Zatacznik

do zarzadzenia Nr 34/2021
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 23 listopada 2021 r.

Procedura kontroli wewnetrznej

DZIAL 1
Zasady organizacji kontroli wewnetrznej
Rozdzial 1
Informacje ogdlne

§ 1. Procedura kontroli wewnetrznej, zwana dalej Procedura, okresla zasady organizacji i tryb
przeprowadzania kontroli wewngtrznej w komorkach organizacyjnych Zarzadu Lokali Miejskich,
zwanego dalej Zarzadem.

§ 2. 1. Przeprowadzenie kontroli ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci
komorek organizacyjnych Zarzadu poddanych kontroli, rzetelne jego udokumentowanie i dokonanie
oceny przy zastosowaniu przyjetych kryteriow kontroli.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci celem kontroli jest réwniez ustalenie ich
zakresu, przyczyn i skutkow oraz osob za nie odpowiedzialnych, a takze sformutowanie zalecen
zmierzajacych do ich usunigcia.

§ 3. 1. Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczajace poszczegolne komorki organizacyjne

w Zarzadzie sg tozsame ze skrotami okreslonymi w regulaminie organizacyjnym.

2. Pozostate okreslenia i skroty uzyte w Procedurze 0znaczaja:

1) kierownik — kierownika komorki organizacyjnej lub osob¢ wykonujaca zadania realizowane
na samodzielnym stanowisku pracy;

2) komorka ds. kontroli — komorke organizacyjna Zarzadu wtasciwa w sprawach kontroli;

3) koordynator kontroli — osobe wyznaczong do koordynowania pracg zespotu zadaniowego
w sktadzie wieloosobowym,;

4) kontrolujacy — upowaznionego do przeprowadzenia kontroli pracownika albo pracownikow
Zarzadu lub powotany zespot zadaniowy upowazniony do przeprowadzenia kontroli;

5) kontrolowany — komorke organizacyjng W Zarzadzie, w ktorej sa prowadzone czynnoSci
kontrolne;

6) nieprawidtowos$¢ — dziatanie lub zaniechanie, ktore z punktu widzenia kryteriow kontroli jest
nielegalne, niegospodarne, niecelowe lub nierzetelne, a w przypadku kontroli wykonania zadan
— nieskuteczne, nieterminowe, niewydajne lub nieoszczedne;

7) RPK — roczny plan kontroli stanowigcy podstawe przeprowadzania kontroli wewnetrznej
W Zarzadzie;

8) uchybienie — odstgpstwo od stanu pozadanego o charakterze wylacznie formalnym,
niepowodujace nastepstw dla kontrolowanej dziatalnosci, zarowno w aspekcie finansowym,
jak i wykonania zadan;

9) zarzadzajacy kontrolg — Dyrektora Zarzadu lub Zastepce Dyrektora ds. Nadzoru i Organizacji.

Rozdzial 2
Planowanie kontroli

§ 4. 1. Kontrole planowe przeprowadzane sg W oparciu 0 RPK, przez osoby upowaznione do
kontroli.

2. Zastepcy Dyrektora i kierownik komorki ds. kontroli w terminie do 10 grudnia roku
poprzedzajacego rok objety planem przekazuja do ZDN propozycje tematéw kontroli sporzadzone
wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 1 do niniejszej Procedury.

3. Przy opracowywaniu tematow kontroli uwzglednia si¢ w szczegolnosci:

1) ustalenia wczeéniejszych kontroli wewngtrznych i zewngtrznych;
2) skargi, wnioski i inne sygnaty o nieprawidtowosciach.

4. Projekt RPK sporzadza komorka ds. kontroli na nastgpny rok kalendarzowy na podstawie
tematow kontroli, 0 ktérych mowa w ust. 2 w terminie do 20 grudnia roku poprzedzajacego rok objety
planem i przedktada go do zatwierdzenia Dyrektorowi Zarzadu, po uprzedniej akceptacji ZDN.



5. RPK opracowywany jest zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik Nr 2 do niniejszej
Procedury.

6. Zmiany w RPK wymagaja formy pisemnej i podlegaja zatwierdzeniu przez Dyrektora.

7. Z RPK wylacza si¢ czynnos$ci kontrolne, ktére przeprowadzane sa na podstawie odrebnych
przepisow, W zakresie whasciwosci kompetencyjnej komorek organizacyjnych.

8. Nadzor nad prawidtowym i terminowym sporzadzeniem RPK sprawuje ZDN.

§ 5. 1. Kontrole planowe przeprowadza si¢ w trybie zwyktym.

2. W przypadkach uzasadnionych, w szczegdlno$ci charakterem sprawy lub pilnoscia
przeprowadzenia czynnosci kontrolnych, kontrola w trybie zwyklym moze by¢ kontynuowana
i zakonczona w trybie uproszczonym.

3. Kontrole dorazne przeprowadza sie¢ W trybie uproszczonym.

4. Zarzadzajacy kontrolg moze zleci¢ przeprowadzenie kontroli doraznej nieprzewidzianej
w RPK.

DZIAL 11
Tryb przeprowadzania kontroli
Rozdzial 1
Ogolne zasady przeprowadzania czynnos$ci kontrolnych

§ 6. 1. Czynnosci kontrolne prowadzi si¢ na podstawie pisemnego imiennego upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli sporzadzonego przez komoérke ds. kontroli, stanowiacego zatacznik Nr 3
do niniejszej Procedury.

2. Jezeli w okresie objetym Kontrola wystapia sytuacje, ktorych skutki i przyczyny wykraczaja
poza okres nig objety, wowczas kontrola obejmuje si¢ rowniez ten okres, bez koniecznos$ci
sporzadzenia dodatkowego upowaznienia.

3. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przediuzenia czasu trwania
czynnosci kontrolnych w oparciu o zapis w upowaznieniu, 0 ktorym mowa w ust. 1.

§ 7. Dyrektor, w przypadkach szczegdlnie uzasadnionych, moze powota¢ miedzywydziatowy
zespot zadaniowy sktadajacy sie z pracownikow, co najmniej dwoch komorek organizacyjnych
Zarzadu, wyznaczajac jednoczesnie koordynatora tego zespotu, ktory:

1) organizuje prace zespotu w trakcie trwania czynno$ci kontrolnych i pokontrolnych;

2) reprezentuje zespot;

3) zapewnia sprawny i terminowy przebieg prowadzenia postgpowania kontrolnego i pokontrolnego;
4) odpowiada za przechowywanie i archiwizacje dokumentacji kontrolnej i pokontrolnej.

§ 8. 1. Kontrolujacy podlega wytaczeniu z urzedu z udziatu w kontroli, jezeli wyniki kontroli
mogltyby oddziatywac¢ na jego prawa lub obowiazki, na prawa lub obowiazki jego malzonka albo
0soby pozostajacej z nim faktycznie we wspolnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego
stopnia badz 0sob zwigzanych z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody wytaczenia
kontrolera trwajg takze po ustaniu matzenstwa, przysposobienia, opieki lub kurateli.

2. Kontrolujacy podlega wytaczeniu z udzialu w kontroli na wniosek, jezeli zaistnieja
uzasadnione watpliwosci, co do jego bezstronnosci.

3. O przyczynach powodujacych wylaczenie Kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia na pismie
Dyrektora.

4. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy sktada pisemne os$wiadczenie
0 braku lub istnieniu okoliczno$ci uzasadniajacych jego wylaczenie z udziatu w kontroli.
Oswiadczenie o bezstronnos$ci stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszej Procedury.

5. O$wiadczenie o istnieniu okolicznosci uzasadniajacych wytaczenie kontrolujacego z udziatu
w kontroli moze by¢ réowniez zlozone w trakcie trwania czynnosci kontrolnych, o ile przed
ich rozpoczeciem nie byto mozliwe stwierdzenie ich istnienia.

6. O wylaczeniu kontrolujacego decyduje Dyrektor. Rozstrzygnigcie Dyrektora o wylgczeniu
jest ostateczne.

NWN



3

Rozdzial 2
Postepowanie kontrolne w trybie zwyklym

§ 9. 1. Kontrolujacy zobowiagzany jest kazdorazowo przygotowac si¢ do czynnosci kontrolnych.
2. Przygotowanie do kontroli obejmuje w szczegdlno$ci zapoznanie si¢ z przepisami prawa
w zakresie przedmiotu kontroli.

§ 10. Kontrolujacy, w toku przeprowadzanych czynnosci kontrolnych, jest uprawniony do:

1) wgladu do wszelkich dokumentow i innych materiatow dowodowych zwigzanych z dziatalnoscia
kontrolowanego, w tym zadania od kontrolowanego sporzadzania oraz po$wiadczenia za
zgodno$¢ z oryginatem niezbednych do przeprowadzenia kontroli odpiséw, kopii lub wyciagow
z tych dokumentéw;

2) pobierania i zabezpieczenia dokumentow i innych materiatow dowodowych;

3) przeprowadzania ogledzin obiektow, sktadnikow majgtkowych i dokumentowania przebiegu
okreslonych czynnosci w obecnosci pracownika kontrolowanego;

4) zadania od pracownikéw kontrolowanego, bez posrednictwa i udziatu ich przetozonych,
udzielania ustnych i pisemnych wyjasnien;

5) zasiggania W zwigzku z przeprowadzong kontrola informacji w innych komorkach
organizacyjnych oraz zadania wyjasnien od pracownikow tych komorek;

6) utrwalania czynnosci kontrolnych — wytacznie w szczeg6lnie uzasadnionych okoliczno$ciami
przypadkach, po uprzednim powiadomieniu kontrolowanego — za pomoca urzadzen technicznych
shuzacych do rejestracji obrazu;

7) po zakonczeniu kontroli, a jeszcze przed wydaniem zalecen pokontrolnych, jezeli w trakcie
analizy zgromadzonego materiatu pojawity si¢ watpliwosci wymagajace dodatkowych ustalen,
dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wystepowania do kontrolowanego o ztozenie wyjasnien, dokumentow.

§ 11. 1. Kierownik kontrolowanego ma obowigzek:
1) przedstawiania kontrolujacemu zadanych dokumentow i materiatow;
2) terminowego udzielania wyjasnien osobiscie lub upowazniajac pracownika komorki w formie
ustnej lub pisemnej w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli w zakresie wynikajacym
z powierzonych czynnosci stuzbowych.
2. Kazdy pracownik moze ztozy¢ kontrolujacemu pisemne o§wiadczenie dotyczace przedmiotu
kontroli.
3. Kontrolujacy nie moze odmowié¢ przyjecia o$wiadczenia, jezeli ma ono zwigzek
z przedmiotem kontroli.

§ 12. Kontrolujacy informuje poczta elektroniczng kontrolowanego o terminie rozpoczecia
kontroli planowej oraz przewidywanym czasie trwania czynnosci kontrolnych, co najmniej
w przeddzien jej rozpoczecia.

§ 13. 1. Kontrole mozna przeprowadzi¢ we wszystkich lokalizacjach Zarzadu lub zdalnie
w godzinach pracy Zarzadu.

2. Kontrolujacy moze wypozyczyé, za pokwitowaniem, odpowiednie dokumenty i inne
niezbedne materiaty od kontrolowanego, ktore po zakonczeniu czynnosci kontrolnych sg natychmiast
zwracane. Na te¢ okolicznos¢ kontrolujacy sporzadza notatke stuzbowa.

§ 14. Kontrolujacy ma  obowigzek niezwlocznego poinformowania bezposredniego
przetozonego kontrolowanego i Dyrektora w formie pisemnej o stwierdzeniu w trakcie czynnosci
kontrolnych bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego badz mozliwosci powstania
niepowetowanej szkody w mieniu, w celu podjecia dziatan zapobiegawczych.

§ 15. 1. Kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawie dowodéw zebranych w toku
postgpowania kontrolnego.

2. Jako dowod dopuszcza si¢ wszystko, co moze przyczyni¢ si¢ do wyjasnienia sprawy,
a nie jest sprzeczne z prawem.

3. Dowodami sa w szczegdlnosci: dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin oraz
wyjasnienia i o$wiadczenia.
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§ 16. 1. Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych w aktach kontroli,
przechowywanych w warunkach uniemozliwiajgcych dostep do niej osobom nieupowaznionym.

2. Akta kontroli obejmuja: upowaznienie do przeprowadzenia kontroli, oswiadczenie
0 braku lub istnieniu okolicznosci uzasadniajacych jego wylaczenie z udziatu w kontroli oraz
materiaty, o ktéorych mowa w § 15 ust. 3.

3. Kontrolujacy tworzy wykaz akt kontroli obejmujacy nazwy materialtow w nim zawartych
i odpowiednie numery pozycji i stron akt.

4. Kontrolujacy, w uzasadnionych przypadkach, moze udostepni¢ zarchiwizowane materiaty
dodatkowe Kontrolowanemu wytacznie w formie elektronicznej.

5. Kontrolujacy ma obowigzek archiwizowania dokumentacji zgromadzonej w toku
postgpowania kontrolnego w sposob przyjety w Zarzadzie na podstawie odrebnej regulacji.

§ 17. W razie ujawnienia okoliczno$ci wskazujacych na popetnienie przestgpstwa, wykroczenia,
przestepstwa skarbowego, wykroczenia skarbowego lub naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,
kontroler zobowigzany jest do zabezpieczenia wszelkich dowodéw 0 tym $wiadczacych oraz do
niezwtocznego zawiadomienia zarzadzajacego kontrolg.

Rozdzial 3
Sporzadzenie protokotu kontroli

§ 18. 1. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujacy przedstawia w protokole kontroli
wedtug wzoru, stanowiagcego zatacznik Nr 5 do niniejszej Procedury.

2. Protokot jest sporzadzany w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.

3. Strony protokotu sg numerowane i parafowane przez kontrolujacego.

§ 19. Kontrolowany podpisuje i parafuje na kazdej stronie protokét  kontroli,
w terminie 3 dni roboczych od dnia jego otrzymania.

§ 20. 1. Kontrolowanemu przystuguje, przed podpisaniem protokotu kontroli, jednorazowe
prawo do zgloszenia na piSmie umotywowanych zastrzezen, po ich zaakceptowaniu przez
bezposredniego przetozonego w terminie 3 dni roboczych od dnia jego otrzymania.

2. W uzasadnionych przypadkach, kontrolujacy moze przedtuzy¢ termin wniesienia zastrzezen.

3. Kontrolujacy moze uwzgledni¢ zastrzezenia w catosci, W czgsci lub ich nie przyjac.

4. W przypadku przyjecia zastrzezen kontrolujacy zobowigzany jest dokona¢, w terminie
7 dni roboczych od dnia ich otrzymania, analizy wskazanych okolicznosci i w miare potrzeby podjaé
dodatkowe czynnos$ci kontrolne w oparciu o dotychczasowe upowaznienie.

5.W trakcie rozpatrywania zastrzezen kontrolujacy moze zazada¢é od kontrolowanego
przedstawienia dodatkowych dokumentéw lub pisemnych wyjasnien dotyczacych przedmiotu
kontroli. Brak przekazania dokumentow lub pisemnych wyjasnien w okreslonym terminie
nie krétszym niz 3 dni robocze powoduje pozostawienie zastrzezen bez rozpatrzenia.

6. Nieztozenie zastrzezen lub wyjasnien w terminie, o ktorym mowa w § 20 ust. 1 i 2, oznacza
przyjecie protokotu kontroli bez zastrzezen.

7. O odmowie podpisania protokotu kontroli i ztozeniu wyjasnien kontrolujacy czyni wzmianke
na dokumencie przekazania kontrolowanemu przedmiotowego protokotu.

8. Kontrolujacy rozpatruje wyjasnienia odmowy podpisania protokotu kontroli informujac
0 swoim stanowisku kontrolowanego i Dyrektora.

9. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kontrolowanego nie stanowi przeszkody
do realizacji dziatan wynikajacych z ustalen kontroli.

10. Od protokotu kontroli nie przystuguja srodki odwotawcze.

§ 21. Kontrolowany w terminie okreslonym w protokole nie krotszym niz 10 dni roboczych od
podpisania protokotu, informuje zarzadzajacego kontrolg za posrednictwem komorki ds. kontroli,
o sposobie wykonania zalecen wykorzystaniu wnioskow lub przyczynach ich niewykorzystania albo
0 innym sposobie usuniecia stwierdzonych nieprawidtowo$ci. Wzor informacji stanowi zatacznik Nr 6
do niniejszej Procedury.

§ 22. Komorka ds. kontroli monitoruje realizacje wykonania zalecen pokontrolnych przez
kontrolowanego i kazdego pierwszego dnia miesigca skfada w tym zakresie pisemng informacje¢ o stanie
realizacji zalecen pokontrolnych Dyrektorowi, po uprzedniej akceptacji ZDN.
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Rozdzial 4
Postepowanie w trybie uproszczonym

§ 23. W przypadkach uzasadnionych charakterem sprawy lub pilnoscig przeprowadzenia
czynnos$ci kontrolnych, kontrola moze by¢ zarzadzona w trybie uproszczonym, jako kontrola dorazna.

§ 24. Kontrolg dorazng przeprowadza si¢ zgodnie z regulacjami dotyczacymi kontroli w trybie
zwyklym, z zastrzezeniem, ze kontrolujacy nie ma obowigzku przygotowania powiadomienia
0 rozpoczeciu kontroli oraz sporzadzenia protokotu kontroli.

§ 25. 1. Wyniki przeprowadzonej kontroli sg przedstawiane W sprawozdaniu zawierajacym opis
stanu faktycznego oraz jego oceng, a takze w razie potrzeby zalecenia lub wnioski dotyczace usunigcia
stwierdzonych nieprawidtowosci lub usprawnienia funkcjonowania kontrolowanej komoérki. Wzor
sprawozdania stanowi zatacznik Nr 7 do niniejszej Procedury.

2. Sprawozdanie, sporzadzone w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, podpisuje
zarzadzajacy kontrole. Jeden egzemplarz otrzymuje kierownik kontrolowanego, drugi wiacza sie¢ do
akt sprawy.

§ 26. 1. Kontrolowany ma prawo do przedstawienia swojego stanowiska w ciggu 3 dni
roboczych od daty otrzymania sprawozdania.

2. Przedstawienie stanowiska nie wstrzymuje realizacji dziatan zleconych w wyniku czynnosci
kontrolnych.

3. Kontrolowany w terminie okreslonym w sprawozdaniu nie krotszym niz 10 dni roboczych od
podpisania sprawozdania, informuje zarzadzajacego kontrole za posrednictwem komorki ds. kontroli,
0 sposobie wykonania zalecen wykorzystaniu wnioskow lub przyczynach ich niewykorzystania albo
0 innym sposobie usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci. Wzor informacji stanowi zatacznik Nr 6
do niniejszej Procedury.

Rozdzial 5
Sprawozdawczos$¢ z realizacji kontroli

§ 27. 1. Komorka ds. kontroli w terminie do 31 stycznia kazdego roku sporzadza sprawozdanie
z wykonania kontroli za rok poprzedni i przedktada go Dyrektorowi, po uprzedniej akceptacji ZDN.
2. Sprawozdanie powinno zawieraé¢ W Szczegolnosci:
1) informacje¢ 0 zaplanowanych i zrealizowanych w danym roku kontrolach planowych;
2) informacje o0 zrealizowanych kontrolach doraznych;
3) opis tematow kontroli;
4) syntetyczny opis stwierdzonych uchybien i nieprawidlowos$ci oraz wydanych do nich zalecen;
3. Wzor sprawozdania stanowi zatacznik Nr 8 do niniejszej Procedury.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§ 28. Do rozstrzygni¢¢ zwigzanych z interpretowaniem Procedury upowazniony jest
ZDN.
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Zatacznik Nr 1
do Procedury

Plan kontrolina ....... rok.
Proponowany termin
Lp. Nazwa komorki Temat kontroli kontroli
(kwartat)
1 2 B 4
1.
2.
3.
4,
5.

data - sporzadzit




ROCZNY PLAN KONTROLI

w ZARZADZIE LOKALI MIEJSKICH

Zatacznik Nr 2
do Procedury

NAROK .........
Proponowany termin
Lp. Nazwa komoérki kontrolowanej Temat kontroli kontroli
(Kwartat)
1 2 3 4
1.
2.
3.
4,
5.

data - sporzadzit

data - akceptacja ZDN

data - zatwierdzit




Zatgcznik Nr 3
do Procedury

Lodz,.........oooo, r.
(data)

UPOWAZNIENIE Nr

Na podstawie § 6. ust. 1. Procedury kontroli wewnetrznej, stanowiacej zatgcznik do zarzadzenia
Nr ... Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia ................ r. w sprawie wprowadzenia
Procedury kontroli wewnetrznej

upowazniam

(Imig i nazwisko, stanowisko, nazwa Wydziatu kontrolujgcego)

do przeprowadzenia kontroli planowej/doraznej nr ...........................

(nazwa Wydziafu kontrolowanego)

Podstawa prawna podjecia Kontroli: ...

Temat kontroli:

Wazno$¢ upowaznienia uptywa z dniem

(data) (podpis zarzqdzajgcego kontrolg)

Wazno$¢ upowaznienia przedluza si¢ do dnia

(data) (podpis zarzqdzajqcego kontrolg)



Zatacznik Nr 4
do Procedury

Lodz,.....coooiiiiiiil. r.
(data)

Oswiadczenie o bezstronnosci

Ja

(imig i nazwisko)

Jako osoba uczestniczaca w przeprowadzeniu kontroli

(rodzaj kontroli*)

znak:
(temat kontroli)
w
(nazwa Kontrolowanego)
w zakresie

(zakres kontroli)

o$wiadczam, ze spelniam wymoég bezstronnosci i niezalezno$ci, tzn. nie zachodza przestanki
wylaczenia, o ktorych mowa w § 8 ust. 4 Procedury kontroli wewnetrznej w Zarzadzie Lokali
Miejskich.

(data i podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)

* nalezy wskaza¢ rodzaj kontroli — planowa czy dorazna



Zatacznik Nr 5
do Procedury

(znak sprawy)

PROTOKOL KONTROLI

(temat kontroli)

(nazwa komorki kontrolujacego)

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli numer ...... zdnia.............

Osoby przeprowadzajace kontrole:

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Przedmiot i zakres kontroli:

Okres objety kontrolaod ..................... [0 [0 IR

Termin przeprowadzenia kontroliod ..................... [0 [0 IS

OPIS STANU FAKTYCZNEGO



Stwierdzone uchybienia

Stwierdzone nieprawidtowosci wraz z ustaleniem ich zakresu, przyczyn i skutkéw oraz 0sob za nie
odpowiedzialnych

Liczba stron zawartych w protokole — ...

Zabezpieczone dowody:

1.
2.

Kierownik kontrolowanego w terminie 3 dni od daty otrzymania protokotu ma prawo do:

1. zgloszenia pisemnych wyjasnien do ustalen zawartych w protokole,
2. odmowy podpisania protokotu i ztozenia wyjasnien.

Protokot  kontroli  zostal sporzadzony w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po  jednym
dla kazdej ze stron.

Podpis kontrolujacego: Podpis kierownika kontrolowanego
L

Lodz,dnia ....ooovvvi
2. i

Zatwierdzam protokdét kontroli

Podpis zarzadzajacego kontrole

NWN



Zatacznik Nr 6
do Procedury

Informacja
0 sposobie wykonania zalecen

ZNaK SPraWY ..o,
Nazwa komorki KONtrolowanej ...........coviiiiiiiiiiii e

Kontrola planowa / dorazna™ ... ..o
(temat kontroli)

Stwierdzone nieprawidtowosci/
uchybienia*

Zalecenia / uwagi /wnioski
pokontrolne*

Informacja o sposobie wykonania
zalecen / uwag /wnioskow

Realizacja / brak realizacji*

Uwagi kontrolowanego

Sporzadzit

(imig i nazwisko) (podpis i pieczgtka kierownika kontrolowanego)

* Niepotrzebne skresli¢




Zatacznik Nr 7
do Procedury

(znak sprawy)

SPRAWOZDANIE Z KONTROLI

(temat kontroli)

(nazwa komorki kontrolujacego)

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli numer ...... zdnia.............

Osoby przeprowadzajace kontrole:

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Przedmiot i zakres kontroli:

Okres objety kontrolaod ..................... [0 [0 I

Termin przeprowadzenia kontroliod ..................... [0 [0 IS

OPIS STANU FAKTYCZNEGO

NWN



OCENA KONTROLI

Liczba stron zawartych w sprawozdaniu — ...

Zabezpieczone dowody:

3.
4.

Sprawozdanie z kontroli zostato sporzadzone w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym
dla kazdej ze stron.

Podpis kontrolujacego: Podpis kierownika kontrolowanego
P
4, ol

Lodz,dnia ..o

Zatwierdzam sprawozdanie z kontroli

Podpis zarzadzajacego kontrole

NWN



Liczba kontroli zaplanowanych RPK

Liczba kontroli zaplanowanych RPK - zrealizowanych

Liczba kontroli zaplanowanych RPK — niezrealizowanych

Liczba kontroli doraznych

Zatacznik Nr 8
do Procedury

SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA KONTROLI ZA ROK

LP. Nazwa komorki kontrolowanej

Temat kontroli

Rodzaj kontroli

Syntetyczny opis
nieprawidlowosci i uchybien

Zalecenia pokontrolne

Wykonanie zalecen
Data wykonania

Uwagi

Sporzadzono dnia: ...............




