Zatacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Zagan

ZASADY SPRAWOWANIA KONTROLI W URZEDZIE

§1

W Urzedzie sprawowania jest kontrola zewnetrzna i wewnetrzna:
- wiasnych komérek organizacyjnych Urzedu,
- jednostek organizacyjnych podlegtych gminie.

§2

Kontrole zewnetrzng sprawujg na podstawie odrebnych przepisow:

1/ Departamenty Nadzoru i Kontroli — MSWIA

2/ Wojewoda

3/ Regionalna Izba Obrachunkowa

4/ inne instytucje i organy na podstawie posiadanych uprawnien kontrolnych.

§3

1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych podlegtych gminie sprawuja zgodnie

Z posiadanym uprawnieniami lub upowaznieniami:

1/ Burmistrz

2/ Zastepca Burmistrza

3/ Sekretarz

4/ Skarbnik

5/ Naczelnicy

6/ Rewident — zgodnie z zatwierdzonym rocznym harmonogramem kontroli oraz dodatkowo na polecenie
Burmistrz

7/ Kierownicy i Gtowni Ksiegowi jednostek podlegtych gminie

8/ Komisja Rewizyjna.

2. Kazdy pracownik zobowigzany jest do prowadzenia samokontroli na powierzonym stanowisku pracy.
84

1. Kontrola dokonywana jest pod wzgledem:
1/ legalnosci
2/ gospodarnosci
3/ rzetelnosci
4/ celowosci
5/ terminowosci i skutecznosci
6/ przestrzegania regulamindw.

2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie osob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobdw ich naprawienia
i przeciwdziatania im w przysztosci.

§5

W Urzedzie przeprowadza sig nastepujace rodzaje kontroli:

1/ kompleksowe - obejmujace catg lub obszerng cze$¢ dziatalnosci poszczegdinych komérek organizacyjnych lub
samodzielnych stanowisk, dokonywane przez zespét kontrolny powotywany przez Burmistrza, odrebnie dla
kazdej kontroli kompleksowej,

2/ problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci kontrolowanej komorki
lub stanowiska, stanowigce fragment dziatalnosci tej komérki lub stanowiska,



3/ dorazne - majace charakter interwencyjny, wynikajace z potrzeby pilnego zbadania nagtych zdarzen i ktdre w
razie potrzeby mogg przybrac forme kontroli kompleksowej lub problemowej,

4/ sprawdzajace - majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w dziatalnosci
kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§6

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposéb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne ustalenie stanu
faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komérki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne
jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedtug kryteriow okreslonych w § 4.

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

3. Jako dowody mogq by¢ wykorzystane w szczegdinosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkdw,
opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i oswiadczenia kontrolowanych.

§7

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie niezwtocznie protokdt kontroli.

2. Protokét kontroli powinien zawierac:

1/ okreslenie kontrolowanej komdrki lub stanowiska,

2/ imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

3/ daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4/ okreslenie zakresu kontroli i czasu jej trwania,

5/ imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komaorki albo osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,

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

7/ date podpisania protokotu,

8/ podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komoérki organizacyjnej albo
pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko lub notatke o odmowie podpisania protokotu, z
podaniem przyczyn odmowy,

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

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

§8

Protokot sporzadza sie w 3 egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1/ kontrolujacy

2/ kontrolowany

3/ Burmistrz.

§9

Kontrole dokonywane dodatkowo, poza zatwierdzonym rocznym harmonogramem kontroli, sg prowadzone na
podstawie odrebnych zarzadzen Burmistrza.

§10

Regulamin przeprowadzania kontroli wewnetrznej w komdrkach organizacyjnych Urzedu oraz w jednostkach
organizacyjnych podlegtych Miastu jest ustalany odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.



