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REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIAtU KONTROLI

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin wewnetrzny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla wewngtrzng strukture oraz zasady organiza-
¢ji pracy Wydziatu Kontroli (zwanego dalej ,Wydziatem”), niezbgdne do sprawnej i nalezytej realizacji na-
tozonych na niego zadar, a w szczegéInosci:

a) zadania Dyrektora Wydziatu,
b) szczegbtowq strukture organizacyjng Wydziatu,
c) zakresy dziatania poszczegélnych stanowisk pracy,

2. Regulamin wewnetrzny Wydziatu ustalono zgodnie z postanowieniami § 14 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Ptocka wprowadzonego Zarzadzeniem nr 150/2018 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 31
grudnia 2018 r. w sprawie nadania Urzedowi Miasta Ptocka Regulaminu organizacyjnego , ze zmianami.

§2

1. Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy prowadzenie kontroli realizacji zadar przez komdrki organizacyjne
Urzedu, miejskie jednostki organizacyjne, spétki i inne podmioty wykonujace zadania zlecone i finansowane
przez Miasto oraz wykonywanie kontroli podatkowej na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

1) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2018, poz. 800 ze zmianami);

2) ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcéw (Dz.U. z 2018, poz. 646 ze zmianami).

Rozdziat 2
Przepisy organizacyjne

§3

1. Praca Wydziatu kieruje Dyrektor, ktdry ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy Wydziatu, a w
szczeg6lnoéci za prawidtowe wykonywanie zadar wynikajacych z zakresu dziatania Wydziatu.

2. Zakres obowigzkdw i uprawnien Dyrektora zawarty jest w § 22 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

3. Dyrektor jest odpowiedzialny za ochrone bezpieczeristwa informacji w Wydziale, a w szczegdlnoéci za:
1)monitorowanie integralnosci i dostepnosci posiadanych zasobéw informacji;
2)nadzorowanie przestrzegania zasad bezpieczeristwa przez podlegtych pracownikéw;

3)podejmowanie stosownych dziatan w razie stwierdzenia wystgpienia incydentu lub sytuacji
mogacej prowadzi¢ do wystgpienia incydentu bezpieczenstwa.



4. Dyrektor odpowiada za ciggte doskonalenie dziatan w Wydziale w zakresie bezpieczeristwa i higieny
pracy, a w szczegolnosci:

1) konsultuje z podleglymi pracownikami wszystkie aspekty bezpieczerstwa i higieny zwigzane z
ich praca;

2) zapewnia aktywne uczestnictwo podlegtych pracownikéw w procesach planowania, wdrazania i
utrzymywania systemu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;

3)przyjmuje i analizuje uwagi, pomysty i informacje zwigzane z bezpieczeristwem i higieng pracy
pochodzace od pracownikéw i udziela im odpowiedzi.

5. Dyrektor podejmuje w Wydziale dziatania zwigzane z systemem zarzadzania Srodowiskowego w
Urzedzie, a w szczegolnosci:

1) uéwiadamia podleglym pracownikom znaczenie ich zadan i odpowiedzialnosci w osigganiu
zgodnosci z wymaganiami systemu zarzadzania $rodowiskowego;

2) uséwiadamia istnienie znaczacych aspektéw srodowiskowych i zwigzanych z nimi wptywéw pracy
podlegtych pracownikéw na $rodowisko oraz korzysci dla $rodowiska wynikajacych z poprawy
indywidualnego dziatania kazdego pracownika.

6. Dyrektor jest przetozonym stuzbowym pracownikéw Wydziatu i w tym zakresie:

1) planuje, organizuje i kontroluje prace Wydziatu;

2) wydaje polecenia stuzbowe podlegtym pracownikom oraz motywuje ich do efektywnej pracy;

3) udziela pracownikom Wydziatu urlopéw wypoczynkowych i zwolnien z pracy zgodnie z
przepisami prawa i udzielonym upowaznieniem;

4) ustala zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy w Wydziale;

5) ustala zakresy czynnoéci, obowigzkéw i odpowiedzialnoéci dla pracownikow;

6) organizuje okresowe narady i szkolenia wewnetrzne pracownikow Wydziatu;

7) dba o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow;

8) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw o dyscyplinie pracy, o ochronie
tajemnic okreslonych w przepisach oraz bhp i ppoz.;

9) jest odpowiedzialny za wewnetrzng kontrole stanowisk pracy w Wydziale;

10) jest odpowiedzialny za majgtek bedgcy wyposazeniem Wydziatu;

11) kontroluje koszty funkcjonowania Wydziatu;

12) wspotdziata z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.

7 W razie nieobecnoéci Dyrektora z powodu choroby, wyjazdu stuzbowego, urlopu i nieobecnosci
stuzbowych wszystkie sprawy nalezace do Dyrektora wykonuje upowazniona osoba wyznaczona

przez Dyrektora, badZ przez Prezydenta Miasta Ptocka.

8. Dyrektor moze upowaini¢ podlegtego pracownika do podpisywania pism w sprawach
wynikajacych z zakresu czynnosci tego pracownika.

9. Szczegdtowy uktad Wydziatu okresla jego schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik do niniejszego
Regulaminu.
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Rozdziat 3
Zakres dziatania Wydziatu Kontroli

§4

1. W sktad Wydziatu wchodza nastepujace zespoty:
1) Zespét Kontroli Wewnetrznej — WKO |:

- wieloosobowe stanowisko ds. kontroli wewnetrznej;
2) Zespot Kontroli Podatkowej — WKO II:

- wieloosobowe stanowisko ds. kontroli podatkowej;

2. Zespot Kontroli Wewnetrznej realizuje zadania zwigzane z przeprowadzaniem planowych kontroli
kompleksowych, problemowych, sprawdzajacych oraz na zlecenie Prezydenta kontroli dorainych w
komdrkach organizacyjnych Urzedu, miejskich jednostkach organizacyjnych, spétkach i innych podmiotach
wykonujacych zadania powierzone lub finansowane przez Miasto.

3. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. kontroli wewnetrznej nalezy, w szczegélnosci:

1) wspotpraca w opracowaniu rocznych planéw kontroli,

2) przeprowadzanie kontroli planowych i pozaplanowych,

3) opracowywanie programow kontroli,

4) ustalenie oraz dokumentowanie stanu faktycznego oraz analiza kontrolowanej dziatalnosci,

5) przygotowywanie wnioskdéw o wydanie opinii prawnej w zakresie prowadzonych kontroli,

6) sporzadzanie protokoféw z kontroli oraz wystapien pokontrolnych,

7) przygotowywanie informacji publicznej dotyczacej wykazu kontroli wewnetrznych oraz
zewnetrznych,

8) wspdtdziatanie w sporzadzaniu sprawozdan i informacji z przeprowadzonych kontroli,

9) wspdtdziatanie w przygotowywaniu projektéw budzetu oraz sprawozdan z jego realizacji.

4. Zespot Kontroli Podatkowej realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem planowych lub doraznych
kontroli podatkowych w zakresie: podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku
od srodkow transportowych, opfaty targowej, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
prawidtowosci poboru, zaptaty oraz zwrotu optaty skarbowej w komérkach organizacyjnych Urzedu Miasta
Ptocka.

5. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. kontroli podatkowej nalezy, w szczegdlnosci:

1) wspodtpraca w opracowaniu rocznych planéw kontroli,
2) pozyskiwanie danych oraz analiza dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu organu w celu
wytypowania podatnikéw do kontroli,

3) przygotowywanie zawiadomien o zamiarze wszczecia kontroli podatkowej oraz upowaznien do
przeprowadzenia kontroli,

4) kontrola w terenie u oséb fizycznych i oséb prawnych w zakresie powszechnoéci i prawidtowosci
uiszczania naleznosci podatkowych i optat zgodnie ze ztozonymi informacjami lub deklaracjami,

5) kontrola w terenie prawidtowosci poboru i realizacji przez inkasentéw uchwaty Rady w sprawie
opfaty targowej,
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6) kontrola prawidtowosci poboru, dokumentowania zaptaty opfaty skarbowej oraz trybu jej zwrotu w
komorkach organizacyjnych Urzedu,

7) ustalenie oraz dokumentowanie stanu faktycznego oraz analiza kontrolowanej dziatalnosci,
8) sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych kontroli,

9) wspétdziatanie w sporzadzaniu sprawozdan i informacji z realizacji planu kontroli.

6. Zasady przeprowadzania kontroli realizowanych przez poszczegdlne Zespolty Wydziatu okreélono w
odrebnych procedurach przyjetych zarzgdzeniami Prezydenta Miasta.

Rozdziat 4

Postanowienia koricowe

§5

Wszyscy pracownicy Wydziatu sa zobowigzani do wykonywania zadarh komdrek organizacyjnych Urzedu,
okreslonych w § 27 i 28 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

§6

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu stosuje sie przepisy obowigzujgce
w Urzedzie.

8§7

Szczegdtowy zakres zadar poszczegdlnych osob zawiera zakres czynnosci kazdego pracownika.

§8

Obieg dokumentéw przebiega zgodnie z instrukcjg Kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt
organdw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwigzki oraz
regulacjami wewnetrznymi Urzedu.

§9

Traci moc dotychczasowy Regulamin Wewnetrzny Wydziatu Kontroli z dnia 27 paZdziernika 2016 r.

§10

Regulamin Wewnetrzny Wydziatu wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Ptocka.
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