Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Szydtowcu

REGULAMIN KONTROLI
WEWNETRZNEJ

W URZEDZIE MIEJSKIM
W SZYDLOWCU



Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1.
Regulamin kontroli wewnetrznej zwany dalej Regulaminem okresla organizacje, zasady
oraz tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Szydtowcu.

§ 2.
Do prowadzenia kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim upowaznieni sa:
1) Rada Miejska w Szydtowcu poprzez komisje rewizyjna w sprawach dotyczacych
gminy, zleconych przez Rade oraz na podstawie planu pracy;
2) Burmistrz w sprawach zwiazanych z dziatalnoscia gminnych jednostek
organizacyjnych;
3) Burmistrz, sekretarz, skarbnik w sprawach funkcjonowania urzedu;

4)  Naczelnicy Wydziatow i kierownicy referatow w stosunku do swoich
podwtadnych.
8§ 3.
1.  Burmistrz sprawuje ogo6lny nadzér nad skutecznoscia dziatania systemu kontroli
wewnetrznej.

2. Do osobistej decyzji burmistrza nalezy wykorzystanie ustalen kontroli wewnetrznej.

Rozdziat 2
System oraz formy kontroli wewnetrznej

§4.
Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na :

1) ustaleniu stanu faktycznego,

2)  badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnie¢ z aktami normatywnymi,

3) ustaleniu przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci jak rowniez osob
za nie odpowiedzialnych,

4)  wskazaniu sposobu i Srodkéw umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien w zaleceniach pokontrolnych,

5) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci urzedu,

6) inicjowanie kierunkéw prawidtowego dziatania,

7)  wskazaniu przyktadow sumiennej i dobrej pracy,

§5.
Ustala sie nastepujace rodzaje kontroli wewnetrznej:
1)  wstepna, obejmujaca badanie zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed ich

dokonaniem oraz projektow umoéw, porozumien i innych dokumentow
powodujacych powstanie zobowiazan,

2) biezaca, obejmujacq czynnosci i operacje w toku wykonywania  oraz
prawidtowos¢ zabezpieczenia sktadnikow majatkowych,

3) nastepna, obejmujaca badania stanu faktycznego i  dokumentéw

odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

§ 6.
Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzona w nastepujacy sposob:

1) kontrola formalna tj. badanie prawidtowosci dokumentéw i sprawozdan
w zakresie zgodnosci w obowiazujacymi przepisami.

2)  kontrola rachunkowa tj. badanie prawidtowosci dziatan arytmetycznych
w dokumentach i sprawozdaniach.

3) kontrola merytoryczna tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci
wszelkich operacji gospodarczych z trescia badanych dokumentow
i obowiazujacymi przepisami.



Rozdziat 3
Tryb przeprowadzania kontroli

§7.
1.  Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o harmonogramy kontroli badz na zlecenie
w sposob wyrywkowy.
2. Na 3 dni przed rozpoczeciem kontroli uprzedza sie kontrolowanego o dacie, terminie
kontroli ustnie lub pisemnie.

Rozdziat 4
Obowiazki kontrolujacego

8§ 8.
Do obowiazkow kontrolujacego nalezy:
1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
2) w razie stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien ustalenie ich przyczyn
i skutkow,
3) ustalenie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

§09.
Z kontroli biezacej i nastepnej kontrolujacy sporzadza protokot wskazujacy w nim
prawidtowosci jak i nieprawidtowosci.

§ 10.
1.  Protokét z kontroli powinien zawierac:
1)  nazwe wydziatu, stanowiska lub jednostki kontrolowanej,
2) imig, nazwisko, stanowisko kontrolujacego,
3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli,
4)  okreslenie przedmiotu kontroli,
5) ustalenia kontroli,
6)  wyszczegolnienie zatacznikow,
7) miejsce i data sporzadzenia protokotu oraz podpisy kontrolujacego
i kontrolowanego.

2.  Protokot sporzadza sie w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden egzemplarz
otrzymuje osoba kontrolowana, drugi burmistrz, a trzeci pozostaje w aktach
kontrolujacego.

3.  Protokot kontroli przekazuje sie za pokwitowaniem.

Rozdziat 5
Postanowienia konncowe

§11.
Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole wewnetrznag pracownicy jednostki
kontrolowanej zobowiazani sa do udzielenia wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach
przedmiotu kontroli.

§12.
Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do zatozenia w ciagu 7 dni pisemnych wyjasnien
w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

§ 13.
Dokumentacja kontroli jest rejestrowana w Wydziale Organizacyjnym.



