ZARZADZENIE NR 12/2018
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

z dnia 9 stycznia 2018 r.

Ww sprawie systemu organizacji i prowadzenia dzialalno$ci kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu

Na podstawie art. 33 ust. 3 w zwiazku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 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 si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ system zwany dalej systemem organizacji i prowadzenia dziatalnosci kontrolnej Urzedu
Miejskiego w Elblagu, stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. System okresla szczegblowe zasady organizacji i prowadzenia kontroli w komorkach organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Elblagu, w miejskich jednostkach organizacyjnych i innych podmiotach niezaliczanych do
sektora finansdw publicznych oraz zasady postgpowania i wspotdziatania z organami kontroli zewngtrzne;.

§ 3. 1. Kontrole prowadzone w ramach niniejszego systemu stanowig element kontroli zarzadczej, ktorej
gléwnym celem jest zapewnienie realizacji celow izadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny
i terminowy.

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

§ 4. Nadzér nad funkcjonowaniem systemu organizacji iprowadzenia dziatalno$ci kontrolnej Urzedu
Miejskiego w Elblagu sprawuje Prezydent Miasta Elblag.

§ 5. Upowaznienia wydane w zwigzku z realizacjg kontroli przed wej$ciem w zycie niniejszego zarzadzenia
zachowuja swoja wazno$¢ do czasu zakonczenia czynnosci kontrolnych.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ osobom wymienionym w wykazie stanowisk kierowniczych oraz
pelnomocnikom 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 sig, jezeli z przepiséw szczegélnych wynikajg inne zasady lub tryb
prowadzenia kontroli.
§ 8. Traca moc: Zarzadzenie Nr 29/2016 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 25 stycznia 2016 r., Zarzadzenie Nr

174/2017 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 sposdb zwyczajowo przyjety.



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 12/2018
Prezydenta Miasta Elblag
z dnia 9 stycznia 2018 r.

System organizacji i prowadzenia dzialalnosci kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu

Rozdzial 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

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

1) systemie — nalezy przez to rozumie¢ zasady organizacji iprowadzenia dziatalnosci kontrolnej Urzedu
Miejskiego 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 rozumie¢ Departament Kontroli i Monitoringu;

5) jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu, miejskie
jednostki organizacyjne i kontrolowane podmioty niezaliczane do sektora finanséw publicznych;

6) kierowniku jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ osoby wymienione w Wykazie stanowisk
kierowniczych oraz petnomocnikow 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 finanséw publicznych;

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

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

9) czynno$ci kontrolne — nalezy przez to rozumie¢ czynno$ci zwigzane z ustaleniem stanu faktycznego
i sformutowaniem protokotu kontroli;

10) jednostce kontrolujacej — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng Urzedu upowazniong do
przeprowadzenia kontroli;

11) kontrolujacym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika/ow upowaznionych do przeprowadzenia kontroli lub
osoby powotane zarzadzeniem Prezydenta w sktad zespotu kontrolujacego;

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

13) kierownik komorki nadzorujacej kontrole - nalezy przez to rozumie¢ przetozonego pracownika petnigcego
funkcje przewodniczacego zespotu kontrolujgcego badz kontrolujacego.

2. System organizacji i prowadzenia dziatalnosci kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu ustala:
1) rodzaje i zakres kontroli;
2) podmioty kontrolujgce i kontrolowane;

3) szczegotowe zasady postepowania pracownikow Urzedu Miejskiego w Elblagu wykonujacych lub
nadzorujgcych czynnosci kontrolne;

4) zasady postgpowania kierownikow 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;



C) sporzadzania protokotu kontroli;
d) zastosowania srodkéw zaradczych i usprawniajacych;
e) prowadzenia postgpowania pokontrolnego;
f) sporzadzania informacji o wynikach kontroli;
6) tryb ewidencjonowania wnioskow pokontrolnych i sposéb realizacji zalecen organdéw kontroli zewngtrzne;.

3. Zatozeniem niniejszego systemu jest wdrozenie spdjnego i jednolitego modelu kontroli oraz podejmowanie
dziatan zmierzajacych do funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli.

4. Celem dziatalnosci kontrolnej jest zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
6) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.

Rozdzial 2.
RODZAJE | ZAKRES KONTROLI

§ 2. Zadaniem dziatalno$ci kontrolnej jest:

1) ocena stopnia realizacji celow i wykonania zadan, prawidlowosci ilegalnosci dziatania oraz skuteczno$ci
stosowanych form i srodkéw;

2) ocena procesOw  zwigzanych z gromadzeniem irozdysponowaniem $rodkow  publicznych oraz
gospodarowaniem mieniem;

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

4) ustalenie stwierdzonych w czasie kontroli przyczyn i skutkéw powstania nieprawidtowosci, jak réwniez
ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za powstanie tych nieprawidtowosci;

5) wskazanie sposobow oraz $rodkéw umozliwiajacych wyeliminowanie ujawnionych nieprawidtowosci
i uchybien.
§ 3. 1. System kontroli w Urzedzie obejmuje nizej wymienione rodzaje kontroli:

1) wewnetrzng kontrole pracownikow Urzedu;

2) kontrole wewngtrzng komoérek organizacyjnych Urzedu;

3) kontrolg instytucjonalng w miejskich jednostkach organizacyjnych nalezagcych do sektora finansow
publicznych;

4) kontrole podmiotéw niezaliczanych do sektora finanséw publicznych i niedziatajacych w celu osiggniecia
zysku, korzystajacych z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego w ramach przyznanych dotacji celowych
na cele publiczne zwigzane z realizacjg zadan tej jednostki, a takze na dofinansowanie inwestycji zwiazanych z
realizacjg tych zadan;

5) kontrole podmiotéw niezaliczanych do sektora finanséw publicznych i niekorzystajgcych ze S$rodkow
publicznych w zakresie ustalonym odrebnymi ustawami;

6) zewnetrzng kontrole wykonywang w Urzedzie przez inne organy kontrolne.

2. System kontroli nie obejmuje spotek prawa handlowego, w stosunku do ktoérych w rozumieniu ustawy -
Kodeks spotek handlowych, funkcje kontrolne wykonuja cztonkowie Rad Nadzorczych i Komisji Rewizyjnych,
bedacy reprezentantami Wspolnika.



3. System kontroli nie obejmuje powiatowych shuzb, inspekcji i strazy wchodzacych w sklad powiatowej
administracji zespolonej, ktore ustawowo posiadajg status jednostek administracji rzgdowej. Funkcje kontrolne
wobec tych jednostek wykonuja wiasciwe organy kontrolne.

§ 4. 1. Wewnetrzna kontrola wykonywana jest przez przetozonych w stosunku do podlegtych im pracownikow.
Dyrektorzy departamentow, kierownicy biur/referatow oraz inne osoby sprawujace funkcje zwiazane
z kierowaniem zespolami, zobowigzane sa do prowadzenia kontroli wewnetrznej pracownikéw biorgcych udziat
w realizacji zadan, operacji, procesow itp., ktore zostaty okreslone w zakresach czynnosci i obowigzkow.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych dokumentuja wyniki prowadzonej przez siebie wewnetrznej kontroli
na podlegtych stanowiskach pracy w rejestrach kontroli wewngtrzne;.

3. Wewngetrzng kontrolg komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzgdu
oraz zatatwiania spraw i postgpowan skargowych sprawuje Departament Kontroli i Monitoringu.

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

a) kontroli organizacyjno - prawnej,

b) kontroli kadrowo-ptacowe;j,

c) kontroli finansowej.

2) Departamenty, biura/referaty, za posrednictwem ktérych Prezydent wykonuje nadzér nad miejskimi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie:

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

b) wykonywania procedur rozpatrywania wnioskoOw o udzielenie dotacji celowych na realizacje zadan
publicznych oraz przyznawania i rozliczania dotacji celowych jak rowniez rozliczania $rodkéw pochodzenia
zagranicznego.

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

2. Kontrole podmiotow niezaliczanych do sektora finansow publicznych wykonujg 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. Dziatalno$¢ kontrolna Urzedu jest realizowana w ramach:

1) kontroli kompleksowej, obejmujacej dziatalno$¢ organizacyjno - prawng, sprawy kadrowo-ptacowe
i dziatalno$¢ finansowa badanej jednostki organizacyjnej;

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

3) kontroli doraznej, obejmujgcej sprawy =z zakresu realizacji zadan jednostki, zarzadzania finansami,
gospodarowania zasobami oraz zbadania sktadanych skarg, wnioskow i uwag, sygnatéw prasowych itp.;

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

§ 7. 1. Kontrola kompleksowa obejmuje dzialalno§¢ organizacyjno - prawng, sprawy kadrowo-ptacowe
i dziatalno$¢ 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 w trakcie kontroli kompleksowej okreslonych zagadnien zachodzi potrzeba dokonania pewnych
czynnosci przez innych pracownikéw Urzedu, wowczas na wniosek Dyrektora Departamentu Kontroli i
Monitoringu, Prezydent Miasta moze upowazni¢ pracownikéw posiadajacych odpowiednie kompetencje do
dokonania tych czynnosci i sporzadzenia ich opisu wraz z oceng i wnioskami.

4. W razie koniecznosci uzyskania specjalistycznych ekspertyz i opinii, na wniosek Dyrektora Departamentu
Kontroli i Monitoringu, Prezydent Miasta moze powota¢ niezaleznych rzeczoznawcow, ktorzy moga uczestniczy¢
w kontroli na podstawie jednorazowego, imiennego upowaznienia wydanego przez Prezydenta.



§ 8. 1. Kontrola problemowa obejmuje zbadanie wybranych zagadnien z dziatalno$ci jednostki.

2. Kontrola problemowa moze polegaé rowniez na zbadaniu okre$lonych jednorodnych zjawisk w kilku
jednostkach organizacyjnych.

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

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

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

3. Kontrole dorazne sg kontrolami pozaplanowymi.

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

2. Kontrole sprawdzajaca wykonujg komorki organizacyjne Urzedu, ktore wydaly wystgpienia pokontrolne.

3. W razie stwierdzenia powtarzajacych si¢ nieprawidtowosci lub odmowie wykonania wydanych zalecen
Dyrektor, kierownik biura/referatu przeprowadzajacego kontrole przedktada informacje wraz ze stosownymi
wnioskami Prezydentowi.

Rozdzial 3.
PLAN KONTROLI I JEGO REALIZACJA

§ 11. 1. Dziatalno$¢ kontrolna Urz¢du prowadzona jest na podstawie:
1) rocznego planu kontroli;
2) doraznych kontroli pozaplanowych.

3. Wszystkie kontrole przeprowadzane w terminach z goéry okreslonych w planie kontroli sg kontrolami
planowanymi. Dotyczy to kontroli kompleksowych, problemowych i sprawdzajacych.

4. Kontrole dorazne sg kontrolami pozaplanowymi, przeprowadzanymi na polecenie Prezydenta.
5. Migjskie jednostki organizacyjne powinny by¢ objete kompleksowg kontrolg nie rzadziej niz raz na 4 lata.

6. Roczny plan kontroli ma charakter otwarty, ajego zatozenia mogg by¢ w trakcie roku stosownie
modyfikowane w zalezno$ci od potrzeb, za zgodg Prezydenta.

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

8. Projekt rocznego planu kontroli Urzedu opracowuje Departament Kontroli i Monitoringu w oparciu
0 propozycje kontroli sktadane przez poszczegodlne komorki organizacyjne Urzedu do dnia 15 grudnia kazdego
roku do Departamentu Kontroli i Monitoringu. Zbiorczy projekt planu kontroli na rok nastgpny Departament
Kontroli i Monitoringu przedktada 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 sig:
1) jednostke kontrolujaca;
2) jednostke kontrolowana;
3) formg kontroli;
4) tematyke kontroli;
5) termin kontroli /miesiac/;
6) uwagi.

Wzor planu kontroli stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego systemu.



10. Propozycji planéw kontroli nie sporzadza Audytor Wewnetrzny, ktory dziata na podstawie odrebnego planu
audytu.

§ 12. 1. Jednostki realizujace roczny plan kontroli zobowigzane sg przedktada¢ do Departamentu Kontroli
i Monitoringu informacje o przebiegu jego wykonania w terminach:

1) do dnia 15 lipca za | pétrocze danego roku kalendarzowego;
2) do dnia 20 stycznia roku nast¢pnego za poprzedni rok kalendarzowy.

2. Departament Kontroli i Monitoringu sporzadza na podstawie otrzymanych materiatdéw zbiorcza informacje
Z dziatalno$ci kontrolnej, ktora po akceptacji Dyrektora Departamentu Kontroli i Monitoringu przedklada
Prezydentowi w terminach:

1) do 15 sierpnia za | pétrocze danego roku kalendarzowego;
2) do dnia 20 lutego roku nastgpnego za poprzedni rok kalendarzowy.
3. Dziatalnos¢ kontrolng Urzgdu koordynuje Departament Kontroli i Monitoringu poprzez:

1) uzgadnianie propozycji kontroli opracowywanych przez komorki organizacyjne Urzgdu oraz gromadzenie
i analizowanie zbiorczych informacji, sprawozdan z ich realizacji;

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

Rozdzial 4.
METODOLOGIA | TECHNIKA PRZEPROWADZANIA KONTROLI

Przygotowanie kontroli

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

1) nazwe jednostki kontrolowanej;

2) forme¢ kontroli, jej przedmiot rozpisany z podziatem na podstawowe bloki tematyczne oraz okres objety
kontrolg;

3) zatozenia organizacyjno — metodologiczne kontroli, w tym m.in. sposob badania materiatbw dowodowych,
sposéb dokumentowania faktow podczas kontroli itp.;

4) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujacego;
5) czas trwania czynnosci kontrolnych.

2. Plan wykonawczy kontroli zatwierdza kierownik kontrolujgcej komorki organizacyjnej. W przypadku
kontroli przeprowadzanych przez zesp6t kontrolujacy sktadajacy si¢ =z pracownikow kilku komorek
organizacyjnych projekt planu wykonawczego przygotowuje przewodniczacy zespotu kontrolujgcego i przedktada
go do kierownika komorki nadzorujacej kontrole.

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

1) jednostek budzetowych - zatgcznik Nr 2 do niniejszego systemu;
2) samorzadowych zaktadow budzetowych — zatgcznik Nr 3 do niniejszego systemu;
3) samorzadowych instytucji kultury — zatgcznik Nr 4 do niniejszego systemu;

4. Kontrolujacy skierowany W celu przeprowadzenia kontroli winni si¢ do niej odpowiednio przygotowac
poprzez:

1) doktadne zapoznanie si¢ z celami, przedmiotem i zakresem kontroli;

2) zapoznanie si¢ z przepisami prawa regulujagcymi organizacje i zadania jednostki kontrolowanej, dziatalnosé¢
poddang kontroli oraz innymi obowigzujgcymi wzorcami postgpowania (uregulowania wewngtrzne, wytyczne
i instrukcje);



3) przygotowanie — w przypadku wystgpienia takiej potrzeby — tez kontrolnych;

4) uzgodnienie warunkéw realizacji czynnosci kontrolnych (np. podzial pracy w zespole kontrolujacym,
metodologia, kolejnos¢ badan itp.);

5) zapoznanie si¢ z innymi materiatami dotyczacymi przedmiotu kontroli, w tym analityczno— sprawozdawczymi,
uzyskanie w mozliwie szerokim zakresie materiatow i informacji dotyczacych problematyki kontroli;

6) dokonanie na podstawie zebranych materiatdéw analizy i gradacji probleméw wynikajacych z przedmiotéw
kontroli;

7) zapoznanie si¢ z ustaleniami z poprzednich kontroli dotyczacych jednostki kontrolowanej, w tym kontroli
zewnetrznych, zapoznanie si¢ — Oile to mozliwe — z wynikami wcze$niejszych kontroli prowadzonych
w jednostce kontrolowanej, a takze z bedacymi ich efektem wnioskami pokontrolnymi;

8) zaznajomienie si¢ ze skargami i wnioskami dotyczacymi spraw prowadzonych przez jednostke kontrolowang.

5. Kontrolujacy wykonujacy kontrole wymienione w § 3 ust. 1 pkt. 2,3,4,5 winni legitymowa¢ si¢ imiennym
jednorazowym lub statym 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 imiennego upowaznienia stalego przygotowuje do podpisu Prezydenta kierownik komorki
kontrolujacej. Wzor upowaznienia stanowi zatagcznik Nr 5a do niniejszego systemu;

3) projekt Zarzadzenia Prezydenta przygotowuje Przewodniczacy Zespotu kontrolujacego. Wzor Zarzadzenia
stanowi zatacznik Nr 6 do niniejszego systemu.

6. W przypadku gdy w trakcie przeprowadzania kontroli zaistnieje konieczno$¢ wydluzenia czasu trwania
czynnosci kontrolnych lub rozszerzenia zakresu kontroli, Prezydent przedtuza wazno$¢ 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 kontrolowang w formie pisemnej badz droga elektroniczng
0 zamiarze przeprowadzenia kontroli w przypadku, gdy przepisy szczeg6lne tak stanowig.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej jest obowigzany zapewni¢ kontrolujacym odpowiednie warunki i srodki
niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli. W szczeg6lno$ci kontrolujacemu nalezy zapewnic
odpowiednie pomieszczenie z wyposazeniem stuzagcym do przechowywania materiatdow kontrolnych, a takze
spowodowac niezwloczne przedstawienie zadanych dokumentéw i materiatow oraz zapewni¢ terminowe udzielanie
wyjasnien przez pracownikéw jednostki.

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

4. Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujacych jednostkg kontrolowana,
ajesli wymaga tego specyfika prowadzonej dzialalnosci przez kontrolowang jednostke i 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 szczegolne stanowia inaczej.
§ 15. 1. Do podstawowych obowiazkow kontrolujgcego nalezy:
1) zapoznanie kierownika jednostki kontrolowanej z przedmiotem, zakresem i sposobem prowadzenia kontroli;

2) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego, przyczyn i skutkow nieprawidtowosci oraz osob za nie
odpowiedzialnych w oparciu 0 badane dokumenty, ogledziny, zeznania $wiadkow, o$wiadczenia, opinie
biegtych, dane z ewidencji i sprawozdawczosci oraz inne dowody stuzgce ustaleniu stanu faktycznego;

3) wykonywanie czynnosci kontrolnych w miar¢ mozliwosci nie zaktdcajac toku pracy jednostki kontrolowanej;

4) przestrzeganie zasady pobierania dowodow rzeczowych w obecnosci osoby odpowiedzialnej za jednostke
kontrolowang i opisywanie tych czynnos$ci w protokole;



5) przyjmowanie od kazdej osoby ustnego lub pisemnego o$wiadczenia, jezeli ma ono zwigzek z przedmiotem
kontroli;

6) informowanie  kierownika jednostki kontrolowanej o0 kazdych ujawnionych nieprawidlowosciach
wymagajacych niezwlocznego podjecia dziatan zaradczych lub usprawniajacych;

7) w razie ujawnienia okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie popetnienia przestgpstwa lub wykroczenia —
zabezpieczenie wszelkich ustalonych w tym zakresie dowoddéw oraz niezwloczne powiadomienie swojego
bezposredniego przetozonego;

8) $wiadczenie instruktazu dla pracownikow jednostki kontrolowane;j;
9) umieszczenie stosownej adnotacji w ksigzce kontroli prowadzonej przez jednostke kontrolowana.
2. Kontrolujacy w czasie wykonywania czynnosci kontrolnych uprawniony jest do:

1) wstepu do jednostki kontrolowanej bez potrzeby uzyskiwania przepustki i poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie dokumentow wymienionych w § 13 ust. 5 oraz nie podlega kontroli osobistej;

2) przegladania spraw i dokumentoéw zwiazanych z dziatalnoscia jednostki kontrolowanej;
3) dokonywania ogledzin;

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

5) sporzadzania odpisow, kopii i wyciggow z badanych dokumentow;
6) zadania od kierownika jednostki kontrolowanej sporzadzenia zestawien i obliczen opartych na dokumentach;

7) zabezpieczania dokumentow, dowodow ksieggowych i ewidencji sktadnikow majatkowych majacych znaczenie
dowodowe dla ustalen kontroli;

8) korzystania — za zgoda Prezydenta — z pomocy bieglych i specjalistow;
9) dokonywania innych czynnos$ci uzasadnionych potrzebami kontroli.
3. Kontrolujacy podlega wyltaczeniu z kontroli jesli przedmiot kontroli dotyczy:
1) jego roszczen, praw i obowigzkow;
2) roszczen, praw lub obowigzkow jego matzonka oraz krewnych i powinowatych do drugiego stopnia;
3) roszczen, praw i obowigzkoéw 0sob z ktorymi pozostaja w bliskich stosunkach osobistych.

4. Kontrolujacy moze by¢ rowniez wylaczony z udziatu w kontroli w razie stwierdzenia innych okolicznosci,
mogacych mie¢ wptyw na bezstronno$¢ jego postepowania.

5. O wytaczeniu z kontroli decyduje Prezydent na wniosek kierownika komorki organizacyjnej bedacego
shuzbowym przetozonym kontrolujgcego.

§ 16. 1. Przy wykonywaniu czynno$ci zwigzanych ze wszystkimi rodzajami kontroli, nalezy stosowa¢ w miarg
potrzeb wzory ponizszych drukdw:

1) ,,Protokoét kontroli kasy” - wzér druku Nr 1;
2) ,,Protokot sprawdzenia stanu sktadnikéw majatkowych” - wzor druku Nr 2;
3) ,,Protokot ogledzin terenu - obiektu - pomieszczenia”- wzor druku Nr 3;
4) ,,Protokot przyjecia ustnych wyjasnien” - wzor druku Nr 4;
5) ,,Protokot przyjecia ustnego o$wiadczenia”- wzor druku Nr 5;
6) ,,Protokot zabezpieczenia dowodow” - wzor druku Nr 6;
7) ,,Protokot zabrania dowoddéw”- wzor druku Nr 7.
2. Wzory drukoéw wymienionych w ust. 1 zostaty przedstawione w zataczniku Nr 7 do

niniejszego systemu.



Sporzadzanie protokolu z kontroli

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

2. Ustalenia kontroli opisuje si¢ w protokole z kontroli, ktoéry powinien zawiera¢ fakty, stanowigce podstawe do
oceny kontrolowanej jednostki w badanym zakresie, aw szczegdlnosci konkretne nieprawidtowosci
zuwzglednieniem ich przyczyn i skutkow, skali itendencji tych nieprawidtowosci oraz wskazanie o0sob
odpowiedzialnych za ich powstanie.

3. Protokot powinien zawiera¢ ponadto:
1) nazwe jednostki w pelnym jej brzmieniu i jej siedzibeg;
2) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby kontrolujgcej oraz nazwe¢ organu nadzoru;
3) numer i dat¢ upowaznienia do przeprowadzenia kontroli;

4) date¢ rozpoczecia izakonczenia czynnosci kontrolnych w jednostce kontrolowanej wraz z wymienieniem
przerw w kontroli;

5) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola;

6) imi¢ i nazwisko Kkierownika jednostki, oraz w miar¢ potrzeby takze dane kierownikéw kontrolowanych
komorek organizacyjnych oraz dat¢ objecia przez nich stanowisk, a takze gtownego ksiggowego w przypadku
kontroli kompleksowej;

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

8) fakty stwierdzone przez kontrole stosownie do ust. 2, informacj¢ o wydanych zaleceniach doraznych oraz
0 podjeciu przez kierownika jednostki srodkow zaradczych;

9) wzmianke o sporzadzeniu kserokopii, odpiséw lub wyciagdw oraz zabezpieczeniu dowodow;
10) wyszczegolnienie zatacznikoéw stanowigcych integralng czgs¢ protokotu;

11) pouczenie kierownika jednostki kontrolowanej o prawie i sposobie zgloszenia zastrzezen do ustalen,
zawartych w protokole pokontrolnym, zgodnie z § 18 ust. 1 i 2;
12) pouczenie o prawie odmowy podpisania protokotu kontroli, zgodnie z § 18 ust. 9;

13) dane oilosci egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke o doreczeniu jednego egzemplarza
protokotu kierownikowi jednostki kontrolowane;;

14) adnotacj¢ o dokonaniu wpisu do ksi¢gi kontroli jednostki, wskazujaca pozycje, pod jaka odnotowano
kontrolg.

4. Protokét sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden dorgcza sig¢ kierownikowi jednostki
kontrolowanej, a drugi przechowywany jest w aktach kontroli w komorce organizacyjnej nadzorujacej kontrolg.

5. Kontrolujacy, kierownik jednostki kontrolowanej oraz jej glowny ksiegowy (w przypadku kontroli
finansowej) parafuja kazda ze stron protokotu kontroli oraz podpisujg ostatnig strone wraz z podaniem miejsca
i daty wykonania tej czynnosci.

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

7. Notatka stluzbowa winna zawiera¢ zwigzly i zrozumiaty opis stwierdzonych faktow i dowoddw, oceng stanu
faktycznego badanej sprawy czy zagadnienia oraz wnioski wynikajace z ustalen kontroli.

8. Przy sporzadzaniu notatek zkontroli mozna stosowa¢ pomocniczo formalno — techniczne zasady
obowiazujace przy redagowaniu protokotow kontroli.

9. Notatke stuzbowsa 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 komorki 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, kontrolujgcy dokonuje ich analizy i w miar¢ potrzeby
podejmuje dodatkowe czynnosci kontrolne.

4. Jezeli kontrolujacy stwierdzi zasadno$¢ zastrzezen, to dokonuje zmiany protokotu kontroli w ten sposdb, ze
dotacza do protokotu stosowny tekst w brzmieniu:

1) ,,Ustalenia na str. ...... skresla sie”;
2) ,,Uzupeienie do str. ..... protokotu kontroli”;
3) ,,Tres¢ ustalen na str. .... otrzymuje brzmienie:”.

5. Tekst zmian lub uzupehlien podpisany przez kontrolujacego przekazywany jest kierownikowi jednostki
kontrolowanej, ktory zglosit zastrzezenia i stanowi integralng czes¢ protokohu.

6. W razie nieuwzglednienia zastrzezen w catosci lub w czesci kontrolujacy przekazuje kierownikowi komorki
nadzorujacej kontrolg swoje stanowisko na pismie.

7. Kierownik komorki organizacyjnej nadzorujacej kontrole podejmuje ostateczne stanowisko w sprawie
zgloszonych 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 i gtéwny ksiggowy (w przypadku kontroli finansowej) podpisujga dwa egzemplarze
protokotu kontroli, z zastrzezeniem ust. 9 i 10 i zwracajg jeden egzemplarz do kierownika komorki organizacyjnej
nadzorujacej kontrole.

9. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwié¢ 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 nadzorujacej kontrole.

11. O odmowie podpisania protokotu kontroli i ztoZeniu wyjasnien kontrolujacy czyni wzmianke w protokole.

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

Zastosowanie Srodkow zaradczych i usprawniajacych

§19.1. W toku czynno$ci kontrolnych kontrolujgcy informujga w miar¢ potrzeb kierownika jednostki
kontrolowanej iswojego przetozonego o stwierdzonych uchybieniach i nieprawidtowosciach, wskazujac
rownoczesnie na celowo$¢ 1 mozliwos$¢ niezwlocznego podjecia Srodkdw zaradczych i usprawniajacych.

2. O doborze oraz sposobie zastosowania $rodkoéw zaradczych decyduje kierownik jednostki kontrolowane;.
Kontrolujacy w tym zakresie moze zgtasza¢ propozycje i wnioski.

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

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

2) opieczgtowanie 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 popetnienia przestepstwa kierownik komorki
nadzorujacej kontrolg bezzwlocznie powiadamia 0 zaistniatym zdarzeniu Prezydenta.

5. Kierownik komorki nadzorujacej kontrole przygotowuje projekt odpowiedniego zawiadomienia do organoéw
$cigania, ktore po uprzednim zaopiniowaniu przez Radcow Prawnych, podpisuje Prezydent.

Prowadzenie post¢powania pokontrolnego

§ 20. 1. Kontrolujacy moze zorganizowac¢ narad¢ pokontrolng w przypadkach ujawnienia nieprawidtowosci
i uchybien celem ich omowienia.

2. W naradzie uczestniczy kierownik jednostki kontrolowanej a w przypadku kontroli kompleksowej takze
gtowny ksiggowy, Dyrektor Departamentu Kontroli i Monitoringu, osoby kontrolujagce oraz w miarg potrzeb
Skarbnik Miasta, Sekretarz Miasta, a takze inne osoby, ktorych udziat w naradzie jest niezbedny.

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

§ 21. 1. Na podstawie ustalen kontroli do kierownika jednostki kontrolowanej kieruje si¢ wystapienie
pokontrolne zawierajace zwigzly opis ustalen kontroli. Wystgpienie powinno ponadto zawiera¢ uwagi i wnioski
wynikajace z ustalen kontroli zmierzajace do usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci oraz zapobiezenia ich
wystapienia W przysztosci, jak rowniez sposob i1metody usprawnienia dzialalnos$ci jednostki. Wystapienie
pokontrolne sporzadzane jest jedynie w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci.

2. Wystgpienia pokontrolne powinny rowniez w uzasadnionych przypadkach zawiera¢ wnioski o rozwazenie
potrzeby wyciagnigcia konsekwencji stuzbowych przez kierownika jednostki w stosunku do pracownikoéw winnych
powstania nieprawidtowosci.

3. Zalecenia pokontrolne z wewnetrznych kontroli pracownikoéw sporzadza i podpisuje bezposredni przetozony
pracownika.

4. Wystapienie pokontrolne podpisuje Prezydent.

5. Kierownik kontrolowanej jednostki organizacyjnej, ktoremu przekazano wystgpienie pokontrolne jest
zobowigzany w terminie okreslonym w wystgpieniu, nie dtuzszym niz 30 dni, poinformowa¢ pisemnie Prezydenta
0 sposobie wykorzystania uwag i realizacji wnioskow pokontrolnych oraz podjeciu dziatan zmierzajacych do
usuniecia nieprawidtowosci.

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

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

przechowywana jest w Departamencie Kontroli i Monitoringu oraz w kontrolujacych komérkach organizacyjnych
Urzgdu zgodnie =z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt Urzedu oraz regulacjami
wewnetrznymi Urzedu.

Rozdzial 5.
KONTROLA ZEWNETRZNA

§ 22. 1. Ksigzka kontroli zewnetrznych Urzedu Miejskiego znajduje si¢ w Biurze Prezydenta Miasta.

2.0 wszczgeiu w komorce organizacyjnej Urzedu kontroli przez organ kontroli zewnetrznej, kierownik
jednostki  kontrolowanej niezwlocznie powiadamia Prezydenta oraz Dyrektora Departamentu Kontroli
i Monitoringu droga elektroniczng.

3. Kierownicy kontrolowanych komorek organizacyjnych Urzgdu oraz ich pracownicy zobowigzani sg do
wspoétdziatania z organami kontroli zewnetrznej badajacymi dziatalno$¢ Urzedu, udzielania im pomocy w realizacji
zadan kontrolnych, przygotowania i przekazania zagdanych dokumentdéw oraz materiatow.



4. Po zakonczeniu postgpowania pokontrolnego przez organ kontroli zewngtrznej, kierownicy komorek
kontrolowanych Urzedu zobowigzani sg do niezwlocznego przekazywania oryginatéw protokotdéw oraz wystgpien
pokontrolnych i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne do Departamentu Kontroli i Monitoringu.

5. Zbior wszystkich oryginatéw protokotéw kontroli zewnetrznej w Urzedzie oraz oryginalnych wystapien
pokontrolnych kierowanych do Prezydenta wraz z odpowiedziami na zalecenia pokontrolne gromadzi Departament
Kontroli i Monitoringu.

6. Odpowiedzialno$¢ za terminowe przygotowanie projektu odpowiedzi Prezydenta na wystapienie pokontrolne
zewnetrznego organu kontroli ponosi kierownik kontrolowanej komoérki organizacyjnej.

7. Po zakonczeniu audytu zewnetrznego przeprowadzonego na potrzeby projektu dofinansowanego ze srodkow
budzetu Unii Europejskiej, kierownicy komorek kontrolowanych Urzedu zobowigzani sg do niezwlocznego
przekazywania oryginatéw raportow (opinii/protokotéw/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 elektroniczng Kierownika komorki organizacyjnej Urzedu
nadzorujacego jednostke.

2. Kierownicy kontrolowanych miejskich jednostek organizacyjnych oraz ich pracownicy zobowiazani sg do
wspoéldziatania z organami kontroli zewnetrznej badajacymi dziatalno$¢ jednostki, udzielania im pomocy
W realizacji zadan kontrolnych, przygotowania i przekazania zadanych dokumentéw oraz materiatow.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej ponosi odpowiedzialno$¢ za dotrzymanie terminu ztozenia odpowiedzi
na wystagpienie pokontrolne jak rowniez za prawidlowe wykorzystanie wynikéw kontroli oraz za wykonanie
wnioskow, polecen i zalecen z kontroli zewnetrznych.

4. Miejskie jednostki organizacyjne zobowiazane sa do zlozenia droga elektroniczng rocznej informacji
0 wszystkich przeprowadzonych kontrolach zewnetrznych do Departamentu Kontroli i Monitoringu w terminie do
20 stycznia 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;
6) opis sposobu realizacji zalecen i wnioskow.

§ 24. Do 20 lutego kazdego roku Departament Kontroli i Monitoringu — w oparciu 0 materiaty poszczegolnych
komorek organizacyjnych Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych — przedktada Prezydentowi zbiorcza
informacj¢ o sposobie realizacji wszystkich wnioskéw pokontrolnych organdéw kontroli zewngtrznej skierowanych
pod adresem miejskiej administracji samorzadowej na przestrzeni poprzedniego roku kalendarzowego.

Rozdzial 6.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§25.1. Dla celow koordynacji iwymiany informacji migdzy komorkami organizacyjnymi Urzedu
wprowadzono Mape¢ kontroli, ktérej funkcjonowanie uregulowane zostalo odrebnym Zarzadzeniem Prezydenta
Miasta.

2. Dyrektorzy Departamentow, kierownicy biur ireferatow oraz inne osoby prowadzace i nadzorujace
dziatalno$¢ kontrolng maja obowiazek korzystania z Mapy kontroli.

3. Koordynacyjng role w zakresie wdrazania w zycie i biezgcego stosowania niniejszego dokumentu pehni
Departament Kontroli i Monitoringu.



Zatgcznik Nr 1 do

Systemu organizacji | prowadzenia dziatalnosci

kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu

Wzor
PLAN KONTROLI NA ......... ROK
Lp. | JEDNOSTKA JEDNOSTKA FORMA TEMATYKA TERMIN UWAGI
KONTROLUJACA KONTROLOWANA | KONTROLI | KONTROLI | KONTROLI

(miesigc)




Zatgcznik Nr 2 do
Systemu organizacji | prowadzenia dziatalnosci
kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu

KARTA JEDNOSTKI KONTROLOWANEJ

ZAKRES KONTROLI KOMPLEKSOWEJ
W JEDNOSTKACH BUDZETOWYCH

Lp. ZAKRES TEMATYKA UWAGI

I Ustalenia organizacyjno-prawne. 1. Podstawa prawna dziatalnosci
kontrolowanej jednostki.
2. Kierownictwo jednostki.

3. Funkcjonowanie kontroli
zarzadczej.

II. Sprawy kadrowo-ptacowe. 1. Zgodnosc zatwierdzonych,
planowanych etatéw ze strukturg
organizacyjng jednostki
kontrolowanej i ich faktyczne
wykorzystanie.

2. Kwalifikacje i  kompetencje,
nabory na stanowiska

urzednicze, samooceny i oceny
pracownikow.

3. Kompletnos¢ akt osobowych.

4. Zgodno$¢ ustalenia wysokosSci
wynagrodzen  pracownikéw  z
obowigzujgcymi  w  jednostce
przepisami prawa.

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

okreslonych ustawa.

2. Dokumentacja opisujgca przyjete
zasady /polityke/ rachunkowosci.

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

4. Sprawozdawczo$¢ budzetowa i

finansowa.

IV. Gospodarka pieniezna i obstuga bankowa. 1. Rachunki bankowe jednostki.
Osoby upowaznione do
wydawania dyspozydcji
pfatniczych.

2. Zgodnosc¢ sald rachunkéw
wynikajacych z ewidencji
ksiegowej z wyciggami

bankowymi tych rachunkow.

3. Inwentaryzacja (kasa, rachunki
bankowe).

4. Odpowiedzialno$¢ materialna za
powierzone wartosci  pieniezne
przechowywane w kasie




jednostki.
5. Kontrola kasy — ustalenie stanu
rzeczywistego gotowki poprzez jej

przeliczenie i porownanie ze
stanem wynikajgcym z raportu
kasowego.

6. Prawidlowos¢  dokonywania i
dokumentowania operacji
kasowych.

7. Udzielanie i rozliczanie zaliczek.

Zakres rozrachunkdw: windykacja naleznosci,
zaciaganie i requlowanie zobowigzan.

1. Stan naleznosci jednostki
kontrolowane;j. Skutecznosé
dochodzenia naleznosci
budzetowych w tym: naliczanie
odsetek od  nieterminowych
ptatnosci, na podstawie analizy
poszczegdlnych kont
rozrachunkowych odbiorcow.

2. Stan zobowigzan jednostki
kontrolowanej. Terminowos¢
regulowania zobowigzan wobec
dostawcow oraz wobec budzetu.

3. Inwentaryzacja  naleznosci i
zobowigzan.

VI.

Wykonanie planu finansowego jednostki za
poprzedni rok budzetowy.

1. Wykonanie dochoddw jednostki
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
wydatkéw ze Srodkéw publicznych.
Prawidtowo$¢ udokumentowania
wydatkéw. Kontrola merytoryczna i
formalno-rachunkowa, autoryzacja
[zatwierdzanie/ przez osoby
upowaznione, zgodnos¢ z planem
finansowym i klasyfikacjg budzetowa.
Wewnetrzne procedury postepowania
przy udzielaniu zamdwien
publicznych. Zastosowanie przepisow
ustawy - Prawo zamowien
publicznych.

VII.

Gospodarka magazynowa i zywieniowa.

1. Odpowiedzialno$¢ materialna za
powierzone magazyny.

2. Wyrywkowa kontrola stanu
faktycznego zapasow
magazynowych.

3. Prawidlowo$¢ udokumentowania
w ewidencji syntetycznej i

analitycznej obrotu
materiatowego i zgodnos¢
ewidencji magazynowej z
ksiegowoscig syntetyczna i
analityczna.

4. Inwentaryzacja materiatdw i
towarow.

5. Zgodnos$¢ wydawanych artykutow




zywieniowych ujetych w
dziennych raportach
zywieniowych z zestawieniami
rozchoddw.

Prawidtowos¢ sporzadzania
kalkulacji positkow. Jadtospisy.
Wysokos¢ stawek zywieniowych,
odpfatnosci za wyzywienie.

VIII.

Zakres gospodarki majatkiem trwatym.

Stan $rodkow trwatych,
pozostatych  $rodkéw  trwatych
oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.

Prawidtowos$¢ udokumentowania,
ewidencja syntetyczna i
analityczna, ruch srodkdw.
Gospodarka $rodkami
transportowymi.

Procedury przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji majatku
trwatego.

Ochrona zasobéw i mienia
jednostki.

IX.

Gospodarowanie Zakladowym Funduszem

Swiadczen Socjalnych.

Prawidtowo$¢ naliczenia odpiséw
na zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych i terminowos$¢ jego
odprowadzenia na wyodrebniony
rachunek bankowy.

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




Zatgcznik Nr 3 do
Systemu organizacji | prowadzenia dziatalnosci
kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu

KARTA JEDNOSTKI KONTROLOWANEJ

ZAKRES KONTROLI KOMPLEKSOWEJ
W SAMORZADOWYCH ZAKLADACH BUDZETOWYCH

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

planowanych etatéw ze strukturg
organizacyjng kontrolowanego

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

nabory na stanowiska urzednicze,
samooceny i oceny pracownikéw.

3. Kompletno$¢ akt osobowych.

4. Zgodno$¢ ustalenia wysokosci
wynagrodzen  pracownikéw  z
obowigzujgcymi  w  zakladzie
przepisami prawa.

III. | Ksiegowos¢ i sprawozdawczo$¢ budzetowa | 1. Odpowiedzialno$é za
oraz finansowa. wykonywanie  obowigzkéw w
zakresie rachunkowosci

okreslonych ustawa.

2. Dokumentacja opisujgca przyjete
zasady /polityke/ rachunkowosci.

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

4. Sprawozdawczosc¢ budzetowa
oraz finansowa.

1v. Gospodarka pieniezna i obstuga bankowa. 1. Rachunki  bankowe  zakfadu.
Osoby upowaznione do
wydawania dyspozyciji
ptatniczych.
2. Zgodnos¢ sald rachunkéw
wynikajacych z ewidencji
ksiegowej z wyciggami

bankowymi tych rachunkéw.

3. Inwentaryzacja (kasa, rachunki
bankowe).

4. Odpowiedzialno$¢ materialna za
powierzone wartosci pieniezne




przechowywane w kasie
jednostki.

5. Kontrola kasy — ustalenie stanu
rzeczywistego gotowki poprzez jej

przeliczenie i poréwnanie ze
stanem wynikajacym z raportu
kasowego.

6. Prawidlowos¢  dokonywania i
dokumentowania operadji
kasowych.

7. Udzielanie i rozliczanie zaliczek.

Zakres rozrachunkdw: windykacja naleznosci,
zaciaganie i requlowanie zobowigzan.

1. Stan naleznosci zakfadu.
Skutecznos¢ dochodzenia
naleznosci budzetowych w tym:
naliczanie odsetek od
nieterminowych  ptatnosci, na
podstawie analizy poszczegdinych
kont rozrachunkowych odbiorcow.

2. Stan zobowigzan zakfadu.
Terminowos¢ regulowania
zobowigzan wobec dostawcow
oraz wobec budzetu.

3. Inwentaryzacja  naleznosci i
zobowigzan

VI.

Wykonanie przychodow i kosztéw oraz wynik
finansowy zakladu za poprzedni rok

obrotowy.

1. Wykonanie przychodéw zaktadu
za poprzedni rok budzetowy.
1.1.Prawidtowosc ustalania,
pobierania  przychoddw oraz ich
klasyfikowania.
2. Koszty kontrolowanego zaktadu
za poprzedni rok obrotowy.
2.1.Prawidtowos$¢ prowadzenia
ewidendcji syntetycznej i
analitycznej kosztéw. Podziat
rodzajowy i kalkulacyjny
kosztow i ich wykonanie.
2.2.Prawidtowo$¢ udokumentowania
kosztow oraz zasadno$¢ i
celowos¢ ponoszonych kosztow.
Wewnetrzne procedury
postepowania przy udzielaniu
zamowien publicznych.
Zastosowanie przepisow ustawy
- Prawo zamowien publicznych.

VII.

Gospodarka magazynowa.

1. Odpowiedzialnos¢ materialna za
powierzone magazyny.

2. Wyrywkowa kontrola stanu
faktycznego zapasow
magazynowych.

3. Prawidlowo$¢ udokumentowania
w ewidencji syntetycznej i

analitycznej obrotu
materiatlowego i zgodnos$¢
ewidencji magazynowej z
ksiegowoscig syntetyczng i
analityczna.

4. Inwentaryzacja materiatdw i
towardéw.




VIII.

Zakres gospodarki majatkiem trwatym.

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

Prawidtowos$¢ udokumentowania,
ewidencja syntetyczna i
analityczna, ruch srodkdw.
Gospodarka $rodkami
transportowymi.

Procedury przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji majatku
trwatego.

Ochrona zasobdéw i mienia
zaktadu.

IX.

@ospodarowanie Zakladowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych.

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

Zasady wykorzystania Srodkdéw
zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych zaktadu okreSlone w
regulaminie zaktadowym.
Prawidtowo$¢ udokumentowania
zmniejszen funduszu socjalnego.




KARTA JEDNOSTKI KONTROLOWANEJ

ZAKRES KONTROLI KOMPLEKSOWE]

Zatgcznik Nr 4 do
Systemu organizacji | prowadzenia dziatalnosci
kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu

W SAMORZADOWYCH INSTYTUCJACH KULTURY

ZAKRES

TEMATYKA

Ustalenia organizacyjno-prawne, kadrowo-placowe

1.

2.
3.
4

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

Zgodnos¢ zatwierdzonych
planowanych etatéw ze strukturg
organizacyjng i ich faktyczne
wykorzystanie.

Kompletnos$¢ akt osobowych.

Zgodnos¢ ustalenia wysokosci
wynagrodzen pracownikéw z
obowigzujgcymi w instytucji przepisami
prawa.

II.

Ksiegowosc i sprawozdawczos¢ finansowa.

Odpowiedzialno$¢ za  wykonywanie
obowigzkéw w zakresie rachunkowosci
okreslonych ustawa.

Dokumentacja  opisujgca  przyjete
zasady /polityke/ rachunkowosci.
Sposéb i metody prowadzenia ksigg
rachunkowych. Zasady ochrony danych
i metody ich zabezpieczenia - dostep
do danych i systemu ich
przetwarzania.

Sprawozdawczos¢ budzetowa i
finansowa.

III.

Gospodarka pieniezna i obstuga bankowa.

Rachunki bankowe instytucji. Osoby
upowaznione do wydawania dyspozycji
ptatniczych.

Zgodnosc sald rachunkow
wynikajgcych z ewidencji ksiegowej z
wyciggami bankowymi tych
rachunkow.

Inwentaryzacja (kasa, rachunki
bankowe).

Odpowiedzialno$¢  materialna  za
powierzone wartosci pieniezne
instytuciji.

Kontrola kasy - ustalenie stanu
rzeczywistego gotdwki poprzez jej
przeliczenie i poréwnanie ze stanem
wynikajacym z raportu kasowego.
Prawidtowo$¢ udokumentowania




przychodow i rozchoddw Srodkow
pienieznych.

Prawidtlowo$¢  ustalenia  wysokosci
statego zapasu gotowki.

Udzielanie i rozliczanie zaliczek.

1v.

Zakres rozrachunkdw, windykacja naleznosci, zaciaganie
i requlowanie zobowigzan.

Stan naleznosci instytucji. Skutecznosc¢
dochodzenia naleznosci w  tym:
naliczanie odsetek od nieterminowych
ptatnoéci, na podstawie analizy
poszczegdlnych kont rozrachunkowych
odbiorcéw.

Stan zobowigzan instytuciji.
TerminowosS¢ regulowania zobowigzan
wobec  dostawcow oraz  wobec
budzetu.

Inwentaryzacja naleznosci i
zobowigzan.

Wykonanie przychodow i kosztow oraz wynik finansowy

za poprzedni rok obrotowy.

Wykonanie przychoddw.

Analiza przychoddw, ewidencja
ksiegowa syntetyczna i analityczna.
Rodzaje i zrédla  uzyskiwanych
przychoddw.

Wykonanie kosztow.

Podziat rodzajowy i kalkulacyjny
kosztoéw i ich wykonanie.

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

VI.

Zakres gospodarki majatkiem trwatym.

Stan S$rodkéw trwatych, pozostatych
srodkdw  trwatych oraz  wartosci
niematerialnych i prawnych.
Prawidtowosc udokumentowania,
ewidencja syntetyczna i analityczna,
ruch Srodkow.

Gospodarka $rodkami transportowymi.
Procedury przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji  majatku
trwatego.

Ochrona zasobdw i mienia instytuciji.

VII.

Gospodarowanie Zakladowym Funduszem Swiadczen

Socjalnych.

Prawidtowo$¢ naliczenia odpiséw na
zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych i terminowo$¢  jego
odprowadzenia na  wyodrebniony
rachunek bankowy.

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




Zatacznik Nr 5a do
Systemu organizacji | prowadzenia dziatalnosci
kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu

(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 pdzniejszymi zmianami) oraz w oparciu o § 14 ust. 5 ,Systemu
organizacji i prowadzenia dziatalnosci kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu” stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr
.................. Prezydenta Miasta Elblagg z dnia ......ccceceeieeeeeeeeeee... roku - w sprawie  systemu  organizacji
i prowadzenia dziatalnosci kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu.

Upowazniam:

(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia kontroli w miejskich jednostkach organizacyjnych objetych planem

kontroli na rok ......

Whioskujacy:
Dyrektor Departamentu UM Prezydent Miasta Elblag



Zatgcznik Nr 5 do
Systemu organizacji | prowadzenia dziatalnosci
kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu

(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 pdzniejszymi zmianami) oraz w oparciu o § 14 ust. 5 ,Systemu
organizacji i prowadzenia dziatalnosci kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu” stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr ......
Prezydenta Miasta Elblag z dnia ......ccccccooeeviiiiiiiicciee, roku w sprawie systemu organizacji i prowadzenia dziatalnosci
kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu.

Upowazniam:

(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia kontroli w

(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

W ZaKE@SI@: . ..ouiiiiiie it e e e e e e e aarraaars
Termin przeprowadzenia kontroli: od dnia........................ dodnia...................
Upowaznienie niniejsze wazne jest za okazaniem legitymacji stuzbowery.

Whioskujacy:

Dyrektor Departamentu UM Prezydent Miasta Elblag

Termin przeprowadzenia kontroli przedtuza sie do dnia..........ccoeevveieiiiieiiiincieeeeeees

Whioskujacy:
Dyrektor Departamentu UM Prezydent Miasta Elblag



Zatgcznik Nr 6 do

Systemu organizacji i prowadzenia
dziafalnosci kontrolnej Urzedu Miejskiego w
Elblagu

ZARZADZENIE NR ..........
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

w sprawie przeprowadzenia kontroli doraznej w ......c.cceireinnrnrnrannnan

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 pdzniejszymi
zZmianami) oraz w oparciu § 6 pkt 3 i § 14 ust. 5 ,Systemu organizacji i prowadzenia dziatalnosci
kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblaggu” stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr ...........
Prezydenta Miasta Elblag z dnia ........cccccoeviiiiiiiinenns roku w sprawie systemu organizacji
i prowadzenia dziatalnosci kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Przeprowadzenie kontroli dorazngj W .......ccccoovieveieiecececeeeeee w dniach od

1) e, T - Przewodniczacy Zespotu;
(imie i nazwisko) (stanowisko/komorka organizacyjna)

2) e e a e - Czlonek Zespotu.
(imie i nazwisko) (stanowisko/komorka organizacyjna)

§ 3. Z ustalen kontroli nalezy sporzadzi¢ protokét i przedtozyé Prezydentowi Miasta.
§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Dyrektorowi Departamentu ................c.......

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 7 do
Systemu organizacji | prowadzenia dziatalnosci
kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu

L WZOr druku Nr 1”7
Zatacznik Nr ....... do protokotu kontroli

PROTOKOL

(podac imiona, nazwiska i stanowisko stuzbowe)

W toku kontroli stwierdzono, co nastepuje :
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie

Stan gotowki wedtug raportu KASOWEGO NI ...ccevvvruuueiiiiiiiiierrerrererrereerereseessessssnsssnerereereseereeeeesnnn
NV F=Ta LAY 74 TR 1 <T o] o T

(niepotrzebne skreslic)

zostata zapisana w raporcie kasowym nr

2. Stan innych waloréw (depozytéw) jednostki kontrolowanej przechowywanych w kasie, ich zgodnos$¢ badz
niezgodnos¢ z ewidencjg

3. Stan drukéw zarachowania przechowywanych w kasie oraz ich zgodnos¢ i
ewidencjg



(imie i nazwisko kierownika jednostki)
Zarzadzeniem Nr.....coooveeeiiieiiiie e Kierownika jednostki z dnia .......cccooveeviiiiiiiiiiiencnneieneees

LAY T TSRS
5. Kasjer(ka) jest (nie jest) zaznajomiony(a) z obowigzujgcymi przepisami kasowymi.
6. Kasjer(ka) ztozyt(a) nie ztozyt(a) deklaracje o odpowiedzialnosci materialnej za powierzong mu (jej) gotéwke i
inne walory znajdujace sie w kasie.
7. Ostatnig kontrole kasy przeprowadzit(2) W dniU ........oieiiiiiiiiin i

(podac imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujacego)

8. Uwagi o brakach w zabezpieczeniu pomieszczenia

Protokdt niniejszy  zostat sporzadzony w ... jednobrzmigcych egzemplarzach i podpisany po

uprzednim odczytaniu.
Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono w jednostce kontrolowanej.
W zwigzku =z ustaleniami zawartymi w protokdle niniejszym omodwiono zastrzezenia (nie wniesiono

=TS =710 ) PP P PP PPPROPPRR

Podpisy

(kasjer) (kontrolujacy)

(osoby obecne przy kontroli)



Zatgcznik Nr 7 do
Systemu organizacji | prowadzenia dziatalnosci
kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu

LWZOr druku Nr 2”

PROTOKOL

Sprawdzenia stanu sktadnikdow majgtkowych znajdujgcych sie w magazynie

/imie i nazwisko oraz stanowisko sfuzbowe kontrolujgcego/

w obecnosci magazyniera — Kierownika dziatl .......ooveveeeeiiiceeeenneesinrrssr e s e s e s rnnnn e

/imie [ nazwisko oraz stanowisko stuzbowe/

1. Ustalenia
Zbadano NIEKLOre ......cccevvevvvireeeeeisiinneenenn ustalajgc rzeczywisty ich stan w dniu .........ooovevviiiiiinninnns
............................. W MAJAZYNIE ..cvueiiiiriiiiiiiiieriiineeenneeeennneennn. PIZEZ przewazenie, przeliczenie, przemierzenie i

stwierdzono co nastepuje:

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

Stan rzeczywisty przyjeto po uwzglednieniu wedtug nastepujgcych ostatnich dokumentéw:

- przychodOWEgO NI ...ccvveeiiiiiciii e e e Zdnia....ccoie i,



- 10ZChodowego NI .......coocviiiiec e ZdNiA oo
Stan ewidencyjny wykazano w niniejszym protokole po uzgodnieniu obrotéw wedtug wyzej wymienionych

dokumentow jako ostatnich.

2. Uzasadnienie stwierdzonych rdznic:

Protokdt niniejszy  sporzadzony zoStal W ..eeecccvvieviiiiiiirireneneeeeeeeeeeeeennnn jednobrzmigcych egzemplarzach i
podpisany po uprzednim odczytaniu.
Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono kierownikowi jednostki kontrolowanej.

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole wniesiono zastrzezenia / nie wniesiono zastrzezen /

Podpisy

/magazynier — kierownik dziatu/ /kontrolujacy/

/0soby obecne przy kontrolj/



Zatgcznik Nr 7 do
Systemu organizacji | prowadzenia dziatalnosci
kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu

Wz0r druku Nr 3”7

(nazwa organu kontrolujgcego)

PROTOKOL
ogledzin terenu- obiektu - pomieszczenia

Wdniu ..oeeviiineennnn, o] g1 £o] [0 7= oy AP PR dziatajac
(imie, nazwisko i stanowisko)

na podstawie upowaznienia do przeprowadzania kontroli nr ........cc.cccceuieeveennnn. Zdnia oo r.

LT o)<l o Y=o

..................................................................................................................................................... i stwierdza,
Co nastepuje:
(omowienie wynikow, dokonanych ogledzin)
Do ztozonych wyjasnien kontrolujgcy nie zgtasza — zgtasza nastepujace uwagi:
Protokoét niniejszy sporzadzono w .............. jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano.

(podpisy 0sob asystujacych) (podpis osoby kontrolujgcego)



Zatgcznik Nr 7 do
Systemu organizacji | prowadzenia dziatalnosci
kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu

Wzor druku Nr 4”7

.................................................. Elblag, dnia........ccevvvvviiinnniiiiennens
nazwa organu kontrolujgcego

PROTOKOL
przyjecia ustnych wyjasnien
(1G] 1 (o] U] 7= oy PSP PO PPP
(imie, nazwisko i stanowisko)
dziatajagc na podstawie Upowaznienia do przeprowadzenia kontroli Nr............cccceeeees zdnia...ccoeeeeiieenns
9174 T= Lo Lo PSPt

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

wyjasnienia ustne nastepujacej tresci:

(podpis sktadajacego wyjasnienia) (podpis osoby kontrolujgcej)



Zatgcznik Nr 7 do
Systemu organizacji | prowadzenia dziatalnosci
kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu

Wzor druku Nr 57

.................................................. Elblag, dnia........ccevvviviiinniiiinnnnns
nazwa organu kontrolujgcego

PROTOKOL
przyjecia ustnego oswiadczenia
(o] 010 o) L1 = oy PP
(imie, nazwisko i stanowisko)
dziatajac na podstawie Upowaznienia do przeprowadzenia kontroli Nr...........cccceeuuneee zdnia.......ooeeeenn.
9] 747 1= 0o P

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

oSwiadczenie ustne nastepujgcej tresci:

(podpis sktadajgcego oswiadczenie) (podpis osoby kontrolujacej)



Zatgcznik Nr 7 do
Systemu organizacji | prowadzenia dziatalnosci
kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu

Wzor druku Nr 6”7

(nazwa organu kontrolujgcego)

PROTOKOL
zabezpieczenia dowodow

Wdniu ..oovveeninieenennns Tttt teeenssseeeeernteeerrE R aereeerEEEeeeeerere R neeeeerER e e e e e eeE Rt e e e e rrrr s nneneeerrnrnnens
(nazwa i adres kontrolowanej jednostki)
(0] 10 o) 6= Loy PP UUP PSP , dzialajgc na podstawie

w obecnosci
..................................................................................................................................................... zabezpieczyt.

......................................................................................................................................... (nazwa lub
inne okreslenie dowodu, nr data jego sporzadzenia, kwota i inne daty zawarte w dowodzie,
charakteryzujace go)

QAN N

Dowody powyzsze zabezpieczono w sposob nastepujgcy: (np. opakowano — zwigzano sznurkiem, zabezpieczono
plombami Z NAPISEM) ... e

opieczetowano stemplem z NapiSEM ......cccccveiiiiiiiiieiinieeeinnees itp. (oraz oddano na przechowanie)

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

Zwolnienie zabezpieczonych dowoddéw moze nastgpi¢ na polecenie (np. zarzadzajacego kontrole, organdw
$cigania itp.)

Protokot niniejszy sporzadzono W .......eeeeeeees jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano.
Jeden egzemplarz protokotu wreczono osobie przyjmujacej dowody na przechowanie.

(podpis 0sob kontrolujacej) (podpis osoby przyjmujacej (podpis kierownika)



Zatgcznik Nr 7 do
Systemu organizacji | prowadzenia dziatalnosci
kontrolnej Urzedu Miejskiego w Elblagu

WZ0r druku Nr 7”

.................................................................. ,dnide il
(nazwa organu kontrolujgcego)
PROTOKOL
zabrania dowodow
Wdniu ..oeeveiieiennn, USSP kontrolujgcy
(nazwa i adres kontrolowanej jednostki)
.................................................................................................... , dziatajac na podstawie upowaznienia
(imie, nazwisko i stanowisko)
do przeprowadzania KONntroli Nr......ciiies e Z dnia e, r. w

o] oT=Tol g 1o X=Tol RTARTRE TR TR

Z podanych wyzej dowoddw sporzgdzono (nie SPOrzgdzZono) .........eeeeeeeereeeeeeeressersinsnnennns odpisow.

Protokét niniejszy sporzadzono W .......eeeeeeees jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano. Jeden
egzemplarz protokotu wreczono osobie, od ktérej zabrano dowody.

(podpis osoby kontrolujgcej) (podpis 0sob asystujacych) (podpis kierownika)



Uzasadnienie

Zarzadzenie wydaje si¢ w celu wprowadzenia zmian w zalacznikach, 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 skutkow finansowych.



