
DU !lSTRZ TOSZKA ZARZ.t\DZENIE Nr 112010 
u, B 'f~wa C rcbre.]o 2 

44-1 GToszek 
Burmistrza Toszka 

z dnia 4 stycznia 2010r. 

w sprawie: wprowadzenia procedury kontroli zarz:otdczej funkcjonuj'lpej we wszystkicb 

jednostkach organizacyjnycb Gminy Toszek 

Na podstawie ali. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. 0 finansach publicznych (Oz. U. 

z 2009r. , Nr 157, poz. 1240) 

zarZlldzam co nastH,uje: 

§ I 

Ustalam procedur~ kontroli zarz:otdczej funkcjomtj:otcej we wszystkicb jednostkacb 

organizacyjnych Gminy Toszek stanowi:otc'l zal'lcznik do niniejszego zarz'ldzenia. 

§2 

Trese zarZ'ldzenia zostanie podana do wiadomosci wszystkim kierownikom jednostek 

organizacyjnych Gminy Toszek. 

§ 3 

Traci moc zarz'ldzenie Nr 81 /2006 Bunnistrza Toszka z dnia 30 czerwca 2006r. w sprawie 

wprowadzenia Regulaminu kontroli wewn~trznej w Urzc;;dzie Miejskim w Toszku. 

§4 


ZarZ'ldzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 




Zahtczni k do 
Zarutdzeni a N r 1/20 10 
Burm istrza Toszka 
z dnia 4 styczni a 20 1 Or. 

PROCEDURA KONTROLI 


ZARZL-\DCZEJ FUNKCJONUJi\CEJ 


WE WSZYSTKICH JEDNOSTKACH 


ORGANIZACYJNYCH GMINY 


TOSZEK 


Toszek, 2010 rok 



DZIAL I 


PRZEPISY OGOLNE 


§ 1 

Ustalenia niniejszej procedury dotycz,,: 

1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarz'tdczej we wszystkich jednostkach 

organizacyjnych Grniny Toszek, 

2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarz'tdczej , 

3) sposobu organizacj i, zasad i trybu przeprowadzania kontroli instytucjonalnej. 

§ 2 

Uzyte w niniejszej procedurze pojycia rnaj't nastypuj'tce znaczenie: 

1) 	 kontroJa - jest to czynnosc polegaj"ca na sprawdzenill stanu faktycznego i por6wnaniu ze 

stan ern wyrnaganyrn (wyznaczonyrn) w nonnach prawnych, technicznych, ekonornicznych, 

regularninach i instmkcjach SpOSObll post<;,powania (procedurach), oraz sfonnulowani u 

wniosk6w i zalecen pokontrolnych m~j"cych na cdu ziikwidowanie nieprawidlowosci, 

a takze uspravmienie prac kontroiowanej jednostk:i ; 

2) 	 kontroia zarz~dcza - to system wyznaczania ceiow i zadan jednostki oraz ogol dzialan 

podejrnowanych dia zapewnienia rea ii zacji tych cel6w i zadaft w spos6b zgodny z pra

wem, efektywny, oszczydny i tenninowy; 

3) 	 kontroJa finansowa - element kontroii zarZ'tdczej dotycz'tcy proces6w zwi"zanych 

z grornadzeniern i rozdysponowaniem srodk6w publicznych oraz gospodarowanicm mie

nlern; 

4) kontrola instytucjonalna - sprawowana przez osob", zajrnuj"c't samodzielne stanowisko 

ds. kontroli; 

5) 	 samokont.-ola - biez'tce kontrolowanie prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy 

z uwzgiydnieniem postanowien procedur stosowanych w jednostce oraz obowiqzk6w Vv"j 

nikaj'tcych z zakresu czynnosci - realizowana przez ka:tdego pracownika bez wzgl~du na 

zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. 



§ 3 


Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Ominy Toszek zobowi'lzany jest do opracowanin 

w formie pisemnej i stalego uaktualniania procedur kontroli zarZ'(dczej funkcjonujl\cej 

w jednostce, kt6r<\. kieruj'l. 

§4 

Kontrol y zarz<\.dcz<\. sprawowan'l przez Burmistrza Toszka na poziomie jednostki samorZ'(du 

teryto rialnego (gminy) stanowi<\.: 

1) wyniki kontroli zarZ'(dczej sprawowanej przez kierownik6w jednostek organizacyjnyc h 

Ominy Toszek (w tym wyniki kontroli zarz<\.dczej funkcjo nuj 'lcej w urzydzie miejskim). 

2) kontrola instytucjonalna wykonywana przez osob« zajmuj'lc'l samodzielne stanowisko 

ds. kontroli zatrudnionej przez Bunnistrza na podstawie umowy cywilnoprawnej, 

3) samokontrola - sprawowana przez kazdego pracownika bez wzglydu na zajmowane sta

nowisko i rodzaj wykonywanej pracy. 

§ 5 

I. 	 Koordynacjy kontroli zarz'ldczej na poziomie jednostki samorz'ldu terytorialnego (gminy) 

prowadzi B unuistrz Toszka. 

2. 	 Burmistrz Toszka sprawuje bezposredni nadz6r nad stanem kontroli zarz'ldczej w jednost

kach organ izacyj nych gminy. 

DZIAL II 


CELE I PODST A WOWE FUNKCJE KONTROLl ZARZ1\DCZEJ 


§ 6 

I. 	 Kontroly zarz<\.dcz'l nalezy wiilZa6 z zarz'ldzaniem jednostkl\, zas za naj istotniej szy jej 

element na!ezy uznae system wyznaczania cel6w i zadan oraz monitorowania stopnia ich 

realizacji. 

2. 	 Celem kontroli zarz<\.dczej jest zapewnienie w szczeg6lnosci: 


I) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnytrznymi ; 


2) skutecznosci i efektywnosci dzialania; 


3) wiarygodnosci sprawozdan; 


4) 	 ochrony zasob6w; 



5) przestrzegania i promowania zasad etycznego post«powania; 

6) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji; 

7) zarzijdzania ryzykiem. 

§ 7 

Kontrola zarzijdcza powinna bye: 

1) adekwatna - to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowiilzuj ilcych aktach praw

nych oraz z niniej szil procedurl\, dokladnie odpowiadajqca zalozonym celom konlroli za

rZijdczej , 

2) skuteczna - to znaczy, ze post«powanie kontrolne powinno si<; zakoil.czye wydaniem za le

ceil. b'tdz wniosk6w pokontrolnych, 

3) efektywna - to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowac osiqganie zalozonych cel6w. 

§ 8 

Podstawowe funkcje kontroli zarz'tdczej to: 

I) sprawdzanie czy wydatki publiczne s!\. dokonywane. 

a) w spos6b celowy i oszcz<;d ny, z zachowaniem z,lsad: 

uzyskiwania najlepszych efekt6w z danych naklad6w, 

optymalnego doboru metod i srodk6w sluz'lcych osiqgni<;ciu zafozonych cel6w; 

b) w spos6b umozliwiaj!\.cy telminow!\. realizacj<; zadail. , 

c) w wysokosci i tenninach wynikaj!\.cych z wczesniej zaciqgni<;tych zobowi!\.zan; 

2) por6wnaniu stopnia reali zacji podj<;tych zadafl. z przyj<;tymi zalozeniami, 

3) ocenianie prawidlowosci pracy, 

4) wydawanie zalecen i wniosk6w pokontrolnych. 

§ 9 

Etapy post<;powania kontrolnego, niezb<;dne do osiqgni<;cia zamierzonego celu, obejmujil: 

I) por6wnanie stanu faktycznego (efektu) z zalozeniami oraz ze stanem okreslonym w nor

mach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach post<;powania, 

2) ustalenie nieprawidlowosci, 

3) lls talenie przyczyn nieprawid lowosci (obiektywnych - niezaleznych od dzialaniajednostki 

kontrolowanej, subiektywnych - zaleznych od jej dzialania), 

4) sformulowanie wni osk6w i zalecen pokontro lnych zm ierzaj!\.cych do likwidacj i nieprawi

dlowosci, llsprawnienia dzi alalnosci, osiqgni<;cia lepszych efekt6w. 

http:umozliwiaj!\.cy


DZIAL III 


OBOWIl\ZKI KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH 

GMINY TOSZEK (Z WYJ1\TKIEM JEDNOSTKI 

ORGANIZACYJNEJ: URZl\D M1 EJSKI) 

§ 10 

Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy (z "'Yjqtkiem jednostki organizacyj nej: UfZltd 

Miejski) zobowiqzani Sq do: 

I) zapewnienia funkcjonowania adekwatne j, skutecznej efektywnej kontroli zarz<\.dczej 

w swojej jednostce, 

2) okreslania cel6w i zadaJi w co najmniej rocznej perspektywie oraz monitowania i oceny 

ich realizacj i, 

3) wdrozenia mechanizmow kontroli zarzqdczej poprzez wprowadzenie przepis6w we 

wn«trznych (np. zasad polityk i rachunkowosci, obiegu i kontro li dokument6w ksi,<go

"'Ych, zasad " 'Yboru wykonawcy/dostawcy w przypadku zanlowien ponizej 14 tys. EURO 

itp .), zakres6w czynnosci, struktury organizacyj nej z punktu widzenia reali zacji funkcji 

j ednostki ktor<\. dany kierownik ki eruj e. 

§ I I 

1. 	 Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy (z wyj<\.tkiem jednostki organizacyj nej: 

Urzq.d Miejski) zobowiqzani S<\. do dokumentowania w trakcie roku budzetowego 

wyn ik6w funkcjonowania kontroli zarz<\.dczej w fonnie pisemnej (protokoly, ootatki 

sluzbowe itp .). 

2. 	 Kierownicy jednostek organ izacyjnych gmmy (z "'Yj<\.tkiem jednostki organi zacyjnej : 

Urz<\.d Miejski) zobowiqzani Sq do przeprowadzania co najmniej raz w rok u samooceny 

systemu kontroli zarzqdczej. Samoocena powinna bye udokumentowana. 



DZIAL IV 


ORGANIZACJA, ZASADY I TRYB PRZEPROWADZANIA 


KONTROLI INSTYTUCJONALNEJ 


§ 12 

W celu funkcjon owania kontroli instytucjonalnej Burmistrz Toszka zatrudnia na podstawie 

umowy cywilnoprawnej pracownika zajmujitcego samodzielne stanowisko ds. kontroli. 

§13 

Kontrola instytucjonalna obejmuje: 

I ) przeprowadzanie w kazdym roku budzetmvym kOlltrol i finansowej w wysokosci co naj

mniej 2% wydatk6w danej jednostki organizacyjnej gminy, 

2) sprawdzenie funkcjonowania kontroli zarzitdczej w kazdej jednostce organizacyjnej gm i

ny za poprzedni rok. 

§ 14 

Pracownik ds. kontroli zobowiitzany jest do: 

I) sprawdzenia funkcjonowania kontroli zarzitdczej we wszystkich jednostkach organizacyj 

nych gminy w terminie do dnia 31 marca nast'tpujitcego po roku budzetowym h.t6rego 

sprawdzenie dotyczy (pOCZitwszy ad 2011 roku), 

2) sporzitdzenie w formie pisemnej informacji dla Burmistrza Toszka a funkcjonowanill 

kontroli zarzitdczej we wszystkich jednostkach organizacyjnych gminy w terminie do 

dnia 30 kwietnia nast'tpuj itcego po roku budzetowym kt6rego sprawdzen ie dotyczy (po

czitwszy od 2011 roku). 

§ 15 

W ramach kontroli finansowej pracownik ds. kontroli zobowiitzany jest do przeprowad7ania: 

1) kontroli problemowych - polegaj<tcych na badaniu wybranego odcinka dzialalnosci illub 

Ivybranego zagadnien ia, 

2) kontroli doraznych - polegaj<tcych na badaniu zwiitZanych z bie4c:<t dzi alalnosciit 

j ednostki wybranych operacji, czynnosci i odpowi2.daj<tcych im dokumentow, 

3) 	 kontroli sprawdzaj<tcych - polegajitcych na sprawdzeniu realizacji Ivysu\piell 

pokontrolnych, wy danych w wyniku stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien r odczas 

kontroli probJemowych lub doraznych. 



§ 16 


I. 	 Funkcjonowanie kontroli finansowej oparte jest na okresowych planach kontroli 

zatwierdzonych przez Burmistrza Toszka. 

2. 	 InspeklOr ds. kontroli przygotowuje i przedstawienia Burmistrzowi : 

1) w roku wprowadzenia zarzqdzenia, tj. w 20 10 roku - plan kontroli p61roczny, tj.: 


- w terminie do dnia 15.02.2010r. - plan na I p61rocze 


- w terminie do dnia 30.06.2010r. - plan na II p61rocze 


2) w nast«pnych latach, pOCZqwszy od 2011 roku - pl an kontroli roczny w terminie do dn ia 

20 kwietnia danego roku budzetowego kt6rego kontrola finansowa dotyczy. 

3. 	 PIany kontroli winne w szczeg61nosci zawiera6: 

okres, jakim obj«ty jest plan kontroli 

nazw« jednostki kontrolowanej 

rodzaj kontroli (problemowa, dorazna, sprawdzaj'tca) 

przedmiot kontroli. 

§ 17 

I . 	 Do przeprowadzenia kontroli finan sowej oraz sprawdzenia funkcjonowania kOlllTOli 

zarzqdczej w kazdej jednostce organ izacyjnej gmillY za poprzed ni rok uprawnia imienne 

upowamienie wystawione przez Burmi strza. 

2. Upowaznienie, 0 kt6rym mowa w ust. I winno zawierac: 

1) wskazanie jednostk i organizacyj nej podlegaj'tcej kontroli , 

2) okreslenie rodzaju kontroli, 

3) zakres tematyczny kontroli, 

4) nazwisko osoby upowaZnionej do przeprowadzenia kontroJi . 

3. 	 Wz6r upowaznienia do przeprowadzenia kontroli stanowj zal'tcznik nr 1 do niniejszej 

procedury. 

4. 	 Upowaznienie wystawia SI« w trzech egzemplarzach z przeznaczemern: jeden dla 

kontrolowanej jednostki, jeden zal'tcza si« do akt kontroli i jeden do ewidencji 

upowaznien prowadzonej w Urz«dzie Miejskim w Toszku. 



§ 18 


Inspektor ds. kontroli w ramach przeprowadzanych komroli finansowych winien kierowac si~ 

nast«pu j <\.cymi kryteriami : 


I) zgodnosc z prawem, 


2) zgodnosc dokumentacji ze stanem faktycznym, 


3) legalnosc dowod6w, 

4) gospodarnosc, 

5) celowosc wydatk6w. 

§ 19 

Kontrolowana jed nostka jest obowiqzana umozliwi6 inspektorowi ds. kontroli dokonanic 

czynnosci kontrolnych, a w szczeg6lnosci: 

I) udost~pni6 obiekty, urz<\.dzenia i skladniki majgtkowe, kt6rych badanie wchodzi 

w zakres kontroli, 

2) zapewnic wgl<\.d w dokumentacj~ i prowadzone ewidencje obj~te zakresem kontroli , 

3) poinformowa6 kontroluj<\.cego 0: 

posiadanych raehunkach bankowych lub oszcz«dnosciowych, Iiczbie tyeh 

raehunk6w w poszczeg61nych bankach, a takze obrotach na poszczeg61nych 

rachunkach oraz aktualnym stanie rachunk6w, 

- posiadanych rachunkach pieni~znych lub rachunkach papler6w wartosciowych. 

liczbie tych rachunk6w, a takZe obrotach i stanie tyeh rachunk6w, 

- zawartych umowach kredytowych lub umowach pozyezki, a takze umowaeh 

depozytowych, 

4) sporzgdza6 kopie dokument6w okreslonych przez kontrolujilccego, 

5) zapewnic warunki do praey, w tY111, w 111iar~ mozliwosci , samodzielne p0111ieszczenie 

i miejsee do przechowywania dokument6w, 

6) udost«pnic srodki tilccznosci, a takze inne konieczne srodki techniezne, jakimi dysponuje 

w zakresie niezb«dnym do wykonywania czynnosci kontrolnych, 

7) przeprowadzi6 inwentaryzacj ~ na Z<tdanie i w niezb«dnY111 zakresie okreslonY111 przez 

inspektora, 

8) w sprawach obj«tych zakresem kontroli , kontrolowany 111a obowiilczek, w wyznaczonym 

terminie, udzielic wyjasnien lub dostarczy6 zilcdany dokument inspektorowi ds. kontroli , 

9) inspektor ds. kontroli wewn«trznej jest uprawniony do wst«pu i poruszania si« po teren ie 

jednostki kontrolowanej na podstawie upowaZnienia, 0 kt6rym mowa w § 17. 



§ 20 


Na z:'(danie inspektora ds. kontroli, kontro I owany jest obowi:'(zany wyda6 stosowne ewidencje 

i dokumenty na czas trwania post~powania kontro lnego. Z wydania material6w dot. kontroli 

sporz:'(dza si.,: protok61, kt6ry podpisuje kontroluj:,(cy i osoba wydaj:'(ca materialy. Wz6r 

protokolu wydania materia l6w dot. kontroli stanowi zal:'(cznik nr 2 do niniejszej procedury. 

§ 2 1 

1 Z przeprowadzonej kontroli finansowej, kontroluj :,(cy sporz:'(dza protok61, w kt6ryrn 

zobowi:'(zany jest do przedstawienia ustalen kontrolnych w spos6b rzetelny, zwi~zly i 

przej rzysty oraz zgodny ze stanem faktycznym. 

2. 	 Protok6!, 0 kt6ry m mowa w us l. 1, jest podstawowym dowodem dokumentuj:,(cym 

wykonanie kontroli i winien zawiera6 wszystkie stwierdzone przez kontroluj:,(cego fakty 

dotycz:'(ce kontrolowanego przedmiotu, w tym nieprawidlowosci i uchybien w dzialaniu . 

3. 	 Protok61 kontroli powinien zawiera6 w szczeg61nosci: 

I) nazw,< jednostki kontrolowanej, 

2) imi~ i nazwisko kontroluj:'(cego oraz numer i dat.« upowaznienia do kontroli , 

3) okresl enie zakresu kontroli , 

4) jakij est wynik kontroli (stwierdzone nieprawidlowosci), 

5) wzmiank~ 0 powiadomieniu kierownika jednostki kontrolowanej 0 przyshlguj"cym 

mu prawie, trybie i terminie zgloszenia zastrzezen do ustalen uj«tych w protokole oraz 

o prawie odmowy podpisania protokolu, 

6) wzmiank~ 0 dokonaniu wpisu 0 przeprowadzeniu kontroli do ewidencj i kontroli, 

7) podpisy kontrolujqcego, kierownika jednostki kontrolowanej i g16wnego ksi«gowego 

jednostki kontrolowanej , a w w-ypadku odmowy podpisu przez kierownika jednostki 

kontrolowanej - wzmiank~ 0 odmowie podpisania protokolu, 

8) dane 0 liczbie egzemplarzy sporzqdzonego protokolu oraz wzmiank« 0 pozostawicniu 

jednego egzemplarza protokolu w kontrolowanej jednostce. 

4. 	 W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci nalezy: 

1) opisa6 na czym one polegajq, 

2) ustali6 skutki tych nieprawidlowosci dla jednostki kontrolowanej (np. odsetki , kary. 

odszkodowania itp.), 


3) przedstawi6 je przy omawianiu wynik6w kontroli. 




5. 	 Wszystkie strony protokolu konlroli winny by(: parafowane przez kontrolujqccgo 

i kierownika lub gl6wnego ks i~gowego jednostki kontroJowanej. Wz6r protokolu kontro li 

stano wi zalqcznik ill 3 do niniejszej procedury. 

6. 	 Kierownik jednostki kontrolowanej po zakonczeniu konu'oli zobowiqzany jest do: 

1) podpisania protokolu bez zastrzezen 

lub 

2) skorzystania z prawa zlozenia zastrzezen, dokonujqc odpowiedniej adnotacj i 

w protokole kontroli 

Jub 

3) zlozenia inspektorowi ds. kontroli pisemnej odmowy podpisania protokolu z podall iem 

przyczyny odmowy; pisemna odmowa podpisania protokolu podlega zalqczeni u do 

protokolu. 

§ 22 

I. 	 Kierownikowi jednostki kontrolowanej przysluguje prawo zgloszenia inspektorowi 

kontroli w terminie do 7 dni od daty podpisania protokolu umotywowanych zastrzezen 

i dodatkowych wyjasnien do ustalen zawattych w protokole kontroli. 

2. 	 Zastrzezenia, 0 kt6ty ch mowa w ust. 1 nie podJegajq rozpatrzeniu jezel i zostaly zlozone 

przez osob~ nieuprawnionq lub zostaly zlozone po uplywie terminu okreslonym w LIS\' I . 

3. 	 Zastrzezenia podlegajq rozpatrzeniu w terminie do 30 dni od daly wplywu zastrzeteli. 

poprzez om6wienie wniesionych zastrzezen na posiedzeniu w kt6rym uczestniczq: 

Burmistrz, inspektor ds. kontroli oraz kierownik jednostki kontrolowanej. Na potrzeby 

rozpa trzenia wniesionych zastrzezen, inspektor ds. kontroli moze zas i"gnqc opini i rarley 

prawnego, rzeczoznawc6w itp. 

§ 23 

I . 	 Inspektor ds. kontroli po przeprowadzeniu kontroli fi nansowej w jednostkach 

organizacyjnych gminy zobowiqzany jest w term inie do 21 dni od daty podpi nia 

protokolu przedstawic Burmistrzowi wyniki kontroli . 

2. 	 Dowodem przedstawienia Burmi strzowi wynik6w kontro li przeprowadzonej 

w jednostkach organizacyjnych gminy jest jego podpis zlozony na egzempJarzll 

protokolu kontroli przeznaczonym dla inspek tora ds. kontroli. 



§ 24 


1. 	W razie stwierdzenia w toku kontroJi finansowej przeprowad zonej w Urzydzie Miejskim 

w Toszku istotnych nieprawidlowosci i uchybien Burmistrz, w terminie do 14 dni oU daty 

podpisania protokolu kontro li organizuj e narad" pokontroln'l w celu om6wienia ustalen 

kontroli i sformulowania wniosk6w dotycz'lcych podj«cia czynnoscl i srodk6w 

zmierzaj'lcych do usprawnienia kontrolowanej dzialainosci. 

2. 	 W naradzie pokontro lnej, 0 kt6rej mowa w ust. 1 przewodniczy Burmistrz (lraz 

uczestnicz'l: inspektor ds. kontroJi oraz wyznaczeni przez Burmistrza praCO\\111cy 

w szczeg61nosci pracownicy odpowiedzialni za kontroiowan'l dzialalnosc. 

§ 25 

I 	 Inspektor ds. kontroli w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci zobowi<\Zany jest 

ocenic, czy wyst<\pilo podejrzenie naruszenia dyscypJiny finans6w publicznych lub 

podejrzenie popelnienia przest«pstwa i w zwi'lzku z tym, czy zebrano wszyslkie dane 

i za1'lczono wszystkie dowody niezb"dne do sporz'Idzenia prawidlowego zawiadomienia 

do rzecznika dyscypliny finans6w publicznych. 

2. 	 Inspektor ds. kontroli w przypadku stwierdzenia podczas kontroli podejrzenie naruszenia 

dyscypliny finans6w publicznych lub podejrzenie popelnienia przest"pstwa zobowiqzany 

jest przekazac kierownikowi kontrolowanej jednostki organizacyj nej wszystkie dowody, 

o kt6rych mowa w ust. 1. 

3. 	 Kierowni k kontrolowanej jednostki organizacyjnej , po otrzymaniu od inspektora ds. 

kontroJi informacji oraz dowod6w stwierdzaj'lcych podejrzenie naruszenia dysc pliny 

finans6w publicznych lub podejrzenie popelnienia przestypstwa zobowi'lzany jest 

niezwlocznie zawiadomic wlasci wy organ. 



Zalilpznik nr 1 

(piecza.tka Urz~du Miejskiego) 

Toszek, dn .. ... . . . .. ... . ..... ... . 


UPOWAZNIENIE NR 

Na podstawie ............ . ..................... ...... .......... ...... ....... . ............. .. .. . .......... . .. . 


(podstowa prawna dzialania) 

upowazniam .......... ....... ........ ................ .......... ... ....................... . . ... ..... ..... . ... . 


(imi(, nazwisko ; stanowisko slut bowe) 

do przeprowadzenia kontroli . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . .. ........... . . . .. ... (podae rodzai 

kon/roli) 

w ............... . ..... ...... .. . ... ..... .. ... .... .. .............. ....... (podae nazw({jednostki kontrolowanej) 


Jednoczesnie llstalam nast«pujqCq tematyk« kontroli: 

(podae zakres lematyczny kontroli) 

(piecza.tka jednostki wydai'l.cej " powa;;n ien ie) (piecz'l.tka i podpis Burmistrza) 



Za1"lcznik ill 2 

(pieCZ~lka jednostki kon lrolowanej) 

Protokol wydania materialow dot. kontroli 

Na podstawie ........... ....... ....... .. .................. ... ...... . ............................... .. ..... .. . 


(pod,,<; tawa prawna dzialania) 

oraz upowaznienia Burmistrza Toszka nr ............................... z dnia ............. .. ............ . 


(imic:, nazwisko i stanowisko sluihowe konlro/ujqcego) 

dziaiaj"lc w obecnosci ....................... ... .................. . ....... . ................................ .. 


(imj~, nazwisko oraz Sfanowisko slutbowe osoby uczeslniczqcej w y~ydaniu mOleria/ow) 

pobrala w dniu . ........... ............ .......... .. . 

materialy obj«te zakresem kontroli, tj.: 

1........................ .. ................................................... ........ ............ .... .. ... . ... .. 


2. 

3.... .. ............ . ... .. ... ............ . .. ........ . ...... .. .. ..... . .. . ............ ..... . ...................... .. 


4....... ............. ... . ....... ... ............ .. . ...... .... . .................... .... .......... ... .. ...... ..... .. 


5......... .......... ... .. .... ... .. .... ... .. .... . . .... ....... . ..... . 


Czynnosci kontrolne przeprowadzane b~d"l w jednostce orgam zacyjnej kontroli. 
tj. w Urz~dzie Miejskim w Toszku a wyzej wymienione materialy zostaly wydane na cza~ 
trwania post~powania kontrolnego zostan"l oddane przed podpisaniem protokolu 
pokontrolnego. 

Toszek, dn ..... .. " .... .... .. . .... . 


(pod pis kontrolera) (podpis osoby wydaja,cej ma(erialy) 



Zal'lcznik nr 3 

PROTOKOt. 

kontroli ...... .... . . ............ .. .. . . . . .. .. ..... (podal; rodzaj konlroli) 


przeprowadzonej w (podae nazw{ jednostki 


kOnlrolowanej) 


przez .... ........... . .... .... ................ ..... ............ . .. ..... ............. . .. ... . .... . ... . . . . 


(imic, nazw;sko i stanOl-v;sko slutbowe kOllfro/ujqcego) 

na podstawie upowaznienia Burmistrza Toszka Nr .... ....... ....... .... z dnia ... ..... ............ .... . 


Zakres kontrol i : 

(podae zakres lematyczny kontroli) 

USTALENIA KONTROLI 

STAN fAKTYCZNY: 

SlWI EROZON E NIEPRA WIOLOWOSCI: 

ZALECENIA POKONTROLNE: 



Kierownik jednostki zostal poinformowany 0 przysluguj qcym mu, na podstawie regulaminu 
kontroli wewnl(trznej obowiqzujqcego w Urzl(dzie Miejskim w Toszku, prawie zgloszenia 
w ciqgu 7 dni od daty podpisania protokolu - zastrzezen i dodatkowych wyjasni el1 do 
protokolu. 

Protok61 sporzqdzono w dw6ch jednobrzmiqcych egzemplarzach, z kt6rych jeden 
pozostawiono w kontrolowanej jednostce. 

Protok61 podpisano bez zastrzezen / z zastrzezeniami co do: ............ ... ........ ... ........... ... .... ....... .. . 


(okres lenie zastrzezen) 

/ z zastrzezeniami na pismie, kt6re zaliJcczono do protokolu* 

PrzeprowadzoniJckontrol" wpisano do ksiqzki kontroli pod poz......... . .. .... . ... .. . .. . . 


Toszek, dn ....... .. .. .. ................ . 


(pieCZ<\lka jednostki konlro lowanej) 

(podpis i pieCZ'Ilka kierownika jednoslki ) 

(podpis kOlltroluj'lcego) (podpis gl6wnego k s i~gowego jednoslki) 


