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GMINY CZERNICA
woj. dolnoslgskie

Zarzadzenie nr 39/2009
Wojta Gminy Czernica
z dnia 30 czerwca 2009 roku

w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej procesow zwigzanych z
gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkow publicznych oraz gospodarowaniem
mieniem w Urzedzie Gminy Czernica.

Na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach
publicznych (Dz. U. nr 249, poz. 2104 ze zm.)

WOJT GMINY CZERNICA zarzadza co nastgpuje:

§ 1  Zatwierdzami wprowadzam do uzytku wewngtrznego procedury kontroli
finansowej procesow zwiazanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkow publicznych
oraz gospodarowaniem mieniem w Urzedzie Gminy Czernica, okreglone w zalaczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2 Zobowiazuje wszystkich whasciwych merytorycznie pracownikow Urzedu Gminy
Czernica, do zapoznania si¢ z w/w procedurami i przestrzegania w petni zawartych w nich
postanowien.

§ 3  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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GMINY CZERN'CA _
waoj. dolnoé!askie Zatacznik o 1do

Zarzadzenia nr 39/2009

Wojta Gminy Czernica

7z dnia 30.06.2009 roku

Procedury kontroli finansowej procesow zwigzanych z
gromadzeniem i rozdysponowaniem Srodkow publicznych oraz
gospodarowaniem mieniem w Urzedzie Gminy Czernica




Dzial 1
System kontroli finansowej

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§ 1  Procedury kontroli finansowej opracowano na podstawie ogélnie obowiazujacych
przepisow prawa, w tym w szczegdlnosci na podstawie ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o
finansach publicznych, standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow
publicznych ogloszonych w Komunikacie nr 13 Ministra Finansow z dnia 30 czerwca 2006 r.,
jak rowniez na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w

zakresie kontroli finansowej.

Rozdzial 11
Objasnienia

2 Ilekro¢ w niniejszym opracowaniu jest mowa o:

_ ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z 30 czerwca 2005 roku o finansach
publicznych (Dz. U. nr 249, poz. 2104 ze zm.),

- jednostce — oznacza to Urzad Gminy Czernica,

- kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Czernica,

_ kontroli finansowej — nalezy przez to rozumiec og6! czynnodci, ktére nalezy podja¢ aby

zapewni¢ optymalny nadzor nad operacjami gospodarczymi i finansowymi przed ich

powstaniem, w trakcie realizacji oraz po ich powstaniu w zakresie procesow zwiazanych z

gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkow publicznych oraz gospodarowania mieniem,
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Rozdzial 111
Podstawowe cele kontroli

§ 3 Zasadniczym celem dziatalnosci kontrolnej jest wykrywanie nieprawidtowoséci w
funkcjonowaniu jednostki na kazdym odcinku jej dziatania, podniesienie sprawnosci dziatania
jednostki, poprzez eliminacje W przyszlej pracy ujawnionych uchybien, ujawnienie przyczyn i
srodet ich powstawania. W szczegoblnosei prawidlowo zorganizowany system kontroli

) finansowej ma zapewnic, Ze:

- dochody beda planowane, pobierane, egzekwowane, umarzane, ewidencjonowane 1
wykazywane w sprawozdaniach zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

- wydatki i zawarte umowy skutkujace powstaniem zobowigzan pieni¢znych beda
poprzedzone przeprowadzeniem wstepnej oceny celowosci i gospodarnosdci, wedtug
ustalonych w jednostce zasad postgpowania,

- zobowigzania beda zaciagane przez osoby uprawnione W zakresie posiadanych
upowaznien, w wysokosci przewidzianej w planie finansowym i ujete prawidlowo w
ewidencji ksiggowej,

- postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego bedzie prowadzone zgodnie z
powszechnie obowiazujacymi przepisami prawa oraz uregulowaniami wewngtrznymi,

- wydatki beda dokonywane na cele i w wysokosci przewidzianej w planie finansowym, w
sposéb celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z
danych nakladow, w sposob umozliwiajacy terminowa realizacjg zadan oraz w wysokoscl
i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowiazan,

- zwrot $rodkéw publicznych bgdzie dokonywany z zachowaniem obowiazujacych zasad, w
uzasadnionych przypadkach, w odpowiedniej wysokosci 1 we wihasciwym terminie,



- gospodarowanie mieniem bedzie prowadzone zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa 1 uregulowaniami wewnetrznymi, zapewniona bedzie odpowiednia ochrona,
ewidencja oraz okresowa inwentaryzacja stanu wszystkich skladnikow majatkowych,

- ewidencja ksiggowa prowadzona bedzie zgodnie z powszechnie obowigzujacymi
przepisami prawa oraz uregulowaniami wewnetrznymi,

- przestrzegane beda ustanowione w jednostce procedury kontroli.

1. W praktyce realizacja podstawowych celow kontroli polega na dostarczaniu kierujacemu
jednostka niezbednych dla usprawnienia funkcjonowania jednostki 1 racjonalnego
gospodarowania jej majatkiem, informacji o:

1) zaawansowaniu zadan, celow jednostki i o wystepujacych odchyleniach,

2) newralgicznych dziedzinach jednostki, W ktorych — wystepuja zaniedbania,
nieprawidtowosciach i odchyleniach od przyjetych do stosowania norm oraz o
nieracjonalnym gospodarowaniu mieniem, naduzyciach, itp., z podaniem przyczyn
powstania oraz 0s6b za nie odpowiedzialnych,

3) $rodkach umozliwiajacych likwidacje skutkow nieprawidtowosci i zaniedban,

‘ 4) sposobach 1 érodkach zabezpieczajacych przed wystapieniem W przysziosci
stwierdzonych zaniedban 1 nieprawidtowosci.

Rozdzial 1V
Przedmiot kontroli finansowej

4 W $wietle obowiazujacych przepisow ustawowych kontroli podlegaja nastgpujace
obszary dziatalnosci Urzedu Gminy w Czernicy, wymienione w art. 47 ust. 2 ustawy 0
finansach publicznych, tj.:

1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowiazan finansowych 1

'Y dokonywania wydatkow,

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym W zakresie
dotyczacym procesow pobierania i gromadzenia $rodkow publicznych, zaciggania
zobowiazan finansowych 1 dokonywania wydatkow ze $rodkéw publicznych, udzielania
zamowien publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow

‘ o ktorych mowa w pkt. 2.
§ 5 Wstepna ocena celowosci zaciagania zobowigzan finansowych stanowi element
poprzedzajacy przygotowanie do podjecia decyzji © przeprowadzeniu danej operacjl
gospodarczej angazuj acej $rodki publiczne i polega na kontroli realizowane]j poprzez:

1) analize potrzeb,

2) okreslenie szacunkowej wysokosci planowanego wydatku,

3) badanie projektow dokumentéw i umoéw skutkujacych zaciagnigciem zobowigzan.

e § 6 Kontrola proceséw pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych ma na celu
sprawdzenie, czy:

1) prawidtowo i terminowo ustalono naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

2) prawidlowo i terminowo zaewidencjonowano przypis naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych,

3) prawidlowo zaewidencjonowano naleznosci diugoterminowe,

4) poprawnie prowadzono ewidencje dochodow,

5) terminowo wysylano do zobowigzanych upomnienia lub przesadowe wezwania do
zaplaty oraz wdrazano w stosunku do nich érodki egzekucyjne przewidziane prawem,



6) umarzano nalezne dochody w granicach przystuguj acych uprawnien.

§ 7 W ramach procedur kontroli dochodow budzetowych nalezy sprawdzac w
szczegdlnoscei:

1) w zakresie wplywow z podatkow i oplat lokalnych:

a) czy wszystkie osoby prawne w ustalonym terminie zlozyly deklaracje dotyczace
podatku od nieruchomosci, rolnego oraz lesnego na dany rok budzetowy, na formularzu
wedtug obowigzujacego wzoru?

b) czy wszystkim osobom fizycznym zobowigzanym do wplaty podatku od
nieruchomoéci, rolnego i le$nego ustalono w drodze decyzji prawidlowo wysokos¢ tego
podatku?

¢) czy wiasciciele srodkow transportowych w ustawowych terminach skladaja deklaracjg
na podatek od $rodkoéw transportowych na formularzach wedlug obowiazujacego wzoru?

d) czy na biezaco uwzglednia sie zmiany zgloszone przez podatnikéw, powodujace zmiang
wysokosci podatku?

e) czy naleznosci z tytulu podatkéw 1 oplat regulowane sg W ustawowych terminach 1
wedhug stawek wynikajacych z ustaw oraz uchwat Rady Gminy?

f) czy prawidlowo sa dokonywane zarachowania wplat?

g) czy od wplat po terminie naliczane sa odsetki i czy naliczane sa W prawidlowe]
wysokosci?

h) czy prowadzone sa postepowania zmierzajace do wyegzekwowania naleznosci?

i) pod wzglgdem rachunkowym deklaracje sktadane przez podatnikow,

j) zasadnos¢ sktadania korekt deklaracji,

k) prawidtowos¢ ewidencji analitycznej i syntetycznej wplat, przypisow i odpiséw oraz
ustalenie prawidlowego salda dla kazdego podatnika,

I) prawidlowo$¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci, W szczegolnosci w zakresie
odsetek przypisanych a niezapfaconych, naleznosci pozostatych do zaptaty i nadptat, skutkéw
obnizenia gornych stawek podatkéw, skutkow udzielonych ulg i zwolnien oraz skutkow
decyzji wydanych przez Wéjta Gminy na podstawie Ordynacji podatkowej.

2) w zakresie udziatu w podatkach i subwencji:

a) poprawnos¢ klasyfikacji dochodow i ich ewidencji,

b) prawidtowos¢ wykazania danych w sprawozdawczoscl,

¢) zgodno$¢ danych z ewidencji ksiggowe)j ze sprawozdawczodcia uzyskana z Urzedéw
Skarbowych i Ministerstwa Finansow.

3) w zakresie dochodéw z mienia:

a) czy na wszystkie dzierzawy, najmy sa sporzadzane umowy ?

b) czy zawarte umowy sa zgodne z wymogami obowigzujacych przepisow?

¢) czy wysoko$¢ naliczonego czynszu (optaty) jest zgodna z umowa, uchwatg Rady Gminy
lub obowiazujacymi aktami prawnymi,

d) terminowos¢ wplat,

e) prawidlowo$¢ naliczenia odsetek od nieterminowych wptat, wystawiania wezwan do
zaplaty i kierowania spraw do wyegzekwowania na drodze postepowania sadowego,

f) prawidlowos¢ stosowania klasyfikacji budzetowej,
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g) prawidlowos¢ ewidencji ksiegowej, w szezegdlnosci na konie 221 ,Naleznosci z tytulu

dochodéw budzetowych” 1 226 ,,Dhugoterminowe nalezno$ci budzetowe”.

h) prawidtowos¢ sporzadzania sprawozdawczoscl,
4) w zakresie pozostatych dochodow:

a) wprowadzenie do planu dochodéw kwot szacunkowych na dany rok budzetowy,
b) prawidlowos$¢ naliczenia opfat i stawek,

¢) prawidlowo$¢ stosowania klasyfikacji budzetowe]

d) prawidtowo$¢ prowadzenia ewidencji ksiggowej,

e) prawidtowo$¢ sporzadzania sprawozdan w zakresie tych dochodow,

f) prawidlowo$¢ dochodzenia naleznosci w dochodéw.

8  Kontrola wydatkow polega na badaniu:

1) prawidtowosci sporzadzenia planu finansowego,

2) kompletnosci ujecia i prawidlowosci zaliczania wydatkéw do okresow, ktérych
dotyczy oraz ich wiasciwej klasyfikacji,

3) czy przyznane $rodki finansowe wykorzystywane sa zgodnie z przeznaczeniem i czy
nie sa dokonywane wydatki nielegalne, niecelowe 1 niegospodarne,

4) prawidlowosci udokumentowania poszczegdlnych wydatkow,

5) terminowosci rozliczenia zaliczek,

6) przestrzegania wymagan dotyczacych dyscypliny finansoéw publicznych.

9 W ramach procedur kontroli wydatkow budzetowych nalezy sprawdza¢ w

szczegoOlnosci:

1) w zakresie wydatkéw na wynagrodzenia:
a) prawidlowos¢ naliczenia wysokosci wynagrodzen,
b) prawidtowos¢ sporzadzenia list plac i udokumentowania poszczeg6lnych sktadnikow

wynagrodzen i zasitkow chorobowych,

¢) prawidtowos$¢ prowadzenia ewidencji ksiggowej,

d) przestrzeganie terminow platnosci wynagrodzen,

¢) prawidlowos¢ naliczania zaliczek na podatek dochodowy od oso6b fizycznych,

f) prawidtowo$¢ naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

g) zasadno$¢ zawierania umow zlecen 1 umow o dzieto,

h) terminowos¢ rozliczen finansowych za wykonane ustugi na podstawie uméw o dzielo

lub umow zlecenia,

2) w zakresie skladek na ubezpieczenia zdrowotne, spoteczne 1 Fundusz Pracy:

a) naliczanie sktadek zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
b) terminowo$¢ odprowadzania sktadek,
¢) prawidtowos¢ ewidencji ksiggowej, klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczoscl,

3) w zakresie odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych:

a) prawidtowo$¢ naliczenia odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych zgodnie z

obowigzujacymi przepisami, w tym dokonania korekty na koniec roku,



b) terminowos$¢ odprowadzania na rachunek bankowy funduszu réwnowartosci
dokonanych odpisow,

¢) przestrzeganie zasad zgodnosci z planem finansowym,

d) prawidtowos¢ ewidencji ksiegowej, klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci,

4) w zakresie wydatkow na diety radnych:

a) prawidtowos¢ naliczania diet za prace w radzie i komisjach, w tym zgodnos¢ z
zasadami ustalonymi uchwata Rady Gminy,

b) przestrzeganie zasad zgodnosci z planem finansowym,

¢) prawidtowos¢ ewidencji ksiegowej, klasyfikacji budzetowej oraz sprawozdawczosci.

5) w zakresie wydatkéw na podroze stuzbowe pracownikow:

a) przestrzegania zasad rozliczania wylacznie kosztoéw podrozy stuzbowych odbywanych
w terminie, w miejscu oraz $rodkiem lokomocji wskazanym przez pracodawce w poleceniu
_ wyjazdu shuzbowego,

b) prawidtowos¢ rozliczania kosztow wyjazdow stuzbowych krajowych i zagranicznych,
w tym naliczanie:
- naleznego ryczattu na dojazdy $rodkiem komunikacji miejscowej,
- naleznego ryczattu za noclegi,
- naleznych diet

¢) rozliczenia kosztow zwigzanych z uzywaniem samochodow prywatnych do celow
stuzbowych w zakresie:
- zgodnosci z zawartg umowg cywilno- prawna na korzystanie z samochodu,
- okre$lenia limitu kilometréw ustalonego przez Wojta,
- rozliczania kosztéw uzywania pojazdu do celow stuzbowych na podstawie zlozonego w
danym miesigcu pisemnego oéwiadczenia pracownika, w tym prawidtowosc zmniejszenia
limitu zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

d) przestrzeganie zasad zgodnosci z planem finansowym,

¢) prawidtowosc¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczo$cl,

6) w zakresie wydatkéw na wynagrodzenia inkasentéw podatkéw i optat lokalnych:

a) czy zasady naliczania wynagrodzenia za inkaso opfat lokalnych zostaly okreslone
uchwatg Rady Gminy,

b) prawidlowos¢ stawek stosowanych w naliczaniu wynagrodzenia dla inkasentow
podatkow i oplat lokalnych wynikajacych z uchwaty Rady Gminy,

¢) przestrzeganie zasad zgodno$ci z planem finansowym,

d) prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowej i sprawozdawczosci.

7) w zakresie wydatkéw na zakup materiatow:

a) prawidtowo$¢ ustalania potrzeb materialowych,

b) prawidtowos$é zakupu rzeczowych sktadnikéw majatku pod katem przestrzegania
ustawy Prawo zaméwien publicznych,

¢) prawidtowos¢ odbioru materialow pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym oraz
zglaszanie reklamacji z tytutu brakow lub wad w dostawach,

d) przestrzeganie zasad zgodnos$ci z planem finansowym,

¢) prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowe;, ewidencji ksiegowej i sprawozdawczosci.



8) w zakresie wydatkow na zakup ushug:

a) czy zakup ushug prowadzony jest z zachowaniem kryterium gospodarnosci, celowosci,
rzetelnosci i legalnosei,

b) zgodnos¢ zawieranych umow z ustawg Prawo zamowien publicznych,

¢) przestrzeganie zasad zgodnosci z planem finansowym,

d) prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowej 1 sprawozdawczosci.

9) w zakresie wydatkow na zadania i zakupy inwestycyjne:

a) realizacje Wieloletniego Planu Inwestycyjnego uchwalonego przez Rade Gminy,

b) kompletnos¢ dokumentacji projektowo — kosztorysowej,

¢) prawidtowos¢ dokumentacji procesdéw inwestycyjnych,

d) terminowos¢ realizacji inwestycji lub poszczegdlnych jej etapow,

e) prawidlowos¢ i terminowo$¢ wystawienia dowodow ,, OT” na przekazanie inwestycji
do eksploatacji,
e f) zgodno$¢ realizowanych zadan inwestycyjnych z planem finansowym,

g) stosowanie przy zlecaniu robét i zakupie srodkow trwatych zasad, form i trybu ustawy
Prawo zaméwien publicznych,

h) prawidlowos¢ wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem wiasnych srodkow
inwestycyjnych, otrzymanych dotacji celowych oraz zaciagnietych pozyczek na zadania
inwestycyjne,

i) prawidtowos¢ ewidencji i zwrotu wplaconego wadium,

j) sposob regulowania zobowiazan na podstawie prawidtowo wystawionych faktur po
sporzadzeniu i podpisaniu protokoléw odbioru robot,

k) prawidlowos¢ prowadzenia ewidencji  analitycznej — kosztow dotyczacych

a  poszczegblnych zadan inwestycyjnych i ewidencjonowania w sposob biezacy poniesionych
nakladéw od momentu rozpoczecia inwestycji do jej zakonczenia,

1) przestrzeganie zgodnosci z planem finansowym,

1) prawidtowos$¢ klasyfikowania 1 ewidencjonowania wydatkow inwestycyjnych,

m) przestrzeganie zasady kompletnego rozliczania kosztéw inwestycji w terminie oddania
do uzytku powstatych w wyniku inwestycji sktadnikow majatku trwatego,

. n) prawidlowo$¢ i terminowosc ewidencjonowania srodkéw trwatych przyjetych z
‘ inwestycji.

10) w zakresie przekazywania dotacji:

a) podstaw prawnych do przekazania dotacj,

b) trybu postgpowania o udzielenie dotacji,

¢) uméw z podmiotem otrzymujacym dotacje na wykonanie zadan publicznych
zwigzanych z realizacjg zadan Gminy,

- d) rozliczenia przekazanych dotacji pod katem celowosci jej wykorzystania — zgodnie z

zawarta umowa,

e) zgodnosci z planem finansowym,

f) prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci.

11) w zakresie wydatkéw na realizacje zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych
gminie:
a) prawidlowos$ci wprowadzenia wydatkéw do budzetu z zachowaniem zasad klasyfikacji
budzetowej i zgodnosci z decyzja dysponenta srodkow,



b) prawidlowosci opracowania planu finansowego zadan zleconych,

¢) wykorzystania dotacji zgodnie z przeznaczeniem,

d) rozliczenia dotacji,

¢) prawidlowosci i terminowosci zwrotu niewykorzystanych $rodkéw na rachunek
dysponenta,

f) ewidencji wydatkow i sprawozdawczosci,

Rozdzial V
Podstawowe zadania kontroli

§ 10 Istotg czynno$ci kontrolnych jest szczegbtowe zbadanie stanu faktycznego 1i
poréwnanie go z obowiazujaca dla niego norma oraz ustalenie odchylen od tej normy.
1) Pojecie normy nalezy rozumien szeroko — beda to zaréwno uregulowania wynikajace

z przepisow powszechnie obowigzujacych, jak rowniez przepisy wewngtrzne,

odnoszace si¢ do szeroko rozumianej dziatalnosci jednostki, w tym: planowania

budzetowego i realizacji budzetu, zaciagania zobowigzan, finansowania, zatrudniania,
‘ wynagradzania, zaopatrzenia i gospodarowania materiatami, ewidencji zdarzen
gospodarczych, gospodarowania aktywami trwatymi, dziatalnosci inwestycyjnej, itp.

2) Kontrola winny by¢ takze objete obowiazujace unormowania wewnetrzne, co do ich
zgodnosci z przepisami powszechnie obowiazujacymi i obowiazujaca praktyka dla
ewentualnego zgloszenia uwag dotyczacych ich wadliwosei lub dezaktualizacji,
zwlaszcza gdy negatywnie oddzialywaja na osiagnigcie celow zatozonych przez
jednostke.

3) Kontrola winna réwniez objaé swym zakresem ustalenie prawidlowosci przeplywu
informacji oraz dokumentéw finansowo-ksiggowych pomigdzy poszczegdlnymi
komorkami organizacyjnymi oraz samodzielnymi stanowiskami pracy w jednostce.

- Badanie wymienionej materii winno by¢ przeprowadzone w oparciu o obowiazujace
w jednostce przepisy wewnetrzne, zwlaszcza w oparciu 0 instrukcje kontroli, obiegu i
archiwizowania dokumentoéw ksiggowych. Ustalenia w wymienionym zakresie maja
na celu wyeliminowanie w przyszto$ci zagrozen spowodowanych ztym przeptywem
informacji i dokumentéw finansowo-ksiggowych.

4) Ujawnione w toku kontroli nieprawidiowosci oraz odstepstwa (negatywne) od

. obowiazujacej normy, zobowiazuja do:

‘ a) zawiadomienia kierownictwa o ustaleniach, a takze sformulowania wnioskow

wskazujacych na przyczyny powstawania stwierdzonych odchylen oraz wskazania,
w jakim stopniu odchylenia te wptynely i moga wplyna¢ na dziatalnos¢ jednostki, o
ile nie zostang w odpowiednim czasie skorygowane,

b) wskazania osob odpowiedzialnych za powstate nieprawidtowosci i uchybienia,

¢) okreslenia sposobow i srodkéw umozliwiajacych napraweg istniejacego stanu i
wyrdwnania ewentualnych strat,

d) wskazania sposobow i srodkéw zapobiegajacych wystgpowaniu stwierdzonych

» nieprawidlowosci i uchybien w przysztosci.

*

Rozdzial VI
Realizacja zadan kontrolnych
Kryteria, podstawowe zasady i funkcje kontroli finansowej

§ 11 W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna
odbywaé¢ si¢ wedlug okreslonych typowych kryteriow. Do takich kryteriow nalezy
zaliczy¢:



1) legalno$é¢ - zgodnos¢ z prawem, czyli zgodno$¢ z powszechnie obowiazujacymi
przepisami prawa oraz normami zawartymi w obowiazujacych w jednostce
przepisach wewnetrznych,

2) gospodarno$¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych 1
finansowych z punktu widzenia racjonalnosci 1 efektywnosci podejmowanych
decyzji, a nastepnie ich realizacji; gospodarowanie aktywami jednostki, ktore
umozliwia uzyskanie przy najnizszych nakladach (w danych warunkach)
optymalnych efektow,

3) celowo$é — zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia intereséw jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy Srodki
finansowe zostaly wydatkowane zgodnie z ustalonym przeznaczeniem,
okre$lonym w planie finansowym,

4) rzetelno§¢ — zgodnosc dokumentacji ze stanem faktycznym, a ze strony
kontrolujacego gwarancja, ze podejmowane dzialanie sq wykonane wg najlepszej
wiedzy 1 umiejetnosci osoby kontrolujacej,

5) przejrzystos¢ — zapewniajaca klasyfikowanie dochodéw i wydatkow oraz
sporzadzanie obowiazujacych jednostke sprawozdan zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

§ 12

1. W celu przestrzegania legalnoci dziatania, pracownicy sa zobowiazani do zapewnienia
zgodnosci wszelkich dziatan z obowiazujacymi w danym czasie przepisami prawa, aktami
administracyjnymi, orzeczeniami sadowymi, zawartymi umowami cywilnoprawnymi oraz
procedurami wewngtrznymi obowiazujacymi w Urzedzie Gminy w Czernicy.
2. Kryterium rzetelnosci wymaga:

1) wypeknienia obowiazkéw przez pracownikow z nalezyta staranno$cia, sumiennie i

terminowo,
2) nalezytego wypetniania zadan przez wszystkie komorki organizacyjne jednostki,
3) dokumentowania okreslonych dziatan lub stanéw faktycznych zgodnie z
rzeczywistoscia.

3. Stosowanie kryterium celowosci polega na badaniu, czy podejmowane dzialania sa
zgodne:

1) zprzyjetymi celami,

2) realizowanymi zadaniami natozonymi obowiazujacymi przepisami prawa,

3) niezbedne dla wlasciwego dzialania jednostki,
4. Kryterium gospodarnosci pozwala na oceng, €zy zadania jednostki sa realizowane w
sposob oszczedny, wydajny i efektywny. W celu przestrzegania zasady gospodarnosci
pracownicy jednostki sa zobowiazani do zapewnienia:
1) wykorzystania dostgpnych $rodkow i materialow w sposob oszczedny i efektywny,
2) dziatan zapobiegajacych wystapieniu szkoéd, a w przypadku ich wystapienia do
ograniczenia skutkow tych szkod.
5. Stosowanie kryterium przejrzystosci polega na klasyfikowaniu dochodéw 1 wydatkdéw
publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 13 Przy uwzglednieniu kryteriéw, o ktérych mowa w § 11, kontrola powinna
umozliwiaé realizacje ponizszych funkcji:
1) profilaktycznej — polegajacej na zapobieganiu powstawania niekorzystnych
zjawisk,



§

2) sygnalizacyjnej — dostarczajace] kierownikowi jednostki informacje
niezbedne do korekty uprzednio podjetych decyzji jak i do podejmowania
nowych, whasciwych decyzji. Funkcja ta spetnia réwniez role informacyjna w
zakresie wystepowania nieprawidlowosci, zaniedban, odchylen od ustalonych
norm postepowania umozliwiajacych ich likwidacje oraz ewentualnych

naduzyc.

3) instruktazowej — przez dostarczenie kontrolowanemu informacji o
obowiazujacych jednostke przepisach prawa, ich interpretacji 1 zasadach
stosowania,

4) kreatywnej — polegajgcej na inspirowaniu dziatan w kierunku unikania w
przyszlosci bledéw i nieprawidtowosci.

2. Kazda kontrola winna uwzgledniaé w zatozeniu spetnienie tych funkcji.

14

W celu zabezpieczenia jak najwigkszej skutecznosci, kontrola powinna by¢

przeprowadzona metodami uzupetniajacymi, t).:

e’

2)

kontroli posredniej, polegajacej na wykorzystaniu zrodet informacji zawartych w
ewidencji ksiegowej, w tym analitycznej, w inwentaryzacji, normach, analizach
ekonomicznych, systemach sprawozdawczosci, w systemach obiegu dokumentow, itp.
kontroli bezposredniej, przez sprawdzenie badanego stanu faktycznego np. poprzez
dokonanie ogledzin w terenie, przeprowadzenie kontroli kasy lub magazynu.

15
1)

2)

3)

4)

3)
6)

7

Dla zapewnienia skutecznosci funkcjonowania kontroli finansowej nalezy:

w zakresach czynnosci pracownikéw wykonujacych czynnosci kontrolne doktadnie
i jednoznacznie ustali¢ uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialnos¢ w tym zakresie,
zapozna¢ pracownikoéw, wykonujacych czynnosci kontrolne z obowigzujacymi
przepisami, takze wewngtrznymi oraz egzekwowaé obowiazek podnoszenia
kwalifikacji w tym zakresie,

ustali¢ zakres i rodzaj decyzji do ktorych podejmowania upowaznieni sa
poszczegolni pracownicy, jak rowniez zakres kontroli przebiegu operacji i
odpowiadajacych im dokumentéw. Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢
musza by¢ ustalone jednoznacznie i dokladnie w  zakresach czynnosci
pracownikow,

stosowaé zasade powierzania pieczy nad skladnikami majatkowymi Scisle
okre§lonym pracownikom (imiennie), za odebraniem o$wiadczenia o przyjeciu
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone sktadniki majatkowe, przy
réwnoczesnym zapewnieniu maksymalnego zabezpieczenia tych sktadnikow przed
kradzieza, wtamaniem oraz optymalnych warunkow wiasciwego przechowywania i
dozoru,

sprawdza¢ stan skladnikow majatkowych poprzez przeprowadzanie inwentaryzacji
w obowiazujacych terminach i obowiazujacym trybie,

wprowadzi¢ nalezyty system ochrony technicznej skiadnikow majatkowych a w
szczegdlnosei zabezpieczenia terenu jednostki,

Scisle przestrzega¢ zasad dokumentowania wszystkich operacji i zdarzen, ewidencji
aktywow i dokumentéw, obiegu kontroli dokumentoéw oraz zasad ich wystawiania 1
akceptacji — przyjgtych w instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow.
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Dzial 11
Rozdzial V11
Standardy kontroli finansowej

§ 16 Wlasciwa jakosc¢ kontroli finansowej w jednostce zapewniona jest przez
odpowiednig organizacje i ustalenia w obszarach:

1) Srodowiska wewngtrznego,
2) Zarzadzania ryzykiem,

3) Mechanizmow kontroli,

4) Informacji i komunikacji,
5) Monitorowania 1 oceny.

§ 17

1. Srodowisko wewnetrzne stanowi podstawe dla pozostatych elementéw kontroli. Standardy
_ dotyczace systemu zarzadzania jednostka i jej zorganizowania jako catosci obejmuja:

1) uczciwo$é i inne wartosci etyczne,

2) kompetencje zawodowe,

3) strukture organizacyjna,

4) identyfikacj¢ zadan wrazliwych,

5) powierzenie uprawnien.

2. Kryterium uczciwosci wyraza si¢ w tym, ze jednostka dziata w oparciu o zasady osobistej 1
zawodowej uczciwosci pracownikow, ktore zapewniaja osiagniecie celéow kontroli
finansowej. Zatrudnieni pracownicy zostaja zapoznani z zasadami zawartymi w przepisach
wewnetrznych normujacych przestrzeganie przepisow prawa, w tym dyscypliny pracy 1
potwierdzaja ich znajomo$¢ wiasnorgcznym podpisem. Pracownicy powinni mie¢
swiadomo$¢ konsekwencji, jakie moze wywola¢ nieetyczne zachowanie lub dzialanie
niezgodne z prawem. Kazde zauwazone nieetyczne zachowanie pracownika musi zostac
natychmiast zgloszone kierownikowi jednostki. Ujawnione przypadki nieetycznego
zachowania maja wplyw na okresowa oceng pracownikow.

) 3. Kryterium kompetencji zawodowej charakteryzuje si¢ tym, ze pracownicy posiadaja taki
poziom wiedzy, umiejetnosei i do$wiadczenia, ktory pozwala im skutecznie i efektywnie
wypelniaé powierzone zadania i obowiazki, a takze rozumie¢ znaczenie rozwoju systemu
kontroli finansowej. Proces rekrutacji pracownikéw jest prowadzony w sposob zapewniajacy
wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Kierownik jednostki zapewnienia
pracownikom udzial w szkoleniach oraz dostep do fachowej literatury

4, Kryterium struktury organizacyjnej, zakres zadan, uprawnien 1 odpowiedzialnosci
poszczegblnych komérek organizacyjnych jednostki oraz zakres sprawozdawczosci jest
okre$lony w formie pisemnej w sposéb przejrzysty i spojny. Kazdemu pracownikowi jest
przedstawiany na pismie zakres jego obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

5. Kryterium identyfikacji zadan wrazliwych jest realizowane poprzez identyfikacje zadan,

przy realizacji ktérych pracownicy jednostki moga by¢ narazeni na czynniki szkodliwe dla
gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki.
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6. Kryterium powierzenia uprawnien wyraza sie tym, ze zakres kompetencji dotyczacych
gospodarki finansowej lub majatkowej jednostki w zakresie érodkdéw na realizacj¢ celow
jednostki powierzonych poszczegdlnym pracownikom jest odpowiedni w stosunku do wagi
podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwiazanego.

§ 18 Realizacja standardow z zakresu zarzadzania ryzykiem zapewniona jest przez:

1) Biezace monitorowanie przez Skarbnika Gminy stopnia realizacji planu finansowego,
w szczegOlnoéei w zakresie wydatkow,

2) Identyfikacje zewngtrznego i wewngtrznego ryzyka zwiazanego z poszczeg6lnymi
zadaniami jednostki,

3) Biezacg analizg zidentyfikowanego ryzyka w celu okreslenia mozliwych konsekwencji
jego wystgpienia,

4) Okresdlanie dzialan, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu.

‘ § 19 Realizacja standardow z zakresu mechanizmow kontroli zapewniona jest przez:

1) Nalezyte dokumentowanie systemu kontroli finansowej,

2) Zapewnienie wszystkim pracownikom jednostki swobodnego dostgpu do
dokumentacji tworzacej system kontroli finansowej,

3) Rzetelne dokumentowanie operacji finansowych 1 gospodarczych w  sposéb
umozliwiajacy przesledzenie ich przebiegu na kazdym etapie trwania danego zdarzenia,

4) Zatwierdzanie operacji finansowych lub gospodarczych przez kierownika jednostki
lub osoby do tego upowaznione,

5) Zapewnienie wiasciwego nadzoru nad realizacja zadan w ramach obowiazujace]

. struktury organizacyjnej jednostki,

6) Funkcjonowanie mechanizméw, ktore ograniczaja ryzyko dostgpu do systemu

informatycznego jednostki nieupowaznionym osobom,

§ 20 Realizacja standardow z zakresu informacji i komunikacji zapewniona jest przez:

1) Przekazywanie pracownikom jednostki w odpowiedniej formie i czasie, wiasciwych i
0 rzetelnych informacji potrzebnych do nalezytego przez nich wypeltniania obowiazkow,
2) Organizacj¢ w jednostce skutecznego systemu przeptywu informacji w ramach
istniejacej struktury organizacyjnej, gwarantujacego wlasciwe ich zrozumienie przez
odbiorcow,

§ 21

1) Realizacja standardow z zakresu monitorowania i oceny zapewniona jest przez state
. monitorowanie systemu kontroli finansowej oraz jego poszczegdlnych elementow, a
takze biezace rozwiazywanie zidentyfikowanych problemow.

2) Osoby przeprowadzajace kontrol¢ finansowa zobowiazane sa do przekazywania
kierownikowi jednostki wszelkich informacji, ktore moga wplywaé na oceng
funkcjonowania kontroli finansowej w jednostce.

3) Kazdy pracownik ma mozliwos¢ zglaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli
finansowej oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji.

4) W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli finansowej istnieja potencjalne
niedoskonatosci, mechanizmy kontrolne funkcjonujace na obszarach, w ktérych
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ustalonymi wyznaczeniami (wskaznikami planu finansowego, limitami wydatkow, normami
zuzycia np. opalu, paliwa, przepisami 1 zasadami racjonalnego 1 efektywnego
gospodarowania).

2. Kontroli biezacej podlegaja wszystkie zasoby jednostki.

3. Kontrolg biezaca obowiazani sa wykonywaé Wwszyscy pracownicy na stanowiskach
kierowniczych oraz pracownicy upowaznieni do wykonywania okreslonych czynnosci
kontrolnych.

§ 24

1. Kontrola nastepcza (koncowa) polega na badaniu przedsiewzig 1 operacji juz
zrealizowanych oraz zwiazanych z nimi dokumentow.
2. Do zadan kontroli koficowej W szczegolnosci nalezy:

1) analizowanie uzyskanych efektow dzialania oraz poréwnanie ich z zalozonymi
celami,

2) badanie sprawnosci dziatania operacyjnego — m.in. sprawdzenie, czy dany proces
przebiegal zgodnie z zalozeniami i w ustalonej kolejnosci oraz czy podczas realizacji
procesu (zadania, operacje, przedsigwzigcia) zostaly wyeliminowane wezesnie]
zauwazone zjawiska negatywne (odbiegajace od przyjetych norm) oraz czy
wezesniej wykonane kontrole zostaly przeprowadzone w sposob rzetelny,

3) dostarczenie informacji, co, w jakim sakresie 1 na ktorym etapie dziatan
operacyjnych nalezy zmienié, aby osiagna¢ zatozone cele.

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

1) usunigcie stwierdzonych nieprawidlowoscl, likwidacje ich przyczyn i skutkow oraz
zapobieganie wystepowania ich w przyszioscei,

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

3) zastosowanie sankcji wobec pracownikow za nie odpowiedzialnych.

4. Kontrole nastgpcza sprawuja przede wszystkim pracownicy zobowiazani do nadzoru 1
kontroli prawidlowosci wykonanie zadan — pracownicy na stanowiskach kierowniczych oraz
_ ogniwa kontroli instytucjonalne;j.

§ 25

1. Kontrole w formach wymienionych w § 22 ust. 1, polegaja na sprawdzeniu dokumentacji
pod wzgledem:

1) formalnym,

2) merytorycznym,

3) rachunkowym.
2. Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentow oraz na zbadaniu
prawidtowoscei ich sporzadzenia ze wzgledu na tres¢ i formg, W szczegdlnoscei zas na zbadaniu
czy:

1) dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

2) operacji dokonaty upowaznione do tego osoby,

3) dokument zostat zatwierdzony przez osoby upowaznione,

4) tres¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa i uregulowaniom

wewnetrznym,
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5)

zobowiazani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonall tg
kontrole i czy wykonali ja nalezycie, a fakt wykonania kontroli potwierdzili na

dokumencie.

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

1)
2)
3)

4)

zlecana (zleceniem zewngtrznym lub wewnetrznym, umowa, zamoOwieniem, itp.) do
wykonania czynnosc¢ ujeta jest w planie finansowym jednostki,

zlecenie wykonania czynnosci wybranemu podmiotowi gwarantuje  rzetelne
wykonanie co do ilogci, jakosci 1 terminu,

ujeta w dokumencie czynnoé¢, jako wykonana, jest zgodna co do iloscl, jakosci,
kosztu, miejsca 1 czasu wykonania ze zleceniem, zmowieniem, umowa, itp.,

normy zastosowane w obliczeniach do planow, zlecen, zamoOwien, programow, itp.
lub w wykonaniu ujawnionym na dokumencie, odnoszace si¢ do jakosci, ilosci i
kosztu jednostkowego sg zgodne z normami obowiazujacymi w chwili wykonania.

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

§ 26

Rozdzial IX
Rodzaje i formy kontroli

System kontroli finansowe; obejmuje:

1) samokontrol¢
2) kontrolg funkcjonalng

§ 27

1. Samokontrola to kontrola, do ktorej zobowiazany jest kazdy pracownik bez wzgledu na
zajmowane stanowisko 1 rodzaj wykonywanej pracy. Polega na biezacym kontrolowaniu
 prawidtowosci wykonywania whasnej pracy, z uwzglednieniem postanowien zawartych w
‘ regulaminie i innych przepisach wewnetrznych oraz obowiazkow wynikajacych z
posiadanego zakresu czynnosci.
2. W zakresie obowigzkow samokontroli wykonywana jest kontrola wstepna W toku
codziennego dzialania pracownika. Obejmuje ona obowiazki w zakresie sprawdzania,
akceptacji i rozliczania kosztow i wydatkoéw, badania prawidtowosci projektow umow 1
plandw, zlecen, zamowien i innych dokumentow skutkujacych powstanie zobowigzan.
3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w przebiegu operacji gospodarczych lub
innych przedsigwzig¢ oraz w dowodach dokumentujacych te zdarzenia, w ewidencji itp.
« dokonujacy samokontroli powinien:
- przedsigwzigé niezbedne dziatania w celu usunigcia nieprawidtowosci
- poinformowa¢ przetozonego 0 ujawnionych nieprawidlowosciach, w sytuacji, gdy
nieprawidtowosci te wplyna lub wptynely w sposob negatywny na dziatalno$¢ jednostki,
np. spowodowaly lub spowodujg straty finansowe, znieksztatcity lub znieksztalcg dane
dotyczace sytuacji finansowe.
4. Obowiazkiem przetozonego, ktory zostal poinformowany o faktach wymienionych w ust. 3
jest podjecie decyzji W sprawie dalszego toku postgpowania, odpowiednio do wagi
nieprawidtowosci.
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§ 28 Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw na stanowiskach
kierowniczych oraz przez pracownikow wyznaczonych, w komorkach bioracych udzial w
realizacji okreslonych zadan, operacji, procesow, itp., ktorych obowiazki wykonywania
kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktorzy do
wykonywania tej kontroli zostali odrebnie upowaznieni.

Rozdzial X
Podstawowe zasady i organizacja kontroli funkcjonalnej

§ 29

1. W zaleznosci od etapu kontrolowanych procesow, zaszlodci, zdarzen gospodarczych —
realizacja kontroli funkcjonalne; nastepuje w wyniku przeprowadzenia kontroli:

1) wstepnej,

2) biezacej (sterujacej),

3) koncowej (nastgpczej),

ktore nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z zasadami okre$lonymi w regulaminie.
2. Kontroli funkcjonalnej podlegaja wszystkie obszary dzialalnosci jednostki w wyniku
przeprowadzenia kontroli:

1) rzeczowej zdarzen gospodarczych,

2) dokumentow, w tym odzwierciedlajacych zdarzenia gospodarcze.

§ 30

1. Czynnosci kontrolne w zakresie kontroli funkcjonalnej w ramach posiadanych uprawnien,
7 uwzglednieniem postanowien zawartych w niniejszych procedurach, sprawuja:

1) kierownik jednostki,

2) Skarbnik Gminy,

3) kierownicy referatow,

4) inni pracownicy zobowiazania do wykonywania kontroli w okreslonym zakresie.

2. Sprawowanie kontroli funkcjonalnej przez osoby zajmujace stanowiska wymienione w pkt.
1-4 wynika z tytutu petnionego nadzoru nad powierzonym im odcinkiem.

3. W ramach posiadanych kompetencji osoby zobowigzane do sprawowania kontroli
funkcjonalnej, w zwiazku z zajmowaniem stanowiska kierowniczego moge upowaznic¢
swoich zastepcow lub innych pracownikow z zachowaniem zasad niniejszego regulaminu, do

wykonania obowiazkéw kontrolnych w granicach okreslonych w upowaznieniu.
§ 31

1. W razie ujawnienia w toku kontroli funkcjonalnej naduzycia lub innego czynu majacego
znamiona przestepstwa, osoba kontrolujaca obowiazana jest do:
1) zabezpieczenia dokumentow i przedmiotéw stanowiacych dowod popelnienia tego
czynu,
2) bezzwlocznego powiadomienia na piSmie bezposredniego przetozonego i kierownika
jednostki.
2. Tre$¢ zawiadomienia powinna zawierac:
1) okreslenie przedmiotu kontroli,

16



e

2) miejsce kontroli,

3) date przeprowadzenia kontroli,

4) dokladny opis stanu faktycznego, z uwzglednieniem czasu, okolicznosci 1 przyczyn
zdarzenia,

5) wskazanie osoby podejrzanej o dokonanie czynu majacego znamiona przestgpstwa
(lub osoby odpowiedzialnej za jego powstanie),

6) okreslenie wielkosci powstatej szkody,

7) datg i doktadny czas przekazania informacji przelozonemu i kierownikowi jednostki.

3. Kierownik jednostki, po zapoznaniu si¢ zabezpieczonymi dowodami, podejmuje stosowne
dziatania.

Rozdzial XI
Kontrola dokumentéw

§ 32

1. Kontroli podlegaja wszystkie dokumenty dotyczace zdarzen gospodarczych powstatych,
jak i majacych nastapi¢ w przysztoéci, nawet jezeli nie s to dowody ksiegowe w rozumieniu
ustawy o rachunkowosci. Do takich naleza dokumenty:
1) zewnetrzne obce — pochodzace od kontrahentow,
2) zewnetrzne wiasne — przekazywane kontrahentom (w oryginale),
3) wewngtrzne — obejmujace operacje wewnatrz jednostki.
2. Kontroli podlegajg takze wszystkie, sporzadzone przez jednostke nastepujace dowody
ksiegowe:
1) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych,
ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujace poprzednie zapisy,
3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego dowodu zroédlowego,
4) rozliczeniowe — ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

3. Dowody ksiegowe funkcjonujace w jednostce powinny posiadac cechy okreslone ustawa o
rachunkowosci oraz zwiezly opis zdarzenia gospodarczego, w tym potwierdzenie odbioru,
wydania materiatow, wykonania ushigi.

4. Dowody ksiegowe, dokumentujace sprzedaz i zakup w rozumieniu przepiséw o podatku od

towaréw i ushig oraz podatku akcyzowym, Oprocz cech wymienionych w ust. 3, winny
posiada¢ dane okreslone powolanymi przepisami.

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

§ 33

1. Wszystkie dokumenty, o ktérych mowa w § 32, winny by¢ objete kontrola pod wzgledem
formalnym i merytorycznym, z zachowaniem zasad kontroli wstepnej, biezacej i koficowej.

2. Dokumenty odzwierciedlajace powstanie naleznosci, zobowiazan, kosztow, przychodow i
dochodéw, w tym dowody koncowe, podlegaja rowniez kontroli rachunkowej.
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§ 34

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

1) kontrola formalna i merytoryczna,

2) kontrola formalna i rachunkowa.
2. Dokonanie sprawdzenia dowodu ksiegowego kontrolujacy potwierdza przez zlozenie
podpisu.

§ 35

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

2. Obowiazkiem dokonujacego kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujacy
opis operacji gospodarczej na dowodach ksiggowych. Jezeli charakter operacji, zdarzenia
gospodarczego nie wynika jasno z tresci dowodu ksiggowego, to niezbedne jest
zamieszczenie jego opisu na odwrocie dowodu. W przypadku braku miejsca na odwrocie
dokumentu, opis ten nalezy zataczy¢ do dowodu. Opis zdarzenia gospodarczego dokonuje
osoba, ktéra w nim brala udzial, sktadajac pod opisem wiasnoreczny podpis wraz z data
dokonania opisu.




