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ZARZADZENIE NR 120 /27/11
PREZYDENTA MIASTA TYCHY

z dnia 27 czerwca 2011r.

w sprawie ustalenia procedury kontroli zarzadczej w zakresie kontroli finansowej
dotyczacej wydatkowania srodkéw publicznych

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 68, 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27
sierpnia o finansach publicznych ( Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) oraz
Zarzgdzenie Nr 0152/178/10 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 30 marca 2010 r.
w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miasta Tychy.

zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Celem kontroli jest dostarczenie informaciji niezbednych do petnienia nadzoru w zakresie
gospodarki srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci.

2. Poprzez legalnos¢ nalezy rozumiec Sciste przestrzeganie wymogow formalno-prawnych
wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow prawa regulujgcych gospodarke srodkami
publicznymi.

3. Gospodarnos¢ w rozumieniu niniejszego zarzadzenia oznacza podejmowanie decyzji
gospodarczych odpowiadajgcych zasadom dobrego gospodarowania ze szczegdlnym
uwzglednieniem efektywnosci i oszczednosci wydatkowanych srodkow publicznych
a takze wybor oferty najkorzystniejszej w rozumieniu ustawy o zamowieniach
publicznych.

4. Celowos¢ oznacza takie gospodarowanie srodkami publicznymi oraz podejmowanie takich
decyzji gospodarczych, ktére przy uwzglednieniu wskazanych wyzej kryteriow legalnosci
i gospodarnosci sg niezbedne i pozostajg w bezposrednim zwigzku z realizacjg
statutowych zadan jednostki.

§2
W celu sprawowania nadzoru i kontroli w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi
pod wzgledem legalnosci, celowos$ci i gospodarnosci przez jednostki organizacyjne urzedu
ustala sie:
1) wstepng ocene celowosci zaciggania zobowigzanh finansowych i dokonywania wydatkow,
ktoérej celem jest zapobieganie nielegalnym i niepozgdanym dziataniom;
2) biezgca kontrole wydatkow dokonywanych ze srodkéw publicznych.

§3
Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow
obejmuje:
1) proces rozdysponowania Srodkow publicznych z budzetu miasta lub projektu budzetu
miasta przyjetego przez prezydenta, ktory jest realizowany z zachowaniem celowosci
i gospodarnosci, w sposéb umozliwiajgcy uzyskanie najlepszych efektow
z okreslonych nakfadéw, z uwzglednieniem przestrzegania terminowosci wykonywania
zadan i realizowania wydatkow w wysokosciach okreslonych w budzecie lub projekcie
budzetu miasta przyjetego przez prezydenta,
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podjecie decyzji polegajgcej na zaciggnieciu zobowigzania finansowego i dokonania
wydatku ze srodkéw publicznych poprzez jego wstepng ocene celowosci,

przestrzeganie legalnosci i gospodarnosci przez kierownikow jednostek organizacyjnych
urzedu przy dokonywaniu wstepnej oceny celowosci wydatkéw Srodkéw publicznych,
w tym zgodnosci z planem finansowym komérki organizacyjnej urzedu,

petnienie nadzoru pod wzgledem wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw przez Naczelnikow wydziatow,

wewnetrzng kontrole funkcjonalng dokonywang przez kierownika jednostki organizacyjnej
urzedu lub upowaznionego pracownika.

§4
Biezaca kontrola wydatkow dokonywanych ze $rodkéw publicznych polega na badaniu
przebiegu operacji gospodarczych w toku ich realizaciji.
Celem tej kontroli jest ustalenie czy operacje gospodarcze przebiegajg zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami z uwzglednieniem wewnetrznych instrukcji i regulaminéw
i zmierzajg do osiggniecia zamierzonych celéw.
Wszelkie dokumenty zwigzane z wydatkowaniem srodkéw publicznych nalezy poddawac
kontroli.
Kontrola dokumentéw stanowigcych podstawe ksiegowania przeprowadzana jest pod
wzgledem: merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

§5

Kontroli merytorycznej dokonujg dysponenci srodkéw.

Kontrola merytoryczna polega na ustaleniu rzetelnosci danych, celowosci, gospodarnosci

i legalno$ci transakcji, a w szczegdlnosci na zbadaniu czy:

1) transakcja, ktéra opisana jest w dokumencie zostata rzeczywiscie dokonana,

2) jezeli dana czynno$¢ powinna byC poprzedzona zawarciem umowy, zleceniem,
zZtozeniem zamdéwienia itp. znajduje ona uzasadnienie w tych dokumentach,

3) roboty, ustugi zostaty wykonane zgodnie z umowa,

4) materialy zostaty dostarczone zgodnie z zamowieniem i wyszczegodlnieniem na
dowodzie,

5) transakcja byta celowa, zgodna z planem finansowym i miesci sie w nim,

6) transakcja zostata przeprowadzona zgodnie z przepisami o zamdwieniach
publicznych,

7) transakcja nie narazi Miasta Tychy na straty,

8) numer rachunku bankowego wystawcy dokumentu jest prawidtowy,

9) wydatek zostat prawidtowo ujety w ewidencji zaangazowania wydatkow,

10) prawidiowo zostata przypisana klasyfikacja budzetowa danego wydatku.

Dowodem przeprowadzenia kontroli merytorycznej jest ztozenie podpisu na dokumencie:

1) o warto$ci wydatku powyzej 1 500 zt przez Naczelnika Wydziatu — dysponenta
Srodkow,

2) o wartosci wydatku ponizej 1 500 zt przez upowaznionego pracownika danego
wydziatu.

Osobg zatwierdzajgcg (sprawdzajgcg) dokumenty ksiegowe pod wzgledem
merytorycznym o wartosci wydatku ponizej 1 500 zt winien by¢ kierownik referatu lub
w przypadku niewyodrebnienia w strukturze wydziatu referatéw inna osoba zatrudniona
w wydziale, ktorej powierzono zastepstwo naczelnika w czasie jego nieobecnos$ci oraz
jedna osoba upowazniona w przypadku nieobecnosci kierownika referatu (osoba
sprawujaca zastepstwo).

Dysponenci srodkéw sg zobowigzani do ztozenia na pisSmie wykazu os6b wtasciwych do
kontroli merytorycznej wraz ze wzorami podpisow do Wydzialu Budzetu
i Ksiegowosci i biezgcego aktualizowania.

Podpisujgc dokument dysponent srodkéw lub osoba uprawniona potwierdza fakt
posiadania srodkéw w planie finansowym w ramach wydziatu realizujgcego budzet oraz
celowosc i legalnos¢ wydatkowania Srodkéw publicznych.
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W  przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli merytorycznej osoba

kontrolujgca:

1) zwraca bezzwilocznie dokumenty wilasciwym pracownikom lub komorkom
organizacyjnym urzedu 2z wnioskiem o usuniecie nieprawidtowosci w tych
dokumentach lub operacjach, informujgc o tym fakcie bezposredniego przetozonego,

2) odmawia podpisania dokumentoéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z przepisami, niecelowych lub niegospodarnych, informujgc
o tym fakcie bezposredniego przetozonego w formie pisemne;j.

Przetozony, o ktérym mowa w ust. 7 pkt. 2) zobowigzany jest do podjecia decyzji co do

dalszego postepowania, odpowiedniej do wagi nieprawidtowosci.

§6

Kontrola formalna i rachunkowa przeprowadzana jest przez pracownika Referatu

Ksiegowosci Budzetowej, ktéremu powierzono te zadania w zakresie czynnosci.

Kontrola formalna i rachunkowa polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentow,

prawidtowosci ich sporzadzenia ze wzgledu na tre$¢ i forme oraz na sprawdzeniu

prawidtowosci obliczen arytmetycznych, a w szczegdlnosci na zbadaniu:

1) czy dokument zawiera wlasciwe dane,

2) czy wtasciwie zostaty okreslone strony operacji,

3) czy zostat okreslony termin ptatnosci przez wydziat merytoryczny,

4) prawidtowos$ci rachunkowego wyliczenia kwoty podatku VAT,

5) prawidtowosci przeliczen wedtug kursu waluty zastosowanej przez zbywce, jezeli
faktura za towar lub ustuge zostata wystawiona w walucie obcej,

6) czy przypisana zostata klasyfikacja budzetowa,

7) czy kontrola merytoryczna przeprowadzona zostata przez wiasciwe do tego osoby.

Dowodem przeprowadzenia kontroli formalnej i rachunkowej jest ztozenie podpisu przez

wiasciwego pracownika Referatu Ksieggowos$ci Budzetowej na dokumencie ksiegowym.

Akceptacji do zaptaty dokumentéw ksiegowych dokonuje Skarbnik Miasta lub inna osoba

upowazniona przez umieszczenie na dokumencie swojego podpisu.

Akceptacja do zaptfaty oznacza, ze:

1) wydatek jest zgodny z planem finansowym i mie$ci sie w nim,

2) dowdd ksiegowy jest kompletny i rzetelny,

3) nie zgltasza zastrzezen do przedstawionej przez witasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

4) nie zgtasza zastrzezen do kompletno$ci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentu dotyczgcego tej operaciji.

§7

Wykaz osob wraz ze wzorami podpisow upowaznionych do zatwierdzania dowodéw
ksiegowych do zaptaty oraz kontroli pod wzgledem merytorycznym dowoddw ksiegowych
o wartosci wydatku powyzej 1.500 zt stanowi odrebna ewidencja znajdujgca sie
w Wydziale Budzetu i Ksiegowosci.

Upowaznienia wynikajgce z niniejszego zarzadzenia powinny przyjg¢ forme imiennych
upowaznien udzielonych przez Prezydenta Miasta.

Informacje o udzielonych upowaznieniach i powierzone obowiagzki, o ktérych mowa w § 5
ust. 3 niniejszego zarzadzenia wprowadza sie do zakreséw czynnosci tych pracownikow.

§8
Kontrola biezgca umow dotyczgcych wydatkéw ze Srodkow publicznych polega na
sprawdzeniu pod wzgledem formalnym-prawnym, merytorycznym i rachunkowym oraz
rzetelnosci i przysztych skutkéw finansowych.
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6.
7.

. Kontrola merytoryczna uméw, ktérg przeprowadza wtasciwy dla danej umowy naczelnik

wydziatu polega na sprawdzeniu:

1) zasadno$ci, celowosci, gospodarno$ci i rzetelnosci zawarcia umowy,

2) mozliwosci finansowych jednostki oraz zgodnosci z planem finansowym,

3) efektywnosci ekonomicznej umowy i racjonalnosci przedsiewziecia

4) umieszczenia rachunku bankowego w tresci umowy,

5) okres$lenia czasu obowigzywania umowy,

6) okreslenia wartosci przedmiotu umowy z podaniem klasyfikacji budzetowej,
7) okreslenia terminu i warunkow pfatnosci.

. Kontrola formalno-prawna umow, ktérg przeprowadzajg osoby wykonujgce obstuge

prawng na rzecz Urzedu Miasta:
1) sprawdzenie zgodnosci umowy z przepisami prawa ogoélnie obowigzujgcego oraz
z wewnetrznymi aktami prawnymi,
2) sprawdzenie, czy zapisy umowy sg okreslone jednoznacznie i ujete w takim stopniu
szczegotowosci, ze dostatecznie zabezpieczajg interesy miasta w ewentualnych
sporach prawnych;

. Kontroli uméw o udzielenie zamowienia publicznego pod wzgledem ich zgodnosci z

ustawg Prawo zamowien publicznych dokonuje naczelnik lub inny pracownik wydziatu
Zamowien Publicznych

. Kontrola rachunkowa umow kontrasygnowanych przez Skarbnika Miasta przeprowadzana

jest przez Skarbnika lub osobe upowazniong i polega na sprawdzeniu zgodnosci kwoty
zamieszczonej w umowie z planem finansowym,

Dowodem kontroli umow jest podpisanie dokumentu przez wyzej wymienione osoby,
Ztozenie podpisu na umowie przez Prezydenta, Zastepce Prezydenta lub Sekretarza
oznacza, iz nie zostaty zgtoszone zastrzezenia co do legalnosci, gospodarnosci
i celowosci wydatkowania srodkow.

§9

Traci moc Zarzadzenie nr 0152/63/2001 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 7 grudnia 2001 r.
w sprawie ustalenia procedury kontroli wydatkéw dokonywanych ze srodkéw publicznych,
zasad wstepnej oceny celowosci wydatkow oraz sposobu wykorzystywania wynikow kontroli
i oceny z pézn. zm.

§ 10

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Data wygenerowania dokumentu: 2024-07-27 14:12:59


http://www.tcpdf.org

