Kontrola wewnetrzna

(zatgcznik Nr 5 do Regulaminu)

1. Celem kontroli wewngtrznej jest w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan i1 obowigzkoéw wynikajacych z przepisow prawa, uchwat
rady 1 polecen stuzbowych;

2) prawidlowe stosowanie przepisOw prawa w toku zatatwiania spraw;

3) poprawa funkcjonowania urzedu poprzez prawidlowe i terminowe zatatwianie
spraw, przyjmowanie 1 zatatwianie interesantow;

4) przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz przepisOw ustawy o zamowieniach
publicznych;

5) poprawa jakos$ci i kultury pracy poprzez staranne prowadzenie dokumentacji,
zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt,
wlasciwe 1 sukcesywne przekazywanie do archiwum zaktadowego;

6) przestrzeganie regulamindéw: organizacyjnego 1 pracy, dyscypliny pracy,
przepisow bhp 1 p.poz, porzadku na stanowisku pracy;

7) dbalos$¢ o mienie 1 sprzet biurowy, jego wlasciwe wykorzystanie, zabezpieczenie
pomieszczen.

2. W Urzedzie prowadzone sg nastgpujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowa — obejmujaca calo§¢ dziatania Urzedu 1 gminnych jednostek
organizacyjnych;

2) problemowa — obejmujgca wybrane zagadnienia z dziatalnosci Urzedu czy
stanowiska pracy;

3) biezaca — obejmujaca czynnosci w toku;

4) sprawdzajaca — majgca na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli
zostaly uwzglednione w toku pracy kontrolowanego stanowiska, czy zalecenia
zostaty wykonane;

5) zarzadcza.

3. Do prowadzenia kontroli wewnetrznej upowaznieni sg:

1) komisja rewizyjna rady gminy we wszystkich sprawach dotyczacych

dziatalno$ci gminy na podstawie wtasnych planow pracy przyjetych przez rade,

a takze zleconych przez radg;



2) przewodniczacy rady i komisje w sprawach dotyczacych ich zakresu dziatania;

3) wojt 1 sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu 1 gminnych jednostek
organizacyjnych;

4) skarbnik w sprawach gospodarki budzetowej gminy 1 jej jednostek
organizacyjnych, wymiaru, splywu 1 egzekucji naleznosci finansowych,
zaciggania zobowigzan, dyscypliny budzetowej, zapewnienia obstugi
finansowej 1 kasowe;.

. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne

ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnos$ci kontrolowanego stanowiska

pracy oraz rzetelng oceng¢ jego pracy na podstawie dokumentdéw zebranych w toku
postgpowania kontrolnego.

. Dokumentacja powinna by¢ tak prowadzona przez pracownika, aby bez zwioki mogt

on okazac teczke, w ktérej znajduje si¢ zarejestrowana korespondencja lub sprawa.

. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot wskazujagc w nim ustalenia

1 nieprawidlowosci. Protokot powinien by¢ zakonczony wnioskami.

. Protokot sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje osoba

kontrolowana, za pokwitowaniem.

. O wynikach kontroli niezwtocznie powiadamia si¢ przetozonego, ktéoremu

kontrolowany podlega.

. Kontrole zlecone przez rade lub jej komisje sg jawne. Kontrolowany moze by¢

uprzedzony o terminie 1 tematyce kontroli ustnie lub pisemnie.



