ZARZADZENIE Nr 0050.893.2017.VII1
PREZYDENTA MIASTA JELENIEJ GORY
z dnia 19 stycznia 2017r.
w sprawie procedur kontroli gospodarowania Srodkami publicznymi pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci.

Na podstawie art. 44 ust.3, art. 68 ust.1 i art.69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2016r. poz. 1870, poz.1984 i poz.2260) i art. 21 ust.1 pkt 6
ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016r. poz. 1047 i poz. 2255) i
ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2016r. poz.710 ze zm.'
), zarzadzam, co nastepuje :

§1

Zarzadzenie reguluje:

1. Zasady wstepnej oceny wydatkéw dokonywanych ze $rodkow publicznych, w tym
zgodno$ci z planem finansowym.

2. Procedury kontroli celowosci, gospodarnosci i legalnosci wydatkéw ponoszonych w
zwigzku z realizacjg zadan, w tym wydatkow na koszty funkcjonowania jednostki.

3. Zasady wstepnej oceny pod wzgledem legalnosci 1 celowosci dokonywanych zwrotow
nadptat z tytulu podatkdéw i1 optat, naleznosci cywilnoprawnych oraz niepodatkowych
naleznosci publicznoprawnych.

4. Procedury kontroli legalnosci 1 celowosci zwrotu nadplat z tytulu podatkow i optat,
naleznosci cywilnoprawnych oraz niepodatkowych naleznosci publicznoprawnych.

5. Sposob wykorzystania wynikow kontroli, o ktorych mowa w ust. 1,2,3 i 4 w Urzedzie
Miasta w Jeleniej Gorze.

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o kontroli pod wzgledem:

1. legalnoSci - nalezy przez to rozumie¢ kontrole dokumentu obrazujacego przebieg operacji
lub dziatania gospodarczego pod wzgledem zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami, w
tym z uregulowaniami wewngtrznymi,

2. celowosci - nalezy przez to rozumie¢ kontrole dokumentu badz zamierzonych operacji,
jezeli pociagaja za soba skutki finansowe, polegajaca na badaniu ich pod wzgledem
zgodnosci podejmowanych decyzji z obowigzujacymi kierunkami dziatalno$ci jednostki
okreslonymi w budzecie i planie finansowym,

3. gospodarnosci - nalezy przez to rozumie¢ kontrolg polegajaca na dokonywaniu analiz i
oceny wszelkich dostgpnych dokumentéw, z ktorych moga wyplywaé wnioski o
zachowaniu nalezytej starannos$ci przy wydatkowaniu $rodkéw pod wzgledem
oszczednosci, wyboru najkorzystniejszej oferty dla wykorzystania zasobow jednostki
pozwalajacych na minimalizacj¢ kosztow finansowych 1 optymalizacj¢ efektow
gospodarczych,

4. rzetelnoSci - nalezy przez to rozumie¢ kontrole wszelkich dostepnych dokumentow,
polegajaca na badaniu ich zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,

5. administracyjnym - nalezy przez to rozumie¢ ogot metod kontroli stosowanych w sposob
syntetyczny, majacych na celu ochron¢ wilasnosci mienia gminnego, powiatowego i
Skarbu Panstwa, zwigkszenie efektywno$ci dziatania i1 postepowania przez osoby

! Zmiany tekstu jednolitego ogloszono w Dz.U. z 2016r. poz.615, poz. 846, p0z.960, poz.1052, poz.1228,
poz.1206, poz. 1579, poz.1608 i poz. 2024



odpowiedzialne za przestrzeganie ustalonych zasad wykonywania powierzonych im
zadan w zakresie dziatalno$ci gospodarczo - finansowe;.

§3
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o dysponentach $rodkéow budzetowych nalezy przez to
rozumie¢ naczelnikdbw wydziatbw badz osoby =zajmujace samodzielne stanowiska,
wskazanych w uchwale budzetowej na okreslony rok budzetowy.
Szczegbdlowe zasady funkcjonowania systemu wewnetrznej kontroli gospodarowania
srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci okresla Zatgcznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4

Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.687.2016.VII Prezydenta Miasta Jeleniej Gory z dnia 23
czerwca 2016r. w sprawie procedur kontroli oraz gospodarowania §rodkami publicznymi pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci.

§5

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcom Prezydenta, Sekretarzowi Miasta,
Skarbnikowi Miasta i dysponentom $rodkéw budzetowych.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2017r.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0050.893. 2017.VII
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 19 stycznia 2017r. w sprawie procedur
kontroli gospodarowania srodkami publicznymi pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci

ZASADY WSTEPNEJ OCENY, PROCEDURY KONTROLI 1
SZCZEGOLOWE ZASADY GOSPODAROWANIA SRODKAMI
PUBLICZNYMI POD WZGLEDEM LEGALNOSCI, GOSPODARNOSCI

I CELOWOSCI
Wstep

Réznorodnos¢ zdarzen 1 operacji gospodarczo - finansowych, wystepujacych w jednostkach
samorzadu terytorialnego, powoduje powstanie duzej liczby dokumentow zrdéznicowanych
pod wzgledem formy 1 tresci.

W ramach kryterium chronologii wystawiania, dokumenty dzielg si¢ na:

a) dokumenty, ktére powinny by¢ wystawiane przed dokonaniem operacji gospodarczej;
do tej grupy dokumentow zalicza si¢ zamowienia, umowy, zlecenia, zlecenia na prace
w godzinach nadliczbowych, itp.

b) dokumenty wystawiane w trakcie dokonywania operacji gospodarczych; zalicza si¢
do nich np. dokumenty obrotu kasowego,

c) dokumenty wystawiane w okre§lonym czasie po dokonaniu operacji; zalicza si¢ do
nich dokumenty wtdérne, powstajace na podstawie dokumentow wystawianych przed
lub w trakcie operacji gospodarczych, np. polecenie wyplaty kwot zatrzymanych z
faktur kontrahentow na zabezpieczenie nalezytego wykonania robot.

I. Zasady wstepnej oceny pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i
celowosci dokonywanych wydatkow ze srodkow publicznych, w tym
zgodnosci z planem finansowym.

1. Szczegotowy system funkcjonowania wstgpnej oceny celowosci, gospodarnosci i
legalno$ci wydatkowania $rodkéw wynika z ustalonych ponizej zasad dokumentowania
wszelkich operacji gospodarczych i finansowych.

Kontrola wewnetrzna dokumentéw powinna by¢ realizowana w taki sposob, aby
zabezpieczy¢ rzetelno$¢ tych dokumentéw na wejsciu. Konieczne jest wdrozenie kontroli
dowodow, poczynajac juz od momentu nabycia formularzy drukéw, a co najmniej na etapie
kontroli ich wykorzystania.

1.1 Po analizie potrzeb i ocenie wolnych $rodkoéw nastepuje realizacja operacji gospodarczych
( wydatkow) w nastgpujacych etapach:
- zamyst,
- zamdwienie, umowa wedtug zasady celowosci, legalnosci 1 gospodarnosci do
wysokos$ci zaplanowanych na ten cel srodkow,
realizacja dostawy, roboty lub ustugi,
- dokumentacja,
kontrola merytoryczna i formalno - rachunkowa dowodow ksiggowych,
zatwierdzenie do wyplaty dowodu ksiegowego i dyspozycja platnicza.
1.2 Wykonywanie kontroli, w zwigzku z operacjami stanowigcymi przedmiot rachunkowosci
obejmuje kontrole wstepna, wykonywang przed przystapieniem jednostki do realizacji



czynno$ci stanowigcych przedmiot kontroli, a polegajaca na badaniu operacji
gospodarczych pod wzgledem legalnos$ci, gospodarnosci i celowosci oraz prawidlowosci
dokumentow pod wzglgdem formalnym i rachunkowym:

- stanowigcych podstawe przyjecia lub wydania srodkoéw pienieznych,

- dotyczacych obrotu i rozliczen z bankami,

- dotyczacych przyjecia i wydania rzeczowych i1 niematerialnych sktadnikow

majatku,
- dotyczacych operacji okreslonych w przepisach lub regulaminie wewngtrznym,

1.3 Skarbnik Miasta, Zastgpca Skarbnika Miasta oraz Glowny Ksiegowy Urzedu sprawuja
obowiazki 1 odpowiedzialno$¢ w zakresie:
- prowadzenia rachunkowosci jednostki,
- wykonywania dyspozycji §rodkami pieni¢znymi,
- dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,
- dokonywania wstgpnej kontroli kompletno$ci 1 rzetelno$ci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
W zwigzku z wykonywaniem kontroli Skarbnik Miasta, Zast¢gpca Skarbnika Miasta oraz
Glowny Ksiegowy Urzedu ma prawo do:
wstepne] kontroli projektéw umoédw, ktore moga powodowal powstanie
zobowigzan, szczeg6lnie finansowych,
- biezacej kontroli rzetelnosci 1 prawidtowos$ci przeprowadzonej inwentaryzacji,
- kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.
Skarbnik Miasta, Zastgpca Skarbnika Miasta oraz Gléwny Ksiggowy Urzedu,
przeprowadzajac kontrole wstgpng, biezaca 1 nastgpng ma prawo zada¢ od innych
pracownikow urzedu:
- udzielenia w formie ustnej i pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak
réwniez udostepnienia do wgladu dokumentow i1 wyliczen stanowigcych zapewnienie
w zakresie rzetelnos$ci operacji gospodarczych i finansowych,

- usunigcia w wyznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidlowosci.

1.4 Dokumentowanie operacji i zdarzen gospodarczych

Dowod ksiegowy dokumentujacy operacje 1 zdarzenia gospodarcze spetnia swojg funkcje,
jezeli zawiera co najmniej dane wynikajace z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowos$ci oraz z ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaroéw i ustug, a takze
jest zgodny z procedurami obiegu dokumentéw obowigzujacymi w Urzedzie Miasta w
Jeleniej Gorze. Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizacji Prezydent lub osoba przez
niego upowazniona; dokumenty staja si¢ w tym momencie dowodami ksiegowymi i s3
podstawa ewidencji operacji i zdarzen gospodarczych.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane prawidtowymi dowodami
zroédlowymi, ktore powinny by¢ rzetelne, kompletne 1 wolne od bledéw rachunkowych.

1.5 Czynno$ci o ktorych mowa w ust 1.2 dokonuja pracownicy upowaznieni do kontroli
dokumentéw pod wzgledem merytorycznym i ich zgodno$ci z ustawg o zamoéwieniach
publicznych, tj. naczelnik wydziatu (komoérki organizacyjnej), jego zastepca, badz osoba
przez nich upowazniona na pismie.



1.6 W przypadku ustalenia przez osobg upowazniong do sprawdzenia czynnosci, o ktorych
mowa w ust. 1.2, ze dany wydatek jest uzasadniony i prawidtowy pod wzgledem
legalnos$ci, gospodarnosci i celowosci, ale nie miesci si¢ w planie finansowym jednostki,
osoba ta spisuje na t¢ okoliczno$¢ notatke stuzbowa i o powyzszym powiadamia
Prezydenta Miasta. Rownocze$nie sktada wniosek o przyznanie dodatkowych §rodkow na
pokrycie tego wydatku. Wniosek powinien zawieraé uzasadnienie merytoryczne, ze
wskazaniem Zrodet sfinansowania z budzetu oraz z uwzglednieniem S$rodkow
pozabudzetowych.

II.  Procedury kontroli legalnosci, gospodarnosci i celowosci wydatkow
ponoszonych w zwiazku z realizacja zadan, w tym wydatkow na koszty
funkcjonowania jednostki.

2. Kontrola dokumentow ksiggowych:

Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu 1 zbadaniu ich pod wzgledem legalnosci,
rzetelnosci oraz prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach. W celu ustalenia, czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom,
powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalno - rachunkowym.

2.1 Kontrola merytoryczna (rzeczowa) polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie
odpowiadajg rzeczywistosci, czy dokument jest wystawiony przez wiasciwa komorke, czy
jest wolny od btedéw, czy jest korygowany zgodnie z przepisami prawa, czy zawiera dane do
wyliczenia podatkdéw i ubezpieczen spoteczno - zdrowotnych oraz czy wyrazona w dowodzie
operacja gospodarcza byla celowa z punktu widzenia gospodarczego i1 zgodna z
obowigzujacymi przepisami, w tym z ustawg prawo zamowien publicznych. Kontroli
merytorycznej dokonuja osoby upowaznione i odpowiedzialne za dokonanie operacji
gospodarczych, tj. naczelnik wydziatu (komorki organizacyjnej), jego zastepca, badz osoba
przez nich upowazniona na pismie.

Fakt przeprowadzenia kontroli pod wzgledem merytorycznym potwierdza si¢ poprzez
wpisanie daty i ztozenie podpisu wraz z pieczatka przez osob¢ upowazniong.

Osoba upowazniona do przeprowadzenia kontroli merytorycznej, nie posiadajaca imiennej
pieczatki sktada podpis czytelny.

Wraz z kontrolg merytoryczng osoby upowaznione i odpowiedzialne za dokonanie operacji
gospodarczej, dokonujg potwierdzenia zabezpieczonych w planie finansowym urzedu,
srodkow pienieznych (wraz z podaniem klasyfikacji budzetowej) na dokonanie okreslonego
wydatku oraz okreslajg wysoko$¢ poniesionych wydatkéw strukturalnych.

2.1.1 Opisu dowodoéw ksiggowych/faktur dla zadan, o ktérych mowa w pkt.2.1 dokonuje si¢
wedtug wzoru, o ktorym mowa w pkt.2.8

2.2 Kontrola formalno-rachunkowa polega na potwierdzeniu zgodnosci operacji
gospodarczej z planem finansowym oraz na stwierdzeniu, czy dokument jest oryginalem i
zawiera:
- wiarygodne okreslenie wystawcy, np. odcisk pieczeci,
- wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej, ktorej dowdd
dotyczy,
- dat¢ wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania operacji gospodarczej,
ktorej dowod dotyczy,
- wladciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej warto$¢ 1 ilo$¢,
- jest bez bledow arytmetycznych,



- wlasciwe naliczenie badz potwierdzenie, ze operacja gospodarcza nie powoduje
skutkow podatkowych i zobowigzan wobec ZUS,

- podpisy 1 pieczatki o0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej
udokumentowanie.

Celem kontroli formalno-rachunkowej jest przygotowanie dokumentu ksiggowego do
zatwierdzenia przez kierownika jednostki, a nastgpnie ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych. Dlatego powinien on zawiera¢ dekretacj¢ — wskazanie kont syntetycznych, na
ktoérych ma by¢ zaksiggowany.”

2.2.1 Kontrola formalno - rachunkowa dokonywana jest przez pracownikow Wydziatu
Ksiggowosci lub Wydziatu Finansowego. Fakt przeprowadzenia kontroli pod wzgledem
formalno-rachunkowym potwierdza si¢ poprzez wpisanie daty i zlozenie podpisu wraz z
pieczatka przez osobe dokonujacg kontroli.

Osoba dokonujgca kontroli formalno-rachunkowej, nie posiadajaca imiennej pieczatki sktada
podpis czytelny.

Osoba potwierdzajgca fakt kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym jest jednoczesnie
odpowiedzialna za wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), o ktérej mowa w pkt.2.4.

2.3 Kontrola biezaca, wykonywana jest po realizacji czynno$ci stanowigcych przedmiot
kontroli 1 polega na badaniu legalnosci, rzetelnosci 1 prawidlowosci dokumentow
stanowigcych podstawe do wprowadzenia do ksigg rachunkowych, a w szczegdlnosci
dokumentow w zakresie obrotu $rodkami pieni¢znymi i innymi skladnikami majatkowymi
oraz dokumentéw o charakterze rozliczeniowym, rozrachunkowym, kredytowym i
pozyczkowym, stanowigcych podstawe do otrzymania lub wydania $§rodkow pienieznych i
innych $rodkow finansowych, rzeczowych i niematerialnych.

2.4 Dowdd ksiggowy podlega zakwalifikowaniu przez upowaznionego pracownika Wydzialu
Ksiggowosci lub Wydzialu Finansowego, do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja).

Dowdd ksiggowy wewnetrzny (PK) podlega sprawdzeniu przez osoby wzajemnie zast¢pujace
si¢ na stanowiskach pracy i1 zatwierdzeniu przez Kierownika Referatu lub Naczelnika
odpowiednio Wydziatu Ksiegowosci lub Wydziatu Finansowego.

Dowod ksiggowy wewngtrzny (PK) dotyczacy odpisu naleznosci przedawnionych lub
umorzenia naleznosci w ksiggach rachunkowych oraz dowdd wewnetrzny (PK) dotyczacy
likwidacji majatku podlega sprawdzeniu przez Naczelnika Wydzialu Ksiggowosci, Glownego
Ksiggowego lub Naczelnika Wydzialu Finansowego i zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta.

2.5 Zozenie podpisu przez Skarbnika Miasta, Zastepce Skarbnika Miasta lub Glownego
Ksiggowego Urzedu na dokumencie oznacza, ze:

- sprawdzil, iz wydatek (operacja finansowa) zostal uznany przez wilasciwych rzeczowo
pracownikow za prawidtowy pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci,

- sprawdzil, iz umowy cywilno - prawne rodzace skutki finansowe sg uprzednio sprawdzone 1
podpisane pod wzgledem legalno$ci przez radcg prawnego,

- wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja)
jest prawidiowe.



2.6 Ztozenie podpisu przez Prezydenta lub osobe przez niego upowazniong na dokumencie
oznacza, ze nie zglasza zastrzezen do dokumentu, w ktorym dana operacja zostata ujeta, a
zatwierdzenie do zaptaty oznacza, ze spetniony zostal wymdg wstepnej oceny celowosci,
legalnosci 1 gospodarnosci wydatku budzetowego.

2.7 Podpisy ztozone na dokumentach ksiggowych przez upowaznione osoby, wymienione w
pkt.2.5 1 2.6, sg zgodne z wzorami podpiséw okreslonymi w ,,Karcie Wzorow Podpisow”
sporzadzonej dla banku prowadzacego obstuge bankowa dla Miasta 1 Urzedu.

2.8 W celu ujednolicenia formy i tresci opisu dokumentéw ksiegowych wprowadza si¢ opis
dowodu ksiegowego wedlug wzoru okreslonego w Zataczniku nr 1 do niniejszych
procedur.

III. Zasady wstepnej oceny pod wzgledem legalnosci i celowosci
dokonywanych zwrotow nadplat z tytulu podatkow i oplat, naleznoSci
cywilnoprawnych oraz niepodatkowych naleznosci publicznoprawnych

3. Szczegodtowy system funkcjonowania wstepnej oceny celowosci i legalnosci dokonywania
zwrotu nadptat, wynika z ustalonego sposobu dokumentowania uzasadnionych zwrotow.

3.1 Zwrot nadptat dokonuje si¢ w nastepujacych przypadkach:

- indywidualnego wniosku klienta,

- stwierdzenia nadplaty z urzedu przez pracownika merytorycznego,
- pisemnej dyspozycji z wydziatu merytorycznego.

3.2 Dokonywanie kontroli, w zwigzku ze zwrotem nadptat obejmuje, kontrole wstepna
wykonywang przed przystgpieniem do realizacji zwrotu, polegajagca na badaniu pod
wzgledem legalnosci i1 celowosci oraz prawidlowosci dokumentéw, pod wzgledem
formalnym i rachunkowym stanowigcym podstawe do zwrotu nadptaty.

3.3 Skarbnik Miasta, Zastepca Skarbnika Miasta oraz Gtowny Ksiegowy Urzedu sprawuja
obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

- dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow,

- wykonywania zwrotu nadptat.

Skarbnik Miasta, Zastgpca Skarbnika Miasta oraz Gléwny Ksiegowy Urzedu,
przeprowadzajac kontrole dokumentdw maja prawo zadac¢ od innych pracownikéw Urzedu:
udostepnienia do wgladu dokumentow i wyliczen stanowiacych zapewnienie w zakresie
rzetelnosci przedtozonych dokumentéw,

- usuni¢cia w wyznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidtowosci.

3.4 Zwrot nadptat nastepuje po weryfikacji danych, o ktérych mowa w Zataczniku Nr 2 do
niniejszych procedur. Stwierdzong nadptate zalicza si¢ w pierwszej kolejnos$ci na poczet
zaleglosci.

3.5 W przypadku wniosku o stwierdzenie nadptaty w kwocie nieprzekraczajacej przecietnego
miesi¢cznego wynagrodzenia w gospodarce narodowej w roku poprzednim, o ktérej mowa w
art.26 ust.1 1 3 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finansoéw publicznych, dokumentacja dotyczaca zwrotu nadplaty zawiera
akceptacj¢ Naczelnika Wydziatu lub osoby przez niego upowaznionej.



3.6 W przypadku wniosku o stwierdzenie nadplaty w kwocie przekraczajacej przecigtne
miesi¢czne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w roku poprzednim, o ktérej mowa w
art. 26 ust.l1 i 3 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, dokumentacja dotyczaca zwrotu nadplaty zawiera opini¢
radcy prawnego oraz akceptacje Skarbnika Miasta lub Zastgpcy Skarbnika Miasta, Prezydenta
Miasta lub osoby przez niego upowaznionej.

IV. Procedury kontroli legalnosci i celowosci zwrotu nadplat z tytulu
podatkow i oplat, naleznosci cywilnoprawnych oraz niepodatkowych
naleznosci publicznoprawnych.

4. Kontrola dokumentéw bedacych podstawa zwrotu nadptat.

4.1 Dokumenty podlegajg sprawdzeniu 1 zbadaniu ich pod wzgledem legalnosci i rzetelnosci.
W celu ustalenia, czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

4.2 Kontrola merytoryczna w zakresie zwrotu nadptat polega na ocenie, czy dane zawarte w
dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, czy dokument jest wystawiony przez wiasciwy
wydziat, czy jest wolny od bledow, a jego zawartos¢ jest zgodna z obowigzujagcymi
przepisami. Kontroli merytorycznej dokonuja osoby do tego upowaznione, tj. Naczelnik
Wydziatu, lub jego zastgpca, badz osoba przez nich upowazniona na pismie.

Fakt przeprowadzenia kontroli pod wzgledem merytorycznym potwierdza si¢ poprzez
wpisanie daty i1 zlozenie podpisu wraz z pieczatka przez osobe upowazniong. Osoba
upowazniona nie posiadajaca pieczatki imiennej sktada podpis czytelny.

4.3 Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez upowaznionego pracownika
merytorycznego Wydziatu Ksiggowosci lub Wydziatu Finansowego. Celem kontroli jest
przygotowanie dokumentu ksiggowego zawierajacego dekretacje ze wskazaniem kont
syntetycznych do dokonania zwrotu nadptaty. Fakt dokonania kontroli potwierdza si¢ poprzez
wpisanie daty i ztozenie podpisu wraz z pieczatka przez osob¢ dokonujaca kontroli. Osoba
dokonujgca kontroli formalno-rachunkowej, nie posiadajaca imiennej pieczatki sktada podpis

czytelny.

4.4 Kompletny dokument do wyplaty zatwierdza Skarbnik Miasta lub Zastgpca Skarbnika
Miasta lub Glowny Ksiegowy Urzedu oraz Prezydent Miasta lub osoba przez niego
upowazniona.

4.5 Ztozenie podpisu na dokumencie przez Skarbnika Miasta lub Zastgpce Skarbnika Miasta
lub Gléwnego Ksiggowego Urzedu, oznacza, ze:

- zwrot nadptaty zostal uznany za prawidtowy pod wzglgdem celowosci i legalnosci,

- sposob ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja) jest prawidtowy

4.6 Dokument podpisany przez osoby, o ktérych mowa w pkt 4.4 jest podstawa do dokonania
przelewu lub wyplaty w kasie

V Sposob wykorzystania wynikow oceny i kontroli, o ktorych mowa w
czesci i ILITLi IV.



5.1 W przypadku stwierdzenia nieprawidtowos$ci kontrolujacy winien zwroci¢ nieprawidtowe
dokumenty realizujacemu zadanie, z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupekien, a takze
odmowi¢ podpisania tych dokumentow.

5.2 W razie ujawnienia, w toku prowadzenia kontroli, czynéw noszacych znamiona
przestepstw, naduzy¢, itp., kontrolujacy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty
stanowigce dowod przestgpstwa lub naduzycia oraz niezwlocznie powiadomi¢ o
powyzszym bezposredniego przetozonego lub Prezydenta Miasta Jeleniej Gory, ktory
zobowigzany jest podja¢ odpowiednie dzialania zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa.



