Zalacznik do Zarzadzenia 7/2020
Wijta Gminy Dominowo
z dnia 20 lutego 2020 r.

Regulamin kontroli wewngtrznej w jednostkach organizacyjnych gminy.

§1

1. Regulamin kontroli wewnetrznej w jednostkach organizacyjnych jest dokumentem,
ktdry okresla zasady przeprowadzania kontroli wewnetrznej w tych jednostkach.

2. Kontrola wewngtrzna jest to czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego 1
poréwnaniu go ze stanem wymaganym w normach prawnych, technicznych,
ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach, sposobu postepowania oraz sformutowania
wnioskéw i zalecen pokontrolnych majgcych na celu wyeliminowanie nieprawidlowosci a
takze usprawnienie pracy jednostki kontrolowane;.

§2

System kontroli wewnetrznej w jednostkach organizacyjnych niezaleznie od uregulowan
ustalonych w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych obejmuje;

1) samokontrole prawidlowosci wykonania wiasnej pracy. Do samokontroli zobowigzani sg
wszyscy pracownicy jednostki organizacyjnej, bez wzgledu na zajmowane stanowisko 1
rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci obejmujacymi
obowigzki uprawnienia i odpowiedzialnos¢;

2) kontrole funkcjonalng sprawowang w ramach obowiazku nadzoru przez osoby zajmujace
stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych;

3) kontrole instytucjonalna, ktéra moze by¢ prowadzona przez:

- Wéjta Gminy lub upowaznionego przez Wojta Gminy pracownika Urzedu Gminy lub
- uslugodawce zewnetrznego.

§3

1. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy jednostek organizacyjnych bez
wzgledu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj wykonywanej pracy.
2. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych zadan w toku codziennego
wykonywania obowiazkéw stuzbowych i polega na kontroli prawidlowosci wykonywania
wilasnej pracy przez kazdego z pracownikow w oparciu o obowigzujace przepisy prawa,
regulacje i procedury wewnetrzne oraz obowiazki wynikajgce z zakresu czynnosci stuzbowych,
z uwzglednieniem postanowien niniejszego regulaminu.
3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci pracownik dokonujacy samokontroli jest
zobowigzany :

1) podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usunig¢cia nieprawidlowosci,

2) niezwlocznie poinformowaé bezposredniego przelozonego o stwierdzonych

nieprawidtowosciach.
4. Przetozony, ktory powzigt informacje o ujawnionych nieprawidlowosciach, zobowigzany
jest niezwlocznie podjaé decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu do
przedmiotowych nieprawidlowosci.



5. Do czynnosci samokontroli zalicza si¢ rowniez rozne formy konsultacji, zaréwno przed jak
i po wykonaniu danej pracy, studiowanie przepiséw z ich interpretacja.

§4

1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikoéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych w jednostkach organizacyjnych.

2. Kontrola funkcjonalna jest realizowana rdwniez przez osoby, zatrudnione na innych
stanowiskach biorgcych udzial w realizacji okreslonych zadan, operacjii proceséw, dla ktérych
obowigzki zwigzane z kontrola funkcjonalng zostaly ustalone w zakresach czynnosci, badz
ktore do wykonywania tej kontroli zostaly uprawnione na podstawie odrebnych przepisow 1
upowaznien. ‘

§5

Kontrole instytucjonalng w jednostkach organizacyjnych zleca Wojt Gminy.

§6

Kontrolujacy jest upowazniony do :

1. wgladu do wszelkich dokumentéw i materiatéw zwigzanych z dziatalnodci jednostki,

2. zadania od kontrolowanego udzielania wyjasnien oraz informacji zwigzanych z przedmiotem
kontroli,

3. wystgpienia w razie potrzeby do Woéjta z wnioskami w przypadku uzasadnionej potrzeby.

§7

1. Podstawg wszczecia kontroli  instytucjonalnej jest pisemne upowaznienie wydane przez
Wojta Gminy. Wzor upowaznienia stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.

2. Przedmiot i zakres tematyczny kontroli oraz przewidywany czas trwania kontroli okreslony
jest w upowaznieniu.

3. Kontrole przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowiazujgcych w jednostkach
organizacyjnych w sposob nie powodujacy w miar¢ mozliwosci przerw w normalnym toku
pracy.

4. O terminie kontroli zawiadamia si¢ kierownika jednostki na 3 dni przed rozpoczeciem
kontroli.

5. Kazdy kierownik jednostki ma obowigzek dostarczenia zadanych dokumentéw oraz
udzielania wszelkich wyjasnienn w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli.

§8

1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowa¢ w postaci protokotu
pokontrolnego.
2. Protokot z kontroli powinien by¢ sporzgdzony w ciggu 7 dni od dnia zakonczenia kontroli.
3. Protokoét z kontroli powinien zawieraé, w szczeg6lnosci:

1) oznaczenie komorki podlegajacej kontroli, imi¢ i nazwisko osoby kontrolowanej,



2)imi¢ 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe Kkontrolujagcego oraz numer i date

upowaznienia do przeprowadzania kontroli;

3) date rozpoczgceia i zakoniczenia czynnosci kontrolnych,

4) opis czynnosci kontrolnych,

5) uwagi i wnioski z kontroli,

6) zalecenia pokontrolne,

7) podpisy osob: kontrolowanej i kontrolujace;j.
4. Protokot z kontroli przedklada sie¢ Wojtowi Gminy.
5. Kierownikowi jednostki organizacyjnej przystuguje prawo zgloszenia kontrolujagcemu, w
terminie 14 dni od dnia sporzadzenia protokolu, umotywowanych zastrzezen do ustalen
zawartych w protokole kontroli.
6. Kontrolowany zobowigzany jest niezwlocznie, badz w ustalonym w protokole terminie
wykona¢ zalecenia pokontrolne i pisemnie powiadomi¢ Wéjta o podjetych dziataniach
naprawczych.



