ZARZ ADZENIE Nr 0050. 583.2012.VI
PREZYDENTA MIASTA JELENIEJ GORY
z dnia 11 stycznia 2012r.
w sprawie procedur kontroli gospodarowaniasrodkami publicznymi pod
wzgledem legalndci, gospodarndci i celowaci.

Na podstawie art. 44 ust.3, art. 68 ust.1 i ami§91l pkt.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1248 zm.) i art. 21 ust.1 pkt.6 ustawy z dnia
29 wrzénia 1994r. o rachunkowoi ( tekst jednolity Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz2B2ze
zm.), zaradzam, cO naspuje :

§1

Zarzadzenie reguluje:

1. Zasady wspnej oceny wydatkéw dokonywanych zeodkow publicznych, w tym
zgodndci z planem finansowym.

2. Procedury kontroli celowoi, gospodarnai i legalngci wydatkdw ponoszonych w
zwiazku z realizagj zada, w tym wydatkow na koszty funkcjonowania jednostki

3. Sposob wykorzystania wynikow kontroli, o ktéryectowa w ust. 1 i 2 w Urzlzie Miasta
w Jeleniej Gorze.

§2

llekro¢ w zaradzeniu jest mowa o kontroli pod wzgem:

1. legalnasci — nalery przez to rozumiekontrok dokumentu obrazagego przebieg operacji
lub dziatania gospodarczego pod verigm zgodnéci z obowazujacymi przepisami, w
tym z uregulowaniami wewitrznymi,

2. celowdci — naley przez to rozumie kontrok dokumentu bdz zamierzonych operacji,
jezeli pocagaja za soh skutki finansowe, poleg&a na badaniu ich pod wzglem
zgodndci podejmowanych decyzji z oboyziujacymi kierunkami dziatalngi jednostki
okreslonymi w budrecie i planie finansowym,

3. gospodarngci — naley przez to rozumie kontrok polegajca na dokonywaniu analiz i
oceny wszelkich dogpbnych dokumentow, z ktérych meogwyptywat wnioski o
zachowaniu nalgtej starannéci przy wydatkowaniu srodkéw pod wzgidem
oszczdnasci, wyboru najkorzystniejszej oferty dla wykorzysiea zasobow jednostki
pozwalajcych na minimalizagj kosztow finansowych i optymalizacj efektéw
gospodarczych,

4. rzetelnoéci — naley przez to rozumie kontrok wszelkich dosgpnych dokumentow,
polegajca na badaniu ich zgodio z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej

5. administracyjnym — naley przez to rozumie og6t metod kontroli stosowanych w
sposOb syntetyczny, magych na celu ochrenwlasngci mienia gminnego, powiatowego
I Skarbu Pastwa, zwekszenie efektywnsei dziatania i posfpowania przez osoby
odpowiedzialne za przestrzeganie ustalonych zag&drnywania powierzonych im zafla
w zakresie dziatalrsgi gospodarczo — finansowe;.



§3

llekro¢ w zaradzeniu jest mowa o dysponentagtodkow budetowych naley przez to
rozumi€ naczelnikbw wydzialtdw 40z osoby zajmujce samodzielne stanowiska,
wskazanych w uchwale bzetowej na okrdony rok budetowy.

Szczegbétowe zasady funkcjonowania systemu w&amej kontroli gospodarowania
srodkami publicznymi pod wzgtlem legalnéci, gospodarndi i celowdci okresla zahcznik
do niniejszego Zargzenia.

§4
Traci moc Zarzdzenie Nr 75/2003 Prezydenta Miasta Jeleniej Gatyia 30 stycznia 2003r.
w sprawie procedur kontroli oraz gospodarowasradkami publicznymi pod wzgtlem
legalndci, gospodarndi i celowaci.

§5

Wykonanie Zarzdzenia powierza i Zastpcom Prezydenta, Sekretarzowi Miasta,
Skarbnikowi Miasta i dysponentofrodkéw budetowych.

§6

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem wydania, z maobowikzujaca od 01stycznia 2012 r.



Zafacznik do Zaradzenia Nr 0050.583. 2012.VI
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 11stycznia 2012r. w sprawie procedur
kontroli gospodarowanigrodkami publicznymi
pod wzgtdem legalnéci, gospodarngi i
celowaci

ZASADY WSTEPNEJ OCENY, PROCEDURY KONTROLI |
SZCZEGOLOWE ZASADY GOSPODAROWANIA SRODKAMI
PUBLICZNYMI POD WZGL EDEM LEGALNO SCI, GOSPODARNOSCI

Wstep

| CELOWO SCI

Réznorodnd¢ zdarzé i operacji gospodarczo — finansowych, wpstiacych w jednostkach
samoradu terytorialnego, powoduje powstaniezduliczby dokumentéw zedmicowanych
pod wzgtdem formy i tréci.

W ramach kryterium chronologii wystawiania, dokunyedzieh si¢ na:
a) dokumenty, ktére powinny byystawiane przed dokonaniem operacji gospodarczej;

do tej

grupy dokumentow zaliczazsiaméwienia, umowy, zlecenia, zlecenia na grac

w godzinach nadliczbowych, itp.

b) dokumenty wystawiane w trakcie dokonywania ogegospodarczych; zaliczagsilo
nich np. dokumenty obrotu kasowego,

c) dokumenty wystawiane w oktenym czasie po dokonaniu operacji; zalicza &0
nich dokumenty wtérne, powsiage na podstawie dokumentéw wystawianych przed

lub w

trakcie operacji gospodarczych, np. polecemyptaty kwot zatrzymanych z

faktur kontrahentow na zabezpieczenie hdkgo wykonania robot.

|. Zasady

wsepne] oceny pod wzgldem legalndci, gospodarndci i

celowaci dokonywanych wydatkéw ze srodkow publicznych, w tym
zgodnaici z planem finansowym.

1. Szczegdtowy system funkcjonowania g¢pstej oceny celowari, gospodarndi i

legalnaci

wydatkowaniasrodkéw wynika z ustalonych potdj zasad dokumentowania

wszelkich operacji gospodarczych i finansowych.

Kontrola

wewrtrzna dokumentow powinna ®yrealizowana w taki sposob, aby

zabezpieczy rzetelnd¢ tych dokumentéw na wagjiu. Konieczne jest wdeéenie kontroli
dowodow, poczynaf juz od momentu nabycia formularzy drukdéw, a co najinni
etapie kontroli ich wykorzystania.

1.1 Po analizie potrzeb i ocenie wolnyéhodkéw nasipuje realizacja operacji

gospo

darczych ( wydatkéw) w nagtijacych etapach:

zamyst,

zamoéwienie, umowa wedtug zasady celéesvplegalndci i gospodarnéci do
wysokaici zaplanowanych na ten cebdkow,

realizacja dostawy, roboty lub ustugi,

dokumentacja,

kontrola merytoryczna i formalno — rachunkowa ddéw ksggowych,
zatwierdzenie do wyptaty dowodu &gowego i dyspozycja ptatnicza.
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1.2 Wykonywanie kontroli, w zwzku z operacjami stanowgymi przedmiot rachunkowoi
obejmuje kontral wskpna, wykonywary przed przysipieniem jednostki do realizacji
czynnaci stanowacych przedmiot kontroli, a polegaph na badaniu operacji gospodarczych
pod wzgkédem legalnéci, gospodarnéei i celowdsci oraz prawidtowéci dokumentéw pod
wzgledem formalnym i rachunkowym:

- stanowacych podstaw przyjecia lub wydanigrodkow piengéznych,

- dotycacych obrotu i rozlicze z bankami,

- dotycacych przygcia i wydania rzeczowych i niematerialnych sktadmikmaptku,

- dotycacych operacji okrdonych w przepisach lub regulaminie westmanym,

1.3 Skarbnik Miasta, zagica skarbnika Miasta oraz gtéwny égowy Urzdu sprawuje

obowiazki i odpowiedzialné¢ w zakresie:

- prowadzenia rachunkowa jednostki,

- wykonywania dyspozycfirodkami piengznymi,

- dokonywania wsgpnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

- dokonywania wspnej kontroli kompletnéci i rzetelndci dokumentéw dotycych
operacji gospodarczych i finansowych.

W zwiazku z wykonywaniem kontroli Skarbnik Miasta, zgeta skarbnika Miasta oraz

gtéwny ksegowy Urzdu ma prawo do:

- wskpnej kontroli projektow umow, ktore megpowodowa powstanie zobowkan,
szczegolnie finansowych,

- biezacej kontroli rzetelnéci i prawidtowaci przeprowadzonej inwentaryzacji,

- kontroli kompletnéci i rzetelngci dokumentow dotyeych operacji gospodarczych i
finansowych.

Skarbnik Miasta, zagbca skarbnika Miasta oraz gtowny égowy Urzdu, przeprowadzag

kontrok wstepna, biezaca i nastpna ma prawazadac od innych pracownikéw Uedu:

a) udzielenia w formie ustnej i pisemnej niediych informaciji i wyjanien, jak rowniez
udostpnienia do wgldu dokumentoéw i wylicagé stanowicych zapewnienie w zakresie
rzetelndci operacji gospodarczych i finansowych,

b) usungcia w wyznaczonym terminie stwierdzonych niepraaiabsci.

1.4 Dokumentowanie operacji i zdafizgospodarczych

Dowdd ksegowy dokumentujcy operacje i zdarzenia gospodarcze spetnia ssfjkcie,
jezeli zawiera co najmniej dane wynikag z ustawy z dnia 29 wrgga 1994 r. o
rachunkowéci ( tekst jednolity Dz. U. z 2009r., poz. 1223zm.), ustawy z dnia 11 marca
2004r. o podatku od towardw i ustug (tekst jedyoliz. U. z 2011r. nr 177, poz.1054, ze
zm.), a take jest zgodny z procedurami obiegu dokumentow odmygdcymi w Urzdzie
Miasta w Jeleniej Gorze. Dokumenty sprawdzone zatlza do realizacji Prezydent lub
osoba przez niego upowdona; dokumenty stgj sii w tym momencie dowodami
ksiggowymi i @3 podstaw ewidencji operacji i zdaraegospodarczych.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny bhgokumentowane prawidtowymi dowodami
zrodtowymi, ktére powinny b§rzetelne, kompletne i wolne odedbw rachunkowych.

1.5 Czynnéci o ktorych mowa w ust 1.2 dokomupracownicy upowaznieni do kontroli
dokumentow pod wzgtem merytorycznym i ich zgodém z ustavs o zamowieniach
publicznych, tj. naczelnik wydziatu (komorki orgaacyjnej), jego zaspca, hdz osoba
przez nich upowaniona na pimie.



1.6 W przypadku ustalenia przez osalpowaniona do sprawdzenia czyniad, o ktorych
mowa w ust. 1.2ze dany wydatek jest uzasadniony i prawidtowy podjladem legalnéci,
gospodarngci i celowaici, ale nie miéci sig¢ w planie finansowym jednostki, osoba ta spisuje
na & okoliczng¢ notatke stuwzbowa i o powyszym powiadamia Prezydenta Miasta.
Réwnoczénie sklada wniosek o przyznanie dodatkowy@lodkéw na pokrycie tego
wydatku. Wniosek powinien zawidrauzasadnienie merytoryczne, ze wskazanigndet
sfinansowania z bugtu oraz z uwzgtnieniemsrodkow pozabuzetowych.

ll. Procedury kontroli legalnosci, gospodarndci i celowdci wydatkow
ponoszonych w zwjzku z realizacja zadai, w tym wydatkow na koszty
funkcjonowania jednostki.

2.1 Kontrola dokumentéw kgjowych:

2.1.1 Dokumenty ksgowe podlegaj sprawdzeniu i zbadaniu ich pod wadgm legalnéci,
rzetelndci oraz prawidtowséci zdarzé i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach.

W celu ustalenia, czy dokument &gowy odpowiada stawianym wymogom, powiniert by
sprawdzony pod wzgtlem merytorycznym oraz formalno — rachunkowym.

2.1.2 Kontrola merytoryczna (rzeczowa) polega redabiu, czy dane zawarte w dokumencie
odpowiadaj rzeczywistdci, czy dokument jest wystawiony przez wdava komork, czy
jest wolny od bddéw, czy jest korygowany zgodnie z przepisami praveg zawiera dane do
wyliczenia podatkow i ubezpieazepoteczno - zdrowotnych oraz czy wyoaa w dowodzie
operacja gospodarcza byla celowa z punktu widzegaspodarczego i zgodna z
obowigzujacymi przepisami, w tym z ustawprawo zamowig publicznych. Kontroli
merytoryczne] dokonwj osoby upowznione i odpowiedzialne za dokonanie operaciji
gospodarczych, tj. naczelnik wydziatlu (komorki orgacyjnej), jego zagpca, ladz osoba
przez nich upowaniona na pimie.

Fakt przeprowadzenia kontroli pod wagém merytorycznym potwierdza ¢sipoprzez
wpisanie daty i zteenie podpisu wraz z piegtka przez osop upowanion.

Osoba upowaniona do przeprowadzenia kontroli merytoryczneg pbosiadajca imiennej
piecatki sktada podpis czytelny.

Wraz z kontrad merytoryczm osoby upowznione i odpowiedzialne za dokonanie operacji
gospodarczej, dokorwj potwierdzenia zabezpieczonych w planie finansowwrzedu,
srodkéw piengznych (wraz z podaniem klasyfikacji bigtowej) na dokonanie oldlenego
wydatku oraz okrédaja wysoka¢ poniesionych wydatkéw strukturalnych.

2.1.3 Kontrola formalno — rachunkowa polega naetsi@eniu, czy dokument jest oryginatem
I zawiera:
- wiarygodne okrédenie wystawcy, np. odcisk pieg4,
- wskazanie podmiotéw uczestrucych w operacji gospodarczej,
- dat wystawienia dokumentu oraz dalub czas dokonania operacji gospodarczej,
ktorej dowdd dotyczy,
- wihasciwe okrdlenie przedmiotu operacji oraz jej wasta ilos¢,
- jest bez dow arytmetycznych,
- wihasciwe naliczenie, #dz potwierdzenie,ze operacja gospodarcza nie powoduje
skutkéw podatkowych i zobowaan wobec ZUS,
- podpisy i piecatki o0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji € |j
udokumentowanie.



2.1.4 Kontrola formalno — rachunkowa dokonywanat jezez pracownikow Wydziatu
Finansowego. Fakt przeprowadzenia kontroli pod wiggh formalno-rachunkowym
potwierdza si poprzez wpisanie daty i ztenie podpisu wraz z piegtka przez 0so®
dokonupca kontroli.

Osoba dokongra kontroli formalno-rachunkowej, nie posiaga imiennej piecgki sktada
podpis czytelny.

2.1.5 Kontrola bigaca, wykonywana jest po realizacji czysobstanowacych przedmiot
kontroli i polega na badaniu legakon rzetelngci i prawidtowaci dokumentow
stanowicych podstaw do wprowadzenia do kg rachunkowych, a w szczegékoo
dokumentow w zakresie obrotwodkami piengznymi i innymi sktadnikami magkowymi

oraz dokumentébw o charakterze rozliczeniowym, rcdmakowym, kredytowym i
pozyczkowym, stanowdgicych podstaw do otrzymania lub wydani&rodkéw piengznych i

innychsrodkow finansowych, rzeczowych i niematerialnych.

2.1.6 Dowod ksigowy podlega zakwalifikowaniu przez upamwm@gonego pracownika
Wydziatu Finansowego, do ggia w kstgach rachunkowych przez wskazanie miesioraz
sposobu ujcia dowodu w ksigach rachunkowych (dekretacja).

2.1.7 Zlazenie podpisu przez skarbnika Miasta, gasi skarbnika Miasta lub gtébwnego
ksiegowego Urzdu na dokumencie oznacza,;

- sprawdzit, ¥ wydatek (operacja finansowa) zostat uznany pre&gciwych rzeczowo
pracownikéw za prawidtowy pod wzglem celowéci, gospodarnii i legalngci,

- sprawdzit, ¥ umowy cywilno — prawne rodze skutki finansoweasuprzednio sprawdzone i
podpisane pod wzgllem legalnéci przez rade prawnego,

- wskazanie miegca oraz sposobuggia dowodu w ksigach rachunkowych (dekretacja) jest
prawidtowe.

2.1.8 Zlazenie podpisu przez Prezydenta lub asplzez niego upowaiona na dokumencie
oznaczaze nie zgtasza zastrzh do dokumentu, w ktérym dana operacja zostattauja
zatwierdzenie do zaptaty oznacza spetniony zostal wymog wginej oceny celow4ti,
legalnaci i gospodarnéci wydatku budetowego.

2.1.9 Podpisy ztmne na dokumentach kgowych przez upowaione osoby, wymienione
w pkt.2.1.7 i 2.1.8, & zgodne z wzorami podpisow oklenymi w ,Karcie Wzoréw
Podpisow” sporadzonej dla banku prowasizego obstug bankows dla Miasta i Urzdu.

2.2 W celu ujednolicenia formy i #@ opisu dokumentéw ksjjowych wprowadza si opis
dowodu kstgowego wedtug wzoru okénego w Zadczniku do niniejszych procedur.

lll. Sposéb wykorzystania wynikdw oceny i kontroli, o ktérych mowa w
czesci | i l.

3.1 W przypadku stwierdzenia nieprawidtaiwokontrolupcy winien zwroct nieprawidtowe
dokumenty realizacemu zadanie, z wnioskiem o dokonanie zmian lulpetnier, a take
odmowi podpisania tych dokumentow.

3.2 W razie ujawnienia, w toku prowadzenia kontradzynéw noszcych znamiona
przestpstw, nadayc, itp., kontrolupcy ma obowizek zabezpieczZydokumenty stanowce
dowod przesjpstwa lub nadiycia oraz niezwlocznie powiadoéi 0 powyszym
bezpdredniego przelonego lub Prezydenta Miasta Jeleniej Goéry, ktorgordazany jest
podj¢ odpowiednie dziatania zgodnie z obamuijacymi w tym zakresie przepisami prawa.



