Zakacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Sztabin

ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 1. Kontrola pracownikéw dokonywana jest pod wzgledem:

1) legalnosci;

2) gospodarnosci;
3) rzetelnosci;

4) celowosci;

5) terminowosci;

6) skutecznosci.

§ 2. Pracownicy sg odpowiedzialni przed Wéjtem za wykonywanie zadan okreslonych dla
poszczegdblnych stanowisk, a w szczegdlnosci za:

1) zgodno$¢ z prawem opracowanych decyzji administracyjnych, zezwolen, zarzadzen i innych
dokumentoéw oraz projektow uchwat wnoszonych pod obrady Rady;

2) terminowe zatatwianie spraw zgodnie z kodeksem postepowania administracyjnego, instrukcjg
kancelaryjng oraz przepisami szczegolnymi dotyczacymi prowadzenia okre$lonych spraw;

3) doktadng znajomosS¢ przepiséw prawnych w zakresie obowigzujgcym na danym stanowisku
pracy.

§ 3. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie
0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreSlenie sposob6w naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

8 4. W Urzedzie przeprowadza sie nastepujqce rodzaje kontroli:

1) biezace — obejmujace czynnosci w toku;

2) dorazne i problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia z zakresu stanowiska pracy lub
referatu;

3) sprawdzajgce (nastepne) — majace miejsce po dokonaniu okreSlonych czynnosci w
szczegolnosSci  ustalenie czy wyniki poprzednich kontroli zostalty uwzglednione w toku
postepowania kontrolowanego stanowiska pracy lub referatu.

8§ 5. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposOb umozliwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanego stanowiska pracy,
rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedtug kryteriow okreslonych w § 1.

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

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

4. Jako dowody mogg by¢ wykorzystane w szczeg6lnosci: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania $wiadkéw, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia kontrolowanych.



8§ 6. Kontroli wewnetrznej dokonuja:

1) Wojt i Sekretarz — przy zatatwianiu catoksztattu spraw i decyzji;

2) Skarbnik — w zakresie wptywo6w i wydatkéw budzetowych.
§ 7. Kontrole wewnetrzne powinny by¢:

1) pofaczone z instruktazem;

2) zakonczone wnioskami i zaleceniami.

8§ 8. 1. Z przeprowadzonych kontroli, o ktérych mowa w § 4 pkt. 2 i 3 sporzadza sie protokot
pokontrolny w 2-ch egzemplarzach, ktére otrzymujq kontrolowany i kontrolujgcy lub dokonuje sie
zapisu w zeszycie kontroli wewnetrznej, zapoznajac z jego trescig kontrolowanego.

2. Protokét kontrolny powinien zawiera¢ wnioski oraz propozycje, co do sposobu usuniecia
nieprawidtowosci stwierdzonych w wyniku kontroli.

3. Wyniki kontroli mogq by¢ wykorzystane do:
1) usuwania i zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci, uchybien, zaniedban w pracy;
2) organizowania doksztatcania pracownikéw;

3) oceny pracownikow samorzadowych.



