Zakcznik Nr 3
do REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
URZEDU MIASTA PRUSZCZ GDA NSKI

REGULAMIN KONTROLI WEWN ETRZNEJ

|. Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin kontroli wewgtrznej Urzdu Miasta Pruszcz Gdski, zwany dalej
regulaminem, okrida organizagj, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli
wewretrznej przez:
a) Burmistrza, Zaspcow Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika - w sprdwac
funkcjonowania Ukdu,
b) pracownikow Urzdu na wniosek Burmistrza — w sprawach gaanych
z dziatalndciag gminnych jednostek organizacyjnych oraz ¢diz,

c) kierownikéw referatow w stosunku do ich podwtadnych

§ 2

Kontrola wewrtrzna obejmuje czynrdoi polegajce na:

1) ustaleniu stanu faktycznego,

2) badaniu zgodr$gi podejmowanych rozstrzygsgi z aktami normatywnymi,

3) ustaleniu przyczyn i skutkdéw stwierdzonych napidtowasci, jak rownie 0sob za
nie odpowiedzialnych,

4) wskazaniu sposobutiodkéw umaliwiajacych usunicie stwierdzonych
nieprawidtoweci i uchybier w zaleceniach pokontrolnych,

5) wskazaniu przyktadow sumiennej i dobrej pracy.

57



[I. System oraz formy kontroli wewnetrzne;j

§ 3

Kontrola wewrtrzna mae mie charakter:

1) kontroli wstpnej - polegajcej na badaniu zamierzonych dyspozyciji i czyenprzed ich
dokonaniem, ktéra ma na celu zapobieganieoniglanym lub nielegalnym dziataniom,

2) kontroli biezacej - polegajcej na badaniu czynia i wszelkich operacji gospodarczych
oraz finansowych w toku ich wykonywania Wucstwierdzenia, czy wykonanie to
przebiega prawidtowo i zgodnie z ustalonymi veamni (normami, przepisami itp.);
w czasie kontroli bigcej bada si rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i pieanych
sktadnikéw majtkowych oraz prawidtows ich zabezpieczenia przed kradzie
zniszczeniem i innymi szkodami,

3) kontroli nastpnej - obejmujcej badanie dokumentéw odzwierciedjch czynnéci juz
dokonane.

Na dowdd dokonania kontroli wewtnznej dokumentu, kontrolggy opatruje go podpisem

I dafg.

§ 4

Kontrola wewrtrzna mae byt przeprowadzona w nggiujagcy sposéb:

1) kontrola formalna, tj. badanie prawidtoyed dokumentow, urgdzer ewidencyjnych
i sprawozdaw zakresie zgodr$ai  z obowjzujgcymi przepisami okrgajacymi
zarOwno sposoOb spadzania i konfrontacji dokumentow, jak i opracowywean
sprawozdawczoi,

2) kontrola rachunkowa, tj. badanie prawidt@eiodziatar arytmetycznych zawartych
w dokumentach i sprawozdaniach,

3) kontrola merytoryczna, tj. badanie rzetgltipgospodarn<ci oraz zasadrai
wszelkich operacji gospodarczych Zd¢ig¢ badanych dokumentéw i obayzujacymi
przepisami.
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lll. Tryb przeprowadzania kontroli

§5

1. Kontrole przeprowadzane w oparciu o harmonogramy kontrolid¥ na zlecenie
W sposob wyrywkowy.

2. Kontrok przeprowadza siw dniach i godzinach pracy obaaujacych w Urzdzie.

IVV. Obowiazki kontroluj acych

§ 6
Do obowizkdw kontrolugcego naley:
1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
2) w razie stwierdzenia nieprawidtodm - ustalenie ich przyczyn i skutkow,

3) ustalenie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone hieimya.

§ 7

1. Kontrolupcy zobowgzany jest spoggizi¢ protokoét z kontroli, wskazgg w nim
prawidtowdci, jak i nieprawidtowéci. Protokét winien b§ zakaiczony wnioskami.

2. Protokot spormdza s¢ w trzech jednobrzmcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz
otrzymuje osoba kontrolowana, drugi przeloy, a trzeci pozostaje w aktach
kontrolugcego.

3. Protokot kontroli przekazujecesta pokwitowaniem.

§ 8

Kontrolujacy zobowjzany jest powiadonio wynikach kontroli ten organ lub osglktorej

kontrolujgcy i kontrolowany podlega.
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V. Postanowienia kacowe
§9
Na zadanie osoby przeprowadzegj kontrot wewretrzng, pracownicy jednostki
kontrolowane] zobowizani ¢ do udzielania wszelkich wyjaien ustnych i pisemnych
w sprawach przedmiotu kontroli.

§ 10

Pracownik kontrolowany jest zobayzany do ztaenia w cagu 7 dni pisemnych wyfaien

w stosunku do zawartych w protokole ustale

§ 11

Dokumentacja kontroli winna kbyrejestrowana u Sekretarza i przechowywana w Ratera

Organizacyjnym Urgdu.
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