Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urze¢du Miasta Radymno

KONTROLA WEWNETRZNA

§1.
Kontrola stanowisk pracy Urzedu dokonywana jest pod wzgledem:

1/ legalnosci,

2/ gospodarnosci,
3/ rzetelnosci,
4/ celowosci,

5/ terminowosci,

6/ skutecznosci.

§2.
Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie osob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobow naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§3.
W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:
1/ kompleksowe obejmujace calo$¢ lub obszerna czg$¢ dziatalnosci poszczegolnych stanowisk
pracy,
2/ problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dzialalnosci

kontrolowanego stanowiska pracy, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci,

3/ wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia ich
przygotowania,
4/ biezace - obejmujace czynnosci w toku,
5/ sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegolnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w
toku postgpowania kontrolowanego stanowiska pracy.

§4.

1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposoéb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalno$ci kontrolowanego stanowiska pracy, rzetelne
jego udokumentowanie 1 oceng¢ dziatalnosci wedtug kryteriow okreslonych w § 1.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddéw zebranych w toku postgpowania kontrolnego.
3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody
moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania §wiadkdéw, opinie
biegtych oraz pisemne wyjasnienia 1 oswiadczenia kontrolowanych.

§5.
Kontroli dokonuja:
Burmistrz lub pracownik do spraw kontroli wewngtrznej, na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Burmistrza - w odniesieniu do poszczegdlnych stanowisk pracy.

§ 6.
1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 21 dni od daty jej
zakonczenia, protokét pokontrolny.
2. Protokoét pokontrolny powinien zawierac:
a/ okreslenie kontrolowanego stanowiska pracy,



b/ imig 1 nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
¢/ daty rozpoczegcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
d/ okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,
e/ imig 1 nazwisko osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko pracy,

f/ przebieg i wynik czynnosci kontrolnych a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte w
protokole,
g/date 1 miejsce podpisania protokotu,

h/ podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko pracy, lub notatk¢ o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,
1/ wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci,

3. O sposobie wykorzystania wnioskow 1 propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

§7.
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez osobg zajmujaca kontrolowane stanowisko,
osoba ta jest zobowigzana do zlozenia na rgce kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy
pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 8.

Protokoét sporzadza sie w 3 egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1/ Burmistrz,
2/ kontrolowane stanowisko pracy,
3/ Wieloosobowe stanowisko pracy d/s organizacji, o§wiaty i kultury.

§9.
1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca odpowiednio
elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
2. Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.



