Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Goszczanow

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1. Kontrola wewngtrzna obejmuje wszystkie stanowiska pracy i dokonywana jest pod
wzgledem:

1) legalnosci,

2) gospodarnosci,

3) rzetelnosci,

4) celowosci,

5) terminowosci,

6) skutecznosci.

§ 2. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalanie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie sposobéw

naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 3. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:
1) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalnosci kontrolowanego stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego
dzialalnosci,
2) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynno$ci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania,
3) biezace - obejmujgce czynnosci w toku,
4) sprawdzajgce (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,
w szczeg6lnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglgdnione w toku postgpowania kontrolowanej komérki organizacyjnej lub

stanowiska.

§ 4. 1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajgcy bezstronne
1 rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komérki
organizacyjnej Urzgdu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dziatalnodci

wedtug kryteriéw okreslonych w § 3.



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

3. Jako dowo6d moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania

$wiadkéw oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 5. Kontrolg wewngtrzng organizuja i przeprowadzaja:

1) Sekretarz Gminy w stosunku do wszystkich stanowisk pracy w zakresie:
a) przestrzegania dyscypliny pracy,
b) prawidlowego gromadzenia i przetwarzania danych osobowych oraz ochrony
tajemnicy stuzbowej,
c) realizacji aktéw normatywnych,
d) przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j,
e) zalatwiania indywidualnych spraw obywateli.

2) Skarbnik Gminy w stosunku do wszystkich stanowisk pracy w zakresie:
a) przebiegu realizacji budzetu,
b) stosowania ustawy o zamdwieniach publicznych,
c¢) gospodarki inwentarzowej i materiatowej,
d) poprawnosci prowadzenia kasy i dokumentacji kasowej,

) pobierania optaty skarbowe;j.

§ 6. Z przeprowadzonej kontroli problemowej i sprawdzajacej sporzadza si¢, w terminie

3 dni od daty jej zakonczenia notatk¢ stuzbows, ktéra powinna zawieraé:

1) okreslenie kontrolowanego stanowiska,

2) dane dotyczace kontrolujacego,

3) zakres kontroli,

4) wnioski i propozycje z przeprowadzonej kontroli,

5) podpis kontrolowanego i kontrolujgcego.
2. Notatka stuzbowa powinna by¢ sporzadzona w dwoéch egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostaje na stanowisku kontrolowanym a drugi po zapoznaniu si¢ z jego trescig przez Wojta
w aktach kontrolujacego.
3. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie notatki shuzbowej takze z innych kontroli niz problemowa

i sprawdzajgca .



§ 7. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§ 8. Kontrolg stanowisk pracy w Urzedzie, w zakresie spraw specjalistycznych Wojt moze

zleci¢ rowniez innej osobie lub instytucji.




