Zarzﬁt&;dzenie Nr - -3/:-;’- -25?73
Woﬁa Gminy Inow ocl
2 dnia <27 kwietnia 2003

w gpl'a“’ie wprowad;enie instrukciji dotyczqcej zasad i trybuy p| .
p,-gwadleﬂ!a kontfol{ oraz postgpowania p okontrolnego od]lj anowania,
OI.ganizacy_lnych Gminy Inowroctaw podlegtych Jednostek

Na podstawie art. 28a, art.28 b_ art. 35 4 ust.2 art. 127 ust 2i ust 3

ustawy z 26 listopada 1998 r. o finansach publiczaych/ D
15,poz. 148/ zarzadzam co nastepuje: Y 2. U. 22003 r. N

§ 1
|. Wprowadza si¢ instrukcje kontroli podlegtych jednostek organizacyjnych
Gminy Inowroctaw.

2. Kontrola przeprowadzana jest przez zespo6t pracownikow Urzgdu Gminy
wyznaczany przez Wojta Gminy.

§ 2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.
§ 3

Larzadzenie wchodzi w zycic z dniem podpisania,

Wojt €iminy

Tadens: Kt on
J’



Zatacanik N .
Waita Gmin; li do Zarzadzenia Nr, o7 ?/‘épo*’

nowrockaw z dnia . /% kwietnia 2003

lnstrukcja Kontrolj
: troli
podleglych jednostek Organizacyjnych

Gminy Inowroclaw

§1

[nstrukeja kontroli podlegtych jednostek organizacyj

; . . J* nych g odzai i
ﬁkaJe. kontm}l _tyCh jednostek, jej cele i zadania: zagzjid§ 1 so(gggla drk P
Lontroli oraz jej dokumentowanie: uprawnie s o 10 g

‘ na i obowiazki kontrolu; i
rontrolowanych oraz tryb wnoszenia i rozpatrywania zastrzezeh doquzt‘;kll i
kontrolnych. o

§ 2

Cele kontroli

1. Dziatalnosé¢ kontrolna wykonywana w celu wykrycia nieprawidtowosci w
funkcjonowaniu jednostki w celu podniesienia sprawnosci jej dziatania
poprzez usunigcie ujawnionych w wyniku kontroli przyczyn i zrodet ich
powstania.

2. Raelizacja celéw kontroli nastgpuje poprzez dostarczenie zarzqdzajqcyrq
jednostka niezbgdnych dla doskonalenia funkcjonowania dzialalnosci
jednostek i wlasciwego gospodarowania jej majatkiem: ‘ .

1/ informacji o stopniu realizacji zadan i celow jednostki 1 ©
stwierdzonych odchyleniach, . _ 5
2/ informacji o stabych stronach jednostki, w tym Stw‘e}'dzmﬁyz
zaniedbaniach, nieprawid%owoéciach i odchyleniach od przyth.yc. Y
stosowania norm oraz nieracjonalnym gospo'darqwanlt'lb mlzmer?;é
naduzyciach z podaniem przyczyn powstania i 000 %
odpowiedzialnych, bt
3/ informacji o sposobach I érodkach. umozzllwlﬂjilf?y_
przyszlosci stwierdzonych zaniedban i mepvrawdto»jvoscuum T
4/ wskazan, z podaniem sposobéw I srod,kf)w., N lowie
unikniecie w przysztosci stwierdzonych zaniedban 1 nIEP!

niknigcie W

§3

I Kontroli podlegaja wszystkie jednostKi ()l:garlizaC-yjnekgfll1ln)(/).dlega controli
2.W kazdym roku budzetowym €0, najmniej 5 %o W_y_d':ljt ()s\;\/kz)
wedtug obowiazujacego planu finansowego danej jedano



§4

wmroli l’f’dle_gaja nastgpujace obszary dzjat ..
| Finanse 1 ksiggowosc: alnosci jednostki:
1 cclowosc \yydatkowania srodkow publi
»; gromadzemie srodkow publicznych Cznych,
% udzielanie zamowien publicznych ’
4/ gospodarowanie mieniem, ’
5/ celowosci zaciagania zobowiazan finansowych
:.Zasoby rZeCZOWe:
1/ aktywa trwale 1 zarzadzanie nimi, a w szczegolnosei:
4/ wartoscl niematerialne i prawne, o
b/ rzeczowe aktywa trwale: srodki trwate
o/ naleznosci diugoterminowe, ’
d/ inwestycje dtugoterminowe,
e/ dlugoterminowe rozliczenia miedzy okresowe;
2/ aktywa obrotowe 1 zarzadzanie nimi, a w szczegoinosci:
a/ zapasy materiatowe,
b/ naleznosci krétkoterminowe,
¢/ inwestycje krotkoterminowe( udziaty, papiery wartociowe,
udzielone pozyczki,)
&/ $rodki pienigzne itp.
o/ krétkoterminowe rozliczenia migdzy okresowe,
3 Zasoby ludzkie i zarzadzanie nimi, a w szczegolnosci:

1/ systemy wynagrodzenia,
2/ wydatki w zakresie B HP,
3/ dziatalnos¢ socjaina;

4. Zasoby finansowe i zarzadzan
1/ érodki zewnetrzne, zrodla ich pozyskiwania,.
2/ wynik finansowy oraz wplyw ksztattowani sl

na jego wielkosc;
5.Zasoby informacyjne, row
a w szczegdlinosel:
1/ informacje dokumentujace zdarzenia gospodarc
dowody zakupu towarow i ustug, dowody przyc
2/ informacje zawarte w ksiggach rachunkowyelt - awierajace]
3/ informacje zawarte W innych dokumeptach i ewidenc)
dane dotyczace dziatalnosci jednostkl.

je nimi, a W gzczegoInoscr:

e kosztow 1 przychod()w

‘1 ch
niez zapisane na no$nikach magnetycznych

ze (umowys zlecenia,

hodu 1 rozchodu itp.)s



b

podstawowe zadania i funkcje kontroli
realizacji. ! oraz podstawowe zasady ich

L(‘Zynnoéci kc_mtmlne polegajace na zbadaniu kazde
faktycznego i pf)r(')wnaniu 20 z obowiazujac 20 elementu stany
odchyleft od te] normy.
|/ przez pojecie normy nale? ie¢ kaz
tskze ewnctae, (})’dmsg Sri(‘):;l(l)l?lec kazde uregulowanie prawne,
a/ jednostki,
b/ funkcjonowania jednostki, w tym m. innymi:
¢ finansowania,
o planowania 1 realizacji,
zatrudniania, wynagrodzenia,
zaopatrzenia i gospodarowania materiatami,
gospodarowania aktywami trwatymi,
inwestowania w rozwaj,
o ewidencji zdarzen w tym gospodarczych.
2. W wypadku ujawnienia odchylen negatywnych: nieprawidlowosci i uchybien,
zadaniem kontroli jest:
1/ dostarczenie informacji o przyczynach powstania odchylen od norm oraz
wskazanie, w jakim stopniu odchylenia te wptynety i w jakim stopniu moga
wplyna¢ na dziafalnos¢ jednostki, o ile nie zostang W odpowiednim czasie

skorygowane,
2/ wskazanie sposobow i srodkow umo

g dla niego norma, oraz ustaleniy

zliwiajacych wyréwnanie powstatych

strat,
3/ wskazanie sposobow i srodkow umozliwiajac
nieprawidtowosci 1 uchybien. _
3. Kontrola winna réwniez dostarczyc informacji o VYY“ika‘fl? Pozyty\;.n}mh'
1/ okreslenia stopnia, w jakim ma to wplyw na_dz:a-lalnoscf jeiflf)?t el;bktéw
2/ wskazanie osob, ktorych dziatanie przyczy nito sig do uzyskani

majacych korzystny wplyw na dziatalnos¢ jednostki.

ych uniknigcie stwierdzonych

§6

od aif ol
Podstawowe zasady realizacji zadan i funkeji kontr

~ . 59 {ug
- , -tan fakt cZny de
1.[)rlepr0Wadzajqc kontrole nalezy ocenic badany stith y
nastepujacych kryteriow: '

‘ i e ol

I/ sprawno$¢ organizacj— to jest praw!

kierunkéw dziatania,
2/ celowo$e,
3/ gospodarnosc,

5o Ly h
fowos€ 1 clektywnost przyjety©



4/ fzetelnoéé.

5/ legalnos¢ — zgodnie z obowiazujacymi przepigam;
» Kontrola powinna by¢ przeprowadzona rzprze’:plsaml_

" obe kontrolujaca wiedza, etelnie i zgodnic 2 posiadang przez
. ‘inna by¢ prze

. Kontrola powinna byc¢ przeprowadzona dwo E s

" sie sposobami: M4 Wzajemnie uzupetniajacymi

1/ posrednio, przez wykorzystanie informacj
rachunkowych, ewidencji pomocniczych,
ekonomicznych w sprawozdawczosci, w

i 2awartych w ksiegach
W Inwestycii, analiz
Systemach obiegu dokumentow

itp. _
7/ bezposrednio, przez osobiste sprawdzenie badan
_ kontrola rzeczowa. €go stanu faktycznego
§7

W celu realizowania zadan 1 wypelniania funkcji kontroli wskazane jest, aby

kontrole przeprowadzane byly przez osoby posiadajgce:

| Doswiadczenie zawodowe w zakresie kontrolowanego zagadnienia,

2 Niezbedng wiedza merytoryczna,

3.Kulture osobista,

4 Cierpliwos¢,

5.Umiejetno$é trafnego 1 precyzyjnego formutowania wnioskow oraz
umiejetnosci przejrzystego precyzowania wnioskéw kontroli,

6.0biektywizm w podejsciu do kontrolowanego zagadnienia.

§ 8

W celu skutecznego funkcjonowania kontroli nalezy:

l. Dla pracownikéw wykonujacych czynnosci kontroine dokie.ldnie'l’
jednoznacznie ustalié uprawnienia , obowiazki 1 odpowiedmalnosc w
zakresie dokonywanej kontroli

2. Zapoznaé pracownikow wykonujacych czynnosci kon.trol'nc v4 acii

obowiazujacymi przepisami oraz dazy¢ do podnoszenia ich kwalifikac)

tym zakresie ; _

Przestrzegaé zasad przyjgtego systemu dokumen}owamﬁ e

i zdarzen, ewidencji, obiegu i kontroli dokumentow Ofa zasa

wystawiania i akceptacji

a wszystkich operac!

L

§9 . g
TN T wskazane Jes
LW cely zrealizowania zadan i wypetnienia funkcyi kontroli

Przeprowadzenie kontroli:
I/ formalnej  dokumentacji
%/ merytoryczne)



» Kontrola mm:ia‘na polega na zbadaniu wiarygodnosci g

: dal v . i
sbadanid prav k?WOSCl “‘,h sporzadzenia ze wzgled Okmp?méw oraz na
yezegolnosel zas zbadaniu : 8igdu na tre$c i forme, w

I3

|/ czy tresc_dokumentu odpowiada przepisom T ———
P b : : om je i
2/ 2y jezeli czynnosc powinna by¢ poprzedzona zawarciem utrjlo nOSt}.l{'l
wy, zlecenia,

Jlozenia zamowienia itp., znajduje ona uzasadnienie w tych dok
3/ czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot; okumentach ;

4/ czy operacji dokonaly upowaznione osoby;
5/ czy dokument zostat zatwierdzony przez osoby upowaznione

orycz. -
» Kontrola meryt gy na polega na zbadamu., czy planowanie danej czynno$ci
jest celowe, zgodne z zawartymi umowami, zleceniami itp

§ 10

przygotowanie kontroli nastgpuje na podstawie planu w ukiadzie
p[zedmiotowo-podmiotowym

1/ tematyka kontroli

3/ termin kontroli

3/ metody kontroli winny zawierac;

a/ numer i temat kontroli ,

b/ cel kontroli (zagadnienia wymagajace kontroli)

o/ okreélenie zakresu-tematu kontroli,

d/ wskazania okresu objetego kontrola,

e/ wykaz aktow prawnych 1 normatywnych w odniesieniu do zagadnien

bedacych przedmiotem kontroli.

§ 11

Organizacja kontroli :

1. Plan kontroli odbywa si¢ zgodnie Z wcze$niej opracowanyn
harmonogramem kontroli, : "

2. Dla kontroli nieobjetych planem kontroli metodyke kontroll. sg)f)r;.u%dza Slel _
przekiada do zatwierdzenia Wojtowi GMINY w {erenie najpoZnic] do 7 dni
przed podpisaniem zarzadzenia W sprawie kontroli.

§ 12

Zadania uruchamiajgcego kontrolg:

1. Zatwierdzenie harmonogramu kontroli;

2. Wyznaczenie sposrod pracownikow sobie podlegtyct
okreslonych czynnosci kontrolnych,

3. Ustalenie tematyki 1 metodyki kontroli, :

4. Nadzor nad kontrolerami wykonujqcymi czynnoscel kontrolne, -

3. Kgzekwowanie od kontrolerow rzetelnego 1 ferminowego przeprowd Zenls
postgpowania kontrolnego,

y do wykonania



- l:g;ckwm\-a't?lc od kontrolerow -
Jokumentact pokontrolnej rzetelnego i termin
e ; el . LA (4]
Wystgpowanic 7 wnioskiem do Wi Wego sporzadzania
u{mwa}tnlnncgo do prz eprowad 9_lta Gmin
pmcmvmkéw sobie podleg{}’chzenla kontrol;
oq:anizowanie narad i )
podnicsicnie ich kw;il-lf-skzk(?!e“ dla kontrolerow, maj
| LOW, W tyr 1 profes;j
gontrolnych, ym sprawnego przeprowi(c)inalnego
" ; zeni g s
Q. Uczestctwo W naradach pokontrolnych 1a czynnosci
) Qpracowanie i - yc
) Emory p}:?i:ktu polece { wnioskow pok
merytorycznych lub profes; y ontro
profesjonalnych i przeds tawieni:,n'yihdw sprawach
ich do decyzji
yzji

wajta Gminy.

-

§ 13

Do zadan MIKOW ’
i , pracow nikow /kontrolerow/ wykonuj
szczegdlnosci nalezy: jacych czynnosci kontrolne w

|/ przeprow ie k i i

];zon t;;)OIi a(:)z(:::n;e lxor(;tr.oh zgodnie z procedura, tematem i metodyk
rze ' o
2/ rzetelne i wnikliﬁfe przg;§$f£g e EfZ}ngtOW&niU e kontzol?
nie kontroli oraz obiektyw Jeni
ne ustalenie

stanu faktycznego,
3/ sporzadzeni ji
porza e dokumentacji kontroli w terminie, rzetelnie 1 zgodnie z

. ustaleniami kontroli,
/ uczestni i :
5/ wykonr;fzvz;;l: WIPOStfzplowamu w sprawie rozpatrywania zastrzezen
polecen z econych przez Woit ' 1
5B POIS)tc;powanja kontrolnego. P Jr Gminy, dotyczacych
Ao o 1 - : ’
U w (})(W'acZI_(OW kleroyvfllka zespotu kontrolnego nalezy:
5 /.orgar?name czynnoscl wymienionych w ust. 1
1z ; X
tewino(zywame 0 pracy Zespoiu w sposob zapewniajacy prawidtowe i
3 wiiosk ¢ PI:ZCprowadzeme kontroli przez zespot,
owanie, w przypadkach uzasadnionych o powolanie

IZeCZ0Znawcy,

4/ re
prezentowanie : o - -
wanie zespotu wobec kierownika jednostkl kontrolnej.

§ 14

postanowieﬁ
tu kontroll,
tualnych

adzic z uwzglednieniem
wistego przedmio
lu ujawnienia ewen

P( < .

*‘/)L:E(::Z;IL }(()nlfc)lne nalezy preeprow

w‘}w“;nicbi‘ll(:' kazdcg() cl_emenl‘u stanu rZeczy

hramidl Bo 7. -uhownazu‘jqcymu pormami w ¢¢
ywosci lub odchylen od tej normy.



§ 15

Do przepmw\anchlia k.optroli uprawnia imienne upowaznienie wystawi
oy wojta G'mm}'! lub z jego upowaznienia, przez uruchamiajacego ko::::l ei
._waaZnieme winno zawierac: ole.
I\ okreslenie rodzaju kontroli,
~/ pznaczenie- numer kontroli/ kolejny w roku /,
3 podstawe prawna wystawienia upowaznienia,
4 podmiot kontroli,
5/ zakres tematyczny, w tym okres objety kontrola,
6/ czas srwania kontrolt,
7/ nazwisko Iub nazwiska 0sob upowaznionych do przeprowadzenia kontroli
8/ \Wznaczenie kierownika zespotu kontrolnego, w wypadku wieloosoboweé,o
sktadu komisji kontrolnej.

3. UpowaZnienie wazne jest w takim zakresie, jakiego dotyczy. Wszelkie
miany wystawlonego upowaznienia wymagaja wydania nowego upowaznienia
pI‘ZeZ W(')jt Gminy. WzOr upowaznienia do przeprowadzenia kontroli stanowi zalacznik Nr |
4. UpowaZnienie wystawia si¢ W dwdéch egzemplarzach z przeznaczeniem: jeden

dla komorki kontrolnej, jeden zatacza sie do akt kontroli.
5 Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw zatrudnionych poza komorka

kontrolowana do udzielenia wyjasnien w przedmiocie kontroli bez
koniecznoéci okazania dodatkowego upowaZnienia — wystawione
upowaznienie do kontroli stosuje si¢ odpowiednio.

6. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1, nie ma zastosowania do spraw

niejawnych i tajnych.
§ 16
pujqcych zasad:

fer zawiadamia
ie jej trwania,

Czynnosci kontrolne przeprowadza sie wedlug naste
I. Przed przystapieniem do czynnoscl kontrolnych kontrol€
kierownika jednostki kontrolne] o przedmiocie kontroli 1 czas
na co przedklada upowaznienie do kontroli. | .
2. Kierownik jednostki kontrolowanej zobowiazan}/ jest zapewnic
kontrolujacemu odpowiednie warunki i srodki niezbedne do spra
rzetelnego przeprowadzenia kontroli, w tym cglu: i o
I/ udostepnia w razie potrzeby, W ramach swoich mO'ZhWtﬁ:ilat(’)w
E”micsxczenie, oraz wyposazenie do przechowywania mé ¢
ontrolnych - T
2/ prmdi’la(ia radane dokumenty dolycz4ce Pf%dr-m?t%l,,l'\m:.[;::‘
3/ stwarza warunki do lerminowego udzielania wyjasnien pre

Pracownikow.

wnego |

wiednie



o ¢ lub rozstrz Y Wk .
ady CcZYyniosc ! ZYBniecia kontmlne ontroli w
" i 7 tytutu pokrewieristwa — decyzje w moga dot przypadku,

pndejmuje Wojt Gminy po powzieci

§18

Kontrol¢ przeprowadza si¢ w godzinach pracy obowiazuj
- - . u i
Lontrolowane). W razie koniecznosci kontrola moze S;éjggeﬁgwjjgg)rice
poza

20 dzinami pracy, na wniosek kontrolujacego za wydaniem st i
sl osowanych polecen

§ 19

1. Kontrolujacy dokonuje ustalef faktéw kontrolnych na podstawie dowodéw
Do dowodéw zalicza sie w szczegdlnosci dokumenty, dowody rzeczowe,
protokoty, dane ewidencji i sprawozdawczosc, oswiadczenia 1 wyjasnienia
zlozone na pismie.

2. Kontroli magazyndw i kasy kontrolujacy dokonuje w obecnosci 0s6b
materialnie odpowiedzialnych, w razie ich nieobecnos$ci wyznaczonego
pracownika przez kierownika jednostki.

3. Z przebiegu kontroli kontrolujacy sporzadza protokot:
a/ z kontroli kasy wediug wzoru Nr-2
b/ z kontroli magazynu /materialéw/ wedtug wzoru Nr 3

4. Pobranie dowodéw rzeczowych kontrolujacy
protok6lem sporzadzonym wedtug wzoru Nr 4

dokumentuje za odrgbnym

§ 20

Do obowigzkéw pracownikow jednostki kontrolowanej nalezy:

T 1
I. Ustalenie, w wyznaczonym przez kontrolujacego terg“?(‘:;;f;gg;l
pisemnych wyjasnieti w sprawach dotycza_cych’ . r[mch na dokumentach, &
2. Sporzadzenie niezbgdnych zestawien | (’)bllCZEH (?Pd\ { " przedmio o
takze odpisow i wyciagow z dokumentow, dotyczacy
kontroli,
3. 7 ustnych wyjasnien, kontrolujac
ktory winien by¢ podpisany pree
wyjasnicnie.

otok ot wedtug wzoru Nt 5,

zadza pr :
y sporzdl® U ktadajacego

-+ kontrolujacego I



§ 21
mkumeﬂm““'“ie czynnosci kontrolnych

7 przeprowadzonej kontroli, kontrolyi
: : ) @
sobowiazany jest do przedstawienia L‘::f[aTeZPE;zacdza protokét, w ktérym

swigzty i przejrzysty oraz zgodnie ze
wzor protokofu z kontroli stanowi zalacznik Nfzanem faktchny m,

. Pro.tqulJeSt p0d§ tawo?uvym dokumentem wykonania k. LE g
zawiera¢ wszystkie stwierdzone przez kontrolujacego fol?tmh | inien
kontrol_owgnego przedmiotu, w tym nieprawi d"OWOS%ci ta tgdc?ty’czape
dzialaniu, ich przyczyny i skutki. t uchybief w

Z prz<pt -owa.d zonej kontroli moze by¢ sporzadzone sprawozdanie, pod
Wamnk,lemj ze z ustalen kO“tr?IUJQCGgO nie wynika potrzeba ukar;p'o :
odpowiedzialnych za powstanie nieprawidlowosci nia osob
4. Protokot kontroli wraz z dokumentami wymienionymi w § 19 stanowi

dokumentacj¢ kontroli.

]

fad

§ 22

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie do 7 dni po zakonczeniu
kontroli w terminie wskazanym w protokole, zobowiazany jest do:
I/ podpisania protokétu bez zastrzezen lub,
2/ fozenia kontrolujgcemu pisemnej odmowy podpisania protokétu z podaniem
przyczyn odmowy lub
3/skorzystania z prawa zlozenia zastrzezen.

§ 23

foszenia

I.Kierownikowi jednostki kontrolowane] przystuguje prawo zg ,
h zastrzezen

kontrolujacemu  w trybie okre$lonym w § 22 umotywowanyc

do ustalen zawartych w protokdle kontroli. -
2. Zastrzezenia ,0 ktorych mowa w ust. 1 ,nalezy zlozy¢ kontrolujacemu na
pismie przed podpisaniem protokotu kontrolt. ’
3-K0ntrolujqcy obowiagzany jest dokona¢ analizy sastrzezen, o ktorych mowa
Wust.2 i "
I'w przypadku uznania zasadnosci zastrzezen podjac dodatkowe czynnose!
kontrolne: alosci zastrzezen przekazuje

Lontrolowanej wraz z

2/w przypadku nicuwzglednienia w czgsci lub w ¢
h zastrzezen W

na pismie swoje stanowisko kicrownikowi jednostki

Pouczeniem o jego prawie do zgloszenia umoty wowanyc

i terminie 7 dni do Wojta Gminy, . b 1 PISN
Lastrzezenia,o ktorych mowa w ust.3 pkt.2,winny byc ziozone nd |

e,



§ 24

Def!'zje pokontrolne iich realizacja.

| Wit Glpiny, w r?lz.:ie stwierdzenia w toku kontrolj istotnych
nieprawidiowosci 1 uchybien, w terminie 14 dni od da nyc

protokétu kontroli, kieruje do kierownika jednostki koflytrolo )

zarzadzenie m m polecema wdrozenia dziatat zmierzajac :}(la:ilzl .

nieprawidlowosci wraz z wyznaczeniem terminu ich realichji e

7arzadzenie pokontrolne, o kiérym mowa w ust.1,winno zawieraé:

1/.zwiezty opis wynikOw ,ze wskazaniem Zrodet i przyczyn stwier;lzonych W
toku kontroli nieprawidlowosci 1 uchybien;

2/ polecenia wdrozenia dziataf zmierzajacych do usuni¢cia stwierdzonych
nieprawidlowosci i uchybien;

3/ wskazanie kierunkow dzialan naprawczych.

otrzymania

t

Zalaczniki do instrukcji:/wzory drukow/

Nr 1 upowaznienie do przeprowadzenia kontroli
Nr 2 protokot kontroli kasy

Nr 3 protokot kontroli materialow

Nr 4 protokél pobrania dowodow rzeczowych
Nr 5 protokét ustnych wyjasnien

Nr 6 protokot z kontrol

UM/UM



Zak Nr 1

Upowaznienie
do przeprowadzenia kontroli

Znak: SLBBGBRBNIRNNILNEIS NN

Na POASTAWIE ..oovrirrmiinsisis it i, ( podstawa prawna dzialania)
upowazniam
.................................................................... ( imie. nacwisko i stanowisko shuzbowe)
............................................................. (imie. nazwisko i stanowisko shizbowe)
do przeprowadzenia KOMETO v oo e e eeeecniee e eaae s ( podac rodzaj kontrolij
...... ( poda¢ nazw¢ komorki kontrolowunej)
T VU U PRSPPSO T P IITT L
. e A o . li)
JE o iteresenevesesessesassenanesarasaeTetsnssnresiats (podal zakres tematyezn} kontro
W ZAKTESIE o eseeeiereeereneesnnnarsasenssrnnnnsansesss :
G5 GRIEE O cenwmmemmn s O oo d
Tach Od e O oooerreeirnersnrnenns
Kontrola zostata przeprowadzona w dniach od .......co.oec
........... {imie i naswisko!
Kierownikiem KoOntroll jest ....cooeemmmremsememsnnts



Protoké}

\“ dﬂiu .............................. dzia{ .
: - o
LOMTOIUACY coovesemi Jacy na podstawie, .
Lasy W obecnosci kaSjera._,.,_.___ d ......................
podczas kontroli kasy obecni byli'; ................................................... okonatl kontroli
N
R —
. 1 d O
Kontroli poddano srodki pienigzne w kasie, znajdujace sie v focie: s
i $i¢ w kasie: druki

ik o zarachowania p' wartosciow
scisteg 13, papiery wartosciowe oraz stan zabezn;
Zpieczenia kas
y.

W wyniku przeprowadzonej kontroli us
’ tal 2
1. $rodki pienigzne: 0no, co nastepuje:

a) rzeczywisty stan Srodkow pienieznych w kasie
b) stan $rodkéw pienieznych wediug raportu T A
kasowego nr .......... zZdma .......... :
¢) stwierdzono réznicg — N o ;i
fak.t stwierdzenia roznicy odnotowano w raporcie kasowym. ,
2. Pogotowie kasowe, ustalone przez ...
pismem Z dnia ..o WYNOST  oovcerrenrmsesisisinnans s eeeneeens 7k,

Stwierdzono/nie stwierdzono* przekroczenie pogotowia kasowego.
3. Papiery wartosciowe:

-----
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

4. Druki $cislego zarachowania:

-------------------------

---------------
-------------------------------------------------------------------------------

5. Zabezpieczenie gotowki i innych waloréw w kasie:

---------------------------------------

--------------
------------------------------------------------------------------

6. Kasjer ztozy¥/nie ztozyt* oswiadczenia o odpowie

AR e -
okonano w moje)

nia, ktore na pismie

...............

-
............................................

O$wiadczenie kasjera: O¢wiadczam, Z€ Kontroli kasy d
obecnoici i z tego tytutu nie wnosze/ wnoszg* zastrzeze

przedkiadam.

1aa
LTS
s
................................................

......
.....
.......

Podpis 0sob obecnych przy kontroli:

-------
-------------
.......

" e e St

Y i T -
mepotrzebne skreshe



Protokoél kontroli materialow

“_? dniu ----------------------------- dat j ; 1
(data i ew. godzina), dziatajacy na podstawie

.............

................. (podac podstawe dziatania) kKontrolujacy
pazwisko oraz stanowisko stuzbowe) dokonatl kontroli zabezpiec aj ........... (imig i
Zeni/zapasdow nizej

nizej

wymienionych skiadnikow majatkowych* w obecnosci material
aterialnie

Odpowiedzialne o0 AR,
nazwisko . e
podczas kontroli obecni byli:

1} oveosnsseseesnneans e

) eeeeeenesssnessssnne et e (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

y) RS
1. Kontrola wyrywkow3 ) 1J1 1 FTIRRERUERRE R (wymienié rodzaj
skladnikéw majatkowych) ZNAJAUJACE SIE W ervvesrmmrssssmmmssssssssssss s

-------------------------------------------------------

(podaé magazyn, sklad) wedlug stanu na dziefi:.

i stwierdzono, jak nizej:

;ILP- | Nazwa skladnika Tlo$¢ wedtug

rzeczowego ewidenc)l

as®
......
---------

Stwierdzone na gruncie Hloscl wymlemonych W
{puda

............
..................
.......

ustalono na podstawie



-----

...........
(8 5

and®

e

--------------------------------------
.............................
...............
--------------------

e e S L R R R R R W T $ """"""""""" tmm e . Ry
sewnessm
A R T T T
. -
art*

---------

-----------------------------------

Oswiadczenie materialne odpowiedzialnego: O$wiadczam, ze kontrolj dokonano
$

mojej obecnosci 1 z tego tytulu nie wnosze/wnosze zastrzezenia, ktére na
w moje

pismie przedkiadam™

................... (podpis materialnie odpowiedzialnego)
Podpis 0soby KONtrolujace]: ....cocoeveuminiiiininiiiicenens
Podpisy 0s6b obecnych przy kontroliz 1. .o
D e e et et enere bttt

* niepotrzebne skreslic



L
Protokoél pobrani
ramia
dowodéw rzeczowych

it e (data i ew. godzina) dzialajac na podstawie upowaznienia

BIP osmasaos
R do przeprowadzenia kontroli ........... (rodzaj kontroli ) znak
5 & i)mak ...
Rontmlu] GEY wreeesesemssnsesnstas s s ( imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe )

; IOBET smepeyconvers ;
jok anal w ODECIOSCT eeerrcerceciiiiniiiiin ( imie, nazwisko, stanowisko
2i i imi i
.................. (imiona, nazwiska, stanowiska stuzbowe

ghlfbowe ): 1. ............................
Low, status innej 0soby) zebratl i zalaczyl do protokolu nastepujace dowody:

T, enFBmoms SR SR s s (opis dowodu: rodzaj,
umery dowodi 2eWngirzne i archiwalne, data sporzadzenia, wazniejsze dane, cechy itp. ),
T

Niniejszy protokot zostat Sporzadzony W ......c....o.. jednobrzmigcych egzemplarzach,

, ( wskazaé adresatow).

-----------------------------------------

7 przeznaczeniem dla kontrolujacego i

-------------------------------

Podpis KONITOIUJACEGO: weverernersrnaremsenssess:

Protokot podpisuje bez uwag/ protokot podpisujg 1 wnosz¢ na pismie uwagi®.

"""""""""""""""" ( podpis odpowiedzialnego za dany odeinck pracy)
D oreeaneneenenneneenenes

------------------------

Popisy 0s6b obecnych przy zebraniu dowodow: 1.

5 -
mepotrzebne skresli¢



Protokél

Z przyjecia ustnych Wyjasni
nien

W dniu .........
................. (data i ew . ;
QI oaeeemeesnees z dnia ..... dg(’dzma), dziatajac na podstawie
.................. u e .
Ji k: O przeprowadzenia k . powaznienia
rontroli) Znak: ... kontrolujacy ontroli ... (
............ rodzqi

s stanowisko shz ‘ T o
bowe) 0 uleeleme uStnyChqutn . (ﬂle I nazwisko
e & o 2
a o
wyjasnien/wyjasnienia*

ostawione pytani Sci
p pytania/o tresci dotyczacej*: ne
Pytanie 1/zagadnienia:®...
e pyranza’ rOdzaj Zagadnienia) ............................... (podaé
OdpowiedZ/wyzej ieni
powiedZ/wyzej wymieniony podal, co nastgpuje*

o | e
(wp i¢ tres¢ udzielonej odpowiedzi; tres¢ ziozonych wyjasnien)
Pytanie 2

................................................ (podaé tres¢ pytania)
OdpowiedzZ .......ccoeeereceennnne
(wprowadzi¢ tres¢ udzielonej odpowiedzi)

jednobrzmiqcych

Niniejszy protok6t zostal SPOrZadzony W ...eceissseessrssssr e

e «
gzemplarzach, z przeznaczeniem dla kontrolGaCego | -omwermesssrrre

( wskazac adresatow).

.
.....
-----
ooooo
---------------------------------------------

......
..................
..............

-------------------------------

......
----------
----------
---------
.....

Podpis kontrolujacegsd:
olu podpisujfé

---------
-------------
........

Po - o £ s
Zapoznaniu sig¢ Z trescia, niniejszego Pl”OtOk

( .
podpis skladujacego wyja.s"nienia).

—— e ——

¥ .
n - AT
lepotrzehne skreshic



Protokél z kontrok

................................ rodzaj ;

; koﬂﬂ“h (rodzaj kontroli) ........... (znak), przeprowadzonej
T (nazwa komorki kontro lowanej) w zakresie

.............................................. ( temat kontroli)za okres od _ do
o atrole przeprowadzﬂl ............................................................ (imiona, nazwiska i
nowiska shuzbowe kontrolujacych) na podstawie upowaznienia* nr
R JO . Czynnosci kontrolne przeprowadzono w dniach od ..
O conerererseesaresneses z przerwami od ..........c........... o S

----------------

.................................................... ( imiona i nazwiska kierownikéw oraz okres, w ktorym

pelnili te funkcje)

Ustalenia kontroli:

Protoko! niniejszy zawierajacy ....... stron sporzadzono w ....... jednobrzmiacych
egzemplarzach, z przeznaczeniem dla: .....ocoocriiiieiiinnnin. . Wdniu oo

jeden egzemplarz zostat wreczony kierownikowi komoérki kontrolowane;j/
upowaznionej osobie** do podpisania, ktéry zostat pouczony o przystugujacym
mu prawie wnjesienia umotywowanych zastrzeZze.

Do protokotu przeznaczonego dla zarzadzajacego kontrole wiaczono

dokumentacje stanowiaca zalaczniki ponumerowane (¢ J— A0 eonesissises ;

--------------------------

Protokot podpisuje bez zastrzezer/ protokot podpisuje 1 sktadam pisemne

Zastrzezen; : . . isania protokotu i
“astrzezenie do ustaleft w nim zawartych/ odmawiam podpisania pr

S - ~ - . .
kladam pisemne uzasadnienie**

Podpis kierownika komérki kontrolowane):

Podpis KONLrOIUACERO: «evesemsrrremeremeeer



