Załącznik Nr 2 

do Regulaminu Organizacyjnego 

Urzędu Miasta i Gminy w Glinojecku.

Regulamin Działalności Kontrolnej

Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1

Regulamin kontroli wewnętrznej i zewnętrznej Urzędu zwany dalej Regulaminem określa organizację oraz tryb przeprowadzania kontroli wewnętrznej i zewnętrznej                   w Urzędzie Miasta i Gminy w Glinojecku i w Jednostkach Organizacyjnych Gminy.

§ 2

Kontrolę wewnętrzną w Urzędzie sprawują: Burmistrz, Sekretarz, Skarbnik w stosunku do pracowników Urzędu., z wyłączeniem  pracowników obsługi, gdzie kontrolę bezpośrednią sprawuje ich bezpośredni przełożony.

§ 3

Kontrolę zewnętrzną sprawują:

1. Komisja Rewizyjna Rady we wszystkich sprawach zleconych przez Radę.

2. Skarbnik w stosunku do jednostek nadzorujących w wykonywaniu budżetu                         oraz planu   finansowego.

3. Pracownicy Urzędu w stosunku do jednostek podporządkowanych w zakresie właściwości rzeczowej (w podmiotach gospodarczych wg właściwości rzeczowej).
§ 4

Kontrola obejmuje czynności polegające na:

1. Ustaleniu stanu faktycznego.

2. Badaniu zgodności podejmowanych rozstrzygnięć z aktami normatywnymi.

3. Ustaleniu przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości jak również osób               za nie odpowiedzialnych.

4. Wskazanie sposobu i środków umożliwiających usunięcie stwierdzonych nieprawidłowości i uchybień w zaleceniach pokontrolnych.

5. Wskazaniu przykładów sumiennej i dobrej pracy.

Rozdział II

System oraz formy kontroli

§ 5

Kontrola Urzędu może mieć charakter kontrolny planowany i nieplanowany.

Kontrola planowana – wykonywana jest zgodnie z rocznym planem kontroli.

Kontrola nieplanowana – wykonywana może być na skutek zaistnienia podejrzenia                           o wystąpieniu nieprawidłowości.

§ 6

Roczny plan kontroli wewnętrznej i zewnętrznej przygotowuje Sekretarz i przedstawia Burmistrzowi do zatwierdzenia.

§ 7

Za realizację kontroli odpowiada Sekretarz.

§ 8

Kontrola może mieć charakter:

1. Kontroli wstępnej – bada zamierzone dyspozycje i czynności przed ich dokonywaniem, ma na celu zapobieganie niepożądanym lub nielegalnym działaniom.

2. Kontroli bieżącej – polega na badaniu czynności i wszelkich operacji gospodarczych i finansowych w toku ich wykonania w celu stwierdzenia czy wykonanie                            to przebiega prawidłowo.

3. Kontroli następczej – obejmującej badania dokumentów odzwierciedlających czynności już dokonane.

§ 9

Z dokonania kontroli sporządza się protokół i opatruje go podpisami i datą.

Rozdział III

Tryb przeprowadzania kontroli

1. Kontrolujący przed rozpoczęciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie, terminie kontroli ustnie lub pisemnie.

2. W przypadkach uzasadnionych interesem gospodarczym Gminy, kontrolujący                  nie uprzedza kontrolowanego o dacie i terminie kontroli.

3. Burmistrz zapewnia warunki kontrolującym do przeprowadzenia kontroli.

4. Kontrolę przeprowadza się w dniach i godzinach pracy Urzędu.

Rozdział IV

Obowiązki kontrolujących
§ 11

Do obowiązków kontrolującego należy:

· rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,

· w razie stwierdzenia nieprawidłowości i uchybień, ustalenie ich przyczyn                            i skutków,

· ustalenie osób odpowiedzialnych za powstanie uchybień.

§ 12

1. Z kontroli kontrolujący sporządza protokół, wskazuje w nim prawidłowości                             jak i nieprawidłowości. Protokół musi być zakończony wnioskami.

2. Protokół sporządza się w 3 egzemplarzach: jeden otrzymuje osoba kontrolowana, drugi Burmistrz, a trzeci pozostaje w aktach kontrolującego (komisji).

3. Protokół kontroli przekazuje się za pokwitowaniem.

Rozdział V

Postanowienia końcowe

§ 13

Na żądanie osoby kontrolującej, kontrolowany zobowiązany jest do udzielania wszelkich informacji i wyjaśnień ustnych i pisemnych w sprawie przedmiotu kontroli.

§ 14

Pracownik kontrolowany jest zobowiązany do złożenia w ciągu 7 dni pisemnych wyjaśnień w stosunku do zawartych w protokóle ustaleń.

§ 15

Dokumentacja kontroli winna być rejestrowana na stanowisku Sekretarza.

§ 16

Niniejszy regulamin wchodzi w życie z dniem ogłoszenia.
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