Zatacznik nr 2
Do Zarzadzenia nr 405/2010

Wzory dokumentow i upowaznien

do przeprowadzenia

kontroli



WZOR UPOWAZNIENIA

(nazwa miejscowosci)
UPOWAZNIENIE NR

Dziatajac na podstawie Zarzqdzenia Nr 405/10 Wojta Gminy Janow z dnia 31 sierpnia 2010
r. wsprawie sposobu prowadzenia kontroli zarzqdczej w Urzedzie Gminy Janow
i jednostkach organizacyjnych Gminy Janow oraz zasad jej koordynacji

Upowazniam:

(stanowisko stuzbowe)

legitymujaca/ego si¢ dowodem 0sobiStym 0 NUMETZE .........cceevuvevveeieenveenieennenn /*

1) OO OO OO /*

(podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna dzialajqca na zlecenie w formie umowy cywilno—prawnej)

do przeprowadzenia kontroli ......................ccooeoiiiiiniiin. Wiotieeeeieeeeeeeeeereeens
(rodzaj kontroli)

(petna nazwa jednostki podlegajacej kontroli)

U251 1) (R

Termin rozpoczecia przeprowadzenia dzialan kontrolnych i orientacyjny termin ich
ZAKONCZENIAT ..ottt .
/* —wypetni¢ wlasciwe

(podpis wojta lub kierownika jednostki)



WZOR PROTOKOL PRZYJECIA USTNYCH WYJASNIEN

(data i miejsce wystawienia)
(pieczec¢ nagltdowkowa jednostki
sektora finanséw publicznych )

PROTOKOL PRZYJECIA USTNYCH WYJASNIEN

Na POASTAWIC ...veeeevieeiiie ettt eeee e eeeiaeeeeaeeeaeeeeseeessseeenanes
(podstawa prawna przeprowadzenia kontroli)

(imig, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolera)

0 nastgpujacej

(podpis kontrolera) (podpis osoby sktadajacej wyjasnienia)

tresci:



WZOR PROTOKOL OGLEDZIN

(data 1 miejsce wystawienia)
(piecze¢ nagltdéwkowa jednostki
sektora finanséw publicznych )

PROTOKOL OGLEDZIN

(imig, nazwisko 1 stanowisko stuzbowe kontrolera)
dziatajac w

(imig, nazwisko 1 stanowisko stuzbowe osoby uczestniczacej w ogledzinach)
dokonal w dniu ........ccoeeeeiiiiiiiiiee e, ogledzin

(okreslenie obiektu, sktadnikow majatkowych)

w wyniku ktorych ustalono, co nastgpuje:

W toku ogledzin dokonano utrwalenia Stanu .............cceeeeerceeenieenieeneeniieenie e

zZa pomoca

(podpis osoby uczestniczacej w ogledzinach) (podpis kontrolera)



WZOR POKWITOWANIA POBRANIA RZECZY

(data i miejsce wystawienia)
(pieczgc¢ nagldwkowa jednostki
sektora finansOw publicznych )

POKWITOWANIE POBRANIA RZECZY

NG POASEAWIEC ...ttt ettt ettt e et e et esaee e beesaaeenbeessseenseeesseenseassseenseennsesnseennnas
(podstawa przeprowadzenia kontroli)

(imig, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolera)

dZ1at2JAC W ODECIIOSCT ...vvieiiiieiiie ettt et e et e et e e s teeessbeeesssaeessaeeessaeennneens
(imig, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby uczestniczacej w pobraniu rzeczy)

OKONAT W ANIU ..ottt ettt ettt st ens

(okreslenie miejsca pobrania rzeczy)

PODIANIA TZECZY W POSEACT ..eevvieniieeiiieiiieeiieeiieetteseteeteeetteeteesateesseessseesseessseenseessseenseessseenseesnsesnses

(podpis osoby uczestniczacej w pobraniu rzeczy) (podpis kontrolujacego)



WZOR POKWITOWANIA ZABRANIA Z JEDNOSTKI KONTROLOWANEJ
ZABEZPIECZONYCH MATERIALOW DOWODOWYCH

(pieczgc¢ nagldwkowa jednostki
sektora finansOw publicznych )

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera)

POKWITOWANIE ZABRANIA Z JEDNOSTKI KONTROLOWANEJ
ZABEZPIECZONYCH MATERIALOW DOWODOWYCH

Na podStawie ......cccvveeeerieieriieeiiee e eeiee e zabezpieczam nastgpujace
(podstawa prawna przeprowadzenia kontroli)

materiaty dowodowe:

(podpis kontrolera)



WZOR ZADANIA ZEOZENIA WYJASNIEN NA PISMIE

(data i miejsce wystawienia)

(piecze¢ nagltdéwkowa jednostki
sektora finanséw publicznych )

ZADANIE ZEOZENIA WYJASNIEN NA PISMIE

NA POASLAWIC ...ttt veesireeieesiaeebeesebeensaesaeeens

(podstawa prawna przeprowadzenia kontroli)

(imig, nazwisko 1 stanowisko stuzbowe kontrolera)

wdniu ... PLOST 1ntieiieeiee ettt ettt e ete et ee b e eteesaeebeeseneenneens

(imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko w samorzadowej jednostce organizacyjnej) o ztozenie
pisemnych wyjasnien co do

(podpis kontrolera)



WZOR ZADANIA OPRACOWANIA

(data i miejsce wystawienia)
(pieczg¢ naglowkowa jednostki
sektora finansow publicznych )

ZADANIE OPRACOWANIA

(imig, nazwisko 1 stanowisko stuzbowe kontrolera)

wdniu ..o PTOST ettt ettt ettt e esaeeas

(imig i nazwisko oraz stanowisko w samorzadowej jednostce organizacyjnej)

0 opracowanie

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

(podpis kontrolera)



WZOR PROTOKOLU KONTROLI

(strona tytutowa)

Numer ewidencyjny kontroli

PROTOKOL
ZKONTROLIW..o e

Termin kontroli

Faktyczny
kontroli

czas

Przedmiot kontroli i okres

objety kontrola

Kontrolujacy

Upowaznienia

trwania

(Tematyka kontroli zgodnie z planem
kontroli)

(imig i nazwisko kontrolera/kontrolerow

Upowaznienie nr .......................




PROTOKOL KONTROLI NR......... egzemplarz nr ..........
et , hnadzorowanej przez

(imiq i nazwisko oraz stanowisko kierownika/dyrektora kontrolowanej jednostki)
OKkres prowadzenia kontroli: .............................
Kontrolg przeprowadzit zesp6t kontrolny w sktadzie:

(imig i nazwisko kontrolera/kontroleréw)

Przedmiotem kontroli byto:
(Tematyka kontroli zgodnie z planem kontroli)

Podczas kontroli obecni byll (imie i nazwisko wraz z petnionq funkcjq)

Termin poprzedniej kontroli - jesli dotyczy
Ustalenia przebiegu kontroli

Informacja o protokolach dodatkowych, zalacznikach dodatkowych — jesli dotyczy
Informacja o wydanych w toku kontroli wnioskéw i zalecen (w przypadku braku
informacja o nie wydaniu w toku kontroli wnioskow 1 zalecen)

Wzmianka o prawie zglaszania pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokohu
w terminie 7 dni od daty jego podpisania

Protokot niniejszy sporzadzono w 3 egzemplarzach

et e et e teeeteetee e teeheeate e bt eante e bt entte e bt enbeeenbeeteeenbeen —egzemplarz nr 1
(imig i nazwisko, pelniona funkcja osoby otrzymujacej dany egz. protokotu )
o ettt teeeeeeeeeeeeeieeeesreeeateeeabeeeateeeraeeeataeeeraeeareeeannes —egzemplarz nr 2
(imig 1 nazwisko, pelniona funkcja osoby otrzymujacej dany egz. protokotu )
o ettt eeeeeteeeiteeeieeeateeeateeeabeeeateeenraeeentaeeeraeeareeeennes —egzemplarz nr 3
(imig 1 nazwisko, pelniona funkcja osoby otrzymujacej dany egz. protokotu )
JanOw dnia ...
(data podpisania protokohu)
Kontrolowani:
L
(imig i nazwisko wraz z petnionq funkcjq (podpis)
2 e
(imig i nazwisko wraz z pelnionq funkcjq (podpis)
Kontrolujacy
PP
(imie i nazwisko wraz z petnionq funkcjq (podpis)
PP

(imie i nazwisko wraz z petnionq funkcjq (podpis)



WZOR PROTOKOLU KONTROLI KASY

PROTOKOL
kontroli kasy W ....ccocevieiiiiniieeiecee e przeprowadzone] W dniu ........cccceceeeiiiiiiiiiiieenien,
od godz. ......... do ......... PIZEZ wooeveereeeeeeereeeree et dzialajacego na podstawie upowaznienia
WYAANECZO PIZEZ ..voevvivvieerierieiteeeteeetreeeestresiteseeesteesareearessesseesseessee e ZdANia ..o, r.
Kontrolg przeprowadzono W ODECINIOSCI: ...ccuveivieriieiieriieiieteesteesteeteesteesvesteesreesrsesaeereesseesseens — kasjerki.

W toku kontroli stwierdzono, co nastgpuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie et zt

[\°]

. Stan gotowki wg raportu kasowego /wydatki / nr ........ T A Lo e e zt
3. Kontrola wykazata, ze dowody kasowe sa wpisywane do raportoOw na biezaco.

4. Pogotowie kasowe W WYSOKOSCI ..cccceverievieiiennneans zt ustalone =zostalo zarzadzeniem

b

Kasjerka, Pani .......cccceviviieiiieiiinieniienens W dniu e, r., ztozyta deklaracje
o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie, gotowke i inne walory.

b

Srodki pienigzne w postaci pogotowia kasowego przechowywane sa w kasie metalowej
TYPU e, .

|

. Kasjer posiada instrukcj¢ w spr. gospodarki kasowe;.

Za strong kontrolowana: Kontrolujacy:

(kasjerka) (gtowny ksiegowy)



