Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Zespotu Obstugi Finansowej w Czersku

Zasady Kontroli Wewnetrznej

1.
Kontrola pracownikoéw ZOF dokonywana jest§p0d wzgledem:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,
4) celowosci,
5) terminowosci,
6) przestrzegania dyscypliny pracy.

§ 2.

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie
0os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okres$lanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 3.
W ZOF przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe — obejmujace catos¢ lub znaczna czgé¢ dziatalnosci poszczegdlnych
komorek ZOF,

2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki, stanowiace niewielki fragment jej dziatalnosci,

3) biezace — obejmujace czynnosci w toku,

4) sprawdzajagce — majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczego6lnosci
majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w toku
postepowania kontrolowanej komorki.

§ 4.

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki, jego
udokumentowanie i ocen¢ dziatalno$ci wedtug kryteriow okreslonych w §3.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem, w tym w
szczegbdlnosci dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkow, opinie bieglych oraz
pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§5.
Kontroli dokonuja:

1) Dyrektor,
2) inna osoba dziatajaca na podstawie upowaznienia udzielonego przez Dyrektora,



3) Glowny ksiegowy.

§ 6.

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protokot pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:
1) okreslenie kontrolowanej komorki,

2) imi¢ 1 nazwisko kontrolujacego,

3) daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnos$ci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objetego kontrola,

5) imi¢ i nazwisko osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczego6lnosci wnioski kontroli wskazujace
na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowoddéw potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole,

7) date 1 miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujacego oraz Gtéwnego ksiggowego (jezeli kontrolg objete sg komorki
podlegte Gtownemu ksiggowemu) i pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko,
lub informacj¢ o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuni¢cia stwierdzonych nieprawidtowosci.

§7.

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko
lub Glownego ksiegowego, osoby te sg obowigzane do ztozenia na r¢ce kontrolujagcego, w
terminie 3 dni od daty odmowy podpisania protokotu, pisemnego wyjasnienia przyczyn tej
odmowy.

§ 8.

Protokot sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuja Dyrektor, Gtowny ksiegowy (w
przypadku kontroli komorek mu podlegtych) i pracownik zajmujacy kontrolowane stanowisko.

§9.

1. Z zastrzezeniem ust. 2, z kontroli innych, niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa
zawierajacg odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Dyrektor moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z kontroli innej, niz
kompleksowa.



