[image: image1.jpg]ZARZADZENIE NR 51 /03

Burmistrza Brus
z dnia 31 stycznia 2003 r.

w sprawie przyjecia i realizacji planu kontroli wewnetrznej na 2003 r
Na podstawie § 9 pkt 5 regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w

Brusach

ZARZADZAM, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam do realizacji plan kontroli wewnetrznej na 2003 r z zakresu spraw
administracji wedlug zalacznika

§2

Powoluje zesp6l kontrolny w skladzie:

e Llzbieta Singer - Sekretarz Gminy
o [liza Szczesna - referent
e Grazyna Osowska - inspektor

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy

§4

Zarzadzenie wechodzi w Zycie z dniem podjecia
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Burmistrza Brus z dnia 31 stycznia 2003 r.

PLAN

KONTROLI WEWNETRZNE] na 2003 r.

7 zakresu spraw administracji prowadzonych w Urzedzie Miejskim,
zakladzie budzetowym, gminnych jednostkach organizacyjnych oraz

w instytucji kultury

LP |Nazwa jednostki Zakres kontroli Termin Kontrolujacy
kontrolowanej kontroli

1 | Urzad Miejski Przygotowanie Na biezaco | Sekretarz
Wydzial Inwestycji i materialow sesyjnych |w trakcie Gminy
Rozwoju Realizacja uchwal roku
Gospodarczego Rady Miejskiej budzetowego
Wydzial Budzetu i Sposdb
Finans6w zabezpieczenia
Wydzial Spraw ochrony danych
Obywatelskich osobowych

Realizacja zarzadzen
Burmistrza
Stosowanie instrukeji
kancelaryjnej
Realizacja zadan z
zakresu zamoéwien
publicznych
Terminowosc
zalatwiania spraw
w/g KPA

Realizacja zadan z
zakresu ustawy o
zamowieniach
publicznych
Przygotowanie i
przekazanie
dokumentacji do
archiwum
zakladowego
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korzystania z
programow
komputerowych z
ustawa o ochronie
praw autorskich

Sposob wykonania
zalecen
pokontrolnych
przeprowadzonych
w 2002 r. 12003 r.

Marzec
2003

Sekretarz
Gminy

Urzad Miejski
Wydzial Spraw
Obywatelskich

Realizacja zadan z
zakresu

L, Administratora
Bezpieczenstwa
Informacji” ,
kancelarii tajnej,
ochrony informacji
niejawnych
Wdrozenie w zycie
obowigzujacych
przepisow dot.
ewidencji ludnosci i
dowodow osobistych
Realizacja zadan z
zakresu zwalczania
bezrobocia
(programy stazowe,
roboty publiczne)
Brakowanie i
uporzadkowanie akt
w archiwum
zakladowym
Funkcjonowanie
informacji w
Urzedzie Miejskim

Kwiecien-
czerwiec

2003

Sekretarz
Gminy

Urzad Miejski
Wydzial Budzetu i
Finansow

Sposob udzielenia
odpowiedzi na
zlozone wnioski do
budzetu

Grudzien
2003

Sekretarz
Gminy

Miejska Biblioteka

Realizacja zadani

czef-

73
&=

Sekretarz





[image: image4.jpg]Publiczna w Brusach

przyjetych w statucie
Realizacja uchwal
Rady Miejskiej

marzec 2003

Gminy

Miejsko-Gminny
Osrodek Pomocy
Spolecznej w
Brusach

Realizacja zadan
przyjetych w statucie
Realizacja zadai
Gminnego
Programu
Profilaktyki i
Rozwigzywania
Probleméw
Alkoholowych
Realizacja zadan z
zakresu dodatkow
mieszkaniowych
Realizacja uchwal
Rady Miejskiej

Kwieciefi-
czerwiec

2003

Sekretarz
Gminy

Gminny Zarzad
Oswiaty w Brusach

Realizacja zadan
przyjetych w statucie
Realizacja uchwal
Rady Miejskiej

Lipiec-
wrzesien

2003

Sekretarz
Gminy

Zaklad Gospodarki
Komunalnej w
Brusach

Realizacja zadani
przyjetych w statucie
Realizacja uchwal
Rady Micjskiej

Pazdziernik-
grudzien
2003

Sekretarz
Gminy
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Regulamin kontroli wewngtrznej w Urzedzie Miejskim.

1. Postanowienia ogolne

§1
Regulamin kontroli wewngtrznej Urzedu Miejskicgo w Brusach zwany dalej regulaminem
okresla zasady oraz tryb przeprowadzenia kontroli w zakresie prawidlowosci
prowadzenia dokumentacji urzedowej oraz zgodnosci z prawem i terminowosci
realizowania spraw bedacych w zakresie dzialania Urzedu.

§2
Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni s :
1) Burmistrz , Zastepca Burmistrza , Sekretarz i Skarbnik w sprawach
funkcjonowania Urzedu,
2) Kierownicy wydzialow w stosunku do swoich podwladnych.

§3
Kontrola wewngtrzna obejmuje czynnosci polegajace na :
1) ustaleniu stanu faktycznego ,
2) badaniu zgodnosci dokumentacji oraz podejmowanych rozstrzygnieé z przepisami
prawa ,
3) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci jak réwniez 0sob za
nie odpowiedzialnych ,
4) wskazaniu sposobu i srodkéw umozliwiajacych usunigeic stwierdzonych
nieprawidlowosci poprzez zalecenie pokontrolne .

I1. Formy kontroli wewngtrznej

§4
Kontrola wewnetrzna moze miec charakter :

1) kontroli wstepnej polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci
przed ich dokonaniem i ma na celu zapobicganie nicpozadanym Iub niclegalnym
dzialaniom ,

2) kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci administracyjnych
administracyjnych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia , czy wykonanie to
przebiega prawidlowo i zgodnie z prawem ,

3) kontroli nastepnej obejmujacej badanic dokumentéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane.

II1. Tryb przeprowadzenia kontroli
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1. Kontrole przeprowadzane moga by¢ w oparciu o harmonogramy kontroli , na
pisemne zlecenie przelozonego lub w sposob wyrywkowy bez pisemnego
upowaznienia.

2. Kontrolujacy przed rozpoczgciem kontroli uprzedza kontrolowanego o terminie
kontroli ustnie lub pisemnie.

3. Kontrolg przeprowadza si¢ w dniach 1 godzinach pracy obowigzujacych w
Urzedzie lub w kontrolowanej jednostce.

§6
1. 7 kontroli kontrolujacy zobowiazany jest sporzadzic protokol wskazujac w nim
prawidlowosci jak i nieprawidlowosci . Protokél powinien by¢ zakonczony
wnioskami.
2. Protokél sporzadza si¢ w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla
kontrolowanego, jego przelozonego 1 kontrolujacego.
3. Protokél kontroli przekazuje si¢ za pokwitowaniem.

§7
Kontrolujacy zobowiazany jest powiadomic¢ o wynikach kontroli organ lub osobg , ktorey
kontrolujacy 1 kontrolowany podlega.

IV. Postanowienia koncowe
§8
Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrol¢ wewngtrzng pracownicy jednostki

kontrolowanej zobowiazani sa do udzielania wszelkich wyjasnien sprawach przedmiotu
kontroli .

§9
Pracownik kontrolowany jest zobowiazany do zlozenia w ciagu 7 dnt pisemnych
wyjasnien wyjasnien stosunku do zawartych w protokéle ustalen.

§ 10
Dokumentacja kontroli winna by¢ rejestrowana u Sekretarza Gminy .




