Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ

W URZEDZIE

§1

Regulamin okresla zadania i zakres kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

§2

. Wjt sprawuje ogolny nadzor nad skutecznoscig dziatania systemu kontroli

wewnetrzne;j.

Do osobistej decyzji Wojta nalezy wykorzystanie ustalen kontroli wewnetrzne;j.
Koordynatorem dziatalnosci kontroli wewnetrznej w Urzedzie oraz jednostkach
podporzgdkowanych z zastrzezeniem ust. 4, 5 jest Sekretarz.

Koordynatorem dziatalno$ci kontroli wewnetrznej w Urzedzie oraz jednostkach
podporzgdkowanych w zakresie spraw finansowych jest Skarbnik.

Koordynatorem dziatalnosci kontroli wewnetrznej w Urzedzie w stosunku do
podporzgdkowanego referatu oraz stanowiska samodzielnego jest Zastepca Wjta.

§3

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkdw ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalanie osob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidiowosci oraz okreslanie

sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w
przysztosci.
1. W szczegdblnosci do zadan kontroli wewnetrznej nalezy:

1.

2.

badanie zgodnosci kontrolowanego postepowania z obowigzujacymi przepisami
prawa,

badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadahn wynikajagcych z planu rozwoju
budzetu Gminy,

ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, ustalenie o0so6b
odpowiedzialnych za powstate nieprawidtowosci,

wskazywanie sposobow i srodkow umozliwiajgcych likwidacje stwierdzonych
nieprawidtowosci,

. zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci Urzedu, inicjowanie kierunkow

prawidtowego dziatania.

§4



W celu zapewnienia skutecznosci kontroli wewnetrznej nalezy:

1.

2.

3.

ustalic zakres i rodzaj decyzji, do podejmowania ktorych zostang upowaznieni
poszczegodlni pracownicy,

wprowadzi¢ nalezyty system dokumentacji i ewidencji, zwtaszcza system obiegu
dokumentoéw,

sprawdzic stan sktadnikow majatkowych, zapewnic ich nalezytg ochrone.

§5

Czynnosci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej w zakresie powierzonych
zadan wykonujg z urzedu:

1.

Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Zastepca Wdjta w odniesieniu do kierownikow
poszczegolnych komérek organizacyjnych lub  stanowisk ( w tym stanowisk
samodzielnych),

Kierownicy  poszczegélnych  komoérek  organizacyjnych  w  odniesieniu  do
podporzadkowanych im pracownikow.

§6

Ustala si¢ nastepujace rodzaje kontroli wewnetrznej:

1)

2)

3)

4)
5)

kompleksowe obejmujgce catos¢ lub obszerng czes¢ dziatalnosci poszczegdinych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalnosci kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego
dziatalnosci,

wstepne - obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania,

biezace - obejmujace czynnosci w toku,

sprawdzajace (nastepne) - majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegolnosci majagce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub
stanowiska.

§7

. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposob umozliwiajacy bezstronne i

rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene
dziatalnosci wedtug kryteriéw okreslonych w § 3.

Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako

dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania swiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i oswiadczenia
kontrolowanych.

§8



1.

3.

Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protokot pokontrolny.

Protokét pokontrolny powinien zawierac:

okreslenie kontrolowanej komoérki lub stanowiska,
imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujacych),
daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,
przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujgce
na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowoddéw potwierdzajgcych ustalenia
zawarte w protokole,
date i miejsce podpisania protokotu,
podpisy kontrolujgcego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko, lub notatke o
odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,
whnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§9

W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanej komérki lub
osobe zajmujgcg kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do ztozenia na rece
kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§10

Protokdt sporzadza sie w 2 egzemplarzach, ktore otrzymujg : jednostka kontrolowana,
Sekretarz.

1.

2.

§ 11

Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowag zawierajacq
odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu pokontrolnego.

Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.



