Zarządzenie Nr 169/2006
Wójta Gminy Sadowne
z dnia 30 stycznia 2006 roku
 w sprawie kontroli w Urzędzie Gminy i gminnych jednostkach organizacyjnych. 
            Na podstawie art. 44 ust. 1i 2 oraz art.47 ust. 1,2,3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (  Dz. U. z 2005r. Nr 249, poz.2104) oraz art.33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (j. t. Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z późn. zm. Oraz załącznik nr 2 ( Regulamin kontroli wewnętrznej)  Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy nadanego zarządzeniem Nr 121/2005 z dnia 05 maja 2005 roku zarządza się, co następuje:

§ 1.

1. Wprowadza się procedury kontroli finansowej związane z gromadzeniem i 

rozdysponowaniem środków budżetowych (publicznych) oraz gospodarowaniem mieniem

komunalnym w Urzędzie Gminy stanowiące załącznik Nr 1 do niniejszego zarządzenia.

2. Wprowadza się Regulamin kontroli w Urzędzie Gminy i gminnych jednostkach organizacyjnych stanowiący załącznik Nr 2 do niniejszego zarządzenia. 

§ 2.

Traci moc Zarządzenie Nr  5/2002 Wójta Gminy w Sadownem z dnia 22 lipca 2002 roku w sprawie instrukcji kontroli finansowej i audytu wewnętrznego , zasad rachunkowości , zakładowego planu kont , procedur kontroli oraz obiegu dokumentów finansowo - księgowych. 

§ 3. 

Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierza się Wójtowi Gminy. 

§ 4. 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

                                                                                                           Załącznik nr 2

                                                                                                       do Zarządzenia Wójta Gminy 


w Sadownem 


 Nr 169/2006  z dnia 


30 stycznia 2006 r. 

REGULAMIN 

KONTROLI W URZĘDZIE GMINY 

I GMINNYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

ROZDZIAŁ I

Przepisy ogólne

§ 1.

Procedury określają zasady i tryb:

1.    Przeprowadzania kontroli w Urzędzie Gminy w Sadownem.

3. Przeprowadzania kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy Sadowne.

§ 2.

W rozumieniu niniejszego zarządzenia określenie:

1) „jednostka organizacyjna Gminy Sadowne oznacza: 

-     Gminna Biblioteka Publiczna w Sadownem wraz z filiami w Kołodziążu , Morzyczynie i          Zarzetce ,
-     Muzeum Ziemi Sadowieńskiej ,

-     Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej,

-     Zakład Gospodarki Komunalnej , 

· Gimnazjum  w Sadownem ,

-     Szkoła Podstawowa w Sadownem , 

· Szkoła Podstawowa w Kołodziążu ,
-     Szkoła Podstawowa w Morzyczynie ,

· Szkoła Podstawowa w Orzełku ,

-    Zespół  Szkolno – Przedszkolny  w Grabinach ,

· Przedszkole  w Sadownem , 

2) „organ nadzoru” - oznacza organ, który na podstawie odrębnych przepisów posiada uprawnienia nadzorcze w stosunku do innych jednostek organizacyjnych podporządkowanych lub nadzorowanych przez Radę Gminy w Sadownem ,

3) „kontrola zewnętrzna” - oznacza postępowanie zarządzone i prowadzone przez organ nadzoru mające na celu badanie i porównanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia środków publicznych, udzielania zamówień publicznych oraz zwrotu środków publicznych,

4) „kontrola wewnętrzna” - oznacza postępowanie zarządzone i przeprowadzone przez kierownika jednostki organizacyjnej mające na celu badanie i porównanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia środków publicznych, udzielania zamówień publicznych oraz zwrotu środków publicznych,

5) „kontroler” - rozumie się przez to inspektora ds. kontroli lub inną osobę wyznaczoną przez zarządzającego kontrolę,

6) „zarządzający kontrolę” - rozumie się przez to Wójta Gminy.

§ 3.

Kontrola finansowa obejmuje:

1)   zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków, 

2)   badanie i porównanie ze stanem wymaganym faktycznego pobierania i gromadzenia środków publicznych, zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków ze środków publicznych, udzielania zamówień publicznych oraz zwrotu środków publicznych,

3)   prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

§ 4.

Kontrolę wykonują:

1)   inspektor ds. kontroli finansowej podległy Wójtowi Gminy w zakresie finansów jednostek organizacyjnych Gminy Sadowne po uzyskaniu pisemnego upoważnienia .

2)   wyznaczeni pracownicy w zakresie działalności merytorycznej gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 5.

1.  Kontrola może być prowadzona jako:

1)   kompleksowa, która obejmuje całokształt działalności finansowej jednostki kontrolowanej,

2. sprawdzająca, której celem jest sprawdzenie wykonania zaleceń i wniosków z kontroli lub sprawdzenie zasadności odwołania się jednostki kontrolowanej od ustaleń poprzednich kontroli,

2. problemowa, która obejmuje wybrany fragment działalności jednostki,

2. doraźna, która ma charakter interwencyjny, wynikający z potrzeby pilnego zbadania nagłych zdarzeń.

2. Kontrola doraźna może, w razie potrzeby, przyjąć formę kontroli kompleksowej lub problemowej.

§ 6.

Kontrolę prowadzi się na podstawie rocznego planu kontroli. Plan kontroli nie obejmuje kontroli doraźnych, które w razie potrzeby zleca zarządzający kontrolę.

§ 7.

1. Roczny plan kontroli sporządza inspektor ds. kontroli finansowej.

2. Plan kontroli podlega zatwierdzeniu przez zarządzającego kontrolę.

3. Zarządzający kontrolę na wniosek inspektora ds. kontroli może dokonać zmian w rocznym planie kontroli.

4. Wzór rocznego planu kontroli stanowi załącznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 8.

Roczny plan kontroli winien w szczególności określać:

1)   temat kontroli,

2)   nazwę jednostki kontrolowanej,

3)   rodzaj kontroli, o którym mowa w § 5,

4)   termin kontroli.

§ 9.

Przy opracowywaniu planu kontroli uwzględnia się w szczególności:

1)   wyniki wcześniejszych kontroli,

2)   wyniki badań i analiz określonych problemów oraz skarg i wniosków,

3)   informacje pochodzące od organów państwowych, samorządowych, organizacji, stowarzyszeń pozarządowych, a także pochodzące ze środków komunikacji społecznej.

§ 10.

Organy i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy na żądanie kontrolujących:

1)   przekazują kopię sprawozdań statystycznych i finansowych,

2)   przekazują sprawozdania z działalności merytorycznej,

3)   przekazują informacje o wynikach kontroli zewnętrznych i wewnętrznych,

4)   informują o sposobie realizacji wniosków i zaleceń,

5)   udostępniają akta i dokumenty oraz udzielają wyjaśnień niezbędnych do przeprowadzenia kontroli lub rozpatrzenia skarg i wniosków,

6)   zapewniają warunki do przeprowadzenia kontroli.

Rozdział II

Kontrola zewnętrzna

§ 11.

 1.    Wójt Gminy jako organ nadzoru przeprowadza kontrole zewnętrzne w oparciu plan kontroli.

2.    W wyniku powzięcia informacji o nieprawidłowościach dotyczących działalności jednostki organizacyjnej Wójt Gminy może przeprowadzić kontrolę doraźną, nieprzewidzianą w rocznym planie kontroli.

3.    Kontrolę przeprowadzają:  kompetentni pracownicy Urzędu Gminy w Sadownem i delegowani pracownicy jednostek organizacyjnych gminy zwani dalej „kontrolerami”.

4.    Do przeprowadzenia kontroli upoważnia pisemne imienne upoważnienie określające: nazwę jednostki kontrolowanej, przedmiot, zakres i termin rozpoczęcia kontroli, wystawione przez zarządzającego kontrolę, którego wzór określa załącznik Nr 2 do niniejszego regulaminu oraz dokument tożsamości.

§ 12.

Jeżeli do przeprowadzenia kontroli powołuje się zespół kontrolerów, to każdy kontroler działa na podstawie imiennego upoważnienia, a zarządzający kontrolę wyznacza kierownika zespołu. Członkowie zespołu kontrolnego podlegają kierownikowi w okresie od rozpoczęcia do zakończenia kontroli.

§ 13. 

1.    Kontroler podlega wyłączeniu z kontroli, jeżeli wyniki kontroli mogłyby oddziaływać na jego prawa lub obowiązki, na prawa lub obowiązki jego małżonka albo osoby pozostającej z nim faktycznie we wspólnym pożyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia lub osób związanych z nim z tytułu przysposobienia, opieki lub kurateli.

2.    Kontroler może być wyłączony z kontroli, jeżeli zachodzą uzasadnione wątpliwości co do jego bezstronności.

3.    O wyłączeniu postanawia zarządzający kontrolę. Postanowienie w tej sprawie jest ostateczne.

§ 14.

1.    Kontrolę  zewnętrzną przeprowadza się w kontrolowanej jednostce organizacyjnej w czasie wykonywania jej zadań.

2.    Kontroler jest upoważniony do swobodnego poruszania się na terenie kontrolowanej jednostki organizacyjnej, bez obowiązku uzyskiwania przepustki.

3.    Kierownik kontrolowanej jednostki organizacyjnej zapewnia kontrolerowi warunki i środki niezbędne do sprawnego przeprowadzenia kontroli w szczególności niezwłocznie przedstawia kontrolerowi żądane dokumenty i materiały, udziela wyjaśnień, udostępnia urządzenia techniczne, a w miarę możliwości oddzielne pomieszczenie z niezbędnym wyposażeniem.

4.    Odmowa udzielenia wyjaśnień oraz udostępnienia materiałów może nastąpić, gdy dotyczą one informacji niejawnych, a kontroler nie posiada odpowiedniego poświadczenia bezpieczeństwa.

5.    Odmowa udzielenia wyjaśnień może ponadto nastąpić, gdy dotyczą one faktów i okoliczności, których ujawnienie mogłoby narazić na odpowiedzialność karną, dyscyplinarną lub majątkową wezwanego do złożenia wyjaśnień, jego małżonka lub osobę faktycznie pozostającą z nim we wspólnym pożyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia lub osób związanych z nim z tytułu przysposobienia, opieki lub kurateli.

§ 15.

Obowiązkiem kontrolera jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia nieprawidłowości - ustalenie ich przyczyn, zakresu i skutków oraz osób za nie odpowiedzialnych a w razie stwierdzenia osiągnięć i przykładów godnych upowszechniania, wskazanie osób które się do nich przyczyniły w sposób szczególny.

§ 16.

1.    Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie dowodów zebranych w toku postępowania.

2.    Dowodami są w szczególności: dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki oględzin, zeznania świadków, opinie biegłych oraz pisemne wyjaśnienia i oświadczenia.

3.    Kontroler dokonuje pobrania dokumentu lub rzeczy w obecności kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej, w której dokument lub rzecz się znajduje lub osoby go zastępującej.

4.    Oględziny przeprowadza się w obecności osoby odpowiedzialnej za dany dział lub odcinek pracy a w razie jej nieobecności osoby wskazanej przez kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej.

5.    Przebieg czynności, o których mowa w ust. 3 i 4 utrwala się w protokole stanowiącym załącznik Nr 3 i 4 i do niniejszego regulaminu.

6.    Pobranie dowodu z zeznań świadków odbywa się na zasadach określonych w przepisach kodeksu postępowania administracyjnego. Z czynności przesłuchania świadków oraz przyjęcia ustnych wyjaśnień i oświadczeń, sporządza się protokół, który podpisuje kontroler i osoba składająca zeznanie, wyjaśnienie lub oświadczenie (załącznik Nr 5 i 6 i 7 do niniejszego regulaminu)

§ 17.

1.    Kontroler zabezpiecza dowody zebrane w toku kontroli w szczególności przez:

a)    przechowanie w kontrolowanej jednostce organizacyjnej w oddzielnym zamkniętym pomieszczeniu,

b)   oddanie na przechowanie za pokwitowaniem kierownikowi lub innemu pracownikowi kontrolowanej jednostki organizacyjnej.

2.    Kontroler może sporządzać lub żądać od kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej sporządzenia niezbędnych do kontroli kopii, odpisów lub wyciągów z dokumentów jak również zestawień i obliczeń opartych na dokumentach oraz potwierdzenia ich zgodności z oryginałami.

3.    Załączniki, o których mowa w pkt. 2 wraz z dowodami i innymi dokumentami dołącza się do protokołu kontroli w kolejności odpowiadającej kolejności dokonywanych czynności, numerując kolejno strony kart.

4.    Załączniki służą wyłącznie do użytku służbowego, z zastrzeżeniem przepisów o ochronie informacji niejawnych.

§ 18.

1.    Pracownicy kontrolowanej jednostki organizacyjnej są obowiązani udzielić kontrolerowi w wyznaczonym terminie ustnych lub pisemnych wyjaśnień w sprawach dotyczących przedmiotu kontroli. Ustne wyjaśnienia kontroler utrwala w razie potrzeby w formie protokołu.

2.    Kontroler może zwracać się o wyjaśnienie również do byłych pracowników kontrolowanej jednostki organizacyjnej.

3.    Odmowa udzielenia wyjaśnień może nastąpić tylko wtedy, gdy wyjaśnienie dotyczy:

a)    informacji niejawnej, a kontroler nie przedstawi odpowiedniego poświadczenia bezpieczeństwa,

b)   faktów i okoliczności, których ujawnienie mogłoby narazić na odpowiedzialność karną lub majątkową wezwanego do złożenia wyjaśnień a także jego małżonka lub osobę faktycznie pozostającą z nim we wspólnym pożyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia lub osób związanych z nim z tytułu przysposobienia, opieki lub kurateli.

4.    Prawo odmowy udzielenia wyjaśnień trwa mimo ustania małżeństwa lub przysposobienia.

5.    Każdy może złożyć kontrolerowi pisemne lub ustne oświadczenie dotyczące przedmiotu kontroli.

§ 19.

1.    W razie uzasadnionego podejrzenia popełnienia przestępstwa lub naruszenia dyscypliny finansów publicznych kontroler zawiadamia:

a)    zarządzającego kontrolę,

b)   kierownika jednostki kontrolowanej.

2.    Zawiadomienia o których mowa w ust. 1 stanowią załączniki do protokołu kontroli.

§ 20.

1. Zakres kontroli obejmuje przestrzeganie ustalonych przez gminne jednostki organizacyjne: 

1) procedur kontroli wydatków ze środków publicznych,

2) zasad wstępne oceny celowości poniesienia wydatków, 

3) sposobów wykorzystania wyników i oceny o których mowa w art. 28 a ust.2 ustawy.

2. W zakresie określonym w ust. 1 kontrolujący bada: 

1) czy w jednostce kontrolowanej istnieją opracowane procedury kontroli wydatków ze środków publicznych, a w szczególności: 

a) instrukcja obiegu dokumentów, 

b) instrukcja kancelaryjna,

c) instrukcja inwentaryzacyjna,

d) instrukcja kasowa,

e) zakładowy plan kont,

f) plan finansowy, 

g) rejestr zamówień publicznych

2) czy i w jakim stopniu procedury o których mowa w pkt. 1 są przestrzegane. 

§ 21. 

W zakresie określonym w § 20 ust. 1 pkt. 3 kontrolujący bada: 

1) czy w jednostce kontrolowanej opracowano procedury ustalające sposób wykorzystania wyników badań i oceny o których mowa w art. 28a ust. 2 pkt. 1 i 2 ustawy,

2) czy w kontrolowanej jednostce wykorzystanie wyników kontroli i oceny odbywa się w sposób:

a) umożliwiający bieżącą analizę wydatków,

b) pozwalający na ustalenie ewentualnych nieprawidłowości i przyczyn ich powstania,

c) umożliwiający zwiększenie oszczędności i efektywności dokonywanych wydatków. 

§ 22.

1.    Wyniki przeprowadzonej kontroli kontroler przedstawia w protokole kontroli, którego wzór określa załącznik Nr 8 do niniejszego regulaminu.

2.    Protokół kontroli zawiera opis stanu faktycznego i prawnego stwierdzonego w toku kontroli oraz ocenę kontrolowanej działalności, w tym ustalonych nieprawidłowości z uwzględnieniem przyczyn powstania, zakresu i skutków tych nieprawidłowości oraz osób za nie odpowiedzialnych jak również osiągnięcia i przykłady godne upowszechnienia oraz osoby, które się do nich przyczyniły w sposób szczególny.

§ 23.

Protokół z kontroli powinien ponadto zawierać:

a)    oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres, REGON oraz Numer Identyfikacji Podatkowej, imię i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej oraz oznaczenie jednostki nadrzędnej nad jednostką kontrolowaną,

b)   imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe kontrolera lub kontrolerów oraz numer i datę upoważnienia do kontroli,

c)    datę rozpoczęcia i zakończenia czynności kontrolnych w jednostce kontrolowanej, z wymienieniem dni przerw w kontroli,

d)   określenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objętego kontrolą,

e)    wzmiankę o przekazaniu informacji o podjętych działaniach zapobiegających powstaniu nieprawidłowości i ich skutkach do czasu zakończenia kontroli,

f)     wzmiankę o prawie, sposobie i terminie zgłoszenia zastrzeżeń oraz o prawie odmowy podpisania protokołu,

g)    wzmiankę o zgłoszeniu zastrzeżeń oraz o stanowisku zajętym wobec nich przez zarządzającego kontrolę,

h)    omówienie dokonanych w protokole poprawek, skreśleń i uzupełnień,

i)      wzmiankę o doręczeniu egzemplarza protokołu kierownikowi jednostki kontrolowanej,

j)     wzmiankę o dokonaniu wpisu do książki kontroli,

k)   miejsce i datę podpisania protokołu,

l)      parafy kontrolera i kierownika jednostki kontrolowanej na każdej stronie protokołu,

m)  wzmiankę o odmowie podpisania protokołu.

§ 24.

1.    Kierownik kontrolowanej jednostki organizacyjnej lub osoba go zastępująca może odmówić podpisania protokołu kontroli składając w terminie do 7 dni od dnia jego otrzymania wyjaśnienie tej odmowy.

2.    O odmowie podpisania protokołu kontroli i złożenia wyjaśnienia kontroler czyni wzmiankę w protokole.

3.    Odmowa podpisania protokołu nie stanowi przeszkody do podpisania protokołu przez kontrolera i realizacji ustaleń kontroli.

§ 25.

1.    Kierownikowi kontrolowanej jednostki organizacyjnej lub osobie go zastępującej przysługuje prawo zgłoszenia, przed podpisaniem protokołu kontroli umotywowanych zastrzeżeń do ustaleń zawartych w protokole.

2.    Zastrzeżenia składa się na piśmie w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokołu kontroli.

3.    W razie zgłoszenia zastrzeżeń, o których mowa w ust. 2., kontroler jest obowiązany dokonać ich analizy i w miarę potrzeby podjąć dodatkowe czynności kontrolne, a w wypadku stwierdzenia zasadności zastrzeżeń - zmienić lub uzupełnić protokół kontroli.

4.    W razie nieuwzględnienia zastrzeżeń kontroler przekazuje na piśmie swoje stanowisko zgłaszającemu zastrzeżenia.

§ 26. 

1.    Po zakończeniu kontroli zarządzający kontrolę, biorąc pod uwagę ustalenia zawarte w protokole kontroli oraz zastrzeżenia i stanowisko, o którym mowa w § 25przekazuje w terminie 14 dni od doręczenia kierownikowi kontrolowanej jednostki organizacyjnej wystąpienie pokontrolne (załącznik Nr 9 do niniejszego regulaminu). 

2.    Wystąpienie pokontrolne zawiera ocenę badanej działalności wynikającej z ustaleń zawartych w protokole kontroli, a w razie stwierdzenia nieprawidłowości także uwagi i wnioski w sprawie ich usunięcia.

3.    Kierownik kontrolowanej jednostki organizacyjnej, któremu przekazano wystąpienie pokontrolne jest obowiązany w terminie określonym w wystąpieniu, nie dłuższym niż 14 dni, poinformować organ, który zarządził kontrolę o sposobie wykorzystania uwag i wykonania wniosków oraz o podjętych działaniach lub przyczynach niepodjęcia tych działań.

Rozdział III

Kontrola wewnętrzna

§ 27.

1. Kontrolę wewnętrzną w Urzędzie Gminy prowadzą:

Wójt Gminy  i kierownicy referatów w zakresie swego działania zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym.

2. Kontrolę wewnętrzną w gminnych jednostkach organizacyjnych prowadzą kierownicy 

jednostek, którzy wydają stosowne zarządzenia w sprawie warunków i trybu je

przeprowadzania. 

§ 28.

1. Kontrola wewnętrzna jest sprawowana w postaci kontroli wstępnej bieżącej i kontroli 

okresowych.

3. Kontrolę wstępną i bieżącą sprawują: Wójt Gminy, Sekretarz, Skarbnik Gminy i kierownicy referatów, zgodnie z ich zakresem działania. 

4. Kontrola wstępna polega na zbadaniu decyzji i operacji zamierzonych w celu zapobieżenia nieprawidłowym działaniom (akceptacja np. projektu planu, decyzji, uchwały itp.).

5. Kontrola bieżąca wykonywana jest w trakcie realizacji określonych zadań. W ramach kontroli bieżącej bada się, czy wykonywanie danego zadania jest zgodne z ustalonymi celami, planami itp. 

6. Dowody wykonania kontroli wstępnej i bieżącej: podpis z datą na dokumencie. 

W przypadku wystąpienia nieprawidłowości osoba kontrolująca:

1) zwraca bezzwłocznie dokumenty właściwym pracownikom z wnioskiem o usunięcie nieprawidłowości,

2) odmawia podpisu dokumentów nierzetelnych, nieprawidłowych lub dotyczących operacji sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych, zawiadamiając jednocześnie o ujawnionym fakcie bezpośredniego przełożonego.

7. Kontrole okresowe przeprowadzane są przez  Wójta i kierowników referatów na podstawie rocznego planu kontroli

8. W przypadkach uzasadnionych szczególnymi okolicznościami Wójt Gminy może zarządzić przeprowadzenie kontroli okresowej poza rocznym planem kontroli. 

9. Z kontroli wewnętrznej sporządzana jest notatka służbowa stanowiąca załącznik Nr 10 do niniejszego regulaminu. 

Rozdział IV

Ewidencja i przechowywanie materiałów z kontroli.

§ 29.

1.    W jednostkach organizacyjnych gminy prowadzi się książki kontroli.

2.    Za prowadzenie i udostępnienie książki kontroli odpowiedzialny jest kierownik jednostki kontrolowanej.

3.    Książka kontroli zawiera co najmniej:

a)    imię i nazwisko kontrolera,

b)   nazwę organu zarządzającego kontrolę,

c)    czas trwania kontroli,

d)   przedmiot i zakres kontroli,

e)    podpis kontrolera,

f)     datę otrzymania protokołu kontroli i numer, pod którym jest przechowywany,

g)    datę otrzymania wystąpienia pokontrolnego i numer, pod którym jest przechowywane.

4.    Książkę kontroli prowadzi się w książce o kolejno ponumerowanych stronach w sposób uniemożliwiający usunięcie z niej kart.

§ 30.

Książkę kontroli wraz z materiałami z kontroli pokazuje się na żądanie kontrolera.

§ 31.

Kierownik jednostki organizacyjnej zobowiązany jest przechowywać protokoły z kontroli, wystąpienia pokontrolne oraz odpowiedzi na nie.

§ 32.

 W imieniu Wójta Gminy dokumentacje z przeprowadzonych kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych gromadzi inspektor ds. kontroli. 

           
        Załącznik nr 2










do Regulaminu kontroli 








 









Sadowne, dn. .....................

Upoważnienie nr ................
Na podstawie § 11ust.4 Regulaminu kontroli stanowiącego załącznik Nr 2 do zarządzenia Wójta Gminy w Sadownem Nr ……….z dnia ……….2004 r. 

upoważniam

Pana/ Panią ...............................................................................................................................

                                                               (imię, nazwisko i stanowisko służbowe)

do przeprowadzenia kontroli ....................................................................................................

                                                                                              (oznaczenie kontroli - termin)

w .............................................................................................................................................

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

                                           (nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

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

(przedmiot kontroli)

Upoważnienie niniejsze ważne jest za okazaniem dokumentu tożsamości kontrolera.

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

(pieczęć organu zarządzającego kontrolę)                                     (pieczątka i podpis osoby 







        wydającej upoważnienie)










Załącznik Nr 3









   do Regulaminu kontroli

…………………………………………








(pieczęć organu zarządzającego kontrolę)

Protokół pobrania dokumentu / rzeczy

Na podstawie § 16 ust. 3 i 5 Regulaminu kontroli stanowiącego załącznik do Zarządzenia 

Nr ………z dnia ……..2004 roku

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

                                (imię, nazwisko i stanowisko służbowe kontrolera)

działając w obecności ...............................................................................................................

               (imię, nazwisko oraz stanowisko służbowe osoby uczestniczącej w pobraniu dokumentu / rzeczy)

dokonał w dniu ........................................................................................................................

 w .............................................................................................................................................

                                     (określenie miejsca pobrania dokumentu / rzeczy)

pobrania dokumentu / rzeczy w postaci ..................................................................................

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



(określenia miejsca pobrania dokumentu / rzeczy)

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

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

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

........................................., dnia ....................................

                (miejscowość)









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









           (podpis kontrolera)

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

(podpis osoby uczestniczącej w pobraniu

dokumentu / rzecz

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

                 Załącznik Nr 4

        (pieczęć organu zarządzającego kontrolę)
                    do Regulaminu kontroli

Protokół oględzin

Na podstawie § 16 ust. 4 i 5 Regulaminu kontroli wewnętrznej stanowiącego załącznik Nr 2 do Zarządzenia Wójta Gminy Nr …………..z dnia …………2004 roku

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

                             (imię, nazwisko i stanowisko służbowe kontrolera)

działając w obecności ................................................................................................................

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

(imię i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby upoważnionej, uczestniczącej w oględzinach)

dokonał w dniu ........................................................................................................................

oględzin ...................................................................................................................................

(określenie obiektu, składników majątkowych, przebiegu czynności poddanych oględzinom)

w wyniku których ustalono, co następuje:

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

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

w toku oględzin dokonano utrwalenia stanu ...........................................................................

za pomocą ...............................................................................................................................

które stanowią załącznik do protokołu.

........................................., data..............................

                       (miejscowość, dnia)

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

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

(podpis kierownika jednostki kontrolowanej lub


       (podpis kontrolera)

osoby upoważnionej, uczestniczącej w oględzinach)










   Załącznik Nr 5









     do Regulaminu kontroli

Protokół przesłuchania świadka

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

                           (imię, nazwisko i stanowisko służbowe przesłuchującego)

działając na podstawie § 16 ust.6 Regulaminu kontroli wewnętrznej stanowiącego załącznik Nr 2 do Zarządzenia Wójta Gminy Nr ………….z dnia ………..2004 roku 

Przesłuchał niżej wymienionego w charakterze świadka.

Uprzedzony o odpowiedzialności karnej za zeznanie nieprawdy lub zatajenie prawdy 

(art. ..... Kodeksu Karnego), świadek zeznaje, co następuje:

Imię i nazwisko ........................................................................................................................

Data i miejsce urodzenia ..........................................................................................................

Miejsce zamieszkania ...............................................................................................................

Zajmowane stanowisko ............................................................................................................

Treść zeznań świadka ...............................................................................................................

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

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

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

W protokole dokonano następujących sprostowań i uzupełnień ................................................

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

Przed podpisaniem świadek zapoznał się z treścią protokołu.

.........................................,dnia ................................

              (miejscowość)

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






        (podpis świadka)










Załącznik Nr 6









   do Regulaminu kontroli

Protokół przyjęcia ustnych wyjaśnień

Na podstawie § 16 ust. 6 Regulaminu kontroli stanowiącego załącznik Nr 2 do Zarządzenia Wójta Gminy Nr ………….z dnia ………..2000 roku

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

(imię, nazwisko i stanowisko służbowe kontrolera)

w dniu ....................... przyjął od .............................................................................................

                                                                              (imię, nazwisko i stanowisko służbowe składającego wyjaśnienia)

ustne wyjaśnienia w sprawie .....................................................................................................

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

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

o następującej treści: .................................................................................................................

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

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

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

Przed podpisaniem składający wyjaśnienia zapoznał się z treścią protokołu.

......................................... dnia ....................................

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










         (podpis kontrolera)

            (miejscowość)

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

(podpis osoby składającej wyjaśnienia)









Załącznik Nr 7








    do Regulaminu kontroli

Protokół przyjęcia ustnego oświadczenia

Na podstawie § 16 ust. 6 Regulaminu kontroli stanowiącego załącznik Nr 2 do Zarządzenia Wójta Nr …………z dnia ………….2004 roku 

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

(imię, nazwisko i stanowisko służbowe kontrolera)

w dniu ....................... przyjął od .............................................................................................

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

(imię, nazwisko i stanowisko służbowe składającego oświadczenie)

ustne oświadczenie w sprawie ..................................................................................................

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

o następującej treści: ................................................................................................................

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

.

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

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

Przed podpisaniem składający oświadczenie zapoznał się z treścią protokołu.

.........................................,dnia ....................................

                (miejscowość)

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


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

(podpis osoby składającej wyjaśnienia)



(podpis kontrolera)

                                                                                                               Załącznik nr 8










do Regulaminu kontroli

Protokół

Kontroli ...................................................................................................................................

                       (rodzaj kontroli: kompleksowa, doraźna, problemowa, sprawdzająca)

przeprowadzonej .....................................................................................................................

(nazwa samorządowej jednostki organizacyjnej)

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

(imię, nazwisko i stanowisko służbowe kontrolującego)

na podstawie upoważnienia ......................................................................................................

                                                                                              (organ lub osoba upoważniająca)

nr ....................................., z dnia .............................................

Zakres kontroli:

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

(szczegółowy tematyczny zakres kontroli

 2.. .............................................................................................................................................

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

Okres objęty kontrolą: ..............................................................................................................

(data, rok, półrocze, itp.)

Dane ogólne:

1.    Określenie jednostki;

-     forma organizacyjno - prawna

-     podstawa działania (statut, regulamin organizacyjny - aktualność).

2.    Kierownik jednostki (kto, od kiedy, przez kogo powołany).

3.    Główny księgowy (kto, od kiedy, przez kogo zatrudniony).

4.    Kto udzielał informacji w trakcie kontroli i w jakim zakresie.

5.    Przeprowadzone w jednostce kontrole (kto, kiedy, w jakim zakresie).

Ustalenia kontroli (szczegółowe wg zakresu tematycznego kontroli).

1.    Przepisy prawne (w oparciu o które dokonywano kontroli).

2.    Stan faktyczny.

3.    Stwierdzone nieprawidłowości: ...........................................................................................

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

z podaniem konkretnych przepisów (art. paragraf, ust. ustawy, paragraf rozporządzenia), które naruszono działaniem bądź zaniechaniem

4.  Osoby odpowiedzialne: .......................................................................................................

                                                                              (imię, nazwisko i stanowisko służbowe)

5.  Podstawa odpowiedzialności: ..............................................................................................

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

(przepis powszechnie obowiązujący; przepis wewnętrzny; zakres czynności, przyjęty do stosowania podpisem wraz z datą)

Integralną część protokołu stanowią załączniki:

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

2. .............................................................................................................................................

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

Kierownik jednostki ..................................................(imię i nazwisko) zastał poinformowany o przysługującym mu, na podstawie .......................... (podstawa, np. regulamin kontroli), prawie zgłoszenia w ciągu ............... dni od daty podpisania protokołu - zastrzeżeń i dodatkowych wyjaśnień do protokołu.

Protokół sporządzono w ...... jednobrzmiących egzemplarzach, z których jeden pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

W treści protokołu dokonano następujących poprawek:

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

(określenie strony, wiersza, na których dokonano istotnych poprawek, np. skreślenie całego zdania, słowa)

protokół podpisano bez zastrzeżeń / z zastrzeżeniami co do: ....................................................

(określenie zastrzeżeń)

.................................................... / z zastrzeżeniami na piśmie, które załączono do protokołu.

Przeprowadzoną kontrolę wpisano do książki kontroli pod poz. ...............................................

.........................................,    dnia ....................................

                (miejscowość)

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

(pieczęć jednostki kontrolowanej)

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

      (podpis kierownika jednostki)

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









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

(podpis głównego księgowego jednostki)

(podpis kontrolującego)









Załącznik Nr 9








    do Regulaminu kontroli

                                                                                              Nazwa jednostki kontrolowanej

Wystąpienie pokontrolne

Dotyczy kontroli przeprowadzonej na podstawie ......................................................................

(wskazać podstawę prawną gminy)

 w ................................................................................................................................................

(wskazać nazwę jednostki organizacyjnej gminy).

1.  Przeprowadzona kontrola wykazała: ...................................................................................

    (wskazać stan faktyczny) - co stanowi naruszenie ................................................................ 







(wskazać przepis prawny).

2.  Dokonać oceny badanej działalności wynikającej z ustaleń zawartych w protokole kontroli.

3.  Uwagi i wnioski w sprawie ich usunięcia.

4. Zobowiązanie kierownika jednostki kontrolowanej w terminie 14 dni o sposobie        

   wykorzystania uwag i wykonania wniosków oraz podjętych działaniach lub przyczynach 

   niepodjęcia tych działań.




















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

(podpis kierownika jednostki zlecającej kontrolę)

                                                                                                          Załącznik nr 10









   do Regulaminu kontroli

NOTATKA SŁUŻBOWA

z kontroli wewnętrznej przeprowadzonej

w .................................................

w dniu

Na podstawie §  28 ust. 9 Regulaminu kontroli stanowiącego załącznik Nr 2 do Zarządzenia Wójta Gminy Nr ………..z dnia ,………….2004 roku

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




(imię i nazwisko osoby kontrolującej)

Przeprowadził kontrolę wewnętrzną .........................................................  w zakresie 

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

wskazać zakres przedmiotowej kontroli) zgodnie z rocznym planem kontroli.

W wyniku kontroli ustalono co następuje:

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

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

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

(wskazać stan faktyczny i naruszenie obowiązkowych przepisów, osobę odpowiedzialną i jej wyjaśnienie w zakresie stwierdzonych nieprawidłowości).

Wnioski i zalecenia:

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

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

(ocena stanu faktycznego, wnioski odnośnie sposobów usunięcia naruszeń)

Termin usunięcia zaistniałych nieprawidłowości. 

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

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



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

    (podpis osoby kontrolowanej)




    (podpis kontrolującego) 

Załącznik Nr 1

                  do Zarządzenia

Wójta Gminy w Sadownem 

                                                                                                                         Nr 169/2006z dnia 30 stycznia 2006r 

Procedury kontroli finansowej związane z gromadzeniem

 i rozdysponowaniem środków budżetowych (publicznych) 

oraz gospodarowaniem mieniem w Urzędzie Gminy 

1. Wydatki publiczne w Urzędzie Gminy mogą być poniesione na cele i w wysokości określonej w zatwierdzonym planie finansowym na dany rok budżetowy.     


Pracownicy dokonują wydatków zgodnie z klasyfikacją budżetową i pozostałymi przepisami dotyczącymi poszczególnych rodzajów wydatków, wydatków mianowicie w sposób celowy, gospodarny i oszczędny zgodnie z zasadą uzyskania najlepszych efektów z danych nakładów. Wydatki dokonywane powinny być w wysokości i w terminach wynikających z harmonogramów (z wcześniej zaciągniętych zobowiązań) i w sposób umożliwiający terminową realizację zadań. 


Planowanie i dokonywanie wydatków na realizację każdego kolejnego etapu programu wieloletniego powinno być poprzedzone analizą i oceną uzyskanych w poprzednich etapach. 


Wydatki powinny być dokonywane w oparciu o dowody księgowe, które powinny zawierać cechy wymienione w punkcie 9 instrukcji obiegu dokumentów Każdy dowód księgowy przed zaksięgowaniem powinien być sprawdzony pod względem merytorycznym i formalno – rachunkowym. 


Sprawdzenie dowodu księgowego pod względem merytorycznym polega na ustaleniu rzetelności danych zawartych w dowodzie, a także sprawdzeniu celowości, gospodarności i legalności operacji dokonanych w oparciu o dowód. Sprawdzenie dowodu przez złożenie podpisu na nim dokonuje osoba, która faktycznie tej operacji dokonała, lub która potwierdziła jej fakt. 


Sprawdzenie dowodów księgowych pod względem formalno – rachunkowym polega na stwierdzeniu, że wystawione one zostały w sposób technicznie prawidłowy, zawierają wszystkie cechy prawidłowego dowodu, o którym mowa w punkcie 9 instrukcji obiegu dowodów finansowo – księgowych oraz to, że dane liczbowe nie zawierają błędów arytmetycznych. Można nie dokonywać sprawdzenia rachunkowego własnych dowodów księgowych jeżeli w ich treściach zawarte są rezultaty obliczeń dokonanych i wpisanych przez przystosowanie do tego urządzenia. 


Jeżeli dowód księgowy zawiera błędy merytoryczne osoba kontrolująca zwraca go do wymiany, uzupełnienia, poprawienia. Nieprawidłowości merytoryczne w zakresie celowości i gospodarności operacji nie stanowią przeszkody do księgowania dowodu, o ile zawarte w nim dane są prawdziwe. Osoba księgująca o tych merytorycznych nieprawidłowościach powinna zawiadomić przełożonego. 

2. Procedury kontroli dotyczące wydatków:    

a) bieżących w tym: 


• wynagrodzenia i pochodnych od wynagrodzeń 


• zakupu materiałów i usług 


• podróży służbowych 


• umów zleceń i o dzieło 


• dotacja na zadania własne i zlecone 


• wydatków z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych 

b) majątkowych dotyczących kosztów przygotowania inwestycji, wydatków na inwestycje (środki trwałe w budowie), zakupy inwestycyjne, dotacji celowych na finansowanie lub dofinansowanie inwestycji i zakupów inwestycyjnych także inne wydatki związane z procesem inwestycyjnym. 

Udokumentowanie wydatków ponoszonych przez jednostkę może nastąpić w oparciu o: 


• wynagrodzenie – listy płac – umowy o pracy i inne decyzje w oparciu, o które sporządzone zostały listy płac, a także dowody, w wyniku których dokonano potrąceń w liście płac 


• przelewy w przypadku przekazywania wynagrodzenia na konto bankowe 


• zakupy materiałów usług – faktury, rachunki, faktury korygujące, noty księgowe, dokumentacja dotycząca zamówień publicznych 


• podróże służbowe – polecenie wyjazdu służbowego dołączone do niego rachunki dokumentujące niektóre wydatki. W przypadku wypłaty ryczałtów obowiązuje: umowa cywilno – prawna, decyzja o przyznaniu ryczałtu oraz oświadczenie pracownika o wykorzystaniu limitu km. Przy rozliczaniu kosztów przejazdu w delegacji służbowej samochodem prywatnym, obowiązuje umowa cywilno – prawna oraz ewidencja przebiegu pojazdu w delegacji 


• zaliczki na wydatki do rozliczenia mogą być udzielane pracownikom – na koszty podróży i przeniesień służbowych oraz na pokrycie drobnych wydatków, także jednostkom organizacyjnym oraz osobom fizycznym wykonującym zadania finansowe z sum na zlecenie lub z kredytów budżetowych – na koszty wykonywanych zadań. 


Pracownikom odbywającym stałe podróże służbowe oraz pracownikom, którzy w związku z czynnościami służbowymi pokrywają bezpośrednio drobne powtarzające się wydatki, mogą być udzielane zaliczki stałe na cały rok budżetowy lub na okres krótszy, jednak w wysokości przeciętnej kwoty wydatków na ten cel półtora miesięcznych.


Na podstawie uznanych rachunków pracownikowi zwraca się pełną kwotę należności. Zaliczki powinny być rozliczane nie później niż w terminie 7 dni po wykonaniu zadania. Zaliczki stałe powinny być rozliczane z zachowaniem zasady rozliczania kosztów w miesiącu ich powstania oraz przed ustaniem zatrudnienia pracownika, który pobrał zaliczkę oraz obligatoryjnie w ostatnim dniu miesiąca kończącego rok. 


Jeżeli zaliczka pobrana przez pracownika nie została rozliczona w ustalonym terminie, potrąca się ją z najbliższego wynagrodzenia pracownika, a do czasu rozliczenia poprzedniej zaliczki pracownikowi nie mogą być wypłacone dalsze zaliczki. 


Dokumentem wypłaty zaliczki jest imienny wniosek o zaliczkę. We wniosku należy podać kwotę wnioskowanej zaliczki, przeznaczenie, termin rozliczenia, podpis zaliczkobiorcy. 


Udokumentowania dotyczące innych zdarzeń: 


• umów zleceń i o dzieło – właściwe druki tych umów a także oświadczenia zleceniobiorców dotyczących oskładkowania. Przy umowach o dzieło, ponadto dokumentacja dotycząca odbioru dzieła 


• dotacji na realizację zadań własnych i zleconych – dokumentacja dotycząca zamówień publicznych, umowy dotyczące realizacji tych zadań, dokumentacja dotycząca realizacji i rozliczania zadania 


• wydatki z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych – dokumentacja dotycząca zamówień publicznych, faktury, rachunki, pokwitowania, zaświadczenia, oświadczenia 


• wydatki majątkowe – dokumentacja dotycząca zamówień publicznych, dokumentacja projektowa, kosztorysy, faktury, rachunki, protokoły odbioru, dokumentacja dotycząca przejęcia środka trwałego na ewidencję. 


Wymienione dowody księgowe po podpisaniu i merytorycznym sprawdzeniu pracownik przekazuje do działu księgowości, gdzie zostaje poddany kontroli formalno – rachunkowej. Jeżeli dowód księgowy nie zawiera nieprawidłowości, zostaje on wpisany do ewidencji (faktury, rachunki, noty księgowe), bądź przyjęty do zaksięgowania. Na dokumencie tym należy wpisać właściwą klasyfikację budżetową i zatwierdzić do wypłaty. 


Przy wypłatach wynagrodzeń, w tym także umów – zleceń i o dzieło na listach płac i innych dowodach podpis swój winien złożyć pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe. 


Pracownicy, których zadaniem jest dokonywanie wydatków w jednostce, zobowiązani są przed ich dokonaniem do: 


• sprawdzenia czy taki wydatek ujęty został w planie finansowym na dany rok budżetowy we właściwym paragrafie, w harmonogramie wydatków, czy jest celowy i związany z terminową realizacją zadania jednostki 


• sprawdzenia czy wydatek ten podlega ustawie o zamówieniach publicznych jeżeli tak to pracownicy ci winni wszcząć odpowiednie procedury. Jeżeli wydatek nie objęty został w planie finansowym lub we właściwym paragrafie, pracownik odpowiedzialny za tę wypłatę obowiązany jest do podjęcia działań w zakresie zwiększenia planu na dany rok budżetowy, bądź podjęcia działań w celu przeniesienia wydatku między paragrafami. Paragrafami wypadku wynagrodzeń – wynagrodzeń ile zwiększenie planu finansowego nie jest możliwe, a wydatek musi być dokonany, bowiem jest związany z realizacją zadania, pracownik działu kadr obowiązany jest do szczegółowej analizy miesięcznych wydatków w celu wygospodarowania oszczędności na ten dodatkowy wydatek ( urlopy bezpłatne, zasiłki chorobowe płacone przez ZUS, zablokowania awansów, premii, itp.) 


W każdym przypadku podejmowania decyzji o dokonaniu wydatku, pracownicy odpowiedzialni za ten wydatek zobowiązani są do dokonania głębokiej analizy celowości i gospodarności tego działania. Należy zastanowić się czy z wydatku tego nie należy zrezygnować, bądź go ograniczyć bowiem realizacja zadania takiego wydatku nie wymaga, bądź zadanie wypadło z planu, przeniesione zostało na późniejszy okres, przyszłe lata. 

3. Zasady wstępnej oceny celowości ponoszonych wydatków w związku z realizacją zadań. 


Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatków, zobowiązani są do systematycznej kontroli realizowanych zadań i wydatków z nimi związanych. Kontrola ta prowadzona winna być pod kątem zabezpieczenia interesu jednostki, zasad legalności, celowości i gospodarności. W każdym przypadku, gdy zagrożony jest interes jednostki, a wydatek jest niecelowy bądź posiada znamiona niegospodarności, lub ma być dokonany z pominięciem zasad legalności, pracownik odpowiedzialny za ten wydatek, rezygnuje z niego i zawiadamia o nich swoich przełożonych. Po głębokiej analizie tego stanu i eliminacji nieprawidłowości, wydatek może być dokonany. 

4. Sposób wykorzystania wyników kontroli i ich oceny. 


Ustalenia kontroli dokonanej przez właściwych merytorycznie pracowników winny być przedmiotem analizy kierownictwa jednostki i podejmowania przez to kierownictwo następujących zadań: 


• zablokowanie wydatków powodujących przekroczenie planu finansowego na dany 
rok budżetowy 


• rezygnacji z niektórych zadań, które nie spowodują trudności w funkcjonowaniu 
jednostki  


• wystąpienia do dysponenta wyższego stopnia, zarządu jednostki samorządu 
terytorialnego o zwiększenie planu finansowego bieżącego roku, bądź zmian w planie 
finansowym 


• wypowiedzenie umów o pracę, umów cywilno – prawnych na świadczone usługi i 
zakupy, zmiany regulaminów pracy, wynagrodzenia ( jeżeli nie funkcjonują)  


• wyciągnięcia wniosków służbowych, dyscyplinarnych przewidzianych w 
regulaminie pracy, w stosunku do pracowników, którzy zaniedbali swoje obowiązki 
wynikające z kontroli, bądź nieprawidłowo opracowali materiały do opracowania 
planu finansowego 


• opracowanie nowych zasad procedur kontroli, bądź zmian w dotychczasowych, w 
celu przeciwdziałania nieprawidłowościom w przyszłości. 

5. Wykaz osób upoważnionych do dokonywania kontroli merytorycznej stanowi załącznik

     Nr 1 do niniejszych procedur. 

6. Wykaz osób upoważnionych do dokonywania kontroli formalnej i rachunkowej oraz 

    upoważnionych do dekretacji dowodów księgowych stanowi załącznik Nr 2 do niniejszych 

    procedur. 

7. Wykaz osób uprawnionych do zatwierdzania dowodów do wypłaty stanowi załącznik Nr 3 

    do niniejszych procedur.

