,

- rzetelne 1 obicktywne ustnlenie stanu faktyesnego | w razie stwiordzenia nieprawidlowosel T uchybien -
ustalenie ich prevezyn 0| skutkow  finansowyeh (W miarg mozliwodel) orne wskozanie osdbh 2 nie
odpowiedzialnych, a w razie stwierdzenin osiggnied | preykladdw godnych upowszechnienin - wsknzanie osob,
ktdwe sig prayeaynily do nich w sposob szceegdlny,

rgodne 2 ninigjszym regulaminem praygotowanie dokumentaci z kontroli § w terminie wyanaczonym proes
rarzdzajpcego kontrolg,

LW zespolach  wieloosobowyeh dio obowigekow  szefh zespolu kontrolujaeepgo, oproce  cayinosci
kontrolnyeh wymienionyeh w ust, 1, nalezy:

- przygotowanie | organizowanie pracy zespolu kontrolnego preez praydzielenie adan preewidzianyeh w
temalyce  poszezegolnym  czlonkom  zespolu, w sposob  zapewninjaey  prawidlowy  praehieg
komtroli,

-w praypadku  rozbieimodci opinii migdey  poseczepdlnymi cxlonkami zespolu, rozstrevpanic,  jokie
stunow isko winno auledt odbicie w dokurmentacyi,

« reprezentowanie zespolu na rewngtez

Rozdsial 1V

Precbieg postgpowania kontrolnego - procedury kontroli

§42.

I Dl wszezgels caynnosel kontrolnyeh niezbgdne jest imicnne upowadnienie wystawione preez
zarzndzajncego kontrolg, Upownznienie winno zawierad okreslenie:

Throdzaju kontroli, czasu jej trwania oraz numera kontrali.

2)eakresu tematycnego oz okresu objgtego kontroly,

S)podstawy prawne) wydanego upowainienin,

A)podmiotu kontroli,

S)nazwisk osdh upowaznionych do preeprowadzenia kontroli,

B)kicrownika zespolu kontrolnego, w przypadku wicloosobowego skladu,

Wit upowaznienin do preeprowadzenia kontroli stanowi Zalaeaik Nr 4 do ninigjseego regulaming,

2 Wydane upowamienie wakne jest w takim zakresie, jukiego dotyery, W praypadku potrzchy  zmiany
Wy slwionego upowanienin - winno byd wydane nowe upowinienie praez zaredagacepo kontralg,

3 Kazde upownrnicnie wystawin sig w dwdch egremplarzach: jeden dla komdrki kentrolowaned,
drugi zalqcza sig do akt kontroli,

4 Zobowigmje sig wszystkich pracownikow, zatrudnionych pozn komdrkn kontrolowany, do udzielanin
wyjusnieh  w o przedmiocie  kontroli  bez  koniecznodci  oknzanin  dodntkowego  upowaznicnin
wystawione upowadnienie do kontroli stosuje sig odpowiednio.

5. Do spraw dotyczaeyeh ochrony informacji mejawnych, upownznienic o kidrym mowa w ust. |, nie mn

HaslosOwaniL.

§43.

1 Po udoniv sig do jednostki (komorki), w Ktore) ma by¢ przeprowadzonn kentrola, upowadniony
inspektor, bezposrednio preed przystypieniem do caynnodel kontrolnych, preediinda Kierownikowi komdrki
kontrolowanej upowaznienia do kontroll i informuje o preedmiocie kontroli | czasic joj trwania.

2 Obowinzkiem kierownika jednostki kontrolowane) jest zapewmienic kontrolujacemu odpowiednich
witrinkow do sprawnego i rzetelnego pracprowadzenin kontroli, preez:

1) preypotowanie kontrolujgeemu odpowiednicga pomieszezenin omz wypospienia do przechowywinin
miterintdw kontrolnyeh,

2iudostepninnie 2adanyeh dokumentdw dotvezacyeh preedmiotu kontroli,

Jumozliwienie dokonanin ogledzin,

4)robowigzanie pracownikiow do udziclania wyjasnien.

3 Caynnodei kontrolne preeprowadzn sie w godzinach pracy obowiieujgee) w komdree kintrolowane),
4 W preypadku  zaistnienia  szezegolnych  okolicanosel, kontrola moie byé  preeprowadzona  poza



godzinami pracy. o ktorych mowa w ust. 3, na wniosek Kontrolujgeego @ po wydaniu stosownych
polecen preez kierownika komdrki kontrolowane).

g4,

I Kontrolujgey ma prawo do:

Twalnego wstgpu do pomieszezen | obicklow komdrki kontrolowanej, 2 wyjptkiem pomicszcren,
do ktdryeh majy zastosowanie przepisy o ochronie informacyi nigjawnyeh,

Zywpladu, 2 zachowaniem zasad  ochrony  dibr osobistych, do urepdzed  ewidencyinych, plandw,
sprawogzdan, analiz ore wszelkich dokumentdw dotyezneyeh przedmiotu kontroli, o takize sporzgdeania
odpisow | wycigow 2 tych dokumentow - kontrola dokumentacyjna,

Hpreeprowndzanin ogledzin stanu faktyeznego dotyezneego preedmiotu kontroli,

d)pobierania od pracownikdw komarki kentrolowane] wyjasnien (ustnyeh | pisemnyeh) ome preyimowania
skindanyeh 2 ieh inicjatywy ustnyeh 1 pisemnych oswiadezen.

LW sprawach dotyczncych ochrony informacji migjawnych  preepisy zawarle w ust. 1 mie majy

ZUSIOSOWNin.

§45.

1. Wyliezeniv 2 ndzintu w kontroli, podlegn kontrolujgey w wypadku, gdy ezynmosel lub mogstrzygnigeia
kantrolne mogn dotyczyvd stosunku zaleamodei jego samego, jego malzonkn, krewnyeh | powinowmych badz
osob ewigzanych z nimi 2 tytulu kurateli, opieki lub praysposobienia,

2 Kontrolujney mose bye wylierony  rowmer woorwie stwierdzenin innyeh  priyezyn, Ktdre  moga
mied wplyw na bezstronnodé jego postgpowanin

3.0 prayezynach wylaczenin inspektor ds: kontroli znwindamia kerownikn jednostkl, kKiory rozstrayven co
do wylgezenia,

§46.

1 Ustalen  laktdw  kontrolnych, kontrolujaey  dokenuje jedynie na  podstawie  dowoddw, do
ktorych zalicza sig: dokomenty, dowody reeczowe, protokoly z opledzin, doane ewidencji 1 spra-
wozdnwezoscl, opinie spegjalistow i bieghveh, adjecia fotograficzne, szkice, oswindczenia | wyjnsnienia
2lozone na piSmie.

2 Dowody, o ktorveh mowa w oust. 1, ealgezn sie do protokolu kontroli, 2 tyme 2e dowody w postact
odpisdw, kserokopil @ wyciypow 2 dokumentdw winny byé. preed whcseniem, potwierdsone za zgodnose 2
oryginalem

A Ustalenin  biczacego stanu  foktyeenege  kontrolujgey  dokonuje w kontrolowanyeh  daedzinach
preex ogledziny, w obecnoicl osoby odpowicdzinlng za kontrolowany odeinek lub dzial pracy, o w
razie jej nicobeenodel - 2 zastrzezeniem ust, 5 - w obecnosei kierownikn komdrki kontrolowane] lub
upowiznionego praez niego pracownika i osoby asystujicej.

4 W praypadko kontroli magizyndw i kisy kontrolujgey dokonuje kontroli obowigzkowo, w obeenodel osih
materininie odpowiedzialnych, a w razie ich nicobecnosei - komisji pewolane) przez kierownika jednostki,

5 Kontrolujaey sporzadza odrgbny protokal z przebiegu kontroli, o ktarveh mowa w ust. 31 4. 7 kontroli,
o kiore) mowa w ust, 3 — wedlug wzoru Protokols kontroli kasy” stanowigeego Zakjeznik Nr 5 do
mnigszego regulaminu, kiory podpisuje Kentrolujacy i osoby uczesiniczace w kontroli,

6. Pubrame dowodow rzecrowyeh kontrolujaey dokumentuje pokwitowaniem sporzadzonym wedlug wzore
stanowincego Zalaeznik Nr 6 do niniejszego repulamini.

7.Opisujae ustalenia kontroli w mmach poszezepdinych tematow kontrolujgey winien podac:

1)zakres kontroli,

2ydokumenty poddane kontroli,

3okres objgty badaniem,

A)spostb badania (pelny, wyrywkowy),

Biwynik badania (jakic stwierdzono mieprowidlowosci).

§47,
LW trnkele trwanin kontroll do abowinzkiw pracownikow komorks kentrolowine) nalezy:



Tuceestniczenie w niczbednym  zakresie w o ceynnoscineh  kontrolnych  (prey  ogledzinach,  kontroli
knsy, magnzrynu),

2)preyeotowanic na zyezenie kontrolujacego niezbgdnych zestnwien 1 obliczen opartych na dokumentach, &
tak2e kserokopii dokumentow, dotyereyeh preaedmiotu kontroli,

Fudeivlanie ustnyeh | pisemnyeh wyjasnien w sprawach dotyeegesch preedmiotu Kontroli,

Aluwiereyielninnie odpisow i kserokopii dokumentdw.

2 Kontrolowani pragownicy w sprawach bedacyvel przedmiotem kontroli, mogy # winsnej inicjaiywy zlodyé
kontrolujneemu pisemne lub ustne ofwiadezenia, '

3 Z¢ dogonyeh wyiagnien, o kioryeh mowa woust. | pkt 3, kontrolujaey sporandzn protokal wedbug
weorn stimowineego Zalnczmik N 7 do ninigjkzego regulaming, Ktdry winien by¢ podpisany pracz
komtrolujeepo i skladajpeego wyjadnienie.

§AK,

1TW preypadke stwierdzenin nieprawidlowosei naley je doklndnie opisal 1+ ustalic ieh skutki, w
tym < w minng mozliwosel - skutki finansowe din budzetu,

2W sytuncii, gdy kontrolujnpey stwierdzi w toku kontroli zaistnienic mozliwosci  wystypienia
powaznych szkod womieniv, obowigeany jest do  pisemnego zawindomienia o istniejyeym za
grozeniv - kierownika jednostki kontrolowanej. Kopig sowindomienin kontrolujney zalgeza do
dokumentacji kontroli

3 Zawindomienle, o ktérym mowa w ust. 2. powinng zawierac m. in, opis stwlerdzonego stanu
ornz doklndny cens preekazania informac)i kierownikowi komorki kontrolowiine;.

4 Kierownik jednostki kontrolowanej, ktory zostal poinformowany o faktach, o Kdryeh mown w
ust. 1. podejmuje natychmiast stosowne decyzje majgee na celu przeciwdaintanie zagrozeniu.

5 W wypndku, gdy kierownik jednostki kontrolowang) mie podejmie dzislan, o ktorveh mown w
ust. 3, kontrolujney zobowinzany jest do natychminstowego pisemnego powindomienia o tym  stanie
rzecey  kierownika jednostkl. Kopig zawiadomienia Kontrolujacy zalieza do dokumentacii kontroli.
Postmnowienin ust. 2 stosuje sig odpowiednio, 2 tym ze zawindomienie winno zawieradé dodatkowo
czas preeluveanio informacji kierownikowi jednosthi.

§ 49,

1.0soba odpowiedzlalnn 22 kontrolg dincgo odeinka prmcy, w mzie ujawnienia nieprawidiowosci
w toku kontroli, jest obowiazana nicawlocznie powiadomié bezpodredniego praclotonego, jak rownies podjad
niezbedne kroki emierzajace do usunigein te] mieprawidlowosen,

2.W wypadku ujawnienio w toku kontroli wstgpnej nieprawidlowosci, kentrolujney:

- zwrach bezzwlocmie nieprawidlowe dokumenty wliseiwym komdrkom 2 wnioskiem o dokonanie zminn
lub wzupelnien,

< oddmawin podpisanin. dokumentow  nierzetelnych lub dotvezmeych opemcii spreecenych 2 obowigaijacymi
praepisami | zawindamio o tyim nicewlocznie Kierownikn jednostki, kidry podejmuge decyzje w e sprawie,

3W owypadko ujawnienia w toku kontroll czynu majacego cechy praestgpstwa:

Dkontrolujgey:

- ieewlocenie aawiadamia o tym Kierownika jednostki - postanowienia § 30 stosuje sig odpowiednio,

- yabezpiccan  dokumenty 1 preedmioly  stunowigee  dowod  praestgpstwa

Kopig zawindomienia kontrolujgey zalgeza do dokumentacji kontroli.

Jkierownik jednostki:

= miezwlocanie zawindamin o 1ym organy powolane do sciganin przestepstw, ustaly jakic warunki i
okolicznodel umozliwily przestgpstwo lub sprayialy jego popeliieniv,

- bada, czy preestgpstwo wigke si¢ z zaniedbaniem obowinzkdw kontroli przez osoby powatane do
wykonvwania tych obowinzkow,

-nn podstawie  wynikow  preeprowadzonego  badania - wobee  odpowiedzialnyeh  pracownikow
wycingn konsckwencje shuzbowe | w razie potrzehy podeimuje srodki organizacyjne, w celu sapobiczenin
powstawanin podobnyveh nieprawidlowodel w prayszlodel.

Roadaint ¥V

Spostb dokumentowanin crynnosel kontrolnyeh



§50,

1. Kontroluney  zobowigzany jest sporzadzic protokdd z  przeprowndzonych czynnodei  kontrolnyeh,
O Kioryeh mowa w § 35 ust. 20 3. W protokole winien praedstawié ustulenin kontrolne wosposdb
rectelny, swigzly | pregjraysty omz zgodny ze stanem faktycanym.

2 Protokol, o ktorym mowa w oust. 1, jest podstawowym dowodem dokumentujaeym  wykonanie
kontroli | winlen zawiernmé wszystkie stwierdeone preez Kontrolujgeego  fakty  dotycegee  kontrolowane
go preedmiotu, w tym nieprawidlowosei | uchybienin w dzintoniu, dch prayesyny i oskutki, bedyee
podstawy do oceny kontrolowangg dzialalnodci w badanym okresie oraz informacje, m. in. o dokonaniu
oglgdzin, zhbezpicczeniu dowodow, itp,

3.2 praeprowadzonyeh kontroli, o kKtdrveh mowa w § 35 ust. 2 i 3 moze byd sporagdzone sprawozdanic, pod
warunkiem, de 2 ustalen kontrolujaeego nie wynikn potrzeba ukaranin osob odpowiedzinlnyeh za powstanie
nieprawidiowonsel,  Deeyafe  w  tej  spmwie  podejmuje  zarpndanjacy  kontrolg,  owo Ktorg)
okredla dane, jakie nalezy uwzglednic w sprawozdaniu, Przepisy ust. 4 stosije sig odpowiednio,

4 Protokol kontroli wrnz z dokumentami wymienionymi w § 46 stanowi dokumentacig kontroli,

§51

| Pozs ustaleninmi wymienionymi w § 50 ugt. 2, protokd! komroli powinien zawiemné

1)imig | nnzwisko kontrolujaeego oruz numer | datg upowaknienia do komtroli,

Dinewe komorki kontrolowane), je) adees, imie | onwewisko kierownika 2 uwegledmienien amian w
okresie ohjgtym kontralg,

3)datg rozpoczgcin 1 zakonczenia kontrol

4)eakres kontroli (jakie elementy poddano kontroli),

S)okres ohjgty kontroly,

Bywyniki kontroli (jakie stwierdzono nieprawidlowaosci),

Nklnueule o powindomieniv  kierownika  komdrkl  kontrolownne) o prayshigujgeym o prawie,
trybie i terminie 2gloseenia zastrzezen do ustalen wjgtych w protokole oriz o prawie odmowy
podpisania protokoly, '

Bzestawienie anticznikow podlegaineyveh winczeniu do protokotu dln zarendzajicego kontrolg,

Bwemiankg o dokonaniu wpisu o preeprowadzone] kontroli do ewidencii kontroli,

10)padpisy  kontrolujgeego 1 kierownika komdrki kontrolowanej, a w praypadku odmowy podpisa
prees kierownika komarki kontrolowane) - wemiankg o odmowie podpisamin protokolu,

11)miejsce | datg podpisania protokolu preez osoby wymienione w pki 10,

12)dane o licebie egremplarzy sporzgdzonego  protokolu ornz weminnkg o wigezeniu  jednego
epzemplarza Kierownikowi komdrki konteolowane;.

2 Protokdd kontroli noledy sporegdzid w dwich egremplareach, chyba e sradeajycy  kontrole
postanow!  inpcre).  Liczbe  dodatkowseh  egzemplarzy  okredln  zarzgdaajaey  kontrolg ze wskazaniem
ich przeznnczenia,

3 Waeysthie strony  protokolu Kontroli winny  byé parafowane pracz Kontrolujneego | kierownika
komdrki kentrolowanej,

4 Weaelkie sporzgdeone w trakeie komtroli odpisy, Kserokopre | wycingi 2 dowoddw  wymienionych
oraz zestawienia i obliczenia oparte na dokumentach przez hontrolujgeego lub na jego 2adanie prics
pracownikdw kontrolowane) komdarki, winny bye potwierdeone zi zgodnosg ¢ oryginalem

5 Wadr protokolu stanowi Zalgcenik Nr 8 do ninlejszego regulaminu,

§52.

1.Po sakodezeniu kontroli Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie  wskazanym w protokole,
zobowinzany jest do podpisanin protokolu bez zastrzezen lub 2lozenia kontrolujacemu pisemne] odmowy
podpisania  protokoli 2 podaniem  prayezyn  odmowy, mode ke skorzystal 2 prawa ddodenia
austrzezen, o kidryeh mowa w § 53, dokonujae odpowiednie] adnotac)i w protokole kontrali,

2 Whiesione 2nstreezenia, o ktdrych mowa w § 53 ust. [, winny by¢ udokumentowane § zalgcrone
do peotokelu kontroli.

A Kierowmk komdrk: kontrolowane) zobowigzany jest do podpisania prolokolu kontroli po wyczerpaniu
procedury, o ktore) mowa w § 53.

4 Odmowa podpisania  protokotu  kontroli przez  kicrownika  komdrki  kontrolowang) nie  stanowi
preszhody do wsrezgein postgpowanin pokontrolnego.

5 Podpisany  protokol wriz 2 dokumentacjy kontroli | dokumentami, o ktdrych mowa w ust. 2 lub



odmows podpisania protokolu, o kidre] mowa w ust, |, kontrolujgey niezwlocenie prackazuje zarzgdzajgeenmu
kontrole,

Rozdenl V1

Tryb 2gluszanin | rozpatrywanin znstrzezen do ustalen zawartyeh w protokole kontroli

§51,

1 Kierownikowi jednostki Konlrolowane] przysluguje prawo  zgloszenia kontralujgcemu, w terminie
okreglonym w protokole, umotywowanych zastrzezen do ustale zawartych w protokale kontroli.

2.0 le zastreezenia, o Ktdryeh mown w oust, | zostaly zlodone kontrolujaeemu na pismic preed
podpisaniem protokolu kontroli, Kontrolujgey obowigzany jest dokonaé anilizy tyeh zastrzeen:

1w praypadke nicuwzglednienia wcegici lub w caloscl zastrzezen, prockazuje na pismic swoje
stanowisko  kierownikowi komorki Kontrolowane] wraz z pouczeniem o jego prawie do zgloszenia
umotywowanyeh zastrzezen w terminie 7 dni do zarzndzajgeego kontrole,

2w praypadkn uwzglednienin  zastrzeden winien  ponownie  preeanallzowad  ustalenin  zawarte w
protokale | w miarg potrzeby, podjac dodatkowe ezynnosci kontrolne.

§54.
Wriesione zastreezenin, o ktdrych mowaw § 53
1)nie podlegajy rozpatrzeniug, jezeli zostaly #lodone preez osobg nicuprawnlong lub zostaly #lozone po
uplywie terminu okreslonego w § 53 ust. 2 pkt. |,
2)podiegajq rozpatrzemin preez Kierownika jednostki zarzndzajacego kontrolg, ktdry wydaje decyajg winz 2
uzasgdnieniem w terminie do 20 dni od daty wplywu zastraeken.
3)Decyzin kierownikn jednosiki, o kiorej mowa w pkt 2

ajjest ostatecyna 1 nie preystuguge od niej zazalenie,

bjw terminie do 7 dni od daty podjecin decyzli winna byvé praekazana do windomodei Kierownikowi
kontrolowane) komdrki.

&) winnn by dolagronn do protokolu kontroli,

Rozdzink VI
Postgpowanie pokontralne - narada

§55.

LW celu omowienin ustalen kontroli i sformulowania wnioskdw  dotyemgeych podjgein cavimoder i
srodkow dln usprawnienia kontrolowanej deinlalnoses, moze byé zorganizowann narudn pokontrolna.

2 Narnda taka moze byé zorganizowana zardwno na wniosek Kontrolujgeego, jak iz inicjatywy
kigrownika jednogtki, Naradg winien w takim preypadku gorganizowaé kierownik komdrki kentrolowanej, w
terminie ni¢ ponicj niz 14 dni od daty podpisania protokelu kontroli lub od daty wydanin decyzji, o
Kidrej mowa w § S4 pkt 2,

3 Naradzie pokontrolne] preewodniczy kierownik komorki kontrolowanej, uczestniczg w niej: zaradzjacy
kontrolg - Kierownik jednostki, mspektor ds. kontroli omez pracownicy odpowiedzialng zn kontrolawimg
diinlalnodd

4.7 przebiegn narady pokontrolne] winien byd sporzadzony protokdd, w kiérym wjgte winny bye
wiioski wraz z terminami ich realizacji. Protokol podpisuje protokolant i kierownik komorks kontrolowanej,
Protokdi sporzdza sig w dwoich egzemplarznch, Kidre ouzymujy Kierownik komorki kentrolowangj |
enrendamney kontrolg.

Roedeml VI



Zalecenin pokontrolne

ioh,

1 Kontrolujacy na podstawie wynikow kontroli ?Wﬂiﬂ'lki’}w z narsdy, o ktbdrych mowa w § 55 ust,
1, opracowuje projekt zalecen | wnloskow pokontrolnyeh, ktdry preedstawin do decyzji Kigrowiiika
jednostki,

2 Kierownik jednostki, w oparciu o projekt, o ktorym mowa w ust. |, podejmuje decyzie o wydaniu
szadzenin - pokomtrolnego, W tredel  zarzadzenin  formuluje  Konkretne  zalecenin,  zobowigaujgce
do podigein dzinlan  zmicrzajaeyeh do usunigein nieprawidlowosel,. Wyznacza ponadio termin ich
realizucy orwe termin do preyslanis informac)i o sposobic wykonmia zalecen,

3. Zarzadzenie pokontrolne, o kidrym mown woust. 20 winno zawierad ewigzly opis wynikow, ze
wskznniem srodel | preyeeyn stwierdzonyeh wo toka kontroli mieprawidlowosder 1 uchybien, polecenia
wdrozenin dzinlan zmierzaggeveh do usunigein stwierdzonveh nieprawidlowosei | uchybien orz wskazanie
Kierunkdw dzialan naprawezyeh,

AW teeminie do 30 doi od dily otreymanln airzgdzanin pokontrolnego, kierownil kamaorki kontrolowiane)
winien  powindomi¢  kicrownika  jednostki o realizacji  posecregdlnyeh  zhleced  sawartych  ow
rarzydzeniu, wotym o ich wykonaniu lub o stopniu realizacji zalocen bedgeych wtoku realizacyi. W
wypidku niezrealizowania zalecen nalezy podad konkretne powody, uniemozliwiajace ich sreallzowanie.

Roedeinl IX

Kontrola realizacii 2nlecen pokontrolnyeh

§57.

I Wykonanie zalecen pokontrolnyeh winno byd cgzekwowane | podlegad kontroli sprawdzajacej
dlin ustivleniog

1)stopnin realizucii zaleced i wnioskdw pokontrolnych,

2)rzetelnasci odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

Jpemiany  zukwestionowanego, w o takewe poprzednie) komtroli, stanu faktyeznepo wo Kieranku  stanu
pozaidanegpn.

2.0golne zasady i tryb przeprowndzanin kontroli, okre$lone w ninigjszym  regulaminie, odnosiey
stg rownier do kontroli wymienioneg) w ust, 1.

CZESC Vil
Korirala samorzaqdowyeh fednostek arganizacynch
Rozdzial |
Praepisy szezegolne w zakresic kontroli jednostek organizacyjnyel
§S8,

1 Stosownie do wymogow zawartyeh w przepisach art, 127 ustawy o finansach publicanych, burmistrz,
kontroluje praestrzegunie precz podlegle jednostki organizacyjne procedur kontroli orz zacingania zobowinzan
finansowyeh 1 dokonywanin wydatkdw,

2. Jednostki organteacyine |, podlegajy kontroli nn sasudach preewidzanych. w praepisach Cagdei VI
niniejszego regulaminu, t.j.:

Nkontroli kompleksowe) nie rzadzie) niz roz na 5 lat,
2)problemowej w zakresie wydntkow kanzdego roku,
Jsprawdanjyee] stosownie do potrzeb,

J.0d zasady wyrazone] woust, 2 pkt 1 mozna odswpié, jezeli kontrole problemowe i dorazne
preeprowadzone w gminng) jednostoe organizacyineg) w clagu 5 lat, objely fncenie podstawown dzinlalnoss
Jednostki organizacyine),

4 Kontrolp problemows nalesy objaé w kazdym roku co najmniej 5% wydatkdw nadzorownne| jednostki.

5 Wyknz jednostek organizacyjnyeh podlegajgeych kontroli stanowi zalieenik Nr 9 do niniejsrego



regulaminu.

6. Kontrolg nnlezy preeprowadzad we wsgysikich jednostkach organizacy jnych powigennyeh 2 budzetem dla
nstalenia:

stanu fuktyeznogo deinlalnoder kontrolownne) jednostki -+ organizncyine) w zakresic umozliwiajgeym
dokonanle oceny te) dzislalnodel (zgodnie 2 odrgbng tematyks | upowaznieniem),

Drenlizacii  obowigeku  opracowanin  plsemnych  procedur  Kontroli wewngtrzne],  preewidzinneso  w
At 35a ust. 3 ustawy o Tinansach publicanyeh,

Ipreestrzcganin  realieach ustalonyeh  procedur  kontroli wewngtrane) oz sasad | wstgpne)  oceny
velowatcl poniesionych wydatkow, o ktorveh mowa wonrt. 28b ust. | ustawy o finansach publiceanych.

§ 59.

1. Zadunin w aakresie kontroli jednostek organizacyjnyveh okreflone w § S8 wykonujg osoby upowainione
do kontrali, wi zasad okredlonyeh w Cagdet VI rordaial 1 - 1X ninlejszego regulaminu.

2 D0 udzialn w caynnoscinch kontralnyeh mogn bye whiczeni pracownicy innyeh komdrek organizacyjnveh
Jednostki,

AW praypodkach wymagajaeyeh specialnyeh kwalitikac, Kierownik jednostki moze powolad reecaomaweg.

4 Jezeli w woku kontroli okaze sie potrzebme zhadunie mmuadnien naleseveh do whisciwosel rzeczowej organu
kontrol specinlistycener, kontrolujgey moze zwrogié sig do tego organu o udzinl w  exvinosciach
kontrolnyeh,

§ 60,

1, Kontralugaey jest uprawniony do wstgpu oraz poruszania sig na terenie jednostki kontrolowinnej na
podstawie dokumentdw, o Ktoryeh mowa w § 42 ust. 1, bez potrzeby vzyskiwanin przepustki ornz nie
podlega rewizji osobiste), przewidziane) w wewngtranym regulaminie jednostki kontrolowane).

£ Rontrolujaey podlega pravpisom o bezpicczenstwie | higienic pracy oruz przepisom o posigpowaniu z
windomoscimmi znwiernjneymi tajemnicg panstwows | sluzbows, obowinzujneymi w jednosice kontrolowane|.

861,

1, Opricz dunyeh wymienionveh w § 51 st 1, protokdl powinien zawicrad ponadto:

Ly Klavzailg dotyezqen ochirony danveh osobowych lub tajemnicy skarbowe) (gdy zachodzi tikn
potrzeba - preez omaczenie stron),
2) newe kontrolowane) jednostkl organizacyine) w jej peloym bramienin, jej adres i numer statystycany oraz
NAZWY OFEANL sprawujcego nadaon

2. Wadr protokolu kontroli jednostek organtzacyinyvel sianow ) Anbijedanih Mo 8 do nlivegsocgn feetilaiminn

Rozdaial [T Uproseczone postepowanie kentrolne

562

I Uproszezane postgpowanie kontrolne moze byé stosownne w rizie potrachy:

1)preeprowadzenta  dorainyeh  kontroli w eelu sporzadzenin  odpowiednie) informacii dlan organdw
admimstracy samorzadowe).

2)sbadania okreslonych spraw, wynikajacyeh #e skarg | wninskow orar listéw abywatell,

Ypreeprowsdzenin badw’ dokumentdw | innyeh materialow, otreymanych 2 jednostek podlegajacych
kantrali,

A)prraprowadzenia kontroli sprawdzajgee), awlaszezn wozakresie sprawdzenia reetelnoscl odpowiedsi na
wystapienin pokontrolne.

2.7 uproszczonego postgpowania kontrolnego sporzadea sig sprawordanie. Do sprawoedanin zalycen sig
dowady awieane 2 jego tresciy,

3 Sprawozdanie podpisuje kontrolujaey. formujae Kierownika jednostki kontrolowane) o dokonanych
ustaleniach.



§63.
Jereli wyniki uproszezonego postgpowanin kontrolnego wskozujg na potrzebg pociggnigein okredlonyeh
osob do odpowiedzinlnosel shuzbowe), materialng) tub kamnej, nuledy zastosowné tryb praoprowndzanin
kontroli okredlony w § 50-52 niniejszepo regulaminu i sporzgdzic protokal kontroli

Rozdeind 11 Postanowienin kofcowe
§64.
1 Kontrolujiey, w zwigzku 2 wykonywaniem caynnosel objetyeh upowndnieniem do preeprowadecnia

kontroli, jest  zwolniony z  obowigzku  potwierdzanin pobytu  w  jodnostee  kontrolowane]  na
blankiecie polecenia wyjazdu shuzbowego.

2 Inspektor ds. kontroli winien by objgty systemntycanym szkolemiem w ramich doskonalenia kadr
administracji samorzadowe],

§635.

Reezoanuwey powolywani do udzialu w ezynnogeiach Kontrolnych otrzyimujn wynagrodzenie wedlug znsad
akreslonych w odrebnyeh preepisach,

§66.

Regulamin wehodzi waveie 2 diiem 29 lipea 2004 r.

ﬂ Wi f:m.lu [
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Oswindezam, Z¢ zapoznalem sig 2z trescig Regulaminu  Kontroli  wewnetrzng)
wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr o 105/04 Burmistrza Gminy 1 Miasta Pisz 2 dnia
29 lipcn 2004 r.

Postanowienia ww. regulaminu przyjmuje do wiadomosei 1 stosowania.
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Samaodziclne
stanowisko ds. Audytu
Wewnetrznego

Pelnomocenik ds,
~#|  Ochrony Informacji
Nietnwnyeh

Wydzial Gospodarki
Komunalne) 1 Rozwoju

Radea Prawny

'

L

'

Zastepea Burmistrza Gminy
1 Minsta Pisz

Skarbnik Gminy i
Miasta Pisz

Wydzial Finansowy

Wydzial Spraw
Obywatelskich,
" Kultury | Zdrowia

Wyderial
Zagospodarowania
. Preestreennego i

Gospodarki
Nieruchomosciami

Samodzielne
stanowisko ds.
integracji 2 Unia
Furopejska

Samodzielne
stanowisko ds.
pozyskiwania
Funduszy Unijnveh

Sekretarz Gminy | Miasta
Pisz

Biuro Rady
. Migjskie

Wydkaal
% Organizacyjny

Urzad Stanu
* Cywilnego
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Upowaznienie nr ...
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do preeprowadzenin kontroli ..., bR N e Sinsi SN
(oznuczenic kontroli)

WV oo reesssnt by b p e e b st esees s ss us sissannt e babRe e e oo zaokres s i S
s | murdwnu ko for e ¢

Jednoczesnie ustalam nastepujiey lematyke kontroli;
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Upowaimicnic ninigjsze wazne jest zn okazaniem legitymacji stuzbowej lub  dowodu
vanbistepo.

Kontrolujgey jest upowazniony do wstgpu | poruszania sig po terenie kontrolowanej jednostki
bez potrzeby uzyskiwania przepustki.
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Protokal
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Prﬂe}' lllllllllll Frritersretbere ddd Beedd by 4 Freeereh et diliiarrd i fnnnetn T 18 trrreereid tediFsrsnlberilifensiinens tidetw 4 rrrwidtrrr it e e ey

finpig o mumasko wiangeicko sfudbavee kontralygoegod

Kontrolg praeprowadzono w obeenodei i,

D et L L R e S S LT T LR L e R R R F T TR

.................................... T e e e L e e e R T T e e e T Y}

kg | et ki, el bl hied o)

W toku kontroli stwierdzono, co nastgpuje:
|, Rzeczywisty stan gotdwki w kasie
stan gotowki wedtug raportu kasowego

[\ RNTTOTTY pEre) SO S
nacdwyzka, niedobor ...ovvninainimene.
zostala zapisana w raporcie kasowym nr . b
dnia ... devcccian PO POZ MIdiiiiaiiisiaiisivnbaiiimnsion:
2. Stan innych walorow (depozytow) kunu-ulnwm:cj Jednostki przechowywanyeh w
kasie, ich zgodnosé bad2 niezgodnosé z ewidency ... e T R

1. Stan drukdw deistego zarachowania preechowywanyeh w kasie oraz ich zgodnodd
badZ niczROAdNoSE Z OWIHEOGHE v iiiiibiimiisinisniiss it st e s s

4. Pogotowie kasowe dla kontrolowane] jednostki ustalone praez ...
T, T

5, Kasjer/ka jest z;ummummnwnu z obowigzujqeymi przepisami km:uw}—rm.

6, Kasjer'ka zlozyl/a deklaracje o odpowiedzialnodel materialne) za powierzona jemufje)
potowkie | inne walory zoajdujgee 8ig W KBSIE o

7. Usmmiq knmmlq w kasie przeprowadzil/a w dniv ... RN e

{poetad fimig, mirru gk uﬂmnﬂu&rrﬁmmnr- lmmu.'nmu‘n«u
B. Uswagi o brakach w 2abezpieczeniu pomieszczenia kasy

$EaEEREh AR ERE BRI AR R R R R R R R ARE R AR deainaEaii B RAEE B R R R RS AR R R LT CRC L LRI CER T I i

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Protokdl miniejszy zostal sporzdzony w trzech jednobrzmigeyeh egzemplarzach 1 podpisany
po uprzednim  odezytanin. Jeden egzemplarz  protokoly  pozestawiond wo jednostee
kontrolowanej. W 2wigzku 7 ustaleniami zawartymi w niniejszym  protokole waiesiono
Zastrzezenin ( nie wniesiono zastrzezen),
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Protokol pobrania rzeczy

Na podstawie ...
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Pisz, dnia

Protokol przyjecia ustnych/pisemnych wyjasnien

N” mﬂﬂmwl'u ,,,,,,,,,,,,, EEEE R R PR R TP T T TR Y bidEdEAR BRI I FIR A IF R b p B s b anrEpigl lennnnnnisn RELLE SRR LR
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ornz przyjal od niego ustne/pisemne wyjasnienia w sprawie:
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Przed podpisaniem skladajuey wyjasnienia zapoznal si¢ 2 tredeig protokolu,
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Zakres komroli:
Ip ................... ot d A A BRI R PR AR A a e e PR AR A R F R W R AR RPN PR PR I AR R FFH AR ANR S REsessadacnanunnis Pidgd BdEEibad ISR RERIRRRRAEN
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I. Dane ogdlne:
1) Okreslenie jednostki;
a) forma organizacyjno - prawna,
by podstawn deialania (statut, regulamin organizacyiny-akiualnosc).
2) Kierownik jednostki (kto. od kiedy, przez kogo powolany)
1) Glowny ksiggowy (kto, od kiedy, przez kago zatrudniony)
4) Kto udzielal informacji w trakete kentroli | w jakim zakresie,
5) Preeprowadzone w jednostee kontrole (kto, kiedy, w jakim zakresic)

2. Ustalenia kontroli (szezegdlowe wi zakresu tematyeznego kontroli).
1) Przepisy prawne ( w opareiu ¢ ktdre dokonywano kontroli),
2) Stan faktyczny.

1) Stwierdzone nieprawidlowosei:,...... e L i A i s
i3 povdanien iia',}i};l;;;li.',;;;;:;,;;'};;;'.;'.,, skiney, rikpim-cydeantt, Kides et etotdmciem hadt semischamum)
4) Ogohy odpowledzalne: e, e AN A S S R T R

fimig, mirw ik, st .:iml-umi

...................................... P R R e n n e d e n i a s e F R ER IR RAR R AR R AR RS AR R R R b Faab R

pudsmwu odpowiedzialnoser: ... i e e A i
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3. Integralng cagsé protokolu stanowin zalaeeniki:

TP e P T
1) plinnnmn jdlasabdbbadddanEREEREES fidpdadidnainnidinnnnnnnn (ERETNE] IR R R R E ] LR e I R R R R R R IR RN N R R LT R )] SRR IR SRR ]
3‘" ppppppppppp EEE T Flegmnganmadbnbs LI I L T L T T NN T L L L T L E L e P e P e P e )
Kicrownik jednostki i - (g | pazwisko)  zostal  poinformowiany
0 preystuguigeym mu, na podstawie .o.onnnnn O podstawa np, regulamin kontroli),
pmw;(: rgloszenit W CIgN i dm nd dnt:r podpisania protokolu — zastreezen

I dodatkowyeh wyjasnien do protokolu.

Protokaol sporzadzone w 2 jednobrzmigeyeh egzemplarzach, 2 kidryeh jeden pozostawiono
w kontrolowanej jednostce.

W tredel protokolu dokonano nastgpujgeyeh poprawek:

..... L L R Rl L e e L T R E R T

fobredlonne sy, wiorsza, mi Lidepeh doliongso ixtebeycl popraindl. sy ilredlenie colygd sl gloal

O e e T T T T T T L R LA AR R L AR L A R ILECL I RR L L

Protokdl podpisano bez zastrsezel 2 zastrzezeniami na pigmie, ktdre zatqezono do protokolu.
Przeprowadzong kontrolg wpisano do ksiazki kontroli pod poz. ... AN 55

R T L SR, S vrerees

(pieczed jednostki kunmﬂﬂwﬂneﬁ

...... I L L N T T NI NS ISINRr T rTTINe I

(podpis kierownika jednostki)

...... jdagaasd s el AR e R R AR AR R PR L R e e T Ry P T e e N RN T R R PRI T

{nndp:-f. kontrolujgcego) {p-ndpﬂ glownego ksiggowego jednostki)



Wykaz Jednostek Organizacyjnych

Salgemik e @
el Nefipimine Konfrodi sy e fring

Gminy Pisz

~ Jednostki budietowe

Osrodek Profilaktyki 1 Terapii w Piszu
Migjsko-Ciminny Odrodek Pomoey
Spolecane] w Piszu

Zespal Ekonomiczne Obstugt Szkol i
Preedszkoli w Piszu

Szkoln Podstawowa nr 1w Piszu
Szkola Podstawowa nr 2 w Piszu
Szkola Podstawowa nr 3 w Piszu
Szkola Podstawows nr 4 w Piszu
Szkola Podstawowa w Liskach
Szkola Podstawown w Hejdyku
Szkotn Podstuwown w Kotle Duzym
Szkoln Podstawowa w Jezach

Szkols Podstawown w Trzonkach
Szkala Podstawowa w Rostkach
Gimnazjum nr | w Piszu

Gimnazjum nr 2 w Piszu

Zaklady Budzetowe
Miegjsko - Gminny Ogrodek Sportu i
Rekreacji w Piszu
Przedsekole Migjskic Nr 1 w Piszu

Instytucje kultury
Piski Dom Kultury w Piszu
Muzeum Ziemi Piskie) w Piszu
Migjsko-Gminna Biblioteka Publiczna w
Piseu



