ZARZADZENIE NR 287/2025

BURMISTRZA MIASTA NOWY DWOR MAZOWIECKI
z dnia 19 grudnia 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 2025 r., poz. 1153 ze zm.) oraz art. 68 ust. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r.,

poz. 1483 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadzam ,,Regulamin kontroli wewnetrznej”, stanowigcy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 43/2025 Burmistrza Miasta Nowy Dwér
Mazowiecki z dnia 3 marca 2025 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



Zatacznik do Zarzadzenia nr 287/2025
Burmistrza Miasta Nowy Dwér Mazowiecki

z dnia 19 grudnia 2025 r.

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNE)]

ROZDZIAL I. Postanowienia ogdlne
§1.

1. Niniejszy regulamin opracowano na podstawie przepisow ogdlnych
obowigzujacych oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke
rozwigzan w zakresie kontroli wewnetrznej.

2. Regulamin tworzy podstawe dla zapewnienia prawidtowego

funkcjonowania kontroli wewnetrznej.
§ 2.

Regulamin okresla:

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

2) ogdlne ramy w dziedzinie zarzadzania, wykonywania i zapewniania
jakosci postepowania kontrolnego;

3) szczegdtowe warunki i tryb przeprowadzania postepowania
kontrolnego przez komoérke kontroli wewnetrznej Urzedu Miejskiego

w Nowym Dworze Mazowieckim.
§ 3.

Postepowanie kontrolne, o ktérym mowa w § 1 pkt 3 realizowane jest w:

1) komdrkach organizacyjnych (wydziat, samodzielne stanowiska)
Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim;
2) jednostkach i zaktadach budzetowych Miasta Nowy Dwor Mazowiecki;
3) jednostkach organizacyjnych Miasta Nowy Dwér Mazowiecki,
w zakresie udzielonych przez Miasto dotaciji.

§ 4.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:



1) Urzad - oznacza to Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim;

2) kierowniku Urzedu - oznacza to Burmistrza Miasta Nowy Dwor
Mazowiecki;

3) zarzadzajacym kontrole - oznacza to organ wykonawczy Miasta
Nowy Dwér Mazowiecki tj. Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki;

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

5) jednostce - oznacza to jednostki i zaktady budzetowe Miasta Nowy
Dwér Mazowiecki, w petnym zakresie oraz jednostki organizacyjne
Miasta Nowy Dwor Mazowiecki, w zakresie udzielonych przez Miasto
dotacji;

6) komorce kontroli wewnetrznej - oznacza to wydzielong
w strukturze Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim,
komorke kontroli organizacyjng tj. stanowisko ds. kontroli
wewnetrznej;

7) kontrolujacym (kontroler) lub zespole kontrolnym
(kontrolerzy) - oznacza to osobe lub kilka oséb wykonujace
czynnosci kontrolne;

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

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

10)regulaminie - oznacza to ,Regulamin kontroli wewnetrznej”.

ROZDZIAL 11. Podstawy organizacji systemu kontroli wewnetrznej

§ 5.

Kontrola jest elementem zarzadzania, ogniwem zamykajacy cykl
zorganizowanego dziatania. Oparta jest na zasadzie , sprzezenia
zwrotnego” tj. system zarzadzania nie moze funkcjonowac sprawnie

i efektywnie bez odpowiedniego systemu kontroli.



§ 6.

Czynnosci kontrolne, stosownie do ustalonego podziatu obowigzkow

nadzorczo-kontrolnych poszczegdlnych komdrek organizacyjnych,

samodzielnych stanowisk i jednostek, nalezy prowadzi¢ na wszystkich

etapach dziatalnosci, tj. w formie:

1)

2)

3)

kontroli wstepnej - jako kontrola decyzji i operacji planowanych,
zamierzonych ma na celu zapobieganie nieprawidtowym dziataniom.
Polega ona na czynnosciach sprawdzajacych np. akceptacji
rozliczenia, badaniu poprawnosci i prawidtowosci dokumentow
rodzacych powstanie zobowigzan i naleznosci.

kontroli biezacej - polegajgcej na badaniu czynnosci i wszelkiego
rodzaju operacji podczas ich wykonywania dla stwierdzenia

czy wykonywanie to ma prawidtowy przebieg i jest zgodne

z ustalonymi wzorcami. Kontrole biezacg obowigzani sq wykonywac
wszyscy pracownicy na stanowiskach kierowniczych (naczelnicy
wydziatdw, samodzielne stanowiska, kierownicy jednostek)

oraz pracownicy upowaznieni do wykonywania okreslonych czynnosci
kontrolnych, a takze komédrka kontroli wewnetrznej.

kontroli nastepczej - polegajgcej na badaniu przedsiewziec

i operacji juz zrealizowanych oraz zwigzanych z nimi dokumentéw.
Kontrole nastepcza sprawujg przede wszystkim pracownicy
zobowigzani do nadzoru i kontroli prawidtowosci wykonania zadan

- pracownicy na stanowiskach kierowniczych (naczelnicy wydziatéw,
samodzielne stanowiska, kierownicy jednostek) oraz komorka kontroli

wewnetrznej.

§ 7.

Kontrole wstepna, biezaca i nastepcza polegajgq na sprawdzeniu

dokumentacji pod wzgledem:

1)

formalnym - tj. zbadaniu wiarygodnosci dokumentéw
oraz na zbadaniu prawidtowosci ich sporzadzenia ze wzgledu na tresé¢

i forme;



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

3) rachunkowym - tj. sprawdzeniu poprawnosci i rzetelnosci wyliczen
zawartych w dokumentach.

§ 8.

1. W ramach kontroli wewnetrznej wystepujq 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 biezagcym kontrolowaniu prawidtowosci
wykonywania wtasnej pracy, z uwzglednieniem m.in. obowigzkéw
wynikajgcych z posiadanego zakresu czynnosci.

3. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw
na stanowiskach kierowniczych (naczelnicy wydziatéw, samodzielne
stanowiska, kierownicy jednostek) oraz na stanowiskach
nie kierowniczych, w komédrkach organizacyjnych bioracych udziat
w realizacji okreslonych zadan, operacji, procesow itp., ktérych
obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone
w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej
kontroli zostali odrebnie upowaznieni.

4. Kontrola instytucjonalna sprawowana jest, przez specjalnie w tym

celu utworzong komorke kontroli wewnetrznej.
ROZDZIAL III. Ogdélne ramy w dziedzinie zarzadzania,
wykonywania i zapewniania jakosci postepowania

kontrolnego.

§ 9.

1. Podstawowymi celami postepowania kontrolnego sa:



1)

2)

3)

1)

2)

3)

4)

5)

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

wykrywanie nieprawidtowosci w funkcjonowaniu Urzedu i jednostek
na kazdym odcinku ich dziatania i we wszystkich obszarach
dziatalnosci;

podniesienie sprawnosci dziatania Urzedu i jednostek,

poprzez eliminacje w przysziej pracy ujawnionych nieprawidtowosci

i uchybien, ujawnienie przyczyn i zrédet ich powstawania.

Realizacja podstawowych celdw kontroli polega na dostarczaniu
kierownikowi Urzedu i kierownictwu jednostek, niezbednych
informacji dla usprawniania funkcjonowania ich dziatalnosci

i racjonalnego gospodarowania zasobami, w szczegdlnosci o:
ustaleniach, a takze sformutowania wnioskow wskazujacych

na przyczyny powstawania stwierdzonych uchybien, nieprawidtowosci
i negatywnych odchylen oraz wskazania skutkéw, tj. w jakim stopniu
odchylenia te wptynety i mogg wptyngé na dziatalnosé jednostki,

o ile nie zostang w odpowiednim czasie skorygowane;

osobach odpowiedzialnych za powstate nieprawidtowosci i uchybienia;
sposobach i srodkach umozliwiajgcych naprawe istniejgcego stanu

i wyréwnania ewentualnych strat oraz zapobiegajgcych wystepowaniu
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien;

doborze $rodkdéw oraz efektywnosci ich wykorzystania w celu
realizacji zatozonych zadan;

ustalenie i dostarczenie informacji wskazujacych na zrédto powstania
pozytywnych odchylen od normy, a takze wykazanie, w jakim
zakresie i stopniu wptynety one na dziatalnos¢ jednostki,

oraz wskazanie 0sob, ktérzy przyczynili sie do osiggniecia efektow

majacych korzystny wptyw na dziatalnos¢ jednostki.

§ 10.

1.

Ze wzgledu na rodzaj kontroli wyrdznia sie kontrole prawidlowosci

i kontrole wykonania zadan.



2. Kontroli prawidtowosci podlegajg wszystkie obszary dziatalnosci
i funkcjonowania jednostki kontrolowanej.

3. Podstawowymi kryteriami kontroli prawidtowosci mogq by¢
w szczegolnosci:

1) poprawnosc¢ organizacyjna jednostki z punktu widzenia
realizowanych celdw - poprawnos$¢, prawidtowosc i efektywnosc
przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a takze
dobdr srodkow w celu wykonania okreslonych zadan;

2) celowos¢ - sprawdzenie czy np. srodki finansowe zostaty
wydatkowane zgodnie z okreslonym w planie finansowym
przeznaczeniem, czy kontrolowana dziatalnos¢ jednostki prowadzi
do celu jakiemu ona ma stuzy¢;

3) legalnos$¢ - zgodnosc z obowigzujacymi przepisami prawa
i przepisami wewnetrznymi obowigzujgcymi w jednostce
kontrolowanej;

4) gospodarnosc¢ - ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw np.
gospodarczych i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci
i efektywnosci podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji,
gospodarowanie aktywami jednostki organizacyjnej, ktére umozliwia
uzyskanie optymalnych efektow przy najmniejszych naktadach;

5) rzetelnos$c¢ - sumienny i staranny sposdb wywigzywania sie
z natozonych obowigzkdw, przestrzeganie zasad funkcjonowania
jednostki kontrolowanej, przede wszystkim w zakresie
dokumentowania okreslonych dziatan zgodnie z rzeczywistoscia,
we wiasciwej formie i wymaganych terminach, bez pomijania faktow
i okolicznosci.

§ 11.

Kontroli wykonania zadan przez jednostke kontrolowang polega
na badaniu skutecznosci, wydajnosci i oszczednosci prowadzenia
dziatalnosci lub zarzadzania jednostkg kontrolowang, w celu dokonania

optymalizacji jej dziatan lub organizacji.



§12.

Kontrola powinna umozliwia¢ realizacje ponizszych funkcji:

1)

2)

3)

profilaktycznej - polegajgcej na zapobieganiu powstawania
niekorzystnych zjawisk;

instruktazowej - przez dostarczenie kontrolowanemu informacji

o obowigzujgcych normach, w tym przepisach prawa szeroko
rozumianego, ich interpretacji i zasadach stosowania oraz pobudzenie
do dziatan majacych na celu unikanie w przysztosci btedow

i nieprawidtowosci;

kreatywnej - polegajacej na inspirowaniu dziatan w kierunku

unikania w przysztosci btedow i nieprawidtowosci.

§ 13.

Postepowanie kontrolne winno odbywac¢ sie wedtug nastepujacych zasad:

1)

2)

3)

4)

legalnosci postepowania - stanowiacej, ze sama kontrola,

jak i zakres przedmiotowy i podmiotowy muszg by¢ umocowane

w przepisach prawa, a odnosnie kontroli wewnetrznej, w przepisach
wewnetrznych;

prawdy obiektywnej - zobowigzujacej kontrolujacych

do dokonywania wszelkich ustalen w petnej zgodnosci ze stanem
faktycznym oraz do ujmowania wynikéw kontroli w zgodnosci

z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzen

i zZjawisk;

kontradyktoryjnosci - polegajaca na mozliwosci przedstawienia
przez kontrolowanego dowoddéw, wyjasnien i argumentacji w badanej
sprawie, obowigzku przyjecia ich przez kontrolujacego

i ustosunkowania sie do nich;

pisemnosci - stanowigcej, ze zgromadzony w toku kontroli materiat

dowodowy utrwala sie w formie pisemnej lub elektronicznej.



ROZDZIAL 1IV. Szczegotowe warunki i tryb

przeprowadzania postepowania kontrolnego.

§ 14.

1)

2)

3)

4)

Kontrole prowadzone sg w sposob planowy i skoordynowany.

Kontrole prowadzi sie na podstawie planu kontroli.

. W razie potrzeby, niezaleznie od planu kontroli, kierownik Urzedu

moze zarzadzi¢ kontrole dorazna.

Kontrole dorazne prowadzone na podstawie tematyki,

ktére zatwierdza kierownik Urzedu tj. zarzadzajacy kontrole.

Ze wzgledu na przedmiot i zakres, kontrola moze by¢ prowadzona:
pelna - obejmujaca catos¢ dziatalnosci jednostki kontrolowanej, tzn.
wszystkie dziedziny, odcinki, obszary jej dziatalnosci oraz wszystkie
rodzaje operacji.

problemowa - skupiajaca sie na badaniu konkretnego problemu
wymagajacego oceny. Kontrola problemowa prowadzona zazwyczaj
W szerszym zasiegu przedmiotowym lub/i podmiotowym.
kompleksowa - obejmujgca wszechstronne badanie na konkretnego
procesu, zjawiska w ujeciu kompleksowym, we wszystkich

jego wspétzaleznosciach i zwigzkach przyczynowo - skutkowych.
reprezentatywna - prowadzona tam, gdzie przedmiotem kontroli sg

zjawiska wystepujgce w duzej skali badz masowo.

§ 15.

1.

Plan kontroli na kolejny rok kalendarzowy sporzgadza komodrka kontroli
wewnetrznej i przedktada jg do zatwierdzenia kierownikowi jednostki

nadrzednej, w terminie do 31 grudnia roku poprzedniego.

. Wzér planu kontroli stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

. Opracowujac roczny plan kontroli mozna uwzgledni¢ m.in.:

problematyke wymagajacq systematycznej kontroli;
zagadnienia, ktére wymagajg badania na podstawie analizy ryzyka

badz wynikajg z analizy sytuacji jednostki;



3) sygnaty ptynace o nieprawidtowosciach np. z wynikdw kontroli
zewnetrznych, skargi, wnioski itp.;

4) potrzeby kierownika jednostki nadrzednej;

5) plany audytu wewnetrznego.

4. Plan kontroli powinien w szczegolnosci okreslac:

1) przedmiot kontroli;

2) nazwe jednostki kontrolowanej;

3) rodzaj przedmiotowy kontroli;

4) orientacyjny termin postepowania kontrolnego.

5. Kierownik Urzedu z wtasnej inicjatywy lub na wniosek komorki
kontroli wewnetrznej, moze dokonac¢ zmian w planie kontroli.

§ 16.

1. Komoérka kontroli wewnetrznej sporzgdza roczne sprawozdania
z dziatalnosci kontrolnej.

2. Sprawozdanie zawiera w szczegodlnosci informacje o:

1) liczbie kontroli przeprowadzonym w roku sprawozdawczym
z wyszczegdlnieniem rodzajow i problematyki kontroli, a takze licznie
skontrolowanych podmiotéw;

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

3) stwierdzonych nieprawidtowosciach, przyczynach ich powstania
oraz osobach za nie odpowiedzialnych;

4) sposobie wykorzystania wnioskéw i zalecen pokontrolnych;

5) whnioskach dotyczgcych doskonalenia dziatalnosci podmiotu
kontrolowanego oraz koniecznych zmian legislacyjnych.

3. Sprawozdanie z dziatalnosci kontrolnej przekazuje sie w terminie

do 31 stycznia nastepnego roku kalendarzowego do zatwierdzenia

kierownika jednostki nadrzednej.



§17.

1. Kontrole planowe mogq byc¢ realizowane sie na podstawie programu
kontroli, ktéry stanowi dokument wewnetrzny komorki kontroli
wewnetrznej.

2. Decyzje o koniecznosci opracowania programu kontroli podejmuje
komoérka kontroli wewnetrznej.

3. Program kontroli sporzadza kontrolujacy, a w przypadku zespotu
kontrolnego, jego przewodniczacy.

4. Program kontroli zatwierdza kierownik jednostki nadrzednej.

§ 18.

1. W zakresie spraw merytorycznych do obowigzkow komorki kontroli
wewnetrznej nalezy zaliczy¢ w szczegdlnosci:

1) opracowanie okresowych plandw kontroli;

2) przygotowanie sie do kontroli w celu wykonania jej zgodnie
z obowigzujacq procedurg;

3) zapewnienie prawidtowego i terminowego przebiegu postepowania
kontrolnego;

4) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie
stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybien - ustalenie ich przyczyn
i skutkdw oraz wskazanie oséb za nie odpowiedzialnych;

5) przygotowanie dokumentacji z kontroli;

6) opracowanie projektow pism w zakresie procedury odwotawczej;

7) opracowanie projektu pism pokontrolnych (wystgpien), zalecen
i wnioskédw pokontrolnych w sprawach merytorycznych.

2. W zespotach wieloosobowych do obowigzku kierownika zespotu
kontrolnego, oprocz czynnosci kontrolnych wymienionych w ust. 1,
nalezy:

1) przygotowanie i organizowanie pracy zespotu kontrolnego
przez przydzielenie zadan przewidzianych w programie
poszczegdlnym cztonkom zespotu w sposéb zapewniajacy prawidtowy

przebieg kontroli;



2) w przypadku rozbieznosci opinii miedzy poszczegdlnymi cztonkami
zespotu rozstrzyganie, jakie stanowisko powinno znalez¢ odbicie
w dokumentaciji;

3) reprezentowanie zespotu na zewnatrz.

§ 19.

1. Jezeli do przeprowadzenia kontroli powotuje sie zespot kontrolerow,
to kazdy kontroler dziata na podstawie imiennego upowaznienia,

a przewodniczgcym zespotu jest pracownik komorki kontroli
wewnetrznej.

2. Cztonkowie zespotu kontrolnego podlegajq przewodniczacemu zespotu
w okresie od rozpoczecia do zakonczenia kontroli.

§ 20.

1. W terminie co najmniej 7 dni przed rozpoczeciem kontroli
zarzgdzajacy kontrole zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej
o jej terminie, przedmiocie kontroli i okresie objetym kontrolg.

2. Tres¢ zawiadomienia, o ktérym mowa w pkt 1, moze zawierac
zobowigzanie kierownika jednostki kontrolowanej do przekazania
zarzgdzajgcemu kontrole dokumentacji, niezbednej do przygotowania
czynnosci kontrolnych.

3. Kontrole przeprowadza kontrolujgcy na podstawie imiennego
upowaznienia do kontroli, wydanego przez zarzadzajgcego kontrole.
Wzo6r upowaznienia do kontroli stanowi zatacznik nr 2
do regulaminu.

4. Rozpoczecie kontroli wymaga wpisu do ksigzki ewidencji kontroli
znajdujacej sie w jednostce kontrowanej.

5. Przedtuzenie czasu trwania kontroli, okreslonego w upowaznieniu,
wymaga uzasadnienia na piSmie. Uzasadnienie dorecza sie
kierownikowi jednostki kontrolowanej.

6. Upowaznienie jest wydawane w dwdch egzemplarzach, z ktérych
jeden zatgcza sie do akt kontroli, a drugi przekazuje komérce

organizacyjnej odpowiedzialnej za jego ewidencje.



7. Kontrola spraw lub dokumentdéw dotyczacych informaciji niejawnych
jest prowadzona na podstawie odrebnego upowaznienia, przy czym
konieczne jest réwniez posiadanie przez kontrolera odpowiedniego
Swiadectwa bezpieczenstwa dopuszczajgcego do badania spraw
lub dokumentow niejawnych.

8. Upowazniony kontroler, bezposrednio przed przystgpieniem
do czynnosci kontrolnych, przedktada kierownikowi jednostki
kontrolowanej upowaznienie do kontroli i informuje go o przedmiocie
kontroli i czasie jej trwania.

§ 21.

1. Aby zrealizowac cel postepowania kontrolnego, upowaznieni
kontrolerzy majg prawo do:

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

2) wgladu do dokumentéw dotyczacych dziatalnosci jednostki
kontrolowanej, zabezpieczania dokumentow i rzeczy zwigzanych
z zakresem kontroli, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo
chronionej;

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

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

5) wgladu, z zachowaniem zasad ochrony débr osobistych do wszelkich
dokumentdow dotyczgacych przedmiotu kontroli, a takze sporzadzania
odpiséw i wyciggéw z tych dokumentéw;

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

7) zadania ztozenia ustnych lub pisemnych wyjasnien w sprawach

dotyczacych przedmiotu kontroli;



8)

9)

przeprowadzania ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu
kontroli;

przyjmowania skfadanych ustnych i pisemnych oswiadczen;

10)korzystania z pomocy biegtych, rzeczoznawcow oraz oséb

posiadajgcych wiedze na temat przedmiotu kontroli;

11)dokonywania innych czynnosci uzasadnionych potrzebami kontroli.

§ 22.

1. Obowigzkiem kierownika jednostki kontrolowanej jest zapewnienie
kontrolujgcemu odpowiednich warunkéw do sprawnego i rzetelnego
przeprowadzenia kontroli, w tym w szczegdlnosci:

1) przygotowanie kontrolujgcemu w miare mozliwosci osobnego
pomieszczenia oraz wyposazenia do przechowywania materiatéw
kontrolnych;

2) udostepnianie zadanych dokumentow dotyczacych przedmiotu
kontroli;

3) umozliwienie dokonania ogledzin;

4) zobowigzanie pracownikdw do udzielania wyjasnien.

2. Do obowigzkow pracownikéw jednostki kontrolowanej nalezy:

1) uczestniczenie w niezbednym zakresie w czynnosciach kontrolnych,
w szczegolnosci przy ogledzinach, kontroli kasy, magazynu itd.;

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

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

4) uwierzytelnianie odpisdw i kserokopii dokumentéw oraz innych
dokumentdw sporzadzonych przez kontrolujgcego na podstawie
dowoddw zrodtowych znajdujacych sie w jednostce kontrolowanej.

§ 23.
1. Kontroler podlega wytaczeniu od udziatu w kontroli, jezeli wyniki

kontroli mogq dotyczy¢ jego praw lub obowigzkdéw albo praw

i obowigzkéw jego matzonka lub osoby pozostajacej z nim faktycznie



we wspolnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia
albo osdéb zwigzanych z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub
kurateli.

2. Kontroler moze by¢ wytaczony, na wniosek lub z urzedu,

z postepowania kontrolnego, w kazdym czasie, jezeli zachodzg
uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.
§ 24.

1. 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.

2. Kontrola lub poszczegdlne jej czynnosci mogq by¢ przeprowadzane
w miare potrzeby réwniez w siedzibie zarzadzajgacego kontrole.

3. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higieny pracy
oraz przepisom o ochronie informacji niejawnych.

§ 25.

1. Kontrolujgcy dokumentuje przebieg i wyniku kontroli zaktadajgc
i prowadzac w tym celu akta kontroli.

2. Akta prowadzi sie zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci.

3. Akta kontroli obejmujg w szczegdlnosci:

1) upowaznienie do przeprowadzania kontroli;

2) materiaty dowodowe np. dokumenty, zabezpieczone przedmioty
(rzeczy), wyniki ogledzin, opinie biegtych i rzeczoznawcéw, pisemne
wyjasnienia i oSwiadczenia;

3) protokdt kontroli;

4) pismo pokontrolne (wystgpienie pokontrolne);

5) informacje o wykorzystaniu uwag, wykonaniu wnioskéw i zalecen
pokontrolnych.

4. Akta kontroli stuzg wytgcznie do uzytku stuzbowego.

Prawo do wgladu do akt majq:
1) kierownik jednostki kontrolowanej;
2) kierownik jednostki nadrzednej;

3) wiasciwe organy.



§ 26.

1.

1)

2)

3)
3.

Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie materiatéw zebranych
w toku kontroli, stanowigcych dowody w postepowaniu kontrolnym.
Zebrane w toku postepowania kontrolnego materiaty dowodowe
kontrolujacy odpowiednio zabezpiecza w miare potrzeby przez:
oddanie na przechowanie kierownikowi jednostki kontrolowanej

lub innemu upowaznionemu pracownikowi tej jednostki;
przechowanie w jednostce kontrolowanej w oddzielnym, zamknietym
i opieczetowanym pomieszczeniu lub szafie pancernej;

zabranie z jednostki kontrolowanej za pokwitowaniem.

O zwolnieniu materiatow dowodowych spod zabezpieczenia decyduje
kontrolujacy.

Zabezpieczenie materiatu dowodowego zabranego w toku
postepowania kontrolnego w postaci dokumentu lub rzeczy
potwierdza sie protokotem zabezpieczenia dowoddéw. Zwrot materiatu

dowodowego potwierdza sie pokwitowaniem.

§ 27.

1.

2.

Kontrolujacy dokonuje pobrania dokumentu lub rzeczy w obecnosci
kierownika jednostki kontrolowanej lub pracownika przez niego
wyznaczonego.

Jezeli osoba uczestniczaca w pobraniu dokumentu lub rzeczy
odmawia podpisania protokotu, kontrolujgcy zamieszcza w protokole

kontroli odpowiednig wzmianke o przyczynach odmowy.

§ 28.

1.

3.

W razie potrzeby ustalenia stanu faktycznego obiektu, pomieszczen
lub rzeczowych sktadnikdw majatkowych, a takze przebiegu
okreslonych czynnosci, kontrolujagcy moze przeprowadzi¢ ogledziny.
Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci osoby odpowiedzialnej

za przedmiot lub czynnos$¢ poddane ogledzinom, a razie jej
nieobecnosci pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki
kontrolowanej.

Z przebiegu i wyniku ogledzin sporzadza sie protokdét ogledzin.



4. Ogledziny mogg zostac utrwalone za pomocg aparatury i Srodkéw

technicznych stuzgcych do utrwalania obrazu lub dzwieku.
§ 29.

1. W przypadku kontroli standw gospodarki kasowej, magazynowej
lub sktadnikédw majatkowych w innych pomieszczeniach kontrolujacy
dokonuje kontroli w obecnosci oséb materialnie odpowiedzialnych
za dang gospodarke, oraz ewentualnie jego bezposredniego
przetozonego, osobe zastepujaca lub kierownika jednostki
kontrolowanej.

2. Z dokonanych czynnosci kontrolujacy sporzadza odrebne protokoty.

§ 30.

1. Kontrolujacy moze zgdac¢ od pracownikow jednostki kontrolowanej
udzielenia mu, w terminie przez niego wyznaczonym, ustnych
lub/i pisemnych wyjasnien o sprawach dotyczacych przedmiotu
kontroli.

2. Odmowa udzielenia wyjasnien moze nastgpic¢ jedynie w przypadkach,
gdy wyjasnienia majg dotyczy¢:

1) tajemnicy ustawowo chronionej, innej niz tajemnica stuzbowa,

a kontrolujgcy nie ma odpowiedniego upowaznienia;

2) faktéw i okolicznosci, ktérych ujawnienie mogtoby narazic¢ na
odpowiedzialnos¢ karng lub majatkowg wezwanego do ztozenia
wyjasnien, a takze jego matzonka albo osoby pozostajacej z nim
faktycznie we wspdélnym pozyciu, krewnych i powinowatych
do drugiego stopnia badz oséb zwigzanych z nim z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli.

3. Kontrolujacy przed przyjeciem wyjasnien jest obowigzany
poinformowac sktadajacego wyjasnienia o prawie odmowie
ich udzielenia.

4. Warunkiem przyjecia przez kontrolujgcego wyjasnien jest wskazanie
osoby sktadajgcej wyjasnienia oraz stanowiska stuzbowego tej osoby.

5. Kontrolujacy sporzadza protokdt przyjecia ustnych wyjasnien,

ktéry podpisujg osoba, ktora je ztozyta i kontrolujacy.



§ 31.

1.

Kazdy pracownik kontrolowanej jednostki moze ztozy¢
kontrolujgcemu ustne lub pisemne oswiadczenia dotyczace

przedmiotu kontroli, a kontrolujgcy nie moze takiego oswiadczenia

nie przyjac.

. Oswiadczenia niedotyczace przedmiotu kontroli powinno by¢

traktowane jako wniosek lub skarga, w zwigzku z czym nie podlega
ono wigczeniu do akt prowadzonej kontroli.
Kontrolujacy sporzadza protokdt ustnego oswiadczenia,

ktéry podpisuje osoba je sktadajgca i kontrolujacy.

§ 32.

1.

Jezeli w toku kontroli wymagane jest zbadanie okreslonych zagadnien
specjalnych, kontrolujgcy moze powotac biegtego, rzeczoznawce
lub osobe posiadajgca niezbedng wiedze z przedmiotu tych

zagadnien, ktorej wydaje sie odrebne upowaznienie.

. W wydanym przez kontrolujgcego postanowieniu, okresla sie

przedmiot i zakres badan oraz termin wydania opinii.
W wyniku przeprowadzonych badan powotana przez kontrolujgcego
osoba sporzadza szczego6towe sprawozdanie zawierajgce opis

przeprowadzonych badan wraz z wydang na ich podstawie opinia.

§ 33.

1.
1)
2)
2.

Ustalenia kontroli kontrolujgcy przedstawia w:

protokole kontroli;

lub sprawozdaniu z kontroli prowadzonej w trybie uproszczonym.
Dokonane ustalenia opisuje sie w sposéb uporzgdkowany, zwiezty

i przejrzysty.

. Jezeli ustalenia kontroli mogq uzasadniac pociggniecie

do odpowiedzialnosci karnej, dyscyplinarnego lub materialnej,
bez wzgledu na rodzaj kontroli sporzadza sie protokdt kontroli.
Sprawozdanie z kontroli prowadzonej w trybie uproszczonym

sporzadza sie w szczegdlnosci, kiedy ustalenia kontroli nie wykazujg



nieprawidtowosci badz skala tych nieprawidtowosci nie jest znaczaca

i nie powoduje odpowiedzialnosci osob.

§ 34.

Protokdt kontroli powinien zawieraé, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

okreslenie nazwy dokumentu z podaniem rodzaju kontroli;
oznaczenie jednostki kontrolowanej, imie i nazwisko kierownika
jednostki kontrolowanej;

imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolera lub kontroleréw
oraz numer i date upowaznienia do kontroli;

date rozpoczecia i zakonczenia kontroli;

okreslenie przedmiotu kontroli oraz okresu objetego kontrolg;

opis stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej dziatalnosci
jednostki, w tym ustalonych nieprawidtowosciach, przyczyn ich
powstania i skutkdow stwierdzonych nieprawidtowosci, oséb

za nie odpowiedzialnych, z powotaniem sie na podstawe dokonanych
ustalen (akta kontroli);

wzmianke o prawie, sposobie i terminie zgtoszenia zastrzezen

co do ustalen zawartych w protokole itd.;

omodwienie dokonanych w protokole poprawek, skreslen i uzupetnien;
wzmianki o dokonaniu wpisu w do ksigzki ewidencji kontroli

i doreczeniu egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki

kontrolowanej;

10)parafy kontrolujacych i kierownika jednostki kontrolowanej na kazdej

stronie protokotu oraz podpisy kontrolujacych i kierownika jednostki

kontrolowanej, miejsce i date podpisania protokotu;

11)wzmianke o odmowie podpisania protokotu z wyjasnieniami przyczyn

odmowy.

§ 35.

Protokotowi zawierajgcemu informacje niejawne nadaje sie odpowiednig

klauzule tajnosci. Forma tego protokotu musi odpowiadac¢ dodatkowo

wymaganiom przepiséw dotyczacych informacji niejawnych.



§ 36.

|

Protokdt kontroli sporzadza sie w dwéch jednobrzmigcych
egzemplarzach: jeden dla kierownika jednostki kontrolowanej,
drugi dla kontrolujgcego.

Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych protokét podpisujg wszyscy
kontrolerzy, a nastepnie przekazuje sie go kierownikowi jednostki
kontrolowanej lub osobie upowaznionej do odbioru dokumentacji,
za pokwitowaniem.

Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo zgtoszenia
umotywowanych zastrzezen do ustalen protokotu w terminie 7 dni
od dnia jego doreczenia.

Zastrzezenia zgfasza sie na piSmie do zarzadzajgcego kontrole.
Zastrzezenia ztozone przez osobe nieuprawniong lub po terminie

nie podlegajg rozpatrzeniu

§ 37.

1.

1)
2)
3)
4.

W przypadku uznania zastrzezen za zasadne, zarzadzajacy kontrole
poleca kontrolujgcemu dokonanie stosownych zmian lub uzupetnien
protokotu, a w razie potrzeby przeprowadzenie dodatkowych
czynnosci kontrolnych.

W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen w catosci lub czesci,
zarzadzajacy kontrole przekazuje kierownikowi jednostki
kontrolowanej pisemne stanowisko wraz z uzasadnieniem.

Zmiany lub uzupetnienia protokotu wprowadza sie poprzez dotgczenie
do niego dodatkowych stron zawierajgcych odpowiednio:

Ustalenia na s. ... skresla ...”;

14

LUzupetnienia na s. ... protokotu kontroli w brzmieniu: ...”;
,Tresc ustalen na s. ... otrzymujg brzmienie: ...".

Po rozpatrzeniu zastrzezen i dokonaniu ewentualnych zmian
protokotu, kierownikowi jednostki kontrolowanej dorecza sie
dodatkowe strony protokotu zawierajace zmiany lub uzupetnienia,
stanowigce integralng czes¢ protokotu, za pokwitowaniem

lub potwierdzeniem odbioru.



5. Dokumenty zebrane w toku rozpatrywania zastrzezen wigcza sie

do akt kontroli.
§ 38.

1. Po doreczeniu kierownikowi jednostki kontrolowanej stanowiska
wobec zastrzezen, a w przypadku ich uwzglednienia, po doreczeniu
dodatkowych stron protokotu, kierownik jednostki kontrolowanej
moze podpisac protokot albo odmoéwic jego podpisania.

2. Odmowa podpisania protokotu wymaga ztozenia pisemnego
wyjasnienia wraz z podaniem przyczyn, w terminie 7 dni od dnia
doreczenia kierownikowi jednostki kontrolowanej stanowiska
zarzadzajacego kontrole lub, jezeli zastrzezen nie zgtoszono, od dnia
doreczenia protokotu.

3. Odmowa podpisania protokotu nie wstrzymuje dalszych dziatan
wynikajacych z ustalen kontroli.

4. Kontrolujacy zamieszcza stosowng wzmianke o ztozeniu lub braku
ztozenia wyjasnien dotyczacych odmowy podpisania protokotu
w dodatkowej stronie stanowigcej integralng czes¢ protokotu kontroli.

§ 39.

1. Kontrolujacy moze zwrdcic sie do kierownika jednostki kontrolowanej
o zwotanie narady pokontrolnej z udziatem pracownikéw
odpowiedzialnych za kontrolowany obszar, w celu omdwienia
stwierdzonych nieprawidtowosci oraz wypracowania wnioskéw
wynikajacych z ustalen kontroli.

2. Naradzie pokontrolnej przewodniczy kierownik jednostki
kontrolowanej. Uzgadnia on z kontrolujgcym termin i miejsce
jej przeprowadzenia oraz zapewnia protokotowanie przebiegu narady.

3. Protokét z narady pokontrolnej sporzadza sie w dwéch
jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz dorecza sie
kontrolujgcemu w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia

przeprowadzenia narady.



§ 40.

1.

1)

2)

3)

4)
5)

6)

1.

Po podpisaniu protokotu kontroli albo po odmowie jego podpisania,
kontrolujacy opracowuje projekt pisma pokontrolnego (wystgpienia).
Projekt pisma pokontrolnego powinien zawiera¢:

ocene 0golng kontrolowanej dziatalnosci;

opis stwierdzonych nieprawidtowosci wraz ze wskazaniem ich zrodet,
przyczyn i skutkow;

w przypadku wystgpienia nieprawidtowosci, wskazanie osob
odpowiedzialnych za kontrolowany obszar dziatalnosci;

zalecenia pokontrolne;

informacje o terminie nadestania informacji o sposobie wykorzystania
uwag, wykonania wnioskow i zalecen;

inne istotne ustalenia, jezeli sq niezbedne do rzetelnego
przedstawienia wynikow kontroli.

. Tres¢ pisma pokontrolnego powinna by¢ usystematyzowana wedtug
znaczenia poszczegolnych zagadnien, z uwzglednieniem ich wptywu
na dziatalnos¢ jednostki oraz stopnia szkodliwosci stwierdzonych
nieprawidtowosci.

Pismo pokontrolne podpisuje zarzadzajgcy kontrole.

Wystgpienie pokontrolne wtgcza sie do akt kontroli.

Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowigzany, w terminie
wskazanym w piSmie pokontrolnym, przekazac informacje o sposobie
wykorzystania uwag, realizacji zalecen i wnioskéw, podjetych
dziataniach lub przyczynach ich niewykonania.

§ 41.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze, w terminie 7 dni od dnia
otrzymania pisma pokontrolnego, zgtosi¢ umotywowane zastrzezenia
dotyczgce zawartych w nim ocen, uwag lub wnioskéw. Zastrzezenia
kieruje sie do zarzadzajacego kontrole.

Zastrzezenia do wystgpienia pokontrolnego rozpatruje zarzadzajacy

kontrole, a jego stanowisko jest ostateczne.



§ 42.

1.

2.
1)
2)
3)

4)

5.

Zarzadzajacy kontrole moze zarzadzi¢ przeprowadzenie kontroli

w trybie uproszczonym, jezeli zakres sprawy lub jej charakter

nie wymagajg stosowania petnej procedury kontroli.

Tryb uproszczony stosuje sie w szczegdlnosci w przypadku potrzeb:
sporzadzenia odpowiedniej informacji dla zarzadzajgcego kontrolg;
zbadania okreslonych spraw wynikajacych ze skarg, wnioskow itd.
dokonania analizy dokumentow i innych materiatow otrzymanych

z jednostek kontrolowanych;

przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej (rekontroli) stuzacej

weryfikacji wykonania zalecen.

. Z kontroli przeprowadzonej w trybie uproszczonym sporzadza sie

sprawozdanie, zawierajgce w szczegolnosci opis czynnosci, ustalenia
oraz wnioski wynikajace z przeprowadzonej analizy.

Sprawozdanie podpisuje kontrolujacy, a jego ustalenia przekazuje sie
kierownikowi jednostki kontrolowanej.

Jezeli w toku kontroli prowadzonej w trybie uproszczonym ujawniono
naruszenia prawa lub okoliczno$ci mogace uzasadniac
odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng, kontrolujacy sporzadza protokot
kontroli, a dalsze czynnosci prowadzi sie wedtug zasad okreslonych

dla trybu zwyktego.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu kontroli wewnetrznej

PLAN KONTROLI W ....... ROKU

. . Okres Orientacyjny termin
Nr Nazwa jednostki
L.p. . Przedmiot kontroli . Rodzaj kontroli | objety postepowania
kontroli kontrolowanej
kontrola kontrolnego
1.
2.
3.
4,
(...)

Opracowat:




Zatacznik nr 2 do Regulaminu kontroli wewnetrznej

Piecze¢ zarzadzajacego kontrole

UPOWAZNIENIE NR ...... YA do przeprowadzenia kontroli

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2025 r., poz. 1153 ze zm) oraz § 20 ust 3 Regulaminu kontroli
wewnetrznej, stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia nr ...... Burmistrza Nowego
Dworu Mazowieckiego z dn. ........... r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli

wewnetrznej upowazniam Pana/Panig (niepotrzebne skreslic):

Imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe (uzupetnic¢ ponizej):

w przedmiocie i zakresie objetym kontrola.

Przedmiot kontroli (uzupetni¢ ponizej):

Okres objety kontrolg (WpisaC daty): ...
Upowaznienie jest wazne do dnia (wpisa¢ date): .......ccoceeevereeennn, r.

Upowaznienie udziela sie bez prawa do substytuciji.

Wyrazam zgode (data i podpis pracownika uzupetni¢ ponizej)

Pieczatka i podpis kierownika jednostki



