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Zatacznik do zarzadzenia Nr 316/05
Burmistrza Miasta Bialogard
z dnia 6 czerwca 2005 r.

87ZCZEGOLOWE ZASADY FUNKCJONOWANIA SYSTEMU KONTROLI
W ZAKRESIE GOSPODAROWANIA SRODKAMI PUBLICZNYMI
W URZEDZIE MIASTA POD WZGLEDEM LEGALNOSCI, GOSPODARNOSCI
I CELOWOSCI

I. Procedury kontroli wydatkéw dokonywanych ze srodkow publié: znych,
w tym zgodnosci z planem finansowym

1. Wstepna kontrole wydatkowanych Srodkow polegajaca na dokiadnym
sprawdzeniu wlasciwych dowodow dokonuja wydzialy i samodzielne
stanowiska pracy ujete w schemacie organizacyjnym Urzedu Miasta.
Wszelkie operacje powinny byC udokumentowane prawidlowymi,
rzetelnymi, kompletnymi i bez bledow rachunkowych dowodami
zrodlowymi w sposob kompletny, a pracownik odpowiedzialny za zadanie
zobowiazany jest do umieszczenia na tych dokumentach klauzuli:
,wydatek jest uzasadniony pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci
i celowosci”.

2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, dokonuja pracownicy upowaznieni
do podpisywania dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym
i zgodnosci z przepisami 0 zamowieniach publicznych.

3. Kontrole biezaca wydatkow dokonywanych ze zrodel publicznych pod
wzgledem zgodnosci z planem finansowym ustala sie poprzez
zamieszczenie na dowodzie ksiegowym stanowiacym podstawe dokonania
wydatku przez upowaznionych pracownikow klauzuli o tresci ,wydatek
miesci sie w planie wydatkow budzetu”.

4. W przypadku ustalenia przez osobe upowazniong do dokonania kontroli,
o ktorej mowa w ust. 1 -3, ze wydatek nie mieSci si¢ w planie wydatkow
budzetu, osoba ta powiadamia Skarbnika Miasta, ktory sporzadza notatke
stuzbowa, powiadamiajac jednoczes$nie Burmistrza o powstalym
zdarzeniu.

5. Wzor pieczatki zawierajacej klauzule, o ktorych mowa w ust. 11 3:

 Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci
i celowosci oraz miesci sie w planie wydatkow budzetu”
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II. Zasady wste¢pnej oceny celowosci wydatkéw dokonywanych
w Urzedzie Miasta

1. Sposob dokonywania wstepnej oceny celowosci wydatkow
Wstepna ocena celowosci wydatkow polega na:

1) wykonaniu dyspozycji Srodkami pieni¢znymi zgodnie z zasadami
okresSlonymi w art. 92 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach
publicznych;

2) sprawdzeniu, czy wydatek (operacja gospodarcza, finansowa) zostal
uznany przez wlasciwych rzeczowo pracownikow za prawidiowy pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci;

3) sprawdzeniu, czy umowy powodujgce skutki finansowe zostaly
parafowane przez radce prawnego i Skarbnika Miasta;

4) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych w zakresie dokonywanych
wydatkow.

Skarbnik Miasta, przeprowadzajac kontrole wstepna, biezaca i nastepna, ma
prawo zadac¢ od pracownikéw Urzedu Miasta udzielenia w formie ustnej i
pisemnej niezbednych wyjasnien i informacji, jak rowniez udostepnienia do
wgladu dokumentow i wyliczeni uzasadniajacych dokonang wstepna kontrole
wydatku pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci. W przypadku
stwierdzenia nieprawidlowosci wyznacza termin na ich usuniecie.

W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci w ramach prowadzonej przez
kontroli i wstepnej oceny celowosci wydatkow, Skarbnik Miasta zobowiazany
jest zawiadomic o tym fakcie - w formie ustnej lub pisemnej — Burmistrza.
Zawiadomienie to w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa, podlega
zaopiniowaniu przez radce prawnego na wniosek Skarbnika Miasta.

Ocena celowosci wydatkéw obejmuje:

1) dokumentowanie operacji i zdarzen gospodarczych;
2) kwalifikowanie i numerowanie dokumentow;
3) kontrolowanie dokumentow ksiegowych.

2. Dokumentowanie operacji i zdarzen gospodarczych

PrawidlowosC ewidencji operacji i zdarzen gospodarczych zalezy w duzym
stopniu od jakosci dokumentéw dostarczonych do ksiegowosci. Kazdy dowéd
ksiggowy musi opowiada¢ wymaganiom okreslonym w obowiazujacych
przepisach, w szczegélnosci powinien zawiera¢ elementy niezbedne do
wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarczej.
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Dowod ksiegowy spelnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony,
czyli:

1) posiada swoja nazwe 1 ewentualny symbol,
2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem,;
3) zawiera dane okreslone w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci;
4) jest sprawdzony pod wzgledem:
a) merytorycznym (celowosci i gospodarnosci operacji),
b) formalnym (zgodnosSci z przepisami prawa),
¢) rachunkowym (nie zawiera bledéw rachunkowych).

3. Kwalifikowanie i numerowanie dokumentow

Kwalifikowanie dokumentow ksiegowych - dekretacja polega na ustaleniu
i oznaczeniu na dokumencie sposobu jego ewidencji w odpowiednich
urzadzeniach ksiegowych zgodnie z zasadami ustalonymi w zakladowym
planie kont. Czynnosci tych dokonuje Zastepca Skarbnika Miasta lub
upowazniony przez niego pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow.

4. Kontrolowanie dokumentow ksiegowych
Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu w zakresie:

1) legalnosci;

2) rzetelnosci;

3) prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach.

W celu ustalenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom,
powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i
rachunkowym. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte
w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci oraz wyrazona w dowodzie
operacja gospodarcza byla celowa i z punktu widzenia gospodarczego zgodna
z obowiazujacymi przepisami.

Kontroli merytorycznej dokonuje naczelnik wydziatu (rownorzednej komorki
organizacyjnej) odpowiedzialnego za dokonanie operacji gospodarczej lub
pracownik na samodzielnym stanowisku pracy.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu, c¢zy dokument
zawilera:

1) okreslenie wystawcy, np. odcisk pieczeci,

2) wskazanie podmiotow dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji
gospodarczej, ktorej dowod dotyczy,

3) wiasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartoSc i ilos¢;

4) wlasnoreczne podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej
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udokumentowanie.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez Zastepce Skarbnika
Miasta lub przez upowaznionego przez niego pracownika Wydzialu Budzetu
1 Finansow.

Dokonanie kontroli musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca daty
i podpisu osoby sprawdzajace;j.

Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizacji Burmistrz lub osoba przez
niego upowazniona. Dokumenty stajg sie w tym momencie dowodami
ksiegowymi 1 sa podstawq ewidencji operacji i zdarzen gospodarczych.

Sprawdzanie i zatwierdzenie dokumentéw (dowodow ksiegowych ) nastepuje
na pieczatce odciskanej w dowolnym polu dokumentu o wzorze:

SPRAWDIGNO POD WIGLEDEM MERYTORYCZNYM
(DATA) - cPtJE]HlG;-
7ATWIERDZONOD DO WYPLATY ZE SRODKOW
Razdz, g 7l
stownle zi
“Shabik | W@OTW Qiibihietry
III. Zakres i funkcje kontroli w Urzedzie Miasta
A. WYDATKI BIEZACE
" Czynnosci :
Dokumenty wedtug operacii : Stanowisko : .
Lp. | zdarzen gospodarczych png;gtg;ﬁce kontrolujgcego e kool
1 2 3 4 5
1 Dokumenty zwigzane - czy obsada Sekretarz Miasta |- kontrola
z zatrudnieniem etatowa jest merytoryczna,
zgodna z - kontrola
regulaminem legalnosci,
organizacyjnym gospodarmosci
Urzedu Miasta i celowosci,
- kontrola
zgodnosci
z planem
- wydatkow budzetu
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2 3 4 o
Dokumenty ptacowe - stwierdzenie, czy | Naczelnik - kontrola
Z pracownikami Wydziatu merytoryczna,
Urzedu Miasta nie | Organizadii - kontrola
sq zawarte umowy | Nadzoru legalnosci,
cywilnoprawne gospodamosci
(zlecenia, 0 dzieto) | celowosci
w zakresie - kontrola
obowigzkow zgodnoSci
wynikajgcych ze z planem
stosunku pracy, wydatkdw budzetu
- CZy
wynagrodzenia
ustalone sg
Zgodnie
Z przepisami
0 wynagradzaniu
pracownikow
samorzadowych
DziatalnoS¢ administracyjno- |-czy dokonano naczelnicy - kontrola
gospodarcza analizy kosztow wydziatow, merytoryczna
uzasadniajgcych, |samodzielne - kontrola,
ze wydatek jest stanowiska pracy |legalnosci,
niezbedny gospodamosci
| ustalony i celowosSci |
w Sposéb celowy - kontrola
| 0szczedny, zgodnosci
- Czy majgtek Z planem
trwaly jest wydatkéw budzetu
odpowiednio
zabezpieczony
i nadany numer
inwentarzowy
Gospodarka finansowa - czy gospodarka Zastepca Skarbnika
Sradkami Miasta
pienieznymi W
obrocie gotdwkowym
i bezgotdwkowym
jest odpowiednio
zabezpieczona,
- CZY na biezgco
stosowane sq
Zasady obiegu
dokumentow
ksiegowych
Dokumentacja obrotu -czy zamoéwienie | naczelnicy - kontrola
materiatowego sporzadzone jest | wydziatow merytoryczna,
w oparciu | samodzielne - kontrola
0 zawarte umowy | stanowiska legalnosdi,
lub gospodamosci
zapotrzebowanie i celowosci,
komorek - kontrola
organizacyjnych, zgodnosci
- czy zamoOwione Z planem
towary sq wydatkow budzetu
niezbedne,
- czy faktura VAT
zgodna jest
Z umowag lub
zamowieniem
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B. INWESTYCJE I GOSPODARKA MAJATKIEM TRWALYM

" Czynnosci :
Dokumenty wediug operacii . Stanowisko : :
Ep: 1 zdarzen gospodarczych DDEIEQEjE!CE kontrolujgcego ROdLal ot
ontroli
1 2 3 4 S

Wykonanie robét -CZy rozpoczecie Naczelnik - kontrola

inwestycyjnych zadania Wydziatu meryloryczna,

I remontowych inwestycyjnego Infrastruktury - kontrola
poprzedzone byio legalnosci,
skompletowaniem gospodarnosci
niezbednych i celowosci,
dokumentow, - kontrola
-CZy umowa jest zgodnosci
sporzadzona z planem
zgodnie wydatkow budzetu
z obowigzujgcymi
przepisami
0 zamodwieniach
publicznych, prawa
budowlanego oraz
sporzgdzonych
kosztorysow,

- czy inwestycja jest
prawidtowo
rozliczona i czy
sporzgdzone
! zoslaty
! odpowiednio
dokumenty (OT,
=. FE LT
2 Realizacja wydatkéw - czy wszystkie naczelnicy - kontrola
W oparciu o przepisy wymagane wydzialow meryloryczna,
| 0 zamowieniach publicznych | przepisami - kontrola
0 zamowieniach legalnosci,
publicznych gospodarnosci
informacje znajdujq i celowosci,
sie na dokumencie - kontrola
potwierdzajgcym zgodnosci
fakt zawarcia Z planem
umowy (np. faktura) wydatkow budzetu
(dokonanie
adnotacji na
dowodzie
Zrodiowym
dokumentacja
podstawowych
czynnosci znajduje
si¢ na
stanowisku........._.
w Whydziale............
i ey
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Wykaz o0s6b odpowiedzialnych za dokonanie kontroli okreslony jest
w zalaczniku do instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych.

IV. Sposob wykorzystania wynikow kontroli

1. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w ramach prowadzonej
kontroli wydatkow osoba kontrolujaca zobowigzana jest o tym fakcie
zawiadomi¢ Burmistrza w formie pisemnej lub ustne;.

2. W przypadku stwierdzenia istotnego naruszenia prawa potwierdzonego

przez radce prawnego sprawa podlega przedlozeniu Burmistrzowi w celu
podje¢cia decyzji.



