Zalacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta Ketrzyn stanowiacego zatacznik

do Zarzadzenia Nrf_/?_/2013 Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia /& stycznia 2013r.

ORGANIZOWANIE DZIALANOSCI
KONTROLNEJ PRZEZ BURMISTRZA

§1

Dziatalno$¢ kontrolna obejmuje:

1) komdrki organizacyjne funkcjonujace w strukturze urzedu,
2) miejskie jednostki organizacyjne.
§ 2

Do przeprowadzania kontroli upowaznieni s3:

1) Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik w sprawach funkcjonowania Urzedu,

2) Burmistrz Miasta w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig jednostek organizacyjnych Miasta
oraz wydziatow Urzedu,

3) naczelnicy wydzialdw w stosunku do pracownikéw bezposrednio im polegtych oraz w
stosunku do jednostek organizacyjnych Miasta w zakresie wiasciwoéci rzeczowej zgodnie z
udzielonym przez Burmistrza petnomocnictwem.

§3

Kontrola obejmuje czynnosci polegajgce na:

1) ustaleniu stanu faktycznego,

2) badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnie¢ z aktami normatywnymi,

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowoéci jak réwniez oséb za nie
odpowiedzialnych,

4) wskazanie sposobu i $rodkéw umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci
i uchybiert w zaleceniach pokontrolnych.

§4
1. Kontrola moze mie¢ charakter:
1) kontroli wstepnej polegajacej na badaniu zamierzonych  dyspozycji
i czynnosci przed ich dokonaniem, ma na celu zapobieganie - niepozadanym lub
nielegainym dziataniom,
2) kontroli biezacej polegajacej na badaniu czynnosci oraz operacji gospodarczych i
finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega

prawidiowo i zgodnie z ustalonymi wzorcami (normami, przepisami); w czasie
kontroli biezacej bada sie réowniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych
sktadnikéw majatkowych oraz prawidtowo$é ich zabezpieczenia przed kradzieza,

zniszczeniem i innymi szkodami,

3) kontroli nastgpnej - obejmujacej badanie dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci
juz dokonane,

2. Kontrola moze by¢ przeprowadzona w nastepujacy sposéb:

1) kontrola formalna - badanie prawidiowosci dokumentdw, urzadzert ewidencyjnych i
sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami, okreslajacymi sposéb
sporzadzania, akceptowania, kontroli i konfrontacji dokumentéw jak i opracowania
sprawozdawczosci,

2) kontrola rachunkowa - badanie prawidtowosci dziatad arytmetycznych zawartych w
dokumentach i sprawozdaniach,

3) kontrola merytoryczna - badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci operacji
gospodarczych z trescig badanych dokumentéw i obowigzujacymi przepisami.

§5
1. Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o harmonogramy kontroli badz na zlecenie w
sposoéb wyrywkowy.
2. Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie, terminie
kontroli ustnie lub pisemnie,
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3. Burmistrz zapewnia kontrolujgcym warunki i $rodki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli, przedstaW|en|e zgdanych dokumentéw przedmiotu kontroli,
utatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikéw oraz zapewnia pomieszczenie i
wyposazenie stuzace do przechowywania materiatéw kontroli.

4. Kontrole¢ przeprowadza sie¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujgcych
w Urzedzie badZ w jednostce kontrolowanej.
§6

Do obowigzkéw kontrolujacego nalezy:

1) rzetelne i obiektywne ustalanie stanu faktycznego,

2) w razie stwierdzenia nieprawidiowosci, uchybien ustalenie ich przyczyn
i skutkdow,

3) ustalenie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

§7
1. Z kontroli kontrolujacy jest zobowigzany sporzadzi¢ protokét wskazujac w
nim prawidtowosci i nieprawidlowosci, protokét powinien byé zakoriczony
wnioskami. W przypadku nie stwierdzenia nieprawidtowosci kontrolujacy
sporzadza sprawozdanie.
2. Protokdt badz sprawozdanie sporzadza sie w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden
egzemplarz  otrzymuje  osoba (jednostka kontrolowana), drugi przetozony,
a trzeci pozostaje w aktach kontrolujacego.
3. Protokét kontroli badz sprawozdania przekazuje sie za pokwitowaniem.

§8
Kontrolujacy zobowigzany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli ten organ lub oson, ktorej
kontrolujacy i kontrolowany podlega.

§9
Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole pracownicy komérki lub JeanStkI kontrolowanej
zobowigzani sg do udzielania wszelkich wyjasnien ustnych
i pisemnych w sprawach przedmiotu kontroli.

§ 10

Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do ztozenia w ciggu 7 dni pisemnych wyjasnier
w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

§11

Dokumentacja kontroli winna byé rejestrowana w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich.
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