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Zalacznik Nr 8
do Zarzadzenia Nr F.0050.105.2018
Burmistrza Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wisly

z dnia 31 grudnia 2014 r.

POLITYKA KONTROLI WEWNETRZNEJ

Postanowienia ogdlne

1. Polityka kontroli wewngtrznej obejmuje regulamin kontroli wewnetrznej w Urzedzie

Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wistg.

2. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Dobrzyn nad
Wista w zakresie odpowiednim do petnionej funkeji i wykonywanych zadan okreslonych

w przepisach prawa i zakresach czynnoéci.

3. Kierownictwo jednostki tj. Burmistrz i Skarbnik stosownie do posiadanych upowazniefi s3
zobowigzani do zapewnienia efektywnego dziatania kontroli wewnetrznej, w szczegolnosci
przez:
jednoznacznie, pisemne okreslenie zakresu zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegodlnych pracownikéw jednostki;
biezace aktualizowanie  wszystkich zarzadzen wewnetrznych w miare zmiany
przepiséw prawa, zmian organizacyjnych i wymagan w zakresie realizacji zadan;

zapoznanie podlegtych sobie pracownikéw z postanowieniami regulaminu;
bezzwloczne i skuteczne reagowanie na stwierdzone nieprawidlowosci,

4. Nieprzestrzeganie postanowien regulaminu stanowi naruszenie obowiagzkow
stuzbowych, za ktére w stosunku do os6b winnych beda wyciagane wnioski
stuzbowe i dyscyplinarne przewidziane w prawie pracy.

. Pracownik dokonujacy czynnosci kontrolnych, sporzadzajacy lub przyjmujacy dokument
jest zobowigzany do dokonania tego w pelnym zakresie swoich czynnosci, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz w trybie i terminie wynikajacym z niniejszego
opracowania.

. Pracownik, ktéry na skutek niedopetnienia obowiazkéw, przekroczenia przepisow badz
niezastosowania si¢ do uregulowan zawartych w regulaminie lub instrukcji  doprowadzi
do powstania strat, poza odpowiedzialno$cia stuzbowa i dyscyplinarna, ponosi réwniez

odpowiedzialnos¢ materialng zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa
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A. REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ

ROZDZIAL 1

ZADANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ I METODY ICH REALIZACJI

Zadania kontroli wewnetrznej:

1. zapewnienie zgodnosci wszelkich dziatan z obowigzujgcym porzadkiem prawnym,
a takze z ustalonymi normami, procedurami i instrukcjami ustanowionymi
zarzadzeniami wewng¢trznymi,

2. sprawowanie nadzoru nad zachowaniem dyscypliny budzetowej, wasciwym
gospodarowaniem $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji

jednostki;

3. zapobieganie powstawaniu strat, btedéw i naduzy¢;

4. ochrona majatku przed zniszczeniem, niewlasciwym rozchodem i marnotrawstwem;
5. zagwarantowanie rzetelnosci, poprawnosci i kompletnosci  ewidencji finansowo-
ksiggowej oraz wiarygodnosci jej produktow tj. sprawozdan finansowych, budzetowych
i innych w tym réwniez informacji wykorzystywanych do celéw zarzadczych.
Realizacja powyzszych zadan powinna odbywaé si¢ poprzez:

1. dziatanie prewencyjne w celu zapobiegania powstawaniu bledéw, nieprawidtowosci, dziatan
niepozadanych i nielegalnych poprzez badanie, w ramach kontroli wstepnej, wszelkich
projektéw uméw, porozumieri, uzgodnien, zaméwien i innych dokumentéw powodujacych
powstanie zobowigzan badz rozchdd zasobow;

2. kontrol¢ biezgca majagca na celu wykrywanie ewentualnych bledéw i nieprawidtowosci
powstajgcych w trakcie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych dziatan,
przez poréwnywanie ich faktycznego przebiegu z wzorcami (plany, normy, procedury,
instrukcje zawarte w przepisach prawa i w zarzagdzeniach wewnetrznych):

3. Kkontrole nastgpng polegajaca na badaniu przedsiewzieé i operacji juz zrealizowanych oraz
odzwierciedlajacych je dokumentéw;

4. ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci oraz 0séb
odpowiedzialnych za ich powstanie, a nastgpnie podjecie dziatan regulacyjno- korygujacych
majgcych na celu likwidacje zaistniatych zjawisk negatywnych, a takze wskazanie

sposobdw i srodkéw zapobiegania powstawania ich w przysziosci.

Dokonujgc badan i ocen w procesie kontroli wewnetrznej, nalezy kierowaé si¢



117

. kryterium celowosci rozumianym jako zgodno$¢ operacji, stanéw i dzialah z przyjetymi
celami;

kryterium gospodarnosci oznaczajace, ze wszelkie dziatania dokonywane sa zgodnie
z zasadg racjonalnego gospodarowania;

kryterium rzetelnosci, ktére oznacza zgodnos$¢ dokumentacji i stwierdzen ze stanem
taktycznym;

. kryterium sprawnoSci organizacji, czyli zdolno$¢ i elastyczno$é przystosowania
struktury  organizacyjnej do skutecznej i ekonomicznej realizacji zmieniajacych sie zadan

i celow.

W jednostce realizowane sa nastepujace rodzaje, formy i metody kontroli:
* kontrola wstgpna , biezgca i nastgpna;

* kontrola funkcjonowania i samokontrola pracownicza;

* kontrola systematyczna i dorazna;

 kontrola metoda kompletna i wyrywkowa.

Kontrol¢ funkcjonalng nalezy rozumieé jako kontrole sprawowang w trybie nadzoru przez

kadrg kierownicza w stosunku do podleglego personelu.

Samokontrola pracownicza sprawowana jest przez kazdego pracownika w celu sprawdzenia

prawidlowosci i wynikéw pracy wiasne;j.

Zasady kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych uregulowano w czesci drugiej

niniejszego opracowania.
ROZDZIAL 11

ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE KONTROLI WEWNETRZNEJ

. System kontroli wewngtrznej opiera si¢ na istniejgcych przepisach prawa i dokumentach
organizacyjnych normujacych zasady funkcjonowania, do ktérych naleza:
przepisy prawa ogolnie obowigzujace;
zakresy czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw;
dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci, w tym: zakladowy plan kont, instrukcja
sporzgdzania, kontroli i obiegu dowodéw ksiegowych, instrukcja

kasowa, instrukcja inwentaryzacyjna, inne instrukcje i regulaminy obowigzujace
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wewnetrznej sprawuje kierownik, ktory w szczegolnoscei:

- ustanawia w formie zarzgdzen. dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci oraz
regulaminy i instrukcje wewngtrzne, a takze dokonuje ewentualnych zmian w tych
dokumentach;

- czuwa nad prawidlowoscig wykorzystania sygnatéw kontroli wewnetrznej
1 zewngtrznej, w tym nad prawidlowym wykorzystaniem ustaleri pokontrolnych;

« kontrol¢ sprawuje gtéwny ksiegowy, zobowigzany jest on do:

-wdrozenia instrukcji = sporzadzania, kontroli i obiegu dowodow ksiegowych,
- nadzorowania prawidtowe;j realizacji ww. instrukcji,

- dokonywania wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalne;j,

- dokonywania wstepnej  kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki,

- dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

- dokonywania innych czynnosci kontrolnych wynikajacych z zakresu obowigzkow.

» do przeprowadzania czynnosci kontrolnych zobowigzani sg rowniez:

-wszyscy pracownicy w zakresie samokontroli w celu sprawdzenia prawidlowosci
przebiegu swej pracy i jej wynikow, zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci -

obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

ROZDZIAL 111
ZAKRES KONTROLI WEWNETRZNEJ

I. Gospodarka finansowa.

Kontrola wewngtrzna obejmuje tu:

1. Nadzor i kontrolg nad zachowaniem dyscypliny budzetowe;.

2. Kontrole¢ prawidlowosci prowadzenia gospodarki $rodkami pozabudzetowymi

1 innymi bgdacymi w dyspozycji jednostki.

3. Kontrolg przestrzegania zasad gospodarki pienieznej, w szczegdlnosci kontrole:

- przestrzegania postanowien zawartych w aktualnie obowigzujgcej instrukcji kasowe;j,
zachowania zasady dokonywania rozliczen pienigznych w formie bezgotowkowej,

z ograniczeniem obrotu gotéwkowego do niezbednego minimum - kwotowo okreslonego

w instrukcji kasowe;,

- ochrony wartosci pieni¢znych,

prawidlowosci operaciji kasowych i bankowych i ich wlasciwego udokumentowania.

Osoba odpowiedzialng za stan gotowki w kasie oraz za prawidlowosé operacji kasowych jest
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I1. Kontrola gospodarki drukami $cislego zarachowania.
1. Pod pojeciem drukéw Scislego -zarachowania rozumieé¢ nalezy druki platne oraz druki
podlegajace kontroli ilosciowej, a w szczeg6lnosci:
- arkusze spisu z natury w momencie ich ponumerowania i ostemplowania,
- druki KP,
- kwitariusz przychodowy K-103,
- czeki,
- druki kart drogowych,
2. Kontrola gospodarki drukami $cistego zarachowania obejmuje czynnosci majace na celu
sprawdzenie, czy gospodarka ta prowadzona jest zgodnie z zasadami opisanymi w instrukcji

gospodarowania drukami $cistego zarachowania, a w szczegolnosci czy:

-druki oraz ksiega drukéw sa nalezycie przechowywane tj. w sposéb zabezpieczajacy je
przed zniszczeniem, zgubieniem i dostepem os6b nieupowaznionych,
- ewidencja druk6éw jest prowadzona biezaco, w ksigdze drukéw  $cistego zarachowania, przez

osoby ktorym je powierzono.

Za wiasciwa gospodarke drukami $cistego zarachowania odpowiedzialny jest upowazniony

pracownik, a nadzoér kierowniczy sprawuje kierownik jednostki.

III. Kontrola gospodarki srodkami rzeczowymi obejmuje:

1. Kontrolg gospodarki i ewidencji srodkéw trwalych, w zakresie: - prawidlowosci
prowadzonej dokumentacji,
- wlasciwego wykorzystania i konserwacji srodkow trwatych,
- ochrony przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza,
- prawidlowosci procedur pozyskiwania i likwidacji srodkéw trwalych.
2. Kontrolg gospodarowania sktadnikami majatkowymi zaliczonymi do pozostatych $rodkéw
trwatych.
- w zakresie gospodarki srodkami rzeczowymi kontrole wewnetrzng sprawuja
kierownik jednostki i gléwny ksiegowy.
- do kontroli, w zakresie posiadanych uprawnien zobowigzani s réwniez pracownicy, ktérym

powierzono skladniki majatku rzeczowego.
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IV. Kontrola prawidlowosci stosowania i cigglosci procedur i zasad ewidencji
uregulowanych w aktach prawnych, zarzadzeniach, regulaminach i instrukcjach

wewng¢trznych dotyczacych funkejonowania systemu rachunkowosci.

Do sprawowania kontroli wewngtrznej rachunkowosci stuza:

1. Przepisy prawa dotyczgce zasad prowadzenia rachunkowosci.

2. Przepisy wewng¢trzne - to jest dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci, w tym:

- Zaktadowy Plan Kont,

- Instrukcja kasowa,

- Instrukcja drukéw $cistego zarachowania,

- Instrukcja Inwentaryzacyjna,

- Instrukcja Sporzadzenia, Kontroli i Obiegu Dowodow Ksiegowych.

Kontrola polega tu na badaniu zgodnosci wszelkich dziatan i procedur z postanowieniami
zawartymi ww. aktach prawnych. Kontrole t¢ wykonuje gléwny ksiggowy oraz pracownicy

referatu finansowego w zakresie posiadanych uprawnien.

ROZDZIAL. IV

PROCEDURA POSTEPOWANIA W WYPADKU WYKRYCIA W TOKU
KONTROLI ZJAWISK NEGATYWNYCH

1. W razie stwierdzenia podczas kontroli wewnetrznej nieprawidlowosci w  zaleznosci
od charakteru tych negatywnych zjawisk - pracownik kontrolujgcy zobowigzany
jest podja¢ stosowne dzialania korygujace.

-w przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli wstepnej kontrolujgcy zwraca
bezzwlocznie wadliwe dokumenty wlasciwym osobom z wnioskiem o dokonanie
uzupeknien i poprawek lub odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujagcymi przepisami,

- w przypadku ujawnienia w toku kontroli biezacej lub nast¢pnej nieprawidtowego przebiegu
operacji gospodarczej lub innych dziatan, osoba odpowiedzialna za kontrole danego odcinka
zobowigzana jest do niezwlocznego podjgcia krokéw niezbednych do usuniecia wykrytych
nieprawidlowosci.

2. W razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia wzglednie przestepstwa, kontrolujgcy
niezwlocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki oraz zabezpiecza dokumenty
i przedmioty stanowigce dowdd przestepstwa.

3. Kierownik po otrzymaniu zawiadomienia o naduzyciu lub przestepstwie podejmuje
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* Wwszczyna wewnetrzne postgpowanie w celu wyjasnienia okolicznosci zaistnienia
przestgpstwa, w tym czy popelnienie naduzycia wigzalo si¢ z zaniedbaniem obowiazkow

stuzbowych w zakresie kontroli wewnetrznej,

na podstawie wnioskdw z postgpowania wycigga stosowne konsekwencje shuzbowe,
dyscyplinarne i prawne wobec winnych zaniedbaf, z wstgpieniem na droge powoddztwa

cywilnego o naprawienie szkod majatkowych wiacznie,



