
zanqdzenie urJ.?lzorc
Starosty Walbrzy3kiego

z ani^ I L l.utr.(pt.zot t r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu przeprowadzania kontroli finansowei orzez
Wydzial Finansowy Starostwa powiatowego w Walbrzychu.

Na podstawie ad. 35 ust. 2 uslary z dnia 5 czerwca 199g r. o samorzqdzte
powiatowym ( tekst jednolity - Dz . u. z 2Oe1 r. Nr 142 poz. 1Sg2 z p62n. zm. ), oraz at|.
44 ustawy z dnia 27 sierpnja 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z
2009 r. Nr 157 , poz. 1240 zp62n. zm.) za'zqdzam, co nastepuje:

s  1 .
Wprowadzam Regulamin przeprowadzania kontroli finansowel przez

pracownik6w Wydzialu Finansowego Starostwa powiatowego stanowiqcy zalqcznik Nr
1 do niniejszego zarzqdzenia.

s 2
1. Powierzam przeprowadzanie kontroli gospodarki finansowej w Starostwie

Powiatowym w Walbrzychu i w powiatowych jednostkach organizacyjnych,
pracownikom Wydzialu Finansowego Starostwa.

2. W sklad zespolu kontrolujqcego mogq by6 powolani pracownicy innych komorek
organizacyjnych Starostwa.

3. Nadzor nad realizacjE niniejszego zarzqdzenia powierzam Skarbnikowi powiatu.

s 3 .
Traci moc Zarz4dzenie Nr 149 Starosty Walbrzyskiego z dnia 29 listopada 2010 r.
w sprawie wprowadzenia regulamjnu przeprowadzania kontroli finansowej przez
Inspektor6w ds. Kontroli Starostwa powiatowego wWalbrzychu.

s 4 .
ZarzEdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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ZalqcznikNr I do ZTzqdzenia

Regulamin przeprowadzania kontroli finansowej przez pracownik6rv Wydzialu

Finansowego Starostwa powiatowego

$  l .

Regulamin przeprowadzania kontroli gospodarki finansowej przez pracownikdn, Wydzialu
Finansowego Starostwa Powiatowego w dalszej czQSci Regulaminem okresla zasady,
spos6b i tryb przeprowadzania kontroli, postQpowania wyjajniaj4cego w trakcie kontrolj
omz postQpowania pokontrolnego.

s 2 .
Ilekro6 w Regulaminiejest mowa o:

l. Kontrolowanej jednostce - nalezy przez to rozumie6 powiatowe jednostki

organizacyjne sporzqdzaj4ce samodzielnie bilans, dla kt6rych porviat Walbrzyski

Jest organem zalo2ycielskim oraz poszczeg6lne kom6rki organizacl,jne Starostwa

Powiatowego w Walbrzychu.

2. Kierowniku Kontrolowanej jednostki naleZy pvez to rozuniei dyrcktor6w

powiatowych jednostek organizacyjnych {ednostek budzetowych, powilto$ego

lnspektora Nadzoru Budowlanego, Dyrektora Powiatowego UrzQdu pracy).

naczelnik6w wydzial6w Starostwa Powiatowego w Walbrzychu.

$  3 .

Post€powanje kontrolne ma na celul

L Ustalenie stanu faktycznego dzialalnodci kontrolowanej jednostki rv zakresie

okreSlonym w upo\,r'Mnieniu do przeprowadzenia kontroli.

2. Skontrolowania dokonywania wydatk6w publicznych, zgodnie z art. 44 ustawy

o finansach publicznych.

3. Ustalenie stopnia realizacji zleceri pokontrolnych sfomulowanych w trakcle

poprzednio przeprowadzonej kontroli.
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s 4 .
096lne zasady kontroli

Poszczeg6lne jednostki organizacyjne powinny byi objgte kontrolq kompleksow4 nre
rzadziej niL raz na 5 lat. Od tej zasady mozna odst4pii, jezeli kontrole problemowe
pfzeprowadzone w jednostce w ciqgu 5 lat objQly lqcznie podstawowq dzialalnodi
jednostki.

L Kontrole mogq byi przeprowadzane jako kompleksowe, problemowe, dorazne
jsprawdzajqce.

2. Dzialalnoii kontrolnajest ewidencjonowana w:

o dzienniku przeprowadzanych konLror,

o dzienniku spraw o naruszenie dyscypliny,

o dzienniku spraw s4dowych,

3. Zadania kontrolne winny byi realizowane rv oparciu o plany kontroli zatwierdzone
przez StarostQ, kontrole dorazne przeprowadza siQ na polecenie Starosty poza planem
kontroli.

4. Plan kontroli opracowywany jest z uwzglgdnieniem propozycji przedstawionycn przez
kierownik6w wydzialdw Starostwa sprawujqcych merytoryczny nadzor nad
jednostkami organizacyjnymi Powiatu. propozycje winny byi zlozone do Wydzia.lu

Finansowego w terminie do 1-go grudn ia kazdego roku.

5. KontrolQ ponadgimnazjalnych samorzqdowych jednostek oswiatowych rv powiecie

Walbrzyskim w zakesie spraw placowych, kadrowych oraz zgodnosci z prawem

dzialait i d.ecyzji podejmowanych pzez dyrektor6w w jednostek, w tym zakresic

prowadzi Wydzial Edukacji, Promocji i Rozwoju, kt6rego zakes dzialania okrerila

obowi4zuj4cy Regulamin Organizacyjny. Pracownicy tego wydzialu rnots{

uczestniczyi w kontrolach realizowanych przez Wydzial Finansowy.

$ 5 .
Pracownikcy przgprowadzajq kontrolQ na podstawie pisemnych, imiennych upo$aznien

podpisanych przez StarostQ. Wz6r upowaznienia stanowi Zal4cznik nr I do niniejszego

regulaminu.

L Upowa2nienie do przeprowadzanych kontroli okresla termin oraz zakres kontroli.

2. Przedluzenie czasu trwania kontroli moze nastqpi6 na wniosek kontroluj4cego.
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4 .

5 .

3 . Przed rozpoczEciem czynnojci kontrolnych pracownicy analizuj4 tredi sprawozdai,
zlozonych przez jednostki organizacyjne do Wydziafu Finansowego Starostwa.
Ptzed rozpoczQciem czynnojci kontrolnych, zawiadamia siQ kjerownika jednosrKi

kontrolowanej o przedmiocie kontroli oraz dokonuje sip wpisu do ewidencji kontroli
prowadzonych w jednostce.

KontrolQ przeprowadza siQ w dniach i godzinach pracy obowiqzuj4cych w jednostce

kontrolowanej.

6. W mzie choroby lub inne_j nieobecnojci kontrola zostaje przerwana, a jej okres
przedlu2a siQ.

Do  rea l i / ac j i ce lu .  o  k t6Dm tnoua  \  I  j .  .

l. Kierownicy jednostek podlegajqcych kontroli maj4 obowi4zek przedrozyc

z4danie kontroluj4cego wszelkie dokumenty i materialy niezbQdne

przygotowania i przeprowadzania kontroli.

2. Pracownicy legitymu.jqcy siQ upowaznieniami do przeprowadzania kontroli maj4
pmwo dol

Wgl4du do wszelkich dokument6w zwi4zanych z dzialainodci4

kontrolowanych jednostek, zabezpieczenia dokument6w i innych

material6w dowodowych (w razie potrzeby w pomieszczeniu zamkniQtym).

Swobodnego wstgpu do obiekt6w i po mjeszczei jednostek kontrolowanych,

Przeprowadzenia oglQdzin obiekt6w, skladnik6w maj4tkowych

i przebiegu okre6lonych czynnodci w obecnoSci pracownika jednostki

kontrolowanej wyznaczonego przez jej kierownika,

Zqdania od pracownik6w jednostek kontrolowanych udzielania ustnych lub

pisemnych wyja3niei,

Sporz4dzania niezbQdnych do przeprowadzenia kontroli odpis6rv, kopii lub

wyciqg6w z dokument6w, odbitki kserograficzne winny byd potwierdzone

za zgodnoii z oryginalem,

Zasi€gania w zwi4zkv z przeprowadzana kontrole informacji

w wydzialach Starostwa.

$6.

$7.
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do
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3. Kierolvnik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolerom rvarunki i Srodki
niezbgdne do sprawnego przeprowadzania kontroli, a w szczeg6lnojci:
. Niezwloczne przedstawianie Zqdanych dokument6w i material6w
o Terminowe udzielanie wyjaSnieri przez pracownik6w jednostki

. UdostQpnianie oddzielnego pomieszczenia do przeprowadzania kontroli

. UdostQpnianie niezbpdnych urz4dzei technicznych dla potrzeb wykon;$alia
czynnoSci kontrolnych.

s8.
Tryb przeprowadzania kontoli:

1. Kontrolujqcy wykonuje czynnosci kontrolne w oparciu o trejci upowaznienia do

kontroli oraz dodatkowo w przypadku kontroli kompleksowych w oparciu

o ramowA tematykQ kontroli opracowan4 wg wzom przedsta\vioncgo

w Zal4czniku nr 2 do niniejszego regularninu w zakresie minimalnym. Tematyka ta

moze byi rozszerzona wg potrzeb i uznania kontrolujecego.

2. Kontroluj4cy dokonuje ustaleli na podstawie do\rod6w. Do dowod6w zalicza siQ

dowody ksiQgowe, dane z ewidencji ksiggowej i sprawozdawczoscj, wyjasnienia i

oiwiadczenia praco\\,nik6w, opinie bieglych.

3. Przy dokonaniu kontroli kasy i niezbqdna jest obecnosi osoby odpowiedzialnei

materialnie, a w razie jej nieobecnoici - komisji powolanej przez kierownika

jednostki kontrolowanej. Z przebiegu wykonywania czynnosci kontrolnych

sporzqdza sig odpowiednie dokumenty, protokol kontroli stanowiqcy zalqcznik nr 3

niniej szego regulaminu.

4. Ka2dy pracownik jednostki kontrolowanej moze w zwiqzku z kontrol4 zlozyi

z wlasnej inicjatywy pisemne lub ustne o(wiadczenie dotycz4ce przebiegu konrroli.

5. W razie ujawnienia siQ w toku kontroli podejrzenia o popelnieniu przeslQpstwa

kontrolujecy niezwlocznie powinien zawiadomii StarostQ, kt6ry podejmuje decyziQ

co do dalszych czynnosci w tym zakresie.

6, Protok6l winien zawiera6 |

. ZastzeZente, Ze sluzy tylko do uzytku stuzbowego,

. NMWQ iednostki kontrolowanej w jej pelnym brzmieniu, iej adres oraz

nazrvg organu sprawujqcego nadz6r,



. DatQ rozpoczecia i zakoiczenia kontroli z podaniem ewentuamycn
przerw w kontroli,

. Imiona i nazwiska os6b kontrolujecych oraz daty i nr upowazniei do
przeprowadzenia kontroliJ

. Okeilenie przedmiotu kontroli iokes objqty kontrola

. Imiq nazwisko kierorvnika jednostki objQtej kontrolq i okes jego

zatrudnienia w tej jednostce,

e WzmiankQ o sporz4dzonych protokolach dodatkowych, odpisach
i wyciQgach, o3wiadczeniach, zabezpieczonych dowodach,

. Spis zalqcznik6w stanowiqcych czesi skladow4 protokolu,

o Wzmiankp o poinformowaniu kierownika jednostki konrrolo\\dnei
o przyslugujqcych mu uprawnieniach o mozliwosci wnieslenla
ewentualnych zastrzezei do protokolu,

. Dane o liczbie sporzqdzonych egzemplarzy protokolu oraz wzmiankg

o dorQczeniu jednego egzemplarza kierownikowi kontrolo$anej
jednostki.

7. Protok6l kontroli winny podpisai osoby kontroluj4ce i kierorvnik jednoslkj

kontrolowanej.

8. Je2eli przed podpisaniem protoko.lu kontroli kierownik jednostki kontrolo$anej

z9lasza zasttzeaenia, co do jego treici, kontroluj4cy winien dodatkowo zbadai

zasadnoSd tych zaslruezeh i w uzasadnionych przypadkach uzupelnii lub

skorygowa6 protok6l.

9. Je2eli kierownik kontrolowanej jednostki odmawia podpisania protokolu kontroli

jest zobowiqzany zlozyi pisemne wyjasnienie przyczyny odmowy.

10. Protok6l, kt6rego podpisania odm6wil kierownik kontrolowanej jednostki,

podpisuje kontrolujqcy, czyni4c w protokole wzmiankQ o odmowie podpisanra

protokolu dolqczajq zloZone przez kierownika wyjaSnienie przyczyn odmowy.

ll.Kierownik jednostki kontrolowanej moze zglosii zarz4dzaj4cemu kontrolQ

w ciqgu trzech dni roboczych od dnia podpisania protokolu pisemne wyjaSnienie, qo

do zawartych w protokole ustalei.



{ j e .
Uproszczone postQpowanie kontrolne.

l. Uproszczone postQpowanie kontrolne moze byi stosowane w razie koniecznosct:
- przeprowadzanych doraznych kontroli w celu sporzedzenia potrzeonycn

informacji dla organ6w administracji samorzqdowej,
- zbadania okreslonych spraw wynikaj4cych ze skarg i wnioskdw oraz list6w

mieszkaic6w,

- przeprowadzenia badania dokument6w i innych material6w otrzymanych

z jednostek podleglych konrroli,

- przeprowadzenie kontroli sprawdzajqcej, zwlaszcza w zakesie sprawdzenia

rzetelnosci odpowiedzi nawyst4pienie pokontrolne.

2. Z uproszczonego postQpowania konrrolnego sporz4dza siQ sprawozdanie.

$  10 .

Postepowanie pokontlolne.

l. W razie stwierdzenia w toku kontroii istotnych nieprawidlowosci i uchybiei nalezy

skierowai do tej jednostki wyst4pienie pokontolne. Wystqpienie pokontrolne

podpisuje Starosta.

2. Wystqpienie pokontrolne powinn zalviera6 zwigzly opis wynik6w kontroli

i zalecenia zmierzaj4ce do usuniQcia stwierdzonych nieprawidlowoici.

J. Wystqpienie pokontrolne otrzymuje kierownik jednostki kontrolowanej. zx

potwierdzeniem odbioru wzglQdnie poczt4 polecon4

4. Wyst4pienie pokontrolne winno zawierai okreSlony termin wykonania.

$  | .

L Kontrolujqcy dokumentuje przebieg i wyniki czynnoici kontrolnych zakladajqc

i prowadz4c akta kontroli.

2. Akta prowadzi siQ zgodnie z tokiem prowadzonych czynnosci numerujqc ich

kolejne strony.

3. Akta kontroli obejmuj4w szczeg6lnoici:

- protokoly kontroli wtaz z zalqcznikami,

- wyst4pieniaPokontrolne,

- zawiadomienia o naruszeniu dyscypliny finans6w publicznych.

4



4. Akta kontroli s4 gromadzone oraz przechowlvane w siedzibie Starostwa stosownre
do wymogdw obowi4zuj4cej instrukcji kancelaryjnej. po uplywie 4 lat licz4c od
koica roku, w kt6rym byla przeprowadzana kontrola, akta kontroli przekazywane
s4 do archiwum.

5. Akta kontroii sluzqwyl4cznie do u2]tku sluzbowego.

$  1 2 .

L Pracownicy sporzqdzaj4 sprawozdanie z rcalizacji planu kontroli i przekazujq je

StaroScie.

2. Sprawozdania, o ll6rych mowa w pkt.I spoz4dzane s4:
- w terminie do 31 lipca za okres I p6lrocza,
- w terminie do 3l stycznia za rok poprzedni.

$  1 3 .

lntegraln4czQ6i tego Regulaminu stanowi4nizej wymienione wzory przedstawione w:
- zaleczniku nr I upowa2nieniu do przeprowadzania kontroli
- zal4czniku nr 2 - ramowa tematyka kontroli,
- zal4czniku nr 3 protok6l kontroli,

- zal4czniku nr 4 - protok6l kontroli kasy,



Zalqcznik Nr I

Walbrzych, dnia

UPOWAZNIENIENT /

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwcalggsr.o samorzqdzie

powiatowym (tekst jednolity: Dz. tJ, z 2001r. Nr 142 poz. l5g2 z p6in. zm.) orcz
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa okreilajqcego podzial na wewnQtrzne kom6fki

organizacyjne ofaz szczeg6lowego zakresu dzia.lania Wydzialu Finanso\.vego

Upowazniam:

/ imiq i  nazwisko, stano$'isko sluzbo$e/

za  ok res  od  dn ia  . . . . . . . . . . . . . . . . . . do  dn ia

/nazwa i adres jednostki podlegajAcej kontroli/

Upowazn ien ie  wazne od  dn ia  . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  do  dn ia  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  .

Zstwierdznm:

Kontrolujqcy jest upowazniony do wstQpu i poruszania si9 na terenie j edno stki

kontrolowanej bez potrzeby uzyskiwania przepustki oraz nie podlega rewizji osobiste.j

przewidzianej w wewnQtrznym regulaminie jednostki kontrolowanej

Wa2no6i upowaznienia przedlu2a sig do dnia

Wnioskuj4cy:

Gl6wny KsiQgowy

Zatrvierdza m:

."{*l



Z^t4cznik ff 2

Ramowa tematyka kontroli gospodarki linansowej w Starostwie Powialowym,

w powiatowych jednostkach organizacyjnych sporzqdzaj4cych samodzielnie bilans,

instytucjach kultury.

I. Ustalenir og6lno - organizadne

W ramach t€go tematu naleiv sDrawdzid c7\:

l. Opracowano statut, regulamin organizacyjny oraz inne regulacje w tym zakresie.

Kontroli nalezy poddai ich aktualno6i i przestrzeganie zapis6w w nich zawartych w

praktyce.

Kierownik jednostki ustaljl i wprowadzil w zycie:

a) politykg rachunkowo6ci, plan kont

b) zasady funkcjonowania kontroli wewnQtrznej,

c) zasady obiegu dokument6w ksiggowych,

d) zasady inwentaryzowania majqtku jednostki,

e) zasady ochrony srodk6w pienig2nych w kasie,

i) pisemne zakresy czynno(ci slu2bowych pracorvnik6w.

lJrz4dzenia ksiggowo-ewidencyjne sq prowadzone na biez4co, zgodnie z wymog:rmi

przepis6w - stosownie do zakladowego planu kont iczy sq uzgodnione zapisy

syntetyczne i analityczne.

Prawidlowo opracowano i zatwierdzono plany tlnansowe.

Sporz4dzone sprawozdania finansowe s4 zgadne z danymi zawafiymi

w urz4dzeniach ksiggowych.

2.

3 .

6. Zachowano zasady gospodamoSci, celowo6ci i legalnoSci przy dokonaniLl w)-datk6w

?. Akta osobowe i zakresy czynnojci s4 aktualne i kompletne

8. Prowadzonajest kontrola prawidlowosci sporzqdzania sprawozdali finansowych'

9. Opracowano procedury kontroli wewnQtrznej oraz przestrzegania ich w praktyce

4.

5 .

.,.'
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Wykonujqc czynno3ci kontrolne okreSlone w ni2ej wymienionych tematach nale2y -

w kazdym temacie podai jakqS grupg dowod6u, dokurnent6w, urz4dzei i za jaki okres

poddano badaniu i jaki to ma stosunek do caloSci i realizowanego pzez jednostk€

zagadn;enia:

- np. na 240 nport6w kasowych od nr do nr ....,.. za okres,
- np. na 8 realizowanych zadai inwestycyjnych .w' ...... r.

sprawdzeniu 2 zadania stwierdzaj4c.

II .  Cospodarka pienifzna i rozrachunki

w ramach teso tematu nalezy sprawdzidl

poddano

l .

2.

Prawidlowodci prowadzenia ksiqg mchunkowych i dokonywania w nich zapis6rv.

Prawidlowodi przechowyvania i zabezpieczenia got6wki w kasie, druk6w icislego

zarachowania, czek6w, depozyt6w wzglgdnie innych walor6w.

Zachowanie zgodnosci stanu faktycznego gotdwki w kasie z saldami raport6w

kasowych oraz zgodnoS6 druk6w 6cislego zarachowania z prowadzon4 ewidencjq.

Czy druki sqprawidlowo rozliczane i ewidencjonowane.

Czy got6wka jest przyjmowane do kasy na podstawje dowod6w kasowych, kwot,

przyjgte do kasy odprowadzane terminowo na wlaiciwe r-ki bankowc.

Wyplacanie Bot6wki z kasy odbywa sig na podstawie dowod6w rozrachunkowych

posiadajqcych wszystkie cechy dowodu ksiQgowego i czy te dowody zostal,

sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty.

Prawidlowo6d prowadzenia raport6w kasowych, sumowanie i pmwidlowodc

wprowadzenia salda, udokumentowanie wszystkich zapis6w w raporcie. Czy raporl

kasowy jest przekazywany do ksiQgowoici za potwierdzeniem odbioru na kop-.

raportu bazowego,

Kasjer zlozyl deklaracjE odpowiedzialnodci mate alnej oraz czy uzyskano

infonnacje o niekaralnosci z Krajowego Rgjestru Kamego.

Prawidlowoii iterminowoSi regulowania naleznoici i zobowi{zai, prawidtowoic

uzgadniania i weryfikowania sald na koniec roku.

Prawi dlowoSi wplacania i r o zllczania zaliczek.

4 .

3 .

5 .

6 .

'7.

6_
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10, Prawidlowoii przeprowadzania irozliczania inwentaryzacji got6wki oraz sald kont

rozrachunkowych. W zakresie gospodarki kasowej nalezy przeprowadzii kontrolQ

kasy iz czynnosci tych przeprowadzii odrQbny protok6l wg ustalonego wzoru

stanowiqcego zal4cznik nr 4.

Ill. Gospodarka srodkami rzeczowymi

w ramach teqo tematu nalez\ sprawdzic czl:

1. Ustalono osoby materialnie wzglQdnie sluzbowo odpou,iedzialne za poszczeg6lne

rodzaje Srodk6w rzeczowych.

2. Prawidlowo jest prowadzone ewidencja poszczeg6lnych rodzaj6w drodk6w

rzeczowych, czy numery fabryczne i inne identyfikacyjne /typ. marka./ sq

wpislwane do ksiqgi inwentarzowej.

3. We wla6ciwych okresach sq inwentaryzowane skladniki maj4lkowe w Srodkach

rzeczowych czy inwentaryzacja byla przeprowadzona prawidlowo, a jej rvyniki

rozliczone terminowo i ujgte w ewidencji ksiggowej.

4. Prawidlowo stosuje siQ umorzenia i aktualizacjq drodk6w trwalych.

W zakresie gospodarowania Srodkami rzeczowymi nale2y sprawdzii czy po dokon) vaniu

zakup6w przestrzegane s4procedury zawafte wustawie prawo zam6wie6 publicznych.

lV. Realizacja planu finansowego

W zekresie tcqo tematu nalezv sprawdzi(:

l. Realizowane zadaria rzeczo'Ne sq zgodne z zatwierdzonym planem tinansowym,

a $)datkidokon)\ ane sq./godnie / prlepisami.

2. Przeprowadzono kontrolQ legalnosci, gospodarnosci celolvoSci dokonywanych

wydatk6w.

3. Prawidlowo se klasyfikowane wydatki jednostki.

4. Prawidlowo sq rozliczane koszty podr6zy sluzbowych oraz wyplaty tyczaltow za

uzywanie samochod6w prywatnych w celach sluzbowych.

5. Prawidlowe ustalane uposazenie dla pracownik6w - zSodnoii

z obowi4zujqcymi PrzePisami.

Jl



6. Prawidlowoii postQpowania w zakesie windykacji naleznoici.

V. Odnosnie zakladowego funduszu Swiadczei socjalnych nsleiy sprarvdzid czyl

l. Prawidlowo naliczono odpis na fundusz i przekazano na konto funduszu.

2. Prawidlowo opracowano regulamin wykorzystana Srodk6w funduszu.

3. Udokumentowanie operacji ksiqgowych jest prawidlowe.

VI. Zam6wienia publiczne:

1. Sprawdzii czy prawidlowo prowadzone jest ewidencja zam6wiei publicznych.

2. Sprawdzenie wydatku od wszczgcia procedury, aZ do zaplaty naieznoSci.

W przypadku ujawnienia w toku badania w poszczeg6lnych tematach naruszei

z dyscypliny finans6w publicznych nalezy ustalii:

L Rodzaj i stopiei naruszenia dyscypliny finans6w publicznych, podai przepis, kt6ry

zostal naruszony.

2. Ustalii osoby winne dopuszczenia do naruszenia dyscypliny finans6w publicznych

i pobrad od nich pisemne wyjaSnienla.
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Zal4cznik Nf 3

PROTOKOI,

kontroli finansowej

/problemowej, sprawdzajqcej, kompleksowej/

przepro\aadzonej w

w  d n i a c h  o d . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . d o . . . . . . . . .

z przerwami w dniach

p r z e z ,  - , , , ,  -  -  - , , , , , ,  -  -  -  -  -  -

/imiQ, nazwisko, stanowisko sfuzbowe/

na pods tawie  upowazn ien ia  n r . . . . .  - . .  - .  - . . . . . . . . . . . . . . .  z  dn ia  . . . . . . . . . . .

W1 danego przez Srarostq WalbrTyskiego

W okresie obietvm kontrola:

kierownikiern kontolowanej jednostki byl

za t rudn iony  od  dn ia . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  na  pods tawie . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

z  d n 1 a .  .  .  . . . . . . . . .  .  .  .  . .  .  . . . . . . .

Badaniem kontrolnym objeto zagadnienia dotyczace:

Kontrola obrot6w kasowych i rozrachunkowych za okres od

/okreSli6 problem/

Wvia(niei w toku kontroli udzielali

/imiQ, nazwisko, stanowisko sfu 2bowe/

,"fu|



Ustalenia oe61ne.

1. Kr6tka charakterystyka realizowanych przez jednostkg zadari:

al jakie zadania jednostka realizuje w ramach dzialalno6ci /wlasne, zlecone,

porozumiei

b  czy  pos iada  S rodk i  t r anspor lo ! \e . . . . . . . . . . . .

c/ Etatowa obsada kom6rki finansowo ksipgowej i jej zgodnoSd z wielkoSciami

okre6lonymi w regulaminie organizacyjnym ..

2. Dokonanie protokolamego przejQcia akt i spraw w przypadku zmian na stanowisku

kieromika jednostki, gl6wnego ksiggowego lub innych osdb materialnie

odpou iedzialnych

3. Rodza.j i zakes kontroli przeprowadzanych w okresie objgtym kontrol4 oraz nazwa

kon t ro lu jqcego . . . . . . . . .

Ustalenia szczeg6lowei

Wedlug grup tematycznych: gospodarka pieniQzna, rozrachunki, gospodarka matefialowa,

gospodarka inwentarzowa, dochody, wydatki i koszty, zam6wienia publiczne, inne

ustalenia.

L  Kon t ro la  ob ro t6w kasowych  i  r oz rachunkowych  za  okes  od . . . . . . . . . . . . . do . . . . . . . . . . . . . . .

W toku kontroli zbadano:

kompletnie /wymienii dokumenty, Ujzqdzenia, zapisy/ za okrcs

o d . . . . . . . . . . . . . . . . . . d o . . . . . . . . . . . .

wyrywkowo /wymieni6 dokumenty, zapisy ksiQgowe oraz inne materialy do jakjch

ograniczono badanie wskazujqc okres, kt6rego dotycz4 ich numery podajqc dla kazdego

ich rodzaju % w jakim pozostaje liczba dokument6w zbadanych do og6lnej liczby

dokumen l6w pod lega jqc )  ch  kon t ro l i  : . . . . . . . . .

Ustalenia neggtywne nalezy przedstawii wedlug schematu:

L stwierdzenie stanu rzeczywistego z podaniem konkretnych fakt6w popartych

dokumentami obrazuj4cymi stan faktyczny.



2. Przedstawienie stanu obowiqzujqcego czyli jak by6 powinno wraz z podaniem

obowiqzuj4cych w tej dziedzinie przepis6w prawa i wskazaniem przepiso$

naruszonych

3. Podanie pnyczyn i ewentualnych skutk6w powstania odchylei od stanu

obowi4zujqcego, okreSlenie powszechnoici tych odchylef .

4. Wskazanie os6b odpowiedzialnych za powstanie odchylei, nie prawidlowosci

jednostki kontrolowanej od lat lub stwierdzonych w poprzedniej kontroli.

Podczas badania poszczeg6lnych tem

L W zakresie ustalonej tematyki ksiQ8owosi prowadzonajest prawidlowo, na biezqco

i zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami.

2. Sprawozdawczos6 finansowa zostala sporzqdzona prawidlowo i terminowo.

3. Wykonano zarz4dzania pokontrolne wydane w wyniku poprzedniej kontroii.

4. Jednostka kontrolowana posiada aktualny schemat organizacyjny.

5. Zakresy czynnodci pracownik6w sq sporzqdzane na piSmie oraz czy ustalono zakres

i rodzaj decyzji, kt6re mogq samodzielnie podejmowa6.

6. Ustalono zakes kontrolioperacji gospodarczych ispos6b ich kontrolowania.

7. Cl6wny ksiggowy jednostki wykonuje swe obowi4zki zgodnie z zakresem

czynnoscl.

Integralnq cze66 protokolLr stanowie zalAczniki:

Na tym protok6l zakofczono i po przeczltaniu podpisano bez zastrzezei.

Ustalenia zawarte !v niniejszy protokole zostaly om6wione z

/imiona, nazwiska, stanowiska slu2bou,e/

W zwiezku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole kierownik jcdnostki

kontrolowanej, gl6wny ksiggowy wni6sl/nie wni6sl do protokolu przed jego podprsanrem

nizej wymienione:

- laslze2enia

-  w 1 j a i n i e n i r . . . . . . . . . . .

W wyniku badania zgloszonych zastrzezei stwierdzono:



Protok6l sporzqdzono w .................... jednobrzmi4cych egzemplarzach, z kt6rych jeden

wrgczono w dn iu  podp isan ia . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

/imig, nazwisko, stanowisko slu2bowe/
do uzytku slu2bowego.

Termin przedlo2enia udokumentowanych wyjasniei upllva w ciqgu 3 dni
roboczych od daty podpisania protokolu.

KontrolQ odnotowano w ksiezce kontroli pod pozycj4nr............

Po przeczltaniu protok6l niniejszy podpisali parafuj4c kazd4 stronq.

/data podpisania protokolu/

kontrolowanej jednostki/
/kierownik jednostki/

/inspektor kontroluj.Icy/ /gl6wny ksiQgowy/

pieczQi jednostki kontrolowanej



do regulaminu

PROTOK6I-

Kont ro l i  kasy  . . . . . . . . . . . .

/nazwisko i adres jednostki kontrolowanej/

Przeprowadzonej w dniu..............od godz....... .. . . . . . .. ......do godz.

k o n t r o l i  n r . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . , ,  d n i a . . . . . . . .

KontrolQ przeprowadzono w obecnoSci

/podai imiona, nazwiska i stanowiska stuzbo$,e/

W rolu konlrol i  stwierdzono co nastqpujr

1. Rzeczywisty stan got6wkiw kasie

S tan  go t6wk i  wed fug rapo tukasowegonr . . . . . . zdn ia . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . z l

Nadwy2ka, niedob6t . . . . . . . . . . . . .  zl

Zostala zapisana w raporcie kasowym nr... . . .  . . . . . . . . . . .21

z  d n i a  . . . . . . . . . . . . . . . p o d  p o z y c j 4  n r . . . . . . . . . .

2. Stan innych walor6w /depozlt6 jednostki kontrolowanej przechowywanycb

w kasie, ich zgodnosci b4dZ niezgodnodciz ewidencj4... ............ . . . .

3. Stan druk6w Scislego zarachowania przechowywanych w kasie oraz ich zgodno6i

z ewidencjq

4. Pogotowie kasowe dla jednostki kontrolowanej ustalone przez

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . p i s m e m  n r  . . . . . . 2  d n i a  - . . . . . - . .  w y n o s i  z l  . . . . . . . . .

5. Kasjer/ka jest/nie j est zaznajomiony/a z obowi4zuj4cymi przepisami kasowymi.

6. Kasjer/ka zlozyua nie zlo2yllla deklaracji o odpowiedzialnojci materialnej za

powierzone mu /jej/ got6wkg i inne walory znajduj4ce sig w kasie.

7. Ostatni4kontrolQ kasy pzeprowadzil/a w dniu... ... ... .........

8. Uwagi o brakach w zabezpieczeniu pomieszcz€nia kasy......

4



Protokol niniejszy zostal sporz4dzony w ........ jednobzmiqcych egzemprarzacn
i podpisany po uprzednim przeczylaniu, jeden egzemplarz protokolu pozostawiono
w . . , . , . , , , . . . . , , . . . . . , . , ,

W zwi4zku z ustaleniami zawaftymi w protokole niniejszym om6wiono zastrze2enialnie
\\ 'niesiono zastrzeZen/

Podpis

,4<asjer/


