Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy i Miasta

REGULAMIN KONTROLI
WEWNETRZNEJ

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin kontroli wewnetrznej Urzedu Gminy i Miasta w Checinach zwany dalej
~,Regulaminem" okresla zasady oraz tryb przeprowadzenia kontroli wewnetrzne] w
Urzedzie.

§2.

|. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:
I/ Komisja Rewizyjna Rady Miejskiej we wszystkich sprawach zleconych przez
Rade Miejskg oraz na podstawie planu pracy,
2/ Burmistrz, Zastepca Burmistrza , Sekretarz w sprawach zwigzanych z
dziatalnoscig i funkcjonowaniem Urzedu,
3/ Skarbnik w sprawach finansowych,
4/ kierownicy referatow w stosunku do swoich podwitadnych.

§3.
|. Tryb przeprowadzania kontroli:

I/ kontrole przeprowadzane sie w sposob wyrywkowy,

2/ kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o terminie
kontroli ustnie lub pisemnie,

3/ odpowiedzialny pracownik zapewnia kontrolujgcym warunki i srodki niezbedne
do sprawnego przeprowadzenia kontroli, przedstawia zadane dokumenty i
wyjasnienia,

4/ kontrole przeprowadza sie w godzinach i dniach pracy w Urzedzie.

§4.

Z kontroli kontrolujgcy jest zobowigzany sporzgdzi¢ protokot wskazujac w nim
nieprawidtowosci i sposob ich wyeliminowania. Protok6t powinien by¢ zakonczony
wnioskami.



§5.

Kontrolujgcy zobowigzany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli ten organ lub osobe
ktdérej kontrolujacy i kontrolowany podlega.

§6.

Pracownik kontrolowany jest zobowigzany w ciggu 7 dni ztozy¢ pisemne wyjasnienia
w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

§7.
Dokumentacja z kontroli winna by¢ rejestrowana w referacie organizacyjnym za
wyjatkiem dokumentéw z kontroli przeprowadzanych przez Komisje Rewizyjng Rady
Miejskiej, ktora winna by¢ przechowywana w Biurze Rady Miejskiej.



