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REGULAMIN KONTROLI
INSTYTUCJONALNEJ



Rozdziat |

Przepisy ogolne

8 1. llekro¢ w Regulaminie uzyto okreslenia:

a)
b)

c)
d)

f)

9)

h)

Zarzad — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Choszcznie;

Starostwo — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Choszcznie,
Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Choszczenskiego;

jednostka organizacyjna — nalezy przez to rozumiec jednostke organizacyjng
Powiatu, powiatowe stuzby, inspekcje, straze lub inng jednostke organizacyjng
w stosunku do ktérej Zarzadowi Powiatu Choszczenskiego przystugujg
uprawnienia kontrolne;

kontrola instytucjonalna — nalezy przez to rozumieé proces polegajacy na
ustaleniu stanu faktycznego realizacji zadan nalezgcych do zakresu dziatania
jednostek organizacyjnych;

kontrolowany — nalezy przez to rozumie¢ kontrolowang jednostke
organizacyjna,

kontrolujgcy — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Referatu Kontroli
Starostwa Powiatowego w Choszcznie Ilub osobe wyznaczong do
przeprowadzenia kontroli.

Regulamin — oznacza to Regulamin Kontroli Instytucjonalne;.

§ 2. Komorka, ktéra organizuje i wykonuje kontrole instytucjonalng jest Referat

Kontroli Starostwa lub wyznaczony przez organ zlecajacy kontrole zespét kontrolny.

8 3. Kontrola w jednostkach organizacyjnych ma na celu:

a)

b)

ustalenie stanu faktycznego i porOwnanie go ze stanem wymaganym, tj.
z obowigzujacymi przepisami zewnetrznymi i wewnetrznymi, procedurami oraz
obowigzujgcymi standardami;

ocene kontrolowanych zadan pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,
celowosci, rzetelnosci, sprawnosci organizacyjnej i celowosci dziatan;
ustalenie przyczyn zidentyfikowanych nieprawidtowosci;

ustalenie oséb odpowiedzialnych za powstanie nieprawidtowosci;

sformutowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych.



Rozdziat Il

Forma i zakres kontroli

8 4. Kontrola instytucjonalna moze byc¢ przeprowadzana jako:
a) kontrola problemowa — obejmujgca okreslone zagadnienie, wycinek dziatalnosci
podmiotu kontrolowanego;
b) kontrola dorazna — przeprowadzana poza rocznym planem kontroli;
c) kontrola sprawdzajgca - obejmujgca swym zakresem wykonanie

wczesniejszych zalecen pokontrolnych.

8§ 5. Kontrola obejmuje:

a) badanie prawidtowosci wykonywania zadan nalezgcych do zakresu dziatania
podmiotu kontrolowanego;

b) wskazanie nieprawidtowosci i analize przyczyn ich powstania;

c) wskazanie osiggniec i przyktadéw godnych upowszechnienia;

d) przedstawianie kierownikom podmiotéw kontrolowanych wnioskéw i zalecenh
poprzez wskazanie sposobow i srodkéw, jakie nalezy zastosowaé w celu
usuniecia nieprawidtowosci, zapobiegania ich powstawaniu ograniczeniu ich
negatywnych skutkow;

e) wskazanie oséb odpowiedzialnych za powstate nieprawidtowosci oraz zakresu

tej odpowiedzialnosci.

§ 6. Kontrole przeprowadza sie w szczegdlnosci w oparciu o:

a) powszechnie obowigzujgce akty prawne;

b) wewnetrzne akty prawne;

c) ksiegi rachunkowe oraz dowody stanowigce podstawe ewidencjonowania
operaciji i zapisow ksiegowych;

d) umowy, zakresy obowigzkow, polecenia stuzbowe, itp.;

e) ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikbw majatkowych i jego zgodnosé
z ewidencja;

f) inne dokumenty i dowody rzeczowe.

§ 7. Badanie i ocena kontrolowanej dziatalno$ci odbywa sie w oparciu 0 ponizsze
kryteria:
a) legalnosci - to jest dziatania w granicach przyznanych kompetencji i zgodnego
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b)

d)

z obowigzujacymi przepisami prawa;

poprawnos$ci organizacyjnej podmiotu z punktu widzenia realizowanych celéw —
to jest sprawnosci, prawidtowosci, efektywnosci przyjetych rozwigzan
organizacyjnych i kierunkow dziatania, a takze doboru $rodkéw w celu
wykonania zatozonych zadan;

gospodarnosci - to jest oszczednego i racjonalnego wykorzystania potencjatu
ludzkiego, srodkow materialnych i finansowych;

rzetelnosci - to jest realizowania natozonych zadan, zgodnie z obowigzkami
zawartymi w regulaminach pracy, instrukcjach, umowach o prace, zasadach

etyki zawodowej i innych aktach prawnych wewnetrznych i zewnetrznych.

Rozdziat Il
Prawa i obowiazki kontrolera

8 8. Kontrolujgcy w ramach udzielonego upowaznienia ma prawo do:

a)

b)

f)
9)

h)

)

swobodnego wstepu do wszystkich obiektéw i pomieszczeh jednostek
kontrolowanych;

wgladu do wszelkich dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig jednostek
kontrolowanych, pobierania oraz zabezpieczania dokumentow i innych
materiatdw dowodowych;

pobrania z jednostki kontrolowanej, za pokwitowaniem, oryginatbw dowodéw
niezbednych do prowadzenia kontroli;

pobrania z jednostki kontrolowanej rzeczy;

w razie potrzeby, zadania od kierownika jednostki kontrolowanej sporzadzenia
niezbednych do kontroli odpiséw, kserokopii lub wyciggéw z dokumentéw,
jak rowniez zestawien i obliczen na podstawie dokumentéw;

przeprowadzania ogledzin przedmiotow, obiektow i sktadnikow majatkowych;
zgdania od pracownikow jednostek kontrolowanych udzielania informacji oraz
wyjasnien ustnych i pisemnych oraz przyjmowania sktadanych z ich inicjatywy
ustnych i pisemnych oswiadczen;

zabezpieczenia mienia i dowodow;

zbierania innych niezbednych materiatdw w zakresie objetym kontrolg;

korzystania za zgoda zarzadzajacego kontrole z pomocy rzeczoznawcow,

specjalistow, biegtych.



§ 9. Kontrolujacy jest zobowigzany do:

a) przeprowadzenia kontroli w jednostce kontrolowanej zgodnie z zasadami
i trypem postepowania kontrolnego, planem kontroli i zaleceniami
nadzorujgcego kontrole, efektywnie wykorzystujgc czas przewidziany na
przygotowanie sie do kontroli oraz jej przeprowadzenie;

b) rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego;

C) zapewnienia kontrolowanemu czynnego udziatu w kontroli, w tym poprzez
mozliwos¢ wypowiedzenia sie kontrolowanego na pismie w kwestiach
stanowigcych przedmiot kontroli

d) sporzadzania dokumentow okreslonych w przepisach niniejszego regulaminu,
w szczegolnosci protokotdw, wystgpien pokontrolnych;

e) rozpatrywania zastrzezen;

f) wykonywania innych zadan w zakresie postepowania kontrolnego wskazanych
przez zlecajgcego kontrole.

8§ 10. 1. W razie wyznaczenia do kontroli zespotu, kierownika zespotu kontrolnego
ustala zlecajacy kontrole.
2. Kierownik zespotu kontrolnego, oprécz praw i obowigzkéw, o ktorych mowa
w 8§ 8 8§ 9, organizuje prace zespotu w szczegolnosci:
a) dokonuje podziatu zadah miedzy cztonkdéw zespotu i koordynuje ich dziatania;
b) zapewnia prawidtowe i terminowe przeprowadzanie kontroli przez zespot;
C) rozstrzyga rozbieznosci miedzy cztonkami zespotu wynikte na tle dokonanych
ustalen kontrolnych lub sposobu ujecia ustalen w protokole kontroli;

d) reprezentuje zespét wobec kierownika kontrolowanej jednostki.

§ 11. 1. Kontroler podlega wytgczeniu z udzialu w kontroli, jezeli przedmiot
kontroli moze dotyczy¢ praw i obowigzkow jego albo jego matzonka, krewnych lub
powinowatych.

2. Kontroler moze réwniez by¢ wytgczony z udziatu w kontroli, jezeli zachodzg
okolicznosci mogace wywota¢ watpliwosci co do jego bezstronnosci.

3. Kontrolujgcy obowigzany jest powiadomi¢ zarzgdzajgcego kontrole
o wszelkich, znanych mu przyczynach, ktére mogg by¢é powodem wytaczenia
kontrolera z planowanej kontroli.

4. Decyzje o wylgczeniu z kontroli podejmuje organ zarzgdzajacy kontrole.



Rozdziat IV
Prawa i obowigzki kontrolowanego

8§ 12. Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udziatu

w czynnosciach kontrolnych poprzez:

a)

b)

c)

d)

sktadanie kontrolujgcemu ustnych lub pisemnych oswiadczen dotyczacych
przedmiotu kontroli, pisemne oswiadczenia i notatki dotgczane sg do akt;
mozliwos¢ ztozenia do organu zarzadzajgcego kontrole wniosku o wytgczenie
kontrolujgcego z kontroli jesli zachodzg przestanki o ktérych mowa w § 11;
wnioskowanie o dofgczenie do akt kontroli okreslonych  dokumentdw,
dowododw, zestawien i sprawozdan;

wnioskowanie 0 udzielanie wyjasnien przez innych pracownikéw

kontrolowanego.

§ 13. Kontrolowany jest zobowigzany:

a)

f)

9)

h)

umozliwi¢ kontrolujgcym wykonywanie czynnosci kontrolnych, min. poprzez
odpowiednie warunki pracy w tym miejsce, dostep do $rodkoéw tgcznosci,
urzadzen informatycznych i innych srodkéw technicznych jakimi kontrolowany
dysponuje;

przedstawi¢ na zadanie kontrolujgcego posiadane dowody i inne materiaty
w terminie wyznaczonym przez kontrolujgcego;

zapewni¢ wglad w dokumentacje i ewidencje;

terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow jednostki;

uczestniczenie w niezbednym zakresie w czynnosciach kontrolnych (przy
ogledzinach, kontroli kasy, magazynu);

przygotowanie na zyczenie kontrolujgcego niezbednych zestawien i obliczen
opartych na dokumentach, a takze kserokopii dokumentéw, dotyczacych
przedmiotu kontroli;

udzielanie ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu
kontroli;

uwierzytelnianie odpiséw i kserokopii dokumentow.



Rozdziat V
Tryb przeprowadzania kontroli

§ 14. 1. Kontrole problemowe prowadzi sie na podstawie rocznego plan kontroli
opracowywanego przez Referat Kontroli, a zatwierdzonego w formie uchwaty przez
Zarzad Powiatu.

2. Ewentualne zmiany planu, wynikajacej z obiektywnych potrzeb kontroli, nalezy
dokonywac w tym samym trybie.

8§ 15. 1. Przy opracowywaniu planu kontroli uwzglednia sie w szczegolnosci:

a) zadania wynikajgce z przepiséw prawa;

b) wyniki wczesniejszych kontroli;

c) wyniki badan i analiz okreslonych probleméw oraz skarg i wnioskow;

d) informacje pochodzace od organéw panstwowych i samorzadowych oraz
organizacji i stowarzyszen pozarzadowych, a takze pochodzace ze srodkéw
komunikacji spotecznej.

2. Plan kontroli zawiera w szczegoélnosci:

a) nazwe jednostki kontrolowanej;

b) temat kontroli;

c) termin przeprowadzenia kontroli (w miesigcach).

§ 16. 1. Kontrole sprawdzajace moga by¢ przeprowadzone w kazdym czasie i nie
wymagajq planu.
2. Dla waznosci kontroli sprawdzajagcej musi by¢ ona zatwierdzona przez Zarzad

w formie uchwaty.

8§ 17. 1. W razie potrzeby Zarzad podejmuje poza planem kontrole dorazne.
2. Kontrole dorazne podejmuje sie w szczegdélnosci w przypadku:
a) wstepnego badania okreslonych zagadnien dla opracowania projektu planu
kontroli;
b) badania sposobu wykorzystania uwag i wnioskéw przez adresatéw wystapienh
pokontrolnych;
c) rozpatrywania skarg i wnioskow.
3. Kontrole dorazne zlecone przez Zarzad muszg by¢ zatwierdzone w formie

uchwaty.



§ 18. 1. W wyjatkowych szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kontrola moze
by¢ przeprowadzona z polecenia Starosty.
2. Dla waznosci kontroli zarzadzonej w trybie i w sposéb okreslony w ust. 1

konieczna jest uchwata zatwierdzajgca te kontrole podjeta przez Zarzad.

8 19. 1. Kontrola przeprowadzana jest na podstawie pisemnego, imiennego
upowaznienia zawierajgcego min. okreslenie jednostki kontrolowanej, zakresu
kontroli oraz terminu waznosci upowaznienia, ktorego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

2. Upowaznienie wystawiane jest przez zlecajacego kontrole.

3. Na zadanie kontrolowanego, kontrolujacy jest obowigzany okaza¢ dokument
tozsamosci.

4. Po zakonczeniu kontroli upowaznienie dotgcza sie do akt kontroli.

8 20. Kontrolujacy zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o przedmiocie
i terminie kontroli nie pozniej niz na 3 dni robocze przed rozpoczeciem kontroli.

Powyzsze dotyczy kontroli planowanych.

8§ 21. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolujgcy zawiadamia kierownika
jednostki kontrolowanej o przedmiocie kontroli, okazujgc upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli oraz dokonuje adnotacji w ksiedze ewidencji kontroli
prowadzonej przez kazdag jednostke.

§ 22. 1. Kontrole przeprowadza sie w dniach i w godzinach pracy obowigzujacych
w jednostce kontrolowanej.

2. W przypadku zaistnienia szczegolnych okolicznosci kontrola moze byc¢
przeprowadzona poza godzinami pracy obowigzujgcymi w jednostce kontrolowanej,
na wniosek kontrolera i po wydaniu stosownych polecen przez kierownika
kontrolowanej jednostki.

8 23. 1. W uzasadnionych przypadkach zlecajgcy kontrole, moze przedtuzyc,
rozszerzyc¢ zakres, zawiesi¢ lub odwotac zarzgdzong kontrole.
2. W przypadku przedtuzenia czasu czynnosci kontrolnych zlecajgcy kontrole

przedtuza upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.



Rozdziat VI

Dokumentowanie przebiegu kontroli

8 24. 1. Kontrolujacy ustalajg stan faktyczny na podstawie zebranych
w toku postepowania dowodow. Dowodami sg w szczegdllnosci dokumenty, kopie
dokumentéw potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem, dane 2z ewidenc;i
i sprawozdawczosci, zabezpieczone przedmioty, protokoty z ogledzin, opinie
biegtych, pisemne wyjasnienia i oswiadczenia, zdjecia fotograficzne oraz materiaty
audio i video.

2. Prawidtowos¢ dokumentoéw i ich ewidencji, kontrolujgcy sprawdza pod
wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym, a w szczeg6lnosci
bada ich legalnos¢, kompletno$é, rzetelnoS¢ sporzadzenia oraz gospodarcze
uzasadnienie odzwierciedlonych przez nie operaciji.

3. Kopie, odpisy i wyciggi z dokumentow sa na zgdanie kontrolujgcego

potwierdzane za zgodnos¢ z oryginatem.

8§ 25. 1. Uzyskane w formie ustnej wyjasnienia i informacje istotne dla
kontrolowanego zakresu winny byc¢ utrwalone na pismie i podpisane przez osobe
ktora je ztozyta.

2. Jezeli zachodzi koniecznosé, ustne wyjasdnienia i informacje moga zostac
udokumentowane w postaci protokotu z przyjecia ustnych wyjasnien, informacji (wzor
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu). Protokdt podpisuje osoba
sktadajgca wyjasnienia oraz kontrolujacy.

§ 26. 1. Dowody niezbedne do dalszego postepowania zabezpiecza sie poprzez:
a) przechowywanie ich w siedzibie podmiotu kontrolowanego w oddzielnym,
zamknietym i opieczetowanym pomieszczeniu;
b) opieczetowanie i oddanie ich na przechowanie kierownikowi lub innemu
pracownikowi;
c) pobranie dowoddw.
2. Kontroler zabezpieczajac materiaty dowodowe wystawia protok6t wedtug
wzoru okreslonego w zataczniku nr 3 do niniejszego regulaminu. Zwrot

zabezpieczonych materiatdw dowodowych nastepuje za pokwitowaniem.



§ 27. 1. Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci osoby odpowiedzialnej za dany
dziat lub odcinek pracy, a w razie jej nieobecnos$ci osoby wskazanej przez kierownika
jednostki kontrolowane;.

2. Z czynnosci wymienionych w ust. 1 sporzadza sie protokét, ktérego wzér
stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu. Protok6t podpisuje kontrolujgcy oraz osoba

uczestniczaca w ogledzinach.

§ 28. 1. Sprawdzenie stanu $rodkéw pienieznych w kasie i innych sktadnikow
majagtkowych, dokonywane jest w obecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie,
oraz przy udziale gtbwnego ksiegowego, a w razie nieobecnosci  osoby
odpowiedzialne] materialnie - komisji powotanej przez kierownika jednostki
kontrolowane;.

2. Z czynnosci okreslonych w ust. 1 sporzadza sie protokét, ktéry podpisuje
kontrolujgcy, osoba odpowiedzialna materialnie za dane sktadniki majgtkowe
i osoby obecne przy sprawdzaniu. Wzér protokotu z kontroli kasy stanowi zatgcznik
nr5 do regulaminu, wzor protokotu z kontroli innych sktadnikbw majatku stanowi

zatgcznik nr 6 do regulaminu.

Rozdziat VIl

Protoké6t kontroli

§ 29. 1. Ustalenia kontroli zamieszczone sg w protokole. Protokét sporzadzany
jest w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach: z ktérych jeden otrzymuje kierownik
jednostki kontrolowanej. W uzasadnionych przypadkach, Starosta Powiatu
podejmuje decyzje 0 sporzadzeniu dodatkowych egzemplarzy protokotu
i przekazaniu ich osobom wskazanym w tej dyspozyciji.

2. Protokot kontroli powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

a) nazwe jednostki kontrolowanej;

b) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli z wyszczegdlnieniem ewentualnych
przerw;

c) okreslenie przedmiotu i okresu objetego kontrolg;

d) imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe kontrolujgcych;

e) imiona i nazwiska kierownikéw jednostek kontrolowanych, gtéwnych ksiegowych
jednostek kontrolowanych;
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f) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego i obowigzujacego stanu
normatywnego, oraz dane o nieprawidtowosciach stwierdzonych przez
kontrolujacych;

g) pouczenie o prawie ztozenia zastrzezen do tresci protokotu oraz o prawie do
odmowy podpisania protokotu;

h) okreslenie, w ilu egzemplarzach sporzadzono protokot;

i) wykaz zatgcznikéw;

) date podpisania protokotu.

8§ 30. Dokonane w postepowaniu kontrolnym ustalenia winny by¢ opisane
w protokole w sposob uporzadkowany, zwiezty i przejrzysty.

8§ 31. Strony protokotu powinny by¢ w kolejnosci ponumerowane i parafowane
przez kontrolujgcego i kontrolowanego.

8§ 32. Protok6t kontroli podpisujg kontrolujgcy i kierownicy jednostek
kontrolowanych lub osoby petnigce te obowigzki oraz gtéwni ksiegowi jednostek
kontrolowanych, jezeli kontrola obejmowata sprawy finansowe.

8§ 33. Do protokotu dotgcza sie, jako zatgczniki, zebrane w toku kontroli dowody
oraz zestawienia tabelaryczne przedstawiajgce badang dziatalnosé¢, ktére stanowig
czesc¢ sktadowg protokotu i powinny by¢ oznaczone numerem kolejnym, powotanym

W czesci opisowe.

8 34. Wszelkie poprawki i uzupetnienia w tresci protokotu muszg dla
zachowania waznosci, mie¢ forme aneksu i muszg by¢ parafowane przez

kontrolujgcych i kierownika kontrolowanej jednostki.

§ 35. 1. Przedstawiajac kierownikowi kontrolowanej jednostki protokot z kontroli,
kontroler informuje go o przystugujgcym prawie zgtoszenia w terminie 7 dni
umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole oraz prawie odmowy
podpisania protokotu kontroli.

2. Pisemne zastrzezenia zgtoszone przez kierownika kontrolowanej jednostki do
ustalen zawartych w protokole poddawane sg przez kontrolera analizie.

3. Jezeli z analizy zastrzezen wynika potrzeba podjecia dodatkowych czynnosci
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kontrolnych, kontroler je przeprowadza.

4. Jezeli kontroler stwierdzi zasadnos¢ zastrzezen dokonuje zmiany protokotu
kontroli.

5. W razie nieuwzglednienia zastrzezen w catosci lub w czesci kontroler
przekazuje kierownikowi kontrolowanej jednostki swoje stanowisko na pismie.

6. Jezeli kierownik jednostki kontrolowanej, gtéwny ksiegowy lub osoba
upowazniona odmawiajg podpisania protokotu kontroli, sg obowigzani ztozyc¢
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy. O odmowie podpisania protokotu i jej
przyczynach kontrolujgcy dokonuje wpisu w koncowej czesci protokotu,
dotgczajac ztozone przez kierownika jednostki kontrolowanej, lub gtéwnego
ksiegowego lub osoby upowaznione - pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

7. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia
postepowania pokontrolnego.

8§ 36. Protokot z kontroli kontroler przedstawia organowi zarzadzajgcemu kontrole.

8§ 37. 1. Jezeli w toku kontroli w badanym obszarze nie stwierdzi sie uchybien
i bledow nie ma koniecznosci sporzadzania protokotu z kontroli.

2. Z kontroli okreslonej w ust. 1 kontrolujgcy sporzadza sprawozdanie do ktérego
dotacza dowody zwigzane z jego trescig. Sprawozdanie podpisuje kontrolujacy.

Rozdziat VIl
Postepowanie pokontrolne

§ 38. 1. Kontrolujgcy na podstawie wynikow kontroli opracowuje wnioski,
zalecenia pokontrolne, ktére przedstawia do zatwierdzenia Staroscie jako
Przewodniczacemu Zarzadu.

2. Zalecenia pokontrolne, o ktérych mowa w ust. 1, winny zawiera¢ zwiezty opis
wynikow, ze wskazaniem os6b odpowiedzialnych za stwierdzone w toku kontroli
nieprawidtowosci i uchybienia.

3. Starosta, zobowigzuje kierownika podmiotu kontrolowanego do powiadomienia
Zarzadu Powiatu w Choszcznie o sposobie wykonania zalecen lub przyczynach ich

nie wykonania w wyznaczonym przez siebie terminie.
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8 39. Wykonanie zalecen pokontrolnych podlega sprawdzeniu przy nastepnej
kontroli w danej jednostce Iub podczas kontroli sprawdzajgcej dla ustalenia:
a) stopnia realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych,

b) rzetelnosci odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

Rozdziat IX

Obieg i przechowywanie dokumentéw

8§ 40. 1. Podstawowymi dokumentami kontroli sg: upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli, protokoty, sprawozdania, wystgpienia pokontrolne,
odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne oraz opracowania analityczne dotyczgce
dziatalnosci kontrolnej.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 przechowywane sg przez Referat Kontroli.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
Kontroli Instytucjonalnej

e dnian.
(nazwa organu zlecajgcego kontrole)

UPOWAZNIENIENR................... l.......
Upowazniam (imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe, numer i seria dowodu
osobistego) do przeprowadzenia kontroli doraznej w (oznaczenie jednostki

organizacyjnej)

Zakres kontroli:

Waznos¢ upowaznienia uptywa z dniem ..........c.ocoiiiii i,

Waznos¢ upowaznienia przedtuza siedodnia................oooeeennes

(podpis osoby wydajgcej upowaznienie)
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu
Kontroli Instytucjonalnej

PROTOKOL

z przyjecia ustnego oswiadczenia (wyjasnien)

Wdniu ............... kontroler (imie i nazwisko) przyjat od (imie i nazwisko, stanowisko
stuzbowe) ustne oswiadczenie nastepujacej
L= o P

Choszczno, dnia ...........c.........

podpis kontrolera

podpis sktadajgcego oswiadczenie
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu
Kontroli Instytucjonalnej

PROTOKOL

zabezpieczenia dowodow

W dniu .............. kontroler (imie i nazwisko) po dokonaniu w obecnosci (imie i
nazwisko osoby asystujgcej) zabezpieczyt nastepujgce dowody:
W/iw dowody zabezpieczono w nastepujacy sposobb:

oraz oddano na przechowanie (imie i nazwisko pracownika oraz zajmowane przez
niego stanowisko stuzbowe).

Choszczno, dnia .................

podpis osoby asystujacej

podpis osoby przejmujgcej na przechowanie
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu
Kontroli Instytucjonalnej

PROTOKOL
z ogledzin terenu — pomieszczenia
W dniu .......... kontroler (imie i nazwisko) po dokonaniu w obecnosci (imie i
nazwisko osoby odpowiedzialnej) ogIdein (nazwa lub inne okreslenie obiektu)
stwierdzit, co nastepuje: . :
Na okolicznosé stW|erdzonych uchyblen i nieprawidtowosci osoby odpowiedzialne
ztozyty wyjasnienia w zatgcznikach do protokotu ..................... .

Choszczno, dnia .................

podpis osoby odpowiedzialnej
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu
Kontroli Instytucjonalnej

PROTO KOt
z kontroli kasy
W dniu ................ kontrolujacy (imie i nazwisko) w obecnosci kasjera (imie
i nazwisko) i przy udziale gtdwnego ksiegowego (imie i nazwisko) dokonat kontroli
kasy,
w wyniku ktorej stwierdzit, co nastepuje:

1. Gotoéwka:
al rzeczywisty stan gotowki w kasie ................... zt,
b/ stan gotéwki w/ g raportu kasowego z dnia ............ e zt,
c/ roznica (nadwyzka/niedobdr) zostata zapisana w raporcie kasowym z
dnia...............

2. Inne walory:
a/ Stan rzeCzywisty .......cccccccevvviiiiciinnnnnn.
b/ stan ewidencyjny ........ccccceeeeeeniiiinnne.
Cl FOZNICA ...evveeeeeiiie e
3. Stan drukéw $cistego zarachowania
a/ I10SC rzeCczywista .........ccceveeevviiiiiiinennn.
b/ iloSC ewidencyjna ..........ccccceeeeeeennnnnne
C/ FOZNICA ...

4. Kasjer ztozyt / nie ztozyt / deklaracje o odpowiedzialno$ci materialnej
za powierzong mu gotowke.

5. Ostatnig kontrole kasy PrZeprowadzit ........cccccceiiiiiiiiiiiiiieeeeeee e
wWddniu.....oooeeeeeennnnn.

6. Stan zabezpieCzZeNIAa KASY .......ccuuveeiiiiiiieeai e

Na okolicznos¢ stwierdzonych uchybien i nieprawidtowosci osoba
odpowiedzialna materialnie ztozyta wyjasnienia w zatgczniku do protokotu.

Choszczno, dnia .....c.eeeeevveeeennenn.

podpis gtéwnego ksiegowego
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Zatacznik Nr 6 do Regulaminu
i Kontroli Instytucjonalnej
PROTOKOL

z kontroli sktadnikéw majatku

Wdniu .............. kontroler (imie i nazwisko) dokonat sprawdzenia stanu sktadnikow
majatkowych znajdujgcych sie w (nazwa pomieszczenia lub obiektu).

Sprawdzenia dokonano w obecnosci osoby odpowiedzialne] materialnie za stan
sktadnikow majatkowych (imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe) oraz w obecnosci
gtéwnego ksiegowego (imie i nazwisko).

Na podstawie przeliczenia ustalono rzeczywisty stan sktadnikébw majatkowych,
stwierdzajgc co nastepuje:

(symbol artykutu i jego nazwa) — stan w dniu sprawdzenia: (jednostka miary)

Stan ewidencyjny............... przyjety po uwzglednieniu obrotbw wg nastepujacych
dowodow:

przychodowego nr ..... zdnia ......ooooeiiennnns

rozchodowego nr ..... zdnia ..o,

Stwierdzone rozbieznosci (niedobor, nadwyzka)

Na okolicznos¢ stwierdzonych réznic osoby odpowiedzialne materialnie ztozyly
wyjasnienia, ktére stanowig zatgcznik do protokotu.

podpis kontrolera podpis osoby odpowiedzialnej

podpis gtéwnego ksiegowego
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