Zarzgdzenie Nr 9/96
Burmistrza Miasta i Gminy w Lapach
z dnia 31 grudnia 1996 roku

w sprawie wykonywania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miasta i
Gminy w Lapach.

Majac na uwadze wlasciwe funkcjonowanie Urz¢du Miasta i Gminy
ustalam co nastepuje:

§1

Kontrole wewnetrzna w Urzedzie Miasta i Gminy wykonuja: Sekretarz Miasta i
Gminy oraz kierownicy referatéw w odniesieniu do podleglych pracownikéw.

§2

Kontrole wewnetrzne moga by¢ prowadzone jako:

- kontrole problemowe obejmujace wybrane zagadnienie w jednym lub wigcej
referatach i stanowiskach pracy,

- kontrole dorazne wynikajace z biezacych, nie przewidzianych potrzeb lub
polecen Burmistrza,

- kontrole sprawdzajace, majace na celu sprawdzenie wykonania zalecen
pokontrolnych oraz prawidtowosci i rzetelnosci udzielonych odpowiedzi.

Obowiazki Sekretarza i kierownikow polegaja na sprawdzeniu prawidlowosci 1

terminowosci zalatwiania spraw, prowadzenia spisOw spraw, rejestrOw oraz

teczek spraw ostatecznie zalatwionych.

§3

1. Czynnosci kontrolne powinny by¢ laczone z udzieleniem instruktazu.

2. Instruktaz powinien polega¢ na udzielaniu osobom kontrolowanym
wyjasnien 1 wskazéwek w zakresie sposobu zalatwiania spraw, prowadzenia
dokumentacji oraz stosowania przepisow.
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§ 4

Wyniki kontroli powinny by¢ wykorzystywane do likwidacji stwierdzonych
nieprawidlowosci 1 zapobiegania ich powstawania a takze do usprawnienia
pracy Urzedu.

§5

Koordynacje dzialalnosci kontrolnej sprawuje Sekretarz.

§6

Sekretarz Miasta i Gminy prowadzi:

1/ rejestr materialow pokontrolnych z kontroli Urzgdu przekazywanych przez
jednostki kontrolujace pracg Urzedu,

2/ ksigzke kontroli wewnetrznej Urzedu.




