Zalacznik nr 4

KONTROLA WEWNETRZNA

§1
Kontrola pracownikow 1 poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,
4) celowosci,
5) terminowosci,
6) skutecznosci.

§2
Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidlowosci,
ustalanie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie
sposobOw naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci 1 przeciwdziatania im w
przysztosci.

§3
W Urzedzie przeprowadza si¢ nast¢pujace rodzaje kontroli:
1) kompleksowe, obejmujace cato$¢ lub obszerna cz¢s¢ dziatalnosci poszczegdlnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
2) problemowe, obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu
dziatalnos$ci kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowisk, stanowiace
niewielki fragment jego dziatalnosci,
3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i1 czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania,
4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,
5) sprawdzajace - majace miejsce po ustaleniu okreslonych czynnosci, w
szczegbdlnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postegpowania kontrolowanej komdrki organizacyjnej lub
stanowiska.

§4
1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng
dziatalnosci wedtug kryteriow okreslonych w § 1.
2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.
3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.
Jako dowody moga by¢ wykorzystywane w szczego6lnosci: dokumenty, wyniki
ogledzin, zeznania Sswiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i



o$wiadczenia kontrolowanych.

§5
1. Kontroli dokonuja:
1) Prezydent lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta - w odniesieniu do kierownikow poszczegolnych komorek
organizacyjnych lub stanowisk (w tym stanowisk samodzielnych),
2) kierownicy poszczegolnych komoérek organizacyjnych w odniesieniu do
podporzadkowanych im pracownikow.
2. Zadania zwigzane z wykonywaniem kontroli wewngetrznej wykonuja takze:
1) Skarbnik w zakresie dziatalnos$ci finansowo-ksiggowej komodrek organizacyjnych
Urzedu 1 prawidlowosci pobieranych optat skarbowych oraz zasadnosci wydatkow
budzetowych,
2) Sekretarz w zakresie sprawdzenia prawidtowosci 1 terminowosci zatatwienia spraw
oraz obstugi interesantoOw przez poszczegolne komodrki organizacyjne Urzedu,
prawidtowosci obiegu akt, prowadzenie spisOw 1 rejestrow spraw, przestrzegania
zasad zachowania i dyscypliny pracy,
3) Inspektor d/s kontroli finansowo-gospodarczej w zakresie catoksztaltu dziatalnosci
komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek podporzadkowanych,
4) Inspektor d/s zamowien publicznych - w zakresie prawidtowosci prowadzonych
postegpowan o zamoéwieniach publicznych.

§6
Wyniki przeprowadzonej kontroli wewngtrznej, kierownik kontrolowanej komorki
organizacyjnej moze wykorzysta¢ do: usprawnienia dzialalnosci swej jednostki oraz
wnioskowania w sprawach tematyki szkolen pracownikéw 1 przy dokonywaniu
okresowych ocen pracownikow.
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