Zatacznik Nr 2
do Regnlinu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Sztabin

ZASADY KONTROLI WEWN ETRZNEJ

§ 1.Kontrola pracownikow dokonywana jest pod wagm:

1) legalndci;

2) gospodarni;
3) rzetelndci;

4) celowdaici;

5) terminowdaci;
6) skutecznéci.

§ 2. Pracownicy g odpowiedzialni przed Wojtem za wykonywanie zadéreslonych dla
poszczegodlnych stanowisk, a w szczegéthea:

1) zgodnad¢ z prawem opracowanych decyzji administracyjnycezwoley, zarzdzen i
innych dokumentéw oraz projektow uchwat wnoszonget obrady Rady;

2) terminowe zatatwianie spraw zgodnie z kodeksem gpostania administracyjnego,
instrukcp  kancelaryjm oraz przepisami szczegoélnymi dotycymi prowadzenia
okreslonych spraw;

3) doktadry znajomd¢ przepisow prawnych w zakresie obamijacym na danym
stanowisku pracy.

8§ 3.Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéweswalnych nieprawidtowai,

ustalenie oséb odpowiedzialnych za stwierdzoneraigipltowasci oraz okrélenie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidto$eoi przeciwdziatania im w przyszioi.

8 4.W Urzedzie przeprowadzaghastpujace rodzaje kontroli:

1) biezace — obejmujce czynnéci w toku;

2) dorazne i problemowe — obejmige wybrane zagadnienia z zakresu stanowiska pudcy |
referatu;

3) sprawdzajce (nasipne) — majce miejsce po dokonaniu okkenych czynnéci w
szczegolnéci ustalenie czy wyniki poprzednich kontroli zogtalwzgkdnione w toku
postpowania kontrolowanego stanowiska pracy lub referat

§ 5.1. Pos¢powanie kontrolne przeprowadza sv sposOb umdiwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresietalaiici kontrolowanego stanowiska
pracy, rzetelne jego udokumentowanie i acdniatalngci wedtug kryteriéw okrédonych w
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2. Stan faktyczny ustala sina podstawie dowodow zebranych w toku gostvania
kontrolnego.

3. Jako dowdd mize by wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne wema

4.Jako dowody mag by¢ wykorzystane w szczegolém: dokumenty, wyniki
ogledzin, zeznaniaswiadkOw, opinie bieglych oraz pisemne w§jeenia i dwiadczenia
kontrolowanych.

8§ 6. Kontroli wewrgtrznej dokonuj:

1) Woijt, Zastpca Wojta i Sekretarz — przy zatatwianiu catokdatapraw i decyzji;

2) Skarbnik — w zakresie wptywow i wydatkéw biedowych.
§ 7.Kontrole wewrtrzne powinny by:

1) pofaczone z instrukteem;

2) zakaiczone wnioskami i zaleceniami.

8 8.1. Z przeprowadzonych kontroli, o ktdérych mowa wi §kt. 2 i 3 sporgdza s¢
protokét pokontrolny w 2-ch egzemplarzach, ktémeynuja kontrolowany i kontrolujcy lub
dokonuje s zapisu w zeszycie kontroli wewinznej, zapoznag z jego trécia
kontrolowanego.

2. Protokot kontrolny powinien zawiefawnioski oraz propozycje, co do sposobu
usungcia nieprawidtowséci stwierdzonych w wyniku kontroli.

3. Wyniki kontroli mogy by¢ wykorzystane do:
1) usuwania i zapobiegania powstawaniu nieprawidkmiyaichybié, zaniedba w pracy;
2) organizowania doksztatcania pracownikéw;

3) oceny pracownikdéw samardowych.

2007-03-21 14:36:00



