Załącznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego 

Urzędu Miejskiego w Skórczu

KONTROLA WEWNĘTRZNA

§ 1

Kontrola pracowników i komórek organizacyjnych Urzędu dokonywana jest pod względem:

a) legalności,

b) gospodarności,

c) rzetelności,

d) celowości,

e) terminowości,

f) skuteczności.

§ 2

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutków ewentualnych nieprawidłowości, ustalanie osób odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidłowości oraz określanie sposobów naprawienia stwierdzonych nieprawidłowości i przeciwdziałania im na przyszłość.

§ 3

W Urzędzie przeprowadza się następujące rodzaje kontroli:

1) wstępne – mające na celu zapobieganie niepożądanym lub nielegalnym działaniom, obejmujące w szczególności badanie projektów umów, porozumień i innych dokumentów powodujących powstanie zobowiązań,

2) bieżące – obejmujące badanie czynności w toku,

3) sprawdzające – mające miejsce po dokonaniu określonych czynności, w szczególności mające na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostały uwzględnione w toku postępowania kontrolowanej komórki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 4

Kontrolę wewnętrzną Referatu Finansowego i samodzielnych stanowisk pracy w Urzędzie sprawują:

1) Burmistrz – w odniesieniu do działalności kierownika Referatu Finansowego i samodzielnych stanowisk pracy,

2) Skarbnik – w zakresie działalności finansowo – księgowej jednostek gminnych i prawidłowości pobieranych opłat skarbowych oraz zasadności wydatków budżetowych,

3) Sekretarz – w zakresie sprawdzania prawidłowości i terminowości załatwiania spraw oraz obsługi interesantów przez pracowników Urzędu, stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt, przestrzegania tajemnicy służbowej oraz zasad zachowania i dyscypliny pracy,

4) Radca prawny – w zakresie prawidłowości pod względem formalno – prawnym prowadzonych postępowań.

§ 5

Na dowód dokonania kontroli dokumentów, kontrolujący opatruje je podpisem i datą.

§ 6

Wyniki przeprowadzonej kontroli wewnętrznej wykorzystywane są do usprawnienia działalności Urzędu, wnioskowania w sprawach tematyki szkoleń oraz przy dokonywaniu ocen pracowników.

