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       Załącznik nr 3 

do księgi procedur kontroli
  Bytom, ...............................

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

               (znak sprawy)

PROTOKÓŁ

zabezpieczenia dowodów

sporządzony w dniu ...........................................................................................................

w ......................................................................................................................................... 

(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

przez ...................................................................................................................................

(imię, nazwisko, stanowisko służbowe kontrolera)

w obecności: 

1. .........................................................................................................................................

(imię, nazwisko, stanowisko służbowe)

2. ........................................................................................................................................

(imię, nazwisko, stanowisko służbowe)

Na podstawie § 22 księgi procedur kontroli stanowiącej załącznik do zarządzenia nr ... Prezydenta Bytomia z dnia ............................... w sprawie określenia trybu i szczegółowych zasad przeprowadzania kontroli

zabezpieczono następujące dowody:

1. ...........................................

      (dokładny opis zabezpieczonego dowodu: nazwa; numer, data, znak dokumentu; cechy   przedmiotu itp.)

2. ...........................................

3. ...........................................

Dowody powyższe zabezpieczono poprzez*:  

1) przechowanie w jednostce kontrolowanej, w oddzielnym zamkniętym pomieszczeniu;
.......................................................................................................................................

(określenie pomieszczenia i wskazanie osoby dozorującej pomieszczenie)

2) oddanie ich na przechowanie, za pokwitowaniem, kierownikowi lub wskazanemu imiennie pracownikowi jednostki kontrolowanej;
.......................................................................................................................................

      (imię, nazwisko, stanowisko służbowe osoby, której zabezpieczone dowody oddano na przechowanie)

3) zabranie do przechowania we własnym zakresie przez kontrolera.

O zwolnieniu dowodów spod zabezpieczenia, na wniosek naczelnika Wydziału Kontroli, decyduje skarbnik miasta.  

W wyjątkowych sytuacjach decyzję o zwolnieniu dowodów spod zabezpieczenia podejmuje prezydent miasta.

Protokół niniejszy sporządzono w 2 jednobrzmiących egzemplarzach, podpisanych po uprzednim odczytaniu, z których jeden wręczono kierownikowi jednostki kontrolowanej.

* - niepotrzebne skreślić

........................................................             ..............................................................             (podpis kontrolera)                                               (podpis kierownika jednostki kontrolowanej)

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

 (podpis osoby obecnej przy zabezpieczeniu)








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

(podpis osoby, której oddano dowody na przechowanie)

Uwaga: 

W przypadku, gdy wśród zabezpieczonych dowodów są dokumenty finansowe, protokół zabezpieczenia dowodów podpisuje również główny księgowy.

Oprac.: imię i nazwisko
data
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