ZARZADZENIE Nr 10/2025
DYREKTORA ZARZADU LOKALI MIEJSKICH
z dnia 10 marca 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury kontroli wewnetrzne;j.

Na podstawie § 9 ust. 2 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich,
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
7 pazdziernika 2024 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki
budzetowej o nazwie Zarzad Lokali Miejskich

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Zarzadzie Lokali Miejskich Procedure kontroli
wewnetrznej, zwang dalej Procedura, stanowigcg zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje Zastgpcow Dyrektora, kierownikow komorek organizacyjnych oraz
pracownikow Zarzadu Lokali Miejskich do przestrzegania zapiséw okreslonych w Procedurze.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi komorki organizacyjnej Zarzadu
Lokali Miejskich wtasciwej w sprawach kontroli.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 34/2021 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia
23 listopada 2021 r. w sprawie wprowadzenia Procedury kontroli wewng¢trzne;.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.

DYREKTOR
ZARZADU LOKALI MIEJSKICH
Katarzvna Elektronicznie podpisany

y przez Katarzyna
Btachowicz- Btachowicz-Barszcz
Data: 2025.03.10 09:52:26
Barszcz +01'00'
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Zatgcznik

do zarzadzenia Nr 10/2025
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 10 marca 2025 r.

Procedura kontroli wewnetrznej

DZIAL 1
Zasady organizacji kontroli wewnetrznej
Rozdzial 1
Informacje ogoélne

§ 1. Procedura kontroli wewnetrznej, zwana dalej Procedura, okresla zasady organizacji
1 tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej 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 oséb za nie odpowiedzialnych, a takze sformutowanie
zalecen zmierzajacych do ich usunigcia.

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

w Zarzadzie sg tozsame ze skrotami okre§lonymi w regulaminie organizacyjnym.

2. Pozostate okres$lenia i skroty uzyte w Procedurze oznaczaja:

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

2) komorka ds. kontroli — komorke organizacyjng Zarzadu wtasciwg w sprawach kontroli;

3) koordynator kontroli — osob¢ wyznaczong do koordynowania praca zespotu zadaniowego
w sktadzie wieloosobowym;

4) kontrolujacy — upowaznionego do przeprowadzenia kontroli pracownika albo pracownikow
Zarzadu lub powotany zespo6t zadaniowy upowazniony do przeprowadzenia kontroli;

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

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

7) RPK - roczny plan kontroli stanowigcy podstawe przeprowadzania kontroli wewnetrznej
w Zarzadzie,

8) uchybienie — odstgpstwo od stanu pozadanego o charakterze wytacznie formalnym,
niepowodujace nastgpstw dla kontrolowanej dziatalnosci, zaré6wno w aspekcie
finansowym, jak 1 wykonania zadan;

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

Rozdzial 2
Planowanie kontroli

§ 4. 1. Kontrole planowe przeprowadzane sa w oparciu o RPK, przez osoby upowaznione
do kontroli.
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2. Zastepcy Dyrektora i kierownik komorki ds. kontroli w terminie do 10 grudnia roku
poprzedzajacego rok objety planem przekazuja do ZDN propozycje tematow kontroli
sporzadzone wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 1 do Procedury.

3. Przy opracowywaniu tematow kontroli uwzglednia si¢ w szczeg6lnosci:

1) ustalenia weze$niejszych kontroli wewnetrznych i zewngetrznych;
2) skargi, wnioski 1 inne sygnaly o nieprawidlowos$ciach.

4. Projekt RPK sporzadza komorka ds. kontroli na nastgpny rok kalendarzowy na
podstawie tematow kontroli, o ktorych 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 zatgcznik Nr 2 do Procedury.

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

7.7Z RPK wylacza si¢ czynnos$ci kontrolne, ktére przeprowadzane sg na podstawie
odregbnych przepisow, w zakresie wtasciwo$ci kompetencyjnej komoérek organizacyjnych.

8. Nadzoér nad prawidlowym 1 terminowym sporzadzeniem RPK sprawuje ZDN.

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

2. W przypadkach uzasadnionych, w szczeg6lnosci charakterem sprawy lub pilno$cig
przeprowadzenia czynnosci kontrolnych, kontrola w trybie zwyklym moze by¢ kontynuowana
1 zakonczona w trybie uproszczonym.

3. Kontrole dorazne przeprowadza si¢ w trybie uproszczonym.

4. Zarzadzajacy kontrole 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 komorke ds. kontroli,
stanowigcego zatgcznik Nr 3 do Procedury.

2.Jezeli w okresie objetym kontrolag wystapig sytuacje, ktérych skutki i przyczyny
wykraczaja poza okres nig objety, wowczas kontrolg obejmuje si¢ rowniez ten okres, bez
koniecznosci sporzadzenia dodatkowego upowaznienia.

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

§ 7. Dyrektor, w przypadkach szczegoélnie uzasadnionych, moze powotac
miedzywydzialowy zespdt zadaniowy skladajacy si¢ z pracownikow co najmniej dwoch
komorek organizacyjnych Zarzadu, wyznaczajac jednocze$nie koordynatora tego zespotu,
ktory:

1) organizuje prace zespotu w trakcie trwania czynnosci kontrolnych i pokontrolnych;

2) reprezentuje zespot;

3) zapewnia sprawny 1 terminowy przebieg prowadzenia post¢gpowania kontrolnego
1 pokontrolnego;

4) odpowiada za przechowywanie i archiwizacj¢ dokumentacji kontrolnej 1 pokontrolne;.

§ 8. 1. Kontrolujacy podlega wyltaczeniu z urzedu z udziatu w kontroli, jezeli wyniki
kontroli moglyby oddziatywaé na jego prawa lub obowiazki, na prawa lub obowiazki jego
matzonka albo osoby pozostajacej z nim faktycznie we wspolnym pozyciu, krewnych
1 powinowatych do drugiego stopnia badz os6b zwigzanych z nim z tytulu przysposobienia,
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opieki lub kurateli. Powody wylaczenia kontrolera trwaja takze po ustaniu malzenstwa,
przysposobienia, opieki lub kurateli.

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

3. O przyczynach powodujacych wylaczenie kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia na
pi$mie Dyrektora.

4. Przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy sklada pisemne
oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci uzasadniajacych jego wytaczenie z udziatu
w kontroli. O$wiadczenie o bezstronno$ci stanowi zatacznik Nr 4 do Procedury.

5. Oswiadczenie o istnieniu okoliczno$ci uzasadniajacych wytaczenie kontrolujacego
z udzialu w kontroli moze by¢ rowniez ztozone w trakcie trwania czynnosci kontrolnych, o ile
przed ich rozpoczgciem nie byto mozliwe stwierdzenie ich istnienia.

6.0 wylaczeniu kontrolujacego decyduje Dyrektor. Rozstrzygnigcie Dyrektora
0 wylaczeniu jest ostateczne.

Rozdzial 2
Postepowanie kontrolne w trybie zwyklym

§ 9. 1. Kontrolujacy zobowigzany jest kazdorazowo przygotowac si¢ do czynnosci
kontrolnych.

2. Przygotowanie do kontroli obejmuje w szczegdlnosci zapoznanie si¢ z przepisami
prawa w zakresie przedmiotu kontroli.

§ 10. Kontrolujacy, w toku przeprowadzanych czynnos$ci kontrolnych, jest uprawniony do:

1) wgladu do wszelkich dokumentow i innych materialdw dowodowych zwigzanych
z dziatalno$cig kontrolowanego, w tym zadania od kontrolowanego sporzadzania oraz
poswiadczenia za zgodno$¢ z oryginatem niezbgdnych do przeprowadzenia kontroli
odpisow, kopii lub wyciggoéw z tych dokumentow;

2) pobierania i zabezpieczenia dokumentow i innych materiatow dowodowych;

3) przeprowadzania ogledzin obiektow, skladnikéw majatkowych 1 dokumentowania
przebiegu okreslonych czynnosci w obecnos$ci pracownika kontrolowanego;

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

5) =zasiggania w zwigzku z przeprowadzong kontrolg informacji w innych komorkach
organizacyjnych oraz zadania wyjasnien od pracownikéw tych komorek;

6) utrwalania czynno$ci kontrolnych — wylacznie w szczegdlnie uzasadnionych okoliczno$ciami
przypadkach, po uprzednim powiadomieniu kontrolowanego — za pomoca urzadzen
technicznych stuzacych do rejestracji obrazu;

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

§ 11. 1. Kierownik kontrolowanego ma obowigzek:

1) przedstawiania kontrolujacemu zadanych dokumentéw 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 zlozy¢ kontrolujacemu pisemne o$wiadczenie dotyczace
przedmiotu kontroli.
3. Kontrolujacy nie moze odméwié przyjecia o$wiadczenia, jezeli ma ono zwigzek

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

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

2. Kontrolujacy moze wypozyczy¢, za pokwitowaniem, odpowiednie dokumenty i inne
niezbedne materialy od kontrolowanego, ktére po zakonczeniu czynno$ci kontrolnych
sg natychmiast zwracane. Na t¢ okolicznos$¢ 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
mozliwo$ci powstania niepowetowanej szkody w mieniu, w celu podjecia dziatan
zapobiegawczych.

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

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

3. Dowodami sag w szczegdlnosci: dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin
oraz wyjasnienia i o§wiadczenia.

§ 16. 1. Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych w aktach
kontroli, przechowywanych w warunkach uniemozliwiajacych dostep do niej osobom
nieupowaznionym.

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

3. Kontrolujacy tworzy wykaz akt kontroli obejmujacy nazwy materialow w nim
zawartych 1 odpowiednie numery pozycji i stron akt.

4. Kontrolujacy, w uzasadnionych przypadkach, moze udostgpni¢ zarchiwizowane
materiaty dodatkowe kontrolowanemu wyltgcznie w formie elektroniczne;.

5. Kontrolujacy ma obowiazek archiwizowania dokumentacji zgromadzonej w toku
postepowania kontrolnego w sposob przyjety w Zarzadzie na podstawie odrgbnej regulacji.

§ 17. W razie ujawnienia okoliczno$ci wskazujagcych na popetnienie przestepstwa,
wykroczenia, przestgpstwa skarbowego, wykroczenia skarbowego lub naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych, kontroler zobowigzany jest do zabezpieczenia wszelkich dowodow
o 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, stanowigcego zalacznik Nr 5 do Procedury.

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

3. Strony protokotu sa numerowane i parafowane przez kontrolujacego.

§ 19. Kontrolowany podpisuje i parafuje na kazdej stronie protokot kontroli, w terminie
3 dni roboczych od dnia jego otrzymania.
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§ 20. 1. Kontrolowanemu przystuguje, przed podpisaniem protokotu kontroli,
jednorazowe prawo do zgloszenia na piSmie umotywowanych zastrzezen, po ich
zaakceptowaniu przez bezposredniego przelozonego 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 czg$ci lub ich nie przyjacé.

4. W przypadku przyjecia zastrzezen kontrolujacy zobowigzany jest dokonac,
w terminie 7 dni roboczych od dnia ich otrzymania, analizy wskazanych okoliczno$ci
1w miar¢ potrzeby podja¢ dodatkowe czynno$ci kontrolne w oparciu o dotychczasowe
upowaznienie.

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

6. Nieztozenie zastrzezen lub wyjasnien w terminie, o ktérym mowa w § 20 ust. 11 2,
oznacza przyjecie protokotu kontroli bez zastrzezen.

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

8. Kontrolujacy rozpatruje wyjasnienia odmowy podpisania protokotu kontroli,
informujac o 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 krétszym niz 10 dni
roboczych od podpisania protokotu, informuje zarzadzajacego kontrole za posrednictwem
komorki ds. kontroli, o sposobie wykonania zalecef, wykorzystaniu wnioskéw lub
przyczynach ich niewykorzystania albo o innym sposobie usunigcia stwierdzonych
nieprawidlowosci. Wzor informacji stanowi zalgcznik Nr 6 do Procedury.

§ 22. Komoérka ds. kontroli monitoruje realizacj¢ wykonania zalecen pokontrolnych
przez kontrolowanego i kazdego pierwszego dnia miesigca sklada w tym zakresie pisemng
informacj¢ o stanie realizacji zalecen pokontrolnych Dyrektorowi, po uprzedniej akceptacji
ZDN.

Rozdzial 4
Postepowanie w trybie uproszczonym

§23. W  przypadkach  uzasadnionych charakterem sprawy lub pilnosScia
przeprowadzenia czynno$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 o rozpoczeciu kontroli oraz sporzadzenia protokotu kontroli.

§ 25. 1. Wyniki przeprowadzonej kontroli sa 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 zatagcznik Nr 7 do Procedury.

2. Sprawozdanie, sporzadzone w dwoch jednobrzmiagcych egzemplarzach, podpisuje
zarzadzajacy kontrole. Jeden egzemplarz otrzymuje kierownik kontrolowanego, drugi wlacza
si¢ do akt sprawy.
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§ 26. 1. Kontrolowany ma prawo do przedstawienia swojego stanowiska w ciggu 3 dni
roboczych od daty otrzymania sprawozdania.

2. Przedstawienie stanowiska nie wstrzymuje realizacji dzialan zleconych w wyniku
czynnos$ci 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, o sposobie wykonania zalecen, wykorzystaniu wnioskow lub
przyczynach ich niewykorzystania albo o innym sposobie usunigcia stwierdzonych
nieprawidlowosci. Wzor informacji stanowi zalgcznik Nr 6 do Procedury.

Rozdzial 5
Sprawozdawczo$¢ z realizacji kontroli

§ 27. 1. Komoérka 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 zawiera¢ w szczegolnosci:

1) informacj¢ o zaplanowanych i zrealizowanych w danym roku kontrolach planowych;

2) informacj¢ o zrealizowanych kontrolach doraznych;

3) opis tematow kontroli;

4) syntetyczny opis stwierdzonych uchybien i1 nieprawidtowosci oraz wydanych do nich zalecen.

3. Wzér sprawozdania stanowi zatgcznik Nr 8 do Procedury.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§ 28. Do rozstrzygnig¢ zwigzanych z interpretowaniem Procedury upowazniony jest
ZDN.
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Plan kontrolina .......

Zatgcznik Nr 1
do Procedury

Proponowany termin

Lp. Nazwa komorki Temat kontroli kontroli

(kwartat)
1 2 3 4

1.

2.

3.

4.

5.

NKS

data - sporzadzit




Zatgcznik Nr 2

do Procedury
ROCZNY PLAN KONTROLI
w ZARZADZIE LOKALI MIEJSKICH
NAROK .........
Proponowany termin
Lp. Nazwa komorki kontrolowanej Temat kontroli kontroli

(kwartat)
4

2 3

IENES IS

data - sporzadzit

data - akceptacja ZDN

data - zatwierdzit
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Zalacznik Nr 3
do Procedury

odz, .o .
(data)

UPOWAZNIENIE Nr ......

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

upowazniam

(imig i nazwisko, stanowisko, nazwa Wydziatu kontrolujqcego)

do przeprowadzenia kontroli planowej/doraznejnr ...........................

(nazwa Wydziatu kontrolowanego)

Podstawa prawna podjecia kontroli: ............. ...

Temat kontroli:

Wazno$¢ upowaznienia upltywa z dniem

(data) (podpis zarzgdzajgcego kontrole)

Wazno$¢ upowaznienia przedtuza sie dodnia ..................................

(data) (podpis zarzqdzajgcego kontrole)

NKS



Zatgcznik Nr 4
do Procedury

Oswiadczenie o bezstronnosci

Ja

(imig i nazwisko)

Jako osoba uczestniczgca w przeprowadzeniu kontroli

(rodzaj kontroli*)

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

(zakres kontroli)

o$wiadczam, ze spelniam wymodg bezstronnosci i niezalezno$ci, tzn. nie zachodzg przestanki
wylaczenia, o ktorych mowa w § 8 ust. 4 Procedury kontroli wewngtrznej w Zarzadzie Lokali
Migjskich.

(data i podpis osoby skladajqcej oswiadczenie)

* nalezy wskaza¢ rodzaj kontroli — planowa czy dorazna

NKS



Zatgcznik Nr 5
do Procedury

(znak sprawy)

PROTOKOE 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 ..................... dOo v

Termin przeprowadzenia kontroliod ..................... do i

OPIS STANU FAKTYCZNEGO



Stwierdzone uchybienia

Stwierdzone nieprawidlowo$ci wraz z ustaleniem ich zakresu, przyczyn i skutkOw oraz osOb za nie
odpowiedzialnych

Wykaz zalacznikoéw:

1.

Liczba stron zawartych w protokole — ...

Zabezpieczone dowody:

1.

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 zostat sporzadzony w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.

Podpis kontrolujacego: Podpis kierownika kontrolowanego
Lo

LodZz, dnia ..o
20

Zatwierdzam protokot kontroli

Podpis zarzadzajacego kontrole

NKS



Zatgcznik Nr 6
do Procedury

Informacja
o0 sposobie wykonania zalecen

VAT ) o) ¢ AR
Nazwa komorki kontrolowane] ............ooooiiiiiiiiiiiiiiiiiii e

Kontrola planowa / dorazna™ ...........cceiiiiiiiitiit e a
(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 pieczqtka kierownika kontrolowanego)

* Niepotrzebne skresli¢

NKS




Zakacznik 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 ..................... dOo v

Termin przeprowadzenia kontroliod ..................... do it

OPIS STANU FAKTYCZNEGO



OCENA KONTROLI

Wykaz zatacznikdw:
1.

Liczba stron zawartych w sprawozdaniu — ...

Zabezpieczone dowody:

1.
2

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

Podpis kontrolujacego: Podpis kierownika kontrolowanego
L e
20 i )

LodZz, dnia ..o

Zatwierdzam sprawozdanie z kontroli

Podpis zarzadzajacego kontrole

NKS



Zakacznik Nr 8
do Procedury

Liczba kontroli zaplanowanych RPK

Liczba kontroli zaplanowanych RPK - zrealizowanych

Liczba kontroli zaplanowanych RPK — niezrealizowanych

Liczba kontroli doraznych

SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA KONTROLIZAROK ............

Syntetyczny opis
nieprawidtowosci i uchybien

Wykonanie zalecen

LP. Nazwa komorki kontrolowanej Temat kontroli Rodzaj kontroli .
Data wykonania

Zalecenia pokontrolne Uwagi

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

NKS
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