Zalagcznik nr 5 do Zarzadzenia nr 11/ 93 /08
Wojta Gminy z dnia 6 maja 2008r.

TRYB PRZEPROWADZANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ W URZEDZIE

§1.

1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna.
2. Celem kontroli jest:
1) badanie 1 ocena sprawnosci organizacyjnej kontrolowanych  komorek

organizacyjnych,

2) ocena celowosci, gospodarno$ci, rzetelnosci i legalnosci dziatania komorek
organizacyjnych,

3) wskazywanie osiggnie¢ 1 innych przykladow dobrej pracy godnych
upowszechniania,

4) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowos$ci oraz osdb za nie
odpowiedzialnych oraz wskazanie sposobow 1 §rodkéw umozliwiajacych usunigcie
tych nieprawidtowosci 1 uchybien.

§ 2.

1. Kontrola poszczegdlnych komoérek organizacyjnych i Wydziatu Finansowego Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,
4) celowosci,
5) terminowosci,
6) skutecznosci.
2. System kontroli wewnetrznej obejmuje:
1) samokontrole,
2) kontrole funkcjonalna.

3. Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej
dziatalno$¢, rzetelne jego udokumentowanie i dokonanie oceny kontrolowanej
dziatalnosci, a takze sformutowanie wnioskéw, w tym w szczegdlnosci w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania §rodkéw publicznych,
2) gospodarowania mieniem,

3) stanu zorganizowania i sprawno$ci organizacyjne;j,
4) realizacji zadan.

§ 3.

1. Zadaniem kontroli jest zebranie informacji niezbednych do podejmowania dziatan w celu
zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci.
2. Efekty kontroli wewnetrznej podlegaja oméwieniu na posiedzeniach Kolegium Wjta.

§ 4.

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:



1) kompleksowe — obejmujace catos$¢ lub obszerng cz¢§¢ dzialalnosci poszczegdlnych
komorek organizacyjnych,
2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia z zakresu dzialalno$ci kontrolnej

komorki,

3) wstgpne — obejmujace kontrole zamierzen i czynno$ci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania,

4) biezace — obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajagce — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,

w szczegdlnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorki organizacyjne;.

§ 5.

Kontrole wewnetrzng przeprowadzajg cztonkowie Kierownictwa Urzedu.

§ 6.

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdéb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanego wydziatu Iub
komorki organizacyjnej, rzetelne jego udokumentowanie 1 oceny dziatalnosci wedlug
kryteriow okreslonych w § 2.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddéw zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

3. Jako dowodd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem, jak
swiadkéw, opinie bieghtych oraz pisemne wyjasnienie i o§wiadczenia kontrolowanych.

§7.

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢  protokét pokontrolny
w terminie 7 dni od daty jej zakonczenia.
2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komorki,

2) imig¢ i nazwisko kontrolujacego lub kontrolowanych,

3) daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) imig i nazwisko osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegodlnosci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzenie nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

7) date i miejsce podpisania protokotu,

8) podpis kontrolujagcego lub kontrolujacych oraz pracownika zajmujacego
kontrolowane stanowisko, lub notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem
przyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskdw i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§ 8.

W  przypadku odmowy podpisania protokotu przez osobg¢ zajmujaca kontrolowane
stanowisko, jest ona zobowigzana do zlozenia na rece kontrolujacego w terminie 3 dni od dnia
odmowy, pisemnego wyjasnienia przyczyn odmowy.



§9.
Protokot sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuja:
- Woit,
—kontrolujacy,
—o0soba zajmujaca kontrolowane stanowisko.

§ 10.

Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca odpowiednio
elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

§ 11.

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



