Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 131/16
Wojta Gminy Kwidzyn

z dnia 30 grudnia 2016r,

Procedura biezacej kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Kwidzyn

§1.
Kontrola biezaca dokonywana jest po realizacji czynnosci stanowigcych przedmiot kontroli
i polega na zbadaniu legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw stanowigcych
podstawe dla rachunkowosci, a w szczegdlnosci dokumentdéw obrotu srodkami pienieznymi
i innymi skfadnikami majatkowymi oraz dokumentow o charakterze rozliczeniowym,
rozrachunkowym, kredytowym i pozyczkowym, stanowigcych podstawe do otrzymania lub

wydatkowania srodkow finansowych.

§2.
Procedurze podlegaja wszystkie wydatki i zobowigzania zaciggnigte przez Urzad Gminy,
za wyjatkiem wydatkéw na dotacje udzielane z budzetu. Kontrola biezgca dotyczaca dotacji

zapewniona jest poprzez przeprowadzenie kontroli wstgpnej.

§3.
Procedura biezgcej kontroli finansowej realizowana jest poprzez opisanie rachunku, faktury
lub innego dokumentu ksiggowego, ktory odzwierciedla fakt dokonania operacji

gospodarczej w celu jej uznania przez wszystkie upowaznione osoby.

§4.

1. Po zrealizowaniu zamdwienia pracownik merytoryczny opisuje w sposob okreslony
w § 5 dokument, potwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej zgodnie z zawartg
umowg lub dokonaniem zamowienia, stwierdzajac powyzsze swoim podpisem z datg
jego ztozenia. Jako dowdd przeprowadzonej kontroli wstepnej przed realizacjg operacji
gospodarczej wpisuje numer pod jakim zostal zarejestrowany przez pracownika
Referatu finansowego ,,Wniosek o zaangazowanie" lub umowa, o ktérym mowa
w procedurze wstepnej kontroli. W przypadku, gdy sporzadzono jeden wniosek/umowe
na wydatki tego samego rodzaju, platne kilkakrotnie, numer zarejestrowanego

zaangazowania  wpisuje si¢ w  kazdym opisie dokonanego  wydatku.




Zlozenie przez pracownika podpisu oznacza, ze sprawdzil dokument pod wzgledem
merytorycznym, tzn. ze ustuga lub zakup zostal wykonany oraz ze wydatek dokonuje
sic w sposdb legalny, celowy i gospodarny oraz zgodny z ustawa Prawo zamowien
publicznych. Pracownik merytoryczny, moze przed zlozeniem swojego podpisu na
dokumentach, zazada¢ dodatkowego opisu 1 podpisu osoby, ktora byla
wspotodpowiedzialna za realizacj¢ wydatku.
. Pracownik Referatu finansowego sprawdza dokument pod wzgledem formalno-
rachunkowym. Ztozenie przez pracownika podpisu wraz z datg oznacza, ze dokument:
a) odpowiada wymogom ustawy o rachunkowosci,
b) zostat wystawiony na wlasciwym druku, formularzu, arkuszu, zestawieniu,
c) jest zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktory ja
dokumentuje i zawiera co najmnie;j:
— okreslenie rodzaju dowodu, opis operacji gospodarczej oraz jej wartosci,
— date dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod
inng datg, takze date sporzgdzenia dowodu,
d) jest kompletny i wolny od bledéw rachunkowych.
e) rodzaj wydatku jest zgodny ze wskazang przez pracownika merytorycznego
klasyfikacjg budzetows.
Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych przez pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1
i ust. 2, dokumenty ksiggowe uznane jako prawidlowe pracownik Referatu
finansowego kieruje do Skarbnika i Wojta lub 0séb przez nich upowaznionych w celu
zatwierdzenia do realizacji i wykonania dyspozycji srodkami pieni¢znymi. Ziozenie
podpisu Wojta oznacza, ze potwierdza legalnos¢, celowos¢ i gospodarnos¢ dokonanego
wydatku oraz zatwierdza do wyplaty. Ztozenie podpisu przez Skarbnika lub osobe
przez niego upowazniong oznacza, ze operacja gospodarcza przedstawiona
na dokumencie ksiggowym zostala uznana przez wilasciwych merytorycznie
pracownikéw Urzedu za:
- prawidlowa pod wzgledem merytorycznym
- zgodna z ustawg o zamowieniach publicznych,
- prawidlowa pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Ponadto Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona skladajac podpis na
dokumencie, stwierdza zgodno$¢ operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym oraz kompletno$¢ i rzetelnos¢ dokumentéw dotyczgcych operacji



gospodarczych i finansowych Zlozenie podpisu oznacza dokonanie dyspozycji
Srodkami pieni¢znymi (zatwierdza do wyplaty).

3. W razie odmowy zlozenia podpisu zatwierdzajacego dyspozycje srodkami pienieznymi
do wyplaty, Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona podaje przyczyne odmowy,
sktadajac jednoczesnie swoj podpis i date.

4. W przypadku odmowy podpisu dokumentu ksiggowego do zaptaty przez Skarbnika lub
osobe przez niego upowazniong Wojt moze dokona¢ akceptacji dokumentu ksiegowego
do zaptaty, sktadajac podpis i date.

5. Operacja gospodarcza wyrazona w dokumencie poddanym kontroli biezacej. co do
ktoérego Skarbnik odmowit ztozenia podpisu, podlega ujgciu w ksiegach rachunkowych
po zaakceptowaniu przez Wojta lub osobe przez niego upowazniong, pod warunkiem,

Ze nie niesie zamiaru przestepstwa.

§5.

1. W celu zachowania na dokumencie ksiggowym dowodu kontroli biezgcej stosuje si¢
wzor zapisu okreslony w zatgczniku do procedury.

2. W przypadku zwrotu kosztow podrézy stuzbowych kontrola biezaca wykonywana jest
przez Wojta lub upowazniong osobe poprzez zlozenie podpisu na druku delegacji
w miejscu ,zatwierdzone do wyplaty"; nie stosuje si¢ zapisu, o ktorym mowa
w §Sust. L.

3. W przypadku wyplaty wynagrodzen, pochodnych od wynagrodzen lub innych

podobnego rodzaju nie stosuje si¢ petnego opisu okreslonego w § 5 ust. 1.

§6.
Na kazdym etapie kontroli, w razie stwierdzenia nieprawidlowosci, osoba upowazniona
do czynnosci kontrolnych ma obowiazek zwrdci¢ bezzwlocznie nieprawidtowy dokument
wlasciwemu pracownikowi z wnioskiem o dokonanie uzupehnienia oraz odméwi¢ podpisu
dokumentéw nierzetelnych lub dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujacymi

przepisami. Nalezy rowniez zawiadomi¢ Wojta, ktéry podejmie decyzje w tej sprawie.
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