ZARZADZENIE NR 43/2025
BURMISTRZA MIASTA NOWY DWOR MAZOWIECKI
z dnia 3 marca 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnetrznej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r., poz. 1465 z p6zn. zm.) oraz art. 68 ust. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1530
z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,Regulamin kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim
w Nowym Dworze Mazowieckim”, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

8 2. Traci moc Zarzadzenie nr 36/2010 Burmistrza Miasta Nowy Dwor
Mazowiecki z dnia 12 lutego 2010 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli
wewnetrznej.

8§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

/-/Sebastian Sosinski
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 43/2025
Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki
z dnia 3 marca 2025T.

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1
1. Niniejszy regulamin opracowano na podstawie przepisow ogolnych
obowiazujacych oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan
w zakresie kontroli wewnetrzne;.
2. Regulamin tworzy podstawe dla zapewnienia prawidlowego funkcjonowania
kontroli instytucjonalnej Miasta Nowy Dwor Mazowiecki.

§2
Regulamin okres$la:

1) og6lne podstawy systemu kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim
w Nowym Dworze Mazowieckim;

2) og6lne ramy w dziedzinie zarzadzania, wykonywania i zapewniania jakoS$ci
dzialalno$ci kontrolnej instytucjonalnej Miasta Nowy Dwér Mazowiecki;

3) szczegblowe warunki i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej
instytucjonalnej Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim.

§3
Kontrole instytucjonalng przeprowadza sie w:

1) komoérkach organizacyjnych (wydzial, samodzielne stanowiska) Urzedu
Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim;

2) jednostkach i zakladach budzetowych Miasta Nowy Dwor Mazowiecki;

3) jednostkach organizacyjnych nadzorowanych przez Miasto Nowy Dwoér
Mazowiecki, w zakresie udzielonych przez Miasto dotacji.

§4
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) jednostce nadrzednej — oznacza to Urzad Miejski w Nowym Dworze
Mazowieckim;

2) kierowniku jednostki nadrzednej — oznacza to Burmistrza Miasta Nowy
Dwoér Mazowiecki;

3) zarzadzajacym kontrole — oznacza to kierownika jednostki nadrzednej
tj. Burmistrza Miasta Nowy Dwoér Mazowiecki;

4) komorce organizacyjnej - oznacza to wydzielone w strukturze
organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim wydzialy
i samodzielne stanowiska;

5) jednostce — oznacza to jednostki i zaklady budzetowe Miasta Nowy Dwor
Mazowiecki, w pelnym zakresie oraz jednostki organizacyjne nadzorowane
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1.

przez Miasto Nowy Dwor Mazowiecki, w zakresie udzielonych przez Miasto
dotacji;

6) komorce kontroli wewnetrznej — oznacza to wydzielong w strukturze
organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim, komorke
kontroli instytucjonalnej (stanowisko ds. kontroli);

7) kontrolujacym (kontroler) lub zespole kontrolnym (kontrolerzy) —
oznacza to osobe lub kilka os6b wykonujace czynno$ci kontrolne;

8) jednostce kontrolowanej - oznacza to kontrolowang komorke
organizacyjng lub jednostke;

9) kierowniku jednostki kontrolowanej — oznacza to naczelnika wydzialtu,
samodzielne stanowisko badz kierownika/dyrektora jednostki;

10)regulaminie — oznacza to ,Regulamin kontroli wewnetrznej w Urzedzie
Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim.”

ROZDZIAL 11
Podstawy organizacji systemu kontroli wewnetrznej

§5
Kontrola stanowi element systemu kontroli zarzadczej Urzedu Miejskiego
w Nowym Dworze Mazowieckim.
Kontrola jest elementem zarzadzania, ogniwem zamykajacy cykl zorganizowanego
dzialania. Oparta jest na zasadzie ,sprzezenia zwrotnego” tj. system zarzadzania
nie moze funkcjonowaé sprawnie i efektywnie bez odpowiedniego systemu
kontroli.

§6

CzynnoSci  kontrolne, stosownie do ustalonego podzialu obowigzkéw
nadzorczo-kontrolnych poszczeg6lnych komorek organizacyjnych, samodzielnych
stanowisk i jednostek, nalezy prowadzi¢ na wszystkich etapach dzialalnoSci,
tj. w formie:

1) kontroli wstepnej - jako kontrola decyzji i operacji planowanych,
zamierzonych ma na celu zapobieganie nieprawidlowym dzialaniom.
Polega ona na czynno$ciach sprawdzajacych np. akceptacji rozliczenia,
badaniu poprawnos$ci i prawidlowosci dokumentéw rodzacych powstanie
zobowigzan i nalezno$ci.

2) kontroli biezacej - polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju
operacji podczas ich wykonywania dla stwierdzenia, czy wykonywanie
to ma prawidlowy przebieg i jest zgodne z ustalonymi wzorcami. Kontrole
biezaca obowigzani sa wykonywaé wszyscy pracownicy na stanowiskach
kierowniczych (naczelnicy wydzialow, samodzielne stanowiska, kierownicy
jednostek) oraz pracownicy upowaznieni do wykonywania okreslonych
czynno$ci kontrolnych, a takze komorka kontroli wewnetrzne;j.

3) kontroli nastepczej - polegajacej na badaniu przedsiewzie¢ i operacji
juz zrealizowanych oraz zwigzanych z nimi dokumentéw. Kontrole nastepcza
sprawuja przede wszystkim pracownicy zobowigzani do nadzoru i kontroli
prawidlowosSci wykonania zadan — pracownicy na stanowiskach kierowniczych
(naczelnicy wydzialow, samodzielne stanowiska, kierownicy jednostek)
oraz komorka kontroli wewnetrzne;j.
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§7
Kontrole wstepna, biezaca i nastepcza polegaja na sprawdzeniu dokumentacji
pod wzgledem:

1) formalnym - tj. zbadaniu wiarygodno$ci dokumentéow oraz na zbadaniu
prawidlowoSci ich sporzadzenia ze wzgledu na tres¢ i forme;

2) merytorycznym - tj. zbadaniu, czy planowanie danej czynnosci jest celowe,
czy wykonanie danej czynno$ci jest zgodne z planem lub ustaleniami
zawartymi w umowie itp.

3) Rachunkowym - tj. sprawdzeniu poprawnosSci i rzetelnoSci wyliczen
zawartych w dokumentach.

§8

1. W ramach systemu kontroli wewnetrznej wystepuja nastepujace formy kontroli:
1) samokontrola;

2) kontrola funkcjonalna;
3) kontrola instytucjonalna.

2. Samokontrola to kontrola, do ktorej zobowigzany jest kazdy pracownik
bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
Polega na biezacym kontrolowaniu prawidlowo$ci wykonywania wlasnej pracy,
z uwzglednieniem m.in. obowigzkéw wynikajacych z posiadanego zakresu
czynnosci.

3. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow na stanowiskach
kierowniczych (naczelnicy wydzialow, samodzielne stanowiska, kierownicy
jednostek) oraz na stanowiskach nie kierowniczych, w komoérkach organizacyjnych
biorgcych udzial w realizacji okre$lonych zadan, operacji, procesow itp.,
ktorych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okreSlone
w zakresach czynno$ci stuzbowych, badz ktorzy do wykonywania tej kontroli
zostali odrebnie upowaznieni.

4. Kontrola instytucjonalna sprawowana jest, przez specjalnie w tym celu
utworzong komorke kontroli wewnetrzne;j.

ROZDZIAL I11
Ogoblne ramy w dziedzinie zarzadzania, wykonywania i zapewniania
jakoS$ci dzialalno$ci kontrolnej wewnetrznej instytucjonalnej

§9
1. Podstawowymi celami kontroli wewnetrznej instytucjonalnej s3:

1) ustalenie stanu faktycznego i porownanie go ze stanem wymaganym
tj. wyznaczonym w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych,
regulaminach i procedurach;

2) wykrywanie nieprawidlowo$ci w funkcjonowaniu jednostki nadrzednej
i jednostek na kazdym odcinku ich dzialania i we wszystkich obszarach
dziatalnoSci;

3) podniesienie sprawno$ci dzialania jednostki nadrzednej i jednostek, poprzez
eliminacje w przyszlej pracy ujawnionych nieprawidlowosci i uchybien,
ujawnienie przyczyn i zrodet ich powstawania.
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2. Realizacja podstawowych celow kontroli polega na dostarczaniu kierujacym
jednostka nadrzedna i jednostkami, niezbednych informacji dla usprawniania
funkcjonowania ich dzialalno$ci i racjonalnego gospodarowania zasobami,
w szczegolnosci o:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

ustaleniach, a takze sformulowania wnioskéw wskazujacych na przyczyny
powstawania stwierdzonych uchybien, nieprawidlowos$ci i negatywnych
odchylen oraz wskazania skutkow, tj. w jakim stopniu odchylenia te wplynely
i moga wplynaé na dzialalno$¢ jednostki, o ile nie zostana w odpowiednim
czasie skorygowane;

osobach odpowiedzialnych za powstale nieprawidlowosci i uchybienia;
sposobach i $rodkach umozliwiajagcych naprawe istniejacego stanu
i wyrownania ewentualnych strat oraz zapobiegajacych wystepowaniu
stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien;

doborze $rodkow oraz efektywnosci ich wykorzystania w celu realizacji
zalozonych zadan;

sprawno$ci  dzialania kontroli funkcjonalnej oraz przestrzeganiu
przez pracownikow niniejszego regulaminu;

ustalenie i dostarczenie informacji wskazujacych na zZrédlo powstania
pozytywnych odchylen od normy, a takze wykazanie, w jakim zakresie i stopniu
wplynely one na dzialalno$¢ jednostki, oraz wskazanie osob, ktorzy przyczynili
sie do osiggniecia efektoéw majacych korzystny wplyw na dzialalnos¢ jednostki.

§ 10

1. Ze wzgledu na rodzaj kontroli wyré6znia sie kontrole prawidlowos$ci i kontrole
wykonania zadan.

2. Kontroli prawidlowos$ci podlegaja wszystkie obszary dzialalnosci i funkcjonowania
jednostki kontrolowanej, w szczegolno$ci gospodarka finansowa i materialowa.

3. Podstawowymi kryteriami kontroli prawidlowo$ci s3:

1)

3)

4)

5)

poprawnos¢ organizacyjna jednostki z punktu widzenia realizowanych
celbw — poprawno$¢, prawidlowosé i efektywno$é przyjetych rozwigzan
organizacyjnych i kierunkéw dzialania, a takze dobor Srodkéw w celu
wykonania okre$lonych zadan;

celowosé — sprawdzenie czy np. $rodki finansowe zostaly wydatkowane
zgodnie z okre§lonym w planie finansowym przeznaczeniem, czy kontrolowana
dzialalno$¢ jednostki prowadzi do celu jakiemu ona ma stuzy¢;

legalnos$¢ — zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami prawa i przepisami
wewnetrznymi obowigzujacymi w jednostce kontrolowanej;

gospodarnoS¢ — ocena  kontrolowanych  zjawisk,  proceséw
np. gospodarczych i finansowych z punktu widzenia racjonalnoS$ci
i efektywnosci podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji,
gospodarowanie aktywami jednostki organizacyjnej, ktoére umozliwia
uzyskanie optymalnych efektow przy najmniejszych nakladach;

rzetelno$¢ — sumienny i staranny spos6b wywigzywania sie z nalozonych
obowigzkdéw, przestrzeganie zasad funkcjonowania jednostki kontrolowane;j,
przede wszystkim w zakresie dokumentowania okreslonych dzialan zgodnie
z rzeczywistoScig, we wlasciwej formie i wymaganych terminach,
bez pomijania faktow i okoliczno$ci.
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§11
1. Kontroli wykonania zadan przez jednostke kontrolowang polega na badaniu
skutecznosci, wydajno$ci i oszczednosci prowadzenia dzialalno$ci lub zarzadzania
jednostka kontrolowana, w celu dokonania optymalizacji jej dzialan
lub organizacji.
2. Kryteriami kontroli wykonania zadan s3:
1) skutecznos$é¢ — osiagganie okreslonych celow oraz rezultatow;
2) wydajno$¢ — uzyskiwanie jak najlepszych produktéw przy uzyciu dostepnych
zasobow;
3) oszczednoS¢ — minimalizacja kosztow  prowadzonych  dzialan,
przy zachowaniu wymaganej jakosci.

§12
1. Przy uwzglednieniu kryteriow kontrola powinna umozliwiaé realizacje ponizszych
funkcji:
1) profilaktycznej — polegajacej na zapobieganiu powstawania niekorzystnych
zjawisk;
2) instruktazowej - przez dostarczenie kontrolowanemu informacji
o obowiazujacych normach, w tym przepisach prawa szeroko rozumianego,
ich interpretacji i zasadach stosowania oraz pobudzenie do dzialan majacych
na celu unikanie w przysztoSci btedéw i nieprawidlowosci
3) kreatywnej — polegajacej na inspirowaniu dzialan w kierunku unikania
w przysztosci btedow i nieprawidlowosci.
2. Kazda kontrola winna uwzgledniaé¢ w zalozeniu spehienie tych funkecji.

§13
Postepowanie kontrolne winno odbywac¢ sie wedlug nastepujacych zasad:

1) legalnosci postepowania — stanowigcej, ze sama kontrola, jak i zakres
przedmiotowy i podmiotowy musza by¢ umocowane w przepisach prawa,
a odno$nie kontroli wewnetrznej instytucjonalnej, w przepisach wewnetrznych
jednostki;

2) prawdy obiektywnej — zobowigzujacej kontrolujacych do dokonywania
wszelkich ustalen w pelnej zgodnosci ze stanem faktycznym oraz do uyjmowania
wynikoéw kontroli w zgodnoSci z rzeczywistym przebiegiem i charakterem
badanych zdarzen i zjawisk;

3) kontradyktoryjnosci — polegajaca na mozliwo$ci przedstawienia
przez kontrolowanego dowodow, wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie,
obowigzku przyjecia ich przez kontrolujacego i ustosunkowania sie do nich;

4) pisemnos$ci — stanowiacej, ze zgromadzony w toku kontroli material
dowodowy utrwala sie w formie pisemnej lub elektroniczne;j.

ROZDZIAL IV
Szczego6lowe warunki i tryb przeprowadzania
kontroli wewnetrznej instytucjonalnej

§ 14
1. Kontrole prowadzone sa w sposéb planowy i skoordynowany.
2. Kontrole prowadzi sie na podstawie:
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3.

4.

1) planu kontroli

2) programu kontroli.

W razie potrzeby, niezaleznie od planu kontroli, kierownik jednostki nadrzednej

moze zarzadzi¢ kontrole dorazng.

Kontrole dorazne prowadzone na podstawie tematyki, ktore zatwierdza kierownik

jednostki nadrzedne;j.

Ze wzgledu na przedmiot i zakres, kontrola moze by¢ prowadzona:

1) pelna - obejmujaca calo$¢ dzialalno$ci jednostki kontrolowanej,
tzn. wszystkie dziedziny, odcinki, obszary jej dzialalno$ci oraz wszystkie
rodzaje operacji.

2) problemowa - skupiajaca sie na badaniu konkretnego problemu
wymagajacego oceny. Kontrola problemowa prowadzona zazwyczaj
w szerszym zasiegu przedmiotowym lub/i podmiotowym.

3) kompleksowa - obejmujaca wszechstronne badanie na konkretnego
procesu, zjawiska w ujeciu kompleksowym, we wszystkich jego
wspoltzaleznoSciach i zwigzkach przyczynowo-skutkowych..

4) reprezentatywna — prowadzona tam, gdzie przedmiotem kontroli sa
zjawiska wystepujace w duzej skali badZ masowo.

§15

Plan kontroli na kolejny rok kalendarzowy sporzadza komoérka kontroli
wewnetrznej i przedklada ja do zatwierdzenia kierownikowi jednostki nadrzednej,
w terminie do 31 grudnia roku poprzedniego.

Pierwszy plan kontroli po wprowadzeniu niniejszego regulaminu sporzadzany
i przedkladany jest kierownikowi jednostki nadrzednej, w terminie do 31 marca
2024 r. Wzo6r planu kontroli stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.
Opracowujac roczny plan kontroli nalezy uwzglednié¢ m.in.:

1) problematyke wymagajaca systematycznej kontroli;

2) zagadnienia, ktére wymagaja badania na podstawie analizy ryzyka badz

wynikaja z analizy sytuacji jednostki;
3) sygnaly plynace o nieprawidlowos$ciach np. z wynikéw kontroli zewnetrznych,
skargi, wnioski itp.;

4) potrzeby kierownika jednostki nadrzednej;

5) plany audytu wewnetrznego.

Plan kontroli powinien w szczeg6lnosci okreslaé:

1) przedmiot kontroli;

2) nazwe i adres jednostki kontrolowanej;

3) rodzaj i zakres przedmiotowy kontroli;

4) termin przeprowadzenia kontroli i jej realizacji.

Kierownik jednostki nadrzednej z wtasnej inicjatywy lub na wniosek komorki
kontroli wewnetrznej, moze dokonaé¢ zmian w planie kontroli.

§16
Komoérka kontroli wewnetrznej sporzadza roczne sprawozdania z dzialalnoS$ci
kontrolne;.
Sprawozdanie zawiera w szczego6lnosSci informacje o:
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1) liczbie  kontroli  przeprowadzonym w  roku  sprawozdawczym
z wyszczegOlnieniem rodzajow i problematyki kontroli, a takze licznie
skontrolowanych podmiotow;

2) liczbie niezrealizowanych tematéow wynikajacych z planéw kontroli w roku
sprawozdawczym;

3) stwierdzonych nieprawidlowo$ciach, przyczynach ich powstania oraz osobach
za nie odpowiedzialnych;

4) sposobie wykorzystania wnioskow i zalecen pokontrolnych;

5) wnioskach dotyczacych doskonalenia dziatalnosci podmiotu kontrolowanego
oraz koniecznych zmian legislacyjnych.

3. Sprawozdanie z dzialalnoSci kontrolnej przekazuje sie w terminie do 31 stycznia
nastepnego roku kalendarzowego do zatwierdzenia kierownika jednostki
nadrzedne;.

§17
1. Kontrole planowe przeprowadza sie na podstawie programu kontroli, ktory
stanowi dokument wewnetrzny komorki kontroli wewnetrzne;.
2. Przy opracowywaniu programu kontroli uwzglednia sie w szczego6lnosci:
1) wyniki weze$niejszych kontroli;
2) wyniki badan analitycznych oraz skarg i wnioskow;
3) informacje pochodzace od organéw nadzorczych i kontrolnych oraz z innych
zrodel.
3. Program kontroli sporzadza kontrolujacy, a w przypadku zespolu kontrolnego,
jego przewodniczacy.
4. Program kontroli zatwierdza kierownik jednostki nadrzedne;.

§18
1. W zakresie spraw merytorycznych do obowigzkéw komérki kontroli wewnetrznej
nalezy zaliczy¢ w szczegoblnoSci:

1) opracowanie okresowych plan6w kontroli;

2) przygotowanie sie do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z obowigzujaca
procedurg, programem kontroli lub tematyka;

3) zapewnienie prawidlowego i terminowego przebiegu postepowania
kontrolnego;

4) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia
nieprawidlowosci i uchybien — ustalenie ich przyczyn i skutkow oraz wskazanie
0sOb za nie odpowiedzialnych, a w razie stwierdzenia osiagnie¢ i przykladow
godnych upowszechnienia oraz wskazanie osob, ktore sie przyczynily do nich
W sposob szczeg6lny;

5) przygotowanie dokumentacji z kontroli w wyznaczonym terminie;

6) opracowanie projektow pism i decyzji w zakresie procedury odwolawczej;

7) opracowanie projektu pism pokontrolnych (wystapien), zalecen i wnioskow
pokontrolnych w  sprawach  merytorycznych i/lub  personalnych
oraz przedstawienie ich do decyzji kierownika jednostki nadrzedne;.

2. W zespolach wieloosobowych do obowigzku kierownika zespolu kontrolnego,
oprécz czynnoSci kontrolnych wymienionych w ust. 1, nalezy:
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1) przygotowanie i organizowanie pracy zespotu kontrolnego przez przydzielenie
zadan przewidzianych w programie lub tematyce poszczegdlnym cztonkom
zespolu w sposéb zapewniajacy prawidlowy przebieg kontroli;

2) w przypadku rozbiezno$ci opinii miedzy poszczegbélnymi czlonkami zespotu
rozstrzyganie, jakie stanowisko powinno znaleZ¢ odbicie w dokumentacji;

3) reprezentowanie zespolu na zewnatrz.

§19
Jezeli do przeprowadzenia kontroli powoluje sie zesp6l kontrolerow, to kazdy
kontroler dziala na podstawie imiennego upowaznienia, a przewodniczacym
zespolu jest osoba zatrudniona w komorce kontroli wewnetrzne;.
. Czlonkowie zespotu kontrolnego podlegaja przewodniczacemu zespolu w okresie
od rozpoczecia do zakonczenia kontroli.

§ 20
W terminie co najmniej 7 dni przed rozpoczeciem kontroli zarzadzajacy kontrole
zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o jej terminie, przedmiocie
kontroli i okresie objetym kontrolg.
. Kontrole przeprowadza kontrolujacy na podstawie imiennego upowaznienia
do kontroli, wydanego przez zarzadzajacego kontrole. Wzoér upowaznienia
do kontroli stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu.
. Rozpoczecie kontroli wymaga wpisu do ksigzki ewidencji kontroli znajdujace;j sie
w jednostce kontrowane;j.
. Przedluzenie czasu trwania kontroli, okre§lonego w upowaznieniu, wymaga
uzasadnienia na piSmie. Uzasadnienie dorecza sie kierownikowi jednostki
kontrolowanej.
. Upowaznienie jest wydawane w jednym egzemplarzu, ktory zalacza sie do akt
kontroli.
. Upowaznienie podlega ewidencjonowaniu.
Kontrola spraw Ilub dokumentéw dotyczacych informacji niejawnych
jest prowadzona na podstawie odrebnego upowaznienia, przy czym konieczne
jest roéwniez posiadanie przez Kkontrolera odpowiedniego $wiadectwa
bezpieczenstwa dopuszczajacego do badania spraw lub dokumentéw niejawnych.
. Upowazniony kontroler, bezposrednio przed przystapieniem do czynnoSci
kontrolnych, przedklada kierownikowi jednostki kontrolowanej upowaznienie
do kontroli i informuje go o przedmiocie kontroli i czasie jej trwania.

§ 21
Aby zrealizowac¢ cel postepowania kontrolnego, upowaznieni kontrolerzy maja
prawo do:

1) swobodnego wstepu i poruszania sie po terenie jednostki kontrolowanej
bez obowiazku uzyskiwania przepustki, z wyjatkiem pomieszczen, do ktorych
majq zastosowanie przepisy o informacjach niejawnych;

2) wgladu do dokumentéw dotyczacych dzialalnos$ci jednostki kontrolowane;j,
zabezpieczania dokumentow i rzeczy zwiazanych z zakresem kontroli,
z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;

str. 9



1.

3) sporzadzania, a w razie potrzeby zadania sporzadzenia niezbednych
do kontroli kopii, odpiséw lub wyciagdéw z dokumentéw oraz zestawien lub
obliczen;

4) zapoznania sie ze strukturg organizacyjng jednostki kontrolowanej, stanem
i struktura zatrudnienia oraz obowigzujacymi regulaminami;

5) wgladu, z zachowaniem zasad ochrony doébr osobistych do wszelkich
dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli, a takze sporzadzania odpisow
i wyciggow z tych dokumentow;

6) przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji celu
kontroli;

7) zadania zlozenia ustnych lub pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych
przedmiotu kontroli;

8) przeprowadzania ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu
kontroli;

9) przyjmowania skladanych ustnych i pisemnych oswiadczen;

10)korzystania z pomocy bieglych, rzeczoznawcéw oraz os6b posiadajacych
wiedze na temat przedmiotu kontroli;

11) dokonywania innych czynno$ci uzasadnionych potrzebami kontroli.

§ 22

Obowigzkiem kierownika jednostki kontrolowanej jest zapewnienie

kontrolujacemu odpowiednich warunkéow do sprawnego 1 rzetelnego

przeprowadzenia kontroli, w tym w szczegblnoSci:

1) przygotowanie kontrolujacemu w miare mozliwo$ci osobnego pomieszczenia
oraz wyposazenia do przechowywania materialow kontrolnych;

2) udostepnianie zagdanych dokumentow dotyczacych przedmiotu kontroli;

3) umozliwienie dokonania ogledzin;

4) zobowigzanie pracownikéw do udzielania wyja$nien.

Do obowigzkéw pracownikéw jednostki kontrolowanej nalezy:

1) uczestniczenie w niezbednym zakresie w czynno$ciach kontrolnych,
w szczegOlnos$ci przy ogledzinach, kontroli kasy, magazynu itd.;

2) przygotowanie na wniosek kontrolujgcego niezbednych zestawien i obliczen
opartych na dokumentach, a takze kserokopii dokumentow, dotyczacych
przedmiotu kontroli;

3) udzielanie ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych
przedmiotu kontroli;

4) uwierzytelnianie odpisoéw i kserokopii dokumentéw oraz innych dokumentéw
sporzadzonych przez kontrolujacego na podstawie dowodow zrodlowych
znajdujacych sie w jednostce kontrolowane;.

§ 23
Kontroler podlega wylaczeniu od udzialu w kontroli, jezeli wyniki kontroli moga
dotyczy¢ jego praw lub obowigzkéw albo praw i obowigzkow jego malzonka
lub osoby pozostajacej z nim faktycznie we wspdélnym pozyciu, krewnych
i powinowatych do drugiego stopnia albo oséb zwigzanych z nim z tytulu
przysposobienia, opieki lub kurateli.
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Kontroler moze by¢ wylaczony, na wniosek lub z urzedu, z postepowania
kontrolnego, w kazdym czasie, jezeli zachodzg uzasadnione watpliwosci co do jego
bezstronnosci.

§ 24
Kontrola jest przeprowadzana w jednostce kontrolowanej w czasie godzin pracy tej
jednostki, a jezeli wymaga tego dobro kontroli rowniez w dniach wolnych od pracy
poza godzinami pracy.
Kontrola lub poszczegdlne jej czynnoSci moga by¢ przeprowadzane w miare
potrzeby rowniez w siedzibie zarzadzajacego kontrole.
Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higieny pracy oraz przepisom
o ochronie informacji niejawnych.

§ 25
Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniku kontroli zakladajac i prowadzac
w tym celu akta kontroli.
Akta prowadzi sie zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci.
Akta kontroli obejmuja w szczeg6lnosci:
1) upowaznienie do przeprowadzania kontroli;
2) materialy dowodowe np. dokumenty, zabezpieczone przedmioty (rzeczy),
wyniki ogledzin, opinie bieglych i rzeczoznawcéw, pisemne wyjadnienia
1 oSwiadczenia;
3) protokot kontroli;
4) pismo pokontrolne (wystgpienie pokontrolne);
5) informacje o wykorzystaniu uwag, wykonaniu wnioskéw i zalecen
pokontrolnych.
Akta kontroli stuza wylacznie do uzytku stuzbowego.
Prawo do wgladu do akt maja:
1) kierownik jednostki kontrolowanej, ktoremu wolno robi¢ z nich odpisy;
2) kierownik jednostki nadrzednej;
3) wlasciwe organy.

§ 26
Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie materialow zebranych w toku
kontroli, stanowigcych dowody w postepowaniu kontrolnym.
Zebrane w toku postepowania kontrolnego materialy dowodowe kontrolujacy
odpowiednio zabezpiecza w miare potrzeby przez:
1) oddanie na przechowanie kierownikowi jednostki kontrolowanej lub innemu
upowaznionemu pracownikowi tej jednostki;
2) przechowanie w jednostce kontrolowanej w oddzielnym, zamknietym
i opieczetowanym pomieszczeniu lub szafie pancernej;
3) zabranie z jednostki kontrolowanej za pokwitowaniem.
O zwolnieniu materialtbw dowodowych spod zabezpieczenia decyduje kontrolujacy.
Zabezpieczenie materialu dowodowego zabranego w toku postepowania
kontrolnego w postaci dokumentu lub rzeczy potwierdza sie protokolem
zabezpieczenia dowodow. Zwrot materialu dowodowego potwierdza sie
pokwitowaniem.
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§ 27
Kontrolujacy dokonuje pobrania dokumentu lub rzeczy w obecno$ci kierownika
jednostki kontrolowanej lub pracownika przez niego wyznaczonego.
Jezeli osoba uczestniczaca w pobraniu dokumentu lub rzeczy odmawia podpisania
protokotu, kontrolujacy zamieszcza w protokole kontroli odpowiednig wzmianke
o przyczynach odmowy.

§ 28
W razie potrzeby ustalenia stanu faktycznego obiektu, pomieszczen lub rzeczowych
skladnikow majatkowych, a takze przebiegu okre$lonych czynnosci, kontrolujacy
moze przeprowadzi¢ ogledziny.
Ogledziny przeprowadza sie w obecno$ci osoby odpowiedzialnej za przedmiot
lub czynnos¢ poddane ogledzinom, a razie jej nieobecnoSci pracownika
wyznaczonego przez kierownika jednostki kontrolowane;j.
Z przebiegu i wyniku ogledzin sporzadza sie protokot ogledzin.
Ogledziny moga zosta¢ utrwalone za pomoca aparatury i Srodkéw technicznych
shuzacych do utrwalania obrazu lub dzwieku.

§29
W przypadku kontroli stanéw gospodarki kasowej, magazynowej lub skladnikéw
majatkowych w innych pomieszczeniach kontrolujacy dokonuje kontroli
w obecno$ci os6b materialnie odpowiedzialnych za dana gospodarke,
oraz ewentualnie jego bezposredniego przelozonego, osobe zastepujaca
lub kierownika jednostki kontrolowane;.
Z dokonanych czynno$ci kontrolujacy sporzadza odrebne protokoty.

§ 30
Kontrolujacy moze zadaé od pracownikow jednostki kontrolowanej udzielenia mu,
w terminie przez niego wyznaczonym, ustnych lub/i pisemnych wyjasnien
o sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli.
Odmowa udzielenia wyjasnieh moze nastapi¢ jedynie w przypadkach,
gdy wyjasnienia maja dotyczy¢:
1) tajemnicy ustawowo chronionej, innej niz tajemnica stuzbowa, a kontrolujacy
nie ma odpowiedniego upowaznienia;
2) faktow i  okoliczno$ci, ktéorych  ujawnienie = mogloby  narazic¢
na odpowiedzialno$¢ karng lub majatkowa wezwanego do zlozenia wyjasnien,
a takze jego malzonka albo osoby pozostajacej z nim faktycznie we wspolnym
pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia badz oséb zwigzanych
z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli.
Kontrolujacy przed przyjeciem wyjasnien jest obowigzany poinformowaé
skladajacego wyjasnienia o prawie odmowie ich udzielenia.
Warunkiem przyjecia przez kontrolujacego wyjasnien jest wskazanie osoby
skladajacej wyjasnienia oraz stanowiska stuzbowego tej osoby.
Kontrolujacy sporzadza protokol przyjecia ustnych wyjasnien, ktéry podpisuja
osoba, ktora je zlozyta i kontrolujacy.
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§ 31

1. Kazdy pracownik kontrolowanej jednostki moze zlozy¢ kontrolujacemu ustne
lub pisemne o$wiadczenia dotyczace przedmiotu kontroli, a kontrolujacy nie moze
takiego oSwiadczenia nie przyjac.

2. Os$wiadczenia niedotyczace przedmiotu kontroli powinno by¢ traktowane jako
wniosek lub skarga, w zwiazku z czym nie podlega ono wlaczeniu do akt
prowadzonej kontroli.

3. Kontrolujacy sporzadza protokdl ustnego o$wiadczenia, ktory podpisuje osoba
je skladajaca i kontrolujacy.

§32

1. Jezeli w toku kontroli wymagane jest zbadanie okre$lonych zagadnien specjalnych,
kontrolujacy moze powolaé bieglego, rzeczoznawce lub osobe posiadajaca
niezbedna wiedze z przedmiotu tych zagadnien, ktorej wydaje sie odrebne
upowaznienie.

2. W wydanym przez kontrolujacego postanowieniu, okresla sie przedmiot i zakres
badan oraz termin wydania opinii.

3. W wyniku przeprowadzonych badan powolana przez kontrolujacego osoba
sporzadza szczegdlowe sprawozdanie zawierajace opis przeprowadzonych badan
wraz z wydang na ich podstawie opinia.

§33
1. Ustalenia kontroli kontrolujacy przedstawia w:

1) protokole kontroli;
2) lub sprawozdaniu z kontroli prowadzonej w trybie uproszczonym.

2. Dokonane ustalenia opisuje sie w sposob uporzadkowany, zwiezly i przejrzysty.

3. Jezeli ustalenia kontroli moga uzasadnia¢ pociagniecie do odpowiedzialno$ci
karnej, dyscyplinarnego lub materialnej, bez wzgledu na rodzaj kontroli sporzadza
sie protokol kontroli.

4. Sprawozdanie z kontroli prowadzonej w trybie uproszczonym sporzadza sie
w szczego6lnosci, kiedy ustalenia kontroli nie wykazuja nieprawidlowosci badz skala
tych nieprawidlowoSci nie jest znaczaca i nie powoduje odpowiedzialnoSci osob.

§34
Protokot kontroli powinien zawieraé, w szczego6lnoSci:

1) okre$lenie nazwy dokumentu z podaniem rodzaju kontroli;

2) oznaczenie jednostki kontrolowanej, imie i nazwisko kierownika jednostki
kontrolowanej;

3) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolera lub kontrolerow
oraz numer i date upowaznienia do kontroli;

4) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli;

5) okreslenie przedmiotu kontroli oraz okresu objetego kontrolg;

6) informacje o ewentualnym udziale bieglych czy rzeczoznawcow.

7) opis stanu faktycznego i prawnego w zakresie kontrolowanej dziatalnosci
jednostki, w tym ustalonych nieprawidlowos$ciach, przyczyn ich powstania,

zakresu i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci, 0s6b
za nie odpowiedzialnych, z powolaniem sie na podstawe dokonanych ustalen
(akta kontroli);
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8) wzmianke o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen co do ustalen
zawartych w protokole itd.;

9) omowienie dokonanych w protokole poprawek, skreslen i uzupelien;

10)wzmianki o dokonaniu wpisu w do ksiazki ewidencji kontroli i doreczeniu
egzemplarza protokohlu kierownikowi jednostki kontrolowanej;

11) parafy kontrolujacych i kierownika jednostki kontrolowanej na kazdej stronie
protokohu oraz podpisy kontrolujacych i kierownika jednostki kontrolowanej,
miejsce i date podpisania protokotu;

12)wzmianke o odmowie podpisania protokolu z wyjasnieniami przyczyn
odmowy.

§35
Protokolowi zawierajagcemu informacje niejawne nadaje sie odpowiednia klauzule

tajnosci. Forma tego protokotu musi odpowiada¢ dodatkowo wymaganiom przepiséw
dotyczacych informacji niejawnych.

§ 36

1. Protokol kontroli sporzadza sie w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach,
po jednym dla kierownika jednostki kontrolowanej i kontrolujacego.

2. Po zakonczeniu kontroli wszyscy kontrolerzy podpisuja protokél kontroli
i przekazuja go za pokwitowaniem kierownikowi jednostki kontrolowanej,
badz osobie upowaznionej przez niego na pi$mie.

3. Dodatkowe wyjasnienia zlozone przez kierownika jednostki kontrolowanej
stanowig zalacznik do protokotu kontroli.

§37
1. Przed podpisaniem protokolu kontroli kierownikowi jednostki kontrolowanej

przystuguje prawo zgloszenia umotywowanych zastrzezen w sprawie ustalen
kontroli.

2. Zastrzezenia nalezy zglosi¢ na pismie do zarzadzajacego kontrole w terminie 7 dni
od dnia otrzymania protokotu kontroli.

3. W razie stwierdzenia zasadno$ci zastrzezen kontrolujacy jest obowigzany zmienic
lub uzupehié¢ odpowiednia cze$¢ protokotu w miare potrzeby podja¢ dodatkowe
czynno$ci kontrolne.

4. W razie nieuwzglednienia zastrzezen w caloSci lub cze$ci zarzadzajacy kontrole
przekazuje na piSmie zglaszajagcemu zastrzezenia swoje stanowisko
wraz uzasadnieniem.

5. Zmiany protokolu dokonuje sie w ten sposéb, ze dolgcza do niego stosowny tekst
w brzmieniu:

1) ,Ustalenia nas. ... skresla ...”;
2) ,Uzupeinienia nas. ... protokotu kontroli w brzmieniu: ...”;
3) ,Tresé¢ ustalen nas. ... otrzymujq brzmienie: ...”.

6. W razie nieuwzglednienia zastrzezen w calosci lub czeSci zarzadzajacy kontrole
przekazuje na piSmie zglaszajagcemu zastrzezenia swoje stanowisko
wraz uzasadnieniem.

7. Zarzadzajacy kontrole odmawia przyjecia zastrzezen, jeSli zostaly zgloszone
przez osobe nieuprawniong lub po uplywie terminu, o ktérym mowa w ust. 2.
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. Stanowisko zarzadzajacego kontrole w sprawie odmowy przyjecia zastrzezen
jest ostateczne.
. Dokumenty zebrane w toku rozpatrywania zastrzezen wilacza sie do akt kontroli.

§38
Kierownikowi jednostki kontrolowanej przyshuguje prawo odmowy podpisania
protokotu kontroli z jednoczesnym obowiazkiem zlozenia pisemnego wyjasnienia
przyczyn tej odmowy w terminie 7 dni od otrzymania protokotu.
. W przypadku zlozenia zastrzezen do protokolu kontroli termin odmowy
ich podpisania wraz z podaniem jej przyczyn biegnie od dnia doreczenia
kontrolowanemu stanowiska wobec tych zastrzezen.
. Odmowa podpisania protokolu kontroli przez kontrolujacego nie stanowi
przeszkody do realizacji ustalen kontroli.
. O odmowie podpisania protokolu kontroli i zlozenia wyja$nienia kontrolujacy
czyni wzmianke w protokole.

§39
Kontrolujace moze wnioskowa¢ do kierownika jednostki kontrolowanej o zwotanie

narady pokontrolnej z udzialem pracownikéw odpowiedzialnych na kontrolowany
odcinek dzialalno$ci w celu omoéwienia stwierdzonych nieprawidlowosci
i wypracowania wnioskow wynikajacych z ustalen kontroli.

. Naradzie pokontrolnej przewodniczy kierownik jednostki kontrolowanej,
ktoéry uzgadnia z kontrolujacym czas i miejsce odbycia narady, a takze zapewnia
protokolowanie jej przebiegu.

. Jeden egzemplarz protokotu z narady dorecza sie kontrolujgcemu w terminie z nim
uzgodnionym, nie dtuzszym niz 7 dni od odbycia narady pokontrolne;.

§ 40
Przed sporzadzeniem pisma pokontrolnego (wystgpienia) kontrolujacy moze
zwroécié sie do kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby pelniagcej jego
obowiazki o zlozenie w uzgodnionym terminie dodatkowych wyja$nieni na piSmie,
dotyczacych przyczyn i okolicznoSci powstania nieprawidlowosci przedstawionych
w protokole kontroli.
. Kierownik jednostki kontrolowanej moze z wlasnej inicjatywy zlozy¢
kontrolujagcemu w terminie uzgodnionym pisemne wyja$nienie, o ktéorych mowa
w ust. 1.
. Po podpisaniu protokotu kontroli lub sprawozdania z kontroli prowadzonej
w trybie uproszczonym badz odmowie ich podpisania, kontrolujacy opracowuje
projekt pisma pokontrolnego (wystapienia), ktoérego wzoér stanowi zalacznik
nr 3 regulaminu.
. Projekt pisma pokontrolnego (wystapienia) powinien zawierac:
1) ocene ogblna kontrolowanej dzialalnosci;
2) zrodla, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidlowosci;
3) w przypadku nieprawidlowos$ci wskazanie o0so6b odpowiedzialnych
za skontrolowang dzialalno$é (obszar)
4) uwagi, wnioski oraz zalecenia pokontrolne;
5) informacje o terminie nadeslania informacji o sposobie wykorzystania uwag,
wykonania wnioskow i zalecen.
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5. Zagadnienia przedstawione w wystgpieniu powinny by¢ usystematyzowane wedlug
ich ciezaru gatunkowego oraz stopnia szkodliwoéci dla skontrolowanej jednostki.

6. Pismo pokontrolne (wystgpienie) skierowane jednostki pokontrolnej podpisuje
zarzadzajacy kontrole.

7. Pismo pokontrolne (wystapienie) zalgcza sie do akt kontroli.

8. Kierownik jednostki kontrolowanej, ktéoremu przekazano pismo pokontrolne,
jest zobowiazany we wskazanym terminie poinformowaé komorke kontroli
wewnetrznej lub zarzadzajacego kontrole o sposobie wykorzystania uwag,
realizacji zalecen i wnioskéw badz pojetych dzialaniach w tym wzgledzie
lub przyczynach niepodjecia takich dzialan.

§q41
1. Kierownik jednostki kontrolowanej, ktéremu przekazano pismo pokontrolne
(wystgpienie), moze w terminie 7 dni od jego otrzymania zglosi¢ umotywowane
zastrzezenia w sprawie zawartych w nim ocen, uwag i wnioskow do zarzadzajacego
kontrole lub komorki kontroli wewnetrzne;.
2. Zastrzezenia do wystapienia pokontrolnego rozpatruje zarzadzajacy kontrole i jego
stanowisko jest ostateczne.

§42

1. Zarzadzajacy kontrole moze zleci¢ przeprowadzenie kontroli przy zastosowaniu
trybu uproszczonego.

2. Tryb uproszczony moze by¢ stosowany w szczegblnoSci w razie potrzeby:

1) sporzadzenia odpowiedniej informacji dla zarzadzajacego kontrole;

2) zbadania okres$lonych spraw wynikajacych ze skarg, wnioskow itd.

3) dokonania analizy dokumentow i innych materialow otrzymanych z jednostek
kontrolowanych;

4) przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej (rekontrola).

3. Z kontroli przeprowadzonej w trybie uproszczonym sporzadza sie sprawozdanie,
ktorego wzor stanowi zalaeznik nr 4 do regulaminu.

4. Sprawozdanie podpisuje kontrolujacy, informujgc kierownika jednostki
kontrolowanej o ustaleniach kontroli, a w razie potrzeby o wynikach kontroli
prowadzonej w trybie uproszczonym.

5. Jezeli wyniki kontroli wskazuja na naruszenie prawa lub okolicznosci
uzasadniajacych odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna, sporzadza sie protokot kontroli.

§43
Zasady etycznego postepowania kontrolujacego zostaly ujete w ,,Kodeksie powinnosci

kontrolerskiej”, stanowigcym zalacznik nr 5 do regulaminu.

str. 16



Zalacznik nr 1
do Regulaminu kontroli wewnetrznej

w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim

........................... ,dn. ...t
Zatwierdzam:
PLAN KONTROLI KOMORKI KONTROLI INSTYTUCJONALNEJ
URZEDU MIEJSKIEGO W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM
W ....... ROKU
Termin
: : ostepowania kontrolnego
L Nr Nazwz}gefl nos.t(ll(l Przedmiot kontroli Zakres i rodzaj | Okres objety pOSTeP &
‘P | Kkontroli przekWI z1a111.e_] ° rzedmiot kontro& kontroli kontrola realizacja opracowanie
ontroh czynnosSci i akceptacja
kontrolnych informacji
1.
2.
(...)

Opracowal:




Zalacznik nr 2
do Regulaminu kontroli wewnetrznej
w Urzedzie Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim

(pieczet jednostki zarzadzajacej kontrole)

UPOWAZNIENIE NR ....../......
do przeprowadzenia kontroli

Dzialajac na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 .
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r., poz. 1465 z podézZn. zm.)
oraz § 20 ust 2 . Regulaminu kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Nowym
Dworze Mazowieckim upowazniam Pana/Pania:

(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia KONIIOLl W ........ccciiiiiiiiiieiiiieceeeeeeeceeeee et e e e
w przedmiocie i zakresie objetym kontrolg.

Przedmiot i zakres kontroli:

Okres 0bjety KONTTolg t0: c...ueieeiiieeiiecieeeeeeeee ettt e et e e e e e eaaeeeeaneeas

Upowaznienie jest wazne do dn. ................ I.

Upowaznienie udziela sie bez prawa do substytucji.

(pieczatka i podpis kierownika jednostki)



Zalacznik nr 3
do Regulaminu kontroli wewnetrznej
w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim

(stanowisko stuzbowe)

PISMO POKONTROLNE (WYSTAPIENIE)

NUmMer KONTIroli: oot ee e ar e e s rae e e aae e s naeessnas
(numer kontroli)
Przedmiot KONTIOLi: .....coociiiiieecieeeee et aa e e s aaa s
(przedmiot kontroli z programu kontroli lub tematu kontroli)
Termin KONTroli: oot et ere e e e e s ere e s s e aae e s aaaesnnas
(termin przeprowadzenia czynnoSci kontrolnych)
Jednostka Kontrolowana: ..........coccooiiiiiiiiiieiete et
(nazwa jednostki kontrolowanej)
Kierownik jednostRi: oo

Zakres kontroli:

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

(zakres badan wynikajacy z programu kontroli lub tematu kontroli)

OKkres objety KONtrola: oot e e e e e e e e
(okres objety kontrola)
Zarzadzajacy RONIIOlE: ..o et e e e raea e e e
(nazwa jednostki zarzadzajacej kontrole)
| 3000 118 0] (=) 2 <SPPSR

(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolera/ zespotu kontroleréw)



Na podstawie ustalen kontroli zawartych w protokole kontroli nr ...... zdn. ...... I.

dokonuje oceny badanej dzialalno$ci i wydaje zalecenia pokontrolne.

Ocena pokontrolna

Z ustalen kontroli wynika, ze:

(syntetyczny opis osiagniec i nieprawidlowosci, przyczyny, rozmiary, skutki, osoby odpowiedzialne itd.)

Zalecenia pokontrolne
W Swietle przedstawionej oceny pokontrolnej i szczegélowych ustalen zawartych

w protokole kontroli zalecam:

(poszczegblne zalecenia, tozsame 2z odpowiednimi wycinkami oceny pokontrolnej, zapewniajace

jednoznacznoé¢ Srodkéw usprawnienia dziatalnoéci)

Prosze o udzielenie pisemnej informacji o sposobie realizacji poszczegélnych

zalecen w terminie do ............ r.

(pieczet i podpis Burmistrza)



Zalacznik nr 4
do Regulaminu kontroli wewnetrznej
w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim

........................... ,dn. ...t
SPRAWOZDANIE NR ...
z uproszczonego trybu postepowania kontrolnego
Wdn. .o kontroler / zesp6l kontroleréw w sktadzie:
................................................................... Z treeeereeee et e e et ee—e e e e e teeeaeesteesreeeaeenaeeans
(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe) (nazwa jednostki delegujacej)
na podstawie upowaznienia nr ................ zdn. ....ccunee.
Przeprowadzil KONtrole W .......cocciiiiiiiiiiieceeceeceece et e e

(nazwa jednostki kontrolowanej)

1. Kontrolg objeto nastepujace zagadnienia:
Lili eeereeeeeeeeneetee e e e e e e e e e et e e te et e bt et e et et e e et e eabe e b eeraeese e teenbeestanteensseensaesaeenaans

L . e it eeeee et e e ae e e e e et e e s s e e e et et eeeneteasessasanananans

) . TSSO TRPURRO

(zagadnienia kontrolne)
2. W wyniku kontroli ustalono, co nastepuje:
2 N

2 2. e eeae e te et et et a e e ea et ta et e et e ettt ereaeteteanattananananans

238 SRR
(opis poszczegdlnych zagadnien)

3. W zwiazku z ustaleniami proponuje sie:

o35 USRS

(propozycje dotyczace sposobu wykorzystania ustalen kontrolnych)

4. Dodatkowe uwagi i wnioski (fakultatywnie):

(wykaz dokumentéw i materialdbw zebranych w toku kontroli: cechy, nazwa, data, znak itp.)

6. Sprawozdanie sporzadzono w jednym egzemplarzu.

(podpis kierownika jednostki kontrolowanej) (podpis kontrolujacego)



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Zalacznik nr 5
do Regulaminu kontroli wewnetrznej
w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim

KODEKS POWINNOSCI KONTROLERSKIEJ

Kontrolujacy traktuje swoja prace jako stuzbe, dba w niej o stworzenie klimatu
opartego na zasadach wzajemnego szacunku i wspoldzialania z kontrolowanym.
Kontrolujacy utrzymuje partnerskie stosunki z kontrolowanym, przyjmuje
postawe sprzymierzenca, a nie antagonisty.

Kontrolujacy stara sie dostrzega¢ nie tylko negatywne, ale i pozytywne fakty
w kontrolowanej jednostce.

Kontrolujacy stara sie pomaga¢ kontrolowanemu przez spelnianie funkcji
instruktazowo-doradcze;j.

Kontrolujacy buduje swoj autorytet na wysokiej kulturze osobistej i organizacyjne;j
oraz wiedzy i umiejetno$ciach profesjonalnych.

. Kontrolujacy wykrywa nieprawidlowosci, ale okazuje wyrozumienie osobom,

ktore je popeily.

Kontrolujacy nie traktuje swojego sukcesu kontrolnego w Kkategorii porazki
kontrolowanego.

Kontrolujacy swoja shuzbe traktuje jako system wczesnego ostrzegania
przed wiekszymi nieprawidlowo$ciami.

. Kontrolujacy nie ujawnia ustalen kontrolnych osobom nieupowaznionym

i zachowuje dyskrecje dotyczaca informacji, ktore zdobyt w trakcie kontroli.
Kontrolujacy dziala wedlug najlepszej woli i wiedzy, rzetelnie, rozwaznie
i z najwyzsza starannoscia.

Kontrolujagcy na ma uwadze, ze od jego postepowania zalezy dobre imie jego
komorki organizacyjnej / stanowiska pracy oraz calej spotecznosci kontrolerskie;j.
Kontrolujacy czyni wszystko, aby kontrolowani mieli do niego pelne zaufanie,
dostrzegali jego bezinteresownos¢ i bezstronno$c.

Kontrolujacy nie przyjmuje jakichkolwiek korzysci osobistych, ktore moglyby
stworzy¢ choéby pozory uzaleznienia od kontrolowanego.

Kontrolujacy czuje sie zwigzany odpowiedzialnoScia za wlasne slowa, tak samo
jak za formalnie sporzadzony dokument kontrolny.

Kontrolujacy odznacza sie uprzejmos$cia i taktem, przejawia inicjatywe
i samodzielno$¢.

Kontrolujacy bada jednostke kontrolowana, stawia diagnoze i wskazuje Srodki
zaradcze, czyli stwierdza uchybienia, wskazuje ich przyczyny i Srodki zmierzajace
do przywrocenia stanu pozadanego.

Kontrolujacy zdobywa moralne prawo do kontroli przez gleboka etyczna postawe
oraz humanistyczny stosuje do kontrolowanych.

Kontrolujacy kieruje sie zasada lojalnosci Srodowiskowej, nie poddaje publicznie
w watpliwosci solidno$ci wykonywania stuzby przez innych kontrolujacych.
Kontrolujacy ksztalci sie ustawicznie, dazy do zdobywania coraz wyzszych
standardow kwalifikacji.



