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Zarzadzenie Nr RO.0050.31.2023
Wijta Gminy Siennica

z dnia 22 mareca 2023 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Wewne¢trznej w Urzedzie Gminy w

Siennicy i jednostkach organizacyjnych Gminy Siennica

Na podstawie 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(tj. Dz. U. 2z 2023r. poz. 40) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1
Ustalam Regulamin Kontroli Wewnetrznej w Urzedzie Gminy i gminnych jednostkach

organizacyjnych - w brzmieniu ustalonym w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy w Siennicy sprawujgcym
nadzér nad dziatalno$cig poszczegdinych stanowisk pracy oraz pracownikom upowaznionym
przez Wojta do przeprowadzenia kontroli.

§3

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4
Traci moc Zarzadzenia Nr OK.120.15.2015 W¢jta Gminy Siennica z dnia 18 grudnia 2015
roku.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zalgceznik do Zarzgdzenia Nv RO.0050.31.2023
Wéjta Gminy Siennica

z dnia 22 marca 2023 roku

Regulamin kontroli wewngtrznej w Urzedzie Gminy w Siennicy

i jednostkach organizacyjnych Gminy

ROZDZIAL 1
Przepisy ogdlne

§1

Regulamin kontroli okresla 0ogélng organizacje systemu kontroli wewnetrznej obowigzujgce] w

Urzedzie Gminy w Siennicy i podleglych jednostkach organizacyjnych gminy oraz cele, zasady

1 sposdb funkcjonowania dziatalnosci kontrolne;.

§2

[lekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1))
2)
3)

4)

3)

6)

)/
8)

Urzedzie Gminy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Siennicy,

Wojcie — rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy Siennica,

jednostce kontrolowanej — rozumie si¢ przez to komorki organizacyjne, samodzielne
stanowiska pracy w Urzedzie Gminy oraz jednostki organizacyjne gminy, ktérych
dziatalno$¢ podlega kontroli,

kontrolujacy — osoba przeprowadzajaca kontrole lub zespot kontrolerdw,
kontrolowanym - rozumie si¢ przez to pracownika samodzielnego stanowiska,
kierownika referatu, dyrektora jednostki organizacyjnej, jak rowniez osobeg petniacg
jego obowigzki,

kontroli kompleksowej — rozumie si¢ przez to catoksztatt dzialalnosci statutowe;j
jednostki kontrolowane;,

kontroli problemowej - rozumie si¢ przez to wybrany fragment dziatalnosci jednostki,
kontroli doraznej — rozumie si¢ takg kontrole, ktoéra ma charakter interwencyjny,
wynikajgcy z potrzeby pilnego zbadania naglych zdarzen. Kontrola dorazna moze, w

razie potrzeby, przyja¢ forme kontroli kompleksowej lub problemowe;j.



§3
1. Zasadniczym celem dziatalnos$ci kontrolnej jest podniesienie sprawnosci dziatania jednostki,
poprzez eliminacje ujawnionych uchybien, przyczyn i zrodel ich powstawania.
2. W szczegolnosci kontrola ma na celu:

1) badanie zgodnos$ci postepowania z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) kontrole efektywnosci dziatan i realizacji zadan,

3) badanie prawidlowosci pobierania i gromadzenia srodkéw, zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw oraz udzielania zamdéwien publicznych,

4) badanie oraz oceng faktycznej realizacji proceséw gospodarczych i innych rodzajow
dziatalnosci, nastgpnie przez poréwnanie ich z zamierzeniami wykrywanie odchylen 1
nieprawidlowosci w wykonaniu zalozonych zadan,

5) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci i ustalenie o0séb
odpowiedzialnych za ich wystgpienie,

6) wskazywanie sposobow i $rodkéw zmierzajacych do likwidacji stwierdzonych

nieprawidlowosci.

ROZDZIAL 11
Zasady przeprowadzania kontroli
§4

1. Kontroli dokonujg Zastepca Wdjta, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy, kierownicy
poszczegdlnych komorek organizacyjnych w odniesieniu do podporzadkowanych im
pracownikow oraz na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wojta osoba lub zespot
kontrolerow.

2. Jezeli do przeprowadzenia kontroli powotuje si¢ zespot kontroleréw, to kazdy kontroler
dziala na podstawie imiennego upowaznienia, a organ zarzadzajacy kontrole wyznacza w
upowaznieniu kierownika zespotu. Czlonkowie zespotu kontrolnego podlegaja jego
kierownikowi w okresie od rozpoczecia do zakonczenia kontroli.

3. Kontrolujacy podlega wylaczeniu od udziatu w kontroli, jezeli wyniki kontroli moga
dotyczy¢ jego roszczen, praw lub obowigzkow albo roszczen praw lub obowigzkow jego
malzonka lub osoby pozostajacej z nim faktycznie we wspolnym pozyciu, krewnych 1
powinowatych do drugiego stopnia badz 0s6b zwigzanych z nim z tytulu przysposobienia,
opieki lub kurateli.

4. Kontrolujacy moze by¢ wylaczony rdwniez w razie stwierdzenia innych przyczyn, ktére

moga mie¢ wplyw na bezstronnos¢ jego postepowania.



5. O wylgczeniu kontrolujacego decyduje Wojt.

6. Wzdr upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§5
Decyzje o przeprowadzeniu kontroli doraznej podejmuje Wojt Gminy na wniosek Skarbnika,

Sekretarza, kierownikow referatéw, kierownikow jednostek lub z wlasnej inicjatywy.

§6
Kontrolowany pracownik lub kierownik jednostki kontrolowanej na zadanie kontrolujacych:
1) udostepnia niezbedne dokumenty,
2) przekazuje informacje o wynikach innych kontroli zewng¢trznych i wewngtrznych,
3) udziela wyjasnien niezbednych do przeprowadzenia kontroli lub upowaznia do tego
podleglych pracownikow,

4) zapewnia warunki do przeprowadzenia kontroli.

§7
W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac si¢
wedlug nastepujacych kryteriow:
1) poprawno$¢ organizacyjna jednostki z punktu widzenia realizowanych celéw (sprawnosc,
prawidtowos¢ i efektywnos¢ przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a
takze doboru $rodkéw w celu wykonania zatozonych zadan),
2) legalno$¢ - zgodnos¢ z obowigzujacymi w danym czasie, w okreslonej dziedzinie przepisami
prawa powszechnie obowigzujgcego, aktami prawa o charakterze wewngtrznym, wigzacymi
jedynie podporzadkowane organy i jednostki organizacyjne oraz ksztattujgcymi ich sytuacje
prawna, a takze okreslajacymi zadania i kompetencje zatrudnionych pracownikow, jak réwniez
umowami, decyzjami wydanymi w sprawach indywidualnych oraz innymi rozstrzygnigciami,
3) gospodarno$¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych z
punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji, a nastepnie
ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, ktére umozliwia uzyskanie przy
najnizszych naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektow,
4) celowos$¢ — zapewnienie eliminac)i dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
intereso6w jednostki oraz sprawdzenie, czy srodki finansowe zostaty wydatkowane zgodnie z
ustalonym przeznaczeniem, okreslonym w planie finansowym,

5) rzetelno$¢ — zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.



§8
Kontrole przeprowadza si¢ jako:
1) planowe - obejmujace catoksztatt (kompleksowe) albo wybrane zagadnienia problemowe z
dziatalnosci jednostki kontrolowanej, w tym kontrole sprawdzajace majace na celu zbadanie
sposobu realizacji wnioskow 1 zalecen sformutowanych po przeprowadzonej kontroli,
2) dorazne - majace charakter interwencyjny, wynikajace z potrzeby pilnego zbadania nagltych

zdarzen.

ROZDZIAL. 111
Planowanie kontroli
§9
1. Sekretarz Gminy w porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych urzedu,
opracowuje projekt rocznego planu kontroli, ktory przedstawia wojtowi do zatwierdzenia
w terminie do 31 stycznia danego roku, ktérego plan dotyczy.
2. Plan kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:
a) nazwe jednostki kontrolowanej
b) rodzaj kontroli
c) przedmiot kontroli,
d) termin kontroli,

3. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie w trakcie trwania roku zmieniony przez Wojta.

ROZDZIAL IV
Obowiazki i prawa kontrolerow
§ 10
1. Obowigzkiem kontrolujacego jest:

1) przygotowanie sie do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedurg i tematyka,

2) co najmniej na 3 dni przed rozpoczeciem kontroli uprzedzenie jednostki kontrolowane)
o zakresie i terminie kontroli ustnie (notatka stuzbowa) lub pisemnie,

3) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia
nieprawidtowosci i uchybien — ustalenie ich przyczyn i skutkéw finansowych (w miar¢
mozliwosci) oraz wskazanie 0sob za nie odpowiedzialnych,

4) przyjecie od kazdej osoby pisemnego oswiadczenia, jezeli ma ono zwigzek z

przedmiotem kontroli,



5) wykonywanie czynnosci kontrolnych w sposob zapewniajacy zachowanie tajemnicy
panstwowej i stluzbowej oraz w miar¢ mozliwosci, nie zaklécajacy dziatalnosei
kontrolowanej jednostki,

6) informowanie kontrolowanego pracownika lub kierownika jednostki kontrolowanej o
ujawnionych nieprawidtowosciach wymagajacych niezwlocznego podjecia dziatan
zaradczych 1 usprawniajacych,

7) w razie ujawnienia okolicznosci uzasadniajgcych podejrzenie popelnienia przestgpstwa
lub wykroczenia, zabezpieczenie dokumentéw i przedmiotow stanowigcych dowody
przestepstwa i niezwloczne pisemne powiadomienie Wajta, ktory zawiadamia organ

powotany do $cigania przestgpstw.

§11
Kontrolujacy maja prawo do:

1) wolnego wstgpu do pomieszczen i obiektow jednostki kontrolowanej, z wyjatkiem
pomieszczen, do ktérych maja zastosowanie przepisy ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

2) wgladu, z zachowaniem zasad ochrony dobr osobistych, do urzadzen ewidencyjnych,
planéw, sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentéw dotyczacych przedmiotu
kontroli, a takze sporzadzania odpisow, wyciggéw i kopii z tych dokumentow,

3) przeprowadzania rozmow wyjasniajacych, zadania pisemnych wyjasnien od
pracownikéw kontrolowanej jednostki,

4) zabezpieczenia dokumentdw majgcych znaczenie dowodowe do ustalen kontroli,

5) korzystania za zgoda zarzadzajgcego kontrole z pomocy rzeczoznawcdw, specjalistow,
biegtych,

6) dokonywania innych czynnosci uzasadnionych potrzebami kontroli.

ROZDZIAL V
Przebieg postepowania kontrolnego
§12
1. Kontrole przeprowadza si¢ w godzinach pracy obowigzujacych w jednostce kontrolowane;.
2. W przypadku zaistnienia szczegélnych okolicznosci, kontrola moze by¢ przeprowadzona
poza godzinami pracy obowigzujacymi w jednostce kontrolowanej, na wniosek

kontrolujacego i po wydaniu stosownych polecen przez kierownika jednostki kontrolowane;j.



Kontrolujacy jest upowazniony do swobodnego poruszania si¢ na terenie kontrolowanej
jednostki.

Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolujacemu warunki i srodki niezbgdne
do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczego6lnosci niezwlocznie przedstawia mu
zadane dokumenty i materialty, udziela wyjasnien, udostgpnia urzadzenia techniczne, a w
miar¢ mozliwosci oddzielne pomieszczenie z niezbednym wyposazeniem.

Odmowa udzielenia wyjasnien oraz udostgpniania materialdw moze nastgpi¢, gdy dotycza
one informacji niejawnych, a kontrolujgcy nie posiada odpowiedniego poswiadczenia

bezpieczenstwa.

§13
Kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawie dowodow zebranych w toku kontroli.
Dowodami sg w szczegdlnosci: dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin,
wyjasnienia i o§wiadczenia pracownikow, rzeczoznawcow i opinie biegtych.
Kontrolujagcy moze sporzadza¢ lub zada¢ od kierownika jednostki kontrolowane;j
sporzadzenia niezbednych do kontroli kopii, odpisow lub wyciggéw z dokumentéw jak
réwniez zestawien i obliczen opartych na dokumentach oraz potwierdzenia ich zgodnosci z
oryginatami.

Kontrolujacy dokonuje pobrania dokumentu lub rzeczy w obecnosci kontrolowanego.

§ 14

W razie uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestepstwa lub naruszenia dyscypliny

finanséw publicznych kontroler zawiadamia:

1) zarzadzajacego kontrole - Wojta,

2) kierownika jednostki kontrolowane;.

ROZDZIAL VI
Sposéb dokumentowania czynnosci kontrolnych
§ 15
Wyniki przeprowadzonej kontroli kontroler przedstawia w protokole kontroli. W
przypadku nie stwierdzenia nieprawidtowosci dopuszcza si¢ sporzadzenie notatki
stuzbowej. Protokot kontroli zawiera numer ewidencyjny (pobrany z ewidencji kontroli
wewnetrznych — znajdujacy si¢ u Sekretarza Gminy), opis stanu faktycznego i prawnego

stwierdzonego w toku kontroli oraz oceng kontrolowanej dzialalnosci, w tym ustalonych



nieprawidlowosci z uwzglednieniem przyczyn powstania, zakresu i1 skutkéw tych
nieprawidtowosci oraz 0s6b za nie odpowiedzialnych.
UWAGA: W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci do protokotu kontroli dotgczane
sq dokumenty zebrane podczas przeprowadzania kontroli, ktére w postaci zalgcznikow
stanowigq akta kontroli.

2. Protokot kontroli nalezy sporzadzi¢ w terminie do 14 dni od zakoniczenia kontroli w liczbie
dwoch egzemplarzach, po jednym dla kontrolowanego i organu kontrolnego.

3. Protokol kontroli podpisujg kontrolujacy i kontrolowany oraz kierownik jednostki
kontrolowanej i Wojt.

4. Kontrolowany ma prawo ustosunkowa¢ si¢ pisemnie do wynikéw przeprowadzonej
kontroli i zalecenn pokontrolnych w terminie 7 dni od podpisania protokotu.

5. Wzér protokotu kontroli stanowi zalgcznik nr 2 do regulaminu.

ROZDZIAL VII
Wystapienie pokontrolne
§16
1. Kontrolujacy w przypadku stwierdzonych uchybien i nieprawidtowosci sporzadza wnioski i
zalecenia pokontrolne, ktore zawiera si¢ w protokole kontroli.
2. Wojt, zobowigzuje kierownika jednostki kontrolowanej do podjecia dziatan zmierzajacych
do usunigcia nieprawidlowosci. Wyznacza ponadto termin realizacji oraz termin do przystania
informacji o sposobie wykonania zalecen.
3. W terminie okreslonym w pkt 2, kierownik jednostki kontrolowanej winien powiadomié
Woijta o realizacji poszczegolnych zalecen, o ich wykonaniu, o stopniu realizacji zalecen
bedacych w toku realizacji. W wypadku niezrealizowania zalecen podaje konkretne powody,

uniemozliwiajace ich zrealizowanie.

o0z
Wykonanie zalecen pokontrolnych moze podlegaé¢ kontroli sprawdzajacej lub moze zostaé

sprawdzone przy nastepnej kontroli w danej jednostce.



ROZDZIAL VIII
Ewidencja i przechowywanie materialéw z kontroli
§18
1. Kontrolujgcy niezwlocznie po sporzadzeniu protokotu przekazuje go wraz ze zgromadzong
dokumentacja do Sekretarza Gminy. |
2. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci kontrolujacy przekazuje do Sekretarza
Gminy protok6ét wraz ze zgromadzong dokumentacjg oraz informacjg o sposobie

wykonania zalecen.




Zalacznik nr 1
do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej w Urzedzie Gminy w Siennicy i jednostkach

organizacyjnych Gminy Siennica

(pieczec nagtowkowa)

Na podstawie § 4 ust. 2 Regulaminu Kontroli Wewnetrznej w Urzedzie Gminy w Siennicy
i jednostkach organizacyjnych Gminy Siennica stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia
Wajta Gminy Siennica Nr .....cceeuuee . Z dnia ....... vessseenses TOKU

upowazniam

Pana/Pania

(imig i nazwisko i stanowisko stuzbowe)

(w przypadku powolania zespotu kontrolnego — wyznaczona funkcja w zespole kontrolnym)

do przeprowadzenia kontroli w:

(oznaczenie rodzaju kontroli, zakres)

( pieczqtka i podpis osoby wydajgcej upowaznienie)



Zalacznik nr 2
do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej w Urzedzie Gminy w Siennicy i jednostkach

organizacyjnych Gminy Siennica

Protokol kontroli nr ewidencyjny......ccceceecrueciuenanns T ANIA e semnoamnasnss sswsss
Na podstawie Zarzadzenia Nr RO................. 2023 Wojta Gminy Siennica z dnia ..............
oraz upowaznienia nr ....................... BTG .o 4 4.0 x5 8 AN A
W dniu/dniach............cooooi
Kontrolujacy/zespot kontrolny w skladzie: ........o.ooeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiirre e

(imig i nazwisko i stanowisko stuzbowe)
przeprowadzit

LOTIEE O]k rourercrat s 5 s w8 immetsimersrss v s mamspare 55 216 rosrrmmernss o « « o aross sesinass » o + + e rasese e
(rodzaj kontroli: kompleksowa, dorazna, problemowa, sprawdzajgca)

(nazwa kontrolowanego)

1. Zakres kontroli:

(szczegotowy tematyczny zakres kontroli)

I1. Ustalenia kontroli w tym szczegolowe wg zakresu kontroli:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

2. Stwierdzone nieprawidlowosci (z podaniem konkretnych przepisow: art. paragraf, ust.

ustawy, paragraf rozporzadzenia, ktére naruszono dziataniem badz zaniechaniem)

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)



III. Whnioski i zalecenia wynikajace z ustalen kontroli:

| T ———
- N S =S S
U
podpis kontrolowanego odpis kontrolera
(podpis k / ) (podpis k [
(pieczeé i podpis kierownika jednostki kontrolowanej) (pieczgé i podpis Wojta)

V. Termin realizacji zalecen i zlozenia informacji na temat ich realizacji Wojtowi

(podpis Wojta)

(podpis kontrolowanego)



