ZARZADZENIE NR 12,/ 2019
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

z dnia Qsﬁgmﬁmmr

w sprawie systemu organizacji i prowadzenia dzialalnosci kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu

Na podstawie art. 33 ust. 3 w zwiazku z art. |1a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.2017.1875 J.t. ze zm.),w zwiazKu z art. 68 ust. 1 i 2 oraz art. 69 ust. |1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U.2017.2077.j.t.) oraz woparciu 0§ 57 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Elblagu (tekst jednolity: Zarzadzenie Nr 192/2017 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 18 kwietnia
2017 r. z pozniejszymi zmianami) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig system zwany dalej systemem organizacji i prowadzenia dzialalnosci kontrolnej Urzedu
Miejskiego w LElblagu, stanowiacy zatacznik Nr | do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. System okresla szczegolowe zasady organizacji i prowadzenia kontroli w komorkach organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Elblagu. w miejskich jednostkach organizacyjnych iinnych podmiotach niezaliczanych do
sektora finansow publicznych oraz zasady postepowania i wspéldziatania z organami kontroli zewnetrzne;.

§ 3. I. Kontrole prowadzone w ramach niniejszego systemu stanowia element kontroli zarzadczej, ktorej
glownym celem jest zapewnienie realizacji celow izadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny. oszczedny
| terminowy.

2. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Elblagu oraz zasady i sposob
funkcjonowania kontroli zarzadczej w miejskich jednostkach organizacyjnych reguluja odrebne zarzadzenia.

§ 4. Nadzor nad funkcjonowaniem systemu organizacji i prowadzenia dzialalnosci kontrolne; Urzedu
Miegjskiego w LElblagu sprawuje Prezydent Miasta Elblag.

§ 3. Upowaznienia wydane w zwiazku z realizacja kontroli przed wejéciem w Zycie niniejszego zarzadzenia
zachowuja swoja waznos¢ do czasu zakonczenia czynnosci kontrolnych.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ osobom wymienionym w wykazie stanowisk Kierowniczych oraz
peihomocnikom  Prezydenta Miasta wymienionym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego,
dyrektorom i kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych wymienionych w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta
Elblag w sprawie ogloszenia wykazu miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 7. Niniejszego zarzadzenia nie stosuje si¢. jezeli z przepisow szczegdlnych wynikaja inne zasady lub tryb
prowadzenia kontroli.

§ 8. Traca moc: Zarzadzenie Nr 29/2016 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 25 stycznia 2016 r., Zarzadzenie Nr

1'74/2017 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 12 kwietnia 2017 r., Zarzadzenie Nr 199/2017 Prezydenta Miasta Elblag
z dnia 26 kwietnia 2017 r.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w sposob zwyczajowo przyjety.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr HElQOl&
Prezydenta Miasta Elblag

7 dniaﬁﬂkﬁ&lﬁiﬂ.i@lﬁi r.

System organizacji i prowadzenia dzialalnosci kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu

Rozdzial 1. ;
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. llekro¢ w zalaczniku do zarzadzenia jest mowa o:

|) systemie — nalezy przez to rozumie¢ zasady organizacji iprowadzenia dzialalnosci kontrolnej Urzedu
Migjskicgo w Elblagu:

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Elblagu;
3) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Elblag;
4) Departamencie Kontroli i Monitoringu — nalezy przez to rozumieé¢ Departament Kontroli i Monitoringu:

>) jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ poszezegdlne komorki organizacyjne Urzedu, miejskie
Jednostki organizacyjne i kontrolowane podmioty niezaliczane do sektora finanséw publicznych:;

6) kierowniku jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumieé osoby wymienione w wykazie stanowisk
kicrowniczych oraz petnomocnikéw Prezydenta wymienionych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego. dyrektorow i kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych wymienionych w Zarzadzeniu
Prezydenta Miasta w sprawie ogloszenia wykazu miejskich jednostek organizacyjnych oraz kierownika
kontrolowanego podmiotu nienalezacego do sektora finansow publicznych;

7) miejskich jednostkach organizacyjnych — jednostki wymienione w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta
w sprawi¢ ogloszenia wykazu miejskich jednostek organizacyjnych;

8) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komérki Urzedu Miejskiego w Elblagu wymienione
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego;

9) czynnosci kontrolne — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci zwiazane z ustaleniem stanu faktycznego
| sformulowaniem protokotu kontroli;

10) jednostce kontrolujacej — nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjna Urzedu upowazniona do
przeprowadzenia kontroli:

|'1) kontrolujacym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika/6w upowaznionych do przeprowadzenia kontroli lub
osoby powotane zarzadzeniem Prezydenta w skiad zespohu kontrolujacego:

12) przewodniczacym zespolu Kontrolujgcego — nalezy przez to rozumieé kontrolujacego wyznaczonego do
kierowania zespotem kontrolujacym;

|3) kierownik komorki nadzorujgcej kontrolg - nalezy przez to rozumieé przelozonego pracownika pelniacego
funkcje przewodniczacego zespotu kontrolujacego badz kontrolujacego.

2. System organizacji i prowadzenia dziatalnosci kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu ustala:
|) rodzaje 1 zakres Kontroli;
2) podmioty kontrolujace i1 kontrolowane:

3) szczegotowe zasady postgpowania pracownikow Urzedu Miejskiego w Elblagu wykonujacych lub
nadzorujacych czynnosci kontrolne:

4) zasady postgpowania Kierownikéw i pracownikow jednostek kontrolowanych przy realizacji zadan
Kontrolnych:

5) metodologie i technike przeprowadzania kontroli w zakresie:
a) przygotowywania kontroli;

b) przeprowadzania i dokumentowania czynnosci kontrolnych:



¢) sporzadzania protokotu kontroli;
d) zastosowania srodkow zaradczych 1 usprawniajacych;
e) prowadzenia postepowania pokontrolnego;
f) sporzadzania informacji o wynikach kontroli;
6) tryb ewidencjonowania wnioskow pokontrolnych 1 sposéb realizacji zalecen organdéw kontroli zewnetrznej.

3. Zalozeniem nimigjszego systemu jest wdrozenie spojnego i jednolitego modelu kontroli oraz podejmowanie
dzialan zmierzajacvch do funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i1 efektywnej kontroli.

4. Celem dziatalnosci kontrolnej jest zapewnienie:
I') zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania:
3) wiarvgodnosci sprawozdan:
4) ochrony zasobow:
5) przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji:
T) zarzadzania ryzyKkiem.

Rozdzial 2.
RODZAJE 1 ZAKRES KONTROLI

§ 2. Zadaniem dzialalnosci kontrolnej jest:

I) ocena stopnia realizacji celow 1 wykonania zadan, prawidlowosci ilegalnosci dziatania oraz skutecznosci
stosowanych form i srodkow:

2)ocena procesow  zwiazanych  z gromadzeniem irozdysponowaniem srodkow  publicznych  oraz
gospodarowaniem mieniems:

3) ocena organizacji systemu kontroli zarzadczej jednostki kontrolowanej oraz skutecznosci jej dzialania;

4) ustalenie stwierdzonych w czasie kontroli przyczyn iskutkéw powstania nieprawidiowosci, jak réowniez
ustalenie osob odpowiedzialnych za powstanie tych nieprawidtowosci;

5) wskazanie sposobow oraz srodkow umozliwiajagcych wyeliminowanie ujawnionych nieprawidlowosci
| uchybien.
§ 3. 1. System kontroli w Urzedzie obejmuje nizej wymienione rodzaje kontroli:

) wewnetrzna kontrole pracownikow Urzedu;

2) kontrole wewnetrzna komorek organizacyjnych Urzedu;

53) kontrol¢ instytucjonalna w migjskich jednostkach organizacyjnych nalezacych do sektora finansow
publicznych:

4) kontrole podmiotow niezaliczanych do sektora finanséw publicznych i niedziatajacych w celu osiagniecia
zysku, korzystajacych z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego w ramach przyznanych dotacji celowych
na cele publiczne zwiazane z realizacja zadan tej jednostki, a takze na dofinansowanie inwestycji zwiazanych z
realizacja tych zadan:

5) kontrole¢ podmiotow niezaliczanych do sektora finansow publicznych 1 niekorzystajacych ze srodkow
publicznych w zakresie ustalonym odrebnymi ustawami;

6) zewnetrzna kontrole wykonywana w Urzedzie przez inne organy kontrolne.
2. System kontroli nie obeymuje spotek prawa handlowego, w stosunku do ktorych w rozumieniu ustawy -

Kodeks spotek handlowych, funkcje kontrolne wykonuja czlonkowie Rad Nadzorczych 1 Komisji Rewizyjnych,
bedacy reprezentantami Wspolnika.



3. System Kontroli nie obeymuje powiatowych stuzb, inspekcji i1strazy wchodzacych w sklad powiatowe)
administracji zespolonej, ktore ustawowo posiadaja status jednostek administracji rzadowej. Funkcje kontrolne
wobec tych jednostek wykonuja wlasciwe organy kontrolne.

§ 4. 1. Wewnetrzna kontrola wykonywana jest przez przetozonych w stosunku do podleglych im pracownikow.
Dvrektorzy departamentow, Kkierownicy biur/referatow oraz inne osoby sprawujace funkcje zwiazane
z kierowaniem zespofami, zobowigzane sa do prowadzenia kontroli wewnetrznej pracownikéw bioracych udzial
w realizac)i zadan. operacji, procesow itp., ktore zostaty okreslone w zakresach czynnosci i obowiazkow.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych dokumentuja wyniki prowadzonej przez siebie wewnetrznej kontroli
na podleghch stanowiskach pracy w rejestrach kontroli wewnetrzne;j.

3. Wewnetrzna kontrole komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie organizacji 1 funkcjonowania Urzedu
oraz zalatwiania spraw 1 postgpowan skargowvch sprawuje Departament Kontroli i Monitoringu.

§ 5. |. Kontrole instytucjonalng w miejskich jednostkach organizacyjnych wykonuja:
[) Departament Kontroli i Monitoringu w zakresie:

a) kontroli organizacyjno - prawnej,

b) kontroli kadrowo-pltacowej,

¢) kontroli finansowej.

2) Departamenty. biura/referaty, za posrednictwem ktorych Prezydent wykonuje nadzor nad miejskimi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie:

a) kontroli funkcjonowania i organizacji jednostki oraz kontroli realizacji zadan merytorycznych przypisanym
jednostkom,

b) wykonywania procedur rozpatrywania wnioskow o udzielenie dotacji celowych na realizacje zadan
publicznych oraz przyznawania 1 rozliczania dotacji celowych jak rowniez rozliczania srodkow pochodzenia
zagranicznego.

3) Audytor Wewnetrzny — na podstawie odrebnych przepisow i oddzielnego planu audytu.

2. Kontrole podmiotow niezaliczanych do sektora finanséw publicznych wykonuja komorki organizacyjne
Urzedu., ktorym przypisano wykonywanie zadan kontrolnych na podstawie ustawy o finansach publicznych
w zakresie rozpatrywania. przyznawania i rozliczania dotacji celowych oraz innych ustaw.

§ 6. Dzialalnosc kontrolna Urzedu jest realizowana w ramach:

l) kontroli  kompleksowe), obejmujace] dzialalnos¢ organizacyjno - prawna, sprawy kadrowo-placowe
i dzialalnos¢ finansowa badanej jednostki organizacyjnej;

2) kontroli problemowej, uwzgledniajace) wybrane zagadnienia lub grupe pokrewnych zagadnien w jednej lub
kilku kontrolowanych jednostkach;

3) kontroli  doraznej, obejmujace] sprawy zzakresu realizacji zadan jednostki, zarzadzania finansami,
gospodarowania zasobami oraz zbadania skladanych skarg, wnioskow i uwag, sygnalow prasowych itp.:

4) kontroli sprawdzajacej, podeymowane) dla zbadania stanu realizacji zalecen i wnioskow pokontrolnych.

§ 7. 1. Kontrola kompleksowa obejmuje dzialalnos¢ organizacyjno - prawna, sprawy kadrowo-placowe
I dzialalnos¢ finansowa badanej jednostki organizacyjnej za okres przynajmniej jednego pelnego roku
budzetowego.

2. Kontrole kompleksowe przeprowadza Departament Kontroli i Monitoringu w ramach zatwierdzonego planu
kontroli na dany rok kalendarzowy.

3. Jezeli wtrakcie kontroli kompleksowe] okreslonych zagadnien zachodzi potrzeba dokonania pewnych
czynnosci przez innych pracownikow Urzedu, woOwczas na wniosek Dyrektora Departamentu Kontroli i
Monitoringu, Prezydent Miasta moze upowazni¢ pracownikow posiadajacych odpowiednie kompetencje do
dokonania tych czynnosci 1 sporzadzenia ich opisu wraz z oceng i wnioskami.

4. W razie koniecznosci uzyskania specjalistycznych ekspertyz 1 opinii. na wniosek Dyrektora Departamentu

Kontroli i Monitoringu, Prezydent Miasta moze powolac niezaleznych rzeczoznawcow, ktorzy moga uczestniczy¢
w kontroli na podstawie jednorazowego, imiennego upowaznienia wydanego przez Prezydenta.



§ 8. I. Kontrola problemowa obejmuje zbadanie wybranych zagadnien z dzialalnosci jednostki.

2. Kontrola problemowa moze polega¢ rowniez na zbadaniu okreslonych jednorodnych zjawisk w kilku
jednostkach organizacyjnych.

3. Kontrole problemowe przeprowadzaja wyznaczeni pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu na
podstawie zatwierdzonego planu kontroli na dany rok kalendarzowy.

§ 9. |. Kontrola dorazna ma charakter interwencyjny. wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania okreslonych
zdarzen.

2. Czynnosci kontrolne wykonywane sa na podstawie konkretnych wskazan zarzadzajacego kontrole i polegaja
na zebraniu wymaganych informacji.

3. Kontrole dorazne sa kontrolami pozaplanowymi.

§ 10. 1. Kontrola sprawdzajaca polega na sprawdzeniu wykonania wydanych zalecen 1 wnioskow
pokontrolnych.

2. Kontrolg sprawdzajaca wvkonuja komorki organizacyjne Urzedu, ktore wydaly wystapienia pokontrolne.

3. W razie stwierdzenia powtarzajacych si¢ nieprawidlowosci lub odmowie wykonania wydanych zalecen
Dvrektor. kierownik biura/referatu przeprowadzajacego kontrole przedkiada informacje wraz ze stosownymi
wnioskami Prezydentowi.

Rozdzial 3.
PLAN KONTROLITJEGO REALIZACJA

§ 11. 1. Dzialalnos¢ kontrolna Urzedu prowadzona jest na podstawie:
I) rocznego planu kontrol:
2) doraznvch kontroli pozaplanowych.

3. Wszystkie kontrole przeprowadzane w terminach z géry okreslonych w planie kontroli sa kontrolami
planowany mi. Dotyczy to kontroli kompleksowych, problemowych i sprawdzajacych.

4. Kontrole dorazne sa kontrolami pozaplanowymi, przeprowadzanymi na polecenie Prezydenta.
5. Migjskie jednostki organizacyjne powinny byc objete kompleksowa kontrola nie rzadziej niz raz na 4 lata.

6. Roczny plan kontroli ma charakter otwarty. ajego zalozenia moga byc¢ wtrakcie roku stosownie
modyfikowane w zaleznosci od potrzeb, za zgoda Prezydenta.

7. Odstapienie od przeprowadzenia lub wprowadzenie do przedmiotowego planu kontroli innych koniecznych
uzupelnien i zmian wymaga zgloszenia uzasadnionego wniosku na pismie Dyrektorowi Departamentu Kontroli i
Monitoringu. ktory jest przedkladany do zatwierdzenia Prezydentowi.

8. Projekt rocznego planu kontroli Urzgedu opracowuje Departament Kontroli i Monitoringu w oparciu
o propozycje kontroli skladane przez poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu do dnia 15 grudnia kazdego
roku do Departamentu Kontroli 1 Monitoringu. Zbiorczy projekt planu kontroli na rok nastepny Departament
Kontroli i Monitoringu przedkfada w terminie do 31 grudnia kazdego roku do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta.
Po zatwierdzeniu roczny plan kontroli zamieszczany jest w BIP. Departament Kontroli i Monitoringu informuje
komorki organizacyjne Urzedu o ukazaniu si¢ planu kontroli na stronie internetowej w celu jego realizacji.

9. W rocznym planie kontroli okresla sie:
1) jednostke kontrolujaca:
2) jednostke kontrolowana;
3) forme¢ Kontroli:
1) tematyke kontroli:
5) termin Kontroli /miesiac/:
6) uwagl.

Wzor planu kontroli stanowi zatacznik Nr | do niniejszego svstemu.



10. Propozycji planéw kontroli nie sporzadza Audytor Wewngtrzny, ktory dziata na podstawie odrgbnego planu
audytu.

§ 12. 1. Jednostki realizujace roczny plan kontroli zobowigzane sa przedklada¢ do Departamentu Kontroli
| Monitoringu informacje o przebiegu jego wykonania w terminach:

1) do dnia 15 lipca za | potrocze danego roku kalendarzowego:
2) do dnia 20 stycznia roku nastepnego za poprzedni rok kalendarzowy.

2. Departament Kontroli i Monitoringu sporzadza na podstawie otrzymanych materialow zbiorcza informacje
z dzialalnosci kontrolnej, ktéra po akceptacji Dyrektora Departamentu Kontroli i Monitoringu przedklada
Prezvdentowi w terminach:

1) do 15 sierpnia za | potrocze danego roku kalendarzowego;
2) do dnia 20 lutego roku nastgpnego za poprzedni rok kalendarzowy.
3. Dziatalnosc kontrolna Urzedu koordynuje Departament Kontroli 1 Monitoringu poprzez:

|) uzgadnianie propozycji kontroli opracowywanych przez komorki organizacyjne Urzedu oraz gromadzenie
| analizowanie zbiorczych informacji, sprawozdan z ich realizacji;

2) opracowywanie i uzgadnianie stosowanych w Urzedzie procedur prowadzenia i dokumentowania kontroli.

Rozdzial 4.
METODOLOGIA I TECHNIKA PRZEPROWADZANIA KONTROLI

Przygotowanie kontroli

§ 13. 1. Majac na uwadze wilasciwe przygotowanie 1 sprawne przeprowadzenie kontroli jednostka kontrolujaca
opracowuje przed przystapieniem do kontroli plan wykonawczy kontroli z zastrzezeniem ust. 3, w ktorym okresla
sig:

1) nazwe jednostki kontrolowanej;

2) forme kontroli, jej przedmiot rozpisany z podziatem na podstawowe bloki tematyczne oraz okres objety
kontrola:

3) zalozenia organizacyjno — metodologiczne kontroli, w tym m.in. sposéb badania materialow dowodowych,
sposob dokumentowania faktéw podczas kontroli itp.:

4) imic. nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujacego:
5) czas trwania czynnosci kontrolnych.

2. Plan wykonawczy kontroli zatwierdza kierownik kontrolujacej komorki organizacyjnej. W przypadku
kontroli przeprowadzanych przez zespol kontrolujacy skladajacy sie zpracownikow kilku komorek
organizacyjnych projekt planu wykonawczego przygotowuje przewodniczacy zespotu kontrolujacego 1 przedktada
oo do kierownika komorki nadzorujacej kontrole.

3. Plan wykonawczy dla kontroli kompleksowych przeprowadzanych przez Departament Kontroli
1 Monitoringu zawarty zostat w kartach kontroli dla:

1) jednostek budzetowych - zatacznik Nr 2 do niniejszego systemu;
2) samorzadowych zakladow budzetowych — zatacznik Nr 3 do niniejszego systemu:
3) samorzadowych instytucji kultury — zalacznik Nr 4 do niniejszego systemu;

4. Kontrolujgey skierowany w celu przeprowadzenia kontroli winni sie do niej odpowiednio przygotowac
poprzez:

| ) dokladne zapoznanie sige z celami, przedmiotem 1 zakresem kontroli;

2) zapoznanie si¢ z przepisami prawa regulujacymi organizacje i zadania jednostki kontrolowanej, dzialalnos¢
poddana kontroli oraz innymi obowiazujacymi wzorcami postgpowania (uregulowania wewnetrzne, wytyczne
| Instrukcje):



3) przygotowanie — w przypadku wystapienia takiej potrzeby — tez kontrolnych:

4) uzgodnienie warunkow realizacji czynnosci kontrolnych (np. podzial pracy w zespole kontrolujgcym.,
metodologia, kolejnos¢ badan itp.):

5) zapoznanie sie z innymi materiatlami dotyczacymi przedmiotu kontroli, w tym analityczno— sprawozdawczymi,
uzyskanie w mozliwie szerokim zakresie materialow 1 informacji dotyczacych problematyki kontroli;

6) dokonanie na podstawie zebranych materialow analizy i gradacji probleméw wynikajacych z przedmiotow
kontroli:

7) zapoznanie si¢ z ustaleniami z poprzednich kontroli dotyczacych jednostki kontrolowanej, w tym kontroli
zewnetrznych, zapoznanie si¢ — oile to mozliwe — zwynikami wczesniejszych kontroli prowadzonych
w jednostce kontrolowanej. a takze z bedacymi ich efektem wnioskami pokontrolnymi:

8) zaznajomienie si¢ ze skargami 1 wnioskami dotyczacymi spraw prowadzonych przez jednostke kontrolowana.

5. Kontrolujacy wykonujacy kontrole wymienione w § 3 ust. 1 pkt. 2.3.4.5 winni legitymowac si¢ imiennym
jednorazowym lub stalym upowaznieniem Prezydenta, badz Zarzadzeniem Prezydenta Miasta powotujacym zespot
kontrolujacy:

1) projekt imiennego upowaznienia jednorazowego przygotowuje do podpisu Prezydenta kierownik komorki
kontrolujacej. Wzor upowaznienia stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszego systemu;

2) projekt 1miennego upowaznienia stalego przygotowuje do podpisu Prezydenta kierownik komorki
kontrolujacej. Wzor upowaznienia stanowi zalacznik Nr 5a do niniejszego systemu:

3) projekt Zarzadzenia Prezydenta przygotowuje Przewodniczacy Zespolu Kontrolujacego. Wzor Zarzadzenia
stanow1 zatacznik Nr 6 do niniejszego systemu.

6. W przypadku gdy w trakcie przeprowadzania kontroli zaistnieje koniecznosé¢ wydluzenia czasu trwania
czynnosci kontrolnych lub rozszerzenia zakresu kontroli, Prezydent przedluza waznos¢ upowaznienia na wniosek
kierownika komorki organizacyjnej, przez uczynienie na nim stosownej wzmianki, lub wydaje nowe upowaznienie
do przeprowadzenia Kontroli.

Przeprowadzanie i dokumentowanie czynnosci kontrolnych

§ 14. 1. Kontrolujacy zawiadamiaja jednostke kontrolowana w formie pisemnej badz droga elektroniczna
o zamiarze przeprowadzenia Kontroli w przypadku, gdy przepisy szczegolne tak stanowia.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej jest obowiagzany zapewni¢ kontrolujacym odpowiednie warunki i srodki
niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli. W szczegolnosci kontrolujacemu nalezy zapewnic
odpowiednie pomieszczenie z wyposazeniem stuzacym do przechowywania materialow kontrolnych, a takze
spowodowac niezwloczne przedstawienie zadanych dokumentow i1 materialéw oraz zapewni¢ terminowe udzielanie
wyjasnien przez pracownikow jednostki.

3. Kontrolg przeprowadza si¢ w siedzibie jednostki kontrolowanej a takze w miejscach wykonywania jej zadan,
a w miare potrzeby rowniez w Urzedzie.

4. Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych jednostke kontrolowana,
a jesli wymaga tego specyfika prowadzonej dzialalnosci przez kontrolowana jednostke 1 wymaga tego dobro
kontroli - rowniez w dniach wolnych od pracy jak i poza godzinami pracy.

5. Nie stosuje si¢ postanowien ust. 2-4 w przypadku, gdy przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
§ 15. 1. Do podstawowych obowiazkow kontrolujacego nalezy:
I) zapoznanie kierownika jednostki kontrolowanej z przedmiotem, zakresem i1 sposobem prowadzenia kontroli:

2) rzetelne 1 obiektywne ustalenie stanu faktycznego, przyczyn i skutkow nieprawidiowosci oraz osob za nie
odpowiedzialnych w oparciu o badane dokumenty, ogledziny. zeznania swiadkow, oswiadczenia, opinie
biegtych. dane z ewidencji | sprawozdawczosci oraz inne dowody stuzace ustaleniu stanu faktycznego:

3) wykonywanie czynnosci kontrolnych w miarg mozliwosci nie zakiocajac toku pracy jednostki kontrolowane;;

4) przestrzeganie zasady pobierania dowodow rzeczowych w obecnosci osoby odpowiedzialnej za jednostke
kontrolowanag 1 opisywanie tych czynnosci w protokole;



5) przyjmowanie od kazdej osoby ustnego lub pisemnego oswiadczenia, jezeli ma ono zwiazek z przedmiotem
kontroli:

60) informowanie  kierownika jednostki  kontrolowanej o kazdych ujawnionych nieprawidtowosciach
wymagajacych niezwlocznego podjecia dziatan zaradczych lub usprawniajacych;

7) w razie ujawnienia okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie popelnienia przestepstwa lub wykroczenia —
zabezpieczenie wszelkich ustalonych w tym zakresie dowoddéw oraz niezwloczne powiadomienie swojego
bezposredniego przelozonego;

8) swiadczenie instruktazu dla pracownikow jednostki kontrolowanej:
9) umieszcezenie stosowne] adnotacji w ksiazce kontroli prowadzonej przez jednostke kontrolowana.
2. Kontrolujacy w czasie wykonywania czynnosci kontrolnych uprawniony jest do:

I) wstepu do jednostki kontrolowane] bez potrzeby uzyskiwania przepustki i poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie dokumentow wymienionych w § 13 ust. 5 oraz nie podlega kontroli osobiste):

2) przegladania spraw 1 dokumentow zwiazanych z dziafalnoscia jednostki kontrolowane;;
3) dokonywania ogledzin:

4) przeprowadzania rozmow wyjasniajacych, zadania ustnych ipisemnych wyjasnien oraz przestuchiwania
pracownikow jednostki kontrolowanej w charakterze swiadkow:

5) sporzadzania odpisow. kKopii i wyciggow z badanych dokumentow:
6) zadania od kierownika jednostki kontrolowanej sporzadzenia zestawien 1 obliczen opartych na dokumentach:

7) zabezpieczania dokumentow, dowodow ksiegowych i ewidencji skltadnikow majatkowych majacych znaczenie
dowodowe dla ustalen kontrol;

8) korzystania — za zgoda Prezydenta — z pomocy biegtyvch 1 specjalistow:
9) dokonywania innych czynnosci uzasadnionych potrzebami kontroli.
3. Kontrolujacy podlega wyvitaczeniu z kontroli jesli przedmiot kontroli dotyezy:
| ) jego roszczen, praw 1 obowigzkow:
2) roszczen, praw lub obowigzkow jego matzonka oraz krewnych 1 powinowatych do drugiego stopnia:
3) roszczen, praw i1 obowigzkow o0sob z ktorymi pozostaja w bliskich stosunkach osobistych.

4. Kontrolujacy moze by¢ rowniez wylaczony z udzialu w kontroli w razie stwierdzenia innych okolicznosci,
mogacvch mie¢ wplyw na bezstronnos¢ jego postepowania.

5.0 wylaczeniu z kontroli decyduje Prezydent na wniosek kierownika komorki organizacyjnej bedacego
stuzbowym przetozonym kontrolujacego.

§ 16. 1. Przy wykonywaniu czynnosci zwiazanych ze wszystkimi rodzajami kontroli, nalezy stosowac¢ w miarg
potrzeb wzory ponizszych drukow:

1) ..Protokol kontroli kasy™ - wzor druku Nr 1:
2) ..Protokol sprawdzenia stanu sktadnikow majatkowych™ - wzor druku Nr 2;
3) ..Protokoél ogledzin terenu - obiektu - pomieszczenia™- wzor druku Nr 3;
4) ..Protokot przyjecia ustnych wyjasnien™ - wzor druku Nr 4:
5) ..Protokot przyjecia ustnego oswiadczenia™- wzor druku Nr 5:
6) ..Protokol zabezpieczenia dowodow™ - wzor druku Nr 6;
7) ..Protokot zabrania dowodow™- wzor druku Nr 7.
2. Wzory drukow wymienionych w ust. | zostaly przedstawione w zalaczniku Nr 7 do

niniejszego systemu.



Sporzadzanie protokolu z kontroli

§ 17. 1. Wyniki kontroli dokumentowane sa w:
1) protokotach kontroli:
2) notatkach stuzbowych.

2. Ustalenia kontroli opisuje sie w protokole z kontroli, ktéry powinien zawierac fakty, stanowiace podstawe do
oceny kontrolowanej jednostki w badanym zakresie, aw szczegolnodci konkretne nieprawidiowosci
z uwzglednieniem ich przyczyn iskutkow, skali itendencji tych nieprawidlowosci oraz wskazanie o0sob
odpowiedzialnych za ich powstanie.

3. Protokol powinien zawiera¢ ponadto:
| ) nazwe jednostki w petnym jej brzmieniu 1 jej siedzibg:
2) imig. nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby kontrolujace) oraz nazwe organu nadzoru;
3) numer 1 dat¢ upowaznienia do przeprowadzenia Kontroli:

4) date rozpoczecia 1zakonczenia czynnosci kontrolnych w jednostce kontrolowane] wraz z wymienieniem
przerw w kontroli;

5) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objgtego kontrola:

6) imie inazwisko kierownika jednostki, oraz w miare potrzeby takze dane kierownikow kontrolowanych
komorek organizacyjnych oraz date objecia przez nich stanowisk, a takze glownego ksiegowego w przypadku
kontroli kompleksowe):

7) krotka charakterystyke jednostki dotyczaca spraw organizacyjnych i zakresu prowadzonej dziatalnosci;

8) fakty stwierdzone przez kontrolg stosownie do ust. 2, informacje o wydanych zaleceniach doraznych oraz
o podjeciu przez kierownika jednostki srodkow zaradczych:

9) wzmianke o sporzadzeniu kserokopii, odpisow lub wyciagdéw oraz zabezpieczeniu dowodow;
10) wyszczegolnienie zatacznikow stanowiacych integralna czes¢ protokotu:

11) pouczenie kierownika jednostki kontrolowane] o prawie i sposobie zgloszenia zastrzezen do ustalen,
zawartyvch w protokole pokontrolnym, zgodnie z § 18 ust. 112;

12) pouczenie o prawie odmowy podpisania protokotu kontroli, zgodnie z § 18 ust. 9:

13) dane o ilosci egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke o dorgczeniu jednego egzemplarza
protokolu kierownikowi jednostki kontrolowane;;

14) adnotacje o dokonaniu wpisu do ksiegi kontroli jednostki, wskazujaca pozycje, pod jaka odnotowano
kontrole.

4. Protokot sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden dorecza sie kierownikowi jednostki
kontrolowanej, a drugi przechowywany jest w aktach kontroli w komorce organizacyjnej nadzorujacej kontrole.

5. Kontrolujacy, kierownik jednostki kontrolowanej oraz jej glowny ksiegowy (w przypadku kontroli
finansowe]) parafuja kazda ze stron protokolu kontroli oraz podpisuja ostatnia strone wraz z podaniem migjsca
i daty wykonania tej czynnosci.

6. Notatka stuzbowa moze by¢ sporzadzona przy kontrolach wymienionych w § 6 pkt 21 3, ktére obeymuja
postepowanie wyjasniajace konkretnej sprawy czy zagadnienia.

7. Notatka stuzbowa winna zawierac¢ zwiezly i zrozumialy opis stwierdzonych faktow i dowodow, ocene stanu
faktycznego badanej sprawy czy zagadnienia oraz wnioski wynikajace z ustalen kontroli.

8. Przv sporzadzaniu notatek z kontroli mozna stosowa¢ pomocniczo formalno — techniczne zasady
obowiazujace przy redagowaniu protokotow kontrol.

9. Notatke stuzbowa podpisuje kontrolujacy, informujac kierownika jednostki kontrolowanej o dokonanych
ustaleniach.



Tryb i zasady zglaszania zastrzezen do protokolu kontroli

§ 18. 1. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo zglaszania przed podpisaniem protokotu kontroli,
umotywowanych zastrzezen co do ustalen zawartych w protokole do kierownika komdrki organizacyjnej
nadzorujacej kontrole.

2. Zastrzezenia wymienione w ust. 1 nalezy zglosi¢ na pismie wraz z jednym niepodpisanym egzemplarzem
protokotu. w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli.

3. W razie zgloszenia zastrzezen wymienionych w ust. 1, kontrolujacy dokonuje ich analizy i w miarg potrzeby
podejmuje dodatkowe czynnosci kontrolne.

4. Jezeli kontrolujacy stwierdzi zasadnos¢ zastrzezen, to dokonuje zmiany protokotu kontroli w ten sposob, ze
dotacza do protokolu stosowny tekst w brzmieniu:

1) ..Ustalenia na str. ...... skresla si¢”;

2) ..Uzupelnienie do str. ..... protokolu kontroli™;

3) .. Tres¢ ustalen na str. ... otrzymuje brzmienie:”.

5. Tekst zmian lub uzupelnien podpisany przez kontrolujgcego przekazywany jest kierownikowi jednostki
kontrolowanej, ktory zglosit zastrzezenia i stanowi integralng czesc protokotu.

6. W razie nieuwzglednienia zastrzezef w catosci lub w czgsci kontrolujacy przekazuje kierownikowi komorki
nadzorujacej kontrole swoje stanowisko na pismie.

7. Kierownik komorki organizacyjnej nadzorujacej kontrole podejmuje ostateczne stanowisko w sprawie
zeloszonych zastrzezen i przekazuje na pismie stanowisko zglaszajacemu zastrzezenia.

8. Po otrzymaniu sprostowania. o ktérym mowa w ust. 4 lub stanowiska, o ktorym mowa w ust. 7 kierownik
jednostki kontrolowanej iglowny ksiggowy (w przypadku kontroli finansowej) podpisuja dwa egzemplarze
protokotu kontroli, z zastrzezeniem ust. 9 i 10 i zwracaja jeden egzemplarz do kierownika komorki organizacyjne;
nadzorujacej kontrole.

9. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwié podpisania protokotu kontroli. sktadajac w terminie 3 dni
od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienia tej odmowy.

10. W razie zgloszenia zastrzezen termin do ztozenia wyjasnien o odmowie podpisania protokotu liczy si¢ od
dnia otrzymania stanowiska kierownika komorki nadzorujace) kontrolg.

1 1. O odmowie podpisania protokohu kontroli i ztozeniu wyjasnien kontrolujacy czyni wzmianke w protokole.

12. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi przeszkody
do wszezecia postepowania pokontrolnego.

Zastosowanie srodkow zaradczych i usprawniajacych

§19. 1. W toku czynnosci kontrolnych kontrolujacy informuja w miarg potrzeb kierownika jednostki
kontrolowanej iswojego przelozonego o stwierdzonych uchybieniach i nieprawidlowosciach, wskazujac
rownoczesnie na celowos¢ 1 mozliwos¢ niezwlocznego podjecia srodkow zaradezych 1 usprawniajacych.

2. O doborze oraz sposobie zastosowania srodkow zaradczych decyduje kierownik jednostki kontrolowane.
Kontrolujacy w tym zakresie moze zglaszac propozycje 1 wnioski.

3. W przypadku stwierdzenia uzasadnionego podejrzenia popeinienia przestepstwa Kontrolujacy sporzadza
pisemna informacje i przekazuje ja bezposredniemu przetozonemu. Kontrolujacy jednoczesnie zobowigzany jest
w tym wypadku zabezpieczy¢ niezbedne dowody do dalszego postepowania poprzez:

1) przechowywanie w jednostce kontrolowanej w oddzielnym, zamknigtym i opieczetowanym pomieszczeniu;

2) opieczetowanic i oddanie na przechowanie kierownikowi jednostki lub innemu pracownikowi jednostki
kontrolowanej za pokwitowaniem:

3) zabranie dowodow z jednostki kontrolowanej za potwierdzeniem odbioru, celem ich zabezpieczenia.



4. O ujawnionym w toku kontroli uzasadnionym podejrzeniu popelnienia przestgpstwa kierownik komorki
nadzorujacej kontrole bezzwlocznie powiadamia o zaistnialym zdarzeniu Prezydenta.

5. Kierownik komorki nadzorujacej kontrolg przygotowuje projekt odpowiedniego zawiadomienia do organow
scigania, ktore po uprzednim zaopiniowaniu przez Radcéw Prawnych, podpisuje Prezydent.

Prowadzenie postepowania pokontrolnego

§ 20. |. Kontrolujacy moze zorganizowac¢ narade pokontrolng w przypadkach ujawnienia nieprawidlowosci
i uchybien celem ich omowienia.

2. W naradzie uczestniczy kierownik jednostki kontrolowanej a w przypadku kontroli kompleksowe) takze
afowny ksiggowy, Dyrektor Departamentu Kontroli i Monitoringu, osoby kontrolujace oraz w miar¢ potrzeb
Skarbnik Miasta. Sekretarz Miasta, a takze inne osoby, ktoryvch udzial w naradzie jest niezbedny.

3. W naradzie pokontrolnej moze uczestniczy¢ rowniez Prezydent lub wyznaczony przez niego Wiceprezydent
Miasta.

§ 21. |. Na podstawie ustalen kontroli do kierownika jednostki kontrolowanej kieruje si¢ wystapienie
pokontrolne zawierajace zwigzly opis ustalen kontroli. Wystapienie powinno ponadto zawiera¢ uwagi 1 wnioski
wynikajace z ustalen kontroli zmierzajace do usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci oraz zapobiezenia ich
wystapienia w przyszlosci, jak rowniez sposéb 1 metody usprawnienia dzialalnosci jednostki. Wystapienie
pokontrolne sporzadzane jest jedynie w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci.

2. Wystapienia pokontrolne powinny rowniez w uzasadnionych przypadkach zawiera¢ wnioski o rozwazenie
potrzeby wyciagniecia konsekwencji stuzbowych przez kierownika jednostki w stosunku do pracownikow winnych
powstania nieprawidfowosci.

3. Zalecenia pokontrolne z wewnetrznych kontroli pracownikow sporzadza i1 podpisuje bezposredni przetozony
pracownika.

4. Wystapienie pokontrolne podpisuje Prezydent.

5. Kierownik kontrolowanej jednostki organizacyjnej, ktoremu przekazano wystapienie pokontrolne jest
zobowiazany w terminie okreslonym w wystapieniu, nie dluzszym niz 30 dni. poinformowac pisemnie Prezydenta
0 sposobie wykorzystania uwag i1realizacji wnioskow pokontrolnych oraz podjeciu dzialan zmierzajacych do
usuniecia nieprawidlowosci.

6. Stan realizacji wnioskow pokontrolnych podlega kontroli przez komorke organizacyjna przeprowadzajaca
kontrole.

7. Dokumentacja pokontrolna obejmujaca w szczegolnosci:
1) upowaznienie do kontroli:
2) protokot kontroli;
3) wystapienie pokontrolne:
4) odpowiedz na wystapienie pokontrolne

przechowywana jest w Departamencie Kontroli i Monitoringu oraz w kontrolujacych komorkach organizacyjnych
Urzedu zgodnie zinstrukcja kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt Urzedu oraz regulacjami
wewnetrznymi Urzedu.

Rozdzial 5.
KONTROLA ZEWNETRZNA

§ 22. 1. Ksiazka kontroli zewnetrznych Urzedu Miejskiego znajduje sie¢ w Biurze Prezydenta Miasta.

2.0 wszczeciu w komorce organizacyjnej Urzedu kontroli przez organ kontroli zewnetrznej, kierownik
jednostki  kontrolowanej niezwlocznie powiadamia Prezydenta oraz Dyrektora Departamentu Kontrol
I Monitoringu droga elektroniczna.

3. Kierownicy kontrolowanych komorek organizacyjnych Urzedu oraz ich pracownicy zobowigzani sa do
wspoldzialania z organami kontroli zewnetrznej badajacymi dzialalno$¢ Urzedu, udzielania im pomocy w realizac;i
zadan kontrolnvch. przyvgotowania 1 przekazania zadanych dokumentow oraz materialow.



4. Po zakonczeniu postepowania pokontrolnego przez organ kontroli zewnetrznej, kierownicy komorek
kontrolowanych Urzedu zobowiazani sa do niezwlocznego przekazywania oryginatow protokolow oraz wystapien
pokontrolnvch i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne do Departamentu Kontroli i Monitoringu.

5. Zbiér wszystkich oryginalow protokotow kontroli zewnetrznej w Urzedzie oraz oryginalnych wystapien
pokontrolnvech kierowanych do Prezydenta wraz z odpowiedziami na zalecenia pokontrolne gromadzi Departament
Kontroli 1 Monitoringu.

6. Odpowiedzialnosc za terminowe przygotowanie projektu odpowiedzi Prezydenta na wystgpienie pokontrolne
zewngetrznego organu kontroli ponosi kierownik kontrolowanej komorki organizacyjne;.

7. Po zakonczeniu audytu zewnetrznego przeprowadzonego na potrzeby projektu dofinansowanego ze srodkow
budzetu Unn LEuropejskiej, kierownicy komorek kontrolowanych Urzedu zobowigzani sa do niezwlocznego
przckazywania oryginatow raportow (opinii/protokotow/sprawozdan) i odpowiedzi na zalecenia do Departamentu
Kontroli i Monitoringu.

§ 23. 1. O wszczeciu kontroli w miejskiej jednostce organizacyjnej przez organ kontroli zewnetrznej, kierownik
tej jednostki niezwlocznie powiadamia droga elektroniczna Kierownika komorki organizacyjnej Urzedu
nadzorujacego jednostke.

2. Kierownicy kontrolowanych miejskich jednostek organizacyjnych oraz ich pracownicy zobowiazani sa do
wspotdzialania z organami kontroli zewnetrznej badajacymi dziatalno$¢ jednostki. udzielania im pomocy
w realizac)i zadan kontrolnych, przygotowania i przekazania zadanych dokumentow oraz materiatow.

3. Kierownik jednostki kontrolowane] ponosi odpowiedzialnos¢ za dotrzymanie terminu zlozenia odpowiedzi
na wystapienie pokontrolne jak rowniez za prawidlowe wykorzystanie wynikéw Kontroli oraz za wykonanie
wnioskow. polecen 1 zalecen z kontroli zewnetrznych.

4. Miejskie jednostki organizacyjne zobowiazane sa do zlozenia droga elektroniczna rocznej informacji
o wszystkich przeprowadzonych kontrolach zewnetrznych do Departamentu Kontroli i Monitoringu w terminie do
20 styeznia roku nastepnego.

5. Informacja powinna zawierac:
1) organ kontrolujacy:
2) termin przeprowadzenia kontroli:
3) zakres i tematyke kontroli;
4) ustalenia kontroli:
5) wykaz stwierdzonych nieprawidtowosci;
0) opis sposobu realizacyi zalecen 1 wnioskow.

§ 24. Do 20 lutego kazdego roku Departament Kontroli i Monitoringu — w oparciu o materialy poszczegolnych
komorek organizacyjnych Urzedu 1 miejskich jednostek organizacyjnych — przedklada Prezydentowi zbiorcza
informacje o sposobie realizacji wszystkich wnioskow pokontrolnych organow kontroli zewnetrznej skierowanych
pod adresem miejskiej administracji samorzadowej na przestrzeni poprzedniego roku kalendarzowego.

Rozdzial 6.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25. 1. Dla celow koordynacji 1wymiany informacji miedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu
wprowadzono Mape kontroli, ktorej funkcjonowanie uregulowane zostalo odrebnym Zarzadzeniem Prezydenta
Miasta.

2. Dyrektorzy Departamentow, Kkierownicy biur 1referatow oraz inne osoby prowadzace i nadzorujace
dziatalnosc kontrolna maja obowiazek korzystania z Mapy kontroli.

3. Koordynacyjna role w zakresie wdrazania w zycie i biezacego stosowania niniejszego dokumentu pelni
Departament Kontroli 1 Monitoringu.




Wzor

Zatacznik Nr 1 do

Systemu organizacli | prowadzenia dzialalnosci

kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu

PLAN KONTROLI NA .........ROK

Lp. | JEDNOSTKA JEDNOSTKA FORMA TEMATYKA | TERMIN UWAGI
KONTROLUJACA KONTROLOWANA | KONTROLI | KONTROLI | KONTROLI
(miesiac)




Zatacznik Nr 2 do

Systemu organizacii | prowadzenia dziatalnosci

kontrolnej Urzedu Miejskiego w Eiblagu

KARTA JEDNOSTKI KONTROLOWANEJ

ZAKRES KONTROLI KOMPLEKSOWEJ
W JEDNOSTKACH BUDZETOWYCH

ZAKRES

TEMATYKA

UWAGI

Ustalenia organizacyjno-prawne.

wN

Funkcjonowanie
zarzadczej.

Podstawa prawna dziatalnosci
kontrolowanej jednostki.
Kierownictwo jednostki.
kontroli

I1.

Sprawy kadrowo-

dCOWE.

1.

P

Zgodnosc zatwierdzonych,
planowanych etatow ze strukturg
organizacyjng jednostki
kontrolowanej i faktyczne
wykorzystanie.

Kwalifikacie i  kompetencje,
nabory na stanowiska
urzednicze, samooceny i oceny
pracownikow.

Kompletnos¢ akt osobowych.
Zgodno$¢ ustalenia  wysokosci
wynagrodzen pracownikow z
obowigzujgcymi w  jednostce
przepisami prawa.

ich

I1I.

oraz finansowa.

Ksiegowos$é i sprawozdawczos¢ budzetowa

Odpowiedzialnos¢ Za
wykonywanie  obowigzkéw w
zakresie rachunkowosci
okreslonych ustaws.
Dokumentacja opisujaca przyjete
zasady /polityke/ rachunkowosci.
Sposob i metody prowadzenia
ksigg rachunkowych. Zasady
ochrony danych i metody ich
zabezpieczenia.
Sprawozdawczosc budzetowa |
finansowa.

Gospodarka pieniezna i obstuga bankowa.

Osoby
wydawania

. Inwentaryzacja (kasa,

Rachunki bankowe jednostki.
upowaznione do
dyspozycji
ptatniczych.
Zgodnos¢  sald
wynikajacych Z ewidendji
ksiegowej Z wyciggami
bankowymi tych rachunkow.
rachunki

rachunkow

bankowe).

Odpowiedzialnosc materialna za
powierzone wartosci pieniezne
przechowywane W kasie




jednostki.
5. Kontrola kasy - ustalenie stanu

rzeczywistego gotowki poprzez jej

przeliczenie i porownanie ze
stanem wynikajagcym z raportu
kasowego.

6. Prawidtowos¢ dokonywania i
dokumentowania operacji
kasowych.

7. Udzielanie i rozliczanie zaliczek.

V. Zakres rozrachunkow: windykacja naleznosci, | 1. Stan naleznosci jednostki
zaciaganie i requlowanie zobowigzan. kontrolowanej. Skutecznosc
dochodzenia naleznosci
budzetowych w tym: naliczanie
odsetek od  nieterminowych
ptatnosci, na podstawie analizy
poszczegolnych kont
rozrachunkowych odbiorcow.

2. Stan  zobowigzan  jednostki
kontrolowanej. Terminowosc
regulowania zobowigzan wobec
dostawcow oraz wobec budzetu.

3. Inwentaryzacja  naleznosci i
zobowigzan.

VI. | Wykonanie planu finansow nostki_za | 1. Wykonanie dochodow jednostki
poprzedni rok budzetowy. za poprzedni rok budzetowy.
1.1.Prawidtowosc ustalania,
pobierania dochodéw budzetowych
oraz ich klasyfikowania.

2. Wykonanie wydatkéw jednostki
za poprzedni rok budzetowy,

2.1. Procedura dokonywania

wydatkow ze Srodkow publicznych.

Prawidtowosc udokumentowania

wydatkow. Kontrola merytoryczna i

formalno-rachunkowa, autoryzacja

[zatwierdzanie/ przez osoby

upowaznione, zgodnos¢ z planem

finansowym i klasyfikacja budzetowa.

Wewnetrzne procedury postepowania

przy udzielaniu zamowien

publicznych. Zastosowanie przepisow
ustawy - Prawo zamowien
publicznych.
VII. | Gospodar wa i Zywieniowa. 1. Odpowiedzialnos¢ materialna za
powierzone magazyny.

2. Wyrywkowa  kontrola  stanu
faktycznego Zapasow
magazynowych.

3. Prawidtowos¢ udokumentowania
w ewidencji syntetycznej i
analitycznej obrotu
materiatowego i zgodnosc
ewidendji magazynowej z
ksiegowoscia ~ syntetyczng i
analityczna.

4. Inwentaryzacja materiatlow i
towarow.

5. Zgodnosc wydawanych artykutow

o~




zywieniowych ujetych W
dziennych raportach
zywieniowych z zestawieniami
rozchodow.

Prawidtowosc sporzadzania
kalkulacji positkow. Jadtospisy.
Wysokos¢ stawek zywieniowych,
odptatnosci za wyzywienie.

VIIIL. | Za ospodarki majatkiem trwatym.

Stan Srodkow trwatych,
pozostatych srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.

Prawidtowos¢ udokumentowania,
ewidencja syntetyczna i
analityczna, ruch srodkow.
Gospodarka srodkami
transportowymi.

Procedury przeprowadzania |
rozliczania inwentaryzacji majatku
trwatego.

Ochrona zasobow i mienia
jednostki.

IX. gusgudgmwanig Zakladowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych.

Prawidtowos$¢ naliczenia odpisow
na zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych i terminowosc jego
odprowadzenia na wyodrebniony
rachunek bankowy.

Zasady wykorzystania Srodkow
zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych jednostki okreSlone w
regulaminie zaktadowym.
Prawidtowo$¢ udokumentowania
zmniejszen funduszu socjalnego.

DYREKTOR DEY ARTAMENTU

s 4 Belz
_Tf}{\ﬁiﬁﬁ e




Zatacznik Nr 3 do )
Systemu organizagyi | prowadzenia dziatalnosc
kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu

KARTA JEDNOSTKI KONTROLOWANE)J

ZAKRES KONTROLI KOMPLEKSOWEJ
W SAMORZADOWYCH ZAKLADACH BUDZETOWYCH

Lp. ZAKRES TEMATYKA UWAGI
Ustalenia organizacyjno-prawne. 1. Podstawa prawna dziatalnosci
kontrolowanego zaktadu
budzetowego.
2. Kierownictwo zakiadu
budzetowego.
i 3. Funkcjonowanie kontroli
zarzgdczey.
II. Sprawy kadrowo-ptacowe. 1. Zgodnosc zatwierdzonych,

planowanych etatow ze strukturg
organizacyjna kontrolowanego

zaktadu i ich faktyczne
wykorzystanie.
2. Kwalifikacje i kompetencje,

nabory na stanowiska urzednicze,
samooceny i oceny pracownikow.

3. Kompletnos¢ akt osobowych.

4, Zgodnos$¢ ustalenia wysokosci
wynagrodzen pracownikow z
obowigzujacymi w  zakladzie
przepisami prawa.

III. | Ksiegowos¢ i sprawozdawczos¢ budzetowa | 1. Odpowiedzialnosc za
oraz finansowa. wykonywanie  obowigzkow w
zakresie rachunkowosci

okreslonych ustawa.

2. Dokumentacja opisujgca przyjete
zasady /polityke/ rachunkowosci.

3. Sposob i metody prowadzenia
ksiag rachunkowych. Zasady
ochrony danych i metody ich
zabezpieczenia.

4. Sprawozdawczosc budzetowa
oraz finansowa.

IV. Gospodarka pieniezna i obstuga bankowa. 1. Rachunki bankowe zakiadu.

Osoby upowaznione do
wydawania dyspozycji
ptatniczych.

2. Zgodnosc sald rachunkow
wynikajgcych z ewidendji
ksiegowej 4 wyciggami
bankowymi tych rachunkdw.

3. Inwentaryzacja (kasa, rachunki
bankowe).

4. Odpowiedzialnos¢ materialna za
powierzone wartosci pieniezne

N\




przechowywane W kasie
jednostki.

5. Kontrola kasy — ustalenie stanu
rzeczywistego gotowki poprzez jej
przeliczenie i porownanie ze
stanem wynikajagcym z raportu
kasowego.

6. Prawidlowos¢ dokonywania i
dokumentowania operagji
kasowych.

7. Udzielanie i rozliczanie zaliczek.

Zakres rozrachunkow: windykacja naleznosci,
zacigganie i requlowanie zobowigzan.

1. Stan naleznosci zaktadu.
Skutecznosc dochodzenia
naleznosci budzetowych w tym:
naliczanie odsetek od
nieterminowych  pfatnosci, na
podstawie analizy poszczegolnych
kont rozrachunkowych odbiorcow.

2. Stan zobowigzan zaktadu.
Terminowosc regulowania
zobowigzan wobec dostawcow
oraz wobec budzetu.

3. Inwentaryzacja  naleznosci i
zobowiazan

Wykonanie przychoddw i kosztéw oraz wynik
finansowy zakiadu za poprzedni rok

obrotowy.

1. Wykonanie przychodow zakiadu
za poprzedni rok budzetowy.
1.1.Prawidtowosc ustalania,
pobierania przychodéw oraz ich
klasyfikowania.
2. Koszty kontrolowanego zaktadu
za poprzedni rok obrotowy.
2.1.Prawidtowosc prowadzenia
ewidendji syntetycznej [
analitycznej kosztéw. Podziat
rodzajowy [ kalkulacyjny
kosztow i ich wykonanie.
2.2.Prawidiowos¢ udokumentowania
kosztow oraz zasadnosC i
celowos¢ ponoszonych kosztow.
Wewnetrzne procedury
postepowania przy udzielaniu
zamowien publicznych.
Zastosowanie przepisow ustawy
- Prawo zamoéwien publicznych.

VII.

Gospodarka magazynowa.

1. Odpowiedzialnos¢ materialna za
powierzone magazyny.

2. Wyrywkowa kontrola  stanu
faktycznego Zapasow
magazynowych.

3. Prawidlowos¢ udokumentowania
w  ewidencji syntetycznej i

analitycznej obrotu
materiatowego i zgodnosc
ewidendji magazynowej 4

ksiegowoscia  syntetyczng i
analityczna.

4. Inwentaryzacja materiatow i
towarow.




VIII. res qos rki majatkiem trw

Stan srodkow trwatych,
pozostatych Srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.

Prawidtowos¢ udokumentowania,
ewidencja syntetyczna i
analityczna, ruch srodkow.
Gospodarka srodkami
transportowymi.

Procedury  przeprowadzania |
rozliczania inwentaryzacji majatku
trwatego.

Ochrona zasobow | mienia
zakiadu.

IX. ospodarowanie kiadowym

Swiadczen Socjalnych.

nduszem

Prawidtowos¢ naliczenia odpisow
na zaktadowy fundusz Swiadczen
socjalnych i terminowosc jego
odprowadzenia na wyodrebniony
rachunek bankowy.

Zasady wykorzystania Srodkow
zaktadowego funduszu Swiadczen
socjalnych zaktadu okreslone w
regulaminie zaktadowym.
Prawidtowos¢ udokumentowania
zmniejszen funduszu socjalnego.

DYREKTOR DEPARTAMENTI

Joan G\r}\ﬁ elz




Zatacznik Nr 4 do

Systemu organizacyi | prowadzenia
dziatalnosci  kontrolnej — Urzedu
Miejskiego w Elblggu

KARTA JEDNOSTKI KONTROLOWANE)]

ZAKRES KONTROLI KOMPLEKSOWE)]
W SAMORZADOWYCH INSTYTUCJACH KULTURY

ZAKRES

TEMATYKA

Ustalenia o

ino-prawne, kadrowo-

dCOWE.

1I

Podstawa prawna dziatalnosci
kontrolowanej instytucji kultury.
Kierownictwo instytucji kultury.
Funkcjonowanie kontroli zarzadczej.
Przedmiot i zakres dziatania okreslony w
statucie.

Zgodnosc zatwierdzonych planowanych
etatow ze struktura organizacyjng i ich
faktyczne wykorzystanie.

Kompletnosc akt osobowych.

Zgodnosc ustalenia wysokosci
wynagrodzen pracownikéw Z
obowigzujgcymi w instytucji przepisami
prawa.

11.

Ksiegowos¢ i sprawozdawczosc finansowa.

Odpowiedzialnosc za wykonywanie
obowigzkow w zakresie rachunkowosci
okreslonych ustawa.

Dokumentacja opisujaca przyjete zasady
/polityke/ rachunkowosci.

Sposéb i metody prowadzenia ksiag
rachunkowych. Zasady ochrony danych |
metody ich zabezpieczenia - dostep do
danych i systemu ich przetwarzania.
Sprawozdawczosc budzetowa i finansowa.

III1.

Gospodarka pieniezna i obstuga bankowa.

Rachunki bankowe instytucji. Osoby
upowaznione do wydawania dyspozycji
ptatniczych.

Zgodnosc sald rachunkow wynikajacych z
ewidencji  ksiegowej z  wyciggami
bankowymi tych rachunkow.
Inwentaryzacja (kasa, rachunki bankowe).
Odpowiedzialnosc materialna zZa
powierzone wartosci pieniezne instytucji.
Kontrola kasy - ustalenie stanu
rzeczywistego  gotowki  poprzez  jej
przeliczenie i porownanie ze stanem
wynikajgcym z raportu kasowego.
Prawidtowos¢ udokumentowania
przychodow i  rozchodow  srodkow
pienieznych.

Prawidtowos¢ ustalenia wysokosci statego
zapasu gotowki.

Udzielanie i rozliczanie zaliczek.




IV.

Zakres rozrachunkow,
zaciaganie i requlowanie zobowigzan.

windykacja

naleznosci,

. Stan naleznosci

instytucji. Skutecznosc
dochodzenia naleznosci w tym: naliczanie
odsetek od nieterminowych platnosci, na
podstawie analizy poszczegolnych kont
rozrachunkowych odbiorcow.

Stan zobowigzan instytucji. Terminowosc
requlowania zobowigzan wobec
dostawcow oraz wobec budzetu.
Inwentaryzacja naleznosci i zobowigzan.

Wykonanie przychodéw i kosztow

oraz__wynik

finanso zZa rze

i rok obro i

Wykonanie przychodow.

Analiza przychodow, ewidencja ksiggowa
syntetyczna i analityczna.
Rodzaje i zrodta
przychodow.

Wykonanie kosztow.
Podziat rodzajowy i kalkulacyjny kosztow i
ich wykonanie.

Prawidtowos$¢ udokumentowania kosztow.
Zakres przestrzegania zasady celowosci i
oszczednosci  ponoszonych  kosztow.
Wewnetrzne procedury postepowania przy
udzielaniu zamowien publicznych.
Zastosowanie przepisow ustawy - Prawo
zamowien publicznych.

uzyskiwanych

Zakres gospodarki majatkiem trwatym.

Stan sSrodkow trwatych,
srodkbw  trwalych  oraz
niematerialnych i prawnych.
Prawidtowosc udokumentowania,
ewidencja syntetyczna i analityczna, ruch
srodkow.

Gospodarka srodkami transportowymi.
Procedury przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji majatku trwatego.

Ochrona zasobow i mienia instytucji.

pozostatych
wartosci

VII.

Gospodarowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczer

Socjalnych.

Prawidlowo$¢ naliczenia odpisow na
zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych i

terminowos¢ jego odprowadzenia na
wyodrebniony rachunek bankowy.

Zasady wykorzystania srodkow
zaktadowego funduszu Swiadczen
socjalnych  instytucji  okreSlone w
regulaminie zaktadowym.

Prawidtowosc udokumentowania

zmniejszen funduszu socjalnego.

NYRERT I'Jfﬂ

EPARTAMENTU

A
Joar¥a Belz
'




Zalgcznik Nr 5 do

Systemu organizagii | prowadzenia
dziatalnosci  kontrolnej  Urzedu
Miejskiego w Elblggu

llllllllllllllllllllllllllll

(znak sprawy)

UPOWAZNIENIE Nr
DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI

Na podstawie § 46 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Elblagu (tekst jednolity: Zarzadzenie
Nr 192/2017 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 18 kwietnia 2017 r. z pézniejszymi zmianami) oraz w oparciu 0 § 14
ust. 5 ,Systemu organizacji i prowadzenia dziatalnosci kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu” stanowigcego
zatacznik do Zarzadzenia Nr®{2%0Prezydenta Miasta Elblag z dnia 9 oycania.. 20'%.... roku w sprawie
systemu organizacji i prowadzenia dziatalnosci kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu.

Upowazniam:

(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia kontroli w

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

Termin przeprowadzenia kontroli: od dnia........................ do dnia......... A
Upowaznienie niniejsze wazne jest za okazaniem legitymacji stuzbowey.
Whnioskujacy:
Dyrektor Departamentu UM Prezydent Miasta Elblag
Termin przeprowadzenia kontroli przedtuza si€ do dnia........cccceeeverviiiiiinniiiiinniinn.
Whnioskujacy:

Dyrektor Departamentu UM

NYRERTOR DEPARTAMENTL

Joanna Bel:
M



HYRERTUR

P.

Zatacznik Nr 5a do

Systermu organizagi | prowadzenia
dzialalnosc  kontrolnej  Urzedu
Miejskiego w Elblagu

o [5]7 2 [ —— .

lllllllllllllllllllllllllll

(znak sprawy)

UPOWAZNIENIE Nr
DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI

Na podstawie § 46 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Elblagu (tekst jednolity: Zarzadzenie
Nr 192/2017 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 18 kwietnia 201/ . z pdzniejszymi zmianami) oraz w oparciu 0 § 14
ust. 5 ,Systemu organizacji i prowadzenia dziatalnosci kontroinej Urzedu Miejskiego w Elblagu” stanowigcego
zalacznik do Zarzadzenia Nr {Z120!9..... Prezydenta Miasta Elblag z dnia ohycrm, 20\ .. roku w sprawie
systemu organizacji i prowadzenia dziatalnosci kontrolnej Urzgedu Miejskiego w Elblagu.

Upowazniam:

(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia kontroli w miejskich jednostkach organizacyjnych

objetych planem kontroli na rok ......

Whnioskujacy:
Dyrektor Departamentu UM Prezydent Miasta Elblag

DEPARTAMENTLU

Snna Betz



Zatgcznik Nr 6 do

Systemu organizacyi i prowadzenia
dziatalnosci  kontrolnej  Urzedu
Miejskiego w Elblagu

ZARZADZENIE NR .....ciuus
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

R G :

w sprawie przeprowadzenia kontroli doraznej w .......cccccvevmiarennnns

Na podstawie § 46 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Elblggu (tekst
jednolity: Zarzadzenie Nr 192/2017 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 18 kwietnia 2017 r. z
pozniejszymi zmianami) oraz w oparciu § 6 pkt 3 i § 14 ust. 5 ,Systemu organizacji i prowadzenia
dziatalnosci kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblggu” stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr
12)201%, Prezydenta Miasta Elblag z dnia 924czoia...20MR...... roku w sprawie systemu organizaci
i prowadzenia dziatalnosci kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Przeprowadzenie kontroli doraznej W ..........ccceeeeeeieveeeeee e, w dniach od
............................ o [0 R SORURRRURURRRRIIR ', .7 | { £ =<1 [ S SRS

) L O SR A CREEERN TSRt SO0 L s S - Przewodniczacy Zespotu;
(imie i nazwisko) (stanowisko/komérka organizacyjna)

5 O B A R A - Cztonek Zespotu.
(imie i nazwisko) (stanowisko/komorka organizacyjna)

§ 3. Z ustalen kontroli nalezy sporzadzi¢ protokot i przedtozy¢ Prezydentowi Miasta.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Departamentu ..........cccceeeevenn,

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYRERJOR DEFPARTAMEL |

innoa Bel:



Zatacznik Nr 7 do
Systemu organizacii | prowadzenia dzialalnosci
kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu

~wzor druku Nr 1”
Zatacznik Nr ....... do protokotu kontroli

PROTOKOL

RONRYOM KBEY . cocvisiniinossunnsononnsesmmsntnsssrsas anrsssnsanssssnnsnsnsarssaansnssungsas i auessanssseassnss sssssessnsnysenysnnrnerssspites
(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

przeprowadzonej W dniu .........covenseseannansls 0d GOAZ.. wecicrene dO GOZ. wovvvvevrisisnniinsiniinnnsnsss s

PrzezZ KONErOIUJACRO «.vsrrsssrassssssassssersesssssssssssassssionnunnantanniastnssssiesiosissssssssssssssssianisnionnssiosssasnsanaansans
(imie i nazwisko, stanowisko sfuzbowe)

dziatajacego na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli nr...........ccccviiiniinennnnnnn,

Zdnia Il i RN R R RN RN N TN YRR RN R R RN R E R RERERNDCRRRRNROR R RN RRRNRRRRTER R R R R R R R R R R R Rl FEEE Rl E RN EE R R R EE

Kontrole przeprowadzono W ODECNOSCE.....cicisssisssnissssssessansissssnsnssansosssnsssssssnnssssssanssnsssrasssssnsssassasssns

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

(podac imiona, nazwiska i stanowisko stuzbowe)

W toku kontroli stwierdzono, co nastepuje :
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie............uuu I I
Stan gotowki wedtug raportu KASOWEGO NI ..cuiciiiisreeeiessssssnensssasssssnsnsssssssssssssssssssnsssnssnssssssssssanans ;

NSOV, THBHODON i sriniaas T B AR A S RS RH FT  ETVAS PR  A
(niepotrzebne skreslic)
ZOSTalS ZapISANE W rapOrCIE KESOWYITY TH . .ouaaiasssssonarnssasnmannnsnsdnnsnsibessiensss b e uins manmissantsn s wersvs iese
Z.ANIA vevvirerriniennieeniersnersrsessesnseesneeresDOA POZYCIA MEeennniieieeieiiirreeseeirnsraeeeeeeersssansssseesessssssnsssnnsssnnss :

2. Stan innych walorow (depozytow) jednostki kontrolowanej przechowywanych w kasie, ich zgodnosSc badz
NIEXSOANOSE 7 OWIOETIEIR. .o vuivmsmsiain s A TR T s e

3. Stan drukow zarachowania przechowywanych W kasie oraz ich zgodnosc yi

0 e O P ONY-— oo ORI ..t Nk AN ~ WO et SRMARROIR TS e MO T RS o

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

4. Staly zapas gotowki W kasie Zostal USLRIONY PrZeZ........ccceerrrersssrsrssseeesssssrnsssssssssessnssssssssssssssssssnnns

N

\



(imie i nazwisko kierownika jednostki)

Zarzadzeniem NF.....cceeeeererieenecennennn . Kierownika jednostki z dnia .o,

5. Kasjer(ka) jest (nie jest) zaznajomiony(a) z obowigzujgcymi przepisami kasowymi.

6. Kasjer(ka) ztozyl(a) nie ztozyt(a) deklaracje o odpowiedzialnosci materialnej za powierzong mu (jej) gotowke i
inne walory znajdujace sie w kasie.

7. Ostatnia kontrole kasy przeprowadzit(a) W dnil ...cicsiuiiiniiimmre i

(podac imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujgcego)

8. Uwagi o brakach w zabezpieczeniu pomieszczenia

I 13 2T P PP TP TT TP TT LTI RII IR UL LLL LY

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

Protokdt ninigjszy zostat sporzadzony W e jednobrzmigcych egzemplarzach i podpisany po

uprzednim odczytaniu.

Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono w jednostce kontrolowane;.

W zwiazku z ustaleniami zawartymi w protokdle niniejszym omowiono zastrzezenia (nie wniesiono

ZASEIZEZEN ).veuveeersassrsesssvessasessnsnsssessasssestessarssnessssssssssssstessassssensnseesenssssessssannsssesenitesionassnesssessitetienatiaetatestssren s

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

Podpisy
(kasjer) (kontrolujgcy)
(osoby obecne przy kontroli)

DYRERTOR QHPARTAMENTU

Joann \,BEE:-:




Zalacznik Nr 7 do
Systemu organizagii | prowadzenia dzialalnosci
kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblaggu

L Wzor druku Nr 2”

EIDIBG, iisciimmmanmusasinssscsassrnne

PROTOKOL

Sprawdzenia stanu sktadnikow majatkowych znajdujgcych si¢ w magazynie

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

/rodzaj magazynu Zywieniowy, chemiczny, mamnaan remontowych itp/

przeprowadzonegod W dNil  .....ccvvcninnnnnnnnnnene. W 0dZ, 0duiinnen s 2 R R ;

DIZEZ,uvvvenrssussssansssnssnnesseesnnssnsssssssssssssssessssssssssssinesinntmmemmesststttssttinetnestisstistsstsiiiiimiiissisanttatatitaiitanas "
/imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego/

w obecnosci magazyniera — kierownika dziatu .........cccceeeeernannns e P PrTr TN
/imie i nazwisko/

oraz 0soby obecnej przy SPrawdzZaniU .......iviieiieeriniisnininrssrssirris s

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

/imie | nazwisko oraz stanowisko stuzbowe/

1. Ustalenia
Zhadano nIRKIONG ..o siitdniiniisasadaais ustalajac rzeczywisty ich stan w dniu ......ccooeeviriiiinninnnenne.
e W MAGAZYNIE .eeveervieiiiersineesnnesnnensnnnennnns.. PrZ€2 przewazenie, przeliczenie, przemierzenie |

stwierdzono co nastepuje:

Lp. |Symbol |Nazwa Jednostka Stan w dniu sprawdzania
artykutu | artykutu miary ewidencyjny | rzeczywisty | niedobér nadwyzka
[5-6/ [ 6-5]

Stan rzeczywisty przyjeto po uwzglednieniu wedtug nastepujacych ostatnich dokumentow:
o EIEROEOWELI0 MY crissnsmnmississimnsss sy T TIE sy y e A AT A SRS As S AR SRR ETFSERILS




- r0zChodOWEgO NI ......covvvvereriiniinisisessersisssnenensseenes £ AN i
Stan ewidencyjny wykazano w niniejszym protokole po uzgodnieniu obrotow wedtug wyzej wymienionych

dokumentow jako ostatnich.

2. Uzasadnienie stwierdzonych roznic:

/ podac wyjasnienia osoby materialnie odpowiedzialnej oraz uwagi /

Protokdt niniejszy sporzadzony zostal W ..., jednobrzmigcych egzemplarzach i

podpisany po uprzednim odczytaniu.
Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono kierownikowi jednostki kontrolowanej.
W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole wniesiono zastrzezenia / nie wniesiono zastrzezen /

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

Podpisy

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

/magazynier — kierownik dziatu/ /kontrolujacy/

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

/osoby obecne przy kontroll/

DYRERTU H(\i*{"}lﬁ'l' AMENTU

Joanna Belz




Zatgcznik Nr 7 do
Systemu organizagi | prowadzenia dziatalnosci
kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblggu

wzor druku Nr 3”

e O e &
(nazwa organu kontrolujgcego)

PROTOKO¢
ogledzin terenu- obiektu - pomieszczenia

1T [T E——— R o111 (o) V)= (o ARSI PPPPPOPPPRP « F 1 - - (@
(imie, nazwisko i stanowisko)

na podstawie upowaznienia do przeprowadzania kontroli nr ......ccoeeniinininne ZANIRA il
W OLRERELT v s s e SRR TR A RS K RS e .

e T T F R R E R EFFFEFEF Ny 'R SRR SR R R N FEEF SRR R R FEFEEE
FRFEE@ A I T PR FEAFFAFFFFRFFFAFRAAAAT T FEAFEEFFAFAFER RN E FFFAAAF IR R EEFEEER FEAFFATER AR R R P E PR SRR R FR R AR A F RPN FAFFFFRFRF R R AF PR RN FRFEFAFR AR AR R FgFFRrAFRAN
SR PR R R AR FR AR AP RN TR R R PR RSN R R TR FRAFFABERERANDE T R N R R R R R P Rl FRRAEEEE

dokonat ogledzin obiektu — terenu — pomieszczenia znajdujgcego sie:

O TSR U s — o e e stwierdza,

PR EEEE R

co nastepuje:

TIIF I EFE R R R RN N NN R FAFFFF PR AR RFFEFFAIFR B R AR PRI F PP FFFF SR F I T ER RN R R FEFE AR FR R R R FEEARE R TR FERF R
FEBFFAAFAI RN RPN FRFAFFFART R AR AR FEFARAA AR FPFFER R AR AR PR AR SFFRFFF R FFFRAIPPIET TSRS IFFITIRITFF AT FFEFFAFFEGSFFRaT PR RPRR LR R R R ER R RN FEFASFAA A PFRERRF L
EERFRRE AR FEFFFF TR E RN FEFAAFATOI O ERE FAFFFAAETEROR RN FEFFF R PP PRR R R R A F ARl aaarRRRRERRREFRF AR FF R ARS dtltjlljillii;;il---llltjill}iii-littll!lli!l{lil
TIZl s PR R R R R R R N FFEFEII TR D ER R FEERFERRRR RO RN E AR PRI PR O FRO R AR R RE TR F R AR FEAAA AT ARSI TR NN FFFFEFSFE I T TR RN FESRFRFFIERERERE LR
FEEERR AT R R R R R R R R F AP A PR A R B R R R AP IFFF AR AP R AR I FFFA PR FR PP RN FEFAF BRI PP PP PRI R AP dgdddFaddaarrerra FF R RO R R AR FRR R IR F R PR R F RO R R RO R AR A
CENERE RN EEE N NN NN @@ ddFATT R RN TR RN R RN R RN T Il i R E R N N N N N N R N R N A N R NN FEFFAF RS FF R EF AR AT PR FAFARAAFRPP AR PR A R A AF I RF PR A g aaR gddFda A RA PR AR R A AR R RO
----------------- %%illll!lll!!r:-ilJllllltlIlli!llillllllillliiilii!lliilllilIIlllilitIrittt-llllilllllllirltiili!tiiltifrllllrlllrtrriilllllllll!!!iiiif!!lil!!tiiillil
FEF AR F AR R R A PR FAR AR R AT AT IR PR AR PR ERR IR T R IR FEREFAFE R RO DRSS liiiii!ifffiiffriililﬂ iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii FA R ERERE AR FAIER ARG R AR
rrrrrr ii!lrriiip|riiplrr--rtidi--Jrr-J-r:---r-l}iilrl::ll!!r-iiiiiilliilliirilltilllliilriiilrlllrl:rnnrrili!:r!l{ii{r'qr-:r-diidjiilr-;r--r--rr-idliiJr---l-----illill

FRAFRAARP TR R R AW PRSP ERE TR R R T T N N N R R R F AR AR AR R AR R AR PR R FEAF AR R FEAEER R F R ERREE FRAEEFFFFAA AR AR AT
FRd @A R R R R R PR R FFRFFF R F AP TR TIirer e R PN R T RN R NN R g FFAdF AR AR F IR PP RS FEFFA AT PR R FEFEFRFAIFEEEEE LN

lllllllllllllllll FERFEFAERRPRRR PR R A AR A AT liiilliiliitiiiIlirrlrrrrtii!I{lI'l'llllllIIilllllllillll!lllllllllrllliiIJ!iJl'llllllriilllllllfllllIi"lllillllf!ill*'l
;;;;;;;;;;;;;;;;;;; G FFAAF AR AR AN AR PR R RF R PR R RS AN AT PR PR FFAF R AR

(omowienie wynikow, dokonanych ogledzin)

Do ziozonych wyjasnien kontrolujacy nie zgtasza — zgtasza nastgpujace uwagi:

TESLEREEREERERR RN R R R RN R RN RERRRERERERERESEERSEES] YT Il sy vy rnn e e e e e R R R R R R R R R R R N R

.1||||||‘--1|||-1-......['.....'|--'|ll]ll||..ii1|'llllllllllll.illlil.ll||-||‘lllllllIlllli.i‘i.llI.lliill‘I".-.-l..l-‘llllillll

Protokét niniejszy sporzadzono w .............. jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano.

W EE N (RN TR RN RN R RN

(podpisy osob asystujacych) (podpis osoby kontrolujgcego

DYREKTOR DEPARTAMERNIC

~
L1
J O\H_An a Belz

|




Zatacznik Nr 7 do
Systemu organizacii | prowadzenia dzialalnosci
kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu

L Wzor druku Nr 4”

.................................................. EIDIY., dNlB..cioviisisninsansisisuiinoansns
nazwa organu kontrolujgcego

PROTOKOL
przyjecia ustnych wyjasnien

KONTEIBIBAEY. . cniissoiniusinnninsvisinsnion i eomsas bosies i dasin e R AL RSN LSV R KRN VA SRR
(imie, nazwisko i stanowisko)

dziatajac na podstawie Upowaznienia do przeprowadzenia kontroli Nr.............ccocnn ZdNi@uusiiiiiianannn,

(imie, nazwisko, stan. stuzbowe, miejsce zatrudnienia, miejsce zamieszkania)

wyjasnienia ustne nastepujacej tresci:

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

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

Protokot niniejszy sporzadzono w ........... . jednobrzmiagcych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano.

(podpis skfadajacego wyjasnienia) (podpis osoby kc;nnvfujaceﬂ

nYREKTOENJEPARTAMENTU

Joanta Belz



Zatacznik Nr 7 do
Systemu organizacji | prowadzenia dziatalnosci
kontrolnej Urzedu Migjskiego w Elblagu

wzor druku Nr 5”

50 e M [y R ———

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

nazwa organu kontrolujacego

PROTOKOL
przyjecia ustnego oswiadczenia

KONLIOIUJACY «overevrrnernnrnnsanmsansansansonnransenssantantentennsasssnensasssssssssssaensassansansenssansanssanses
(imie, nazwisko i stanowisko)

dziatajac na podstawie Upowaznienia do przeprowadzenia kontroli Nr.........ccceviininnes Z dnid....cceverennes

017472 L= Lo P PP PP PR PP PP TIPSR TILITE
(imie, nazwisko, stan. stuzbowe, miejsce zatrudnienia, miejsce zamieszkania)

o$wiadczenie ustne nastepujacej tresci:

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

Protokot niniejszy sporzadzono W ............ jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano.
(podpis sktadajgcego oswiadczenie) (podpis osoby kontrolujacej)

DYREKWTUR DEPARTAMENTH

W,

Joanna F}J:— L]
#




Zatacznik Nr 7 do -
Systemu organizacii | prowadzenia dziatalnosci
kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu

Swzor druku Nr 6”

........ T TR ;||| 1, RETRRRRERR
(hazwa myanu kuntrafu_,racegu )

PROTOKOE
zabezpieczenia dowodow

(nazwa / aa’res kantrm’a wane; ;ednastkf )
KODTORDAEY  conssiussenimssssammmsmmerssssmmmapmarymnyannns cernreeeennneennenneeeeannnsy dZiatajac na podstawie
(imie, nazwisko i stanawfska )

upowaznienia do przeprowadzania Kontroli nr ..., 2 A cnssmmesonirly N
W obecnosci
SRS S zabezpleczw
(fmfana i nazwiska arazstanawrska 0sob asystu;aqxch)
nastepujace dowody:

- l L] I L] - 'I N L]
-
-
-
L]
-
-
-
-
.
™
-
-
-
-
-
L]
-
-
-
L ]
L]
™
™
L]
L]
L]
L1}
-
L]
L]
-
-
-
-
.
-
L]
-
-
L
L ]
-
-
L
L]
L]
L]
-
-
L]
-
-
L]
L]
L]
L]
|||
L]
L]
L]
-
L]
L]
L
L]
L]
-
-
-
-
-
-
-
L]
-
L]
-
u
L]
[
-
-
L
L
L]
L]
L]
-
-
-
-
-
-
L]
"
L]
-
-
L
=
-
L]
-
-
L]
L]
-
-
-
-
-
-
-
L]
L
L
-
-
L
-
L]
L]
L]
L]
L]
L]
L]
-
-

rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr -il'lllllrlllllI'J'Il.l'ill'l'!l'l'lll'll""'"""‘-""‘""’l'""""""""""'”"""’"‘-*";"'r"""'."'..‘.';"r'r-' (nazwa J..'Ub
inne okrelenie dowodu, nr data jego sporzadzenia, kwota i inne daty zawarte w dowodzie,
charakteryzujace go)

Dowody powyzsze zabezpieczono w sposob nastepujgcy: (np. opakowano — zwigzano sznurkiem, zabezpieczono
PlOMbAMI Z NAPISEM)  .evvvviiiiiirirarrers it

opieczetowano stemplem z NapiSeM ......cveeieresssrneeneessisnninnans itp. (oraz oddano na przechowanie)

(imie, nazwisko i stanowisko pracy lub funkcja pefniona w kontrolowanej jednostce)

Zwolnienie zabezpieczonych dowodéw moze nastgpi¢ na polecenie (np. zarzadzajacego kontrole, organow
scigania itp.)

Protokot niniejszy sporzadzono w ................ jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano.
Jeden egzemplarz protokotu wreczono osobie przyjmujgcej dowody na przechowanie.

TER R R R EEEREEEEREEERR R RSN R RN R R R R R NN R P N RN RN RN

(podp.fs 0sob kunrm!u;qce; ) (podpis osoby przyimujacej(podpis kfemwnfka )

DYREKTOR ngt WARTAMENTL

Joanna ‘xﬂ etz



Zatgcznik Nr 7 do

Systemu organizagi | prowaadzenia
kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu

wzor druku Nr 7”

llllllllllllllllllllll FANEREEEREEEERENERNERENS !ll'lll'llrl'l#illlllilf dnialllllllllllllllilllllllllrl

(nazwa organu kontrolujgcego)

PROTOKO¢
zabrania dowodow

dziatalnosci

s [ || S T et~ - - TR TR EETON S CY

(nazwa i adres kantmfawane; jednashh )

rrrereeressessrenneeeeeeeennensennnnnensneennnnnnsy, dziatajgc na podstawie upowaznienia

(lmle,, nazwask-::r [ stanuwmkn)

do przeprnwadzania kontroli nr ....cceeeee. Giv  ceenmemmmamesssenmanassniiiiiils - UNIA iR T

obecnosci.. s
( ;m;ana, nazw;ska fstanamska, usab od krarych zabrana a‘uwody i/ osoby asystujace)

I W

FEFr e FaAEFIPII IR P P AR AT PR FiFFFFPPEFrFEIFRRENR FEREFF R R PP PR R PR R R R AR A AR AR NI N F R R EFFFFFFFFFFEASEOR RO ERR TR A RFFFPFR PR P PE PR PR FFFFPFEFISEFFIER T AR ARSI FFIPEFFEF LN

.II lllllllllllllllllllll FAFFEAPFIT I IREE RN FAAFFANNNTN TR ORN FFFFAFREFFFFEERR S AR F AR PR PPN N PP F NP E R R P PR R R A R R AP F RN PO R E NP E A F AR FF AR P AR OO TR RN

(nazwa lub inne okreslenie dowodu, nr data jego sporzgdzenia, wazniejsze dane w nim zawarte itp.)

2! FFAFFFAFFRA P A IR RR R AR FFFFFEFFPIFFOTIPREERR FFFFF PRSP RN PR E R R R R F R FFFF AR NN NP E NN R R E R R AR R R FFPFRF PP IR Fa SRR FFFARRAFIFRPFRFAR OO PR FFFAFFRATTN
3- FEAAFFAFAAA AP PFIT PR EF T F RN NN NN FFFAFRR R RN PO FRFREN R EENE AR R R IR E R P RN PR RN PP E R R A F R A A A ST AP F PR R EER SRR AP A FFE RO AAFFFRRR
4 llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll FFFFAI AT FPRFAAAERRR FFFFFFFFAFFRP AN FFRFFRRARFONFRATRRY FfFFFFFAFFFF@TEFE@ArFaENrFeEdFECNE FFFFFPgrroeearrr e
5.- .......... R PR PR P PR R R R R R R R R R R R AR R FF PP PP AN R RN AP AR PR AR PR AR R PR R PSRRI TR R PR RRFF FEFEFFEFF T F RN FEN RN NEE Y EFFFRAFFFI PRI FIIF AP R R AE RN FFRAFF RN
E. rrrrrrrrrrrr f g g A AR AR AR R R DR R R R AP R R PR R R R R AR R RN AR R R R R R P E PR IR PP AT R P I N R R A R R R RS A PR E RO F AP F P F IR PP PN R RO R RN FFFFAAF AT TR E R FI RN AN FFEE
7 rrrrrrrrr FEFAR I EE RN EEREEF YTy sy rrr e R N N R NN R RN N NN RN NN RN R R R R R AR
3. S PR R R R R R R R R N R E FF N RN FFFEFFR RN SRR RN E RN ER R RN PP AP N AR N R AN N R AR R B AR R A AN F A AT RN PP NP E R P E N PR E R R AR R E R A AR B FFPEFFFFFF AR AN W F
9, ........................................ AR AFR AR AR P IR AR ER R B RN AR R F AR PR FI TP PR R AN R AP R FR R R BN FFFFEFFFA P ERNFE A E R AN dFFEFFFFEFFEEN
10' ............ Yl Iy N N N R R N R R e FAFFERRFIFT AT IR NP RN FFFAAA AT

Z podanych wyzej dowodow sporzadzono (nie Sporzadzono) ..........eiuueereieisisssnsnnersaennns, odpisow.

Protokot niniejszy sporzgdzono W ......c..ceeees. jednobrzmiagcych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano. Jeden

egzemplarz protokotu wreczono osobie, od ktorej zabrano dowody.

........................................ mm I NN RN NN SRR REENEEREENERNEREENEEYE]

(podpis osoby kontrolujgcej) (podpﬁ 0s0b asystu;acych ) (podpis kremwmka )

DYREKWTUR NEPARTAMEN TU
fx\]
Joannk Belz
B

|1'-.
\




Uzasadnienie

Zarzadzenie wydaje sie w celu wprowadzenia zmian w zalgcznikach, ktore zawieraja plany wykonawcze
kontroli kompleksowych przeprowadzanych przez Departament Kontroli i Monitoringu oraz usprawnienia
funkcjonowania systemu organizacji i prowadzenia dziatalnosci kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu.

Niniejsze zarzadzenie nie rodzi skutkéw finansowych.

DYREKTOR DEPARTAMENTU
s

Joanna\Betz




