Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Kietrzu

Regulamin kontroli wewnetrznej Urzedu Miejskiego w Kietrzu

Regulamin okresla zadania i zakres kontroli wewngtrznej w Urzedzie Miejskim w Kietrzu.

§ 1.
1. Burmistrz sprawuje ogdlny nadzér nad skutecznoscia dziatania systemu kontroli wewngtrznej.
2. Do osobistej decyzji Burmistrza nalezy wykorzystanie sygnatéw z kontroli wewngtrzne;.

§ 2.
Celem kontroli wewnetrznej jest badanie prawidlowosci realizacji zadan i efektywnodci dziatania.
W szczegdlnosei do zadan kontroli wewnetrznej nalezy:
1) badanie zgodnosci kontrolowanego postepowania z obowigzujacymi przepisami prawa,
2) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan wynikajacych z planu rozwoju i budzetu gminy,
3) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci jak tez ustalenie oséb odpowiedzial-
nych za owe nieprawidtowosci,
4) wskazywanie sposobéw i srodkéw umozliwiajacych likwidacje stwierdzonych nieprawidtowosci,
5) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci urz¢du, inicjowanie kierunkéw prawidtowe-
go dzialania, w celu zapewnienia skutecznosci dziatania kontroli wewngtrznej poprzez:
a. ustalenie zakresu i rodzaju decyzji, do ktérych podejmowania zostang upowaznieni poszczego6lni
pracownicy, ‘
b. wprowadzenie nalezytego systemu dokumentacji i ewidencji zwlaszcza za$ systemu obiegu do-
kumentoéw,
c. sprawdzanie stanu sktadnikéw majatkowych, zabezpieczenie ich nalezytej ochrony.

§ 3.

1. System kontroli wewnetrznej w Urzgdzie Miejskim obejmuje kontrole funkcjonalna, ktérg prowadza
wszystkie stanowiska pracy.

2. Kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez Urzad Miejski podlegaja wszystkie podporzgdkowane
jednostki zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

§ 4.

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

1. Sekretarz Gminy.

2. Skarbnik Gminy,

3. Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

§ 5.

1. Ustala sie nastepujace rodzaje kontroli wewnetrznej:

1) wstepng, obejmujaca badanie zamierzonych decyzji i czynnosci przed ich dokonaniem oraz projek-
tdw umoéw, porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan,

2) biezaca, obejmujacg czynnosci i operacje w toku wykonywania oraz prawidlowos¢ zabezpieczenia
sktadnikéw majgtkowych,

3) powykonawcza, obejmujacg badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlenia czynnosci.

§ 6.
1. W razie potrzeby przeprowadza si¢ kontrole dorazng.
2. Kontrole dorazne przeprowadza si¢ w szczegdlnosci w przypadku:
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1) potrzeby niezwlocznego zbadania okreslonego problemu;
2) badania sposobu wykorzystania uwag i wnioskéw zawartych w wystapieniach pokontrolnych.
§7.
1. Z kontroli biezacej i powykonawczej kontrolujgcy sporzadza protokot lub inny dokument (notatke
stuzbowg).
W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli wstgpnej kontrolujacy:
a. zwraca bezzwlocznie nieprawidtowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie zmian
lub uzupetnien, '
b. odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z przepisami.
2. W razie ujawnienia naduzycia, kontrolujacy obowiazany jest niezwlocznie zawiadomi¢ burmistrza o
tym fakcie, jak réwniez zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce dowod naduzycia.

§ 8.

Koordynatorem kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Kietrzu oraz w jednostkach organizacyj-
nych jest sekretarz gminy.

§9.

Protokdt, sprawozdanie z kontroli powinny zawierac:

1) nazwe stanowiska, jednostki kontrolowane;j,

2) imie i nazwisko, stanowisko kontrolujacego,

3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) ustalenia kontroli,

6) wyszczegblnienie zalacznikdw,

7) miejsce i date sporzgdzenia protokotu oraz podpisy kontrolujgcego i kontrolowanego.

§ 10.

Na podstawie protokotu lub sprawozdania z kontroli, kontrolujacy opracowuje projekt wystagpienia po-
kontrolnego, ktére winno zawierac:

1) opis stwierdzonych osiggnig¢ i nieprawidtowosci,

2) konkretne zalecenia,

3) termin wykonania zalecefi i powiadomienia o sposobie ich realizacji.

§ 11.
Wystapienie pokontrolne, akceptowane przez burmistrza, przekazywane jest do kontrolowanego refera-
tu, jednostki lub osoby.
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