Zatqcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Jordanéw Slgski
Z dnia 22 kwietnia 2013 r.

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNE]
W URZEDZIE GMINY JORDANOW SLASKI

§1
Regulamin kontroli wewnetrznej Urzedu Gminy Jordanow Slaski, zwany dalej Regulaminem,
okresla organizacje, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy

Jordanéw Slaski.

§2
l. Wojt sprawuje ogoélny nadzoér nad skutecznoscia dziafania systemu kontroli wewnetrznej.
2. Do osobistej decyzji Wojta nalezy wykorzystanie ustalen kontroli wewnetrznej.

§3

Czynnosci zwiazane ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej w zakresie powierzonych zadan
realizuja z urzedu:
] Sekretarz Gminy,

2) Skarbnik Gminy.

§ 4

Celem kontroli wewnetrznej jest badanie prawidtfowosci wykonania zadan i efektywnosci dziatania.

W szczegélnosci do zadan kontroli wewnetrznej nalezy:

1 badanie zgodnosci podejmowanych rozstrzygnie¢ z aktami normatywnymi,

2) sprawdzenie terminowego zafatwiania spraw zgodnie z kodeksem postepowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisami szczegélnymi dotyczacymi
prowadzenia okreslonych spraw,

3) weryfikacja dokfadnej znajomosci przepiséw prawnych w zakresie obowiazujacym na danym
stanowisku pracy,

4) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci jak rowniez osoéb za nie
odpowiedzialnych,

5) wskazanie sposobéw i $rodkéw umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci

i uchybien,



6) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci urzedu, inicjowanie kierunkow

prawidtowego funkcjonowania.

§5
W celu zapewnienia skutecznosci kontroli wewnetrznej nalezy:

I) ustali¢ zakres i rodzaj decyzji do podejmowania ktérych zostana upowaznieni poszczegoini

pracownicy,
2) wprowadzi¢ nalezyty system dokumentacji i ewidencji, zwfaszcza system obiegu
dokumentow,
3) sprawdzi¢ stan skfadnikéw majatkowych, zapewni¢ ich nalezyta ochrone.

§6
Ustala sie nastepujace rodzaje kontroli wewnetrznej:
I) wstepna - obejmujaca badanie zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
projektow umoéw, porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan,
2) biezaca - obejmujaca czynnosci i operacje w toku wykonywania oraz prawidtowosci

zabezpieczenia sktadnikow majatkowych,

3) dorazna i problemowa — obejmujace wybrane zagadnienia z zakresu danego stanowiska
pracy,
4) nastepcza (sprawdzajaca) - obejmujaca badanie stanu faktycznego i dokumentow

odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

§7
|. Z kontroli biezacej i nastepczej kontrolujacy sporzadza protokét lub inny dokument (notatke
stuzbowa).
2. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej kontrolujacy:

I) zwraca bezzwiocznie nieprawidtowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie
zmian lub uzupetnien,
2) odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidtowych lub
dotyczacych operacji sprzecznych z przepisami.
3. W razie ujawnienia naduzycia kontrolujacy obowiazany jest niezwlocznie zawiadomi¢ o tym

fakcie Wojta oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowiace dowdéd naduzycia.

§8
Koordynatorem dziafalnoséci kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy oraz w jednostkach

podporzadkowanych jest Sekretarz Gminy.



§9

Protokoét z kontroli powinien zawierac:

) nazwe stanowiska lub jednostki kontrolowane;j,

2) imie i nazwisko oraz stanowisko kontrolujacego,

3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) ustalenia kontroli,

6) wyszczegolnienie zatacznikow,

7) miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpisy kontrolujacego i kontrolowanego.
§10

Na podstawie protokotu z kontroli, kontrolujacy opracowuje projekt wystapienia pokontrolnego,

ktére powinno zawierac:

) opis stwierdzonych osiagnie¢ i nieprawidtowosci,

2) zalecenia pokontrolne,

3) termin wykonania zalecen i powiadomienia o sposobie ich realizacji.
§11

Wystapienie pokontrolne zaakceptowane przez Wojta, przekazywane jest do kontrolowanej

osoby lub jednostki organizacyjne;j.






