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REGULAMIN KONTROLI

WEWNĘTRZNEJ
SPÓŁDZIELNI  MIESZKANIOWEJ 

LOKATORSKO-WŁASNOŚCIOWEJ 

 W  SYCOWIE

I. CZĘŚĆ

ISTOTA I OGÓLNE ZASADY KONTROLI WEWNĘTRZNEJ

§ 1

Kontrola wewnętrzna w zależności od czasu jej wykonania w stosunku do operacji finansowo-gospodarczych dzieli się na: wstępną, bieżącą i następną.

1. Kontrola wstępna obejmuje czynności zamierzone – przed dokonywaniem się operacji finansowo-gospodarczych (zlecenia, umowy itp.)

2. Kontrola bieżąca polega na sprawdzaniu działalności w chwili jej dokumentowania, to jest czy działalność ta przebiega zgodnie z zasadami gospodarności, celowości         i legalności. Kontrolę bieżącą  sprawuje stale pion kierowniczy i nadzorczy. Oznaką spełnienia kontroli jest złożenie podpisów na dokumentach po ich sprawdzeniu pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

3. Kontrola następna polega na sprawdzeniu dokumentów po dokonanych operacjach finansowo-gospodarczych. Typowymi czynnościami kontroli następnej są kontrole sprawowane przez pracowników kontroli wewnętrznej.

§ 2

Rozróżnia się dwie formy kontroli, tj. sprawdzenie dokumentów:

· pod względem merytorycznym,

· pod względem formalno-rachunkowym.

§ 3

Sprawdzenie dokumentów pod względem merytorycznym polega na:

· sprawdzeniu celowości, rozmiaru, sposobu, rodzaju środków, realizacji i zasadności operacji gospodarczej,

· sprawdzeniu, iż stan określony w dokumencie odpowiada rzeczywiście zaistniałym operacjom pod względem ilości, jakości, stawek, norm, klasyfikacji i gatunku.

§ 4

Sprawdzenie dokumentu pod względem formalno-rachunkowym polega na:

· sprawdzeniu prawidłowości i kompletności wypełnienia dokumentu w zakresie ilości egzemplarzy, wypełnienia kolumn, pozycji, podpisy osób upoważnionych, powiązane     z innymi dokumentami;

· sprawdzenie zgodności dokumentów z obowiązującymi instrukcjami, regulaminami i zarządzeniami;

· sprawdzenie dokumentu pod względem rachunkowym polega na stwierdzeniu prawidłowości wyliczeń arytmetycznych, tj. działań mnożenia, dzielenia i sumowania danych ilościowych i wartościowych.

§ 5

Wszystkie dokumenty podlegają zatwierdzeniu przez upoważnionych pracowników bądź Zarząd Spółdzielni.

Zatwierdzenie dokumentu polega na akceptacji operacji finansowo-gospodarczych określonych w dokumencie.

Zatwierdzenie dokumentu następuje po jego uprzednim sprawdzeniu pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

§ 5a

Kontrola wewnętrzna oprócz sprawdzenia dokumentów polega również na bezpośrednim nadzorze i kontroli wykonywanych czynności przez pracowników umysłowych opracowujących dokumenty oraz wykonujących czynności fizyczne, tj. pracę grup konserwatorów, kierowcy i sprzątaczy posesji.

II. CZĘŚĆ.

ZAKRES  KONTROLI  WEWNĘTRZNEJ  WYKONYWANEJ  PRZEZ POSZCZEGÓLNE  KOMÓRKI  ORGANIZACYJNE

§ 6

1. Do obowiązków Prezesa Zarządu Spółdzielni w zakresie kontroli wewnętrznej należy ogólny nadzór oraz kontrola nad prawidłowym funkcjonowaniem systemu zabezpieczania całokształtu majątku Spółdzielni przed kradzieżą, zniszczeniem, uszkodzeniem oraz przed powstaniem innych szkód w majątku Spółdzielni, jak również nad przebiegiem i wynikami działalności gospodarczej.

2. Prezes wykonuje również bezpośrednio obowiązek kontroli wewnętrznej przez kontrolę dokumentów zastrzeżonych do jego kompetencji (wymagających jego podpisu).

3. Prezes obowiązany jest kontrolować wykonywane funkcje Głównego Księgowego, kierownika działu GZM, stanowisko kadr, stanowisko członkowsko-mieszkaniowe     i stanowisko PPOŻ i BHP.

4. Prezes lub członkowie Zarządu zatwierdzają dokumenty do zapłaty.

§ 7

Prezes nadzoruje wykonanie obowiązków kontroli wewnętrznej Głównego Księgowego       i kierownika działu GZM przez wyrywkową kontrolę wstępną i bieżącą wybranych dokumentów w ramach superkontroli podporządkowanych im komórek organizacyjnych.

§ 8

Zakres kontroli wewnętrznej sprawowanej przez Głównego Księgowego Spółdzielni.

1. Prowadzenie rachunkowości zgodnie z obowiązującymi zasadami, polegające na:

a) organizowaniu i doskonaleniu sporządzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentów w sposób zapewniający właściwy przebieg operacji gospodarczych i ochronę mienia spółdzielczego, prawidłowe prowadzenie księgowości oraz sporządzanie kalkulacji wynikowej kosztów i sprawozdawczości finansowej;

b) zorganizowanie i doskonalenie prowadzenia księgowości oraz sporządzanie kalkulacji wynikowej kosztów i sprawozdawczości finansowej  w celu zapewnienia ich realności i prawidłowości z zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy i techniki przetwarzania danych;

c) bieżącym i prawidłowym prowadzeniu księgowości oraz sporządzaniu kalkulacji wynikowej kosztów i sprawozdawczości finansowej w sposób umożliwiający:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;

            - ochrony mienia spółdzielczego i terminowe rozliczanie osób odpowiedzialnych   

               za to mienie;

            - prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych;

d) należytym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentów księgowych, ksiąg rachunkowych oraz sprawozdań finansowych;

e) nadzorowaniu całokształtu prac z zakresu rachunkowości, wykonywanych przez poszczególne komórki organizacyjne.

2. Zorganizowanie i doskonalenie systemu wewnętrznej informacji finansowej.

3. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z uchwałami Zarządu oraz Rady Nadzorczej Spółdzielni i ZPC i obowiązującymi zasadami, polegające zwłaszcza na:

a) przestrzeganiu zasad rozliczeń pieniężnych i zapewnieniu należytej ochrony wartości pieniężnych;

b) zapewnieniu pod względem finansowym prawidłowości umów;

c) zapewnieniu terminowego księgowania należności i dochodzenia roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań;

d) przestrzeganiu obowiązujących przepisów dotyczących w szczególności:

- ustalania i spłacania podatków i innych świadczeń o podobnym charakterze;

            - stosowanie cen sprzedaży;

            - wynagrodzeń i innych świadczeń na rzecz pracowników;

            - pokrywanie kosztów i wydatków z właściwych środków;

e) prawidłowym dysponowaniu środkami pieniężnymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych i korzystaniu z kredytów bankowych.

4. Analiza gospodarki finansowej Spółdzielni.

5. Dokonywanie wstępnej, bieżącej i następnej kontroli w zakresie powierzonych obowiązków oraz następnej – kontroli operacji gospodarczych stanowiących przedmiot księgowań.

6. Kierowanie pracą podległych pracowników, ich instruowanie i szkolenie.

7. Ponadto do obowiązków Głównego Księgowego Spółdzielni należy opracowanie zbiorczych sprawozdań finansowych i dokonywanie ich analizy.

8. Główny Księgowy podpisuje wszystkie dokumenty do wypłaty.

9. Kontrola bieżąca wszystkich dokumentów finansowo-księgowych otrzymywanych z innych komórek organizacyjnych lub sporządzanych wewnątrz pod względem finansowym i rachunkowym.

Do dokumentów tych należą:

      - faktury obce i własne;

      - protokoły odbioru;

      - dowody Pz, Wz, Mm, Rw, Po;

      - arkusze spisów z natury ;

      - delegacje służbowe i rozliczenia, za używanie prywatnych samochodów;                   

      - zestawienie rozliczeń z pobranych zaliczek wraz z załącznikami;

      - dokumenty rozliczeń i wpłat w zakresie wykańczania mieszkań i remontów  

         wykonanych przez członków

      - polecenia wpłat i przelewu;

      - wyciągi bankowe wraz z załącznikami; 

      - raporty kasowe;

      - noty, polecenia księgowania i inne dokumenty stanowiące podstawę księgowań;

      - dowody OT, PT, LT, LN, MN;

10. Kontrola bieżąca terminowości załatwiania dokumentacji przekazywanej do innych komórek organizacyjnych w celu ich sprawdzenia pod względem merytorycznym.

11. Kontrola bieżąca dokumentów sporządzonych przez inne komórki organizacyjne, a podlegających księgowaniu w księgowości ogólnej, a w szczególności:

- rozdzielniki kosztów usług obcych ,

- rozdzielniki zużycia materiałów,

      - zestawienie sprzedaży usług dla ludności,

      - rozdzielniki płac i narzutów,

- rozliczenia zużycia paliw,

- zestawienia i noty dot. sprzedaży usług mieszkaniowych z tytułu czynszów.

12. Kontrola bieżąca dokumentów zakupu oraz prawidłowości stanu kont materiałów w drodze i dostaw niefakturowanych.

13. Kontrola prawidłowości naliczonych kar i odsetek przez dostawców i naliczenia tych kar dla odbiorców.

14. Bieżąca kontrola i egzekwowanie należności z tytułu rozrachunków z członkami za usługi remontowe, dostawcami i odbiorcami z tytułu dostaw i usług oraz rozrachunków z pracownikami z tytułu pobranych zaliczek na zakupy i delegacje.

15. Kontrola bieżąca obrotów magazynowych pod względem formalno-rachunkowym.

Należy między innymi kontrolować:

      - autentyczność podpisów osób zatwierdzających i dysponujących materiałami, 

      - prawidłowość i ciągłość numeracji,

         prawidłowość nazewnictwa indeksu materiałowego, stosowanych jednostek miary,

      - prawidłowość ilości wydanej w porównaniu z dysponowaną, określenia celu zużycia             

         materiałów,

       - prawidłowość wypełniania dokumentów zgodnie z obowiązującą instrukcją obiegu     

         dokumentów.

16. Kontrola zgodności ewidencji ilościowo-wartościowej w księgowości z ewidencją ilościową magazynu.

17. Kontrola zgodności sald ewidencji analitycznej z ewidencją syntetyczną.

18. Kontrola formalno-rachunkowa dowodów likwidacji przedmiotów nietrwałych             i środków trwałych.

19. Kontrola formalna prowadzenia ewidencji Kasy Zapomogowo-Pożyczkowej.

20.  Pracownik upoważniony przez Głównego Księgowego podpisuje wszystkie dokumenty wypłat w zastępstwie  podczas jego nieobecności.

21.Kontrola ustalania wymaganych wkładów mieszkaniowych i budowlanych oraz   

      zaliczek na wkłady budowlane.

22.Kontrola waloryzacji wkładów dla celów rozliczeń z członkami z tytułu rezygnacji z  

     mieszkań, zamiany, przekształcenia prawa z lokatorskiego na własnościowe oraz dla 

     celów zaświadczeń wydawanych dla sądów, biur notarialnych i innych potrzeb.

23.Kontrola ustalania rat spłat kredytu i odsetek.

24.Kontrola ustalania rat spłaty kredytu na mieszkania lokatorskie.

25.Kontrola rozliczeń z tytułu wkładów garażowych oraz na lokale użytkowe.

26.Kontrola rozliczeń z bankiem obiektów i zadań inwestycyjnych.

27.Kontrola prawidłowości wnoszonych udziałów członkowskich.

28.Kontrola zgodności sald analitycznych wkładów i udziałów z kontami syntetycznymi.

29.Kontrola prowadzenia dokumentacji płacowej w Zarządzie Spółdzielni.

30Kontrola prawidłowości obliczania wynagrodzeń.

31.Kontrola prawidłowości obliczania zasiłków rodzinnych, chorobowych, 

     wychowawczych.

32.Kontrola formalno rachunkowo-formalna wypłat z bezosobowego funduszu płac.

33.Kontrola prawidłowości obliczania podatku od wynagrodzeń oraz podatku 

    wyrównawczego.

34.Kontrola obliczania podatku od płac, składek i rozliczeń z ZUS.

35.Kontrola naliczeń odpisów na fundusz świadczeń socjalnych.

37.Kontrola gospodarki kasowej, a w szczególności:

· okresowa, niezapowiedziana komisyjna kontrola stanu gotówki w kasach,

· kontrola raportów kasowych,

· kontrola czeków kasowych,

· kontrola przelewów i poleceń pobrania,

· kontrola wypłat płac nie podjętych w terminie. 

§ 9

Zakres kontroli wewnętrznej sprawowanej przez kierownika działu GZM

1. Na odcinku planowania:

Kontrola bieżąca materiałów źródłowych stanowiących podstawę do opracowania planów gospodarki zasobami mieszkaniowymi, centralnego ogrzewania i ciepłej wody oraz pracy służb konserwatorskich i utrzymania zieleni.

Do materiałów tych należą:

· sprawozdania za rok ubiegły,

· umowy z dostawcami wody, c.o., energii i innych usług,

· normy zużycia materiałów,

· cenniki i taryfy opłat,

· powierzchnia użytkowa lokali mieszkalnych i niemieszkalnych oraz jej przyrost,

· obowiązujące stawki czynszowe.

Materiały powyższe należy skontrolować pod względem formalnym, merytorycznym i rachunkowym oraz zachować zgodność z planami kosztów i finansowymi.

2. Na odcinku gospodarki zasobami mieszkaniowymi:

1) kontrola pracy administracji co do zgodności działania z przepisami ogólnymi, wytycznymi i decyzjami Rady, Zarządu Spółdzielni,

2) redagowanie instrukcji i zarządzeń wewnętrznych dotyczących gospodarki zasobami mieszkaniowymi,

3) kontrola realizacji planów dochodów i k0osztów gospodarki zasobami mieszkaniowymi,

4) kontrola przestrzegania norm zużycia środków czystości,

5) kontrola załatwiania skarg członków w zakresie eksploatacji,

6) kontrola prawidłowości wymiaru czynszów i opłat z tytułu użytkowania lokali mieszkalnych, usługowych, garaży i innych, kontrola kompletności umów najmu na lokale użytkowe i garaże,

7) kontrola pracy w zakresie utrzymania stanu technicznego budynków, czystości, ewidencji zasobów i ludności, obsługi członków,

8) kontrolowanie sprawozdawczości z zakresu prac działu pod względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, terminowości i zgodności z przepisami,

9) kontrola pracy sprzątaczy posesji w zakresie estetyki, czystości, ładu i porządku oraz stanu terenów przydomowych i urządzeń zabawowych,

10) kontrola prowadzenia dokumentacji eksploatacyjnej a w szczególności:

a) ewidencji zasobów mieszkalnych,

b) ewidencji mieszkań,

c) księgi meldunkowe,

d) dokumentacja garażowa,

e) dokumentacja lokali usługowych i innych.

11) Kontrola zasadności ponoszonych kosztów działalności eksploatacyjnej, a w szczególności:

a) opłat za zużycie energii elektrycznej, wody i gazu,

b) opłat za usługi komunalne,

c) wydatków na wynagrodzenia,

d) pozostałych kosztów eksploatacyjnych.

12) kontrola realizacji wniosków i uchwał z Zebrań Grup Członkowskich, Zarządu Spółdzielni, Rady Nadzorczej i Zebrań Przedstawicieli Członków.

13) Kontrola terminowości odbioru mieszkań i garaży i ponownych zasiedleń.

14) Kontrola gospodarki funduszem płac, a w szczególności:

a) kontrola przestrzegania obowiązującego regulaminu wynagrodzeń pracowników umysłowych, sprzątaczy posesji i konserwatorów,

b) kontrola przestrzegania obowiązujących regulaminów premiowania,

c) ustalanie rezerw funduszu płac dla celów premiowania i przeszeregowania pracowników.

15) Kierownik Działu sprawdza prawidłowość operacji finansowo-gospodarczych dotyczących wydatków z funduszu remontowego.

III. CZĘŚĆ 

POSTĘPOWNIE I ODPOWIEDZIALNOŚĆ W WYPADKU UJAWNIENIA NIEPRAWIDŁOWOŚCI.

§ 11

Zasady i odpowiedzialność w wypadku ujawnienia nieprawidłowości.

1. Zasady postępowania w przypadku ujawnienia nieprawidłowości w toku wykonywania kontroli wewnętrznej uzależnione są od charakteru tych nieprawidłowości.

2. W razie stwierdzenia nierzetelności dokumentu – należy dokument zabezpieczyć i sporządzić pisemną notatkę do bezpośredniego przełożonego.

3. W razie stwierdzenia, że dokumentowana operacja gospodarcza lub finansowa jest nielegalna, to znaczy sprzeczna z obowiązującymi przepisami, należy odmówić podpisania dokumentu i poczynić adnotację na tym dokumencie o przyczynach odmowy podpisu.

W przypadku stwierdzenia innych nieprawidłowości dokumentu należy zwrócić go dla dokonania odpowiednich zmian lub uzupełnień z równoczesnym pouczeniem.

4. Gdy przedmiotem kontroli nie jest dokument ale przebieg operacji gospodarczej, czynność, zdarzenie lub stan, a nieprawidłowość powoduje lub może spowodować ujemne w skutkach następstwa, kontrolujący winien sporządzić odpowiednią notatkę, przekazać ją samemu przełożonemu, a w razie potrzeby także osobie odpowiedzialnej za dane zagadnienie.

5. W każdym przypadku stwierdzenia popełnienia przestępstwa lub wykroczenia, bądź gdy istnieje podejrzenie ich popełnienia, należy w miarę możliwości zabezpieczyć dowody i natychmiast zawiadomić przełożonego.

Odnosi się to także do przypadków, gdy zaistnieje przypuszczenie, że stwierdzona nieprawidłowość może doprowadzić do powstania przestępstwa, względnie wykroczenia bądź ułatwia ich popełnienie.

      W sprawach o istotnym znaczeniu osoba, która otrzymała zawiadomienie winna   

      przekazać ją kolejnemu zwierzchnikowi.

6. Osoba powołana do nadzoru lub kontroli, która powzięła wiadomość o uchybieniach, obowiązana jest spowodować usunięcie we własnym zakresie tych nieprawidłowości, które leżą w granicach jej działania.

Nieprawidłowość uważa się za usuniętą, gdy równocześnie przedsięwzięto środki w celu zapobieżenia podobnym zaniedbaniom w przyszłości.

Gdy istnieje obowiązek zawiadomienia przełożonego o stwierdzonych uchybieniach, należy także zawiadomić go o usunięciu tych nieprawidłowości.

Na przełożonym spoczywa obowiązek spowodowania usunięcia pozostałych nieprawidłowości o których powziął wiadomość.

§ 12

W każdym przypadku, gdy stwierdzona nieprawidłowość powoduje lub mogłaby spowodować istotne, ujemne w skutkach następstwa, Prezes Spółdzielni          zobowiązany jest:

1) zawiadomić niezwłocznie ograny powołane do ścigania przestępstw,

2) zadbać, czy nadużycie nie nastąpiło w wyniku zaniedbania obowiązków kontroli przez osoby do tego powołane,

3) ustalić, jakie warunki umożliwiły nadużycie lub sprzyjały jego popełnieniu,

4) wyciągnąć na podstawie wyników przeprowadzonego badania konsekwencje służbowe,

5) zastosować w razie potrzeby odpowiednie środki organizacyjne w celu zapobieżenia powstawania w przyszłości podobnych zaniedbań,

6) jeżeli zaniedbanie obowiązku kontroli spowodowało powstanie szkody majątkowej, kierownik jednostki obowiązany jest ustalić, czy poza wytoczeniem powództwa cywilnego o naprawienie szkody majątkowej przeciwko osobom bezpośrednio winnym powstania tej szkody zachodzi potrzeba wytoczenia takiego powództwa również przeciwko osobom winnym zaniedbania obowiązku kontroli, w razie takiej potrzeby niezwłocznie je wytoczyć.

7) Realizacja powyższych postanowień winna być dokonana poprzez wdrożenie postępowania wyjaśniającego pozwalającego na zebranie niezbędnych dowodów do podjęcia przez Zarząd stosownych decyzji.

§ 13

Odpowiedzialność za zaniedbanie obowiązków w zakresie kontroli wewnętrznej.

1. Każdy pracownik, któremu powierzono czynności w zakresie kontroli i nadzoru, odpowiada osobiście za niewykonanie lub nienależyte ich wykonanie.

Zakres odpowiedzialności bezpośredniego wykonawcy czynności objęte kontrolą, regulują odrębne przepisy.

2. Odpowiedzialnymi z tytułu sprawowania są tylko te osoby, którym czynności kontroli zostały wyraźnie powierzone, bądź gdy obowiązki te wynikają z treści przepisów szczegółowych.

Zakresy czynności szczegółowo określają, jakie obowiązki spoczywają na pracownikach odnośnie kontroli wewnętrznej, Obowiązki w zakresie kontroli wewnętrznej stają się częścią wynikających z umowy o pracę obowiązków pracowniczych.

3. Dla ustalenia osób odpowiedzialnych za powstałe nieprawidłowości, na żądanie przełożonego i osób odpowiedzialnych z tytułu nadzoru, każdy z pracowników obowiązany jest udzielić wszelkich potrzebnych wyjaśnień i przedłożyć dowody znajdujące się w jego dyspozycji. Wyjaśnienia winny być składane w formie, jaką wskaże osoba uprawniona do ich żądania.

4. Pracownik, któremu powierzono sprawowanie kontroli i nadzoru zwolniony jest od odpowiedzialności wówczas, gdy spełnienie przyjętych obowiązków nie było możliwe z przyczyn, za które nie odpowiada. Może on być zwolniony od odpowiedzialności także wówczas, gdy mimo dołożenia należytej w danych warunkach staranności nie zdołał ujawnić istniejących nieprawidłowości.

5. Za zaniedbanie obowiązków w zakresie kontroli wewnętrznej wobec odpowiedzialnych pracowników stosuje się środki przewidziane w obowiązującym regulaminie pracy, niezależnie od ciążącego na nich obowiązku naprawienia szkody na zasadach przewidzianych w kodeksie cywilnym.

Gdy czynności noszą znamiona przestępstwa, bądź wykroczenia, pracownik może być nadto pociągnięty do odpowiedzialności karnej.

§ 14

Regulamin obowiązuje od dnia 02.03.2005r.

§ 15

Poszczególne postanowienia otrzymują  Kierownicy Działów

Opracował:                                                                         Zatwierdził:

Główny Księgowy                                                             Zarząd – dnia 29.12.2005r.
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