Zatacznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Szrerisku, nadanego
Zarzadzeniem nr 33/2011 Wojta Gminy Szrensk
z dnia 30 czerwca 2011r.

Organizacja, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej

§1

W Urzedzie Gminy Szrefisk prowadzona jest kontrola wewnetrzna obejmujgca petny zakres zadan
realizowanych przez pracownikow Urzedu.

§ 2

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie Gminy przeprowadzaja;

1.

Komisja Rewizyjna Rady Gminy - we wszystkich sprawach zleconych przez Rade Gminy oraz
na podstawie planu pracy.

Wojt Gminy w zakresie catoksztattu zadan realizowanych przez Urzad;

Sekretarz w stosunku do poszczegoinych stanowisk pracy, w szczegoéinosci w zakresie :

a) realizacji zadan wynikajacych z aktdw normatywnych, uchwat Rady Gminy i zarzadzen
Wijta,

b) rzetelnoSci i terminowosci zatatwiania spraw indywidualnych,

c) dyscypliny i efektywnego wykorzystania czasu pracy,

d) sposobu zatatwiania skarg i wnioskdw,

e) stosowania i przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

f) zabezpieczenia pomieszczen biurowych,

g) prawidtowos$ci ochrony zbioru danych osobowych prowadzonych przez Urzad Gminy
oraz informacji niejawnych,

h) jakosci realizowanych przez Urzad zadan.

Skarbnik w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy w zakresie wykonywania budzetu
i planu finansowego.

Kierownik Referatu w stosunku do pracownikéw bezposrednio podlegtych w zakresie realizacii
powierzonych im obowigzkdw.

§3

Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1.

3

ustaleniu stanu faktycznego,

badaniu zgodno$ci podejmowanych rozstrzygnie¢ z aktami normatywnymi,

ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci jak rowniez osob za nie
odpowiedzialnych,

wskazaniu sposobu i $rodkdw umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych nieprawidtowos$ci
i uchybien w zaleceniach pokontrolnych.



§ 4

Kontrola wewngtrzna moze by¢ przeprowadzona w nastepujacy sposob:

1. kontrola formalna tj. badanie prawidlowo$ci dokumentéw, urzadzen ewidencyjnych
I sprawozdan w zakresie zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami okreslajacymi zaréwno
sposéb sporzadzania, akceptowania, kontroli o konfrontacji dokumentéw jak i opracowania
sprawozdawczosci.

2. Kontrola rachunkowa 1. badanie prawidtowo$ci dziatan arytmetycznych zawartych
w dokumentach i sprawozdaniach.

3. kontrola merytoryczna tj. badanie rzetelno$ci, gospodarno$ci oraz zasadno$ci wszelkich
operacji gospodarczych z trescig badanych dokumentdw i obowigzujgcymi przepisami.

§5

Z kontroli wewnetrznej sporzadza sie protokét lub notatke stuzbowa, ktore winny zawierac takie
dane jak:

dane osoby przeprowadzajacej kontrole,
stanowisko kontrolowane,

termin przeprowadzenia kontroli,

tematyka kontroli,

ustalenia podjete w wyniku jej przeprowadzenia.
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W przypadku nieprawidtowosci, wydawane sg zalecenia pokontrolne.

§6

1. Protokdt lub notatke z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej sporzadza sie w trzech
jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje osoba kontrolowana, drugi
przetozony a trzeci pozostaje w aktach kontrolujgcego.

2. Protokot - notatke z kontroli przekazuije sie za potwierdzeniem odbioru.

§7

Kontrolowany moze w ciggu siedmiu dni od daty otrzymania protokotu lub notatki wnies¢ pisemne
umotywowane zastrzezenie do ich tresci.

§8

Kontrolowany jest zobowigzany do ztozenia w ciggu 7 dni pisemnych wyjasnien w stosunku do
zawartych zalecen pokontrolnych.

§9

Protokét z kontroli podpisuje osoba przeprowadzajgca kontrole, a zalecenia pokontrolne Wojt
Gminy lub osoba dziatajaca w jego imieniu.



