REGULAMIN

KONTROLTI WEWNETRZNEJ

w Spétdzielni Mieszkaniowe]

Stubice



TI. Postanowienia ogdlne.

Kontrola wewnetrzna jest niezbednym elementem skutecznego
zarzgdzania i polega na sprawdzeniu sposobu wykonania przez komérki
organizacyjne Spétdzielni i poszczegdlnych pracownikéw powierzonych
im zadan.

§ 2.
Do obowigzkdéw wszystkich przetozonych oraz wtasciwych komérek

organizacyJjnych nalezy zapewnienie warunkéw do efektywnego dziatania
kontroli wewnetrznej w szczegdélnosci poprzez?

1/jednoznaczne,pisemne okresélenie zakresu zadarh,uprawnien i odpowie-

dzialnogéci poszczegdélnych komdrek organizacyjnych oraz pracownikéw,

2/ okreélenie zasad obiegu dokumentéw,a przede wszystkim dokumentow
finansowo-ksiegowych oraz zasad gospodarki materiaiowed,

3/ biezgce aktualizowanie regulaminéw i instrukcji w miare zmian
przepiséw ogdélnie obowigzujgcych,zmian organizacyjnych i wymagan
w zakresie realizacji zadan,

4/ bezzwtocznie i skutecznie reagowaé na stwierdzone nieprawidtowosci.

TI. Zadania i organizacja kontroli wewnetrzne]j.
& 3.
1. Do podstawowych zadan kontroli wewnetrznej nalezy:

a/ sprawdzenie wykonania zadan i efektywnosci pode jmowanych
dziatan,
b/ badanie zgodnosci dziatan z :
- przepisami ogdlnie obowigzujgcymi,
- uchwatami i decyzjami organdw spbétdzielni oraz dyspozycjami
przetozonych,
- interesem gospodarczym sp6tdzielni i uzasadnionymi interesami
jej czXonkéw,
- badanie rzetelnodéci dokumentdw,
- ustalenie nieprawidtowosci w realizacji zadan i podejmowanych

dziatalnos$ciach oraz ich negatywnych nastepstw,

- badanie przyczyn stwierdzonych nieprawidtowosci.



§ 4.

Kontrola wewnetrzna prowadzona jest na réznych etapach realizacji
zadan tJj.:

1. Kontrola wstepna - obejmuje czynnos$ci zamierzone - przed dokonanien
operacji finansowo-gospodarczych/zlecenia,
umowy/ .

2. Kontrola biezgca - polega na sprawdzeniu czy dziatalnos$é ta
przebiega zgodnie z zasadami gospodarnoéci,
celowosci i legalnoéci.

Kontrole biezgcag sprawuje stale pion kierowniczjy
i nadzorczy.

Oznakg kontroli jest ztozenie podpisu na doku-
mentach po ich sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym,

3. Kontrola nastepna - polega na sprawdzeniu dokumentéw po doko-
naniu operacji finansowo-gospodarczych.
Typowymi czynnosciami kontroli nastepne] sg
kontrole sprawowane przez pracownikdéw komdrek
kontroli wewnetrznej.

& 5.
system organizacyjny kontroli wewnetrznej obejmuje :

1. Kontrole funkcjonalng dokonywang przez :
- osoby zajmujgce stanowiska kierownicze,
- pracownikdéw na stanowiskach niekierowniczych.

2. Kontrole instytucjonalng dokonywang przez :
- wyodrebnione komdérki organizacyjne ds.kontroli wewnetrznej,
- inne komdérki organizacyjne.

§ 6.

Organizacje kontroli wewnetrznej w ramach obowigzujgcych w Spdétdzielni
regulamindw organizacyjnych ustala Prezes Spdidzielni,ktdry sprawuje
réwniez ogdlny nadzdr nad jej funkcjonowaniem,



ITI. Kontrola kierownicza - nadzdr.

Wszyscy kierownicy obowigzani sg prowadzié biezgca kontrole wykony- |
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wania zadan przez podlegtych pracownikdéw.

§ 7.

1.Sprawdzenie plandéw realizacji zadan.

2. Sprawdzenie dokumentdw dotyczgcych przebiegu wykonywania zadan.

3. Sprawdzenie przebiegu wykonywania zadan pod wzgledem rzeczowym,

4. Wystuchiwanie sprawozdan i informacji komdérek organizacyjnych.

§ 8.

Kierownik dziatu ustala zakres i formy kontroli w taki sposdb,aby
zapewnié prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan,a Jjednoczednie nie
ograniczadé samodzielnoéci pracownikdw.

Kazdy kierownik przy ustaleniu zakresu i form kontroli uwzgledniaz:
1. Stopien zXozonos$ci i trudnodci powierzonego zadania,
2. Kwalifikacje pracownikéw.

5. Uzasadnione skargi,wyniki prowadzonych kontroli.

§ 9.

1. Kierownik,ktdry w czasie dokonywania kontroli wstepnej lub biezacej

stwierdzi nieprawidiowoéci,obowigzany jest doprowadzié do ich
usuniecia,

2. W razie stwierdzenia nieprawid*owogci kierownik obowigzany Jjest
podjaé niezbedne dziatania celem zapobierzenia niekorzystnym

nastepstwom .
§ 10.

Kierownicy obowigzani sg analizowad przyczyny stwierdzonych niepra-
wid*owosci,

IV. Kontrola funkcjonalna,

Wszystkie dziatania powodujgce dla Spdtdzielni w wyniku ich dokonania

zobowigzania finansowe podlegajg kontroli Gt.Ksiegowemu,



Szczegdtowy zakres uprawnien i obowigzkdéw Gt.Ksiegowego w zakresie

kontroli wewnetrznej okresla rozporzgdzenie RM w sprawie praw

i obowigzkdéw Git.Ksiegowych.,

1.

Do obowigzkéw Prezesa Spdtdzielni w zakresie kontroli wewnetrz-

neJj nalezy :

- ogdélny nadzdér oraz kontrola nad prawidiowym funkcjonowaniem
systemu zabezpieczenia catoksztaitu majgtku Spéidzielni przed
kradziezg,zniszczeniem,uszkodzeniem oraz przed powstaniem
innych szkdéd w majgtku Spétdzielni, jak réwniez nad przebie-
giem i wynikami dziatalnos$ci gospodarczych,

- kontroluje prace komérek i stanowisk wchodzgacych w skxad
podporzgdkowanego mu pionu,
- kontroluje zawierane umowy i ich realizacje w zakresie

inwestycji i remontdw,

- zatwierdza dokumenty do zapziaty.

Do obowigzkdéw Gi.Ksiegowego w zakresie kontroli wewnetrznej
nalezy :
- prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

- prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z Uchwatami
Zarzgau oraz Rady Nadzorcze]j Spdidzielni,

- dokonywanie wstepnej ,biezgcej i nastepne]j kontroli w zakresie
powierzonych obowigzkdw,

- kierowanie prac podlegiych pracownikéw,ich instruowanie

i szkolenie,

- podpisuje wszystkie dokumenty do zapiaty i wypiaty.

Do obowigzkéw Dziatu Ksiegowego w zakresie kontroli wewnetrznej
nalezy :
- kontrola biezgca terminowosci zatatwiania dokumentacji

przekazanej do innych komérek organizacyjnych w celu ich
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,

- kontrola biezgca dokumentdéw sporzagdzanych przez inne komdrki
organizacyjne ,a podlegajace ksiegowaniu w ksiegowogci,

- kontrola biezgca dokumentdédw zakupu oraz prawidiowosci stanu

kont materiaiéw w drodze i dostaw niefakturowanych,



Do

biezgca kontrola i egzekwowanie naleznogci z tytulu rozrachunkdw

z cztonkami za usiugi remontowe,dostawcami i odbiorcami z tytuiu
dostaw i ustug oraz rozrachunkéw z pracownikami z tytutu pobranych
zaliczek na zakup i delegacje,

biezgca kontrola prawidiowos$ci wnoszonych udziadw cztonkowskich,
kontrola ustalania wymaganych wktaddéw mieszkaniowych i budowlanych,
kontrola zgodnoéci sald ewidencji analitycznej z syntetyka,

kontrola ustalania rat spfaty kredytu i odsetek na mieszkania
finansowane kredytem,

kontrola rozliczen z bankiem obiektdéw i zadard inwestycyjnych,
kontrola formalno-rachunkowa wyptat z bezosobowego funduszu ptac,
kontrola prawidiowo$ci obliczania podatku od wynagrodzer,
kontrola obliczania podatku od ptac,sktadek i rozliczen z ZUS,
kontrola gospodarki kasowej,a w szczegdlnodci :

a/ kontrola raportéw kasowych,

b/ kontrola czekdw kasowych,
c/ kontrola przelewdw i polecen pobrania.

kontrola prawidtowogci naliczer czynszu w poszczegdlnych jego
sktadnikach,

kontrola wnoszonych optat za lokale mieszkalne,uzytkowe i garaze,
kontrola windykacji optat zalegtych kar i kosztdw sadowych,
kontrola prawidiowodci ewidencji czynszdéw i dokonywania korekt,
kontrola dokumentéw kierowanych do sadu,zalegtosci czynszowych

i przygotowanie tych dokumentdw,

obowigzkdéw kontroli wewnetrznej sprawowane]j przez Radce Prawnego

nalezy :

1.

Kontrola wstepna uméw zawieranych przez Spdidzielnie :

kupna,dostawy,

sprzedazy,

o robotach budowlanych

najem i dzierzawy,uzywania lokali mieszkalnych i pozostazych.



2.
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Kontrola sprawowana przez Radce Prawnego ma charakter opiniodawczy

3. Kontrola wstepna dokumentéw dotyczgcych spraw sgdowych,

Radca Prawny ma obowigzek wskazania i Zgdania dokumentdw jakie
mu sg potrzebne dla kontroli zasadnodci roszczen Spdidzielni

oraz roszczeh kontrachentdw.

Do obowigzkéw oséb zajmujacych sie sprawami pracowniczymi i czton-

kowskimi w zakresie kontroli wewnetrznej nalezy :

kontrola nad prawidiowym chronologicznym prowadzeniem rejestrdéw

cztonkdw,

kontrola kompletnos$ci dokumentdéw osdéb przyjmowanych w poczet
czlonkédw,

kontrola dokumentacji zwigzanych z przydziatem mieszkan,

kontrola biezaca dokumentdw osobowych :
a/ wystawianie umdéw o prace,

b/ wystawianie angazy,
c/ kontrola list obecnoéci,
d/ archiwowanie akt pracowniczych,

e/ wystawianie Swiadectw pracy.

Do obowiazkdéw Gi.Specjalisty d/s inwestycyjno -technicznych pod
wzgledem kontroli wewnetrznej nalezy :

kontrola wstepna i bieZgca uméw i zaméwiernl na dostawy i usiugi
w zakresie inwestycji.

Miedzy innymi nalezy skontrolowaéd :
a/ terminowoéé sktadania uméw i zamdéwien,

b/ zgodnoéé z aktualnymi inwestycjami,
c/ prawidtowo$é wyboru dostawcy lub wykonawcy,

kontrola wstepna i biezgca dokumentdéw planistycznych pod wzgledem
formalnym,rachunkowym i merytorycznym,

kontrola biezZzgca pod wzgledem formalnym,rachunkowym i merytorycznym
faktur,

Kontrolg *gcznie i inspektorem nadzoru nalezy obJjgé w szczegdlnosci

a/ rzetelno$é i terminowoéé wykonywanych robét i ustug,

b/ rzetelnoéé i terminowo$é wystawianych faktur,



c/ prawidtowosci stosowania cen,stawek,narzutéw,opustéw itp.,
d/ zgodnoéé z kosztorysami i ksiega obmiaréw,
e/ zgodnoéé ze stanem rzeczywistym,

kontrola terminowodci usuwania wad i usterek przez wykonawcdéw
w ramach rekojmi,naliczania kar za zlg Jjako$é i nieterminowe
uséwanie usterek.

Do obowigzkéw Kierownika GZM pod wzgledem kontroli wewnetrznej nalezy:

opracowanie plandéw remontdéw i konserwacji,

kontrola poprawnosci sporzgdzanych plandéw z mozliwosciami realizacji
rzeczowej,mozliwosci sfinansowania potrzeb,

kontroli stanu terendéw zieleni,drég i chodnikéw,placdédw zabaw,
kontrola anten,

kontrola stanu technicznego zasobdéw mieszkaniowych,uzytkowych
i garazy ze szczegdélnym uwzglednieniem pokrycia dachéw,obrdébki
blacharskiej,elewacji klatek schodowych i piwnic,

kontrola prawidtowosci zwalnianych mieszkan,sposobu ich rozliczania,
kontrola urzgdzern technicznych i sanitarnych,

kontrola prawidiowos$ci wyptat odszkodowari na skutek szkdd spowodowa-
nych awariami urzadzen technicznych w mieszkaniach i budynkach.

g 1.

1. Ustalenia kontroli opisuje sie w protokdle.

Protokdét powinien byé zwiezty i przejrzysty.

Protokdétr stuzy wytgcznie do uzytku wewnetrznego.

2. W protokdle ujmuje sie wytgcznie fakty negatywne,ktére wymagajg

podjecia okreslonych decyzJji.

3. Protokdér powinien zawierad :

a/ nazwe komdérki kontrolowanej,

b/ imie i nazwisko kontrolera oraz jego stanowisko stuzbowe,
c/ date rozpoczecia i zakoriczenia kontroli,

d/ okreslenie przedmiotu i okres jakim objeto kontrolg,

e/ imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komdrki,

f/ wzmianke o ustaleniach i podjetych decyzjach,

g/ date i miejsce podpisania protokdtu.



Postepowanie i odpowiedzialno$é na wypadek ujawnienia

W razie nierzetelnos$ci dokumentéw - nalezy dokonad pisemng
notatke do bezposéredniego przetozonego.

Gdy przedmiotem kontroli nie Jjest dokument ale przebieg
operacji gospodarczej,czynnoscé¢,zdarzenie lub stan,a nieprawi-
dtowosé powoduje lub mozZe spowodowad ujemne w skutkach naste-
pstwa,kontrolujacy winien sporzadzié¢ odpowiednig notatke i
przekazad Jjg przetozonemu,a w razie potrzeby takzZze osobie
odpowiedzialnej za dane zagadnienie.

W kazdym przypadku,gdy stwierdzono nieprawidiowo$é powoduje

lub mogtoby spowodowaé istotne,ujemne w skutkach nastepstwa

Prezes Spétdzielni zobowigzany Jest :

a/ zawiadomié niezwtocznie organ zatozycielski,

b/ zbadaé,czy naduzycia nastgpity w wyniku zaniedbanh obowigzkdw
kontroli przez osoby do tego powoifane,

c/ wyciggngé na podstawie wynikdéw przeprowadzonego badania
konsekwenc je situzbowe,

Zastosowadé w razie potrzeby odpowiednie $rodki organizacyjne

w celu zapobiezenia powstania w przyszioéci podobnych zdarzen.

Jezeli zaniedbania obowigzkdéw kontroli spowodowato powstanie
szkody majagtkowe,kierownik Jjednostki obowigzany Jjest ustalié,
czy poza wytoczeniem powddztwa cywilnego o naprawienie szkdd
ma jgtkowych osobom bezpofrednio winnym powstania tej szkody
zachodzi potrzeba wytoczenia takze powddztwa osobom winnym
zaniedbania obowigzkdéw kontroli,i w razie takiej potrzeby

niezwitocznie Jje wytoczyd.

Odpowiedzialno$é za zaniedbania obowiazkdw w zakresie kontroli

wewnetrznej:

a/ kazdy pracownik,ktéremu powierzono czynnosci w zakresie
kontroli i nadzoru,odpowiada osobiscie za niewykonanie 1lub
nienalezyte ich wykonanie,

b/ odpowiedzialni z tytulu sprawowania kontroli sg te osoby,
ktérym zostaty powierzone zakres czynnosci lub ktdre
wynikaja bezpoérednio z zajmowanego stanowiska,

c/ dla ustalenia oséb odpowiedzialnych za powstale nieprawidio-
wodci kazdy z pracownikdéw obowigzany Jjest udzielid wszelkich



d/

potrzebnych wyjasnien i przedtozyé dowody znajdujace sie w Jego
dyspozycji,

za zaniedbania obowigzkéw w zakresie kontroli wewnetrznej wobec
odpowiedzialnych pracownikdéw stosuje sie $rodki przewidziane

w obowigzujgcym w Spdétdzielni regulaminie pracy.
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