Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ

l. Postanowienia ogélne
§ 1.
Regulamin kontroli wewnetrznej Urzedu Gminy w Sztutowie, zwany dalej regulaminem, okresla
organizacje, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej przez:
a) Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza i Skarbnika - w sprawach funkcjonowania Urzedu,
b) pracownikéw Urzedu na wniosek Wodjta — w sprawach zwigzanych  z dziatalnoscig
gminnych jednostek organizacyjnych oraz Urzedu,
§ 2
Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajgce na:
1) ustaleniu stanu faktycznego,
2) badaniu zgodno$ci podejmowanych rozstrzygniec¢ z aktami normatywnymi,
3) ustaleniu przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez oséb za nie
odpowiedzialnych,
4) wskazaniu sposobu i $rodkdéw umozliwiajgcych usuniecie  stwierdzonych nieprawidtowosci
i uchybieh w zaleceniach pokontrolnych,

5) wskazaniu przyktadow sumiennej i dobrej pracy.

Il. System oraz formy kontroli wewnetrznej

§ 3.
Kontrola wewnetrzna moze mie¢ charakter:
1) kontroli wstepnej - polegajgcej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed ich

dokonaniem, ktéra ma na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom,

2) kontroli biezacej - polegajgcej na badaniu czynnosci i wszelkich operacji gospodarczych oraz
finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega prawidtowo
i zgodnie z ustalonymi wzorcami (normami, przepisami itp.); w czasie kontroli biezgcej bada sie rowniez
rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych sktadnikbw majatkowych oraz prawidtowosc ich
zabezpieczenia przed kradziezg, zniszczeniem iinnymi szkodami,
3) kontroli nastepnej - obejmujgcej badanie dokumentéw odzwierciedlajgcych czynnosci juz
dokonane. Na dowdd dokonania kontroli wewnetrznej dokumentu, kontrolujgcy opatruje go podpisem
i data.

§ 4.

Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzona w nastepujgcy sposob:



1) kontrola formalna, tj. badanie prawidtowosci dokumentdéw, urzgdzeh ewidencyjnych
i sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami okreslajgcymi zaréwno
sposob sporzgdzania i konfrontacji dokumentow, jak i opracowywania sprawozdawczosci,

2) kontrolarachunkowa, tj. badanie prawidtowos$ci dziatan arytmetycznych zawartych

w dokumentach i sprawozdaniach,

3) kontrola merytoryczna, tj. badanie rzetelnosci, gospodarnoséci oraz zasadnosci wszelkich

operaciji gospodarczych z trescig badanych dokumentéw i obowigzujgcymi przepisami.

lll. Tryb przeprowadzania kontroli
§ 5.
1. Kontrole przeprowadzane sg w oparciu o harmonogramy kontroli badZz na zlecenie w sposob
wyrywkowy.
2. Kontrole przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowigzujgcych w Urzedzie.
IV. Obowiazki kontrolujagcych
§ 6.
Do obowigzkow kontrolujgcego nalezy:
1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
2) w razie stwierdzenia nieprawidtowosci - ustalenie ich przyczyn i skutkow,
3) ustalenie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.
§ 7.
1. Kontrolujgcy zobowigzany jest sporzadzi¢é protokdt z kontroli, wskazujgc w nim
prawidtowosci, jak i nieprawidtowosci. Protokét winien byé zakonczony wnioskami.
2. Protokot sporzadza sie w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje
osoba kontrolowana, drugi przetozony, a trzeci pozostaje w aktach kontrolujgcego.
3. Protokét kontroli przekazuje sie za pokwitowaniem.
§ 8.
Kontrolujgcy zobowigzany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli ten organ lub osobe, ktorej
kontrolujacy i kontrolowany podlega.
V. Postanowienia koncowe
§ 9.
Na zgdanie osoby przeprowadzajgcej kontrole wewnetrzng, pracownicy jednostki kontrolowane;j
zobowigzani sg do udzielania wszelkich wyjasnieh ustnych i pisemnych w sprawach przedmiotu
kontroli.
§ 10.
Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do ztozenia w ciggu 7 dni pisemnych wyjasnieh
w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

§ 11.

Dokumentacja kontroli winna by¢ rejestrowana u Sekretarza Gminy .



