Zarzadzenie Nr 93/2010
Wéjta Gminy Stolno
z dnia 30 grudnia 2010 r.

w sprawie ustalenia Zasad kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Stolno

Na podstawie art. 69 ust 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.

zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Stolno stanowiace zalacznik nr 1 oraz
Procedury kontroli finansowej, stanowiace zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi oraz Sekretarzowi Gminy Stolno.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 4/2006 Wojta Gminy Stolno z dnia 3 stycznia 2006r. w sprawie
zasad i trybu przeprowadzania kontroli w Urzedzie Gminy Stolno i w jednostkach organizacyjnych
Gminy Stolno.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

oM

ngring. Jerzy Rabeszho




Zalacznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 93/2010
Wodojta Gminy Stolno

z dnia 30.12.2010 r.

ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE GMINY STOLNO
Rozdzial 1

§ 1. Organizacja i zasady przeprowadzania kontroli zarzadczej opracowane zostaly na podstawie
Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéow kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

§ 2. Kontrolg zarzadcza stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i

zadan, w ramach zadan wlasnych i zleconych oraz zadan wykonywanych na podstawie porozumien

z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego lub z organami administracji rzadowej, w sposob
. zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 3. Najistotniejszym elementem kontroli zarzadczej jest system wyznaczania celow i zadan dla
samorzadowych jednostek organizacyjnych, a takze system monitorowania realizacji
wyznaczonych celow i zadan.

§ 4. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi — kryterium
legalnos$ci;
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania — kryterium gospodarnosci i celowosci;
3) wiarygodnosci sprawozdan — kryterium rzetelnosci;
4) ochrony zasobdow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢powania;
6) efektywnosci i skutecznosei przeplywu informacji — kryterium przejrzystosci;
7) zarzadzania ryzykiem.

. § 5. Kontrola zarzadcza prowadzona jest:

' 1) w sposéb adekwatny — zgodny z zasadami okreslonymi w ogdlnie obowiazujacych
przepisach prawa, prawa lokalnego, przepisach wewnetrznych Urzedu Gminy Stolno,
zwanego dalej Urzedem:;

2) ex-ante (kontrola wstgpna) — przed podj¢ciem decyzji (o charakterze zapobiegawczym);

3) na biezaco — na kazdym etapie danego procesu, celem wyeliminowania przed zakonczeniem
kazdego etapu danego procesu, tych zjawisk, ktore moga negatywnie wplynaé na jego
wynik koncowy;

4) ex-post — kontrola nastgpna o charakterze inspekcyjnym skierowana na wykrycie
nieprawidlowosci, wskazanie sprawc(y)ow ich powstania, oraz skorygowania
niepozadanych zjawisk w formie zalecen pokontrolnych;

5) w sposob efektywny i dyrektywny — sprzyja osiaganiu przez jednostke zatozonych celow i
powoduje pobudzenie wystapienia pozadanego zjawiska.



§ 6. Poziomy funkcjonowania kontroli zarzadcze):

1. I poziom — kontrol¢ zarzadcza pierwszego stopnia stanowi kontrola wykonywana przez
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, za ktorg odpowiedzialny jest kierownik
jednostki;

2. II poziom — kontrol¢ zarzadcza wykonywana przez Wojta Gminy Stolno zwanego dalej
Wéjtem stanowi w szczegolnosci:

a) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika,

b) kontrola funkcjonalna wykonywana przez kierownikoéw referatow oraz upowaznionych
pracownikéw urz¢du nadzorujacych gminne jednostki organizacyjne,

¢) kontrola wewngtrzna wykonywana przez pracownikow.

Rozdzial 2

§ 7. W ramach standardu przestrzegania wartosci etycznych osoby zarzadzajace i pracownicy sa
$wiadomi wartosci etycznych i przestrzegaja ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby
zarzadzajace wspierajg i promuja przestrzeganie wartosci etycznych.

§ 8. 1. W ramach standardu kompetencje zawodowe Woijt, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz
pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiej¢tnosci i doswiadczenia, ktéry pozwala im
skutecznie 1 efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania i obowiazki. Proces zatrudnienia
prowadzony zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami ogdélnymi, w formie zarzadzen
Wajta o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze, zapewniajgc wybor najlepszego kandydata na
dane stanowisko pracy. W¢jt inspiruje i zapewnia systematyczne podnoszenie kwalifikacji
zawodowych pracownikow, w tym réwniez poprzez przeprowadzanie stuzby przygotowawczej dla
pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym. W Urzedzie
dokonywana jest okresowa ocena pracownikéw. Na podstawie danych uzyskanych z oceny
pracownika oraz przeprowadzonej z nim rozmowy stwierdza si¢ jakie dzialania powinien podjaé
przetozony, a jakie pracownik w celu dalszego doskonalenia pracy.

§ 9. Struktura organizacyjna w Urzedzie obowiazuje w formie wydanego zarzadzenia nr 14/2009
Wojta Gminy Stolno z dnia 12 lutego 2009 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Stolno, ktéry precyzuje struktur¢ organizacyjna, dostosowana do aktualnych celéw i zadan.
Struktura organizacyjna Urzedu jest dostosowywana do biezacych potrzeb, a realizowane zadania
sq nakladane na jednostki organizacyjne (referaty, samodzielne stanowiska) w drodze decyzji Wojta
lub w formie zarzadzenia bedacego Zrodlem obowiazujacego prawa. Zakres uprawnien i
odpowiedzialnosci Wojta okresla ustawa o samorzadzie gminnym, Statut Gminy Stolno, Regulamin
Organizacyjny Urzgdu. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci, poszczegolnych referatow
oraz kierujacych referatami a takze pozostalych pracownikéw jest okreslony w formie pisemnej w
sposob przejrzysty i spdjny tj. wszyscy posiadaja, przedstawiony na pismie dokument pn. "zakres
obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci", ktérego przyjecie potwierdzili wiasnorgcznym
podpisem. Zasady odpowiedzialnosci zatrudnionych pracownikéw znajduja si¢ w indywidualnych
zakresach czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci, ktore sg opracowywane i aktualizowane przez
bezposrednich przetozonych.

§ 10. W ramach standardu delegowanie uprawnier zakres uprawnien delegowanych poszezeg6inym
osobom zarzadzajacym lub pracownikom jest precyzyjnie okreslony w formie pelnomocnictw i
upowaznien Wojta o charakterze ogélnym i szczegdlnym, ktorych kopie znajdujg si¢ w aktach
osobowych pracownikéw. Jest on adekwatny do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i1 ryzyka z nimi zwigzanego. Przyjgcie delegowanych uprawnien zostalo
potwierdzone podpisem przez osoby umocowane. Wskazany przez Wojta pracownik Urzedu
prowadzi rejestr udzielonych petnomocnictw i upowaznien.



Rozdzial 3

§ 11. W ramach standardu misja Urzgdu pracownicy "systematycznie zmierzaja do polepszenia
poziomu obstugi interesantéw 1 przyjmuja wobec nich przyjazna postawe”, a w szczegdlnosci:
1) zalatwiaja wnioski w mozliwie najkrotszym terminie i zakresie najbardziej zblizonym do
oczekiwan, przede wszystkim spolecznych;
2) wydatkuja $rodki publiczne zgodnie z naczelng zasada wyboru najlepszej ustugi po
najnizszej cenie;
3) zapewniajg interesantom powszechny dostep do informacji o ich uprawnieniach oraz o
warunkach realizacji zglaszanych potrzeb;
4) realizujg zasad¢ przejrzystosci dziatania;
5) uwzgledniajg w procesach decyzyjnych etapy konsultacji i dzialah na rzecz angazowania
obywateli w zycie samorzadowe.

§ 12.1. W ramach standardu okresianie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

zarzadzanie w Urzedzie odbywa si¢ przy zastosowaniu metody: planowanie — wdrazanie -

sprawdzanie rezultatu — doskonalenie (podstawowym kryterium jest wykonanie budzetu).

2. Kierujacy referatami oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy a takze kierownicy

jednostek organizacyjnych gminy przedkladaja Woéjtowi wariantowe propozycje dzialan, nastgpnie

zostaja one zatwierdzone jako plany.

Na kazdym etapie realizacji bada si¢ zgodnos¢ podjetych dziatan z ustalonym planem i podejmuje

czynnosci korygujace dla zwigkszenia ich efektywnosci. Po uplywie terminu realizacji

podejmowane sa czynnosci sprawozdawcze i nastgpuje ocena wynikow. Plany pracy sporzadzane sg

na podstawie corocznych, podstawowych zalozen przyjetych, w formie zarzadzenia Wojta, do

opracowania projektu budzetu gminy na dany rok. Plany pracy omawiane sg na posiedzeniach z

udzialem Wojta, uzupelnianie oraz korygowane, ich realizacja podlega monitorowaniu w ramach

prowadzonego nadzoru merytorycznego i ekonomicznego przez upowaznionych kierownikow i

pracownikow Urzedu. Czestotliwo$¢ raportowania uzalezniona jest od zidentyfikowanego i

zanalizowanego stopnia ryzyka.

3. Raportowanie decyzji Wojta (wydanych w toku rozpatrywania wnioskow na posiedzeniach

Wojta) polega na nastepujacych dziataniach:

1) decyzja Wojta jest odnotowywana w protokole, z okreSleniem terminu jej wykonania oraz

wskazaniem jednostek organizacyjnych gminy/stanowisk, ktére otrzymuja decyzj¢ do wykonania.

Przekazanie wyciagu z protokolu nastgpuje droga elektroniczng oraz w formie papierowego

wyciagu;

2) jednostka organizacyjna gminy/stanowisko wskazana/e w decyzji przekazuje informacje na temat

stanu wykonania decyzji Wojta;

3) ze stanu realizacji decyzji cyklicznie sporzadzany jest raport okresowy zawierajacy:

a) liczbg wszystkich wydanych decyzji,

b) liczbe decyzji wykonanych,

c¢) liczbg decyzji niewykonanych ( w trakcie realizacji),

d) szczegolowe informacje o aktualnym stanie realizacji decyzji niewykonanych (w trakcie
realizacji).

Raport przedkladany jest Wéjtowi raz na kwartal, na posiedzeniu.

4. Raportowanie stanowisk Wojta (wydanych w trybie tzw. spraw biezacych na posiedzeniach oraz

narad monotematycznych Woéjta) polega na nastepujgcych dziataniach:

1) stanowisko Wéjta jest odnotowywane w protokole, wlacznie z okre$leniem terminu jego

wykonania oraz wskazaniem jednostek organizacyjnych gminy/pracownikéw, ktére otrzymuja dane

stanowisko do wykonania. Przekazanie wyciagu z protokotu nastepuje droga elektroniczng oraz w

formie papierowego wyciagu;

2) jednostka organizacyjna gminy/pracownik wskazana/y w stanowisku przekazuje informacje na



temat stanu wykonania stanowiska Wéjta.
Ze stanu realizacji stanowisk cyklicznie sporzadzany jest raport okresowy zawierajacy:
a) liczb¢ wszystkich wydanych stanowisk;
b) liczbe stanowisk wykonanych;
¢) liczbg stanowisk niewykonanych (w trakcie realizacji),
d) szczegélowe informacje o aktualnym stanie realizacji stanowisk niewykonanych (w
trakcie realizacji).
Raport przedkladany jest Wojtowi raz na kwartal, na posiedzeniu.
5. Raportowanie polecen (wydanych w toku przyjmowania przez Wojta interesantow) polega na
nast¢pujacych dziataniach:
1) polecenie jest odnotowywane w protokole, z okresleniem terminu jego wykonania oraz
wskazaniem jednostek organizacyjnych gminy/stanowisk, ktore otrzymujg dane polecenie
do wykonania. Wyciag z protokotu przekazywany jest wlasciwym jednostkom/stanowiskom
w formie pisemne;j;
2) w protokole umieszczana jest informacja o konieczno$ci powiadomienia Wajta o
wykonaniu polecenia, w formie:
a) przekazania informacji o wykonaniu polecenia lub
b) przekazania kopii odpowiedzi skierowanej do interesanta;
3) informacja przekazana przez jednostke realizujacq polecenie przedkladana jest Wojtowi
(z informacja przypominajacg okolicznosci wydania polecenia oraz terminem jego
realizacji).
6. Monitorowanie decyzji stanowisk i1 polecen Wojta prowadzone jest na biezaco przez
upowaznionego pracownika Urzedu, niezaleznie od terminu przedktadania raportow. Dzialania w
celu uzyskania informacji nt. stanu realizacji decyzji, stanowisk i polecen Wéjta prowadzone sg
wyprzedzajaco w stosunku do terminu ich realizacji. Inicjuja one réwniez (przypominajg)
jednostkom organizacyjnym gminy/pracownikom o koniecznosci wykonania danej decyzji Wojta
(szczegolnie w przypadku stanowisk Wdjta wydawanych w toku tzw. spraw biezacych).

§ 13. W ramach standardu identyfikacja ryzyka, rozumianego jako prawdopodobienstwo
wystapienia dowolnego zdarzenia, dzialania lub braku dziatania, ktoérego skutkiem moze by¢
szkoda w majatku lub wizerunku danej jednostki lub ktore przeszkodzi w osiagnieciu
wyznaczonych jej celow i zadan, cyklicznie definiuje si¢ tzw. obszary wrazliwe (proces,
zagadnienie, problem) uwzgledniajac cele i zadania realizowane takze przez jednostki podlegle lub
nadzorcze.

§ 14. W ramach standardu analiza ryzyka zdefiniowane ryzyko poddawane jest analizie i ocenie pod
katem potencjalnych skutkéw i prawdopodobienstw jego wystapienia. Nadrzednym celem procesu
analizy ryzyka jest podzial ryzyka na istotne i nieistotne (tzw. akceptowany poziom ryzyka).

§ 15. W ramach standardu reakcja na ryzyko zdefiniowany zostal adekwatny rodzaj reakcji w
stosunku do kazdego istotnego ryzyka. Upowaznieni pracownicy przedktadaja Wojtowi wariantowe
propozycje dziatan, ktdre nastgpnie zostajg zatwierdzone lub skorygowane, badz tez sami
podejmujq dzialania w celu zmniejszenia ryzyka do poziomu akceptowalnego.

Rozdzial 4

§ 16. W Urzedzie funkcjonuje obowiazek dokumentowania systemu kontroli zarzqdczej — tzn.
zarzadzenia, stanowiska, polecenia Wojta, instrukcje, wytyczne Kkierownictwa urzedu,
pelnomocnictwa, upowaznienia, zakresy obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow sa udokumentowane i dost¢pne dla upowaznionych pracownikow, ktérym informacje
te sg niezbedne. /



§ 17. Wojt, Skarbnik, Sekretarz oraz kierownicy i upowaznieni pracownicy Urzedu ze szczegdlnym
uwzglednieniem nadzorujacych gminne jednostki organizacyjne prowadzg permanetny nadzér nad
wykonywanymi zadaniami w celu ich oszczgdnej, efektywnej i skutecznej realizacji. Podstawowym
kryterium prowadzonego nadzoru jest wykonanie budzetu.

§ 18. W Urzedzie wdrozone zostaly mechanizmy i procedury gwarantujace utrzymanie cigglosci
dziatalnosci jednostki w szczegolnos$ci operacji finansowych i gospodarczych.

§ 19. Dostegp do zasobow Urzedu (finansowych, majatkowych i informatycznych) posiadaja jedynie
upowaznieni pracownicy. W przepisach wewnetrznych zdefiniowana zostata odpowiedzialno$é¢ za
zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobow urz¢du. Na podstawie przepisow ogdlnych
(ustawa o rachunkowos$ci) oraz zarzadzen Wojta prowadzone sq okresowe poréwnania
rzeczywistego stanu zasobow z zapisami w rejestrach, ksi¢gach Urzedu.

§ 20.1 Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych w
postaci kontroli wstgpnej, biezacej i nastgpnej obejmuja:
1) dokumentowanie — wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, jak réwniez wszelkie inne
zdarzenia powigzane z pozyskiwaniem i wydatkowaniem srodkéw publicznych maja
odzwierciedlenie w dokumentacji sa bezzwlocznie rejestrowane i prawidlowo
klasyfikowane zgodnie z przepisami ogolnie obowiazujacymi i wewnetrznymi,
uregulowanymi odr¢gbnymi zarzadzeniami Wojta w zakresie polityki rachunkowosci,
instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych;
2) autoryzowanie — wszelkie operacje finansowe i gospodarcze zwigzane z pozyskiwaniem
1 wydatkowaniem $rodkéw publicznych sa zatwierdzane przez Woijta, Skarbnika, Sekretarza
lub przez upowaznionych pracownikow;
3) podzial kluczowych obowiqzkéw - zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen
zwigzanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych sa rozdzielone
pomigdzy upowaznionych pracownikow, majg odzwierciedlenie w ich zakresie obowiazkdow,
badz wynikaja z zarzadzen kompetencyjnych Woijta;
4) weryfikacje — operacje finansowe, gospodarcze i inne istotne zdarzenia weryfikowane sg
pod wzgledem formalnym, merytorycznym oraz finansowym przed i po ich realizacji;
5) rejestrowanie odstepstw — wszystkie przypadki, w ktorych ze wzgledu na nadzwyczajne
okolicznosci odstapiono od obowiazujacych procedur wewnetrznych s uzasadniane,
dokumentowane i zatwierdzane przez Wajta.
2. Integralng czgs¢ procedur kontroli zarzadczej stanowig procedury kontroli finansowej,
stanowiace zalacznik nr 2 do zarzgdzenia.

§ 21. Mechanizmy kontroli systemow informatycznych opracowane, wdrozone oraz monitorowane
przez Stanowisko ds. administrowania  siecia informatyczng, zamoOwien publicznych i
pozyskiwania funduszy unijnych obejmuja:
1) kontrolg dostgpu — mechanizmy ograniczajace i wykrywajace nieuprawniony dostep do
zasobow informatycznych (sprzgtu, systemu, aplikacji, danych) majace na celu ich ochrong
przed nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub ujawnieniem danych;
2) kontrole oprogramowania systemowego — mechanizmy ograniczajace i monitorujace
dostep do opragramowania systemowego;
3) kontrole tworzenia i zmian w aplikacjach — mechanizmy zapobiegajace wprowadzaniu
nieautoryzowanych aplikacji lub zmian w funkcjonujacych aplikacjach i wykrywajace te
dzialania;
4) kontrole aplikacyjne — aplikacje uzytkowe wyposazone sg w odpowiednie mechanizmy
kontroli, ktorych celem jest zapobieganie, wykrywanie i korygowanie bledow zwiazanych z
przetwarzaniem i przeptywem danych, jak réwniez generowanie informacji z systemu.

[



§ 22. Wojt, Skarbnik, Sekretarz oraz kierownicy/upowaznieni pracownicy otrzymujg w
odpowiedniej] formic i czasic wlasciwe i rzetelne informacje biezace niezbgedne do optymalnej
realizacji zadan. Sa one pozyskiwane poprzez m.in:

1) udziatl kierownictwa urz¢du w sesjach Rady Gminy;

2) przyjmowanie interesantow;

3) coroczne spotkania Wéjta z mieszkancami sotectw;

4) analiz¢ skarg 1 wnioskow zglaszanych przez mieszkancow.

§ 23. W Urzedzie funkcjonuje efektywny system komunikacji wewngtrznej (pionowej i poziome;j)
w postaci mechanizméw zapewniajacych przekazywanie waznych informacji w obrebie struktury
organizacyjnej i zapewniajacy wlasciwe zrozumienie przez adresatéw w szczegdlnosci w postaci:

1) sieci informatycznej umozliwiajacej przesylanie komunikatéw, informacji i danych do

wszystkich pracownikow;

2) narad Kierownictwa Urzedu;

3) narad monotematycznych;

4) spotkan Kierownictwa Urzgdu z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych;

5) rozpatrywania wnioskdw na posiedzeniach Wojta.

§ 24. W Urzedzie obowiazuje system komunikacji zewnetrznej definiujacy zasady wymiany
informacji z podmiotami zewnetrznymi, ktory ma wplyw na osigganie celéw i realizacje zadan.
Podstawowe jego zasady zostaly sformalizowane m.in. w zalgczniku nr 2 do Zarzadzenia nr
14/2009 Wojta Gminy Stolno z dnia 12 lutego 2009 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego
Urzgdu Gminy Stolno

Rozdzial 5
§ 25. Wprowadza si¢ obowiazek stalego monitorowania i oceny systemu kontroli zarzadczej oraz
biezacego rozwiazywania zidentyfikowanych problemdéw. Do biezacej oceny systemu Kkontroli
zarzadczej zobowigzani sg pracownicy pelnigcy funkcje kierownicze.

§ 26. System kontroli zarzadczej moze by¢ weryfikowany w drodze samooceny.

§ 27. Uzyskanie zapewnienia Wdjta o stanie kontroli zarzadczej nastepuje w szczeg6lnosci w
. wyniku monitorowania, samooceny, oraz przeprowadzonych kontroli.



Zalacznik nr 2

do zarzgdzenia nr 93/2010
Wéjta Gminy Stolno

z dnia 30.12.2010 r.

PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1.1. Kontrola finansowa dotyczy procesoéw zwiazanych z gromadzeniem i rodysponowaniem
$rodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.
2. Kontrola finansowa obejmuje:
1) przeprowadzenie wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowiagzan finansowych i
dokonywanie wydatkow;
2) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
procesOw pobierania i gromadzenia Srodkow publicznych, zaciagania zobowigzan
finansowych 1 dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych, udzielania zamoéwien
publicznych oraz zwrotu Srodkéw publicznych,
3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

§ 2.1 Kontrola finansowa wykonywana jest w celu zapewnienia przestrzegania podstawowych
zasad prowadzenia gospodarki fiansowej na podstawie nastgpujacych kryteriéw:

1) legalnosci;

2) rzetelnosci;

3) celowoscti;

4) gospodarnosci;

5) przejrzystosci.
2. Kryterium legalnosci umozliwia badanie zgodnosci dziatania jednostki z obowigzujacymi
przepisami prawa. W celu przesrzegania legalnosci dzialania pracownicy zobowigzani sa do
zapewnienia zgodno$ci wszelkich dziatan z obowigzujacymi w danym czasie przepisami prawa,
aktami administracyjnymi, orzeczeniami sadowymi, zawartymi umowami cywilnoprawnymi oraz
procedurami wewnetrznymi jednostki.
3. Kryterium rzetelnos$ci umozliwia badanie zgodnosci dokumentacji i stwierdzen ze stanem
faktycznym. Kryterium rzetelno$ci wymaga wypelnienia obowiazkéw przez pracownikéow z
nalezyta starannoscig, sumiennie i terminowo, nalezytego wypelnienia zadan jednostki przez
wszystkie komorki organizacyjne, dokumentowania okreslonych dzialan lub stanéw faktycznych,
zgodnie z rzeczywistoscia, w wymaganych terminach, z uwzgl¢dnieniem faktéw i okolicznosci.
4. Kryterium celowos$ci polega na ustaleniu, czy podejmowane dziatania mieszcza si¢ w celach
okreslonych w aktach normatywnych, takze — czy zastosowane metody i srodki byly optymalne,
odpowiednie dla osiagnigcia zalozonych celéw, wynikajacych 2z zatwierdzonych plandow
dzialalnosci.
5. Kryterium gospodarnosci pozwala na oceng, czy zadania jednostki sa realizowane oszczgdnie,
wydajnie i efektywnie. W celu przestrzegania zasady gospodarnosci pracownicy sa zobowiazani do:

1) wykorzystania dostepnych srodkéw w sposob oszczedny i efektywny;

2) dzialan zapobiegajacych wystapieniu szkéd, a w przypadku ich wystgpienia — do

ograniczenia skutkéw tych szkaod.
6. W celu przestrzegania zasady przejrzystosci pracownicy maja obowigzek:

1) klasyfikowania dochodéw i wydatkéw publicznych zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa;

2) sporzadzania sprawozdawczosci;

3) stosowania obowigzujacych zasad rachunkowosci. /
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§ 3. Zakres kontroli finansowej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace gospodarki
finansowej zwigzanej z dziatalnoscig jednostki, a w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkow;

2) badanie 1 poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym procesOw pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania
zobowigzan fiansowych i dokonywania wydatkéw ze Srodkoéw publicznych, udzielania
zamowien publicznych oraz zwrotu §rodkéw publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow, o
ktérych mowa w § 1 ust. 2.

Rozdzial 2
Procedura kontrolna pobierania i gromadzenia srodkow

§ 4.1 Dochodami jednostki sa w szczego6lnoscei:

1) dochody wlasne;

2) dotacje celowe;

3) srodki pozyskane z innych Zrodel na zadania wiasne;

4) dotacje na zadania w ramach porozumien i uméow;

5) dotacje rozwojowe;

6) subwencje;

7) dochody z mienia, w tym wplywy z oplat za zarzad, uzytkowanie i uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci, wpltywy ze sprzedazy skladnikéw majatkowych.

2. Kontrola dochodéw ma na celu sprawdzenie w szczegélnoscei, czy:

1) prawidtowo, w naleznej wysokosci i terminowo ustalane sa naleznosci z tytutu dochodow
przypadajacych jednostce;

2) terminowo pobierane sa wplaty i dokonywane zwroty nadplat;

3) pobrane kwoty przekazywane sg na wlasciwe rachunki, w tym na rachunki wiasciwych
organéw skarbowych;

4) wihasciwie i poprawnie prowadzone sa klasyfikacja i ewidencja dochodéw;

5) prawidlowo przekazywane sa odbiorcom faktury za wykonane ustugi lub dostawy;

6) terminowo kierowane sg do zobowiazanych wezwania do zaptaty 1 upomnienia;

7) prawidtowo naliczane i pobierane sa nalezne odsetki za zwtoke;

8) terminowo wdrazane sa przewidziane prawem S$rodki egzekucyjne;

9) umarzania, odraczania i rozkladania na raty splaty naleznosci dokonuje si¢ w granicach
przystugujacych uprawnien.

3. Kontrola dochodéw z mienia b¢dacego w zarzadzie jednostki ma na celu sprawdzenie w
szczegblnosci, czy:

1) we wszystkich przypadkach sporzadzono umowy;

2) zawarte umowy sa zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

3) prawidlowo ustalono wysokos¢ czynszu lub optaty;

4) podano do publicznej wiadomosci informacje o wykazie nieruchomosci przeznaczonych
do sprzedazy, dzierzawy lub najmu;

5) sprzedaz dokonywana jest w drodze przetargu;

6) istnieje aktualna wycena nieruchomosci,

7) prawidlowo ustalono oplat¢ za uzytkowanie wieczyste;

8) zaplata czynszéw i dokonywanie oplat odbywa si¢ w sposob terminowy;

9) prawidtowo zostaty naliczone odsetki od nieterminowych wptat;

10) wystawiono wezwania do zaplaty w razie zwloki dtuznika;

11) sprawy dotyczace zaleglosci w zaplacie naleznosci egzekwowane sa na drodze
postepowania sagdowego; /



12) prawidtowo dokonuje si¢ klasyfikacji budzetowej i ewidenc;ji;
13) prawidtowo dokonywana jest sprawozdawczo$¢ w zakresie dochodéw z mienia.

Rozdzial 3
Procedura kontroli zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkow

§ 5.1 Podjgcie decyzji o przeprowadzeniu danej operacji gospodarczej angazujacej srodki publiczne
poprzedza wstgpna ocena celowosci zaciggania zobowigzan i dokonania wydatku, realizowana
poprzez:

1) analizg rezultatow poprzednich dzialan;

2) okreslenie wysokosci wydatku;

3) badanie projektow dokumentéw i uméw skutkujacych zaciggnigciem zobowiazan;

4) sprawdzenie zgodnosci wydatku z planem finansowym.
2. Wstgpna ocena realizowana jest przez pracownika wystgpujacego z wnioskiem/dyspozycja o
przeprowadzenie operacji gospodarczej.
3. Wstegpna ocena realizowana jest przez glownego ksiggowego jednostki, ktéremu przedktadany
jest wniosek/dyspozycja o przeprowadzenie operacji gospodarczej. W razie zastrzezen gléwny
ksiggowy zwraca przedtozone mu dokumenty do wnioskodawcy z zadaniem udzielenia wyjasnien
w terminie 3 dni.
4. Gléwny ksiggowy, podpisujac dokumenty dotyczgce danej operacji, stwierdza ich poprawnos¢
pod wzgledem formalno-rachunkowym, zgodnosé wydatku z planem finansowym oraz posiadanie
srodkow finansowych na pokrycie wydatku, umieszczajac klauzule: "Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym", z zanaczeniem daty sprawdzenia dokumentu.
5. Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona dokonuje wstepnej oceny celowosci
zaciagania zobowiazan oraz przeprowadza kontrolg jej wykonania przez osoby wymienione w ust.
3i4.
6. Osoby wykonujace wstgpng oceng, o ktérej mowa w ust. 1, oraz przeprowadzajace kontrolg jej
wykonania potwierdzaja dokonanie tych czynnosci w formie podpisu na wniosku/dyspozycii.

§ 6.1 Kontrola merytoryczna dokonania wydatku polega na :
1) sprawdzeniu zgodnosci przedmiotu zamdwnienia z umowg lub wnioskiem, w
szczegolnosei co do terminu, ceny i jakosci;
2) potwierdzeniu odbioru dostawy lub §wiadczenia ustug.
2. Kontrola merytoryczna dokonywania wydatkow realizowana jest przez pracownika i kierujgcego
jednostka wystepujacego z wnioskiem/dyspozycja.

§ 7.1 Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow.
2. Kontrola wydatkéw ma na celu zbadanie, czy przyznane kontrolowanej komérce organizacyjnej
jednostki $rodki zostaly wydatkowane w sposob gospodarny i oszczedny, stosownie do
opracowanego planu finansowego, w granicach przyznanych kwot oraz z zachowaniem wymogow
przepisoéw o finansach publicznych.
3. Kontrola wydatkéw polega w szczegdlnosci na zbadaniu, czy:

1) prawidlowo sporzadzono plan finansowy;

2) zobowiazania zaciggane sq w prawidlowe] wysokosci;

3) srodki finansowe wykorzystywane sg zgodnie z przenaczeniem;

4) realizacja wydatkoéw dokonuje si¢ zgodnie z zadaniami rzeczowymi;

5) prawidtowo dokumentuje si¢ poszczegdlne wydatki.



Rozdzial 4
procedura przeprowadzania kontroli

§ 8.1 Kontrole planowe przeprowadzane sa na podstawie poélrocznych planéw kontroli
zatwierdzonych przez Wéjta gminy.
2. Dla kontroli zlecanych przez Wéjta opracowuje si¢ programy kontroli, w ktérych zamieszcza si¢
w szczegblnosei:
1)oznaczenie kontroli (numer i temat);
2)cel kontroli, tj okreslenie kierunku badan kontrolnych i probleméw wymagajacych oceny;
3)tematyke kontroli, tj szczegolowe okreslenie przedmiotowego i podmiotowego zakresu
kontroli;
4)zalozenia organizacyjne, tj wskazanie jednostek organizacyjnych przewidzianych do
kontroli, podzialu zadan mig¢dzy uczestnikéw kontroli, termindéw poszczegélnych faz
postgpowania kontrolnego.
3. W miarg potrzeb, niezaleznie od planéw kontroli, dokonuje sie réwniez kontroli doraznych na
polecenia Wojta.
4. Skarbnik, Sekretarz moze bez polecenia Wojta dokonaé kontroli sprawdzajgc rzetelnosé
odpowiedzi na wystapienia pokontrolne oraz kontroli okres§lonych spraw wynikajacych ze skarg i

'. wnioskow.

§ 9.1 Kontrole przeprowadzajg pracownicy na podstawie imiennego upowaznienia.

2. Imienne upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wydaje Wojt. Wzoér upowaznienia, o ktérym
mowa w ust 1, stanowi zalacznik nr 1 do Procedur kontroli finansowe;.

3. Post¢gpowanie kontrolne przeprowadzane jest w siedzibie jednsotki kontrolowanej oraz w
miejscach i w czasie wykonywania jej zadan, a jezeli tego wymaga dobro kontroli — rowniez w
dniach wolnych od pracy i poza godzinami pracy. Postgpowanie kontrolne lub poszczegélne jego
czynnosci moga by¢, w miarg potrzeby, przeprowadzane w siedzibie kontrolujacego.

§ 10.1 Materialami dowodowymi sa w szczegélnosci dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki
ogledzin, zeznania Swiadkéw, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia.
2. Zadaniem kontrolujacych jest ustalenie stanu faktycznego na podstawie zebranych w toku
postgpowania materialbw dowodowych. Zebrane w toku postgpowania kontrolnego materiaty
dowodowe kontrolujacy odpowiednio zabiezpieczaja. Zabezpieczenie to moze polegac na:
1) pobraniu z jednostki kontrolowanej za pokwitowaniem,
. 2) oddaniu do przechowania kierownikowi lub innemu pracownikowi jednostki kontrolowane;
za pokwitowaniem;
3) przechowywaniu w jednostce kantrolowanej w oddzielnym, zamknigtym 1 opieczgtowanym
pomieszczeniu.
3. O zwolnieniu materialdéw dowodowych spod zabezpieczenia decyduje kontrolujacy.

§ 11.1 Kierujacy jednostka kontrolowang zobowigzany jest do zapewnienia kontrolujacym w czasie
przeprowadzania przez nich kontroli pelnego i nieograniczonego prawa do poruszania si¢ po terenie
jednostki kontrolowanej, bez koniecznos$ci uzyskiwania specjalnego zezwolenia z tej jednostki oraz
do zapewnienia kontrolujacym odpowiednich warunkéw i $rodkéw niezbednych do sprawnego
przeprowadzenia kontroli, w szczegélnosci za$ niezwlocznego przedstawienia zadanych
dokumentow i materialdéw, terminowego udzielania niezbgdnych wyjasnien, udostgpnienia urzadzen
technicznych oraz $rodkow transportu z ich obsluga, a w miar¢ mozliwosci oddzielnym
pomieszczeniem z odpowiednim wyposazeniem.
2. Kontrolujacy majg prawo:

1) swobodnego wstgpu do obiektow i pomieszczen jednostek kontrolowanych;

2) wgladu do wszelkich dokumentéw zwiazanych z dziatalnoscig jednostek kontrolowanych,

pobierania oraz zabezpieczenia dokumentéw i innych materialow dowodowych, z

|



zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronione;j;
3) przeprowadzania ogledzin obiektéw, skiadnikoéw majatkowych i przebiegu okreslonych
czynnosci;
4) zasiggania w zwiazku z przeprowadzang kontrolg informacji w jednostkach nie
kontrolowanych oraz zadania wyjasnien od pracownikow tych jednostek;
5) korzystania z pomocy bieglych 1 specjalistow.
3. Kontrolujgcym przystuguje rowniez prawo zadania od pracownikéw jednostki kontrolowanej
udzielenia, w terminie przez nich wyznaczonym, zaréwno ustnych jak i pisemnych wyjasnien w
sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli. Z ustnych wyjasnien kontrolujacy sporzadzaja notatke
stuzbowa. Fakt odmowy udzielenia wyjasnien i jej przyczyny kontrolujacy wpisuja do protokotu
kontroli.
4. Kontrolujacym przystuguje prawo zwolania w toku kontroli, w szczegdlnie uzasadnionych
okolicznosciach, narady z pracownikami jednostki kontrolowanej w celu omOwienia spraw
zwiazanych z przeprowadzana kontrola. O planowanym zwolaniu narady kontrolujacy uprzedza
kierujacego jednostka kontrolowang, uzgadniajac z nim czas i miejsce narady.
5. Kontrolujacy moze wzywa¢ pracownikéw jednostki kontrolowanej lub inne osoby do stawienia
si¢ w celu ich przestuchania w charakterze §wiadkow. Jezeli osoba wezwana nie moze stawié sie z
powodu choroby lub innej nie dajacej sie pokona¢ przeszkody, kontrolujacy moze dokonaé
przestuchania w miejscu pobytu tej osoby.
6. W wezwaniu do przeshuchania nalezy wskazaé:
1) imig, nazwisko i adres osoby wzywanej;
2) charakter i cel wezwania;
3) datg, godzing i miejsca stawienia sie;
4) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe wzywajacego.
Wezwanie powinno mie¢ forme pisemng. W sprawach nie cierpigcych zwloki kontrolujacy moze
dokona¢ wezwania telefonicznego lub w inny sposob z podaniem danych, o ktérych mowa
wczesniej.
7. Kontrolujacy maja prawo sporzadzaé, a w razie potrzeby zada¢ od kierownika jednostki
kontrolowanej sporzadzenia niezbednych dla kontroli odpiséw lub wyciggéw z dokumentdw, jak
réwniez zestawien i obliczen na podstawie dokumentoéw. Potwierdzenie zgodnosci odpisow i
wyciaggéw oraz zestawien i1 obliczen z oryginalnymi dokumentami nalezy do obowigzkow
kierownika komorki organizacyjnej, w ktérej dokumenty si¢ znajduja, lub osoby do tego
upowaznionej.
8. Odpisy i1 wyciagi z dokumentéw zabezpieczonych w sposdéb okreslony w § 11 ust 7 moga by¢
sporzadzone tylko za zgoda i w obecnosci kontrolujacych, ktorzy potwierdzaja ich zgodno$é z
oryginalem i wydaja je za pokwitowaniem odbioru.
9. Pracownicy wyznaczeni do przeprowadzenia kontroli przeprowadzaja kontrole w jednostce
kontrolowanej zgodnie z zasadami i trybem postgpowania kontrolnego oraz programem kontroli,
efektywnie wykorzystujac czas przewidziany na przygotowanie si¢ do kontroli oraz jej
przeprowadzenie, dokonujac w sposob obiektywny ustalen kontroli rzetelnie je dokumentujac,
sporzadzaja protokot kontroli, jak rowniez w postgpowaniu w sprawie rozpatrywania zastrzezen.
10. Kontrolujacy utrwala w postaci notatki stuzbowej inne czynnosci podjete w toku kontroli, a
takze zdarzenia, majace istotny wplyw na ustalenie kontroli.
11. Kazdy moze zlozy¢ kontrolujacemu ustne lub pisemne o$wiadczenie dotyczace przedmiotu
kontroli, a kontrolujacy maja obowiazek przyjaé¢ kazde takie o$wiadczenie o ile pozostaje ono w
zwiazku z przeprowadzong kontrola.

Rozdzial 5
Protokot kontroli

§ 12.1 Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujacy przedstawia w protokole kontroli. Wzér
protokotu stanowi zalacznik nr 2 do Procedur kontroli fiansowe;j.



2. Protokot kontroli zawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli dziatalnosci
jednostki kontrolowanej, w tym ustalonych nieprawidlowosci, z uwzglednieniem przyczyn
powstania, zakresu i skutkow tych nieprawidtowosci oraz oséb za nie odpowiedzialnych.

Ponadto protokdt kontroli powinien zawierac:

1) datg¢ i miejsce przeprowadzonej kontroli;

2) nazwg 1 adres jednostki kontrolowane;j;

3) imig i nazwisko kierownika jednostki;

4) imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe kontrolujacych;

5) okreslenie przedmiotowego zakresu przeprowadzonej kontroli i okresu objetego kontrola;

6) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego ze wskazaniem na podstawy
dokonanych ustalen, w tym stwierdzonych nieprawidlowosci, przyczyn ich powstania,
zakresu 1 skutkéw oraz oséb za nie odpowiedzialnych;

7) ewentualng wzmiank¢ o odmowie udzielenia wyjasnien i przyczyny tej odmowy;

8) ewentualng wzmiank¢ o odmowie podpisania protokotu i zlozenia wyjasnienia dotyczacego
przyczyn nie podpisania przez kierownika jednostki kontrolowanej lub osobg przez niego
upowazniong;

9) wzmianke o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen co do ustalen zawartych w
protokole;

10) podpisy przeprowadzajacych kontrole;

11) podpis kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby przez m'ego upowaznione;.

3. Dokonane w postgpowaniu kontrolnym ustalenia opisuje si¢ w protokole w sposéb
uporzadkowany, zwiezly i przejrzysty

4. W wypadku, gdy protokét zawiera informacje objete tajemnicg ustawowo chroniona, zaopatruje
si¢ go w odpowiednig klauzulg.

5. Protokot kontroli sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden otrzymuje kierujacy
jednostka kontrolowana.

6. Kierujacym jednostka kontrolowang przystuguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokotu
kontroli, umotywowanych zastrzezen co do ustalen zawartych w protokole. Zastrzezenia nalezy
zglosi¢ na pismie w terminie 7 dni od dnia zapoznania si¢ z protokotem kontroli.

7. W razie zgloszenia zastrzezen do protokotu kontroli, kontrolujacy zobowigzany jest dokonaé, w
terminie 7 dni od ich wniesienia, analizy tych zastrzezen i w miar¢ potrzeby podjaé¢ dodatkowe
czynnosci kontrolne. W przypadku stwierdzenia zasadnosci wniesionych zastrzezen moze on
zmieni¢ lub uzupetni¢ odpowiednia czg$¢ protokotu kontroli.

8. Kierujacy jednostka kontrolowang moze odmowi¢ podpisania protokotu kontroli, skiadajac w
terminie 3 dni od daty zapoznania si¢ z protokolem kontroli wyjasnienie tej odmowy. O odmowie
podpisania protokotu kontroli i zlozenia wyjasnienia dotyczacego przyczyn nie podpisania
kontrolujacy czyni wzmianke w protokole kontroli.

9. Odmowa podpisania protokolu kontroli przez kierujacego jednostka kontrolowang nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu kontroli przez kontrolujacego i realizacji ustalen kontroli oraz
ustalenia zalecenn pokontrolnych, zawierajacych uwagi i wnioski w sprawie usunigcia
nieprawidlowosci.

Rozdzial 6
Postgpowanie pokontrolne

§ 13.1 W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidlowosci Wéjt Gminy Stolno w terminie 30
dni od otrzymania protokotu kieruje do jednostki kontrolowanej zalecenia pokontrolne.

2. Projekt zalecen pokontrolnych opracowuje Skarbnik, Sekretarz wspélnie z pracownikiem
przeprowadzajacym kontrolg.

3. Zalecenia pokontrolne powinny zawiera¢ zwig¢zlty opis wynikow kontroli, ze wskazaniem zrodel 1
przyczyn stwierdzonych nieprawidlwosci, osob odpowiedzialnych za ich powstanie, wnioski i
zalecenia zmierzajace do usuni¢cia stwierdzonych nieprawidlowosci oraz do popra



kontrolowanej dzialalnosci.
4. Kierujgcy jednostka kontrolowang w ciagu 30 dni od daty otrzymania zalecen pokontrolnych
zawiadamia Wojta o sposobie ich wykonania.

§ 14. Postanowienia rozdzialu 4, 5, 6 majg zastosowanie do wszystkich kontroli wykonywanych
przez pracownikow



Zatacznik nr 1 do "Procedur kontroli finansowe;j"

UPOWAZNIENIE NR .........
WYAANE PIEEE ..cociiccomiisinsmvirisstsiion

Upowazniem Pana/Panig ...........c.......

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia Kontroli ... osmssanssimssmsmosis i i e
(oznaczenie kontroli)

' (nazwa i adres jednostki kontrolowanej)
W ZaKIESIE .ovververerernrennns

Upowaznienie nieniejsze wazne jest za okazaniem dowodu osobistego

WeaZnose upowWaIICHia VDYWL T IBIN vvssiuissmnsimssuis oo mimmein s i aisve sy

(pieczgc 1 podpis upowazniajacego)

Wazno$¢ upowaznienia przediuza sie do dnia ..........cvevvveeneenee..

(pieczgc 1 podpis osoby przedtuzajacej upowaznienie)



Zalacznik nr 2 do "Procedur kontroli finansowej"

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

nazwa jednostki kontrolowanej oraz imig i nazwisko
kierownika jednostki kontrolowanej

PROTOKOL KONTROLI
W dniach ....cc.eovevviviniiice ... dzialajge na podstawie Upowaznienia NI ...

(imiona, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujgcych)
Przeprowadzili kontrole W Zakoesie .« cvianiasnasaimm it aviiiiinisesiasieiisisskis e
QOB IITBCA ORI sovss v o smiey o s o B RN S o B A A v e avaa
i ustalili

Uwagi dodatkowe: (ewentualne wzmianki o odmowie udzielenia wyjasnien i przyczynach tej
odmowy, jak tez o odmowie podpisania protokolu i ztozenia wyjasnienia dotyczacego przyczyn nie
podpisania przez kicrownika jednostki kontrolowanej lub osobeg przez niego upowazniong oraz listg
zalgcznikow omowienie poprawek)

POUCZENIE:

Kierujagcemu jednostkg przystuguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokotu kontroli,

umotywowanych zastrzezen co do ustalen zawartych w protokole. Zastrzezenia nalezy zglosi¢ na
. pismie w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu kontrol.

( podpisy przeprowadzajacych kontrolg)

Kwituje odbidr 1 egz.
Protokotu kontroli

(podpis kierownika jednostki kontrolowanej
lub osoby przez niego upowaznionej)



