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Zalacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

Przeprowadzania biezacej i ciggtej kontroli Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych
nalezy do =zadan i kompetencji Biura kontroli wewnetrznej. Szczegdtowy tryb
przeprowadzania kontroli wewngtrznej reguluja odrgbne przepisy wewngtrzne.
Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sg takze:
1) komisja rewizyjna rady gminy we wszystkich sprawach dotyczacych gminy,
zleconych przez rad¢ gminy oraz na podstawie planu pracy,
2) komisje w sprawach dotyczacych ich zakresu dziatania,
3) Burmistrz, Z-ca burmistrza, Sekretarz w sprawach funkcjonowania urzedu,
4) dyrektorzy wydziatow, kierownicy referatow i biur w stosunku do swoich
podwtadnych.

Ustalenia ust. 1 i 2 nie zwalniajg od statego przeprowadzania samokontroli.

Kontrola, o ktérej mowa § 1 ust. 2 pkt 4 w moze dotyczy¢ catosci spraw prowadzonych
przez dang osobe lub wydzial wzglednie okreslonych spraw, a takze jednej sprawy i moze
odnosic¢ si¢ do:
1) sposobu prowadzenia i przechowywania akt zarowno w biurku jak i w szafie,
2) sprawy biezacej z kwartatu, roku biezacego lub ubiegtego, a jesli to jest konieczne z
lat ubiegtych.
Dokumentacja u pracownika winna by¢ tak prowadzona, aby bez zwloki mogt on okazac

teczke, w ktorej znajdowac si¢ powinna wskazana korespondencja lub sprawa.

Z kontroli sporzadza si¢ protokét wskazujagc w nim prawidtowosci jak i1 nieprawidtowosci.
Protokot winien by¢ zakonczony wnioskami. Sporzadza si¢ go w 3 egzemplarzach, z ktorych
jeden egzemplarz otrzymuje osoba kontrolowana, przetozony, a jeden egzemplarz pozostaje w
aktach kontrolujacego. Protokoty z kontroli przekazuje si¢ za pokwitowaniem.

O wynikach kontroli niezwlocznie powiadamia si¢ ten organ lub osobe, ktdrej kontrolujacy i
kontrolowany podlega.

Kontrole zlecone przez rad¢ gminy lub jej komisje oraz przez inne upowaznione osoby /pkt. 1/
sa jawne. Oznacza to, ze kontrolowany jest uprzedzany o dacie i temacie kontroli ustnie lub

pisemnie z wyjatkiem kontroli doraznych.



