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Zalacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Damnica

KONTROLA WEWNETRZNA

§1

Kontrola pracownikow 1 poszczegdlnych komoérek organizacyjnych urz¢gdu dokonywana

jest pod wzgledem:

)
2)
3)
4)
5)
6)

legalnosci,
gospodarnosci,
rzetelnosci,
celowosci,
terminowosci,

skutecznosci.

§2

Celem kontroli jest wustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci,

ustalanie 0sob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie

sposoboéw naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w

przysziosci.

§3

W urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

1)

2)

3)

4)
5)

kompleksowe, ktore obejmuja cato$¢ lub obszerna czes¢ dziatalnos$ci poszczegdlnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

problemowe, ktére obejmuja poszczegdlne zagadnienia lub zagadnienie wynikajace z
zakresu dziatalnosci kontrolowanej komoérki lub stanowiska, stanowiace niewielki
wycinek jego dziatalnosci,

wstepne, ktore obejmuja kontrole zamierzen i czynnosci przed ich podjeciem oraz
dokonuja oceny stopnia przygotowania,

biezace, obejmujace czynnosci w trakcie realizacji,

sprawdzajace, ktore nastepuja po dokonaniu okreslonych czynnosci, majace na celu
ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w toku postgpowania

kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.
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§4

Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalno$ci kontrolowanej komorki
organizacyjnej urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie 1 oceng
dziatalnosci wedtug kryteriow okreslonych w § 3.

Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddéw zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczego6lnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania

swiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§5
Kontroli dokonuja:
1) wojt lub inna osoba, dzialajaca w oparciu o pelnomocnictwo udzielone przez wojta - w
odniesieniu do kierownikow poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,
2) sekretarz, w odniesieniu do urzedniczych stanowisk pracy,
3) kierownicy poszczegdlnych komodrek organizacyjnych, w odniesieniu do

podporzadkowanych im pracownikow.

§6

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sig, w terminie 7 dni od daty jej

zakonczenia, protokot pokontrolny.

2. Protokoét pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

2) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

3) daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objetego kontrola,

5) imig¢ 1 nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegodlnosci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidlowosci oraz = wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

7) datg 1 miejsce podpisania protokotu,



8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatkg o
odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow 1 propozycji pokontrolnych decyduje wajt.

§7
1. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki
lub osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane do ztozenia na

rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy, pisemnego wyjasnienia jej

przyczyn.

§8
1. Protokét sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach, ktore otrzymuja: kontrolowany, wojt,

sekretarz oraz osoba odpowiedzialna za prowadzenie akt osobowych.

§9
1. Z kontroli innych niz kompleksowe, sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz

kompleksowa.



