Zatznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urgdu Gminy Stromiec

Regulamin kontroli wewnetrznej

Rozdziat |
Postanowienia ogoélne
§1.
1.Regulamin kontroli ok&a organizag, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli
wewretrznej w Urzdzie Gminy oraz kontroli w gminnych jednostkactgamizacyjnych.

§ 2.
Do przeprowadzania kontroli upowaeni s:
1) komisja rewizyjna Rady Gminy we wszystkich spsah zleconych przez Radraz na
podstawie planu pracy,
2) Wijt, Sekretarz, Skarbnik w sprawach funkcjonolaUrzdu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych,
3) pracownicy samodzielnych stanowisk prac w zgikrprowadzonych spraw zyganych z
dziatalngcia gminnych jednostek organizacyjnych.
4) Kierownik jednstek organizacyjnych w stosunku do swoich podwiatiny
§ 3.
1. Kontrola mae dotyczy catasci spraw prowadzonych przez daosole lub okr&lonych
spraw, a take jednej sprawy.
2. Kontrola wewrtrzna obejmuje czynr$oi polegajce na :
1) ustaleniu stanu faktycznego,
2) badaniu zgodrci podejmowanych rozstrzyggdi z aktami normatywnymi,
3) ustalaniu przyczyn i skutkéw stwierdzonychpmgavidtowaci jak rowniez oséb za nie
odpowiedzialnych,
4) wskazanie sposobu isrodkow umaliwiajacych usungcie stwierdzonych
nieprawidtowdci i uchybier w zaleceniach pokontrolnych,
5) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dimedéci jednostki
6) inicjowanie kierunkow prawidtowego dziatania,
7) wskazanie przyktadow sumiennej ir@ppracy.

Rozdziat |
System oraz formy kontroli wewgtrznej
§ 4.
Kontrola wewrtrzna mae mi& charakter:

1) kontroli wsgpnej - polegajcej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czysenprzed
ich dokonaniem oraz projektbw umow, porozuiieé innych dokumentéw
powodujcych powstanie zobowzan,

2) kontroli bigacej — polegajcej na badaniu czynia faktycznych i wszelkich operacji
gospodarczych oraz finansowych w toku ich wykonyaam celu stwierdzenia, czy
wykonanie to przebiega prawidiowo i zgodnie z wstgimi wzorcami (normami,
przepisami itp.) W czasie kontroli bire]j bada s réwniez rzeczywisty stan

rzeczowych i pieriznych skfadnikbw magkowych oraz prawidiows ich
zabezpieczenia przed kradzigezniszczeniem i innymi szkodami,
3) kontroli nasipnej — obejmujcej badania stanu  faktycznego i dokumentow

odzwierciedlagcych czynnéci juz dokonane lub realizacgada pokontrolnych,
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§ 5.
Kontrola wewrtrzna mae by prowadzona w nagbujacy sposob:

1) kontrola formalna - badanie prawwbsci dokumentéw, urgzer ewidencyjnych i
sprawozda w zakresie zgodroi z obowazujacymi  przepisami okidajacymi
zar6wno sposoOb spadzenia, akceptowania, kontroli i konfrontacji dolemow jak i
opracowania sprawozdawcog

2) kontrola rachunkowa — badanie prawidideio dziatax arytmetycznych zawartych w
dokumentach i sprawozdaniach,

3) kontrola merytoryczna — badanie rzetétmpgospodarnei, celowdci oraz zasadrigi
wszelkich operacji gospodarczych zstig@ badanych dokumentéw i obayzujacymi

przepisami.
Rozdziat Il
Tryb przeprowadzania kontrid
§ 6.
1. Kontrole przeprowadzaneg sw oparciu o harmonogramy kontroladr na zlecenie w

spos6b wyrywkowy.

2. Kontrolupcy na 3 dni przed rozpogziem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie,
terminie kontroli ustnie lub pisemnie.

2. Kontrolowany zapewnia kontrolagym warunki i érodki niezlgdne do sprawnego
prowadzenia kontroli, przedstawizadane dokumenty dotygeze przedmiotu kontroli,
utatwia terminowe udzielanie wyjaien przez pracownikbw oraz w razie potrzeby
oddzielne pomieszczenie ghge do przechowywania materiatow kontrolnych.

3. Kontrole przeprowadza siw dniach i godzinach pracy obawujacych w Urzdzie i
jednostkach organizacyjnych.

Rozdziat IV
Obowgizki kontroluj acych
§7.
Do obowiazkéw kontrolugcych naley:
1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycmneg
2) w razie stwierdzenia nieprawidtowam, uchybieé ustalenie ich przyczyn i skutkow,
3) ustalenie oséb odpowiedzialnych za stwierdzarg/bienia.
§ 8.
1. Z kontroli kontrolupcy jest zobowjzany sporzdzic protokét wskazujc w nim
prawidtowdasci jak i nieprawidtowdci.
2. Protokot z kontroli powinien zawieta
a) nazw stanowiska lub jednostki kontrolowanej,
b) imig¢ i nazwisko, stanowisko kontrohgego,
c) dak rozpoczcia i zakaczenia kontroli,
d) okrelenie przedmiotu kontroli,
e) ustalenia z kontroli,
f)  wyszczegolnienie zagznikow,
g) miejsce | dai sporadzenie protokotu oraz podpisy kontrajoggo i
kontrolowanego
3. Protokot sporzdza s¢ w trzech jednobrzmcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz
otrzymuje osoba kontrolowana, drugi przeloy, a trzeci pozostaje w aktach
kontrolujacego.
4. Protokot kontroli przekazuje siza pokwitowaniem.
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5. Kontrolujacy zobowazany jest powiadomio wynikach kontroli ten organ lub osgb
ktorej kontroluacy i kontrolowany podlega.

Rozdziat V
Postanowienia kibcowe
§0.

1. Na zadanie osoby przeprowadzeg] kontrot pracownicy jednostki kontrolowanej
zobowgzani s do udzielania wszelkich wyjaien ustnych i pisemnych w sprawach
przedmiotu kontroli.

2. Pracownik kontrolowany ma prawo do zémia w cagu 7 dni pisemnych wyaien w
stosunku do zawartych w protokole usfiale

3. Kontrolujacy zobowazany jest zbada zasadn& zgtoszonych wyjgnien i w
uzasadnionych wypadkach uzupéthib skorygowa protokét.

§ 10.
Sekretarz Gminy rejestruje przeprowadzone kontrolaz gromadzi dokumenty
pokontrolne.
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