ZARZADZENIE NR OK 6/2011
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA

z dnia 31 pazdziernika 2011 r.

w sprawie wprowadzenia ""Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska''.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.
1240, z p6zn. zmianami), uwzgledniajac standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych okre$lone
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz.Urz. Ministra Finanséw z 2009 r., Nr 15,
poz. 84)

zarzadzam,
co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam "Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska", stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje¢ pracownikow Urzgdu Gminy Dgbnica Kaszubska do zapoznania si¢ z trescia "Regulaminu
kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska" oraz stosowania jej procedur w biezacej dziatalno$ci
Urzedu Gminy.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Wojta Gminy Degbnica Kaszubska, Sekretarzowi Gminy
Debnica Kaszubska oraz Skarbnikowi Gminy De¢bnica Kaszubska w zakresie kontroli funkcjonalnej, stosownie do
zakresu kompetencji, a ponadto Skarbnikowi Gminy De¢bnica Kaszubska w zakresie kontroli finansowe;.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy Debnica
Kaszubska

Eugeniusz Danczak
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr OK 6/2011
Wojta Gminy De¢bnica Kaszubska
z dnia 31 pazdziernika 2011 r.

Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin dotyczy:
1) sposobow organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska;
2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej;
3) celow i zadan kontroli zarzadczej;
4) elementow kontroli zarzadczej;
5) zakresow kontroli zarzadcze;j.
§ 2. Uzyte w regulaminie pojgcia maja nastgpujace znaczenie:

1) kontrola — jest to czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego ipordéwnaniu go ze stanem
wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach
iinstrukcjach sposobu postgpowania (procedurach) oraz sformutowaniu wnioskow i zalecen pokontrolnych,
majacych na celu zlikwidowanie nieprawidlowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;

2) kontrola zarzadcza — w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy;

3) informacja zarzadcza — to informacja (stowna lub pisemna), ktéra ma wptyw na proces podejmowania decyz;ji.
Informacja ta nie obejmuje swym zakresem spraw finansowych, lecz catoksztatt pracy urzedu i jednostek
organizacyjnych;

4) zalecenie pokontrolne — jest poleceniem podjgcia dzialania zmierzajacego do usunigcia nieprawidtowosci,
niezgodnos$ci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami;

5) wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej jednostce, majaca na celu
usprawnienie lub poprawe¢ organizacji pracy;

6) procedura — oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy urzedu ijednostek organizacyjnych
w instrukcjach i regulaminach wewngtrznych, aby postepowanie urzednikow samorzadowych byto zgodne nie
tylko z obowiazujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz rowniez ze standardami kontroli;

7) procedury kontroli — sa to procedury obowiazujace w urzedzie i jednostce organizacyjnej. Nalezy je rozumiec
w dwojaki sposob:

a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki (w obowiazujacej instrukcji wewngtrznej lub
regulaminie) sposob realizacji okre$lonych zadan, stanowiacy dla urzednikow sposob postgpowania, a dla
0s06b kontrolujacych procedure kontroli;

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego, w zakresie celowosci dokonywania zakupu i sposobu jego
dokonania — od sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym, poprzez przyjecie mienia na stan urzedu,
sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno — rachunkowym, dokonanie kontroli przez gltéwnego
ksiggowego lub skarbnika gminy, do zatwierdzenia wyptaty przez wojta lub osoby przez niego
upowaznione;j;

8) procedury finansowe — to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach publicznych iz ustawy
o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen wykonawczych;
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9) procedury okotofinansowe — to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach prawnych regulujacych
prace urzedu i jednostek organizacyjnych;

10) ryzyko — jest to prawdopodobienstwo wystapienia okreslonego zdarzenia, ktére begdzie miato wptyw na
realizacjg zatozonych celow. Jego skutkiem moze by¢ réwniez szkoda w majatku lub wizerunku gminy albo
utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosci. Odnosi si¢ zawsze do zdarzen przysztych;

11) analiza ryzyka — jest to proces, w ktorym identyfikuje si¢ ryzyko i dokonuje si¢ jego oceny pod katem
mozliwosci wystapienia;

12) zarzadzanie ryzykiem — jest to system metod i dziatan zmierzajacych do obnizenia ryzyka do akceptowanego
poziomu. Obejmuje identyfikowanie iocen¢ ryzyka oraz reagowanie na nie (tolerowanie, przeniesienie,
wycofanie sig, dziatanie). Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje ryzyko wystgpowania we wszystkich
poziomach decyzyjnych i na kazdym szczeblu zarzadzania;

13) obszar ryzyka — oznacza kazdy obszar dziatania urzedu lub jednostki organizacyjnej, w ktérym moze zaistnie¢
ryzyko;

14) czynniki ryzyka — sa to cechy charakterystyczne dla danego procesu, ktore wskazuja na mozliwosci
wystapienia zdarzenia mogacego niekorzystnie wptyna¢ na osiagnigcie okreslonego celu.

§ 3. 1. Kontrola zarzadcza funkcjonuje na dwoch poziomach:

1) I poziom odnosi si¢ do jednostek organizacyjnych Gminy Dg¢bnica Kaszubska. Za funkcjonowanie kontroli
zarzadczej na I poziomie odpowiada kierownik jednostki.

2) I poziom odnosi si¢ do Gminy De¢bnica Kaszubska. Za funkcjonowanie kontroli zarzadczej na Il poziomie
odpowiada Wojt .

2. Za zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy,
a takze w jednostkach organizacyjnych odpowiada Wojt Gminy.

§ 4. 1. Kontrola zarzadcza stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw izadan
wyznaczonych w skali roku w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznos¢ i efektywnos¢ dziatania;
3) wiarygodno$¢ sprawozdan;
4) ochrony zasobow (m.in. pracownikdéw, mienia, infrastruktury);
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
6) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem;
8) ciaglego doskonalenia procesow zarzadzania.
§ 5. Kontrola zarzadcza ma spetniaé¢ nastgpujace funkcje:

1) sygnalizacyjna — poprzez dostarczanie wszystkim kierownikom, pracownikom na samodzielnych stanowiskach
pracy informacji niezbednych do korekty uprzednich i podejmowania nowych decyzji oraz sygnalizowania
faktow wystapienia nieprawidtowosci, zaniedban, naduzy¢, odchylen od ustalonych procedur postgpowania,
umozliwiajacych ich likwidacjg;

2) instruktazowa — poprzez inicjowanie kierunkéw prawidtowego dziatania, wskazywanie sposobow i srodkow
likwidacji oraz zapobieganie powstaniu nieprawidtowosci;

3) profilaktyczna — poprzez zapobieganie w wyniku wnioskow pokontrolnych wystepowania zjawisk oraz
oddzialywanie w celu wywotania pozadanych zachowan.

§ 6. 1. Na system kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska sklada si¢ zespot elementow
i czynnos$ci nadzorczych i kontrolnych, obejmujacych:
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1) samokontrolg, tj. kontrolg prawidlowo$ci wykonywania wilasnej pracy przez wszystkich pracownikoéw, zgodnie
z zakresami uprawnien i obowiazkow;

2) kontrolg finansowa, sprawowang przez skarbnika gminy oraz gtdéwnych ksiggowych jednostek organizacyjnych
gminy;

3) kontrol¢ funkcjonalna, tj. kontrole sprawowana w ramach obowiazku nadzoru przez pracownikoéw na
stanowiskach kierowniczych w urzedzie i jednostkach organizacyjnych;

4) kontrole wewngetrzna sprawowang przez zastgpcg wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy;

5) kontrolg instytucjonalna realizowana przez Regionalng Izbg Obrachunkowa, Najwyzsza Izbe Kontroli lub inne
podmioty w sytuacji, kiedy prowadza dziatania kontrolne na zlecenie Wojta oraz zespotly kontrolne powotane
odrgbnym upowaznieniem Wojta.

2. Wszystkie czynnos$ci kontrolne polegaja na szczegdélowym zbadaniu stanu faktycznego i poréwnaniu go
z obowiazujaca dla niego norma oraz ustaleniu odchylen od tej normy.

§ 7. 1. Do samokontroli zobowiazani sa wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Debnica Kaszubska bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wilasnej pracy przez pracownikow w oparciu
0 obowiazujace przepisy prawa iobowiazki z posiadanego zakresu czynno$ci stuzbowych zuwzglednieniem
postanowien niniejszego regulaminu.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowos$ci, pracownik dokonujacy samokontroli jest zobowigzany:
1) podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci;

2) poinformowa¢ bezposredniego przetozonego o stwierdzonej, niemozliwej do samodzielnego usunigcia
nieprawidlowosci.

4. Przetozony, ktéry zostal poinformowany o nieprawidlowosciach, zobowiazany jest niezwlocznie podjac
decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania.

§ 8. 1. Kontrola finansowa, jako czgs¢ kontroli zarzadczej obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz prowadzenie wstgpnej oceny celowosci zaciaganian
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow;

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie pobierania i gromadzenia $rodkow
publicznych, dokonywania wydatkow ze srodkow publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu
srodkow publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej, kontroli wewngtrznej i udzielanie zamoéwien publicznych okreslonych
odrgbnymi zarzadzeniami.

2. Podstawowych kryteriow doboru do kontroli finansowej dokonuje si¢ na podstawie:
1) analizy sprawozdan okresowych;
2) analizy, wnioskow i zalecen pokontrolnych, wytworzonych w trakcie kontroli instytucjonalnych;
3) koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej;

4) analizy wnioskow jednostek podlegtych i nadzorowanych przez Woéjta o zwigkszenie ich budzetu przekazanego
do dyspozycji na podstawie planéw finansowych;

5) kontroli prawidlowosci wykorzystanych dotacji;
6) innych informacji z otoczenia wewnegtrznego i zewnetrznego Urzedu Gminy.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci dotyczacych procesu gospodarki finansowej pracownik jest
zobowiazany do podjecia dziatan o ktérych mowa w§6 ust. 3 i 4 niniejszego regulaminu.

§ 9. 1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez wszystkich pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych.

2. Wykonywanie kontroli funkcjonalnej dotyczy pracownikow, ktorych zakres obowiazkéw lub udzielone
upowaznienia obejmuja czynnosci zwigzane z kontrola funkcjonalna.
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3. Celem kontroli funkcjonalnej jest zapewnienie wysokiej jakosci izgodnosci wykonywanych czynnosci
z procedurami, limitami, przepisami, biezace reagowanie na uchybienia i niedociagni¢cia/niedomagania, a takze
monitorowanie efektywnosci wdrozonych mechanizméw kontrolnych.

§ 10. Kontrola instytucjonalna prowadzona jest przez:

1) Regionalng Izbg Obrachunkowa, Najwyzsza Izbg Kontroli lub inne podmioty na zasadach okreslonych
odrgbnymi przepisami;

2) komorki organizacyjne lub samodzielne stanowiska w zakresie ich wlasciwosci kompetencyjnych;
3) zespoty kontrolne powotane na podstawie zarzadzen Wojta lub uchwal Rady Gminy.
§ 11. 1. Koordynacje¢ kontroli zarzadczej prowadzi Wojt.
2. Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad stanem kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Debnica Kaszubska.

3. Zadaniem Wojta jest analizowanie informacji zarzadczych pochodzacych z r6znych zrodet o wystepujacych
zagrozeniach w osiaganiu celow, realizacji zadan oraz inicjowanie dziatan korekcyjnych, korygujacych,
naprawczych lub wspomagajacych.

§ 12. W Urzedzie Gminy Dgbnica Kaszubska do obowiazkéw wszystkich o0sob na stanowiskach
kierowniczych, jako bezposrednio nadzorujacych ikontrolujacych powierzone im zadania, nalezy
w szczegodlnosci:

1) organizacja pracy podlegtych pracownikéw tak, aby zapewniona byta realizacja zadan i osiaganie celow;

2) zapewnienie skuteczno$ci iefektywnos$ci realizowanych dziatan w zakresie wynikajacym z zajmowanego
stanowiska 1 szczebla zarzadzania;

3) porownanie stopnia realizacji zadan z przyjetymi zatozeniami i planami;

4) sprawdzenie czy wydatki sa realizowane w sposob celowy, oszczedny i umozliwiajacy terminowa realizacje
zadan oraz czy sq dokonywane w wysokosci i terminach wynikajacych z wczes$niej zaciagnigtych zobowiazan;

5) stosowanie przy planowaniu irealizowaniu wydatkow zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadéw i zasady optymalnego doboru metod i §rodkéw shuzacych osiagnigciu zatozonych celow;

6) identyfikowanie dublujacych si¢ czynnos$ci, wyeliminowanie zbednych punktéw decyzyjnych
z istniejacych procedur;

7) dostosowanie wydanych i przygotowanych regulacji wewngtrznych do potrzeb wynikajacych z realizowanych
zadan;

8) okresowe weryfikowanie wydanych regulacji wewnetrznych.

§ 13. 1. Wojt ma obowiazek w sposdb przejrzysty ispojny okreslenia podlegltym pracownikom zadan,
uprawnien i zakresow odpowiedzialnosci.

2. Dokumenty okreslajace zasady obowiazkéw pracownikéw, ich uprawnienia oraz zakres ich
odpowiedzialnosci sa sporzadzane na piSmie, a ich przyjecie przez pracownika jest kwitowane. Jeden egzemplarz
dokumentu nalezy przekaza¢ do akt osobowych pracownika.

Rozdzial 2.
System kontroli zarzadczej i zarzadzanie ryzykiem

§ 14. Kontrola zarzadcza sktada si¢ z nastepujacych, wzajemnie powiazanych elementow, ktore sa okreslane
mianem standardow kontroli zarzadcze;j:

1) srodowisko wewnetrzne;
2) zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja
5) monitoring i ocena.

§ 15. 1. Srodowisko wewnetrzne w sposob zasadniczy wptywa na jako$é kontroli zarzadczej w Urzedzie i jest
fundamentem jej pozostalych elementow.
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2. Przestrzeganie warto$ci etycznych przyjetych w Urzedzie nalezy do priorytetow osob zarzadzajacych
i pracownikow, ktérzy wykonujac powierzone zadania i obowiazki kieruja si¢ osobista i zawodowa uczciwoscia.

3. Pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umiejetnosci 1 doswiadczenia, ktory pozwala im na skuteczne
i efektywne, wypetianie powierzonych zadan i obowiazkow, a takze zrozumie¢ znaczenie systemu zarzadzania.

4. Proces zatrudniania prowadzony jest w sposdb zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane
stanowisko.

5. Wojt zapewnia pracownikom rozwoj kompetencji zawodowych.
6. Struktura organizacyjna w Urzedzie jest dostosowana do realizacji biezacych celow i zadan.

7. Zakres delegowania uprawnien jest odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego.

§ 16. 1. Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej, a zarazem mechanizmoéw kontroli stanowia procedury
wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikoéw oraz inne dokumenty wewngtrzne.

2. Dokumentacja powinna by¢ spojna i dostgpna dla wszystkich osob, ktorym jest niezbedna.
3. Nalezy prowadzi¢ nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczgdnej, efektywnej i skutecznej realizacji.

4. Szczegolnej uwadze w sferze mechanizméw kontroli podlega ochrona zasobow jednostki, dostep do ktorych
moga mie¢ tylko upowaznione osoby. Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialno$¢
za zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobow jednostki.

5. Szczegdtowe mechanizmy kontroli powinny dotyczy¢ operacji finansowych i gospodarczych.

§ 17. Funkcjonujace w Urzedzie mechanizmy kontrolne dotyczace danych zawartych w systemach
informacyjnych w zakresie dostgpu do zasobow informatycznych, sprzgtu, systemu aplikacji winny zapewnia¢ ich
ochrong przed nieautoryzowanymi zmianami, utrata lub ujawnieniem, zapewnia¢ legalno$¢ oprogramowania.

§ 18. 1. W Urzedzie zapewnia si¢ wszystkim pracownikom dostep do informacji niezbednych do wykonywania
przez nich obowiazkow.

2. Obowiazujacy system informacji i komunikacji powinien umozliwi¢ pozyskanie w odpowiedniej formie
i czasie, wlasciwe i rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

3. Wojt w ramach wykonywania biezacych obowiazkéw, monitoruje skuteczno$¢ kontroli zarzadczej i jej
poszczegblnych elementow.

4. Efektywny system komunikacji powinien zapewni¢ nie tylko przeptyw informacji, ale takze ich wlasciwe
rozumienie przez odbiorcow.

§ 19. 1. Zarzadzanie ryzykiem jest elementem systemu kontroli zarzadczej Urzegdu Gminy Debnica Kaszubska.

2. Zarzadzanie ryzykiem opiera si¢ na celach izadaniach wyznaczonych na wszystkich szczeblach
organizacyjnych Urzedu.

3. Wszystkie osoby na stanowiskach kierowniczych oraz samodzielnych stanowiskach systematycznie
dokonuja identyfikacji zewngtrznego i wewngtrznego ryzyka zwigzanego z poszczegolnymi celami i zadaniami.

4. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj podejmowanej reakcji na ryzyko.

§ 20. Zarzadzanie ryzykiem jest procesem ciaglym, obejmujacym rozpoznanie ianaliz¢ zewngtrznych
i wewngtrznych ryzyk zagrazajacych realizacji celow i zadan dla poszczegdlnych obszaréw dziatania Urzedu.

W szczegdlnosci obejmuje ono nastgpujace czynnosci:
1) identyfikacje ryzyk;
2) oceng zagrozen, polegajaca na okresleniu prawdopodobienstwa i skutkow zidentyfikowanych ryzyk;
3) monitorowanie ryzyk;
4) podejmowanie decyzji i dziatan zaradczych.

§ 21. Zobowiazuje si¢ kadre kierownicza wszystkich szczebli, w obszarach za ktore odpowiada merytorycznie,
do dokumentowania czynno$ci zwiazanych z zarzadzaniem ryzykiem.
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§ 22. Protokot z kontroli powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej;

2) okres prowadzenia kontroli;

3) imi¢ inazwisko oraz stanowisko stuzbowe prowadzacego kontrolg oraz dane pracownikow udzielajacych
wyjasnien;

4) okreslenie przedmiotu kontroli;

5) ustalenia z przebiegu kontroli;

6) okreslenie wydanych wnioskow i zalecen;

7) termin poprzedniej kontroli i stopien realizacji zalecen pokontrolnych;

8) wzmianke w sprawie zglaszania zastrzezen iwyjasnien do treSci protokotu wciagu 7 dni od daty jego
podpisania;

9) wyszczegdlnienie zatacznikow;
10) miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpisy 0sob kontrolujacych i kierownika jednostki.

Rozdzial 3.
Wstepna ocena celowosci zaciaggania zobowiazan,

dokonywania wydatkéw $rodkéw publicznych i gospodarowania mieniem

§ 23. 1. Procesy kontroli gromadzenia i rozdysponowania srodkow publicznych oraz gospodarowania mieniem
polegaja na:

1) badaniu zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujacymi przepisami prawa;
2) badaniu efektywnosci dziatania i realizacji zadan okreslonych w odrebnych przepisach;

3) badaniu realizacji proceséw zachodzacych w Urzgdzie poprzez pordéwnanie ich zplanem i okreslonymi
normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidlowo$ci w realizacji tych zadan;

4) ujawnieniu nieprawidtowosci w gromadzeniu i rozdysponowaniu $rodkéw publicznych oraz marnotrawstwa
mienia, a takze ustaleniu 0sob odpowiedzialnych za ich powstanie;

5) wskazanie sposobow i srodkow umozliwiajacych likwidacje nieprawidlowosci.

2. Kontrola gromadzenia irozdysponowania $rodkow publicznych oraz gospodarowania mieniem powinna
uwzglednia¢ nastgpujace elementy:

1) badania dokumentow pod wzglgdem merytorycznym, polegajace na stwierdzeniu  prawidtowos$ci
i zgodnosci tresci dokumentu z rzeczywistos$cia;

2) badanie dokumentow pod wzgledem formalnym, polegajace na stwierdzeniu, czy posiadaja one wszystkie
typowe dla nich elementy, a w szczego6lnosci czy wystawione zostaty w sposob prawidlowy i podpisane sa
przez upowaznione osoby;

3) badanie dokumentéw pod wzgledem rachunkowym, polegajace na ustaleniu prawidlowosci zawartych w nich
dziatan arytmetycznych;

4) kontrole zupetnosci ikompletnosci operacji, zmierzajaca do zapewnienia, aby wszystkie operacje zostaly
poprawnie udokumentowane i zewidencjonowane w ksiggach rachunkowych;

5) poréwnanie tresci operacji z roznymi zroédtami informacji oraz zatwierdzenie dokumentow przez upowaznione
osoby;

6) pordwnanie zamierzen i wykonania z budzetem;

7) przeprowadzenie inwentaryzacji.
§ 24. 1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikow majatku i zrédet ich pochodzenia.
2. Realizacje tego celu warunkuja nastgpujace czynnosci:

1) weryfikacja ksiag rachunkowych;
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2) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych i rozliczenie osob odpowiedzialnych za powierzone mienie i za powstanie
tych roznic;

3) zapewnienie ochrony mienia i dokonanie oceny stanu zabezpieczenia przed zniszczeniem, kradzieza, pozarem,
zalaniem i innymi wypadkami losowymi;

4) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci posiadanych skladnikéw majatkowych pod wzgledem ilosci
1 jakosci;
5) podjgcie dziatan skierowanych przeciwdziataniu powstaniu nieprawidtowosci w gospodarowaniu majatkiem

Urzedu, a zwlaszcza gromadzeniu zapasow zbgdnych i nadmiernych oraz powstaniu réznic inwentaryzacyjnych
(niedobordéw i szkod).

§ 25. Dowodem przeprowadzenia kontroli przez osoby upowaznione do przeprowadzenia kontroli proceséw
gromadzenia i rozdysponowania $rodkow publicznych oraz gospodarowania mieniem jest ztozenie podpisu wraz
z data na dokumentach dotyczacych danej operacji.

2. Ztozenie podpisu przez Skarbnika — Gtownego Ksiggowego Budzetu badz Zastepce Glownego Ksiggowego
obok podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikoéw oceny prawidlowosci tej
operacji i jej zgodnos$ci z prawem;

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowe;j rzetelno$ci i prawidtowosci dokumentow
dotyczacych tej operacji;

3) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w budzecie (planie finansowym Urzedu).

§ 26. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli, osoba dokonujaca kontroli
zobowiazana jest:

1) zwroci¢ niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty wiasciwym komorkom organizacyjnym w celu dokonania
zmian i uzupeien;

2) odmoéwi¢ podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji sprzecznych
Z przepisami prawa;

3) zawiadomi¢ jednoczes$nie o tym fakcie Wojta, ktory podejmuje decyzje w sprawie dalszego postgpowania oraz
podja¢ niezbedne czynnosci zmierzajace do usunigcia tych nieprawidtowosci.

Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe

§ 27. W przypadku stwierdzenia mozliwos$ci usprawnienia zasad ustalonych w niniejszym regulaminie, wnioski
nalezy sktada¢ bezposrednio przetozonemu.

§ 28. Zobowiazuje si¢ kierownikow do realizacji postanowien niniejszego regulaminu oraz zapoznania
podlegtych im pracownikow z jego trescia.
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