Zaltacznik Nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gmin

Organizacja dzialalnosci kontrolnej.

§1
1. W Urzedzie Gminy w Tymbarku przeprowadzana jest kontrola:

1) wewnetrzna obejmujaca pelny zakres zadan realizowanych przez pracownikow
Urzedu,

2) zewngtrzna obejmujaca realizacj¢ zadan przez jednostki podporzadkowane Radzie
Gminy,

3) zewnetrzna obejmujaca realizacj¢ zadan i1 wydatkowanie srodkéw finansowych
z budzetu gminy przez jednostki spoza sektora finanséw publicznych.

§2
1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie Gminy wykonuja:

1) Wéjt, Skarbnik i1 Sekretarz oraz Kierownik Referatu Inwestycji, Gospodarki
Komunalnej i Ochrony Srodowiska w stosunku do pracownikéw bezposrednio im
podlegltych w zakresie realizacji powierzonych im obowiazkow,

2) Wojt w zakresie caloksztaltu zadan realizowanych przez Urzad,

3) Sekretarz w stosunku do poszczegélnych stanowisk pracy, w szezegolnosci
w zakresie:

a) realizacji zadan wynikajacych z aktow normatywnych, uchwal Rady Gminy,
zarzadzen Wajta,

b) rzetelnosci i terminowosci zatatwiania spraw indywidualnych,

c) dyscypliny i efektywnego wykorzystania czasu pracy,

d) sposobu zalatwiania skarg i wnioskow,

e) stosowania i przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

f) zabezpieczenia pomieszczen Urzedu,

g) prawidlowosci ochrony zbioru danych osobowych,

h) jakosci realizowanych przez Urzad zadan,

4) Skarbnik w stosunku do poszczegdlnych stanowisk pracy i realizowanych zadan
w zakresie realizacji dochodéw i wydatkowania §rodkéw publicznych,

§3
1. Kontrolg zewngtrzng na podstawie imiennego upowaznienia wykonujg :
1) Skarbnik Gminy:
a) w zakresie prawidlowosci gospodarki finansowej w jednostkach
podporzadkowanych Radzie Gminy,
b) w zakresie prawidtowej realizacji $rodkow z budzetu Gminy przez jednostki
spoza sektora finanséw publicznych,
2) pracownicy Urzedu Gminy:



a) nadzorujacy prace jednostek podporzadkowanych w zakresie posiadanej
wlasciwosci rzeczowe;,

b) nadzorujacy realizacj¢ zadan wilasnych samorzadu przez jednostki spoza
sektora finansow publicznych w zakresie posiadanej wlasciwosci rzeczowe;.

§ 4
1. Z przeprowadzonej kontroli zewngtrznej sporzadza si¢ protokot.
2. Protokol powinien zawierac:

1) oznaczenie jednostki kontrolowanej. okreslenie imienne osob petnigcych funkcje
kierownicze i wykonujacych kontrolowane zadania, obecnych podczas kontroli,

2) termin przeprowadzenia kontroli,

3) osoby dokonujace kontroli oraz posiadane przez nich upowaznienia,

4) ustalenia dokonane w czasie kontroli, w szczegdlnosci winny by¢ wymienione
stwierdzone nieprawidlowosci, ich przyczyny i skutki oraz osoby odpowiedzialne
za niedociggnigcia.

3. Protokot podpisujg kontrolujacy i kierownik jednostki kontrolowane.
4. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci wydawane sg zalecenia pokontrolne.

§5
Z kontroli wewnetrznej sporzadza si¢ notatke, ktéra winna zawiera¢ takie dane jak: dane
osoby przeprowadzajacej kontrolg, stanowisko kontrolowane, termin przeprowadzenia
kontroli, tematyke kontroli i ustalenia podjete w wyniku jej przeprowadzenia. W przypadku
nieprawidlowosci wydawane sa zalecenia pokontrolne.

§6
Protokot z kontroli podpisuje pracownik przeprowadzajacy kontrolg, a zalecenia pokontrolne
Wojt Gminy.

§7
Sekretarz Gminy  prowadzi ewidencje kontroli zewngtrznych oraz centralny  zbior
protokotow pokontrolnych wraz z udzielonymi odpowiedziami na wystosowane zalecenia
pokontrolne.
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