Zarzgdzenie Nr RO. 0050.102.2025
Burmistrza Siennicy
z dnia 31 grudnia 2025 r.
w sprawie Regulaminu kontroli przeprowadzanych przez pracownikéw Urzedu Miasta
i Gminy Siennica
Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.

z 2025 r. poz. 1153) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1.

Ustalam Regulamin kontroli przeprowadzanych przez pracownikow Urzedu Miasta i Gminy
Siennica w:
1) komoérkach organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy Siennica
2) jednostkach organizacyjnych Gminy
3) innych podmiotach, w ktorych kontrola przez pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy jest
prowadzona na podstawie przepiséw odrebnych.

stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Kontrole przeprowadzaja pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Siennica, w ramach
posiadanych kompetencji.
2. W postepowaniu kontrolnym i pokontrolnym, w szczeg6lnych przypadkach, wymagajacych

wiedzy specjalistycznej, mogg bra¢ udziat specjalisci zewngtrzni.

§3.

Kontrole przeprowadzane sa na podstawie niniejszego zarzadzenia, o ile przepisy nie stanowig
inaczej.

§ 4.
Traci moc Zarzadzenie Nr RO.0050.31.2023 Wojta Gminy Siennica z dnia 22 marca 2024 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Wewngtrznej w Urzedzie Gminy w Siennicy

oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Siennica.

Sy §5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

tanistaw Dusgczyk



Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr RO.0050.102.2025
Burmistrza Siennicy

z dnia 31 grudnia 2025 r.

Regulamin kontroli przeprowadzanych przez pracownikow

Urz¢du Miasta i Gminy Siennica

Rozdzial 1.
Cele i ogolne zasady organizacji kontroli.
§1.
Regulamin kontroli przeprowadzanych przez pracownikéw Urzgdu Miasta i Gminy Siennica,
zwany w dalszej czesci Regulaminem, okre$la zasady i sposob prowadzenia postgpowania

kontrolnego oraz postepowania pokontrolnego.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Siennicy;

2) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Siennica;

3) referacie — nalezy przez to rozumie¢ referaty wyodrebnione w strukturze Urzedu
Miasta i Gminy Siennica oraz inne rownorz¢dne komorki organizacyjne Urzedu;

4) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw kontrolowanych komorek;

5) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostki budzetowe oraz
instytucje kultury, dla ktorych Gmina jest organizatorem;

6) kontrolowanym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Miasta i Gminy,
ktérego dotyczy kontrola;

7) jednostce kontrolowanej — jednostki organizacyjne, a takze inne podmioty, ktérych
kontrola jest prowadzona na podstawie przepisow odrebnych;

8) postgpowaniu kontrolnym - nalezy przez to rozumie¢ caloksztalt dziatan
dotyczacych kontrolowanej jednostki, podejmowanych od rozpoczecia czynnosci
kontrolnych do czasu podpisania protokotu kontroli;

9) postgpowaniu pokontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci zwigzane z
rozpatrzeniem ewentualnych zastrzezen, ze sformutowaniem pisemnego wystapienia

pokontrolnego oraz poinformowanie Burmistrza o mozliwosci popetnienia czynu



noszacego znamiona naruszenia dyscypliny finanséw publicznych lub o podejrzeniu
popelnienia przestepstwa lub wykroczenia;

10) kontrolujacym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Miasta i Gminy
Siennica prowadzacego postgpowanie kontrolne lub pokontrolne;

11) zespole kontrolujacym - nalezy przez to rozumie¢ grupe osob kontrolujgcych,
upowaznionych do przeprowadzenia postepowania kontrolnego i postepowania
pokontrolnego;

12) koordynatorze zespolu kontrolujacego — nalezy przez to rozumie¢ kontrolujgcego
wyznaczonego do kierowania zespotem kontrolujagcym,;

13) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin kontroli przeprowadzanych

przez pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Siennica.

§3.

Celem kontroli jest porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, tj. zgodnym
z obowigzujacymi przepisami prawa oraz wewnetrznymi uregulowaniami, ustalenie:
potencjalnych rozbieznosci, nieprawidtowosci i uchybien a takze oséb odpowiedzialnych za

ich powstanie oraz ewentualnych przyczyn i skutkow.

§ 4.

Kontrole zarzadza Burmistrz.

§5.
Kontrolg przeprowadzaja:
1) Kierownicy Referatéw;
2) Pracownicy Urzegdu;
3) Zespoty kontrolujace;
4) Specjalisci zewnetrzni — pomocniczo w szczegélnych przypadkach, zwlaszcza

wymagajacych wiedzy specjalistyczne;.

§ 6.
Dziatalno$¢ kontrolna Urzedu jest realizowana w ramach:
1) kontroli kompleksowej, obejmujacej catoksztatt dziatania jednostki kontrolowane;;
2) kontroli problemowej, uwzgledniajacej wybrane zagadnienia z dziatalnosci jednostki

kontrolowanej;



3) kontroli doraznej, majgcej charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeb pilnego
zbadania okreslonych zdarzen;
4) kontroli sprawdzajacej, podejmowanej dla zbadania stanu realizacji zalecen i

wnioskéw pokontrolnych.

§7.

Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych w urzedzie dokonuja kontroli w
odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikow.

Pozostate kontrole pracownicy urzgdu przeprowadzaja na podstawie upowaznienia
wydanego przez Burmistrza.

Stanowisko ds. kadr prowadzi rejestr upowaznien.

Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1, wydaje si¢ wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik

Nr 1 do Regulaminu.

W przypadku koniecznosci, przedtuzenia terminu trwania czynnosci kontrolnych dokonuja

osoby wskazane w ust. 1.

§ 8.

Przeprowadzanie kontroli spraw lub dokumentéw stanowigcych informacje niejawng wymaga

uprzedniego poinformowania oraz wyrazenia stosownej zgody przez Pelnomocnika Burmistrza

ds. Ochrony Informacji Niejawnych i uzyskania przez kontrolujacego stosownych uprawnien

do pracy z dokumentacjg niejawna.
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§9.
Kontrole, z wylaczeniem kontroli doraznych, prowadzone sa na podstawie zatwierdzonego
przez Burmistrza Planu kontroli.
Kontrole dorazne moga by¢ prowadzone na podstawie polecenia Burmistrza, Zastgpcy

Burmistrza.

§ 10.
Plan kontroli zawiera zestawienie kontroli do przeprowadzenia w danym roku
kalendarzowym.

Propozycje kontroli, sporzadzone wedlug wzoru stanowiacego zalgcznik Nr 2 do

Regulaminu, przekazywane sg do Sekretarza Gminy przez kierownikéw referatow w

urzgdzie w terminie do 10 stycznia.



3. Opracowujac propozycje kontroli nalezy uwzgledni¢ w szczegdlnosci:

1) zadania i obowigzki wynikajace z norm prawnych i regulacji wewnetrznych;

2) wyniki wezesniejszych kontroli, wnioskéw i zalecen pokontrolnych;

3) wyniki badan i analiz okreslonych problemow oraz wplywajacych skarg i wnioskow;

4) informacje pochodzgce od organdéw panstwowych, samorzagdowych oraz organizacji, a

takze przekazywane przez media.

§ 11.

Projekt Planu kontroli na podstawie przedstawionych propozycji opracowuje Sekretarz Gminy,

w terminie do dnia 31 stycznia.

4.
Si

§ 12.
Sporzadzony projekt Planu kontroli podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

Zatwierdzony Plan kontroli publikowany jest w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

. W Planie kontroli okresla si¢ co najmniej:

1) podmiot kontrolowany;
2) rodzaj kontroli;

3) przedmiot kontroli;

4) termin kontroli

Wz6r Planu kontroli stanowi zafgceznik Nr 3 do Regulaminu.

Plan kontroli moze by¢ w trakcie roku aktualizowany w zaleznosci od potrzeb.

Odstgpienie od przeprowadzenia lub wprowadzenie innych kontroli do Planu kontroli,
ewentualnie innych koniecznych uzupelnien i zmian wymaga zgloszenia uzasadnionego
wniosku na pi$mie Burmistrzowi.

Po wuzyskaniu akceptacji zmian przez Burmistrza, Sekretarz Gminy sporzadza
zaktualizowany Plan kontroli uwzgledniajagcy zmiany. Zaktualizowany plan kontroli

publikowany jest w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 13.

Za realizacje kontroli przeprowadzonych przez poszczegdlne referaty odpowiadaja ich

kierownicy referatow.



§ 14.
1. Kierownicy Referatoéw realizujacych Plan kontroli zobowigzani sg przedklada¢ do
Sekretarza Gminy informacj¢ o przeprowadzonych kontrolach w danym roku, wedlug

wzoru stanowigcego zalgcznik Nr 4 do Regulaminu, w terminie do 31 stycznia za poprzedni

rok kalendarzowy.
2. Sekretarz Gminy sporzadza na podstawie otrzymanych materialdéw zbiorczg informacje
z dziatalnosci kontrolnej Urzedu, ktorg przedklada Burmistrzowi do dnia 15 lutego za

poprzedni rok kalendarzowy.

§ 15.
Sekretarz koordynuje dziatalnos¢ kontrolng Urzedu poprzez:
1) sporzadzenie projektu planu kontroli Urzedu,
2) aktualizacje planu kontroli Urzgdu;

3) sporzadzenie zbiorczej informacji z dzialalnosci kontrolnej Urzedu.

Rozdzial 2.
2.1.Metodologia i technika przeprowadzania kontroli.
Przygotowanie kontroli.
§ 16.
Kontrolujacy skierowany w celu przeprowadzania kontroli winien si¢ do niej odpowiednio
przygotowac poprzez:

1) dokladne zapoznanie si¢ z zakresem/tematem kontroli;

2) zaznajomienie si¢ z przepisami prawa regulujgcymi organizacj¢ i zadania jednostki
kontrolowanej, dziatalnoscia poddana kontroli oraz w miar¢ mozliwosci innymi
obowigzujgcymi wzorcami postgpowania (uregulowaniami wewnetrznymi, wytycznymi
1 instrukcjami);

3) przygotowanie — w przypadku wystapienia takiej potrzeby — tez kontrolnych;

4) uzgodnienie warunkéw realizacji czynnosci kontrolnych (np. podzial pracy w zespole
kontrolujagcym, metodologia, kolejnos¢ badan itp.);

5) zapoznanie si¢ z innymi materiatami dotyczgcymi przedmiotu kontroli, w tym
analityczno — sprawozdawczymi, uzyskanie w mozliwie szerokim zakresie materialow i

informacji dotyczacych problematyki kontroli;



6) dokonanie na podstawie zebranych materialow analizy i gradacji problemow
wynikajacych z przedmiotow kontroli;

7) zapoznanie si¢ z ustaleniami z poprzednich kontroli dotyczacych jednostki
kontrolowanej, w tym kontroli zewngtrznych, zapoznanie si¢ — o ile to mozliwe — z
wynikami wczesniejszych kontroli prowadzonych w jednostce kontrolowanej, a takze z
bedacymi ich efektem wnioskami pokontrolnymi;

8) zaznajomienie si¢ ze skargami i wnioskami dotyczacymi spraw prowadzonych przez

jednostke kontrolowana.

2.2 Postepowanie kontrolne.
§17.
1. Kontrole mogg by¢ prowadzone jednoosobowo lub przez zespdt kontrolujacy.
2. W przypadku powotania zespotu kontrolujgcego, w upowaznieniu do kontroli wskazuje si¢
koordynatora zespotu, ktérego wyznacza Burmistrz.
3. Koordynator zespotu kontrolujacego organizuje pracg zespotu i jest odpowiedzialny za

terminowe przeprowadzenie kontroli oraz jej dokumentacjg.

§18.

1. Kontrolujacy podlega wylaczeniu z udziatu w kontroli, jezeli zakres kontroli dotyczy
dziatalnosci wykonywanej przez niego, jego matzonka lub osoby pozostajacej z nim
faktycznie we wspolnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia, badz
0s0b zwigzanych z nim z tytutlu przysposobienia lub kurateli.

2. Kontrolujacy moze by¢ wylaczony w przypadku stwierdzenia innych okolicznosci, ktdre
moga mie¢ wplyw na bezstronnos$¢ podejmowanych przez niego czynnosci.

3. Kontrolujagcy jest obowigzany powiadomi¢ niezwlocznie kierownika referatu
prowadzacego postepowanie kontrolne o zaistnieniu okolicznosci wytgczenia.

4. O wylaczeniu kontrolujacego z udziatu w kontroli rozstrzyga Burmistrz.

§ 19.
Kontrolujacy zawiadamiajg kontrolowanego/jednostke kontrolowang w formie pisemnej o
zamiarze, terminie i zakresie kontroli co najmniej 7 dni przed — wedlug wzoru stanowigcego

zalgeznik nr 5 do Regulaminu.




§ 20.

1. Kontrole przeprowadza si¢ w siedzibie jednostki kontrolowanej, a takze w miejscach
wykonywania jej zadan. Postepowanie kontrolne lub poszczegolne jego czynnosci, moga
by¢ réwniez przeprowadzane w siedzibie kontrolujgcego.

2. Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych
jednostke kontrolowans, a jesli wymaga tego specyfika prowadzonej dziatalnosci przez
kontrolowang jednostke i wymaga tego dobro kontroli — rowniez w dniach wolnych od

pracy jak i poza regulaminowymi godzinami pracy.

§21.
Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych, kontrolujagcy omawia z kontrolowanym/

kierownikiem jednostki kontrolowanej przedmiot kontroli, jej zakres i sposdb prowadzenia.

§ 22.
1. Do podstawowych obowigzkow kontrolujacego nalezy:

1) rzetelne i obiektywne wustalenie stanu faktycznego, przyczyn i skutkow
nieprawidtlowosci oraz 0sob za nie odpowiedzialnych w oparciu o badane dokumenty,
ogledziny, o$wiadczenia, opinie biegtych, dane z ewidencji i sprawozdawczosci oraz
inne dowody stuzace ustaleniu stanu faktycznego;

2) wykonywanie czynnosci kontrolnych w miare mozliwosci nie zakldcajgc toku pracy
jednostki kontrolowanej;

3) przestrzeganie zasady pobierania dowodow rzeczowych w obecnosci kierownika
jednostki kontrolowanej lub osoby przez niego upowaznionej i opisywanie tych
czynnos$ci w protokole;

4) przyjmowanie od kazdej osoby ustnego lub pisemnego o$wiadczenia, jezeli ma ono
zwiazek z przedmiotem kontroli;

5) informowanie kierownika jednostki kontrolowanej o kazdych ujawnionych
nieprawidtowosciach wymagajacych niezwlocznego podjecia dziatan zaradczych i/lub
usprawniajacych;

6) w razie ujawnienia okolicznosci uzasadniajgcych podejrzenie popelnienia
przestepstwa lub wykroczenia — zabezpieczenie wszelkich ustalonych w tym zakresie
dowoddéw oraz niezwloczne powiadomienie swojego bezposredniego przelozonego;

2. Kontrolujacy wykonujac czynnosci z zachowaniem przepisow o ochronie informacji

niejawnych ma prawo do:



1)

2)

3)

4

5)

6)

7
8)

9

wgladu do wszelkich informacji, danych, dokumentéw i innych materiatow zwigzanych
z kontrolowang dziatalnoscig jednostki, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach
informacji;

zabezpieczania dokumentéw, dowodoéw ksiegowych 1 ewidencji skladnikow
majatkowych oraz innych materiatow majacych znaczenie dowodowe dla ustalen
kontroli;

swobodnego wstepu do obiektéw i pomieszczen jednostki kontrolowane;j;

zadania od pracownikéw jednostki kontrolowanej, w terminie przez niego okreslonym,
udzielania ustnych i pisemnych wyjasnien zwigzanych z tematyka kontroli;
sporzadzania, a w razie potrzeby zgdania od kierownika kontrolowanej jednostki
sporzadzenia niezbednych dla przeprowadzenia kontroli kopii, odpisow, wyciagow,
zestawien lub wydrukéw z dokumentéw z zachowaniem przepisow o tajemnicy
ustawowo chronionej;

zasiggania, w zwigzku z prowadzong kontrolg, informacji w wydziatach i w jednostkach
organizacyjnych;

korzystania — za zgoda Burmistrza — z pomocy specjalistow zewnetrznych;

utrwalania czynnosci kontrolnych takze za pomoca urzadzen technicznych stuzacych do
utrwalania obrazu lub dzwigku;

dokonywania innych czynnosci uzasadnionych potrzebami kontroli.

3. Kontrolujacy jest zobowigzany zachowaé w tajemnicy informacje, ktére uzyskat w zwigzku

z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych.

4. Obowigzek wskazany w ust. 3 trwa réwniez po ustaniu zatrudnienia.

§23.

1. W razie potrzeby ustalenia stanu obiektu lub innych skladnikow majatkowych, a takze

przebiegu okreslonych proceséw, kontrolujacy moze przeprowadzi¢ ogledziny.

2. Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci kontrolowanego/kierownika jednostki

kontrolowanej albo osoby przez niego upowaznione;j.

3. Z przebiegu ogledzin sporzadza si¢ protokot ogledzin, ktory podpisuje kontrolujacy oraz

osoba wskazana w ust. 2.

4. Protokot, o ktorym mowa w ust. 3 sporzadza si¢ wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik

Nr 6 do Regulaminu.




§ 24.

1. Kontrolowany/kierownik jednostki kontrolowanej jest obowigzany zapewnié
kontrolujacym odpowiednie warunki i $rodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia
kontroli, w szczegdlnosci:

1) niezwlocznie przedstawia¢ zadane dokumenty i materiaty;

2) zapewni¢ terminowe udzielanie ustnych i pisemnych wyjasnien w zakresie
objetym kontrola;

3) zapewni¢ warunki niezb¢dne do sprawnego przeprowadzenia kontroli;

4) zapewni¢ nienaruszalno$¢ zabezpieczonych przez kontrolujacego materialow
pozostawionych na przechowanie w jednostce kontrolowanej;

5) niezwlocznie informowaé kontrolujacego o podjetych dziataniach zaradezych
i/lub usprawniajacych, o ktérych mowa w § 22 ust. 1 pkt 5.

2. Odmowa udzielania wyjasnien oraz udostepnienia dokumentéw moze nastapic
wowczas, gdy dotycza one informacji ustawowo chronionych, a kontrolujacy nie
posiada odpowiednich uprawnien.

3. Kontrolowany/kierownik jednostki kontrolowanej, w trakcie trwania kontroli moze
ztozy¢ kontrolujacemu ustne lub pisemne oswiadczenie dotyczace przedmiotu kontroli.

4. W przypadku wskazanym w ust. 3 kontrolujagcy nie moze odmowi¢ przyjecia
o$wiadczenia.

5. Informacje i wyjasnienia udzielone ustnie, przez osoby wskazane w ust. 3, powinny by¢
utrwalone na pismie oraz podpisane przez osobe, ktora ich udzielita lub je ztozyta i

przez kontrolujacego, albo przez samego kontrolujacego.

§ 25.
W przypadku, gdy kontrolowany/kierownik jednostki kontrolowanej uchyla si¢ od kontroli lub

utrudnia jej prowadzenie, kontrolujacy powiadamia o tym fakcie Burmistrza.

§ 26.
1. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach, postepowanie kontrolne moze zostac
zawieszone.
2. Decyzje w sprawie zawieszenia post¢powania kontrolnego kontrolujacy podejmuje
w uzgodnieniu z Burmistrzem.
3. O zawieszeniu postepowania, kontrolujacy zawiadamia kontrolowanego/kierownika

jednostki kontrolowane;.



4. Postepowanie kontrolne nalezy podjac¢ bezzwlocznie po ustaniu przyczyny zawieszenia.

2.3 Dokumentowanie czynnosci kontrolnych.
§27.
1. Kontrolujacy dokumentuje przebieg kontroli i wyniki czynnosci kontrolnych, zaktadajac i
prowadzac akta kontroli.
2. Akta kontroli prowadzi si¢ zgodnie z chronologig dokonywanych czynnosci.
3. Akta kontroli obejmuja w szczegolnosci:
1) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli;
2) zawiadomienie o przeprowadzeniu kontroli;
3) dokumenty i materiaty stanowiace podstawe dokonanych ustalen;
4) dowody potwierdzajace ustalone nieprawidlowosci;
5) oswiadczenia/wyjasnienia sktadane w trakcie czynnosci kontrolnych;
6) protokoty ogledzin;
7) protokét kontroli;
8) zastrzezenia wniesione do tresci protokotu kontroli i dokumenty zwigzane z ich
rozpatrywaniem;
9) wystapienie pokontrolne;
10) odpowiedz udzielong przez kontrolowanego na wystgpienie pokontrolne.
4. Do akt kontroli mogg by¢ zataczone nosniki utrwalonego obrazu lub dzwigku, jezeli w czasie

czynnosci kontrolnych nastepowato ich utrwalenie.

§ 28.
Ustalenia kontroli przedstawia si¢ w protokole kontroli. — wedlug wzoru stanowigcego

zalgcznik nr 7 do Regulaminu.

§ 29.

1. Protokot kontroli powinien zawiera¢ opis stanu faktycznego i prawnego stwierdzonego w
trakcie kontroli, stanowigcego podstawg do oceny kontrolowanej dziatalnosci, a w
szczegblnosci ustalone nieprawidlowosci, z uwzglednieniem ich przyczyn i skutkow oraz
wskazanie 0s6b odpowiedzialnych za ich powstanie.

2. Protokoét powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

1) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolowanego/petng nazwe jednostki

kontrolowanej wraz z adresem, imi¢ i nazwisko kierownika jednostki kontrolowane;;



2) imig¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego (kontrolujacych);

3) numer i dat¢ upowaznienia do kontroli;

4) datg rozpoczgcia i zakonczenia kontroli, z uwzglednieniem ewentualnych przerw w
kontroli;

5) zakres/temat kontroli;

6) krotka charakterystyke stanowiska/jednostki dotyczaca spraw organizacyjnych i
zakresu prowadzonej dziatalnosci;

7) opis stanu zastanego,

8) stwierdzone nieprawidtowosci;

9) wskazanie 0s6b odpowiedzialnych;

10) wnioski i zalecenia;

11) termin realizacji zalecen;

12) pouczenie kontrolowanego/kierownika jednostki kontrolowanej o prawie i sposobie
zgloszenia zastrzezen do ustalen, zawartych w protokole kontroli, wraz z okresleniem
terminu do ich wniesienia;

13) pouczenie o przystugujacym kontrolowanemu/kierownikowi jednostki kontrolowane;j
prawie odmowy podpisania protokotu kontroli;

14) zestawienie zalacznikow wlaczonych do protokotu oraz wzmianke o sporzadzeniu
kserokopii, odpisow lub wyciagdw oraz zabezpieczeniu dowodow;

15) informacje o liczbie egzemplarzy protokotu oraz wzmianke o dorgczeniu jednego
egzemplarza protokotu kontrolowanemu/kierownikowi jednostki kontrolowane;j;

16) miejsce 1 date sporzadzenia protokotu;

17) w razie odmowy podpisania protokotu informacje, o ktérej mowa w § 32 ust. 2.

3. W przypadku, gdy protokot zawiera informacje niejawne, zaopatruje sie go w odpowiednig

klauzule, stosownie do przepisow o ochronie informacji niejawnych.

§ 30.
1. Protokot sporzadza si¢ w trakcie prowadzenia postepowania kontrolnego.
2. Protokdt winien zostaé sporzadzony nie pdzniej niz ostatniego dnia kontroli wskazanego
w upowaznieniu do przeprowadzenia kontroli.
3. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych, kontrolujacy omawia wyniki kontroli

z kontrolowanym/kierownikiem jednostki kontrolowane;.
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§ 31.
Protokot sporzadza si¢ w dwodch egzemplarzach, z ktérych jeden dorgeza sig
kontrolowanemu/kierownikowi jednostki kontrolowanej, drugi przechowywany jest w

aktach kontroli w komorce organizacyjnej przeprowadzajgcej kontrole.

. Kontrolujacy oraz kontrolowany/kierownik jednostki kontrolowanej parafuja kazdg ze stron

protokotu kontroli oraz podpisujg ostatnig strong wraz z podaniem miejsca i daty wykonania

tej czynnosci.

. W przypadku nieobecnosci kierownika jednostki kontrolowanej czynnosci lezacych po

stronie kontrolowanego, wskazanych w ust. 1 i1 2 niniejszego paragrafu dokonuje osoba

upowazniona przez kierownika jednostki kontrolowane;j.

§ 32.

. Kontrolowany/kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu

kontroli, sktadajagc w terminie 3 dni od dnia jego otrzymania pisemne uzasadnienie tej
odmowy.

Protokdt kontroli, ktorego podpisania odmoéwil kontrolowany/kierownik jednostki
kontrolowanej lub osoba przez niego upowazniona, podpisuje kontrolujacy, zawierajac na

protokole wzmiankg o odmowie jego podpisania przez kontrolowanego.

. Odmowa podpisania protokotu kontroli nie stanowi przeszkody do realizacji postgpowania

pokontrolnego.

§ 33.

. Kontrolowany/kierownik jednostki kontrolowanej w terminie 7 dni od daty otrzymania

protokotu kontroli moze zlozy¢ zarzadzajacemu kontrole pisemne zastrzezenia do ustalen

zawartych w protokole kontroli.

. Jezeli kontrolujacy stwierdzi zasadnos¢ zastrzezen, to dokonuje zmiany protokotu kontroli

w ten sposéb, ze dotacza do protokotu stosowny tekst w brzmieniu:
1) ,,Ustalenia na str. ...... skresla sie”;
2) ,,Uzupetnienie do str. ..... protokotu kontroli”;
3) ,,Tres¢ ustalen na str. .... otrzymuje brzmienie:”.
Kontrolujacy przekazuje tekst zmian lub uzupelnien oraz stanowisko w razie

nieuwzglednienia zastrzezen zglaszajacemu zastrzezenia.



2.4 Zastosowanie $rodkéw zaradczych i/lub usprawniajacych.
§ 34.

1. W toku czynnosci kontrolnych, kontrolujagcy informuja w miare potrzeb
kontrolowanego/kierownika jednostki kontrolowanej oraz swojego przetozonego o
stwierdzonych uchybieniach i nieprawidtowosciach, wskazujac rownoczesnie na celowosé
1 mozliwo$¢ niezwlocznego podjecia Srodkéw zaradczych i/lub usprawniajgcych.

2. O doborze oraz sposobie zastosowania srodkéw zaradczych i/lub usprawniajgcych decyduje

Burmistrz.

Rozdzial 3.
Post¢gpowanie pokontrolne.
§ 35.
Projekt wystapienia pokontrolnego sporzadza pracownik przeprowadzajacy kontrole lub

koordynator zespotu kontrolujacego.

§ 36.

Wystapienie pokontrolne podpisuje Burmistrz.

§ 37.

1. Kontrolujacy w przypadku stwierdzonych uchybien i nieprawidtowosci sporzadza wnioski 1
zalecenia pokontrolne, ktére zawiera si¢ w protokole kontroli.

2. Burmistrz, zobowigzuje kontrolowanego/kierownika jednostki kontrolowanej do podjecia
dziatan zmierzajgcych do usunigcia nieprawidtowosci. Wyznacza ponadto termin realizacji
oraz termin do przystania informacji o sposobie wykonania zalecen.

3. W terminie okreslonym w pkt 2, kontrolowany/kierownik jednostki kontrolowanej winien
powiadomié¢ Burmistrza o realizacji poszczegodlnych zalecen, o ich wykonaniu, o stopniu
realizacji zalecen bedacych w toku realizacji. W wypadku niezrealizowania zalecen podaje

konkretne powody, uniemozliwiajace ich zrealizowanie.

§ 38.
1. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu wskazujacego na podejrzenie popetnienia

przestgpstwa lub wykroczenia badz naruszenia dyscypliny finanséw publicznych



odpowiedzialny za realizacje¢ kontroli przygotowuje projekt zawiadomienia odpowiednich
organéw i przedktada do Sekretarza Gminy wraz z dokumentacja przebiegu kontroli.

2. Sekretarz Gminy przeprowadza analize przekazanych dokumentow i opracowuje ostateczny
projekt zawiadomienia, ktéry przedklada Burmistrzowi.

3. Projekt zawiadomienia w uzasadnionych przypadkach przedkladany jest radcy prawnemu
do zaopiniowania.

4. Zawiadomienie podpisuje Burmistrz.



Zalgcznik Nr |

do Regulaminu kontroli przeprowadzanych przez pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Siennica

UPOWAZNIENIE NR ..o.ovvvereinieeenenenrnnes

Na podstawie § 7 ust. 2 Regulaminu kontroli przeprowadzanych przez pracownikow Urzedu
Miasta i Gminy Siennica, stanowigcego zalgcznik do zarzgdzenia Nr R0.0050.102.2025
Burmistrza Siennicy z dnia 31.12.2025 roku

upowazniam:

(imig i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia kontroli w:

(nazwa i adres kontrolowanego)

W ZAIROSICS i o S rr r ot iesess stste S¥ohenets o o exeoiok o o o o » o AT TN A AT A AT AT o OGS 14 AT T S s

..................................................................................................................

(imig i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe)

Kontrole¢ nalezy przeprowadzi¢ w terminie: od ..................... ( [ PR OTSNS—_—

(podpis i piecze¢ zarzgdzajgcego kontrolg)
Kontrol¢ przedluza si¢gdodnia: ...................... @

(podpis i piecze¢ przediuzajgcego kontrolg)

*niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik Nr 2

do Regulaminu kontroli przeprowadzanych przez pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Siennica

(oznaczenie referatu)

Propozycje kontroli na rok ...............

Lp. | Zakres/temat kontroli Podmiot Termin Uwagi

kontrolowany

(podpis i pieczg¢ Kierownika Referatu)



Zalgcznik Nr 3

do Regulaminu kontroli przeprowadzanych przez pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Siennica

ROCZNY PLAN KONTROLI
| . SR rok
. Podmiot ; ;
Pracownik/Referat | Rodzaj Zakres kontroli kontrolowany Termin Uwagi
L.p. prowadzacy kontroli
kontrole
ZATWIERDZAM

(pieczeé i podpis Burmistrza)




Zalgcznik Nr 4

do Regulaminu kontroli przeprowadzanych przez pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Siennica

(oznaczenie referatu)

Informacja o kontrolach przeprowadzonych w roku ............ -
Sposéb
Zakres/temat Termin Stwierdzone realizacji
Lp Podmiot kontroli przeprowadzenia | Meprawidlowosci zalecen Uwagi*
kontrolowany kontroli

* w uwagach nalezy réwniez wskaza¢ czy kontrola byta dorazna czy uj¢ta w planie kontroli

(podpis i piecze¢ Kierownika Referatu)




Zalgcznik Nr 5

do Regulaminu kontroli przeprowadzanych przez pracownikow Urzegdu Miasta i Gminy Siennica

b (2 (H0 ;TS 3| v: R —— r.

(znak sprawy)

(oznaczenie kontrolowanego)

ZAWIADOMIENIE O KONTROLI
Dziatajagc na podstawie Zarzadzenia nr RO.0050.102.2025 Burmistrza Siennicy z dnia
31 grudnia 2025 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli przeprowadzanych przez
pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Siennica, w zwigzku z Zarzadzeniem
Nr.RO.0050.................0. Burmistrza Siennicy z dnia ............. B W sprawie

zatwierdzania rocznego planu kontroli,

zawiadamiam
0 rozpoczeciu w dniu roku kontroli

kompleksowej/problemowej/doraznej* w zakresie:

(wskaza¢ kontrolowanego)

Przewidywany czas trwania kontroli : ...............cooooiiiiiiiiiiinn,

(pieczel i podpis Burmistrza)

* . ry 7
niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik Nr 6

do Regulaminu kontroli przeprowadzanych przez pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Siennica

Protokdt ogledzin
Na podstawie § 23 ust. 4 Regulaminu kontroli przeprowadzanych przez pracownikéw Urzedu
Miasta 1 Gminy Siennica, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr R0.0050.102.2025

Burmistrza Siennicy z dnia 31.12.2025 roku

(imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcego)

dziatajac w obecnosci

(imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby uczestniczgcej w ogledzinach)

dokonal/awdniu ...t
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(okreslenie obiektu, skladnikéw majqgtkowych, przebiegu czynnosci poddanych ogledzinom)

W wyniku ogledzin ustalono co nastepuje:

Przebieg i wynik ogledzin nie utrwalono/utrwalono” za pomoca
........................................................................... , ktére stanowig zalgcznik do
protokotu.

(data i podpis osoby uczestniczqgcej w ogledzinach) ( podpis kontrolujgcego)

" niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik Nr 7

do Regulaminu kontroli przeprowadzanych przez pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Siennica

Protokol kontroli nr....... st el B AN 8855 S5ttt o asRTEs

(data rozpoczecia i zakowhiczenia kontroli)

Kontrolujacy/zespét kontrolny* w sktadzie:

(imig i nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Przeprowadzil Kontrolg. ... .. ...

(petna nazwa kontrolowanego/jednostki kontrolowanej)

I. Zakres/temat kontroli:



I11. Ustalenia kontroli:
1. Opis stanu zastanego:

.................................................................................................................

................................................................................................................

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

IV. Whnioski i zalecenia wynikajace z ustalen kontroli:

V. Termin realizacji zalecen pokontrolnych oraz zlozenia Burmistrzowi informacji na temat

ich realizacji ustalono do dnia: ............c.ccoiiiiiii e

VI. Pouczenia:
Kontrolowanemu/kierownikowi jednostki kontrolowanej* przysluguje prawo:

1. wniesienia do protokolu kontroli (w terminie 7 dni od daty otrzymania protokotu
kontroli), pisemnych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli,
zastrzezenia kieruje si¢ na pismie do Burmistrza,

2. odmowienia podpisania protokotu kontroli,

3. w przypadku odmowy podpisania protokotu kontroli (w terminie 3 dni od otrzymania
protokotu kontroli), przedstawienia swojego stanowiska z uzasadnieniem odmowy

podpisania, uzasadnienie kieruje si¢ na pismie do Burmistrza.



VII. Informacje koncowe:

1. Integralna czes¢ protokolu stanowia zalaczniki:

2. Protokoél sporzadzono w 2 egzemplarzach
w tym:
1 egzemplarz dla kontrolowanego/kierownika jednostki kontrolowanej*

1 egzemplarz dla kontrolujgcego — przechowywany w aktach kontroli

VIII. Inne

Wszystkie strony protokoléw dwustronnie parafowano.

(podpis kontrolowanego/kierownika jednostki kontrolowanej*) (podpis kontrolera)

(pieczeé i podpis Burmistrza)

*niepotrzebne skreslié



