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PRocEDlrRĄ KoNTRoLt zARzĄDczDJ w URZĘDZIE
MIEJSKIM w (Ał,UszlNIE I JDDNosTKAclI oRcANIzAcYJNYcH

cMtN! KAŁvsz]$l oRAz zAsADY .rEJ KooRDlNAcJI

l' Poshnorvienia Ógóln.

SI
Usta lcnia niń joj szego IegulamiN d olycztł
]) Śposobu olgan'acji iŻŃad wykonyrvania końlroli za'ądcrei w Użęd'e Micjskiń v

Kaluszynie. jał również w pozostal'ch jedhÓstkach olearDacijnych Gmin' (alusż-yn.
2) uŚalenia aMd kooldynacji konlruli Żtrządczej

$2
U'J'e r'ine|:z).'|.E'i"-'r.Ń'eci)ni|''IsPpu]+.ŻnJcl"n.
l) konlrola jc$ b czynność poiegaj4m m sprasdŻeniu slanu faklycznceo i pÓióulatriu ze

stanch Ęmagmyn (vyfucŻon]m) w nomach pBwych, lcclnricaych. ekono]nic7nycĘ
EgulamiMcL i in$ołcjach sposobu posleposania (precednach], orż s|on'ulow iLl
mioskórv izłlecąi pokonfolnycb jnającyĆh na cc]u Żliksidorvmie niepńłidłołości' a
la}żc BplaMienie pBc kont.olołmej jednostkii

2] konlrola ZaŹą.tcł ]vjednoslkach sklora nnansów publicŻnych sbnowi oeó] dzialań
pÓdcjnowanych dla aps icnia Ealizcjj celó* i ŻadŃ w sposób zeÓdńl Ż pmrłen.
cfetl]'s'ny' osŻczedny i tolrino$y|

3) infofulcja zaĘądcz! _ to laka nrfomacj' G]oMa lub !ise]nna)' k(óra n1a \ł!l'w na
!@ces podejnowfuia decyzji' Może tę decyzję po$'odować, wynuszć lub nrodńkowaó'
Njc skupia się na spra\'aclr sen ŚiiĆto lnansoN]'ch' obejnuje słyfo Żakjesen calo'

4) zllec.nie Dokontrolne jesl10 pÓlcĆ.lie podjęcia d7iatan]a zmicrżającego do usunieĆia
nieprawidlovośĆi. niezgodności z nomami prawnymi' Ęgu]fuinmi lub jnśrukciamij

5) lojęcie pro.odury oa.cŻa bkie a!ńgnnowanic pżez kiero\Wictwo pmcy uŹędu
w insrrukcjach i Egulaminacń weMęftnych. aby poŚępÓwanie lEędnikół safiorządo-
rych byjo zgodnc nie lylko Ż obowiązującymi u$awoĘ'mi rĆglL5cjmi pnwymi' lccz
róMież Ź. sledaldami kÓnto]i:

6) ploccdtly obowiązująĆc w Uźędzie naz}ta się pmcedurtni koniNli' Należy je rczu_
micć w dwojakn! aac7€nju:
a) jest to zaprogrmowany pźez kielomictlo jednośki (w obowivuiącei inśrukcii

wewnqiżiej ]ub rcgulafuinie) spo$b r€aliżacji okFślon],ch z!dm' slanoviący dla
ulzędńikórv sposób pÓstępo$'ańia, a dla osób kontrolnjącyĆh procedurę kontroli (np'
rcguifulin ld'eldria zamóqień pubhcznycl inŚlrukcja k6ot. instrukcia !V Śpńwie



zsad zaciqlmia ŹobowiąŻŃ finansowych i dokonywmia vl]datkół. instruicia obej-
nująĆa pocedury nadzoru rv 7akesic gromad7.nią Bydatkowani. i ŻMo1u środków

b) wielopÓŹionowa konlr'ola dowodu księgotgo od celowości dokońatria zkuDu
sÓo'obu lePo dÓloDlnla - 5p'\\o/f,rie foÓ Ż!'{Pm ne-y.oj}

Ęb u+at) Pmx | /aao('e. odolc/ n' n'' pop'/e7 p /)ie'.ś n'",'' .)''"'''ztd.'
Śpravdzenie dowodu pod względcn tbmalrc{achuDlo\qh, dokonanic końbo]i
prŻez glórmego księEowego lub skarbni*a sminy do zNierdzenia u)płaty pęez
BurnislEa ]ub osoby przcz niego upoważniole (ry' l'J'2łć]i4 spo|ądza,ia' ahićEu
kanlfulj i 1tĆhiiizo| a ia do",Ódón, łIięEa-ych' P,.łięll ,tzez uE&! 

^4(, 
ootil|tu)

7) proccdury ffnansov. sąlo proc.d[y
publicaych i z ustas} o tlchunko$ości

lv-wnikające bezpośEdńio 7 usrawy o nnansaĆh
orŁ tr]dfuych na ich podstavie roŻpolządZń

8) procedury okolońnlnsos€ - są to procedury wskuane wimyclr niż fińansose aklaclr
plawnycl rceulującyĆh pmcę smÓ'adui

9) Ęzyko - jest lo PnwdopÓdobicńst$o' rc vysąri określonc zddrŻ-enie, du illanie lub b.ał
dzialanja i może nickoEyŚnie łp]ynąó na osiągnięcic Ża]o'oneso celu ralbo zadania
ba3ż pfujekfu)' JeEo skulkjem oprócz zagrcżcnia Ealiz&ji Żalożone{o celu (odchvlcdie
oo ''ulou n.ŻeliMnjcl Ęof bvc .olriŻ.'lodJ \ n"iąl"L ''lb x zcrunlu eo;"śl'
aloo ul_'.?ar.v óoo|/e' ri"B)Lol/\J"r'e t^/}q{..|' nńż'i o:.' 'o. ąEl1ię.. mfj
niż bylo lo nożliwe). odnosi się Żaws7. do zdmń !'łsz]ych:

]0) an'ljŻa ryzyka _jesr lo proes' { klóryn idenryfikuje się ivŻ],ko i dokonujejcgo oceny
pod kąlem nrożliłości w}'sąjienia;

ll)zlrądzanic ryŻyki€m -jesl lo syslcb nclod i d7iałali zniclzajqc}.I do obniźcńiaNzv_
,_ J. ak..Ótota l.gJ no 1or'' ^b.i . c 'r al'{(os'" C o .." ". ". -- --"";_nit ia nie cole.orfuic. prŻenicsienie' qxcÓaanje się- d2jalmic) Prcces zsŻądzmia Nzy'
kim obejnuje ryłko $}'slępuiące we xjzystkich piocesach dec]rzyjnych i na lożdyn
gczeblu Żłządmia:

12) ol's2!r ryzyk! - oŻmcza kżdy obszs dzial&ia Użędn (jednostki) zdmie. prcces,
Źagadnienic' problen itp')' I klóĄt noże zahtnieć ryzykoj

l 3) uynnilj ry7łk! _ są to Ćcch} charakElystycznc dla 
'janego Plocsu! którc wskanją na

dożliwość sysląpienia zdtzenj! mogąccgo nictoluystnie s!l],nąć ba osią$ięcie ;kE'

l4) Utąd - UrŻąd Miejski rv Kahszyniei
l5) BurbisrĘ- BlmistrŻ Kałuszyna]
]ó) jednostkż - icdDoslka orBanizclińa cminy Kaluszyn
l 7) kieroYnik jednoŚrki kienMik jednosrki o€anizac}jnej Gniny Kalusz)n'

Ii' orsanizfuja konlroli z'nłlcz.j
61
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l) zgodności dzialalności z p%pisali prała o&z proceduifui

2) sl eĆaości i cfekt}amości dŻia]anial
]) rviarygodnÓści spnwou daij

5) pŹ'Yelaria l orcmoud ń Ża'ad r.Żn(.o po' lpowfuid'
6) efeltythości j skutecbośĆj pŹeplyn inlbmacjii

$4
Podstasoive funkcF konlroli 7trządczej lo:
l) \pEudzan e (z} uryJatkiPubl .7ne sądnkonj qane
a) s sposób(closy iosz!7ędnJ' 7ŻJchosań em żsad

Uzyskiw ia naj lepsu ych efektó]v Ż .lanych nałla.lów'
- UntyT a]tgo doÓoru melod i ].Óiou 'l'/ .)\l'o.iaqr'ęclu

b) w Śposób uńoŹliuiljącl teminolą realiaci9 zadań..'t M)oLos' ' tń inac5 '\)n Lai-!'ct 7 - c/e"rFJ J' laal'(ty( 
' 
abos'.ł ' ''2)poÓtĘnie"omk'J'żcii moie .h-Jdm/Ó-yie'J;'.]'lo^a"ń,

Jlnlefudnlc praw d olości nru(\'

Ś5

Vyrć'nia się dqa poŻiony konlali ?rtządczcj:

ll|o/ioT e.l b po4uvo$\ to_oln tnnnol' 'allidc7ł 'Dr^u 
J'olcj wldośjjed1o)'

.csek olJ Innl.ó$ -ubli-/n\' hl'rą lei.h. ol oVar!coopo{-.Óż o Ą jl ' hieloni\ Pd

'IlÓolom'je''-oko 'ol'&l/qd.''''"al7oV5rar'pollon.edno\t.)JnoŹ,du.eĘb.
n4nego o'obdod@śledna'1ąaiei olovnI_enal..'dn i.|'z

36
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4) konttola 2ar4d.2 ŚpEwowana pżez kierowników Eninnych jcdnoslek
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jednÓŚkrch orglnizcJ,jnych smily (&ue]Pozjoj! konrroli zalŻądczer) stosowńie do 7ł
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spranic ogóInr.adzćrmd shlecznoś.iądzixldnia tcgo 
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holoweeijefuostki. Może b}ć ŻleĆana rylko przez Blmislżal
2) pfublenowa obejbująca wybmie aeadniaia łjedńej lub kilku kontmiovfuych

3) dÓńźna - inspekcja, $}ńikająca zbjeąej Pi]nćj lottzby sprałdŻcnia stanu lał'
tycaego. prowadzona w oŹnycb kierunt&lrj

4) spEwdzaiąca ŚosÓwńa do polrzeb' obejnLliąĆa occnę stopnia tea]izacji 2aleceń
i wniosków pokontolnych ł}'devch w synikD lpr-ednio lmwadŻon)ch tonlroli

(ontola ztądcz łewńę!żm obejńuje z!łĘŚ !łs(azńy wpkl l. a doryczy glównie
Urzędu Miejskiego. Ż Ż4llzeżenicn ust. j'
Pży dalizowfuiu kosztów tu]]rcJonovania ssŻyŚlkich jednostk olganizcyinrch (kosz_

Ą enelgiclrl'r).Jei' t.pll'ei' t'od' qJuo/' n.t4sor'' Lo' 'ou 'o|2r|] fp
nrożna lączyć zkj* kollrclj łel!!ętzńej i zeMętacj'

stl
Kontiok 7tądc74 ŹewnętŹną i remętai sprarvowaną prłz Burmistr *-akÓnywać mo_

4\ l .rrhl\ {omorc\ o,raJ/ayi r"n zrodrj.7,\ a c.uo) {
5) praco]vnicy uiŻędu na poleccnie osób ł),mjenionych wpkl l' 2 i 3' po piŚ.nń],m upo_

ważnieniu pżez BurnisĘa lub ł]raaczonego prŻez niego pracoM]ka.
7) podmioly ŹeMĘtŹne (również osoby fiątae) ua Żasadzie zjwarcia umoB'cw'ilnÓ

a r.i. rmw1,o,e do rso ,/!/ Bu,nrr./a. \ro,e z\ndo,." 1,o",a.1j*r"",
konrrolie lub ardylowc.

$12l' w Użędzic opncoływalł jeś rocary plan konrroli ŻawienjąĆy Pleowane ĆŻynności
ko rolne z astrŻeŻcniem Uś' 2'

2. Pl.nkontÓli zaMerdŻmy jcŚtplŻez Btmist.za'j' Pkn kontrcli obcjhuje podsraworł]' załńs nońrcli.
4' Plan kontroli noże btć $'kżdyn czóie zmieniońy prŻcz Buil'Ńlża popŹez dodanie

innyĆh' Nydkaiącyc]r 2 bieących polrzcb czynności
5. Po ŻakolicŻeniu .oku kalendarzo\cgo koord}natoi konłoli sPoźąda inlomacię

o€a]iacii plań!nontroli, która podlcga atwierdŻeniu pr2Ć2 BLlmislrza i ŻamieŚŻczeniu
w biddynie inlbmacii publicznej Uru ęd!'

6' ]nlbmację, o któlE ńoM powyżcj spoŹądza sĘ w t€minie do końca s!rcaia naslępne

rlI. cz}nnoś.i kotrtroho

6ll
l. Pżed plzystą]ienicm do konlroli, pmcńńik lub pracovrict Dający ją prrcprowadŻić



oplEcowją te7ł dotyczące konlroli. ŻawieĄące co najtniej:

2) ĆĆl j Żadania kontoli.
3) okres objęry kontolą
4) podŚlawowe dokunenry podlegającc badaniu.
5) okies lNania badmią
ó) otnślenie podstawowych pżepisós pnwnycb Ż akE kontroli'

2 Po oplacovaniu tez dotycŻqcych pŹedniou kontroli. pńĆoulicy ptrygoto]tją się do
konlroIj poprŻez zapoŻnanie się z oboviązuiącyńi prŻcpisMi p.aruybi oż im)mi
nomMi j {}u mczeńiafoi'

$14] PrzcFovadzonc cz]rnńości kolLrolne należy udokumentować w postaci llolo*olu konlro_
li

2' Protokól z konlrcli !-inien być sporządŻony N ciąEu 7 dni od dnia załończenia kontnli'
3' w p'tladku brak! uchybicń. można odśqpić od spoiządrcDi. pmiokolu iogEńiczyć się

do slorządzcniafu latlri slużbo$ej'
4. Jeżeli w $Fiku konfioli zostal} stwierd2one uclrybienia $ dzjalalności konfuloMej jed'

nostki.należysporządŻićŻalecenialokontrcIne.
5' w prztpadku Ślomułosania rłpBlokole uwag.]hiosków bądź 21eccń pokonlrclnych.

opńcz osoby kontrolującej iniercwnikajednostki kontlolo\Mrei prolokól przcdklada sję
do pÓdpisu Burnistlawi lub osobie p'.Ż niego uposażnionej. PtotokóI lraktoMńy jesr
s tym pŹyPadkujako v}śąpienie pokon llne.

6' Kopie ptolołolu vfd.je się wŚzys&fu zintmsołanynr wynieDionym iv prcLokolc. Fa](
odbion powifui onj poNieldzić popŹ€z zlożśnie podphu.

7. Kiercmik jednostki kÓnt olorvanej może odnróvjć podpńana protokolll sklarlając p!
semne wyi'śńienie prrycz)n odnros1

8 odnosa podpisania piÓtÓkolu pŹeŻ kicto$nika jednoslki kontblo$oej nie stanovi
prszkody do podphania lrolo(otu pucz o$by konrro]ujące i nic ssllŻltruje loku dal_
szych c7łnności konlrolnych' IDlomrację oodnx]vic pÓdliŚania ijej plzyczYmch 2
micsz2a Śiq w protokole'

9' Kiercmik kontrclowan.j jefuos&j (lub kon]órki olsmiucyjnej uŹędu) zobowivany jrsl
nicelocaie' e ŃŹniej jednak niż $'l€rnide 30 dni' v}konać za]cĆcnia lokontiolne, j!ł
ółIicż pŃenrnic powiadonić Bum]sr'! o pod]ęq,c! dŻialfuiacn' winfonMcji winicn
odnieść się lałże do sfomuło]mych uwag i \hiosków pokontlolnyĆh foając],ch uspraMić
fu nkĆjońo\lnic jednos&j (tomó&i orgfu nac'ajnej)'

ś15
Protolól z konlroli powinien 7rwieńć co najmi.j]
l) pe]ne b'mienie ns^]jcdnoŚtH kontroloivanej '
2) okes prorvadrenia konboti.
j) iDię i ńuNisko oIŁ Śtanowislro służboNe przcprowadzającego kofi.olę oraz mlogiche

dane pncÓwników ud7ielających rryjaśnień,



4) okiĆślenieprzedmiotu konlroli,
5) okEs obję1y kontrolą
6) stalenia Ż p.Żebiegu łontoli.
7) okeślenie qydanyclr v lotu końtoli Mioskós izaleceń,
8) pouczni. o prawie ŻBloseoia pisnnych z'sliz'eń i wyiaśnień do treści Dlorokofu

w ciącu 7 dni od dat' jego podpńaria.
9) vy%Żególnielie za]ączników.
l0) okrcślmie ilości egenpla.Źy i podanic konruje dostarcbno'
l l ) niej$c j datę spoŹądŻenia protokoh or' podpisy osób konlolującyćh' kiooMika jed_

nośki kontn]o${nćj Óld BlmiśrŻl ńł asadach okeślonych v .A l4 pkl 5.
12) prolokoly Ż konlmii pruecho]łlje się na sbnotiŚku pmĆy ds' oleeizćyjnycb i ka{t o'

s t6
sloŚuje się dwa tĘót prŻepÓrvadŻmia konrrolj:
] ) Tlyb rÓbocŻy - kied} \stępnie badmy obszar konlroli' Jeżcli nic stMeldŻi się uchybjeń.

blędów. ni€ p@chod7i Śię do ttybu prolokolornego' sporządŻa się \tedy notalkę sluŻbc
łądÓkunentującąpreproMdzelie końtro]ij

2) Tryb plolokolamy - sosuje się w pŻ'ladku świerdzenia blędów i naduać s celu cwnlu_
a]rrego lołildomienia zeBnętraych olgańów kontrcli inst}fucjonar]ej. s!n*'d&nie ob_
szru lontroli i jej udokunento$aie Mliruje sĘ na zsadach konrroli iBl)'lucjolalDej'

Iv. standardy kontroli zarządcŻej - postanowienia szczegóIowe

s17
Pńcedury funkcjonołania llonlDli Żtr7ĄdcŻej z ł e są W pięci! obsarach stmdadów i
Jdlo'adł|ąpos'c'eEo|n)me|cn!n'oT !h'o iD?od!/e]

l) śiodowGko wewnętae.

2) celc i ŻalŻądzanie r}uykjcm.

l) nech izmy kontuli.

4) infornacj! i konnnikaĆja.

5) moritoroNtuie i ocena

ŚrodoBiśko 8suetEne

s18
l 5rcdoł sio euT Źne' o \'oryr nos! \ { .oh l q :po5o\ a'ad114 sp|:t ndjo_
losc kontoh eząd.a '

2. w]aścise środowiskÓ wcMęuzne deleminuj{

l) prrcstrrcganie wańości etyczn'ch:

Pracowicy Urzędu są świadonri Mńości elyczn'c\ pr2ŚnŻegaią ich prĄ' vykÓnylvfuiu



po*ief.ivch 7odfui pvenluja i dba]ą. \soLi poŻioll osobhtcj ins..]os.j uc,cnvości.
ściślcplŻĆslŁelaią[s7Y\tkich oL]o\liaŻui:rc\clr prŻ.!ńó\ |la\ntclr i plo.cfu] PncoMi.y
są$i ..]j |iols.k}cndi \\njli]ą.]ch / nj.cly.Zl+! zcho\rł-d h'b dŻiał'ń 

"]ezsodnr.i/d.r'. \/d.. dc I c..J ., rlo\ .'*", , ",,,," ;
podna]Yędoo.. rFaco$nika'P.\/\,e\']likJl \il\).tia(x\Ii(mh\lnrovądoR1.]r
Ólal / plocedu kŃ]clrŻ!] Ćh. li Kode(Jl Lq'.7neg. P]aco$nikós lJPędU M]ciski.!);

2) lton]płe.!je 7N odNc:
PrJco\Dic)ucŻ.llnicząuwkoIe]jacr'.bujloliJglepos7.]/JncilkfuJ]iZo{a je
klnieęDcgo zkls! licd/]' trlŻljiaDj. ]nlqqhoni lfujq i p'.{],e!ilia ob.\'j!/Lłą.e
]]r7cpis] p[\a Praco(nrc] L]lzldu plsildlja lakiN7io]t l ic!Ż'. .niajamś. j - '
!]ośsjad./enia za$oJołlgo' któn !.z\ala iD skli.unic i eLkti"'jc "ipd'ilapolic7o|e obo$]ązk]. a l.kZc roŻu]nica Żnxc7.nie L.Dt.|i2'adcze. P]!t\r.kllMlil
tlx..rm]kós pfu\adzo!!jo{\r.nJrciLlo$polldŻone z.r/]dzc!icł] BumriŚ'a

nJiGDsŻclt k dtd.lanldlncśalorvnko
P]a.o$niś posiidDjq/ahes].7r'nńo(. r odpo\'jcd'al]ro!cj o].7upo\xŻnienit
Żgbud1ole \' akach osoL]oq]ch
Pmc.\nn!z n'dnieninaŚafuliskachuŻcdnic/\chpod]cgJjąolJlylrjoEDi.
prlco\nlc!n.deJrn ].!] pt ]l/ FieNszJ l]rcę \.d|lnristalli sxDl.]/ądol.jpodiĆcl]!

]]) ŚruLlura olglIiz.c} i]u:

stfuk1umoL! l'!!1inJ ll'ędUJe{ uŚ.]a|a \ rc!ulamjD]. orga!iŻa!]jD]'n]'.kE\.so
p/oglądana jdonoso\\trlM i]o znri.n]aił!)ch sic \xnn(ól d2ixląnin...ló\ i ZJdań.
7.krcs Zld|ń. qnN\ńń'i io.po\L.d/rllloś! los7Ć/.!ólł]ch[on&.k.rgJ|i7..]iJl\chje$
oklcś1.ń\ { lollri. Ijsen .j lv s]njVih tlzcjrŻr{] ispój.] K].'o\nic\ konrórel-./.' ''l ''i''' /'l Ą 't . 'i'',' ' ' .
PÓj7czcsói !chpkcoMjLlnf.pE.dłlad!!\nioskii1lrą..n..l]ulklua]i7acjere[!ldni u
oĘuDrc]a.e:. ol.ŻŻxlEs] obo\Lią7ł(n\ !|r]l\.icó ] odpo\łied/ill]rości dL;Dodie!ł]ch

.1) delcg.\.ni. upm\'nió

' \ 'r \r-
d14,..,.r.i, r..t .,, 1-r,.t,. .t..\o.,,1.,.,

.,. ,,-..\,., I .r.,.,.r. i r' .r,.,1,,: ..r ;.''r.d/,- rr,.lo.', '...r' r,\, ,dr ,....- o.t d(.rk_ r

zo\łalc ieŚm\anesa] Eda\lJn. nJŚano\nktrn]actds org.ni7a.ijno kidlo\]clri
oś\]ltNfch

s l9|7 .| , ': r'' ' 
_ | '''i.Ó''' o'''or-''\'o.L '... lr

ma]'e,Nlętar\driuclnęt?DrchryŻ\L/agraŻalącYdlr.ili,i.;liao"n"-.-rtua".q

I-,t l, .
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s23l K :d.t ;.dro''U r Ldriż.\|'' oo l|' po JJ4 oooo{:.dr t rb!/p''t. ue' ob\ o.'l|I'J.-^oh.r.',k'i.'l'.+,r,..u,).,r,".)e,i,;,""t,"a/,.;r
osoby Kiero$nik jednostki jĆsl o'lPo\icdzialn) 7aoct onę zdsobół' jcd.oslid' osoby
ulo]vażn iońe są od połicd7illne Ża rvlaś.i łe s'yko rzysan ic Ża so bół j e dno Śki ccicn
zapc{rnenia (laści\'ej ochront n.lcż]r Flo{ad'ć okresos€ polólvÓa;ia śann
ż{4sisleeo a$bów z e\'idencją np konlmla trŚtj insenh.yzaci.' szcagólną ochlońq
nahży objat dostęp do E.lizacii opoacji p]ahhzyĆh I sYslefuje elekloniĆŻn\Ln. odnośnjc':l ioV |1o'ńJyc'D.t Joj..d' 'i. 

' 
po"' 

'a' 
b' '.''o ' ' l ' p"p '''' "ó"' ,"'

syŚlem Żabezpje czlli nŻyĆŻnyclr i Bnn ichyc h.

I<onlrola lininsns'

$24
l' Jedcń 2 e]emcntół konfoliza'ądc?ej st ro*'i tontob ftkns,ua'
2' I(ontiol. finańso]v. dolyĆzy prccesó\ 

^iązan]ch 
z gioffadŻenicńl i roznlsponowvrva

. ! n sod\ox. ubl!/'.,I o'J,!n pooh\ re, 1ie1r,.
3. fuhtoli n.ańsowej podlelająjcdnośl'i organiac)jrc \'yfoGnionc s' n!fucic onin!'

"a 

25
Konbola fi nansoM obejmuic s\roim zakrcsch:
l) pircpfu]vadznie $lępNj oĆcńy ce]oŃośĆj zaciqgania Żobołi€ań fi.anŚotr''v.lr

i dokonlsalia N'datkóN'.
2) badfuie ipońwnanic strnu fakl'\caĆgo Żć slancnr wyńalanyn \! zlkJcsio dol'czącynl

procesóv pobieEnia i g.onradzcnił środkóN publ]ch}ch' zaci4gania Żoho$iąali fifu
Śos'ach i dolroĄT.mia s)datków Że łod k órł pU blicznlclr ' ud7jela|ia zamówioń publicz_
nrcb orż ŻuroLu średkó\V publiczry.ll'

]) pro\ad7enić gospodarki nnansowej o.az slosołeic pbcedur doq,czą.tLh plocesó*'.
o kóryĆh foo\'a w pkl ].

ś26
Końl.o]a finesŃa wykony\lana iesr$'colu 7apeRnienja przf,slrŻ.g,nia po.lstax'o\rch

7asad pro{.dŻcnia gosloddrki nnansow.j napodsla\']c k$criólv: legalnoś.i.
rzcle ]ńośc i. cclosośĆi. lospodmośc j ' |rze irŻysości
I' Kry1eiunr lcgalnrści umożliwi! bldanic zgodńości dŻialanid jedloŚtki Ż obo{'iązljąc}nri
przepisani prawa w ce lu lrŻćst.zecani. le gł lności dŻ ialani a pracÓ Wnicy Żo bo$iąa| i są do
zapeNnicnia Żgodtrości $ve]kich dŻialań 2 oboryiązLliąc"vfri w danym czsic przdtńani
pnLu, za}'arlj-ni umowafii c}aviho_Pnwdyni o ra7 proced ulajn i weNnęt'nymi j cdno nti
2 KĘ{criLm Źelehości lmożlisia badJńie Żgodności dokumenlacji i stsierdzeń zc stancn1
flkl]tbyd' KĄ'tcijufo żctclności s}nra_!a *]rpelnjeoia obo{iąr(ó*'prŻez P&ovnikóNŻ
należllą slaranńości4 s Dicńnie i lelminowo' na]eŻytego wypełnieni. zadań.jodnoslki plŻcz
wsztśkie komórki orsanizacyjne. dokumenlo\'ania oki.ś]onych dzialań lLlb Śl,nóu
]nltycŻD]rcl]' 7aodnic z rŻ.c7'v\,i51ością w ł)'nragfurycl tcminach. z ułŻelednieŃeD



]' Krytdiun €Iowości poleganaustaleniu,czypodejmowfuedzialanianjieszcząsięN
cel&h okftślonycl' w ałtach normat anycL cŻy zastoŚowbe mctody i łodki był
optyfoalne. o dpowiedń ir dla osiągn ię ci a złożonych celó w'
4. Krylerih gospodamości loz{ala na ocenę' czy Żadmia jcdnoslki są rcalizołane
osz4dnio. lv]'dajnie i efekłMiq w cel! p.zes1rzcganio zŚady gÓspodamości pńcoMicy

l) wykorzystania dostępnych środków ł sposób oszczędny i cfek1yMy,
2) dzialań ŻapobieEających łfst@ieniu szkód. a $'pŹypadku ich Ę'są)imia _

do ograńicŻenia skutkós rych sŻkód.
5. w celu pueslrzegmia asady pŻej.zystości Pncorvnic! hająobosiąŻek:
l ) tlóyfikos€nia docnodów i sfda1kó{' Publichycb ŻgÓdnie Ż obowią2ującym i przcPismi

2) ŚpożądŻania spmwo7nawczości'
]) soso wani a o bowivuj ących zasad EchuŃowośĆi'

$27
Żakes kÓntmli fińansolrej ob€jnuje wsz'stkic zdarŹenia gospodaŃze dol'czące gospodd]ri
:1.nsove|/ i/ffe 7dżcla]noi. s iedro'.l'J '.'recolmł
l' |żĆpńwadzanie rwlępnej oceny cclowości zći€ańia zobosją4ń finansowych

i dolronrania wydatków:
2. Badfuie i poówneie stanu faktycaego ze sańen s1naganyń v zakicsie dolyĆżąĆyff

pŃcesów pobiefuia i gromdzenia śro.lłóN publicznych' zćiągania zobowiązai finan
sov}ch i dokonywanh *],dalków ze śodkót'publicznych, udzieleia Żmówjoi plblicz_
nych orr zwrotu środków publiĆznych;

3 ' PmMdzenie gospodtrki t]ńansoMj oż stosoMnie plocedur dolyĆŹącyc]r procesów. o
klórycb nDn'a *' $ 25 '

s28
Konlrola lobielbi a j sromadz.n ia środkó w, będących dochodami j ednÓ stki ha na celu

1) pn*idlo*o. w należici slsokości i terminorvo usullne są mlcżności Ż t)'tufu dochodów
pŹypadające jednoslce.

2) leminowo pobiermĆ są ullaly i dokon}Nee zuroty nadplal,
]) pobrfue kwoty przekż)*€nc są m w]aściwc ńchun]d.
4) qlaści wie i popraMje prc$'ad7onc są k lasyfi kacj o i s'idc n cj a d oc ho dów,
5) !ńwid]owo lrzekaz}me są odbiÓrcoń fałtury za Ękonane us]ugi lub doś!ry.
6) terninowo kiĆbwde są do zobowiązanych wezweia do aplaly i upofonienia'
7) ptżwidlowo nali czane i pobienno są naleae odsctki 7! z]vlokę.
8) tcrninowo v'dreane sąprzesidziane pmwen łodki cgŻekucyjne'
9) una'nnia' odlacŻmia i ioŻkladfuia na ralv splat} nal eżno ści d Ólonuje Śię w gtriĆach

prz}sługuiącyclr uplaMień'



s29
l w Żahesie kontroli aciągmia Żobowiąań i dokon'v'ania Ęda&ów PodJęcie dccyzji o

prprc$adzeniu dfuej opencji gospodłcćj angMujalcj śŃdki lublicae poplzed2a
vślępna ocena celowości zciąrria zÓbowiąŻfuia i dokońania łydatkół, Ealizo$ana

l) maliŻę Ezuhalówpopżednich duia]ai,
2) o(aeślenie w}śokości $lda&u'
]) badaniĆ lloFktós dokunEntów i unół' Śkulkującyolr Żmiągnicciem zoboNiazń.
4) spiawdzenie zgodlośĆi Ęd51(U Ż p]anem nnansol'nr
2. wstępM ocena rca] izowana Fsl PrŻeŻ pracoMika \rystępującego z wniośkien o pŹe_

pio wad7€nic operaĆj i go spodarczei 'j' wŚępńa Ócena tcalizovana jcsl pŹez g]ótlego księgowego jcdnoslki, kóEnu pŹcdkla'
danyjest snioseL o PŻeprcładŻenje općBcji sosPodarc&j' w la'e zdstrcrcń glówny
IśięgoNy zwaca pżedlożonc nU dÓkuneDty do Miosloda$'cy Z ądfujdn udŹielenia

4' PracoMik konórki finfusowei odlowiedzialny za sprawdŻc . dokunenlów pod wzglę'
de]n fonnalnÓłaclu.kov'ń po dokonmiu cŻynnośĆi kontrolnych PodpisŃc dokunen_
ty dolyczące deej oPdacji, swiedza icl popawność umieszcając klauulę .'spmwdŻo_
no pod wgl ędcd fomalno lach un* o$ln.. z z,nieszcŻen ic h daty sPraw.]Żcnia, po-
nvierdzając len fukt slosownąpdafą c]óx!' księeovT podpiŚując dokufuenty do|/czące
dancj opłdĆji ślwield7a zgodność }'datku z plfuon nnanso]łflł olŁ p.tsieldz fakl
posi adania środków ńnanso$ ch na po krycie 1ł]'d atku ' podpiŚuj ąc dokme nty dolycŻącc
d rej operacj i, s twi trdza ich pop raMość pÓd wŻg]ędem lom a lno rachuńk oq}nr ' zgort_
nośó s)'dalku z Pleen finaŃołrym oraz posjadanic nodków finansosyah na Pob]cic

5' Kielosnikjednos&i lub oŚÓba plrez njego upos€Żuiom dokonuF *sĘpneioccny celo_
wości Żacia€aDia zobowjązań oraz prreprowadŻa konlrclę ]cj l'koleia F&Ż osob'r/ s]'fo.

6. Zaciąganie Żobowiązań i dołonywanie wydalkórv podlega ta}?e koDLloli nł}1olycznej'

$10
1 wydatki po\imy być dollonys'ane rv sposób cclovry i os&Żędny. z zachomien zsady
uzysłjwania najlepŚŻyĆh efeklów '
2' Kontrola vldalkó$ ńa na celu Żbadeie, cą, pąaane ko rcLoNfuej konórce
orgŃ iacyj lcj j edno stki środk i 7ostal! rvydntkoMn c s sposó b zgod ny i osŻcŻęd ny.
sio$wnie do opnĆowanego pleu finansor'ego, w granicach przyŻnanrh twÓl oż z
zacho$an ien wynogów pr7_episó w o fi nansach p ublic znych '
3. Kontrcla wydatlów polega w szczeEó]ności na Źbadaiu cŻ],;

l) aciqeme zobowiąznia mają Pokrycie s plmjc ftmsÓł'm jedDostki,
2\ -odu fitnŚore m{ol4' qn\gle $ /JÓr le 7 pl^/ b..enlell'
]] lca''1'' \Ęddl\on do^onjic 'ie /goo lc ż Żad. 

'iani 
.ze./oa]'r 

'



$ 3l
l Podstawowe łr}tąia doboru dÓ kontoli nndsoscj uŚala się na podstawic:

l) analizy sprawoŻdań okEsosych.
2) alizy Mioskó$ i zalcceń pÓkontro]nych wydanycn pżez kontrck inśytucjonalne,

4) konieczńości przeploBadunia kontoli krŻyżovcj (w UĘdzie Miejskih i w inńĆj
jednoslce orgeizcyjftj nnańsoluncj albr doinansow}$'anej Ż budżfu gńiny],

5) analizy Mioskóq jednoslek podlegbch i md2Órowanych przez BMisttz
oŻwiększenie ich budżetu pŹek&dego do dyspoŻytji na podŚawie plańóN nnanso_

6) ouzynanych dolacii o ńżn)m chalakcŹe (kontrola pElidlowości NTkoEyś ia
otPłMnej dÓkcji).

2 lnnvch infomacji aŻądcŻych 2 otocŻenia łewnqEnego i zemętŹnego lł7_ędu'

M.ch!nizny kon rro I i
dotycząc. systehóY' infornatycznych

l' w U 7cdŻie tĘk']olJją ne(l dn'l1 ),.u' nc _óo.q e'i l be,piel Zl JVa d4)cl i

] runl-iorcw t're.m''no\ Lo1ro'i "y.tenov'r|om ol\ aJ!| 'ałr''lJ| ko1.o'J
do' lePu' l.nfuk oplotsltroud' la sJJenox(.o' łor.ńl' lVoten'! j h'an l;Ó i{Jt o.n 'fudd W! lPmuT e] /apewn l1J'c'lbź.7v'lÓ).nlUmJDl71e

b&llla!.ilrlp@itsada
$3iIPra.ol''(JL'/ęd'maid/'pcĘiol)dojeldoil..'ń ii nP.o!dl..+ do lY,on)V!n'a

p' e''ni l obouią,kot' \\ s_) .J p1.t M (J mJ _ J.neb do ś)"t.' p'.'-.g'' l Li -.,do J.dt]i)c\ lrlJov d}'o omw). h &rclrÓ w lers i p.aercw'J]1'
ele(umi.j1'o' li e LPadpTnunol eo'en iic;";pi'l'" e":ńo"" 7 ,ie€""e
flom.clc oujds'd. wl€dii/" ]. -JoJn' l'\oż) 'lJ't1" n'oga h)( óqeŻl$,'tia)
inlormcjc llres],]ane p.zez różne pońale fachoNe'
:'oł]eo!ooJb)'"6łiemlad'pń.Ihi.'c n1L! Ę!l cnl\ia.) Je t -'e '.al /d!jiaom node no{cnc nc JI)l}' ^ńatviJlc qV ncl 'e L4ofuŻeni ' l śpl1tĄ oFac!'r'DUL)nia.yinofi'.lpo/alń1lJłle'orooll/Tpla'ń'n,toslńtrcltn,aicano'r"i
ślUŹ1 oocaJ elcklońic7n'
3' wszysy pracoMjcy posiadają doslęp do biulelynu
nmiesau ane są ŻdŻądrcnia bufllistŹa. uchMly fuly

lbfornaĆji PlbliĆŻnej, $ klórym
i nDe komuniklty i og]osż-enia

śanoMące inlo.mcję publiczną'
4. konunikacja z.*nętrŻm Ui7-ędu prcsadŻona ieś
klncclaryjrcj dla gmin.

Mon iiorow !!ie i occn a

s ond.iLroa$d) n<rul,c.li

$34
Monitonng lo proĆcs oceny dzia}ania syŚcńu w okńślonym ĆŹasie.
Bumisb \ nmach v}konyweia bieżąc}ch obowivków monjloruje stureczność kontmli

l.



ŻjrŻądczej i j€j poszc7€gólnych elĆmentów.
3' Do bi€ą€j omny fu' cjoŃBania konlroli ŻalŻądczej

pelniący funtcje kieloMicŻe, klóŹy co najńnicj Ez
systemu kontroii fuŻądcŻĆj

Postanowi.nia ogólne

zobołiąŻei sąńwnież p.acoqdcl
{ mla pkplo\adzją smoocenę

do &so insryrucjc konnot
slahohisku pracy ds. orsa-

6r5L Kr./LeL.nuol p.ord&' J!t r./.- /c;r(.r re. InrJwr,rr
ne rRlO. \l(. PID . epio.. rJl poz D" i t. prc{aJzi \ \ nr
nizaĆyjnych i ładro$],c!'

2' Pnco$dk aildniony na v/w sleowisku nra obowiąŻek okuyMnia książki konrroli
na kazde ządadie osoboD lpowŁnionym do dokon}vania konfoli'

3i6
l ' w pŁypadkrch w]baeających spcĆjahylh kvalinłacji' BulnistŻ możt po$,olać specja'

listę ]ub bieg]eco re$iden!a'
2' specjalisu lub bieB]y rewi.]ent' porvolany do udŻialu łĆ2ymościac! konfolnvch

ox4nlj. VĄrag' d/el'e \}' (Jacc/podpśńe l'no$ -y1.'lT_plJ\ 
'el

Jcźeli wlÓku konłoli okaże się.
łÓści żeĆzowej olga.u konlrcli
srza o sporŻądzenie 

'niosku 
do

lych lub jej pŻeprcwadzen]c.

ł37
:' ror/ebn. i., ZtsldT.ż9_ crrale^) 

'do{1a'._śpe.'" 'JJc/t Lon-' uoc\ l'o/' _'.lol1 śęooB]la_
'ePoo'lall !/\.n'q'U.1 o'oŻ'J'$.:Jlro,ciJcl {.'Uol_

2.

&1*
Kor rcl jix.'e. LpllL' lio'y do v. eP j;'a7 ooavdll' |('a lą.l c
loNoncj napodstawiĆ upoNażnicnia.
Kol rul.ia, \ oodl.ga p-zeo 50 n o t-e/p-i-e,n,e r t.ts er ie p|.-\

' 
7,Vie. ą.]l!' c l 

'icr 
pTq\o{.

N+u]ą(vm * ]eJnosi.c Lol tmlotrJnej

s39
PracoMicy pŹeprcładŻająq cŹrfuÓści ton"trclic Binni być obięcisyslemlycavn sŻkole_
n..m v 

'fu 
d!l d'Ąloralel id \' ll Jdrfrh.'' s'no?ąJoqe

140
Każdy kiercwńik jedlostki trganiŻmyjnej cniny (aluszyn ŻÓbosiąlany jest do opracowfuja
i rndrożenia pfuccdur kontrcli zaŹądczej w kiercNmĆj jednoslcc i zaządeia rvzvkiem'

I

i
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