Zarzadzenie Nr 56/08
Wijta Gminy Kwidzyn
z dnia 28 lipca 2008r.

w sprawie ustalenia procedur wewnetrznej kontroli finansowej w Urzedzie Gminy
Kwidzyn

Na podstawie art.47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z p6zniejszymi zmianami) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.

1. Ustalam procedury wstepnej wewnetrznej kontroli finansowej, jak w zalaczniku Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

2. Ustalam procedury biezacej kontroli finansowej, jak w zataczniku Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Przestrzeganie i Scisle stosowanie procedur kontroli ma zapewni¢ prawidlowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz przestrzeganie dyscypliny finanséw
publicznych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie operacji gospodarczo-finansowych z pominigciem
ustalonych procedur.

§ 2.
1. Kontrola finansowa jest sprawowana Ww sposob zapewniajacy przestrzeganie
nastepujacych zasad prowadzenia gospodarki finansowe;j:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci
3) celowosci,
4) przejrzystosci i jawnosci.

2. Procedury kontroli pod wzglgdem legalnosci obejmujg sprawdzenie, czy dokumenty
potwierdzajq dziatalno$¢ zgodna z obowiazujacymi w danym czasie przepisami prawa
oraz aktow wewngtrznych obowiazujacych w Urzedzie Gminy oraz zawartymi
umowami cywilnoprawnymi.

3. Procedury kontroli pod wzglgdem gospodarno$ci obejmujg sprawdzenie, czy
podejmowane dziatania sa zgodne z zasadami efektywnego gospodarowania, tzn. czy
oszczednie 1 wydajnie wykorzystywane beda (lub wykorzystano) srodki publiczne.
W kryterium gospodarnosci uwzglednia si¢ roéwniez uwarunkowania ekonomiczno-
organizacyjne, w jakich dzialta Urzad Gminy, oraz zapewnia si¢ dziatania
zapobiegajace wystapieniu szkod, a w przypadku ich wystapienia - ograniczajace
skutki tych szkod.

4. Procedury kontroli pod wzgledem celowosci (zasadnosci) obejmuja sprawdzenie, czy
wydatkowanie Srodkéw finansowych wynika z celow okreslonych w Urzedzie Gminy
oraz sprawdzenie, czy zastosowane metody i $rodki sa odpowiednie dla osiagniecia
zalozonych celow, a zalozone cele zostana (zostaly) osiagniete.



5. Procedury kontroli pod wzgledem przejrzystosci obejmujgq badanie klasyfikowania
dochodéw 1 wydatkéw publicznych, stosownie do obowiazujacych zasad
rachunkowosci oraz wykonywanie sprawozdawczosci.

6. Procedury kontroli pod wzgledem jawnosci obejmujg badanie udostepnienia
sprawozdan dotyczacych finanséw i dziatalnosci jednostki oraz udostepnienie innych
informacji dotyczacych funkcjonowania Urz¢du Gminy i podejmowanych dziatan.

7. Procedury kontroli dowodéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym obejmujg
ustalenie rzetelnosci danych, w tym sprawdzeniu, czy wystepuje zgodnos$é operacji

i gospodarczej lub finansowej ze stanem rzeczywistym oraz sprawdzeniu, czy tresé

| stowna 1 dane liczbowe okreslaja dokladnie istot¢ tej operacji, a dowody zostaly
wystawione przez wlasciwe jednostki , jak rowniez na ustaleniu celowosci,
gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych.

8. Procedury kontroli dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym
obejmuja sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci dokumentow, zgodnosci dziatan
arytmetycznych, a ponadto sprawdzenie czy dokument odpowiada wymaganej formie,
zostal sporzadzony przez osobg uprawniona , jest czytelny, opatrzony data, numeracja,

. zawiera podpisy osob upowaznionych i1 wlasciwe pieczgcie, nie zawiera $ladoéw

poprawek, a poprawki wniesione sg w sposob prawidtowy.

§ 3.
Procedury kontroli to dzialania podejmowane przez upowaznionych pracownikow
Urzg¢du Gminy obejmujace:
1) przeprowadzenie wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw,
2) badanie 1 porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym przepisami
prawa oraz aktéw wewnetrznych obowiazujacych w Urzedzie Gminy
3) pobieranie, gromadzenie i rozdysponowanie §rodkéw publicznych,
4) zaciaganie zobowigzan finansowych i dokonywanie wydatkow ze Srodkéw
publicznych,
5) udzielanie zamoéwien publicznych,
6) zwrot Srodkow publicznych,
7) racjonalne gospodarowanie mieniem,
‘ 8) dostarczanie informacji niezbednych do podejmowania prawidtowych decyz;ji
finansowo -gospodarczych,
9) inicjowanie kierunkéw prawidlowego dziatania oraz zapobieganie
powstawaniu nieprawidlowosci w gospodarce finansowej 1 gospodarowaniu
mieniem.

§ 4.

Procedury kontroli finansowej realizowane sg poprzez kontrole funkcjonalng opartg na
podziale funkcji, polegajaca na biezacym sprawdzaniu toku lub efektow pracy podlegiych
pracownikdw. Jest ona dokonywana przez odpowiednie sprawdzenie lub zaakceptowanie
dokumentéw oraz udokumentowanie tych czynnosci. Wykonujg ja osoby zajmujace
stanowiska kierownicze, samodzielne lub wykonawcze, ktorych podstawowym zadaniem nie
jest kontrola, lecz wykonywanie innych czynno$ci okreslonych zakresami obowigzkéw
1 uprawnien.




§ 5.

Procedury kontroli finansowej, o ktérych mowa w § 4, realizowane sa przez:

)

2)

3)

4)

sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym, legalnosci , celowosci i gospodarnosci
oraz pod wzgledem formalno-rachunkowym przez osoby merytorycznie
odpowiedzialne za dokonane wydatki, zgodnie z zajmowanymi stanowiskami pracy
1 powierzonymi zakresami obowiazkow,

potwierdzenie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem wydatkow
budzetowych, potwierdzenie sprawdzenia pod wzglgdem formalno-rachunkowym oraz
sprawdzenie kompletnosci i prawidlowosci dokumentdéw — przez Skarbnika Gminy
lub pracownika referatu finansowego ds. wydatkow budzetowych,

pod wzgledem zgodnosci planowanego badz dokonanego wydatku z przepisami
ustawy Prawo zaméwien publicznych - przez pracownika wlasciwego ds. zamowien
publicznych,

zatwierdzenie dowodow ksiegowych do wyplaty — przez Skarbnika lub osobg przez
niego upowazniong oraz przez Wojta lub Zastgpce Wojta.

§ 6.

. Dochody 1 inne $rodki publiczne realizowane sa zgodnie z wykonywanymi umowami

1 na podstawie przepisow prawnych zobowiazujacych inne podmioty do ponoszenia
platnosci na rzecz budzetu.

Dochody podatkowe realizowane sg zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra
Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji
podatkéw, oplat 1 niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego oraz ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji.

. W celu zapewnienia rzetelnego i prawidlowego naliczania wysokosci dochoddéw

zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow do niezwlocznego przekazywania
do referatu finansowego kopii wszelkich decyzji, porozumien, pism i innych
dokumentoéw (np. orzeczen sadéw), z ktorych wynikajq naleznos$ci platne przez inne
podmioty  narzecz Gminy.

Kontrola naleznosci warunkowych, tj. takich, ktére nie podlegaja ewidencji
w ksiggach rachunkowych, prowadzona jest okresowo na podstawie sprawozdan
budzetowych 1 dokumentdw okreslajacych te naleznosci.

Naliczone platnosci podlegaja ewidencji w ksiggach rachunkowych na podstawie
kopii dokumentéw stanowiacych tytul ptatnosci.

Wlasciwy merytorycznie pracownik referatu finansowego sprawdza na biezaco
1 systematycznie terminowos$¢ regulowania naleznosci. W przypadku opdznienia
platnosci wystawia wezwanie do zaplaty. W przypadku dalszego niewywiagzywania si¢
z obowiazku zaplaty wszczyna postepowanie egzekucyjne.

Pracownik, o ktérym mowa w ustgpie poprzedzajacym, odpowiedzialny jest rwniez
za naliczenie odsetek za zwtokg w zaplacie naleznosci.

Bezposredni nadzor nad realizacja dochodow sprawuje Skarbnik Gminy.



§7.

W przypadku stwierdzonych nadplat dochodéw budzetowych, wlasciwy

merytorycznie pracownik sporzadza i podpisuje wniosek o zwrot $rodkow podajac
przyczyng¢ oraz sposob zwrotu s$rodkéw, w tym nr rachunku bankowego. Wniosek
zatwierdzaja do wyplaty osoby wskazane w §5 pkt 4.

Te same zasady obowiazuja przy zwrocie S$rodkéw pienieznych rachunku

depozytowego.

)

§8.

. Za przestrzeganie procedur wewnetrznej kontroli finansowej odpowiedzialni

sq wszyscy pracownicy Urzedu Gminy.

. Nadzor nad przestrzeganiem procedur sprawuje Skarbnik Gminy.
. Nieprzestrzeganie procedur stanowi naruszenie obowiazkéw stuzbowych, za ktore

w stosunku do oséb winnych wyciagane beda konsekwencje stuzbowe
1 dyscyplinarne, przewidziane w ustawie Kodeks pracy oraz w ustawie o finansach
publicznych.

. Przy wykonywaniu zadan i czynnosci skladajacych si¢ na gospodarke oraz

kontrol¢ finansowa pracownicy zobowiazani sg przestrzega¢ przepisOw prawa oraz
unormowan zawartych w niniejszym zarzadzeniu, kierujac si¢ zasadami
uczciwoscl 1 zaangazowania w wykonywanie obowigzkow.

Obowiazkiem kazdego pracownika wykonujacego czynnosci w ramach gospodarki
finansowej jest informowanie przelozonych o stwierdzonych nieprawidlowosciach
1 zagrozeniach wystapienia nieprawidlowosci.

§9.

Tracgq moc:

Zarzadzenie Nr 1/04 Wéjta Gminy Kwidzyn z dnia 5 stycznia 2004r. w sprawie
wprowadzenia w Urzgdzie Gminy Kwidzyn procedur wewngtrznej kontroli
finansowe;j,

2) Zarzadzenie Nr 80/04 Wojta Gminy Kwidzyn z dnia 30 listopada 2004r. zmieniajace

zarzadzenie w sprawie wprowadzenia w Urzgdzie Gminy Kwidzyn procedur
wewngtrznej kontroli finansowe;j.

§ 10.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 56/08
Woajta Gminy Kwidzyn
z dnia 28 lipca 2008r.

Procedura biezgcej kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Kwidzyn

§1.

Kontrola biezaca dokonywana jest po realizacji czynno$ci stanowigcych przedmiot
kontroli 1 polega na zbadaniu legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow
stanowiacych podstawe dla rachunkowosci, a w szczegdlnosci dokumentow obrotu srodkami
pieni¢gznymi 1 innymi skladnikami  majgtkowymi oraz dokumentow o charakterze
rozliczeniowym, rozrachunkowym, kredytowym 1 pozyczkowym, stanowiacych podstawg
do otrzymania lub wydatkéw srodkéw finansowych.

§ 2.

Procedurze podlegaja wszystkie wydatki 1 zobowiazania zaciagnigte przez Urzad
Gminy, za wyjatkiem wydatkéw na dotacje udzielane z budzetu. Kontrola biezaca dotyczaca
dotacji zapewniona jest poprzez przeprowadzenie kontroli wstgpnej.

§ 3.

Procedura biezacej 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 zamoéwienia pracownik wlasciwy rzeczowo opisuje w sposob
okreslony w § 5 dokument, potwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej zgodnie
z zawartg umowg lub dokonaniem zamoéwienia, stwierdzajac powyzsze swoim
podpisem z data jego zlozenia. jako dowod przeprowadzonej kontroli wstgpnej przed
realizacja operacji gospodarczej do rachunku dolacza drugi egzemplarz ,,wniosku
0 zaangazowanie”, o ktorym mowa w procedurze wstgpnej kontroli. W przypadku,
gdy sporzadzono jeden wniosek na wydatki tego samego rodzaju, ptatne kilkakrotnie,
drugi egzemplarz zaangazowania dolacza si¢ do dokumentu bedacego podstawa
zaplaty ostatniej platnosci, wynikajacej z zaangazowania, a na rachunkach objetych
zaangazowaniem pracownik podaje dat¢ wniosku o zaangazowanie oraz kwotg.
W przypadku, kiedy wstgpna kontrola wykonywana byta nie w formie ,,wniosku
o zaangazowanie” pracownik podaje numer i dat¢ zawartej umowy, na etapie ktorej
sporzadzenia dokonano kontroli wstgpnej. Zlozenie przez pracownika podpisu
oznacza , ze sprawdzil dokument pod wzgledem merytorycznym tzn. ze ustuga lub
zakup zostal wykonany oraz ze wydatek dokonuje si¢ w sposdb celowy, gospodarny
1 legalny oraz zgodny z ustawa Prawo zaméwien publicznych. Pracownik wiasciwy
rzeczowo, wyznaczony przez Wojta, moze przed zlozeniem swojego podpisu



na dokumentach, zazada¢ dodatkowego opisu i podpisu pracownika podleglego , ktéry
byl odpowiedzialny za realizacj¢ wydatku.

2. Pracownik ksiggowosci sprawdza dokument pod wzgledem formalno- rachunkowym.
Z}ozenie przez pracownika podpisu wraz z datg oznacza, ze dokument:

- odpowiada wymogom ustawy o rachunkowosci,
- zostal wystawiony na wiasciwym druku, formularzu, arkuszu, zestawieniu,

jest kompletny i wolny od btedéw rachunkowych
oraz ,ze.
- operacja zostala uznana przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw Urzedu
(wskazanych przez Wojta) za prawidlowg pod wzgledem merytorycznym oraz
za zgodng z ustawg 0 zamdwieniach publicznych,
- rodzaj wydatku jest zgodny ze wskazang przez pracownika merytorycznego
klasyfikacja budzetowa.

3. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych przez pracownikéw, o ktérych mowa
w punktach 1, 2, pracownik ksiggowosci przedklada dokumenty do zatwierdzenia
do wyplaty Wojtowi lub upowaznionej przez niego osobie oraz skarbnikowi lub
upowaznionej przez niego osobie. Zlozenie podpisu Wdjta oznacza, ze potwierdza
celowos¢, gospodarnosé i legalnos$¢ dokonanego wydatku oraz akceptuje do wyptaty.
ZYozenie podpisu przez skarbnika oznacza, Ze:

- nie zglasza zastrzezen co do legalnosci operacji i rzetelnosci dokumentu, w ktérym
operacja ta zostata ujgta,

- sprawdzil, iz dowdd stanowiacy podstawg wyplaty ze Srodkéw publicznych zostat
zatwierdzony do wyplaty przez Wojta lub osobe przez niego upowazniong

- stwierdzit formalng prawidlowos¢ dokumentu dotyczacego operacji.

W razie odmowy przez skarbnika zlozenia podpisu zatwierdzajacego do wyptaty,
skarbnik podje przyczyn¢ odmowy, skladajac jednoczesnie swdj podpis i date.
W przypadku takim Wojt moze dokona¢ akceptacji dokumentu ksiegowego
do zaplaty, skladajac podpis i date. Operacja gospodarcza wyrazona w dokumencie,
co do ktoérego skarbnik odmoéwil zlozenia podpisu, podlega ujeciu w ksiggach
rachunkowych po zaakceptowaniu przez Wojta.

§ 5.

1. W celu zachowania na dokumencie ksiggowym dowodu kontroli biezacej stosuje
si¢ pieczatke lub wzor zapisu okreslone w zataczniku do procedury.

2. W przypadku zaliczek oraz zwrotu kosztow podr6zy stuzbowych kontrola biezaca
wykonywana jest przez Wojta lub upowazniona osobe poprzez zlozenie podpisu
na druku delegacji lub wniosku o zaliczk¢ w miejscu ,,zatwierdzone do wyptaty”
;nie stosuje si¢ pieczatki, o ktdrej mowa w ust.1.

3. Pieczatki nie stosuje si¢ rowniez na dokumentach, ktorych druk zawiera zapisy
niezbedne do przeprowadzenia kontroli, np. listy plac.

§ 6.

Na kazdym etapie kontroli, w razie stwierdzenia nieprawidtowosci, osoba
upowazniona do c¢zynnosci kontrolnych ma obowiazek zwrdci¢ bezzwlocznie nieprawidtowy
dokument wlasciwemu pracownikowi z wnioskiem o dokonanie uzupelnienia oraz odméwié
podpisu dokumentéw nierzetelnych lub dotyczacych operacji sprzecznych z obowiazujacymi
przepisami. Nalezy rowniez zawiadomié¢ Wojta, ktory podejmie decyzje w tej sprawie.



Zalacznik do procedury
biezacej kontroli finansowe;j.

Suma do wyplaty

Slownie

Dziat .......ccocoee. Rozdzial...........ccocueeee. G kwota......ccooererrierinn,
Dzial.......cooovenn. Rozdziat..........cccccen. S, kwota.......ccceevvrrrennnn.

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, gospodarnosci
i celowosci oraz zgodnosci z ustawa Prawo zaméwien publicznych.

data podpis wiasciwego rzeczowo pracownika

Sprawdzono pod wzgledem formalno- rachunkowym

Zatwierdzam

Skarbnik Wojt



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 56/08
Woéjta Gminy Kwidzyn
z dnia 28 lipca 2008r.

Procedura wstepnej kontroli finansowej oraz oceny celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych przez Urzagd Gminy Kwidzyn

§1.

Kontrola wstgpna dokonywana jest na etapie przed zaszloscia tj. przed dokonaniem
zdarzenia gospodarczego. Kontrola wstepna polega na stwierdzeniu celowosci dokonania
przysztego zdarzenia gospodarczego przez Wojta lub upowazniong przez niego osobe.
Skarbnik Iub upowazniona przez niego osoba potwierdza zgodnos$é przysztego zdarzenia
gospodarczego z planem finansowym.

§ 2.

Procedurze podlegaja wszystkie operacje gospodarcze, ktdére wiazg sie
z zaangazowaniem Srodkéw budzetowych na dany rok budzetowy lub lata nastgpne,
w wyniku ktérych zostanie zaciagnigte zobowigzanie finansowe.

§ 3.

W przypadku uméw zawieranych w formie pisemnej kontrola wstepna wykonywana
jest na etapie zawierania umowy. Zgodno$¢ z ustawg Prawo zamowien publicznych
stwierdzana jest przez pracownika wlasciwego ds. zaméwien publicznych poprzez zlozenie
podpisu. Kazda zawierana pisemnie umowa podpisywana jest przez skarbnika lub
upowazniong przez niego osobg. Po podpisaniu umowy jeden egzemplarz przekazywany jest
do referatu finansowego i celem udokumentowania zapisu na koncie pozabilansowym
»zaangazowanie wydatkéw”. Pracownik wlasciwego referatu na ostatniej stronie lub na
odwrocie ostatniej strony egzemplarza umowy przekazywanego do referatu finansowego
wpisuje klasyfikacje budzetowa dla danego wydatku, sktadajac swéj podpis.

§ 4.

W przypadku umow zawartych na dostawy i uslugi dlugoterminowe oraz ciagle,
w ktorych nie mozna okresli¢ z gory ilosci i wartosci przedmiotu dostawy, takich jak np.:
zakup energii elektrycznej i cieplnej, wody, ustug pocztowych i telekomunikacyjnych,
kontrola wstepna dokonywana bedzie nie pdzniej niz na poczatku miesigca lub kwartatuy,
w sposob okreslony w § 8.



§5.

W przypadku uméw zawartych na dostawy i ushugi, z tresci ktérych wynika
kazdorazowe zlecenie lub zaméwienie wielkosci zamowienia w formie pisemnej lub ustnej
jak np. zakup materialéw biurowych, naprawa ulic i chodnikéw, renowacja zieleni, kontrola
wstepna dokonywana jest w sposob okreslony w § 8.

§ 6.

Kontrola wstgpna celowosci wynagrodzen i pochodnych od ptac dokonywana jest na
etapie zawierania umowy. Podpiswanie umowy o prace z pracownikiem przez Wojta lub
upowazniong  przez niego  osob¢ oznacza  dokonanie  kontroli  wstepnej.
Do zaewidencjonowania zaangazowania shuzy wniosek o zaangazowanie lub umowa o prace.

§7.

Podpisanie wniosku o zaliczke¢ oznacza dokonanie kontroli wstepnej. Wniosek
wypelnia si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden z oznaczeniem ,.zaangazowanie”
przekazywany jest do referatu finansowego w celu udokumentowania zapisu na koncie
pozabilansowym ,,zaangazowanie wydatkow” . W przypadku zaliczek statych dopuszcza si¢
zaangazowanie na podstawie zestawienia rachunkow zaptaconych gotowkowo.

§ 8.

1. W przypadku niewielkich wydatkéw wystepujacych jednorazowo, do ktorych nie
zawiera si¢ uméw pisemnych, wydatkow zwigzanych z wyplatami diet radnym,
kosztow delegacji sluzbowych pracownikow i radnych, kosztoéw postgpowan
sadowych itp. oraz wydatkéw wynikajacych z zawartych uméw na dostawy, w
ktorych okreslono, ze zakres, rodzaj i wartos¢ bedzie kazdorazowo okreslana, np.
zakup materiatow biurowych, zlecenie drobnych remontow- naprawa chodnikéw,
zlecenie dodatkowych powierzchni sprzatania, koszenie zieleni itp., wstepna kontrole
dokonuje si¢ przy pomocy wniosku o zaangazowanie Srodkéw budzetowych,
sporzadzonego wedtug wzoru okreslonego w zalaczniku do niniejszej procedury, lub
pisemnego zlecenia. Dopuszcza si¢ sporzadzenie jednego wniosku na wydatki tego
samego rodzaju na okres catego roku, kwartatu lub miesiaca.

| 2. Pracownik wlasciwy rzeczowo sporzadza wniosek, w dwoéch egzemplarzach,
|

w ktérym okresla rodzaj oraz cel wydatku i swoim podpisem stwierdza celowos¢
wydatku, a takze okresla tryb wynikajacy z ustawy Prawo zamdéwieniach publicznych,
w jakim zamowienie bedzie realizowane.

3. Zgodno$¢ proponowanego trybu udzielenia zamowienia z ustawa Prawo zamowien
publicznych potwierdza pracownik wilasciwy ds. zaméwien publicznych.
W przypadku wniosku do zawartych uméw na ceny jednostkowe (np. zakup energii),




pracownik merytoryczny przywoluje nr i dat¢ umowy. Nie wymaga si¢ tu podpisu
pracownika ds. zamowien publicznych. Zasada ta obowigzuje rowniez przy pisemnym
zleceniu, o ktérym mowa w ust.1. Podpisu pracownika ds. zamowien publicznych nie
wymaga si¢ rowniez na wniosku o zaangazowanie wydatkow, ktore nie sg zakupem
towardw i ustug, np. oplaty sadowe, koszty komornicze, podatki itp.

4. Wojt lub upowazniona przez niego osoba potwierdzajac celowo$¢ wydatku wyraza
zgode na dokonanie wydatku przez zatwierdzenie wniosku.

5. Zaakceptowany przez Wojta wniosek podlega sprawdzeniu przez pracownika
ksiggowosci, czy przyszly wydatek miesSci si¢ w planie finansowym wydatkow.
Zgodnos¢ wydatku z planem pracownik stwierdza podpisem na wniosku.

6. Po sprawdzeniu wniosku przez pracownika ksiggowosci wniosek akceptuje skarbnik
wlasnor¢gcznym podpisem lub upowazniona przez niego osoba. Skarbnik akceptujac
wniosek moze okresli¢ warunki dla dokonania wydatku, a w szczegdlnosci co do
terminu wydatku. W razie odmowy akceptacji wniosku skarbnik podaje przyczyne
odmowy skladajac jednoczesnie swdj podpis i powiadamia Wojta, ktory podejmuje
decyzje o realizacji danej operacji albo o jej wstrzymaniu.

7. Jeden egzemplarz wniosku przed realizacja operacji gospodarczej zostaje
w ksiggowosci w celu udokumentowania zapisu na koncie pozabilansowym
»zaangazowanie wydatkow”, a drugi egzemplarz wlasciwy rzeczowo pracownik
dolacza do faktury, rachunku lub innego dokumentu po zrealizowaniu zaméwienia.
W przypadku, gdy sporzadzono jeden wniosek na wydatki tego samego rodzaju,
platne kilkakrotnie, drugi egzemplarz zaangazowania dolacza si¢ do dokumentu
bedacego podstawa zaptaty ostatniej ptatnosci, wynikajacej z zaangazowania.

§9.

Na kazdym etapie kontroli wstepnej wykonywanej przez osobe, ktorej Wojt powierzyt
dokonywanie tych czynnosci, osoba ta ma obowigzek zwrdcié bezzwlocznie nieprawidtowe
dokumenty wlasciwym pracownikom z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupelnien oraz
odmowi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych Iub dotyczacych operacji sprzecznych
z obowiazujacymi przepisami. Nalezy rowniez zawiadomi¢ o tym Wojta , ktory podejmie
decyzj¢ w tej sprawie.



Zatacznik do procedury wstgpnej kontroli

Kwidzyn, dnia......c..cccoevevvnienenne
WNIOSEK
o zaangazowanie Srodkéw budzetowych Urzedu Gminy Kwidzyn
obcigzajacych plan finansowy wydatkow na................ .rok.

1. ROAZa] WYAAtKU ..ottt e st e sb b te e be b nenreneeneens
2. KWota WydatKUi.....c.ooiiiii et
3. Klasyfikacja wydatku: dziat............. rozdzial..........ccocovnienenne paragraf..........cccccooveviiiincnnne
4. Termin realizacji wydatku /platnosci/........ccoeeveveiiiieieieecreeeecee e
5. Tryb i kryteria udzielenia zamowienia publicZNego:.........ccccvevieviiiiiericreeieeeeeeeee e

......................................................................................................................................................
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Tryb udzielania zamoéwienia publicznego Zobowiazania wynikajace z wnioskowanego
w zakresie wnioskowanego wydatku wydatku mieszcza sie w planie finansowym
jest zgodny z ustawa Prawo zamoéwien

publicznych

pracownik ds. zaméwien publicznych pracownik ksiggowosci

Skarbnik Wojt



