Zatacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Lubrancu

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 1. W urzedzie funkcjonuje kontrola wewngtrzna, jako element kontroli zarzadcze;.

§ 2. Kontrole wewnetrzng w urzedzie sprawujg:

1) burmistrz, jego zastepca, sekretarz, skarbnik gminy, zastgpca gldwnego ksiggowego,
kierownicy referatéw i rownorzednych jednostek organizacyjnych urzedu w stosunku do
pracownikéw bezposrednio im podlegtych ;

2) referaty: finansowo - budzetowy, inwestycji i rozwoju gminy w zakresie przyznanych
uprawnien.

§ 3. Do kontroli biezacej okreslonej ustawami o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych ponadto uprawnieni sg:
1)petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;
2)administrator bezpieczenstwa informacji.

§ 4. Pracownicy urzedu obowigzani sg samodzielnie kontrolowaé terminowos¢ prowadzonych
przez siebie spraw, analizowa¢ ich strone merytoryczna i dazy¢ do doskonalenia swojej pracy.

§ 5. W urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

1) wstepne - obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania ;

2) problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu kontrolowane;j
komérki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci ;

3) sprawdzajgce i nastgpne - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnodci,
w szczegdlnosci majgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komoérki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 6. Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzona w nastepujacy sposob jako:

1) kontrola formalna - badanie prawidtowosci dokumentéw, sprawozdan, ewidencji
w zakresie zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami, okreslajacymi miedzy innymi sposob
ich sporzadzania, akceptowania;

2) kontrola rachunkowa - badanie prawidlowosci dziatan arytmetycznych zawartych
w dokumentach i sprawozdaniach;

3) kontrola merytoryczna - badanie rzetelnosci, gospodarnoéci oraz zasadnosci wszelkich
operacji gospodarczych z trescig badanych dokumentéw i obowigzujacymi przepisami.

§ 7.1. Wszystkie kontrole sg jawne. W imieniu kontrolujgcego sekretarz gminy przed
rozpoczeciem kontroli powiadamia kontrolowanego o terminie i przedmiocie kontroli
pisemnie lub ustnie.

2. Kontrole przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w urzedzie.

3. Z kontroli kontrolujacy jest obowigzany sporzadzi¢ protokét wskazujac w nim
nieprawidtowosci. Protok6t winien by¢ zakonczony wnioskami i zaleceniami
pokontrolnymi, w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci.

4. W przypadku nie stwierdzenia uchybien i nieprawidtowosci, kontrolujgcy moze odstgpi¢
od sporzgdzenia protokotu i ograniczy¢ si¢ do spisania notatki.

5. Protokét sporzadza sie w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach. Protokét z kontroli
przekazuje si¢ za pokwitowaniem.

§ 8.1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ w terminie 7 dni od daty jej zakonczenia protokot
pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:
1) okreslenie kontrolowanej komorki lub samodzielnego stanowiska;



2) imie i nazwisko kontrolujgcego ( lub kontrolujacych );

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg ; .

5) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komoérki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej samodzielne stanowisko;

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace
na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowoddw potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole;

7) date i miejsce podpisania protokotu;

8) podpisy kontrolujgcego ( lub kontrolujacych ) i kontrolowanego;

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje burmistrz.

§ 9. Na zgdanie osoby przeprowadzajgcej kontrole wewnetrzng kontrolowany jest zobowigzany do
udzielania wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach przedmiotu kontroli.

§ 10. Pracownik kontrolowany jest zobowigzany w terminie 7 dni do ztozenia pisemnych
wyjasnien w stosunku co do zawartych w protokole ustalen.

§ 11. Dokumentacja kontroli rejestrowana jest w ewidencji przeprowadzonych kontroli.

§ 12. Cele i zadania kontroli zarzadczej, jej elementy oraz zakres kontroli finansowej okreslajg
zasady kontroli zarzagdczej, stanowione odrgbnym zarzadzeniem.
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