Zahcznik Nr 7
do Zaradzenia Nr K/447/2016
Prezydenta Miasta Leszna
z dnia 31.08.2016 r.
w sprawie przepisow wewtrznych
regulupcych gospodarkfinansova

REGULAMIN

kontroli wewnetrznej

CZESC |
Postanowienia ogoine

Rozdziat |

§1.

1. Obownzek zorganizowania i odpowiedziakdoza funkcjonowanie rachunkow® w jednostce
zgodnie z art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 émiz 1994 r. o rachunkowoi (tekst jednolity Dz. U 2016
r., poz.1047 ze zmianami),agy na kierowniku jednostki. Na podstawie przepiséavt. 69 ust. 1
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pabiich ( tekst jednolity Dz. U.
2013 r., poz. 885 ze zmianami), kierownik jednostkipowiada take za zorganizowanie kontroli
zaradczej, zapewniagej prawidtowe funkcjonowanie jednostki.

2. Kierownik jednostki tworzy i wprowadza wycie regulamin kontroli wewgirznej, okrélajac
w nim zasady dziatania s#o kontrolnych (oséb i komérek), odpowiedzialnych peawidtowe
funkcjonowanie jednostki.

§2.

1. W szczego6towym griu niniejszy regulamin okgéa:
1) rodzaje, formy i funkcje kontroli wewtrzne;j,
2) cele i zadania kontroli,
3) zasady, sposoby i tryb przeprowadzania czyainkontrolnych,
4) uprawnienia i obowizki kontrolupcych i kontrolowanych,
5) sposob dokumentowania ustaleontrolnych,
6) tryb wnoszenia i rozpatrywania zastre@ do ustalé kontrolnych.
2. Postanowienia regulaminu majodpowiednie zastosowanie do weitvanych komorek
organizacyjnych jednostki, jak i poszianych z jej bugetem jednostek organizacyjnych.

Rozdziat I
Podstawy prawne

§ 3.

Regulamin niniejszy opracowano na podstawie préapis ogoélnych obowizujacych
oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktybizwiazax w zakresie kontroli wewgtrznej,
a w szczegOlnei na podstawie:



1) Ustawy z dnia 29 wrzeia 1994 r. o rachunkowoi (tekst jednolity Dz. U 2016 poz. 1047 ze
Zmianami),

2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pabjich ( Dz. U z 2013 r., poz. 885 ze
Zmianami),

3) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdawiablicznych (tekst jednolity Dz. U 2015r. poz.
2164 ze zmianami),

4) Komunikat nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16.12.200% sprawie standardow kontroli zatzzej
dla sektora dla sektora finanséw publicznych (z. Min. Fin. Nr 15, poz. 84),

5) Innych aktéw prawnych, na ktére powoluje sistrukcja w zakresie omawianych zagadnie

Rozdziat llI
Objasnienia

§4.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

ustawie o rachunkowdci — dotyczy to ustawy z dnia 29 wérea 1994 r. o rachunkowoi (tekst

jednolity Dz.U. z 2013 r., poz. 330 z40 zm.),

— ustawie o finansach publicznych- dotyczy to Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.irmrisach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013pqz. 885 ze zmianami),

— ustawie prawo zamoOwi@ publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.wera
zamoOwié publicznych (tekst jednolity: Dz. U 2015 poz. 21&zmianami),

— jednostce— oznacza to Uezd Miasta Leszna,

— kierowniku jednostki — oznacza to Prezydenta Miasta Leszna,

— zaskgpcy kierownika jednostki — oznacza to Pierwszego i Drugiego Zps¢ Prezydenta Miasta
Leszna,

— gtéwnym ksegowym — oznacza Gtéwnego Kgjowego Urzdu lub jego zagpce,

— zarzadzajacym kontrole¢ —oznacza to kierownika jednostkidi osoke upowanion,

— kierowniku — oznacza to naczelnika wydziatu, kierownika rafier biura

— kierowniku komorki kontrolowanej — oznacza to rownieosolg petniaca jego obowazki,

— komorce kontroli wewnrgtrznej — oznacza to koméekkontroli instytucjonalnej,

— komorce kontrolowanej — oznacza to kontrolowarkomérke organizacyja jednostki, np. wydziat,
referat, inm komorlke organizacyja majca swego kierownika, samodzielne stanowisko,

— kontroli dokumentacyjnej — oznacza to badanie zgodoo tresici dokumentu ze stanem
faktycznym, ktéry dokumentuje,

— kontroli rzeczowej — oznacza to ustalenie w wyniku @atin, przeliczenia, zmierzenia, szacowania,
itp. stanu faktycznego dotygzego kontrolowanego zdarzenia gospodarczego,

-- inspektorze — oznacza to pracownika komorki kontroli instytu@inej w jednostce, nie
uczestnicego w kontrolowanej dziatalga, jak i nie ponosxego odpowiedzialrioi za &
dziatalnéé,

-- kieruj acy komorka kontroli wewnetrznej — oznacza to wyznaczonego przez Prezydenta inspektor
(pracownika komérki kontroli wewdtrznej).

— kontroluj agcym — oznacza to pracownika peloégo funkot kierownica, zobowazanego
do wykonywania kontroli funkcjonalnejatlz pracownika upowaionego do dokonywania kontroli
funkcjonalnej lub ktérego obowzek wykonywania takiej kontroli wynika z zakresuyeadsci
stuzbowych,



- regulaminie — oznacza to regulamin kontroli wegirene;.
§5.

1. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finaregednostki w formie procedur kontroli
zostaly uregulowane oglsnymi przepisami wewgtrznymi takimi, jak:
— Zaktadowy plan kont,
— Instrukcja kontroli, obiegu i archiwizowania dokentéw ks¢gowych,
— Instrukcja ewidenciji i kontroli drukdvcistego zarachowania,
— Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
— Instrukcja w sprawie gospodarki mtgiem trwalym, inwentaryzacji maiku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie,
— Instrukcja w sprawie trybu pegtowania w zakresie poboru podatkow i optat,
— Regulamin zaméwiepublicznych
- procedury wewgtrzne w szczegolrioi dotyczce ewidencji funduszy pomocowych,
2. Procedury kontroli zawarte w ww. przepisach stanopodstaw badania w trakcie czynici
kontrolnych, zgodn&ei stanu faktycznego operacji finansowych z zawarty nich wyznaczeniami.

§ 6.

Pracownicy jednostki wkgiwi merytorycznie, z racji powierzonych im obawkéw w zakresie
kontroli, winni zapozn& sig z tr&cia regulaminu i bezwzgtinie przestrzega zawartych
w nim postanowig. Fakt zapoznania ei z przepisami zawartymi w regulaminie winien
by¢ potwierdzony w specjalnymiwiadczeniu, stanowcym Zatcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

CZESC Il
Szczegotowa

Rozdziat |
Podstawowe cele kontroli

§7.

1. Zasadniczym celem dzialakkey kontrolnej jest wykrywanie nieprawidtova w funkcjonowaniu
jednostki na kadym odcinku jej dziatania, podniesienie spragmodziatania jednostki, poprzez
eliminacg w przysztej pracy ujawnionych uchyhieujawnienie przyczynirédet ich powstawania.

2. Praktycznie realizacja podstawowych celow kontrpblega na dostarczaniu kiegoym
jednostly, niezlzdnych dla usprawniania funkcjonowania dziatdtmojednostki i racjonalnego
gospodarowania jej makiem, informacji o:

1) zaawansowaniu zaflacelow jednostki i 0 wyspujacych odchyleniach,

2) newralgicznych dziedzinach jednostki, w ktérych tgpsja zaniedbania, nieprawidtodciach
i odchyleniach od przyfych do stosowania norm oraz o nieracjonalnym gdapmwaniu mieniem,
nadwyciach, itp. z podaniem przyczyn powstania i osémiz odpowiedzialnych,

3) srodkach umaliwiajacych likwidacg skutkow nieprawidtowgri i zaniedba,



4) sposobach isrodkach, zabezpieczgych przed wyspieniem w przysziei stwierdzonych
zaniedba i nieprawidtowdci.

3. Mechanizmy kontroli dotyeze operacji finansowych i gospodarczych powinnyerapé w
szczegolnéci:
1) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanigagefinansowych i gospodarczych,
2) zatwierdzanie (autoryzagjoperacji gospodarczych i finansowych przez osgtaywanione,
3) podziat kluczowych obowizkow,
4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i porealizaciji.

Rozdziat II
Przedmiot kontroli wewngtrznej

§ 8.

1. W swietle obowazujacych przepisow kontroli podlegajnastpujace obszary dziataldoi

jednostki, tj.:

1) zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetanymi w
szczegolnéci realizacja ustawy prawo zamoOwipublicznych

2) skutecznéci i efektywndci dziatania;

3) wiarygodndci sprawozda;

4) ochrony zasobow w tym: gromadzenie dochodow, dpkanie wydatkow
gospodarowanie mieniem;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznegepmsania;

6) efektywndci i skutecznéci przeptywu informacji.

§9.

Kontroli w jednostce podlegajzasoby rzeczowe oraz inne aktywa i zdeanie nimi. Nalgg
do nich:
1. Aktywa trwate:
1) wartasci niematerialne i prawne,
2) srodki trwate, pozostaterodki trwate,
3) naleznasci diugoterminowe,
4) $rodki trwate w budowie (inwestycje)
5) diugoterminowe aktywa finansowedziaty, akcje, inne papiery wagtmowe)
2. Aktywa obrotowe:
1) srodki pienkzne w kasie,
2) zapasy materiatow i towaréw,
3) naleznaosci krotkoterminowe,
4) krotkoterminowe papiery warfoiowe,
5) inne krétkoterminowe aktywa finansowe.
3. Zasoby informacyjne, zapisane rowni®@a ndnikach magnetycznych, a w szczegdhio
informacje dotycace:
1) zdarzé gospodarczych wynikagych np. z umowy, zlecenia, dowoddw zakupu towardystug,
dowodow przychodu i rozchodu aktywoéw, itp.,
2) zapiséw zawartych w kgjach rachunkowych,
3) danych o dziatalrii jednostki zawartych w innych dokumentach i ewitcjach.




CZESC 1l
Ogolne zasady organizacji i funkcjonowania kontroliwewngtrznej

Rozdziat |
Podstawowe zadania kontroli wewstrznej

§ 10.

Istota czynndci kontrolnych jest szczego6lowe zbadanie stanu y&aktego i poréwnanie

go z obowizujaca dla niego norrp oraz ustalenie odchylend tej normy.

1) Pogcie normy nalgy tu rozumi€ szeroko — &da to zaréwno uregulowania prawne, azalprzepisy
wewretrzne, odnosge s¢ do szeroko rozumianej dziatakwd jednostki w tym: planowania
budzetowego i realizacji bugtu, finansowania, zatrudniania, wynagradzania, paawenia
i gospodarowania materiatami, ewidencji zdérzgospodarczych, gospodarowania aktywami
trwatymi, dziatalndci inwestycyjne;j.

2) Kontrola winny by takze obgte obowiazujace unormowania wewtrzne, o ktérych mowa
w85ust. 1, co do ich zgodiwmd z przepisami ustawowymi i oboyzujaca praktyka
dla ewentualnego zgtoszenia uwag do#gyzh ich wadliwéci lub dezaktualizacji, zwtaszcza
gdy negatywnie oddziatywaljna osigniecie celéw zataonych przez jednostk

3) Ujawnione w toku kontroli odspstwa (negatywne) od obaygujacej normy, czy nieprawidtovéoi
zobowhzuja do:

a) zawiadomienia kierownictwa o ustaleniach, azéalsformutowania wnioskow wskaagjych
na przyczyny powstawania stwierdzonych odchydeaz wskazania, w jakim stopniu odchylenia
te wplyrely i moga wplyna¢ na dziatalné jednostki, o ile nie zostarw odpowiednim czasie
skorygowane,

b) wskazania oséb odpowiedzialnych za powstate nigdtawosci i uchybienia,

c) okreslenia sposobdéw isrodkow umadaliwiajacych napraw istniegcego stanu i wyréwnania
ewentualnych strat,

d) wskazania sposobéwsiodkdéw zapobiegagych wystpowaniu stwierdzonych nieprawidtoa

i uchybien.

§11.

1. Dla poprawy funkcjonowania jednostki oraz racjizeadji pracy, niezbdne jest, aby kontrola
dostarczata tate informacji o odchyleniach od normy meych pozytywny charakter. W kdym
przypadku stwierdzenia takich odchylebowikzkiem kontrolugcego jest:

1) ustalenie i dostarczenie informacji wskamych nazrodto powstania pozytywnych odchyle
od normy, a take wykazanie, w jakim zakresie i stopniu wgignone na dziatalnit jednostki,

2) wskazanie pracownikow, ktérzy przyczynilesdo osigniecia efektdw majcych korzystny wpltyw
na dziatalné¢ jednostki.

2. Wszelkie stwierdzone w trakcie kontroli dzialanie zakresie racjonalizacji pracy
w kontrolowanej jednostce, winny znateodzwierciedlenie w materiatach z kontroli.



Rozdziat Il
Realizacja zada kontrolnych
— kryteria, podstawowe zasady i funkcje kontroli wavnetrzne;j

§12.

W trakcie czynnéci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznegarp@vodbywa si¢ wedtug
okreslonych typowych kryteriow. Do takich kryteriow najezaliczy:

1) poprawnasé organizacyjna jednostki z punktu widzenia realizowanych celowprésvnae,
prawidtowai¢ i efektywnaé przyjetych rozwhzan organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a tak
doborusrodkéw w celu wykonania zatonych zada),

2) zgodnd¢ z prawem —tzw. legalndéé, czyli zgodné¢ z obowazujacymi przepisami ustawowymi
i normami, zawartymi w obowkujacych w jednostce przepisach wesmnych,

3) gospodarndé — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodgatcti finansowych z punktu
widzenia racjonalnei, efektywndci i celowaci podejmowanych decyzji, a naghie ich realizacji;
gospodarowanie aktywami jednostki, ktore ufivda uzyskanie przy najaszych naktadach
optymalnych efektow,

4) celowdé¢ — zapewniajca eliminacg dziatax niekorzystnych i zidnych z punktu widzenia intereséw
jednostki, realizuje si przez sprawdzenie, cz§rodki finansowe zostaly wydatkowane zgodnie
z ustalonym przeznaczeniem, atogym w planie finansowym,

5) zgodnd¢ dokumentacji ze stanem faktycznym -inaczejrzetelnd¢, a ze strony kontrolagego
gwarancja,ze podejmowane dziatania svykonywane wg najlepszej wiedzy i umigjosci osoby
kontrolujacej.

§13.

1. Przy uwzgédnieniu kryteriow, o ktérych mowa w 8§ 12, kontrgawinna umaliwia¢ realizacg
ponizszych funkciji :
1) profilaktycznej — polegajcej na zapobieganiu powstawania niekorzystnychiglaw
2) instruktazowej — przez dostarczenie kontrolowanemu informacji @widbzujacych normach,
w tym przepisach prawa szeroko rozumianego, icherpnétacji i zasadach stosowania
oraz pobudzenie do dziatanajacych na celu unikanie w przysz& bigdow i nieprawidtoweci,
3) kreatywne] — polegajcej na inspirowaniu dziataw kierunku unikania w przyszoi biedéw
i nieprawidtowdci.
2. Kazda kontrola winna uwzgtinia¢ w zata@zeniu spetnienie tych funkciji.

§ 14.

Postpowanie kontrolne winno odbywaie wedtug nasipujacych zasad:

1) zasady legalnéci poskpowania — stanowicej, ze sama kontrola, jak i zakres przedmiotowy
i podmiotowy musz by¢ umocowane w przepisach prawa, a G kontroli wewmtrznej
- w przepisach wewitrznych jednostki,

2) zasady prawdy obiektywnej— zobowizujacej kontrolujcych do dokonywania wszelkich ustale
w petnej zgodnéci ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wynikéantkoli w zgodnéci
Z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badaneinza i zjawisk,

3) zasada kontradyktoryjnosci —polegajica na maliwosci przedstawienia przez kontrolowanego
dowoddw, wyjdnien i argumentacji w badanej sprawie, obaxkiu przygcia ich przez
kontrolujacego i ustosunkowaniaesilo nich.



§ 15.

W celu zabezpieczenia jak nagpkszej skuteczrimi, kontrola powinna by przeprowadzona
metodami uzupetniagymi, tj. :

1) kontroli paredniej, polegajcej ha wykorzystanitrodet informaciji zawartych w ewidencji ksj
rachunkowych, ewidencji k& pomocniczych, ewidencji operatywnej, w inwentaigjz normach,
analizach ekonomicznych, w sprawozdawéckov systemach obiegu dokumentdw, itp.

2) kontroli bezpéredniej, przez sprawdzenie badanego stanu faktgoznp. w terenie.

§ 16.

Prawidtowa realizacja zadai wypetnienia funkcji kontroli wewgtrznej wymaga, by funkej

te wykonywali tylko pracownicy, ktorzy:

1) posiadaj odpowiedni poziom kwalifikacji zawodowych i niezlna wiedz merytoryczi
w zakresie funkcjonowania jednostek samdmvych,

2) majp ddcswiadczenie zawodowe iasodpowiednio przygotowani w zakresie kontrolowanego
zagadnienia, a zwtaszcza gospodarki finansowejmosadach,

3) przestrzegaj zasad niezalmosci, uczciwaci, obiektywizmu, poufnéci i profesjonalnego
zachowania,

4) charakteryzyj sig kultura osobis4 i cierpliwoscia,

5) posiada umiegtnas¢ analitycznego mifenia,

6) posiadaj umiegtnos¢ trafnego i precyzyjnego formutowania wnioskdw orprezentowania
wynikow kontroli.

8§17
1. Dla zapewnienia obiektywizmu funkcjonowania kolitreewnetrznej nie naley:

1) powierz& obowihzkdéw wykonywania kontroli (poza samokontfppracownikom odpowiedzialnym
(obecnie, w przyszimi i w przeszigci) za wykonanie kontrolowanych przez nich procespada,
operacji, w tym za wystawianie dokumentow i za dktli majtkowe,

2) powierz& bezpdredniej odpowiedzialn@i za skladniki majtkowe (w tym magazynowania,
przyjmowania, wydawania) osobom uprawnionym do wyalda dyspozycji w zakresie
gospodarowania nimi (rozdzielenie funkcji dyspozgpggh od wykonawczych).

2. Dla zapewnienia skuteczéwy funkcjonowania kontroli wewgirznej naley:

1) w zakresach czynsoi pracownikéw, wykonujcych czynnéci kontrolne doktadnie i jednoznacznie
ustalt uprawnienia, obowiki i odpowiedzialné¢ w tym zakresie,

2) zapozna pracownikdéw, wykonujcych czynnéci kontrolne z obowizujacymi przepisami,
takze wewrgtrznymi (instrukcje i regulaminy wymienione w § 5til) oraz egzekwowaobowizek
podnoszenia kwalifikacji w tym zakresie,

3) stosowad zasad powierzania pieczy nad sktadnikami mt&pwymi scisle okrelonym pracownikom
(imiennie), za odebraniemswiadczenia o przygciu odpowiedzialnéci materialnej za powierzone
skltadniki majtkowe, przy rownoczesnym zapewnieniu maksymalnegabezpieczenia
tych skladnikbw przed kradzig wlamaniem oraz optymalnych warunkéw $davego
przechowywania i dozoru,



4) scisle przestrzega zasad dokumentowania wszystkich operacji i zdarawidencji aktywow
i dokumentéw, obiegu i kontroli dokumentow orazaghéch wystawiania i akceptaciji — pragjch
w instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokigntéw.
3. Kierownicy poszczegollnych komorek organizacyjnyehUrzedzie Miasta Leszna uwzglnia
- w zakresach czynioi podlegtych sobie pracownikow — postanowieniaadgvw ust. 1 i 2.
4. Kierownicy petnigcy nadzor nad pracownikami, o ktérych mowa w uspk® 1, winni czuwé
nad prawidtowécia wykonywania przez nich czynég kontrolnych i z tego tytutu ponoszpetrs
odpowiedzialné¢ stuzbowa.

CZESC IV
Organizacja kontroli wewngtrznej i jej formy

Rozdziat |
Podstawy organizacji kontroli

§ 18.

1. Warunkiem skuteczroi wewrgtrznych jednostek kontroli jest nadanie im odpowiedo statusu
w ramach organizacji. W tym celu:

1) dla zabezpieczenia odpowiedniego poziomu w hibiiaorganizacyjnej ustala gize inspektoréw
komorki kontroli powotuje kierownik jednostki,

2) roczny plan kontroli kompleksowych zatwierdza Rjdent Miasta, wszystkie zmiany planu winny
by¢ dokonywane w tym trybie,

3) zapewnia s inspektorom kontroli nieograniczony dgst do ludzi, systemoéw dokumentow

i sktadnikow majtku w zakresie nieziinym do prawidtowego wykonywania pracy,

4) zapewnia si inspektorom komorki kontroli wewgtrznej regularny dogp do kierownika jednostki,
rady i komisji rewizyjnej,

5) ustala si bezpdrednh podlegid¢ organizacyja inspektorow komorki kontroli wewdtrznej
kierownikowi jednostki,

6) zapewnia s niezalenos¢ pracownikdw komorki kontroli wewgtrznej od kierownictwa
samorzadowych jednostek organizacyjnych,

7) zaradza s¢ konsultowanie z komoek kontroli wewregtrznej znacgcych zmian w prowadzeniu
dziatalngci, systemigrodkow kontroli oraz wprowadzaniu nowych systemoéw.

2. Czynndci kontroli wewrgtrznej, stosownie do ustalonego podziatu ola@wdw nadzorczo-
kontrolnych poszczegdlnych shy komorek organizacyjnych i stanowisk pracy — malprowadzé
na wszystkich etapach dziatakeq tj. w formie:

1) kontroli wstpnej,
2) kontroli biezacej,
3) kontroli nasgpczej.

3. Kontrola wstepna jako kontrola decyzji i operacji planowanych, zambnych ma na celu
zapobieganie  nieprawidlowym dziataniom i polega s@awdzeniu, czy zamierzone czy&ecio
sa zgodne z kryteriami okénymi w 8 12. Polega ona ponadto na czyerach sprawdzagych,



akceptacji rozliczenia, badaniu popradeioi prawidtowdci dokumentéw rodgych powstanie

zobowhzan i naleznosci. Fakt przeprowadzenia kontroli wphej osoba kontrolaga potwierdza:

1) na dokumencie, w miejscu do tego wyznaczonym,

2) w przypadku kontroli rzeczowej (np. pesti realizacji inwestycji) — na protokole kontroli
lub nainnym dokumencie, w miejscu do tego wyznagmm z tym ze kontrot rzeczovd
przeprowadza siw obecnéci odpowiedzialnego za realizagrac.

4. W wypadku ujawnienia nieprawidtowa w toku kontroli wsgpnej prac przygotowawczych,
osoba kontrolujca:

1) poleca niezwtoczne usweie nieprawidtowéci, informujac o tym, najpéniej w terminie 7 dni,
bezpgaredniego przetzonego,

2) wstrzymuje dalsgrealizacg prac, w przypadku gdy ich realizacja spowodéwenze znaczne straty
materialne, niezwtocznie informug o tym przetaonego.

5. W wypadku ujawnienia nieprawidiowci w toku kontroli wsgpnej dokumentéw osoba
kontrolujaca:

1) przekazuje niezwiocznie dokumenty wdavym pracownikom lub komdrkom organizacyjnym
z wnioskiem o usurtie stwierdzonych nieprawidiowo w dokumentach dulz operacjach,
ktorych dotyca,

2) odmawia akceptacji dokumentéw nierzetelnych, rmieuitowych Iub dotyczcych operacii
sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodh, zawiadamia¢ jednoczénie
0 powyzszym bezpfredniego przelzonego.

6. Obowizkiem przetaonego, ktéry zostat poinformowany o faktach, o yobr mowa w ust. 4
iwust. 5 pkt. 2, jest poglfie decyzji w sprawie dalszego toku pmsiwania, odpowiednio do wagi
nieprawidtowdci.

§ 19.

1. Kontrola biezaca polega na badaniu czymwd i wszelkiego rodzaju operacji podczas
ich wykonywania dla stwierdzenia, czy wykonywani@ ma prawidtowy przebieg i jest zgodne
Z ustalonymi wyznaczeniami (wskdkami planu finansowego, limitami wydatkéw, normaznzycia
np. opatu, paliwa, przepisami, zasadami racjonanegektywnego gospodarowania).

2. Kontroli biezacej podlegaj réwniez wszystkie zasoby jednostki. Dla zapewnieniasoitaego
gospodarowania i ochrony mienia niedhe jest:

1) przeprowadzanie kilka razy w roku niezapowiedziakentroli gotéwki i innych waloréw
przechowywanych w kasie oraz ich zabezpieczenia zasie przechowywania i transportu
(szczego6towe zasady kontroli reguluje Instrukcjasprawie gospodarki kasowej wymieniona
w 8 5 ust. 1).

2) przeprowadzanie przynajmniej raz w roku:

a) kontroli zabezpieczenig&rodkow trwatych,srodkéw trwatych w budowie, zapaséw materiatdw

i towarow; kontrola winna hy przeprowadzona w trakcie ich inwentaryzacji, deosktadniki
te nie podlegaty w danym roku inwentaryzacji, kohir przeprowadza si w terminie
wyznaczonym przez zagdzapcego kontra,

b) kontroli stanu zapasdw wybranych materiatbw i tawarna koniec dowolnego okresu

sprawozdawczego,

¢) inwentaryzacji sprgu i innych skladnikbw majkowych, nie ldacych srodkami trwatymi,

co do ktérych istnieje obowzek ewidencjonowania i$giowego (materiaty biurowe srodki czystéci,
itp.) W Wyznaczonym terminie,



d) oceny uyteczndci sktadnikdbw — kontrola winna Byprzeprowadzona przed ich inwentaryzacj
(w ramach tzw. czynriai przedinwentaryzacyjnych),eli sktadniki te nie podlegaty w danym
roku inwentaryzaciji, kontrelwybranych sktadnikéw maikowych przeprowadzaesiv terminie
wyznaczonym przez zagdzapcego kontra.

Kontrola biezaca nalery réwniez obja¢ obce sktadniki matkowe, kedace na stanie jednostki.

3. Kontrolg biezaca obowkzani s wykonywa wszyscy pracownicy na stanowiskach kierowniczych

oraz pracownicy upowaieni do wykonywania ok&onych czynnéci kontrolnych, a take ogniwa
kontroli instytucjonalnej. Przepisy 8§ 18 ust. 35lstosuje s odpowiednio.

§ 20.

1. Kontrola nastgpcza (koncowa) polega na badaniu przegsi&ic¢ i operacji ju zrealizowanych
oraz zwizanych z nimi dokumentow.
2. Do zada kontroli kaacowej w szczegdlrigi nalezy:

1) analizowanie, badanie uzyskanych efektéw dziataraa poréwnanie ich z zaonymi celami,

2) badanie sprawnoi dziatlania operacyjnego — m. in. sprawdzenie, dayy proces przebiegat
zgodnie z zalzeniami i w ustalonej kolejrigi oraz czy podczas realizacji procesu (zadania,
operacje, przedsizigcia) zostalty wyeliminowane wcgeiej zauwaone zjawiska negatywne
(odbiegagce od przygtych norm) oraz czy wczeiej wykonane kontrole zostaty przeprowadzone
w sposéb rzetelny,

3) dostarczenie informacji co, w jakim zakresie i kt@rym etapie dziata operacyjnych nalg
zmienk, aby osigna¢ zatazone cele.

3. W wyniku kontroli kaicowej, ktora ujawnita nieprawidtowoi, winny byt podgte czynndci
pokontrolne, majce na celu:

1) usungcie stwierdzonych nieprawidtowa, likwidacje ich przyczyn i skutkbw oraz zapobieganie
wystepowaniu ich w przyszkei,

2) usprawnienie badanej dziatakod przez wyeliminowanie z proceséw ujawnionych
nieprawidtowdci; takze w wypadku strat, facych nieprawidtowéci lub powtarzajcych
sie zaniedba,

3) zastosowanie sankcji wobec pracownikéw za nie wigmzialnych.

4. Kontrole nastpcz sprawug przede wszystkim pracownicy zobawani do nadzoru i kontroli
prawidtowdsci wykonania zada— pracownicy na stanowiskach kierowniczych oramiwg kontroli
instytucjonalnejPrzepisy § 18 ust. 3 do 5 stosuje @ilpowiednio.

§ 21.

1. Kontrole w formach wymienionych w 8 18 ust. 2, ggdjp na sprawdzeniu dokumentaciji
pod wzgkdem:
1) formalnym,
2) merytorycznym,
3) rachunkowym.
2. Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygoded dokumentéw oraz na zbadaniu
prawidtowdici ich sporadzenia ze wzgdu na tréc i formg, w szczegoIngi za na zbadaniu, czy:
1) dokument zostal wystawiony przez widawvy podmiot,
2) operacji dokonaly upowaione do tego osoby,
3) dokument zostat zatwierdzony przez osoby upmane,
4) tres¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,
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5) czynna¢ poprzedzona zostata zawarciem umowy, zlecenigm, it

6) zawarcie umowy zostato poprzedzone gosivaniem przewidzianym w oboaviujacych przepisach
(ustawy Prawo zamowtepublicznych),

7) uczestnicacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokuonefekt zdarzenia gospodarczego,
co do ilaci, jakasci i gatunku,

8) zobowhzani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danyapie wykonali ¢ kontrok
i czy wykonali p nalezycie, a fakt wykonania kontroli potwierdzili na dokencie.

3. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy planowanie danej cziginjest celowe,
czy wykonanie danej czyndo jest zgodne z planem lub ustaleniami zawartymumvowie, itp.,
w szczegolnéci za na zbadaniu czy:

1) _zlecana (zleceniem zewtnznym lub wewtrznym, umow, zamowieniem, itp.) do wykonania
czynnagci co do ilaci, jakasci, kosztu, miejsca i czasu wykonania jegtaiw planie,

2) zlecenie wykonania czynéa wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne wykdeamo do il@ci,
jakosci, terminu,

3) ujeta w dokumencie czynié, jako wykonana, jest zgodna co dosdp jakasci, kosztu, miejsca
i czasu wykonania ze zleceniem, zamowieniem, umaw.,

4) normy zastosowane w obliczeniach do planéw, #Aecaméw, zamoOwig, programow,
itp. lub w wykonaniu ujawnionym na dokumencie, osimce s¢ do jakdci, ilosci i kosztu
jednostkowegoaszgodne z hormami obowdujacymi w chwili wykonania,

5) wydatek jest zgodny z celem i wysdk@ ustalora w planie finansowym,

6) wydatek zostat dokonany w sposob celowy, oshicy z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadow oraz zasaolynmalnego doboru metod drodkéw
stuzacych osagnieciu zatazonych celéw,

7) wydatek umaliwia terminowy realizacje zadg

8) zachowano terminy i wysokai wynikajace z wczéniej zacihgnietych zobowazan ( zawartych
umoéw, ztaonych zleca)

4. Kontrola dokumentow podvzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu popraweio
i rzetelndgci wyliczen zawartych w dokumentach.

Rozdziat Il
Rodzaje i formy kontroli

§ 22.

W ramach kontroli wewgtrznej wystpuja formy kontroli:
1) samokontrola,
2) kontrola instytucjonalna,
3) kontrola funkcjonalna.
8§ 23.

1. Samokontrola to kontrola, do ktérej zobowzany jest kady pracownik bez wzgtu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pra®olega na biacym kontrolowaniu
prawidtowasci wykonywania wtasnej pracy, z uwzdhieniem postanowfezawartych w regulaminie
oraz obowizkdéw wynikapcych z posiadanego zakresu czyuio
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2. W zakresie obowizkdéw samokontroli wykonywana jest kontrola gsta w toku codziennego
dziatania. Obejmuje ona obagki w zakresie sprawdzania, akceptacji i rozlicaarkosztow
i wydatkow, badania prawidtowoi projektdow umow i planéw, zleée zamowié i réznych innych
dokumentéw skutkiarych powstanie zobowazan.

3. Przelageni pracownikéw uwzglnia w ich zakresach czynid postanowienia zawarte
wust. 1i2.

4. W przypadku ujawnienia nieprawidtow® w przebiegu operacji gospodarczych lub innych
przeds¢wzie¢ oraz w dowodach dokumengajch te zdarzenia, w ewidencjach, itp. dokanoyj
samokontroli powinien:

1) przedsiwziaé niezlzdne dziatania w celu usutia nieprawidtowéci,

2) poinformowa przetazonego o ujawnionych nieprawidtodmach, w sytuacji gdy nieprawidtowci
te wplym lub wplyrely w sposéb negatywny na dziata#ido jednostki, np. spowodowaty
lub spowoduyj znacace straty, znieksztatcity lub znieksztatdane dotycace sytuacji finansowej,
itp.

5. Obowizkiem przetaonego, ktory zostat poinformowany o faktach z dspkt 2, jest podyie
decyzji w sprawie dalszego toku pgstwania, odpowiednio do wagi nieprawidtaied

§ 24.

Kontrola instytucjonalna sprawowana jest, przez specjalnie w tym celu womy;, komorle
kontroli wewretrznej, ktérej struktur organizacyja oraz szczegdétowe zasady dzialania élere
kierownik jednostki w regulaminie organizacyjnym.

§ 25.

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikbw na stanowisk&mrowniczych
oraz na stanowiskach nie kierowniczych, w komérKaicmcych udziat w realizacji okéonych zada,
operacji, procesow, itp., ktorych obawki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly oklene
w zakresach czyndoi stuzbowych, kdz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali @thnie
upowanieni.

CZESC V
Kontrola funkcjonalna

Rozdziat |
Podstawowe zasady i organizacja kontroli funkcjonaiej

§ 26.

1. W zalenosci od etapu kontrolowanych proceséw, zaszitozdarzé gospodarczych — realizacja
kontroli funkcjonalnej nagpuje w wyniku przeprowadzenia kontroli:
1) wstzpnej,
2) biezacej (sterujce)),
3) koncowej (nasfpcze)),

ktore naley przeprowadzazgodnie z zasadami oktenymi w regulaminie.

2. Kontroli funkcjonalnej podlegaj wszystkie obszary dzialalea jednostki wymienione
w 8§ 8 ust.1 pkt. 1-6 w wyniku przeprowadzenia kolntr
1) rzeczowej zdarzegospodarczych,
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2) dokumentéw, w tym odzwierciedigych zdarzenia gospodarcze.

§ 27.

Stosownie do postanowieawartych w § 19 ust. 2 pkt. 1 niniejszego regimanoraz w Instrukcji

w sprawie gospodarki kasowej, wymienionej w 8 5 list

1) kontrok gotowki i innych walorow w kasie oraz jej zabexzienia w czasie przechowywania
i transportu, przeprowadza gtéwny éggowy lub upowaniony przez niego pracownik. Z dokonanej
kontroli przeprowadzagy kontrok sporadza protokoét wedtug wzoru stanawego Zadcznik Nr 1 i
2 do ,Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej”,

2) kontrok zapaséw wybranych materiatdw przeprowadza kompgjeavotana przez zagdzapcego
kontrok, na wniosek gtdwnego kgjowego. Z dokonanej kontroli przewodricg komisiji
sporadza protokot,

3) w przypadku nie obpia inwentaryzag sktadnikbw magtkowych, wymienionych
w 8 19 ust pkt. 2 lit. a, kontr@l zabezpieczenia przed kradzie wlamaniem, pgarem,
itp. oraz oce@ uzyteczndci przeprowadza komisja, powotana przez azdzapcego kontrad,
na wniosek gtdwnego kgiowego. Z dokonanej kontroli przewodnicg komisji sporadza
protokot.

§ 28.

1. Czynndci kontrolne w zakresie kontroli funkcjonalnej wnrach posiadanych uprawnije
z uwzgkdnieniem postanowfezawartych w niniejszym regulaminie, sprasuj
1) kierownik jednostki,
2) zastpca kierownika jednostki,
3) skarbnik
4) gtobwny kskgowy,
5) zastpca gtéwnego ksgowego,
6) kierownicy poszczegoélnych komorek organizacyimyc
7) inni pracownicy zobowdzani do wykonywania kontroli w okélonym zakresie przedmiotowym
i podmiotowym.
2. Sprawowanie kontroli funkcjonalnej przez osobynagjce stanowiska wymienione w pkt. 1-6
wynika z tytutu petnionego nadzoru nad powierzongmodcinkiem.

§ 29.

1. Osoby wymienione w § 28 ust. 1 pkt 1 do 5 spravikajntrok funkcjonalr, zgodnie z zasadami
okreslonymi  w niniejszym regulaminie, poprzez organizovea w zakresie swego dziatania
nastpujacych rodzajéwkontroli:

1) kompleksowych — (tzw. catkowitych), obejmaych swym zakresem catoksztalt zagadnie
finansowych kontrolowanego podmiotu, wszystkie apgr gospodarcze i odpowiagizg
im czynndci, dokumenty i zapisy ewidencyjne,

2) problemowych — (tzw. wycinkowych), obejmajch tylko wybrany odcinek dziatalsdi,

3) dor&nych — wykonywanych nieregularnie, obejamych wybrane operacje, Cczyrito
i odpowiadajce im dowody w wybranych okresach,

4) sprawdzajcych — w celu sprawdzenia wykonania wnioskéw potainych.

2. Ponadto zobowrane g do:
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1) kontroli pracy podleglych sobie pracownikow orazzhcej kontroli realizacji zada ciazacych
na podlegtych sobie komérkach organizacyjnych,

2) podejmowania natychmiastowych stosownych daigezewidzianych w regulaminie w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowici, mapcych cechy przegpstwa Iub mogcych spowodowa
(badz powodupcych) znaczne straty,

3) biezacego wykorzystywania informacji kontrolnych, z uwdnieniem postanowie zawartych
w 818 ust. 6 i § 23 ust. 5 i natychmiastowego podeaniasrodkéw zaradczych w przypadku
ujawnienia nieprawidtow&ei w dziataniu,

4) przedktadania komorce kontroli wewtrenej kopii protokotdw z przeprowadzonych kontroli
zewrgtrznych,

5) do wnioskowania o0 zastosowanie sankcji wobec prada@w odpowiedzialnych za powstanie
zdarzé, o ktérych mowa w 8 23 ust. 4, ktérych dziatangerpz kolejny powoduje powstawanie
nieprawidtowdci i uchybie, itp.,

6) wnioskowania (z wytkiem kierownika jednostki) o przeprowadzenie kolitprzez komork
kontroli wewrgtrznej w przypadku powtarzgjych sg nieprawidtowdci i / lub w przypadku
nieprawidtowdci, ktére maj cechy przegpstwa lub mog spowodowa albo spowodowaty znaczne
straty,

7) wnioskowania o przeprowadzenie kontroli sprawgtaaih przez komérkkontroli wewrtrznej.

3. Zakres przedmiotowy i podmiotowy kontroli funkcgdnej tych oséb wynika z zafl@kreslonych
regulaminem  organizacyjnym dla poszczegdllnych zkstui  komérek organizacyjnych
oraz z podpormdkowania tych komoérek, ustalonego w schemacie dgajh jednostki. Schemat ten
stanowi Zaacznik Nr 1 do Regulaminu organizacyjnego &éta Miasta Leszna

4. W ramach posiadanych kompetencji osoby, zohpavie do sprawowania kontroli funkcjonalnej,
w zwiagzku z zajmowaniem stanowiska kierowniczego magowani¢ swoich zasipcédw lub innych
pracownikéw z zachowaniem zasad niniejszego regalando wykonania obowkkéw kontrolnych
w granicach okrdonych w upowanieniu.

§ 30.

1. W razie ujawnienia w toku kontroli funkcjonalnepdwycia lub innego czynu majego
Znamiona przesgpstwa, osoba kontrolaga obowizana jest do:
1) zabezpieczenia dokumentow i przedmiotéw staaoyeh dowdd popetnienia tego czynu,
2) bezzwiocznego powiadomienia namie bezpéredniego przetmonego i kierownika jednostki.
2. Tres¢ zawiadomienia powinna zawigéra
1) okreslenie przedmiotu kontroli,
2) miejsce kontroli,
3) dat przeprowadzenia kontroli,
4) dokladny opis stanu faktycznego, z uveriflieniem czasu, okolicz&a i przyczyn zdarzenia,
6) wskazanie osoby podejrzanej o dokonanie czynuagegp znamiona przegistwa (lub osoby
odpowiedzialnej za jego powstanie),
7) okreslenie wielkaci powstatej szkody,
8) dat i doktadny czas przekazania informaciji przeloemu i kierownikowi jednostki.
3. Kierownik jednostki, po zapoznaniuesi zabezpieczonymi dowodami, podejmuje stosowne
dziatania.
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Rozdziat I
Kontrola dokumentéw

§ 31.

1. Kontroli podlegaq wszystkie dokumenty dotysee zdarzé gospodarczych powstatych,
jak i mapcych nastpi¢ w przyszigci, nawet jéeli nie $ to dowody ksigowe w rozumieniu ustawy
o rachunkowséci. Do takich nalga dokumenty:

1) zewretrzne obce — pochodeze od kontrahentéw,
2) zewretrzne wlasne — przekazywane kontrahentom (w orygjna
3) wewretrzne — obejmujce operacje wewatrz jednostki.

2. Kontroli podlegay takze wszystkie, sposrizone przez jednosthastpujace dowody ksigowe:

1) zbiorcze — shmce do dokonaniaat¢znych zapiséw zbioru dowodowrddiowych, ktére musg
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastpcze — wystawione do czasu otrzymania zgrnego dowodurodiowego,

4) rozliczeniowe — ujmujce dokonane juzapisy wedtug nowych kryteridw klasyfikacyjnych.

3. Dowody kségowe funkcjonuice w jednostce powinny posiadaechy okrélone ustaw
o rachunkowséci oraz zwgzty opis zdarzenia gospodarczego, w tym potwiergzedbioru / wydania
materiatdw, wykonania ustugi. Wymagane przepisarhi 21 ust.1 ustawy o rachunkosed cechy
dowodow ksigowych przedstawia Zgtznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Dowody kseégowe, dokumentyie sprzeda i zakup w rozumieniu przepiséw o podatku
od towardw i ustug oraz podatku akcyzowym, oproezhcwymienionych w ust. 3, winny posigda
dane okréone powotanymi przepisami.

5. Inne dokumenty stosowane w jednostce powinny pasiaechy widciwe tym dokumentom,
okreslone w przepisach prawa oraz w uregulowaniach veé&emych jednostki.

§ 32.

1. Wszystkie dokumenty, o ktorych mowa w 8§ 31, winoy¢ objete kontroh pod wzgédem
formalnym i merytorycznym, z zachowaniem zasad tadnivstepnej, bieacej i koacowe;j.

2. Dokumenty odzwierciedlage powstanie nahmosci, zobowhzan, kosztéw, przychoddw
i dochoddéw, w tym dowody ksjiowe, podlegajrowniez kontroli rachunkowe;j.

§ 33.

1. Dokumenty wymienione w § 31 podlegakontroli, z zachowaniem zasad ol{oemych
w schemacie obiegu dokumentow, w rpsfacej kolejndci:
1) kontrola formalna i merytoryczna,
2) kontrola formalna i rachunkowa.
2. Dokonanie sprawdzenia dowodu ¢gowego kontrolujcy potwierdza przez zienie podpisu
i wpisanie daty kontroli na pieea, ktérej wzor przedstawia Zgdznik Nr 3 do niniejszego regulaminu,
w miejscu do tego przeznaczonym
3. Dokonania sprawdzenia pozostatych dowodow korjtiojupotwierdza:
1) na umowach — na marginesie, w dolnym rogu,
2) na pozostatych dokumentach — w miejscu do tegoagzonym.
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4. Stwierdzone w trakcie kontroli :

1) bledy w dowodach ksgowych zewntrznych obcych i wilasnych mpa korygowdé zgodnie
z przepisami art. 22. ust. 2 ustawy o0 rachunkaioedynie poprzez wystanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawiereggo sprostowanie wraz ze stosownym uzasadniemieyba
ze odebne przepisy stanowinaczej,

2) bledy w dowodach wewgtrznych mog by¢ poprawiane zgodnie z przepisami art. 22 ust. 3 ww.
ustawy przez skiégenie bkdnej trégci lub kwoty, z utrzymaniem czytelda wyrazen lub liczb,
wpisanie tréci poprawionej i daty poprawki oraz znie podpisu osoby do tego upawenej,

o ile odebne przepisy nie stanosviinaczej. Nie mgna poprawia pojedynczych liter lub cyfr.

Korekty na dowodach wewtrznych mog dokonyw& upowanione do tego osoby,

3) bledy stwierdzone w umowach wymagajprostowania w drodze aneksu do umowy,

4) biedy stwierdzone w zamowieniach, itp. wymagpisemnego sprostowania, ktore rgleostarczy
przyjmujacemu zamowienie za potwierdzeniem odbioru. Zmiaaaunkoéw zamowienia wymaga
pisemnej aprobaty przyjmagego zamowienie.

5. Wszelkie opisy, klauzule, adnotacje odrgsz s¢ do tr&éci dokumentu i operacji,
ktére odzwierciedlaj z wyjatkiem numeru archiwalnego dokumentu, winny¢byamieszczane
na odwrocie dokumentu (strona wolna oddrelokumentu) lub na zgznikach do dokumentu.

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

§ 34.

1. Kontrola dokumentéw winna byprzeprowadzona z uwzginieniem:

1) kontroli merytorycznej — przeprowadzonej wégasad zawartych w § 21 ust. 3,

2) kontroli dokumentacyjnej — przeprowadzonej wshgasad zawartych w § 21 ust. 4 oragsciowo
kontroli formalnej, polegagrej na zbadaniu czy:

a) tres¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

b) czynna¢ byta poprzedzona zawarciem umowy, zleceniem, zaerdem, znajduje uzasadnienie

w tych dokumentach,

c) dokument zostat wystawiony przez wdavy podmiot,

d) operacji gospodarczej dokonaty upawine do tego osoby,

e) uczestnicacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili dokonaroperacji gospodarczej

co do ilaci, jakasci i gatunku.

2. Ustalenie w trakcie czynioi kontrolnych wad formalnych w dokumencie winnamspdowa
wszczcie czynndci wyjasniajacych, a w uzasadnionych przypadkach, w sytuacji gayges, operacja
gospodarcza znajdujegsi toku realizacji, winno spowodowéch zatrzymanie.

3. Nieprawidtowaci merytoryczne stwierdzone w dowodach, w tym neszrg¢ tresci dokumentu
ze stanem faktycznym lub ujawnienie nieprawidiéevo podczas kontroli rzeczowej, winny
by¢ szczeg6towo opisane. Opis nieprawidtdeio winien by zamieszczony dulz na odwrocie
dokumentu, bdz na zaaczniku tego dokumentu. Opis nieprawidtadiwokontrolupcy zaopatruje dat
stwierdzenia nieprawidtovgci, dat sporadzenia notatki i wkasnym podpisem.

4. Obowizkiem dokonujcego kontroli merytorycznej jest réwiigadbanie o wyczerpagy opis
operacji gospodarczej na dowodachegsivych. Jeeli charakter operacji, zdarzenia gospodarczego
nie wynika jasno z téei dowodu ksigowego, to niezidne jest zamieszczenie jego opisu ha odwrocie
dowodu. W przypadku braku miejsca na odwrocie dakaton opis ten nahy zahczy¢ do dowodu.
Opisu zdarzenia gospodarczego dokonuje osoba, ktoram brata udziat, sktadg pod opisem
wiasnoeczny podpis wraz z datlokonania opisu.
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5. Wykaz os6b upowamionych do kontroli merytorycznej zawiera Zegnik Nr 4 do niniejszego
regulaminu.

§35

1. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czyedaawarte w dokumenciea swolne
od bkdow rachunkowych.

2. Kontrola rachunkowa dokumentéw odbywa $¥ powigzaniu z kontral formalm i polega
na sprawdzeniu, czy:

1) dokument zostat wystawiony w sposéb techniczniawgitowy i zgodny z obowvaizujacymi
w tym zakresie przepisami,

2) dowdd zostat opatrzony wieiwymi pieczciami stron biogcych udziat w zdarzeniu,
w tym pieczciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpis osob dziatajcych w imieniu
podmiotu, czy osoby posiadajmocowania prawne do dziatania,

3) operacja gospodarcza, ktorej dokument dotyczydand zostata kontroli merytorycznej w sposéb
prawidtowy, tj.:

a) kontroli dokonata osoba do tego upawiana,
b) wynik kontroli merytorycznej umdiwia prawidlowe ugcie zdarzenia gospodarczego, dowod
zostat zaopatrzony w klauzub dokonaniu tej kontroli.

4) uczestniczcy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokuoieriakt zdarzenia co do #ai,
jakaéci i gatunku,

5) jezeli dowdd wyraony jest w walucie obcej, posiada przeliczenie aduty polsky i czy w sposéb
prawidtowy dokonano tego przeliczeniazgé takiego przeliczenia brak, to kontraloy dokument
pod wzgkdem rachunkowym, winien takiego przeliczenia dokdna
3. Kontrola dowodéw kgigowych — zadaniem kontrohgego pod wzgdem rachunkowym jest:

1) eliminowanie i niedopuszczenie do zaksiwania dowodOw posiadaych wady formalne
i merytoryczne,

2) przygotowanie prawidtowo wystawionego i sprawdzgm@od wzgtdem merytorycznym dowodu
ksieggowego do zatwierdzenia przez: wprowadzenie do zkliwpieczci zatwierdzajcej dowdd
do kskgowania kwoty, na ktaropiewa dowdd, ok&onej liczka i stownie,

3) zadbanie o to, aby dowod kgowy, przed jego zatwierdzeniem posiadat prawidiowetrn
dekretagt (sposob ujcia dowodu ksigowego w ksigach rachunkowychaéznie z miejscem
powstawania kosztéw, zgodnym ze wskazaniem dokananryez osobdo tego upowanions).

4. Wykaz os6b upowaionych do kontroli formalnej i rachunkowej oraxdetacji zawiera
Zahcznik Nr 5 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat Ill
Postanowienia kacowe

§ 36

Niniejszy regulamin wchodzi wycie z dniem wecia wzycie Zaradzenia .

Kierownik jednostki
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu
kontroli wewretrznej

Oswiadczenie

Niniejszym @wiadczam e przyglem(tam) do wiadom£xi i scistego przestrzegania zasady okome
w ,, Instrukcji w sprawie kontroli wewnetrznej” ( Zat. Nr 7 do Zargdzenia Nr K/447/2016
Prezydenta Miasta Leszna z dnia 31.08.2016 r umiesmaego w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz sieci intranetowej Ugdu Miasta Leszna.)

oraz zobowjzuje sie w zakresie kontroli pogpowa’ zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami:

Nazwa Wydziatu/Referatu/Biura:

Imi¢i nazwisko Stanowisko Podpis

|—
©

©OX N | AWINIE
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu
kontroli wewrgtrznej

Cechy dowodow ksggowych
wymagane ustavg o rachunkowaci

=)

Y4
a),

ia

—

l.p. | Wyszczegolnienie

1. | Okreslenie rodzaju dowodu

2. | Okreslenie numeru identyfikacyjnego dowodu

3. | Okreslenie stron (nazwy, adresy) dokogeych operacji gospodarczej

4. |Opis operacji gospodarczej

5. |Wartcs¢ operacji gospodarczej, zeli to maliwe, okre&lona take w jednostkac
naturalnych

6. |Data dokonania operaciji

7. |Data sporzdzenia dowodu, gdy dowdd zostat spolzony pod ina dat niz datd
dokonania operacji

8. |Podpis wystawcy dowodu

9. |Podpis osoby, ktérej wydano lub od ktorej pergjskiadniki aktywow

10. | Stwierdzenie sprawdzenia dowodu, potwierdzone saupi osoby odpowiedzialn
za sprawdzenie dowodu

11. | Stwierdzenie zakwalifikowania dowodu dogctip w ksggach rachunkowych przg
wskazanie miegca oraz sposobuggia dowodu w ksigach rachunkowych (dekretacj
potwierdzone podpisem osoby odpowiedzialnej zadieazania

12. |Dowod ksggowy opiewajcy na waluty obce powinien zawiéraprzeliczenie
ich wartagci na walu¢ polska wedtug kursu obowizujacego w dniu przeprowadzer
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieazsg bezpdrednio na dowodzi¢
chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyprneliczenie walu
obcych na walutpolska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowi@d/druk

13. |Dowod ksggowy powinien by rzetelny, tj. zgodny z rzeczywistym przebiegi

operacji gospodarczej, ktprdokumentuje, kompletny, zawiegay co najmniej dan
wymienione w pkt 1-12 oraz wolne odetbw rachunkowychNiedopuszczalne je
dokonywanie w dowodach ksigowych wymazywania i przerébek

em

* Mozna zaniechazamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowé&tg-11, jeeli wynikaja one
z techniki dokumentowania zapiséw égowych
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Zatacznik Nr 4 do Regulaminu
kontroli wewretrznej

Wykaz osOb upowanionych
do kontroli merytorycznej

wWydziale ............oco i

Lp. [Rodzaj dokumentacji | Nazwisko i imie | Wzor podpisu [ Nazwisko i imi¢ | Wz6r podpisu
oraz stanowisko | ypowaznionego |0raz stanowisko zaskpuj 3cego
stuzbowe stuzbowe upowaznionego
upowaznionego zaskpujacego

upowaznionego

1.

2.

3.

4,

5.

6.

7.

8.

Leszno, dnia .......cocovvivininninnnnn.

(Podpis naczelnika wydziatu
| kierownika referatu/biura)

Podpis Kierownika Jednostki
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Zatacznik Nr 5 do Regulaminu

kontroli wewretrznej

Wykaz osOb upowanionych
do kontroli formalnej i rachunkowej

Lp. |Rodzaj dokumentacji | Nazwisko i imie Wz6r podpisu Nazwisko i imig Wzér podpisu osoby
oraz stanowisko upowaznionego oraz stanowisko | Zaskpujacej
stuzbowe stuzbowe upowaznionego
upowaznionego zaskpujacego

upowaznionego

1.

2.

3.

4,

5.

6.

7.

8.

Leszno, dnia ..........c.cee e

(Podpis naczelnika wydziatu

| kierownika referatu/biura)

Podpis Kierownika Jednostki
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Zatacznik Nr 5 do Regulaminu
kontroli wewrgtrznej

Wykaz osOb upowanionych
do dekretacji dokumentow ksegowych

Lp. |Rodzaj dokumentacji | Nazwisko i imie Wz6r podpisu Nazwisko i imig Wz6r podpisu osoby
oraz stanowisko upowainionego oraz stanowisko zaskpujacej
stuzbowe stuzbowe upowaznionego
upowaznionego zaskpujacego

upowaznionego

1.

2.

3.

4,

5.

6.

7.

8.

Leszno, dnia

(Podpis naczelnika wydziatu

| kierownika referatu/biura)

Podpis Kierownika Jednostki
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