ZARZADZENIE NR .!)}./2016
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SLUPSKU
z dnia U2...lutego 2016 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu kontroli wewngtrznej
w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Stupsku

Na podstawie § 21 ust. 1 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Stupsku

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Wprowadzam do uzytku stuzbowego Regulamin kontroli wewngtrznej w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Stupsku

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Organizacyjnego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ

W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W SLUPSKU
Rozdzial I
Postanowienia ogélne
§1

Regulamin kontroli wewnetrznej okresla organizacje, zasady oraz tryb przeprowadzenia

kontroli wewnetrznej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Shupsku.

§2
Do przeprowadzenia kontroli w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku upowaznieni sq:
1.Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku,

2.Kierownicy  poszczegélnych komorek  organizacyjnych w  odniesieniu  do

podporzadkowanych im pracownikow,

3.anni pracownicy zobowiazani do wykonywania kontroli, dzialajacy na podstawie

upowaznienia udzielonego przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku.

Rozdzial 1T
Definicje
§3
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
-Dyrektorze PUP - oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku,

-Kierowniku, pracowniku komérki kontrolowanej - oznacza to kierownika komérki
organizacyjnej PUP, pracownika samodzielnego stanowiska pracy jak rowniez osoby

petiace ich obowiazki,

-Komércee kontrolowanej - oznacza to kontrolowana komérke organizacyjna PUP, tj.

dziat lub samodzielne stanowisko pracy,

-Kontrolujacych - oznacza to zespét kontrolny zlozony z co najmniej 2 o0sob t.

oddelegowanych pracownikéw PUP,
-PUP - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Shupsku,

-Regulaminie - oznacza to Regulamin Kontroli Wewnetrzne;j.

)~
J*?



Rozdzial IIT

System oraz formy kontroli wewnetrznej
§4
Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:
1.ustaleniu stanu faktycznego,
2. badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnieé¢ z aktami normatywnymi,

j.ustalaniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci jak rowniez osob

za nie odpowiedzialnych,

4wskazaniu sposobu i $rodkéw umozliwiajacych usuniecie  stwierdzonych

nieprawidtowosci i uchybien w zaleceniach pokontrolnych,

5.wskazaniu przykladow sumiennej i dobrej pracy.

§5
Ustala sie nastgpujace rodzaje kontroli wewngtrznej:

1 Kontrola wstepna - kontrola majaca na celu zapobieganie niepozadanym lub
nielegalnym dzialaniom, poprzez badanie zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed
ich dokonaniem oraz projektow umoéw, porozumien i innych dokumentow
powodujacych powstanie zobowigzan. Dowodem przeprowadzenia tej kontroli jest
data i podpis Glownego Ksiggowego/ Kierownika komorki organizacyjnej, pracownika
samodzielnego stanowiska pracy zlozony na dokumencie. Zlozenie podpisu oznacza,
ze operacja jest sporzadzona zgodnie z prawem, jest oceniona pod wzgledem
prawidlowosci merytorycznej, jest kompletna, sprawdzona formalnie i rachunkowo.
Ponadto podpis Glownego Ksiggowego oznacza zgodno$¢ rachunkowa oraz to, ze
mieéci sie w planie finansowym a jednostka posiada $rodki na jej pokrycie.

Uzgodnien pod wzgledem formalno-prawnym dokonuje radca prawny.

» Kontrola biezaca - kontrola majaca na celu dziatania polegajace na badaniu czynnosci
i wszelkich operacji gospodarczych i finansowych w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia czy ich wykonanie przebiega prawidiowo i zgodnie z ustalonym
porzadkiem. Kontrole biezaca obowiazani sg wykonywa¢ wszyscy Kierownicy komorek

organizacyjnych PUP, pracownik samodzielnego stanowiska pracy oraz kontrolujacy.

3.Kontrola nastepcza - oznacza kontrolg nastepna, wykonana po zdarzeniu, jest to
calogé dziatan kontrolnych o charakterze inspekcyjnym, nakierowana na wykrycie

nieprawidlowosci i wskazanie przyczyn, sprawcy, mechanizméw ich powstania oraz



mozliwych rozwigzan w celu ich usunigcia, realizowana jest gldwnie przez

kontrolujacych.

§6
System kontroli wewngtrznej w PUP sprawowany jest poprzez:

I.Kontrole funkcjonalna - kontrole dotyczaca gtownie kontroli wstepnej i biezacej
sprawowanej w zwiazku z wykonywaniem okrelonych funkeji - najezesciej jest to
kontrola ,,pionowa" wykonywana przez kadre kierownicza w ramach nadzoru nad
podlegtymi pracownikami; Osoby wymienione w §2 niniejszego regulaminu sprawuja
kontrol¢ poprzez organizowanie w zakresie swego dziatania nastepujacych rodzajow

kontroli:

a) kompleksowych - obejmujacych swym zakresem caloksztalt zagadnien
kontrolowanego podmiotu, wszystkie operacje i odpowiadajace im czynnosci,

dokumenty i zapisy ewidencyjne;
b) problemowych - obejmujacych tylko wybrany odcinek dziatalnosci;

¢) doraznych - wykonywanych nieregularnie, obejmujacych wybrane operacje,

czynnosci 1 odpowiadajace im dowody w wybranych okresach;
d) sprawdzajacych - w celu sprawdzenia wykonania wnioskéw pokontrolnych.
Ponadto osoby wymienione w § 2 Regulaminu zobowiazane s3 do:

-kontroli pracy podleglych sobie pracownikow oraz biezacej kontroli realizacji

zadan cigzacych na podleglych sobie komoérkach organizacyjnych,

-podejmowania natychmiastowych stosownych dziatan w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci, majacych cechy przestepstwa lub mogacych spowodowaé (badz

powodujacych) znaczne straty,

-biezacego wykorzystywania informacji kontrolnych i natychmiastowego
podejmowania $rodkow zaradczych w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci

w dziataniu,

-przedkladania komérce kontroli wewngtrznej protokotéw z przeprowadzonych

kontroli,

-wnioskowania o zastosowanie sankcji wobec pracownikéw odpowiedzialnych za
powstanie zdarzen, ktérych dzialanie po raz kolejny powoduje powstawanie

nieprawidlowosci i uchybien, itp.,



-wnioskowania (z wyjatkiem Dyrektora PUP) o przeprowadzenie kontroli przez
Kontrolujacych, w przypadku powtarzajacych si¢ nieprawidtowosci  i/lub
w przypadku nieprawidlowosci, ktore maja cechy przestepstwa lub moga

spowodowac albo spowodowaly znaczne straty,

-wnioskowania o  przeprowadzenie  kontroli ~ sprawdzajacych  przez

Kontrolujacych.
2.Kontrole instytucjonalng - kontrolg sprawowang przez Kontrolujacych.

3.Samokontrole- oznaczajaca kontrole, do ktérej zobowiazany jest kazdy pracownik
bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Polega ona na
biezacym kontrolowaniu prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy, z uwzglednieniem
obowiazkow wynikajacych z posiadanego zakresu czynnosci. W zakresie obowigzkow
samokontroli wykonywana jest kontrola wstgpna w toku codziennego dziatania.
W przypadku ujawnienia nieprawidtowosei w przebiegu operacji gospodarczych
lub innych przedsigwzig¢ oraz w dowodach dokumentujacych te zdarzenia,
w ewidencjach, itp. dokonujacy samokontroli podejmuje niezbedne dziatania w celu
usuniecia  nieprawidowosci  oraz  informuje  przelozonego o ujawnionych
nieprawidtowosciach, w sytuacji gdy nieprawidtowosci te wplyna lub wpltyngty w sposob
negatywny na dziatalno$¢ PUP. Przetozony, ktory zostal poinformowany o tych faktach,

podejmuje decyzj¢ w sprawie dalszego toku postgpowania.
§7

Kontrola funkcjonalna przeprowadzana jest raz na rok.
§8

Kontrola przeprowadzana jest w PUP pod wzgledem:

| formalnym - polega na badaniu prawidtowosci dokumentow, sprawozdan, ewidencji

w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,

2.merytoryeznym - polega na badaniu rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci
wszelkich operacji gospodarczych z tresciag badanych dokumentéw i obowiazujacymi

przepisami,

3.rachunkowym - polega na prawidtowosci dziatan arytmetycznych zawartych

w dokumentach i sprawozdaniach.



Rozdzial TV
Zasady przeprowadzania kontroli
§9
I.Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o roczny plan kontroli lub na zlecenie w
Sposob wyrywkowy.

2.Roczny plan kontroli obejmuje rok kalendarzowy, wskazujacy tematy i okreslajacy
czas przewidziany na ich zbadanie. Ustalony plan nalezy przedstawi¢ do zatwierdzenia

Dyrektorowi PUP .

3.Plan kontroli winien zawieraé:
-numer i zakres tematyczny kontroli,
-podmioty podlegajace kontroli,
-termin,
-osoby kontrolowane.

4Dyrektor PUP do konca kontroli moze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek

kontrolujacych dokona¢ zmian w programie kontroli.
§10

I.Dla wszczgcia czynnosci kontrolnych niezbedne jest polecenie wydane przez

Dyrektora PUP . Polecenie winno zawieraé¢ okreslenie:

a) rodzaju kontroli, czasu jej trwania oraz numeru kontroli,

b) zakresu tematycznego oraz okresu objetego kontrola,

¢) podstawy prawnej wydanego polecenia,

d) podmiotu kontroli,

e) nazwisk 0s6b upowaznionych do przeprowadzenia kontroli.

2.Wydane polecenie wazne jest w takim zakresie, jakiego dotyczy. W przypadku
potrzeby zmiany wystawionego polecenia - winno by¢ wydane nowe polecenie

przez Dyrektora PUP.

3.Polecenie wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach: jeden dla kierownika komérki

kontrolowanej, drugi dla kontrolujacych.

4.Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli, uprzedzaja kontrolowanego o terminie



kontroli poprzez wreczenie ww. polecenia.

5s.Kontrole przeprowadza kazdorazowo zespét kontrolny zlozony z co najmniej

dwdch o0sob — oddelegowanych pracownikéw PUP.
6.Kontrole przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowiazuj acych w PUP.

7.W  przypadku zaistnienia szczegdlnych okolicznosci, kontrola moze by¢
przeprowadzona poza godzinami pracy, o ktéorych mowa w ust. 6. na wniosek
kontrolujacych i po wydaniu stosownych polecen przez kierownika komorki

kontrolowanej.
Rozdzial V

Prawa i obowiazki kontrolujacych i kontrolowanego

§ 11

1 Kontrolujacy przeprowadzaja dziatania kontrolne w ramach udzielonego imiennego

upowaznienia i maja prawo do:
a)swobodnego wstepu do obiektow i pomieszczen komorki kontrolowanej;

bywgladu do wszelkich dokumentéw i innych materialow zwiazanych z dzialalnoscia

komorki kontrolowanej;
o)przeprowadzania ogledzin majatku nalezacego do komorki kontrolowanej;
d)sprawdzania obiegu okreslonych dokumentow:

¢)zadania od kierownika i pracownikow komorki kontrolowanej ustnych i pisemnych
wyjasnien oraz przyjmowania sktadanych z ich inicjatywy ustnych i pisemnych

os$wiadczen;

fkorzystania z pomocy bieglych powofanych w szczegodlnie uzasadnionych

przypadkach za zgoda Dyrektora PUP;
g)zabezpieczania dowodow.

2 Kontrolujacy dokonuja kontroli w sposéb obiektywny i rzetelnie ustalaja stan

faktyczny.
3.W razie stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybien ustalajg ich przyczyny i skutki.

4 Kontrolujacy ustalaja osoby odpowiedzialne za stwierdzone uchybienia.

Ch



§12

1.Wylaczeniu z udziatu w kontroli, podlega kontrolujacy w wypadku, gdy czynnosci
lub rozstrzygnigcia kontrolne moga dotyczy¢ stosunku zaleznosci jego samego, jego
matzonka, krewnych i powinowatych badZ oséb zwiazanych z nimi z tytutu kurateli,

opieki lub przysposobienia.

2.Kontrolujagcy moze by¢ wytaczony rowniez w razie stwierdzenia innych przyczyn,

ktore moga mie¢ wplyw na bezstronnos¢ jego postepowania.

3.0 przyczynach wylgczenia osoba zainteresowana zawiadamia Dyrektora PUP, ktory

rozstrzyga co do wyltaczenia.

4.Kontrolujacego wytacza na pismie z postgpowania kontrolnego Dyrektor PUP.

§13
Kierownik/Pracownik komorki kontrolowanej jest zobowiazany do zapewnienia:

l.niezwlocznego przedstawiania na zadanie kontrolujacych wszelkich dokumentow
1 materialow niezbednych do przeprowadzenia kontroli oraz terminowego udzielania

wyjasnien przez pracownikow,

2warunkow i $rodkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli,
w szczegblnosci udostepniania urzadzen technicznych i $rodkéw transportu oraz,

w miarg mozliwosci, oddzielnych pomieszczen z odpowiednim wyposazeniem.
§14

Radca prawny wspomaga kontrolujacych w szczegélnie uzasadnionych przypadkach

poprzez:
1.sporzadzanie wykazu aktéw prawnych dotyczacych przedmiotu kontroli;
2.udzielanie pomocy prawnej w postgpowaniu kontrolnym,

3.opracowanie projektow zawiadomien do organéw $cigania i innych wilasciwych
organow oraz instytucji, jezeli z protokotow kontroli wynika, ze zaistnialy zdarzenia o

cechach przestepczych.
§15

Z kontroli biezacej i nastepczej kontrolujacy sporzadzaja protokot, wskazujac w nim



prawidtowosci jak i nieprawidtowosci.

Rozdzial VI

Dokumentowanie czynnosci kontrolnych

§ 16

I Kontrolujacy dokumentujg przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych zaktadajac

i prowadzac w tym celu akta kontroli.

2 Akta kontroli obejmuja w szczegdlnosci materialy dowodowe i inne dokumenty

wymienione w niniejszym rozdziale.

3.Akta kontroli prowadzi si¢ zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci, numerujac

kolejno strony akt.

4Na poczatku kazdego tomu akt zamieszcza sie wykaz materialow zawartych w

danym tomie, wymieniajac ich nazwy 1 wskazujac odpowiednie strony akt.

5.Akta kontroli sporzadza sie w jednym egzemplarzu i przechowuje si¢ w Dziale

Organizacyjnym.

6.Akta kontroli stuza wylacznie do uzytku wewngtrznego, z zastrzezeniem przepisow
o tajemnicy ustawowo chronionej; kierownik/ pracownik komorki kontrolowanej ma

prawo weladu do akt i sporzadzania odpisow.

7.Wglad do akt kontroli maja réwniez kierownik jednostki nadrzednej oraz wlasciwe

organy panstwowe i samorzadowe.

§ 17

Uzyskiwane wyjasnienia i informacje w toku Kkontroli, utrwalane sa na pismie

i podpisywane przez osobe, ktdra je zlozyla oraz kontrolujacych.
§ 18

Kontrolujacy utrwalaja w postaci notatki stuzbowej inne czynnosci podjete w toku

kontroli, ktore maja istotne znaczenie dla ustalen kontroli.



Rozdzial VII
Protokél kontroli
§19

I.Ustalenia kontroli opisuje si¢ w protokole, ktory okresla fakty stanowiace podstawe do
oceny dziafalnosci komorki kontrolowanej w badanym okresie, a w szczegdlnosci
konkretne nieprawidlowosci i uchybienia, ich przyczyny i skutki oraz osoby

odpowiedzialne.

2.Protokot sporzadza si¢ w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz
zalaczony jest do akt kontroli, drugi otrzymuje kierownik/pracownik komérki

kontrolowanej. chyba ze zarzadzajacy kontrole postanowi inaczej.
§ 20

Wszystkie strony protokotu winny by¢ parafowane przez kontrolujacych.
§21

Protokot kontroli (zaiqcznik nr 1) powinien zawierac:

I.nazwe¢ komorki kontrolowanej, imi¢ i nazwisko kierownika/pracownika komorki

kontrolowanej,

2imig¢ 1 nazwisko oraz stanowiska stuzbowe kontrolujacych, numer i date

upowaznienia do kontroli,

3.date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych, z wymienieniem dni przerw

w kontroli,
4.0kreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5.0pis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, ze wskazaniem
na podstawy dokonanych ustalen zawarte w aktach kontroli, w tym stwierdzonych
nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz osob za nie

odpowiedzialnych,

6.wzmianke o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen co do ustalen
zawartych w protokole oraz o prawie odmowy podpisania protokotu, a takze o
prawie zlozenia wyjasnien,

7.wzmianke o zgloszeniu zastrzezen oraz o stanowisku zajetym wobec nich przez

kontrolujacego,



8.omowienie dokonanych w protokole poprawek, skreslen 1 uzupehien,

9.wzmianke o doreczeniu egzemplarza protokotu kierownikowi/ pracownikowi

komorki kontrolowanej,

10.podpisy kontrolujacych i kierownika komorki kontrolowanej oraz dat¢ podpisania

protokotu,
11.w razie odmowy podpisania protokotu - wzmianke o przyczynach odmowy,
12.spis zalacznikow stanowiacych sktadowa czese protokotu,

§22

Protokot kontroli przekazuje si¢ za pokwitowaniem kierownikowi/ pracownikowi

komorki kontrolowane;.
§23

Kontrolujacy zobowiazani sq powiadomi¢ o wynikach kontroli Dyrektora PUP.
§24

Wyjasnienia, ztozone do protokotu, stanowig zalacznik do protokotu kontroli.
§25

Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczgcia postepowania

pokontrolnego.

§26
Osoba ktéra odmowita podpisania protokotu skiada pisemne wyjasnienie przyczyn
odmowy w terminie do 7 dni.

§27

| Kierownik/Pracownik komorki kontrolowanej moze zglosi¢ w  terminie 7 dni

od otrzymania protokotu zastrzezenia do ustalen w nim zawartych.

2 Pisemne zastrzezenia zgloszone przez kierownika/pracownika komorki kontrolowane;j

do ustalen zawartych w protokole kontroli poddawane sg przez kontrolujacych analizie.
3. Kontrolujacy maja 14 dni na rozpatrzenie zastrzezen wniesionych do protokotu.

4.Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego zastrzezenia w catosci badz czesci zostang

uwzglednione kontrolujacy wnosza poprawki do protokotu.

5.W przypadku nie uwzglednienia zastrzezen, kontrolujacy powiadamiaja o swoim



stanowisku kierownika/pracownika komorki kontrolowane;j.

6.W przypadku o ktorym mowa w pkt. 5, kierownik/pracownik komérki kontrolowanej

moze zwroci¢ si¢ o rozstrzygniecie zastrzezen do Dyrektora PUP.
Rozdzial VIII
Zglaszanie i rozpatrywania zastrzezen do protokolu kontroli
§ 28

1.Dyrektor PUP odmawia przyjecia zastrzezen do tresci protokotu, jezeli zostaly
zgloszone przez osobg nieuprawniona, po uplywie terminu lub sa niedopuszczalne i

informuje o tym zglaszajacego.

2Jezeli nie zachodza okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1, Dyrektor PUP
rozpatruje wniesione zastrzezenia i przedstawia swoje stanowisko kontrolujacemu

i kierownikowi/pracownikowi komérki kontrolowane;j.

3.Stanowisko Dyrektora PUP ujete w formie notatki stuzbowej podpisanej przez

Dyrektora PUP kontrolujacy dotaczaja do akt kontroli.

Rozdzial IX

Przygotowanie zalecenia pokontrolnego

i rozpatrywanie zastrzezen do ich postanowien
§29

1.Kontrolujacy na podstawie wynikéw kontroli, opracowuja projekt zalecen
1 wnioskéw pokontrolnych, ktdre przedstawiaja do decyzji Dyrektora PUP.

2.Dyrektor PUP, w oparciu o projekt, o ktorym mowa w ust. I, podejmuje

decyzj¢ o wydaniu zalecen pokontrolnych.

3.Zalecenia pokontrolne zawierajg zwiezty opis wynikow kontroli, ze wskazaniem
zrodet i przyczyn stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien, ich rozmiaréw, oséb
odpowiedzialnych za ich powstanie, wnioski i zalecenia zmierzajace do usuniccia

stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien oraz usprawnienia badanej dziatalnosci.

4.W wypadkach uzasadnionych wynikami kontroli zalecenia pokontrolne
powinny zawiera¢ wnioski o pociagniecie do okreslonej prawem odpowiedzialnosci,
a w szczegolnosci wnioski o odwotanie lub zwolnienie z zajmowanych stanowisk

0sOb odpowiedzialnych za ujawnione nieprawidlowosci, a takze wszczecie



postepowania o odszkodowanie w  stosunku do o0s6b odpowiedzialnych za

wyrzadzona szkode.

5.Zalecenia pokontrolne wykonuje si¢ w 2 egzemplarzach, jeden otrzymuje

kierownik/pracownik komorki kontrolowanej, drugi dofacza si¢ do akt kontroli.
§ 30

Kierownik/Pracownik komorki kontrolowanej, w ciagu 30 dni od daty
otrzymania zalecenn pokontrolnych zawiadamia kontrolujacych o wykonaniu

zalecen lub przyczynach ich nie wykonania.
§ 31

1.Dyrektor PUP odmawia przyjecia zastrzezen w sprawie ocen, uwag i wnioskow
zawartych w zaleceniach pokontrolnych, jezeli zostaly zgloszone przez osobg
nieuprawniona, po uplywie terminu lub bez uzasadnienia, i informuje o tym
zglaszajacego.

2Jezeli nie zachodza okolicznosci, o ktorych mowa w ust. L Dyrektor PUP

rozpatruje wniesione zastrzezenia i informuje kontrolujacych i kierownika/

pracownika komorki kontrolowanej o podjetym stanowisku.
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WZOR Zalacznik Nr 1

PROTOKOL

z kontroli kompleksowej” - problemowej* - dorazne;j” - sprawdzajacej* przeprowadzonej w

(pelne brzmienie nazwy komoérki kontrolowanej)

w dniach
(data rozpoczecia i zakonczenia kontroli z wyszczegolnieniem
ewentualnych przerw w kontroli)

1. Kontrole prowadzit(li)

(imiona i nazwiska 0s6b kontrolujacych)

2. Imie i nazwisko : a/

(kierownika komoérki kontrolowanej)

b/
(pracownika odpowiedzialnego za kontrolowanag dziedzine pracy)

3. Okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrolg :

4. Wyjasnien w czasie kontroli udzielali :
(podac nazwiska i stanowiska stuzbowe)

5. Ustalenia dokonane w czasie kontroli :

(podac wedlug usystematyzowanej tematyki)

6. Wyszczegolnienie sporzadzonych protokoléw dodatkowych, odpisow,
wyciagow i zabezpieczonych dowodoéw itp.

7. Spis zalacznikow stanowiacych czesé sktadowa protokotu

8. Kierownika komorki pouczono o prawie zgltoszenia w terminie 7 dni od
dnia podpisania protokotu pisemnych wyjasnieni co do zawartych w
protokole ustalen

9. Na tym protokét zakonczono i po odczytaniu podpisano.

10. Protokoét sporzadzono w egzemplarzach, z ktérych jeden (oryginat)
pozostawiono kierownikowi komoérki kontrolowane;.

11. Miejsce i data sporzadzenia protokotu

(podpis kierownika komérki kontrolowane;j) (podpisy kontrolujacych)






