ZARZADZENIE NR 78/16
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
Z dnia 1 marca 2016 r.

w sprawie zasad i trybu przeprowadzenia kontroli

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2015 1. poz. 1515, poz. 1045, poz. 1890), art. 35 ust. 2 w zw. z art. 92 ust. 1 pkt 2
i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2015 r. poz.
1445, poz. 1045, poz.1890) oraz § 90 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin
stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 417/15 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 27
listopada 2015 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego (zm. Zarzadzenie Nr 22/16
Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 25 stycznia 2016 r.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ procedury dotyczace organizacji kontroli w Urzgdzie Miasta Szczecin oraz
w jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin, stanowiace odpowiednio zataczniki
do zarzadzenia:

1) zasady 1 tryb postgpowania w przypadku kontroli przeprowadzanych przez organy
kontroli zewnetrznej — zatacznik Nr 1 ,

2) zasady i tryb przeprowadzania kontroli przez Wydziat Kontroli i Audytu Wewngtrznego
Urzedu Miasta Szczecin - zatacznik Nr 2 .

§ 2. Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Kontroli
1 Audytu Wewngtrznego Urzedu Miasta Szczecin.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 399/03 Prezydenta Miasta Szczecina z dnia 10 lipca
2003 r. w sprawie zasad i trybu przeprowadzania kontroli.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 78/16
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 1 marca 2016 r.

Zasady i tryb postgpowania w przypadku kontroli przeprowadzanych przez organy
kontroli zewne¢trznej

Rozdzial 1.
Zasady i tryb postgpowania w przypadku kontroli przeprowadzanych w Urzedzie
Miasta Szczecin

§ 1. Ilekro¢ w Zasadach i trybie postgpowania w przypadku kontroli przeprowadzanych
przez organy kontroli zewngtrznej oraz w Zasadach i trybie przeprowadzania kontroli przez
Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego Urz¢du Miasta Szczecin jest mowa o:

1) Prezydencie Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Szczecin,
2) Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Szczecin,
3) Urzedzie Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Szczecin,

4) jednostkach organizacyjnych Urzedu Miasta- nalezy przez to rozumie¢ wydzialy i biura
Urzedu Miasta oraz samodzielne stanowiska pracy,

5) jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin - nalezy przez to rozumiec
jednostke organizacyjna utworzona do realizacji zadan Miasta,

6) jednostce kontrolowanej - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna Urzedu oraz
jednostke organizacyjna Gminy Miasto Szczecin,

7) kierowniku jednostki kontrolowanej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki
organizacyjnej Urzedu i jednostki organizacyjnej Gminy Miasto Szczecin.

§ 2. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta zobowiazani sa do
niezwtocznego poinformowania Dyrektora Wydziatu Kontroli i Audytu Wewngtrznego
o planowanej przez organ zewngtrzny kontroli wraz z przekazaniem pisma informujacego
o jej zakresie i1 terminie.

2. Kontrolujacy przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych dokonuje wpisu w ksiazce
kontroli Urzgdu Miasta prowadzonej przez Wydziat Kontroli i Audytu Wewngtrznego.

§ 3. 1. Dyrektor Wydzialu Kontroli 1 Audytu Wewngtrznego  wspodlpracuje
z przedstawicielami organdéw kontroli zewngtrznej w zakresie zapewnienia warunkow
1 srodkow niezbgdnych do sprawnego przeprowadzenia kontroli w Urzedzie Miasta.

2. Dyrektor Biura Obstugi Urzgdu udostgpnia - na wniosek Dyrektora Wydziatu Kontroli
1 Audytu Wewngtrznego - pomieszczenia wraz z niezbednym wyposazeniem.

§ 4. Dyrektor Wydziatu Kontroli i Audytu Wewngtrznego koordynuje udzielanie
wyjasnien na pytania skierowane do Prezydenta Miasta.

§ 5. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta zobowiazani sa -
w wyznaczonym przez kontrolujacych terminie - do przedtozenia dokumentéw dotyczacych
przedmiotu kontroli, w tym na no$nikach elektronicznych, udzielenia wyjasnien, a takze
dokonania innych czynno$ci zwiazanych z przeprowadzana przez organ zewngtrzny kontrola.
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2. Dyrektor Wydzialu Kontroli i Audytu Wewngtrznego zwraca si¢ do kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin o przedtozenie dokumentow lub
udzielenie wyjasnien jesli przedmiot kontroli obejmuje swym zakresem zadania tych
jednostek lub zwraca si¢ do kierownikow jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta
nadzorujacych te jednostki.

§ 6. 1. Zastrzezenia do dokumentu pokontrolnego zglasza Prezydent Miasta. Projekt
zastrzezen przygotowuje Dyrektor Wydziatu Kontroli i Audytu Wewngtrznego w oparciu
o pisemne informacje kierownikoOw kontrolowanych jednostek organizacyjnych Urzedu
Miasta.

2. W przypadku, gdy kontrola przeprowadzana jest w jednostce organizacyjnej
Gminy Miasto Szczecin a dokument pokontrolny dotyczacy kontroli w tej jednostce,
skierowany jest do Prezydenta Miasta, projekt zastrzezen do dokumentu pokontrolnego
opracowuje kierownik jednostki sprawujacej nadzor nad jednostka kontrolowana i1 przedklada
- za posrednictwem Dyrektora Wydziatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego - do akceptacji
Prezydenta Miasta.

§ 7. 1. Nadzor nad realizacja zalecen 1 wnioskow pokontrolnych sprawuje Prezydent
Miasta za posrednictwem Dyrektora Wydziatu Kontroli i Audytu Wewngtrznego.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta zobowiazani sa do przedtozenia
do akceptacji Prezydenta Miasta - za posrednictwem Dyrektora Wydziatu Kontroli 1 Audytu
Wewngtrznego - informacji o sposobie wykorzystania uwag 1 wykonania wnioskow
sformutlowanych w dokumencie pokontrolnym i podjgtych dziataniach lub przyczynach
niepodjgcia tych dziatan.

Rozdzial 2.
Zasady postgpowania w przypadku kontroli przeprowadzanych w jednostkach
organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin

§ 8. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin zobowiazani s do
niezwtocznego poinformowania Dyrektora Wydziatu Kontroli i Audytu Wewngtrznego -
o wynikach kontroli przeprowadzonej przez organy kontroli zewngtrznej wraz
z przekazaniem kserokopii dokumentu pokontrolnego.

§ 9. W przypadku wystapienia nieprawidtowosci oraz wydania przez kontrolujacych
zalecen 1 innych postanowien, kierownicy kontrolowanych jednostek organizacyjnych Gminy
Miasto Szczecin zobowiazani sa - na wniosek Dyrektora Wydzialu Kontroli i Audytu
Wewngtrznego - do przekazania kopii dokumentacji kontroli oraz informacji o sposobie
wykorzystania uwag i wykonania wnioskéw sformutowanych w dokumencie pokontrolnym
1 podjetych dziataniach lub przyczynach niepodjgcia tych dziatan.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 78/16
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 1 marca 2016 r.

Zasady i tryb przeprowadzania kontroli przez Wydzial Kontroli i Audytu
Wewnetrznego Urz¢edu Miasta Szczecin

Rozdzial 1.
Ogolne zasady przeprowadzania kontroli

§ 1. 1. Celem kontroli jest ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci jednostek
kontrolowanych, poréwnanie ze stanem wymaganym oraz sformutowanie wnioskow
majacych na celu zlikwidowanie nieprawidlowosci, a takze usprawnienie pracy
kontrolowanych jednostek.

2. W szczeg6lno$ci postgpowanie kontrolne ma na celu:

1) przedstawienie Prezydentowi Miasta oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy
Miasto Szczecin obiektywnej oceny funkcjonowania kontrolowanych jednostek i realizacji
przez nie zadan,

2) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez osob za nie
odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobow 1 $rodkow umozliwiajacych usunigcie
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien,

3) monitorowanie stopnia wykonania zalecen pokontrolnych.

§ 2. Nadzor nad dzialalnoscia kontrolng Wydzialu Kontroli i Audytu Wewngtrznego
sprawuje Prezydent Miasta.

§ 3. 1. Wydziat Kontroli i Audytu Wewngtrznego przeprowadza kontrole na podstawie
rocznego planu kontroli, z zastrzezeniem § 4.

2. Plan kontroli zatwierdza — na wniosek Dyrektora Wydziatu Kontroli i Audytu
Wewnetrznego — Prezydent Miasta.

§ 4. 1. W razie potrzeby Wydzial Kontroli i Audytu Wewngtrznego przeprowadza - na
zlecenie Prezydenta Miasta - kontrole pozaplanowe.

2. Kontrole pozaplanowe przeprowadza si¢ w szczeg6lnosci w przypadku potrzeby
niezwlocznego zbadania okre§lonych zagadnien o szczegdlnym znaczeniu czy tez podejrzenia
popelnienia czynu zabronionego.

§ 5. Kontrole moga by¢ przeprowadzane jako:

1) kompleksowe, majace na celu oceng realizacji catoksztattu zadan realizowanych przez
kontrolowana jednostke,

2) problemowe, majace na celu oceng realizacji wybranego zagadnienia lub grupy
zagadnien,
w tym skargowe — dotyczace weryfikacji stanu faktycznego przedstawionego w skardze,

3) sprawdzajace, majace na celu oceng stopnia realizacji zalecen 1 wnioskéw wydanych
w wyniku przeprowadzonych uprzednio kontroli.

§ 6. Kontrole przeprowadzane sa w trybie zwyktym lub uproszczonym.
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§ 7. 1. Z realizacji rocznego planu kontroli sporzadzane jest sprawozdanie, ktore Dyrektor
Wydziatu Kontroli 1 Audytu przedktada Prezydentowi Miasta.

2. Sprawozdanie z wykonania rocznego planu kontroli zawiera m.in.: zestawienie
planowanych 1 wykonanych kontroli z uwzglednieniem kontroli pozaplanowych, a takze
przedstawienie najwazniejszych ustalen przeprowadzonych kontroli.

Rozdzial 2.
Organizacja kontroli

§ 8. 1. Do przeprowadzenia kontroli w jednostkach organizacyjnych Urzedu Miasta oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin uprawnia imienne upowaznienie
wystawione przez - dzialajacego z upowaznienia Prezydenta Miasta - Dyrektora Wydzialu
Kontroli 1 Audytu. Wzor upowaznienia okresla zatacznik nr 1do “Zasad i trybu
przeprowadzania kontroli przez Wydzial Kontroli 1 Audytu Wewngtrznego Urzedu Miasta
Szczecin”.

2. Wydziatl Kontroli 1 Audytu Wewngtrznego prowadzi rejestr upowaznien wedtug wzoru
stanowiacego zatacznik nr 2 do “Zasad i1 trybu przeprowadzania kontroli przez Wydziat
Kontroli 1 Audytu Wewngtrznego Urzg¢du Miasta Szczecin”.

3. W uzasadnionych przypadkach - na wniosek kontrolujacego - Dyrektor Wydzialu
Kontroli i Audytu Wewngtrznego - moze przedtuzy¢ wazno$¢ upowaznienia. Wzor wniosku
okresla zatacznik nr 3 do “Zasad 1 trybu przeprowadzania kontroli przez Wydzial Kontroli
1 Audytu Wewngtrznego Urz¢du Miasta Szczecin™.

§ 9. 1. Kontrole moga by¢ przeprowadzane jednoosobowo lub przez zespét kontrolny.

2. Jezeli kontrola jest przeprowadzana przez zesp6t kontrolny Dyrektor Wydziatu Kontroli
1 Audytu Wewngtrznego wyznacza sposrod kontrolujacych przeprowadzajacych kontrolg
w tej samej jednostce kontrolowanej kierownika zespotu.

3. Kierownik zespotu organizuje pracg zespotu kontrolnego, a w szczegdlnosci:
1) dokonuje podziatu zadan 1 czynnosci kontrolnych pomigdzy kontrolujacych,

2) odpowiada za prawidlowe i terminowe przeprowadzenie kontroli, w tym monitoruje
realizacje tematyki kontroli przez cztonkow zespotu kontrolnego,

3) przygotowuje ostateczng wersj¢ protokotu kontroli, wystapienia pokontrolnego lub
zawiadomienia do wlasciwych organdéw z czesci przedstawionych przez cztonkow zespotu
kontrolnego,

4) reprezentuje zespot przed kierownikiem jednostki kontrolowane;.

§ 10. 1. Kontrolujacy podlega wytaczeniu z postgpowania kontrolnego na wniosek lub
z urzedu, jezeli wyniki kontroli moglyby oddzialtywa¢ na jego prawa lub obowiazki, na prawa
lub obowiazki jego malzonka albo osoby pozostajacej z nim we wspolnym pozyciu, krewnych
1 powinowatych badz os6b zwiazanych z nimi z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli.
Powody wylaczenia kontrolujacego trwaja takze po ustaniu malzenstwa, przysposobienia,
opieki i kurateli.

2. Wylaczeniu podlega réwniez kontrolujacy, ktéry byl pracownikiem jednostki
kontrolowanej, a od przeniesienia, wygasni¢cia lub rozwiazania stosunku pracy nie mingly 3
lata.

3. Kontrolujacy moze by¢ wytaczony roéwniez w razie stwierdzenia innych przyczyn, ktore
moga mie¢ wplyw na bezstronno$¢ jego postgpowania i wydanie obiektywnej opinii.
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4.0 przyczynach wylaczenia kontrolujacy lub kierownik jednostki kontrolowanej
zawiadamia niezwlocznie Dyrektora Wydziatu Kontroli 1 Audytu Wewngtrznego, ktory
rozstrzyga co do wylaczenia.

§ 11. Kontrolg przeprowadza si¢ w siedzibie jednostki kontrolowanej oraz w miejscach
1 czasie wykonywania jej zadan albo w siedzibie Wydziatu Kontroli i Audytu Wewngtrznego.

§ 12. 1. Kontrolujacy  rozpoczyna  kontrol¢  okazujac  kierownikowi  jednostki
kontrolowanej upowaznienie do przeprowadzenia kontroli oraz dokument tozsamosci lub
legitymacjg stuzbowa.

2. Kontrolujacy odnotowuje termin rozpoczgcia 1 przewidywalny termin trwania kontroli
w ewidencji kontroli, jesli taka ewidencja zostanie udostg¢pniona kontrolujacemu przez
kierownika jednostki.

3. W celu ustalenia wlasciwego przebiegu kontroli oraz zapoznania kontrolowanych
z zasadami 1 trybem przeprowadzania kontroli, kierownik jednostki kontrolowanej organizuje
- na wniosek kontrolujacego - spotkanie rozpoczynajace kontrolg.

§ 13. Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujacemu warunki i1 $rodki
niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, a w szczegdlnosci:

1) ulatwia terminowe przekazywanie dokumentdéw 1 udzielanie wyjasnien przez podleglych
pracownikow,

2) udostgpnia - w miarg¢ mozliwosci - oddzielne pomieszczenie do przeprowadzenia kontroli
wraz z wyposazeniem do przechowywania materiatéw kontrolnych,

3) udostegpnia - w miar¢ mozliwosci - niezbedne urzadzenia techniczne,
4) zapewnia swobodny dostgp do obiektow 1 pomieszczen kontrolowanej jednostki.

Rozdzial 3.
Prawa i obowiazki kontrolujacych oraz kontrolowanych

§ 14. 1. Obowiazkiem kontrolujacego jest obiektywne ustalenie stanu faktycznego
1 prawnego obszarow poddanych kontroli oraz rzetelne jego udokumentowanie, a w razie
stwierdzenia nieprawidlowos$ci i uchybien — ustalenie ich przyczyn, zakresu i skutkow oraz
0s0b za nie odpowiedzialnych.

2. Kontrolujacy przeprowadza kontrolg zgodnie z zasadami i trybem okreslonym niniejsza
procedura oraz wskazowkami przetozonych, efektywnie wykorzystujac czas przewidziany na
wykonanie czynnosci.

3. Kontrolujacy kieruje si¢ w szczegdlnosci nastgpujacymi zasadami:

1) uczciwoscei 1 rzetelnosci — poprzez dokonywanie czynnosci zgodnych z prawem oraz
zasadami etycznymi, a takze w sposob sumienny i terminowy, z zatozeniem uzyskiwania
jak najlepszych efektow pracy,

2) niezalezno$ci — poprzez realizacj¢ zadan w sposob wolny od wszelkich osobistych,
zewngtrznych 1 organizacyjnych czynnikdw (zaleznos$ci, okolicznosci, powiazan,
uprzedzen),

3) obiektywizmu — poprzez bezstronnos¢ ustalen i prezentowania faktow, dokonywania ocen

przy uzyciu jasno zdefiniowanych kryteridéw oraz niepozostawanie w konflikcie interesow
oraz jego unikania,

4) poufnosci — poprzez przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej oraz zachowania
w tajemnicy informacji, ktore uzyskal wykonujac swoje obowiazki stuzbowe,
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5) profesjonalnego osadu — poprzez zachowanie sceptycyzmu zawodowego oraz
uwzglednienie ryzyka wuzyskania w toku kontroli informacji niezgodnych
Z rzeczywistoscia.

§ 15. Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowiazany - z zachowaniem przepisOw
o tajemnicy prawnie chronionej - do:

1) udzielania wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli,

2) udostgpnienia dokumentacji 1 ewidencji objgtych zakresem kontroli, w tym utrwalonych
na nos$nikach elektronicznych,

3) sporzadzania zestawien, obliczen, kopii dokumentow, odpisow 1 wyciagoéw
z dokumentow wskazanych przez kontrolujacego,

§ 16. Kierownik jednostki kontrolowanej oraz podlegli mu pracownicy w trakcie kontroli
maja prawo do:

1) sktadania pisemnych wyjasnien i o§wiadczen odnoszacych si¢ do przedmiotu kontroli,

2) wnioskowania o dotaczenie do akt kontroli okreslonych dokumentow, dowodow,
zestawien 1 sprawozdan.

§ 17. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo wgladu do akt Kkontroli,
z zachowaniem przepisOw o tajemnicy prawnie chronione;.

§ 18. 1. Kontrolujacy ma prawo do:

1) niezwlocznego wgladu do informacji, danych, dokumentow, ewidencji i1 innych
materiatlow zwigzanych z dziatalnos$cia kontrolowanych jednostek w zakresie objgtym
kontrola, w tym utrwalonych na no$nikach elektronicznych,

2) pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentow 1 innych materiatow
dowodowych,

3) zadania od kierownikow 1 pracownikéw jednostek kontrolowanych sporzadzania,
odpiséw, wydrukow zestawien i obliczen,

3) przeprowadzania ogledzin obiektow, sktadnikoéw majatkowych 1 przebiegu okreslonych
czynnosci,

4) utrwalania czynnosci kontrolnych za pomoca urzadzen technicznych stuzacych do
rejestracji obrazu 1 dzwigku,

5) kontaktowania si¢ ze wszystkimi pracownikami jednostki kontrolowanej oraz zadania od
nich udzielania ustnych albo pisemnych wyjasnien bez posrednictwa i1 udzialu ich
przetozonych,

6) zasiggania - w zwiazku z planowana lub przeprowadzana kontrola - pisemnych informacji
w jednostkach niekontrolowanych, a zwlaszcza jednostkach organizacyjnych Urzedu
Miasta 1 jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin wraz z zadaniem
udostgpnienia przez te jednostki dokumentacji jak i zlozenia ustnych badz pisemnych
wyjasnien przez pracownikow tej jednostki;

7) korzystania w razie potrzeby z pomocy bieglych, rzeczoznawcow oraz ekspertow.

2. Zgodnos¢ kopii, odpisdw 1 wyciagdéw oraz zestawien i obliczen z oryginalnymi
dokumentami lub danymi z elektronicznych baz danych potwierdza kierownik jednostki
kontrolowanej lub pracownik przez niego wskazany.
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Rozdzial 4.
Dokumentowanie czynnosci kontrolnych

§ 19. 1. Kontrolujacy dokonuje ustalen stanu faktycznego na podstawie zebranego w toku
kontroli materiatu dowodowego.

2. Do dowodow zalicza si¢ w szczegdlnosci ewidencje, wydruki, kserokopie, dane na
nosnikach elektronicznych, wyniki ogledzin, wyjasnienia oraz o$wiadczenia, notatki
stuzbowe, opinie bieglych, opinie prawne, a takze wydruki e-maili oraz ze stron
internetowych 1 materialy utrwalone za pomoca urzadzen stuzacych do rejestracji obrazu
1 dzwigku.

§ 20. 1. W razie uzasadnionej potrzeby kontrolujacy dokonuje zabezpieczenia dowodow
niezbgdnych do dalszego postgpowania poprzez:

1) przechowanie ich w jednostce kontrolowanej w oddzielnym, zamknigtym
1 opieczetowanym pomieszczeniu lub szafie pancernej z zastrzezeniem, ze o zwolnieniu
dowoddéw spod zabezpieczenia decyduje kontrolujacy,

2) pobranie ich z jednostki kontrolowanej do siedziby Wydzialu Kontroli i Audytu
Wewngtrznego.

2. Z czynnosci zabezpieczenia 1 zwolnienia oraz pobrania i zwrocenia dowodow sporzadza
si¢ protokot wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 4 do “Zasad 1 trybu przeprowadzania
kontroli przez Wydziat Kontroli i Audytu Wewngtrznego.

§ 21. 1. W razie potrzeby ustalenia stanu obiektow lub innych sktadnikéw majatkowych
albo przebiegu okreslonych czynnosci, kontrolujacy moze przeprowadzi¢ ogledziny.

2. Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci osoby odpowiedzialnej za przedmiot lub
czynnos$ci poddane ogledzinom albo w obecnosci kierownika jednostki kontrolowanej badz
osoby przez niego wskazanej.

3. Przebieg 1 wyniki ogledzin moga by¢ utrwalone za pomoca urzadzen technicznych
stuzacych do utrwalania obrazu lub dzwigku. Zdjecia lub nos$niki, na ktorych zostaty
utrwalone obrazy i1 dzwigki, stanowia zataczniki do protokotu.

4.7 przebiegu i wyniku ogledzin sporzadza si¢ protokét wedlug wzoru okreslonego
w zalaczniku nr 5 do “Zasad 1 trybu przeprowadzania kontroli przez Wydziat Kontroli
i Audytu Wewngtrznego.

§ 22. Kontrolujacy sporzadza notatkg¢ stuzbowa z czynnos$ci podjgtych w toku kontroli
(zdarzenia), jezeli nie przewidziano dla nich innej formy udokumentowania, a maja znaczenie
dla ustalen kontroli. Notatka powinna by¢ podpisana przez kontrolujacego.

§ 23. 1. Pracownicy jednostki kontrolowanej, a takze pracownicy innych jednostek
organizacyjnych Urzgedu Miasta jak 1 jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin sa
zobowiazani udzieli¢ — na wniosek i w wyznaczonym przez kontrolujacego terminie - ustnych
lub pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli.

2.7 ustnych wyjasnien kontrolujacy sporzadza protokot, wg wzoru stanowiacego
zalacznik nr 6 do ,,Zasad i trybu przeprowadzania kontroli przez Wydziat Kontroli i Audytu
Wewngtrznego Urzedu Miasta Szczecin”. Protokét przyjecia ustnych wyjasnien oraz kazda
jego strong podpisuja sktadajacy wyjasnienia i kontrolujacy.

Id: 1B1C36F2-C79D-4B1A-B060-7FF4D50CD6D0. Podpisany Strona 5



§ 24. 1. Jezeli w trakcie czynnos$ci kontrolnych zachodzi potrzeba zbadania okreslonych
zagadnien wymagajacych wiadomos$ci specjalistycznych lub tez dokonania przez
kontrolujacego okreslonych czynno$ci z udzialem specjalisty, rzeczoznawcy lub bieglego
w danej dziedzinie wiedzy, Dyrektor Wydzialu Kontroli 1 Audytu Wewngtrznego zwraca si¢
do Prezydenta Miasta o powolanie specjalisty, rzeczoznawcy lub biegtego.

2. Dyrektor Wydzialu Kontroli 1 Audytu Wewnetrznego z wilasnej inicjatywy lub na
wniosek kontrolujacego moze wlaczy¢é — w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki
organizacyjnej Urzedu Miasta badz kierownikiem jednostki organizacyjnej Gminy Miasto
Szczecin — do udzialu w postgpowaniu kontrolnym w charakterze eksperta pracownika tej
jednostki posiadajacego specjalistyczna wiedz¢ zawodowa. Osoba wilaczona do udzialu
w postgpowaniu kontrolnym sporzadza opinig.

§ 25. W razie potrzeby uzyskania opinii prawnej w sprawach dotyczacych kontroli,
kontrolujacy kieruje do Kierownika Biura Prawnego pisemny wniosek o wydanie takiej
opinii.

§ 26. 1. Jezeli przed rozpoczgciem lub w trakcie kontroli zachodzi potrzeba uzyskania od
niekontrolowanych jednostek Urzedu Miasta 1 Gminy Miasto Szczecin informacji, wyjasnien
lub dokumentacji dotyczacych przedmiotu kontroli, Dyrektor Wydzialu Kontroli i Audytu
Wewngetrznego zwraca si¢ do kierownikow tych jednostek o udzielenie we wskazanym
terminie informacji i wyjasnien lub o udostgpnienie dokumentacji.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta sa obowiazani do udzielenia, na
wniosek Dyrektora Wydzialu Kontroli i Audytu Wewngtrznego, pisemnej informacji oraz
dostarczenia zadanych kopii dokumentéw dotyczacych planowanych lub przeprowadzanych
kontroli w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin, jak rowniez
w innych jednostkach jezeli znajduja si¢ w posiadaniu informacji badz dokumentoéw
zwiazanych z kontrola.

§ 27. 1. Kontrolujacy = zobowiazany jest dokumentowaé przebieg 1 ustalenia
przeprowadzanej kontroli w prowadzonych w tym celu aktach kontroli.

2. Do akt kontroli wlacza si¢ w szczegdlnosci: upowaznienia do kontroli, kopie, odpisy,
wyciagi, zestawienia, wyjasnienia pracownikdéw, protokoty ogledzin 1 pobrania rzeczy,
o$wiadczenia, opinie prawne i opinie bieglych, informacje udzielone przez jednostki
niekontrolowane, notatki sluzbowe, pokwitowanie odbioru protokotu kontroli przez
kierownika jednostki kontrolowanej, protokot kontroli, wystapienie pokontrolne, wystapienia
do organdéw zewngtrznych w tym organdow $cigania. Do akt kontroli wiacza si¢ ponadto
zdjecia lub no$niki utrwalonego podczas kontroli obrazu i dzwigku.

3. Akta prowadzi si¢ w sposob uporzadkowany, z zachowaniem przepiséw wilasciwej
instrukcji kancelaryjnej i zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci.

4. Strony akt kontroli powinny by¢ kolejno numerowane, a na poczatku kazdego tomu akt
zamieszcza si¢ szczegblowy wykaz dowodoéw zawartych w danym tomie z podaniem ich
nazwy i numeru strony akt.

§ 28. 1. Kontrolujacy informuje kierownika jednostki kontrolowanej lub kierownika
jednostki organizacyjnej Urzedu Miasta nadzorujacej jednostk¢ kontrolna o stwierdzeniu
w trakcie kontroli zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego, a takze szkody majatkowej
znacznych rozmiaro6w, w celu zapobiezenia tym zagrozeniom.
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2. Kierownik jednostki kontrolowanej lub kierownik jednostki organizacyjnej Urzedu
Miasta nadzorujacej jednostke kontrolowana obowiazany jest do niezwlocznego podjecia
dziatah zapobiegajacych istniejacemu zagrozeniu, o ktorym mowa w ust. 1 oraz
poinformowania o tym kontrolujacego.

Rozdzial 5.
Protokol kontroli

§ 29. 1. Ustalenia kontroli przeprowadzonej w trybie zwyklym opisuje si¢ w protokole
zawierajacym opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli, w tym ustalonych
nieprawidlowosci 1 uchybief, z uwzglednieniem przyczyn ich powstania, zakresu i skutkow
oraz 0sOb za nie odpowiedzialnych. W protokole kontroli wskazuje si¢ ponadto przepisy
prawa powszechnie obowiazujacego Ilub zapisy uregulowan wewngtrznych, ktérych
naruszenie ustalono w toku czynnosci kontrolnych.

2. Protokol powinien zawiera¢ ponadto:
1) podstaweg prawna przeprowadzenia kontroli,

2)nazwg 1 adres jednostki kontrolowanej, ze wskazaniem — w przypadku kontroli
w jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin - jednostki organizacyjnej Urzedu
Miasta sprawujacej nadzor nad jednostka kontrolowana,

3) datg¢ rozpoczgcia 1 zakonczenia kontroli, z wymienieniem ewentualnych przerw
w kontroli,

4) imig 1 nazwisko kontrolujacego ze wskazaniem zajmowanego stanowiska stuzbowego,
5) datg i numer upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,
6) okreslenie przedmiotu 1 zakresu kontroli oraz okresu objgtego kontrola,

7) imi¢ 1 nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej i okres jego zatrudnienia w jednostce
w okresie kontrolowanym, a w miarg¢ potrzeby: tozsame dane dotyczace oséb zajmujacych
stanowisko zastgpcy kierownika jednostki, glownego ksiggowego i innych kierownikow
komorek organizacyjnych jednostki kontrolowanej, ze wskazaniem zmian w okresie
objetym kontrola,

8) wykaz zalacznikow stanowiacych integralna cze¢s¢ protokotu,
9) numery stron akt kontroli bedacych podstawa dokonania poszczegdlnych ustalen,

10) wzmianke o przyslugujacym prawie, sposobie i terminie zgtoszenia udokumentowanych
wyjasnien do ustalen zawartych w protokole oraz o prawie odmowy podpisania protokotu,

11) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu,
12) datg oraz miejsce sporzadzenia protokotu.

§ 30. 1. Protokdt sporzadza si¢ w jednobrzmiacych egzemplarzach, z zastrzezeniem ust. 2.
Protokét kontroli przekazuje si¢ — za pokwitowaniem - kierownikowi jednostki
kontrolowane;j.

2. W przypadku objgcia zakresem kontroli kilku jednostek kontrolowanych, kontrolujacy
moze — jezeli uzna to za konieczne — przekazaé kierownikowi jednostki kontrolowanej tylko
te czgs¢ protokotu, ktora dotyczy dziatalnosci kierowanej przez niego jednostki.
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3. Protokot kontroli podpisuja ze wskazaniem daty tej czynnosci kontrolujacy 1 kierownik
jednostki kontrolowanej. W razie nieobecnosci kierownika jednostki kontrolowanej protokot
podpisuje osoba zastgpujaca kierownika jednostki kontrolowanej. Osoby podpisujace protokot
parafuja rowniez kazda ze stron protokotu.

§ 31. Przed podpisaniem protokotu kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje,
w terminie 7 dni kalendarzowych od daty jego otrzymania, prawo wniesienia
umotywowanych zastrzezen lub wyjasnien dotyczacych ustalen ujgtych w tresci protokotu.

§ 32. 1. Kontrolujacy dokonuje analizy zasadno$ci wniesionych zastrzezen i wyjasnien,
a jezeli z tej analizy wynika konieczno$¢ przeprowadzenia dodatkowych czynnosci
kontrolnych w jednostce kontrolowanej, kontrolujacy podejmuje takie czynnosci.

2. O wynikach przeprowadzonej analizy zgloszonych zastrzezen i1 wyjasnien, kontrolujacy
informuje pisemnie kierownika jednostki kontrolowanej przedstawiajac mu swoje stanowisko
wraz z uzasadnieniem. Stanowisko dotyczace zmian i uzupelien do protokotu lub
nieuwzglednienia zastrzezen 1 wyjasnien w catosci podpisane przez kontrolujacego stanowi
zalacznik do protokotu.

§ 33. 1. W przypadku braku zastrzezen lub wyjasnien kierownik jednostki kontrolowane;j
podpisuje protokdt najpdzniej w terminie do 7 dni od jego otrzymania i przekazuje go do
siedziby kontrolujacego.

2. Niepodpisanie protokotu w terminie, o ktérym mowa w ust. 1 nie stanowi przeszkody
do wszczecia postgpowania pokontrolnego.

§ 34. 1. Kontrolujacy moze zwota¢ naradg pokontrolna w celu szczegoétowego omowienia
stwierdzonych nieprawidlowosci 1 wnioskow, ktore wynikaja z ustalen kontroli.

2. Z przebiegu narady kontrolujacy sporzadza notatke.

Rozdzial 6.
Post¢powanie pokontrolne

§ 35. 1. Na podstawie analizy ustalen zawartych w protokole kontroli kontrolujacy —
niezwtocznie po zakonczeniu postgpowania kontrolnego - przygotowuje projekt wystapienia
pokontrolnego.

2. Przed sporzadzeniem wystapienia pokontrolnego Dyrektor Wydziatu Kontroli 1 Audytu
Wewngtrznego - na wniosek kontrolujacego - moze zwrdci¢ si¢ do kierownika jednostki
kontrolowanej o zlozenie w wyznaczonym terminie dodatkowych wyjasnien lub
udostgpnienie dodatkowych dokumentéw dotyczacych ustalen kontroli.

3. Wystapienie pokontrolne powinno zawiera¢ zwigzty opis wynikow kontroli i oceng
kontrolowanej dziatalnosci, wynikajaca z ustalen opisanych w protokole kontroli, ze
wskazaniem zrodel, przyczyn 1 skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci oraz uchybien,
0s6b odpowiedzialnych za ich powstanie, a takze naruszonego przepisu prawa.

4. Wystapienie powinno zawiera¢ ponadto wnioski i zalecenia zmierzajace do usunigcia
stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien oraz do usprawnienia badanej dziatalnosci,
a takze wzmiankg o terminie realizacji zalecen pokontrolnych oraz prawie, sposobie i terminie
zgloszenia umotywowanych zastrzezen.

5. Wystapienie pokontrolne kieruje do kierownika jednostki kontrolowanej Prezydent
Miasta.
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§ 36. Jezeli wyniki kontroli wskazuja na uchybienia i nieprawidtowos$ci w innej jednostce
niz jednostka kontrolowana lub wskazuja na konieczno$¢ podjecia okreslonych czynno$ci
przez kierownika innej jednostki niz jednostka kontrolowana, w tym kierownika jednostki
nadzorujacej jednostke kontrolowana, Dyrektor Wydzialu Kontroli 1 Audytu Wewnetrznego -
na wniosek kontrolujacego - kieruje do powyzszych kierownikow taka informacjg.

§ 37. 1. Kierownikowi jednostki kontrolowanej przysluguje prawo wniesienia do
Prezydenta Miasta za posrednictwem Dyrektora Wydzialu Kontroli i Audytu Wewngtrznego,
w ciagu 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego, pisemnych
umotywowanych zastrzezen dotyczacych zawartych w nim ocen, uwag i wnioskow.

2. Wniesione zastrzezenia powinny precyzyjnie wskazywaé kwestionowane fragmenty
wystapienia pokontrolnego oraz zawiera¢ uzasadnienie sktadanych zastrzezen.

3. Dyrektor Wydzialu Kontroli 1 Audytu Wewngtrznego odmawia przyjgcia zastrzezen
jezeli zostaly one wniesione bez uzasadnienia, po terminie lub przez osobg nieuprawniona,
pisemnie informuje o tym zglaszajacego zastrzezenia.

4. W przypadku uznania zastrzezen za uzasadnione w calo$ci, kontrolujacy przygotowuje
stanowisko w sprawie przyjecia zastrzezen oraz projekt ostatecznego wystapienia
pokontrolnego. Stanowisko oraz wystapienie pokontrolne kieruje do kierownika jednostki
kontrolowanej Prezydent Miasta.

§ 38. 1. Jezeli nie zachodza okoliczno$ci, o ktérych mowa w § 37 ust. 3 1 4 Dyrektor
Wydzialu Kontroli i Audytu Wewngtrznego powotluje do rozpatrzenia zastrzezen Komisje
Odwotawcza.

2. W sktad Komisji Odwotawczej wchodza:

1) Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora Wydzialu Kontroli i Audytu Wewngtrznego — jako
przewodniczacy,

2) radca prawny — wyznaczony przez kierownika Biura Prawnego Urz¢du Miasta,
3) pracownik Wydziatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego.

3. Przewodniczacy Komisji, o ktdrej mowa w ust. 1 zawiadamia o terminie posiedzenia,
wnoszacego zastrzezenia i kontrolujacego prowadzacego kontrolg, do ktorej wniesiono
zastrzezenia. Udzial wnoszacego zastrzezenia w posiedzeniu Komisji nie jest obowiazkowy.

4. Przebiegiem posiedzenia Komisji Odwotawczej kieruje przewodniczacy.

5. Komisja Odwotawcza moze zada¢ wyjasnieh od kontrolujacego oraz wyjasnien
i dodatkowych dokumentéw od zglaszajacego zastrzezenia, a takze w razie potrzeby
przeprowadza¢ inne czynnosci dowodowe.

6. Komisja podejmuje uchwate, w ktorej:
1) oddala zastrzezenia,

2) uwzglednia zastrzezenia w cato$ci lub w czg$ci 1 wnosi odpowiednie zmiany w tresci
wystapienia pokontrolnego.

7. Komisja Odwotawcza podejmuje uchwal¢ w sprawie zastrzezen w pelnym sktadzie,
wigkszoscia gtosow.

8. Uchwalg wraz z uzasadnieniem podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji. Kazdy cztonek
Komisji ma prawo zgtosi¢ zdanie odrgbne. Zdanie odrgbne wymaga pisemnego uzasadnienia.
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9. Uchwale Komisji Odwotawczej przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej
Prezydent Miasta.

§ 39. 1. 1. Kontrolujacy dokonuje zmian w wystapieniu pokontrolnym zgodnie z trescia
uchwaty w sprawie zastrzezen. Wystapienie pokontrolne kieruje do kierownika jednostki
kontrolowanej Prezydent Miasta.

2. Do wystapienia, o ktorym mowa w ust. 1 nie przystuguje prawo zgloszenia zastrzezen.

§ 40. 1. Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie okreslonym w wystapieniu nie
krotszym niz 14 dni kalendarzowych od daty otrzymania wystapienia pokontrolnego,
a w przypadku ztozenia zastrzezen do wystapienia pokontrolnego — od dnia otrzymania
uchwaty o oddaleniu zastrzezen w catosci lub zmienionego wystapienia pokontrolnego,
zawiadamia Prezydenta Miasta za posrednictwem Dyrektora Wydziatu Kontroli i Audytu
Wewngetrznego o wykonaniu wnioskéw 1 zalecen albo o przyczynach ich niewykonania.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej dotacza do zawiadomienia o ktorym mowa w ust. 1
kopie dokumentoéw potwierdzajacych wykonanie zalecen.

3. Dyrektor Wydziatu Kontroli i Audytu Wewngtrznego moze na uzasadniony wniosek
kierownika jednostki kontrolowanej wydluzy¢ termin przekazania informacji o realizacji
zalecen pokontrolnych.

4. Analizy tresci informacji pod katem prawidlowej 1 wyczerpujacej realizacji zalecen
pokontrolnych dokonuje kontrolujacy.

5. W przypadku stwierdzenia, 1z sposob realizacji zaleceh pokontrolnych Ilub
wykorzystania wnioskow jest niezgodny z zaleceniami pokontrolnymi i uwagami zawartymi
w wystapieniu pokontrolnym lub nie wyczerpuje treSci zalecen albo jezeli przyczyny
niewykonania zalecen pokontrolnych sa nieuzasadnione, kontrolujacy - w uzgodnieniu
z Dyrektorem Wydzialu Kontroli 1 Audytu Wewngtrznego — informuje o tym fakcie
kierownika jednostki kontrolowanej, wyznaczajac dodatkowy termin na realizacjg zalecen.

6. Jezeli realizacja zalecen pokontrolnych polega na zobowiazaniu si¢ adresata
wystapienia pokontrolnego do podjgcia okreslonych dziatan w przysztosci, kontrolujacy
monitoruje wykonanie tych dziatan do momentu ich petnej realizacji.

§ 41. Z przeprowadzonej analizy realizacji zalecen pokontrolnych kontrolujacy sporzadza
karte realizacji zlecen pokontrolnych wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 6 do “Zasad
1 trybu przeprowadzania kontroli przez Wydzial Kontroli i Audytu Wewngtrznego Urzedu
Miasta Szczecin", ktéra stuzy do monitorowania stanu realizacji wszystkich zalecen
1 zamknigcia kontroli.

§42. 1. W przypadku ujawnienia czyndw noszacych znamiona przestgpstwa, w tym
przestgpstwa skarbowego badZ naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, kontrolujacy
niezwlocznie sporzadza projekt zawiadomienia do organdéw S$cigania badz wiasciwego
rzecznika dyscypliny finansow publicznych.

2. Zawiadomienia, o ktorych mowa w ust. 1 dokonuje Prezydent Miasta za posrednictwem
Dyrektora Wydziatu Kontroli 1 Audytu Wewngtrznego.

Rozdzial 7.
Post¢powanie pokontrolne w trybie uproszczonym

§ 43. 1. W przypadku uzasadnionym charakterem sprawy lub terminem przeprowadzenia
czynnosci kontrolnych, kontrola moze zosta¢ przeprowadzona w trybie uproszczonym.
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2. Do postgpowania uproszczonego maja zastosowanie odpowiednie przepisy "Zasad
1 trybu przeprowadzania kontroli przez Wydzial Kontroli i Audytu Wewngtrznego Urzedu
Miasta Szczecin", za wyjatkiem regulacji zawartych rozdziale 5 1 6.

3. Z uproszczonego postgpowania kontrolnego sporzadza si¢ sprawozdanie z kontroli,
zawierajace opis ustalonego stanu faktycznego oraz jego oceng, a takze zalecenia lub wnioski
dotyczace usunigcia nieprawidtowosci lub usprawnienia funkcjonowania jednostki

4. Sprawozdanie kieruje do kierownika jednostki kontrolowanej Prezydent Miasta.

5. Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo wniesienia do Prezydenta
Miasta za posrednictwem Dyrektora Wydziatu Kontroli i Audytu Wewngtrznego, w ciagu 3
dni roboczych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemnych umotywowanych zastrzezen
dotyczacych zawartych w nim ocen, uwag i wnioskow.

6. Kontrolujacy sporzadza stanowisko w sprawie zastrzezen, a w przypadku
uwzglednienia zastrzezen w czg$ci lub catos$ci kontrolujacy dokonuje zmian w sprawozdaniu.
Stanowisko w sprawie zastrzezen oraz sprawozdanie z kontroli kieruje do kierownika
jednostki kontrolowanej Prezydent Miasta.

7. Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 7 dni od daty otrzymania sprawozdania,
a w przypadku zloZenia zastrzezen - od dnia otrzymania zmienionego sprawozdania,
zawiadamia Prezydenta Miasta za posrednictwem Dyrektora Wydziatu Kontroli 1 Audytu
Wewngtrznego o wykonaniu wnioskow 1 zalecen albo o przyczynach ich niewykonania.
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Zatacznik Nr 1 do Zasad i trybu
przeprowadzania kontroli przez Wydziat
Kontroli i Audytu Wewngtrznego Urzedu

Miasta Szczecin

Szczecin, dnia ........ccoeeeeeeeeeee... I.
(pieczatka nagtowkowa)
UPOWAZNIENIE NR..........
Na podstawie § 8 ust. 1 Zatacznika Nr 2 do Zarzadzenia Nr ....... /16 Prezydenta Miasta
Szczecin z dnia ............... w sprawie zasad 1 trybu przeprowadzania kontroli upowazniam

Pana/Pania™........ccooouvveiiiiiiiiiie e e e e e e e e e e e s eeaaes

(imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

pracownika Wydzialu Kontroli 1 Audytu Wewngtrznego Urzedu Miasta Szczecin do
przeprowadzenia kontroli/postgpowania wyjasniajacego™ nr .............. Wi

W ZAKTESIC .ottt et e e e e e e e e e e e eae e e e e e e e e aereeee et e —aaaeee et e ————_

Upowaznienie obowigzuje od dnia...........ccccceevueenenn. dodnia .....ccooceveiiiiniiii,

Upowaznienie niniejsze wazne jest za okazaniem dokumentu tozsamosci lub legitymacji
stuzbowe;.

(pieczatka i podpis Prezydenta Miasta

lub osoby przez niego upowaznionej)

Wazno$¢ upowaznienia przedtuza si¢ do dnia .......ccceveveeeiinnencen

(pieczatka i podpis Prezydenta Miasta
lub osoby przez niego upowaznionej)

*- niewlasciwe wykresli¢
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Rejestr upowaznien do przeprowadzania kontroli

Zatacznik Nr 2 do Zasad i trybu
przeprowadzania kontroli przez Wydziat
Kontroli i Audytu Wewngtrznego Urzedu

Miasta Szczecin

Nr upowaznienia

Jednostka kontrolowana

Temat kontroli

Termin kontroli Osoba kontrolujaca | Nr kontroli
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Zatacznik Nr 3 do Zasad i trybu
przeprowadzania kontroli przez Wydziat
Kontroli i Audytu Wewngtrznego Urzedu

Miasta Szczecin

Szczecin, dnia ............oc........ I.

(imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

Whiosek o przedluzenie terminu kontroli

Proszg o przedtuzenie terminu Kontroli nr............cooceeviiniiiiniiniienieen, przeprowadzanej

W ZAKTESIE ..ttt ettt et sa e et e e bt e bt e s bbb e e ht e e bt enbte et eenaeeens
dodnia .....ccoceveviininnnnne Pierwotny termin kontroli uptywa z dniem...........................
Whniosek SWO] MOtYWUJE LYIN, Z€...eevuvieriiieeiieeeiieerieeesieeereeeiveeeteeesseeesareeesnseesneeeennns

(podpis wnioskodawcy)

Whiosek akceptuje / nie akceptuje*

(podpis Dyrektora / Zastgpcy Dyrektora
Wydziatu Kontroli i Audytu Wewngtrznego)

*- niewlasciwe wykresli¢
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Zatacznik Nr 4 do Zasad i trybu
przeprowadzania kontroli przez Wydziat
Kontroli i Audytu Wewngtrznego Urzedu

Miasta Szczecin

Protokol pobrania/zabezpieczenia dowodow

Na podstawie § 20 Zalacznika Nr 2 do Zarzadzenia Nr ...../16 Prezydenta Miasta Szczecin
ZdNia .o w sprawie zasad 1 trybu przeprowadzania kontroli

dZ1a1aJAC W ODECIIOSCI ..ottt et ettt e st

(imig, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby uczestniczacej w pobieraniu/zabezpieczeniu dowodow)

dokonal/dokonala* wdniu ................. WV et e e e e e e e e aaaaaaaaaaas

(okreslenie miejsca pobrania/zabezpieczenia dowodow)

Szczecin, dnia ......ooeeevvveennnnnnen.
(podpis kontrolujacego) (podpis osoby uczestniczacej
w pobraniu/zabezpieczeniu dowodow)
Zwrocenie/zwolnienie z zabezpieczenia dowodow
( imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujacego)
dZ1a1aJAC W ODECIIOSCI ..evieviiiiiieiiieeie ettt ettt e eab e e tee st e e steeesbeesaeensaensaeesseensns
(imig, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby uczestniczacej w zwrdoceniu/zwolnieniu dowodow)
dokonal/dokonata®* w dniu ........cccoeeeeenen zwrocenia /zwolnienia z zabezpieczenia
AOWOAOW W POSEACT ..uveiiiiiiniieiienieeie ettt ettt ettt ettt ettt sttt sbeesaesanenaeens
(doktadny opis zwracanych/zwalnianych z zabezpieczenia dowodow)
Szczecin dnia ........cccceeeeneee.
(podpis kontrolujacego) (podpis osoby uczestniczacej w zwrdceniu/zwolnieniuz

zabezpieczenia dowodow)

*- niewlasciwe wykresli¢
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Zatacznik Nr 5 do Zasad i trybu
przeprowadzania kontroli przez Wydziat
Kontroli i Audytu Wewngtrznego Urzedu

Miasta Szczecin

Protokol ogledzin

Na podstawie § 21 Zatacznika Nr 2 do Zarzadzenia Nr ....... /16 Prezydenta Miasta Szczecin
Zdnia ..occeeeeieeeeeees w sprawie zasad 1 trybu przeprowadzania kontroli

W toku ogledzin dokonano utrwalenia stanu Za POMOCA. ........ceeervereerierienrienieneeienieeseeeaeens

ktore stanowia zalacznik do protokotu.

(podpis kontrolujacego) (podpis osoby uczestniczacej w ogledzinach)

*- niewlasciwe wykresli¢
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Zatacznik Nr 6 do Zasad i trybu
przeprowadzania kontroli przez Wydziat
Kontroli i Audytu Wewngtrznego Urzedu

Miasta Szczecin

Protokol przyjecia ustnych wyjasnien

Przed podpisaniem sktadajacy wyjasnienia zapoznat sig z trescig protokotu.

Szczecin dnia......eeeeeeeeeeeeeennnn...

(podpis kontrolujacego) (podpis osoby sktadajacej wyjasnienia)

*- niewlasciwe wykresli¢
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Zatacznik Nr 7 do Zasad i trybu
przeprowadzania kontroli przez Wydziat
Kontroli i Audytu Wewngtrznego Urzedu

Miasta Szczecin

Szczecin, dnia ........ccoeeeeeeeeeee... I.

Karta realizacji zalecen pokontrolnych
z kontroli nr ......... przeprowadzonej w

(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)
W ZAKIESIE ..ttt ettt h ettt sb et a e bttt et s bttt et e h e h et sbe bt et

PIZeZ Pana/Pania™.........ccooiiiiiiiiiiee e e

(imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

Status realizacji zalecen
Sposob realizacji zalecen w trakcie
Lp. | Zalecenie pokontrolne pokontrolnych wdrozona | realizacji | niezrealizowane | Uwagi
1
2
3
4
5

Po przeanalizowaniu nadestanych odpowiedzi dotyczacych realizacji zalecen
pokontrolnych

*stwierdzam niewykonanie wszystkich zalecen i1 zobowiazuj¢ si¢ do dalszego ich
monitorowania

*wnioskuje o zamknigcie kontroli.

(podpis kontrolujacego)

(podpis Dyrektora / Zastgpcy Dyrektora
Wydziatu Kontroli i Audytu Wewngtrznego)

*- niewlasciwe wykresli¢
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