Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 131/16

Wojta Gminy Kwidzyn

z dnia 30 grudnia 2016 .
Procedura wstepnej kontroli finansowej oraz oceny celowosci zaciggania

zobowiazan finansowych przez Urzad Gminy Kwidzyn

§1
Kontrola wstgpna dokonywana jest na etapie przed zaszloscia tj. przed dokonaniem zdarzenia
gospodarczego. Kontrola wstepna polega na stwierdzeniu celowosci dokonania przysziego
zdarzenia gospodarczego przez Wojta lub upowazniong przez niego osobe. Skarbnik lub
upowazniona przez niego osoba potwierdza zgodno$¢ przysziego zdarzenia z planem

finansowym.

§2
Procedurze podlegajg wszystkie operacje gospodarcze, ktdre wigzg si¢ z zaangazowaniem
srodkéw budzetowych na dany rok budzetowy lub lata nastepne, w wyniku ktérych zostanie

zaciggniete zobowigzanie finansowe.

§3

W przypadku umow zawieranych w formie pisemnej kontrola wstgpna wykonywana jest na
etapie zawierania umowy. Zgodnos¢ z ustawa Prawo zamdéwien publicznych stwierdzana jest
przez pracownika wilasciwego ds. zamdéwien publicznych poprzez zlozenie podpisu na
ostatniej stronie umowy. Kazda zawierana pisemnie umowa kontrasygnowana jest przez
Skarbnika lub upowazniong przez niego osobg. Po podpisaniu umowy jeden egzemplarz
przekazywany jest do Referatu finansowego w celu zarejestrowania umowy oraz
udokumentowania zapisu na koncie pozabilansowym ,,Zaangazowanie wydatkow”. Wlasciwy
pracownik merytoryczny na ostatniej stronie egzemplarza umowy przekazywanego
do Referatu finansowego wpisuje klasyfikacj¢ budzetowa dla danego wydatku oraz
sklada swoj podpis.

§ 4
W przypadku umow zawartych na dostawy i ustugi dlugoterminowe oraz ciagle, w ktérych
nie mozna okresli¢ z gory ilosci i wartosci przedmiotu dostawy, takich jak np.: zakup energii

elektrycznej




i cieplnej, wody, ushug pocztowych i telekomunikacyjnych, zaangazowanie winno byc¢

dokonane nie p6zniej niz na poczatku miesigca lub kwartalu, w sposéb okreslony w § 7.

§5

W przypadku umoéw zawartych na dostawy i ustugi, z tresci ktérych wynika kazdorazowe

zlecenie lub zaméwienie wielkosci zamowienia w formie pisemnej lub ustnej jak np. zakup

materiatow biurowych, naprawa ulic i chodnikow, renowacja zieleni, zaangazowanie winno

by¢ dokonane w sposob okreslony w § 7.

§ 6

Kontrola wstepna celowosci wynagrodzen i pochodnych od ptac dokonywana jest na etapie

zawierania umowy. Podpisywanie umowy o prac¢ z pracownikiem przez Wojta lub

upowazniong  przez niego  osob¢ oznacza  dokonanie  kontroli  wstgpnej.

Do zaewidencjonowania zaangazowania stuzy wniosek o zaangazowanie.

§7

1. W przypadku niewielkich wydatkéw wystepujacych jednorazowo:

1) do ktérych nie zawiera si¢ umow pisemnych,

2) wydatkdéw zwigzanych z wyptatami diet radnym i soltysom,

3) kosztoéw delegacji stuzbowych pracownikow i radnych,

4) kosztow postepowan sadowych itp.,

5) wydatkow wynikajacych z zawartych uméw na dostawy, w ktorych okreslono, ze
zakres, rodzaj i warto$¢ bedzie kazdorazowo okreslana, np. zakup materialow
biurowych, zlecenie drobnych remontéow - naprawa chodnikéw, zlecenie
dodatkowych powierzchni sprzgtania, koszenie zieleni itp.,

-wstepng kontrole dokonuje si¢ przy pomocy wniosku o zaangazowanie wydatku,

sporzadzanego wedlug wzoru okreslonego w zalagczniku do niniejszej procedury.

Dopuszcza si¢ sporzadzenie jednego wniosku na wydatki tego samego rodzaju na okres

miesigca, kwartatu lub catego roku.

2. Pracownik wlasciwy merytorycznie sporzadza wniosek, w jednym egzemplarzu,
w ktérym dokonuje opisu przedmiotu wydatku wraz z uzasadnieniem celowosci,
legalnosci i gospodarnosci wydatku, szacunkowg warto$¢, termin realizacji, klasyfikacje
budzetowa, a takze okresla tryb wynikajacy z ustawy Prawo zamowieniach publicznych,
w jakim zamowienie bedzie realizowane i potwierdza swoim podpisem wraz z pieczatka
imienng.

3. Zgodnos$¢ proponowanego trybu udzielenia zméOwienia z ustawg Prawo zaméwien

publicznych potwierdza pracownik wilasciwy ds. zaméwien publicznych. Podpisu



pracownika ds. zamoéwien publicznych nie wymaga si¢ na wniosku o zaangazowanie
wydatkéw, ktore nie s3 zakupem towarow i ustug, np. oplaty skarbowe, koszty
komornicze, podatki, itp.

4. Wojt lub upowazniona przez niego osoba potwierdzajac celowosé wydatku wyraza zgode
na dokonywanie wydatku przez zatwierdzenie wniosku do realizacji.

5. Zaakceptowany przez Wojta wniosek podlega sprawdzeniu przez pracownika Referatu
finansowego, czy przyszly wydatek miesci si¢ w planie finansowym wydatkow.
Zgodnos¢ wydatku z planem pracownik stwierdza podpisem na wniosku oraz wpisuje
numer, pod ktérym wniosek zostal zarejestrowany.

6. Po sprawdzeniu wniosku przez pracownika Referatu finansowego, wniosek akceptuje
Skarbnik, lub upowazniona przez niego osoba, przez ztozenie podpisu. Skarbnik
akceptujgc wniosek moze okresli¢ warunki dla dokonania wydatku, a w szczegdlnosci do
terminu wydatku. W razie odmowy akceptacji wniosku skarbnik podaje przyczyne
odmowy sktadajac jednoczesnie swdj podpis i powiadamia wojta, ktory podejmuje
decyzje o realizacji danej operacji albo o jej wstrzymaniu.

7. Po zakonczeniu procedury wstepnej kontroli finansowej przed realizacja operacji
gospodarczej oryginal wniosku o zaangazowanie wydatku zostaje w Referacie
finansowym w celu udokumentowania zapisu na koncie pozabilansowym
.Zaangazowanie wydatku”, a pracownik wlasciwy merytorycznie otrzymuje kserokopie

wniosku i moze realizowaé¢ zamowienie.

§8
Na kazdym etapie kontroli wstepnej wykonywanej przez osobe, ktorej Wojt powierzyt
dokonywanie tych czynnosci, osoba ta ma obowigzek zwroci¢ bezzwlocznie nieprawidtowe
dokumenty wlasciwym pracownikom z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetnien oraz
odméwi¢ podpisu dokumentow nierzetelnych lub dotyczacych operacji sprzecznych
z obowigzujacymi przepisami. Nalezy rowniez zawiadomi¢ o tym Wojta, ktéry podejmie

decyzje w tej sprawie.
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