Somoenino, dnia 24 lipca 2006r.

Aneks nr 1
do procedury kontroli finansowej w Urzedzie Gminy wprowadzonej zarzadzeniem nr
37/2006 Wéjta Gminy Somonino z dnia 21 lipca 2006r.

Po rozdziale VL. Sposéb wykorzystania wynikow kontroli” wprowadza sie rozdzial
- VII. Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowiazan finansowych” w brzmieniu:

I. Kontrola wstepna dokonywana jest na etapie przed zaszloscia , tj. przed dokonaniem
zdarzenia gospodarczego . Kontrola wstepna polega na stwierdzeniu celowosci dokonania
przysziego zdarzenia gospodarczego przez wéjta lub upowazniona przez niego osobe .
Skarbnik lub upowazntona przez niego osoba potwierdza zgodnos$é przyszlego zdarzenia
gospodarczego z planem finansowym. Skarbnik Gminy kontrole wstepna przeprowadza na
biezaco.

2. Procedurze podlegaja wszystkie operacje gospodarcze, ktore wigza si¢ z zaangazowaniem
srodkdw budzetowych na dany rok budzetowy lub na lata nastgpne, w wyniku ktorych
zostanie zaciagniete zobowigzanie budzetowe.

3. W przypadku umow zawieranych w formie pisemnej, kontrola wstepna wykonywana jest
na etapie zawierania umowy. Celowosc¢ wydatku oraz zgodnos¢ z przepisami ustawy prawo
zamoOwien publicznych, stwierdzana jest przez osobg bedaca strong umowy. Do kazdej
zawieranej pisemnie umowy winna by¢ udzielona przez skarbnika lub upowazniona przez
niego osobg, kontrasygnata. Po podpisaniu umowy jeden egzemplarz przekazywany jest do
ksiggowosci celem udokumentowania zapisu na koncie pozabilansowym ”Zaangazowanie
wydatkow”. Pracownik ksiggowoséct wlasciwy do spraw zaangazowania wydatkow
budzetowych na egzemplarzu umowy przekazanego do ksiggowosci wpisuje klasyfikacje
budzetows.

4. W przypadku umow zawieranych na dostawy i ustugi dlugoterminowe oraz ciagte, ktorych
nie mozna okreslic z gory ilosci i wartosci przedmiotu dostawy, takich jak np. zakup energii
clektrycznej, ustug pocztowych i telekomunikacyjnych, kontrola wstepna dokonywana bedzie
na etapie podpisania umowy na dany rok budzetowy oraz na poczatku kazdego roku
budzetowego. W przypadku umow zawieranych na dostawe i ustugi, z tresci ktorych wynika
kazdorazowe zlecenie lub zamowienie, wielkosci zamowienia w formie pisemnej lub ustncj,
jak np. zakup materialow biurowych, wykonawstwo drobnych prac remontowych, kontrola
wstepna dokonywana jest w sposob okreslony w § 6

5. Kontrola wstepna celowosci wynagrodzen i pochodnych dokonywana jest przed zawarciem
umowy. Podpisanie umowy o prace z pracownikiem prze wojta lub upowazniong przez nicgo
osobe oznacza dokonanie kontroli wstepnej.

6. W przypadku wydatkéw wystepujacych jednorazowo, do ktérych nie zawiera sic umow
pisemnych oraz wydatkow wynikajacych z zawartych umow na dostawy badz ustugi, w
kiorych okreslono, ze zakres, rodzaj 1 wartose dostaw (ustugi) bedzie kazdorazowo



okreslana, np. zakup materialow biurowych, wykonawstwo drobnych remontow itp.
wstepna kontrolg dokonuje si¢ przy pomocy Zamowienia” | ,, Zlecenia” lub druku o
nazwie ,,.Zapotrzebowanie”

a) Pracownik wlasciwy rzeczowo sporzadza ,,Zapotrzebowanie” w dwoch egzemplarzach i
swoim podpisem oraz pieczatka i datg stwierdza celowos¢ wydatku, Natomiast
_Zamobwienia” i ,,Zlecenia” sporzadza pracownik do spraw zamowieil publicznych w
uzgodnieniu z pracownikiem wiasciwym rzeczowo.

b) Wojt lub upowazniona przez niego osoba potwierdzajac celowos¢ wydatku, wyraza zgode
na dokonanie wydatku poprzez podpisanie Zapotrzebowania” , ,, Zamowienia” i
Zlecema”.

¢) Zaakceptowany przez wojta ,, Zamowienie” , ., Zlecenie” lub , Zapotrzebowanie” podlega
sprawdzeniu przez pracownika ksiegowoéci , czy przyszly wydatek miesci si¢ w planie
finansowym.

d) Po sprawdzeniu przysztego wydatku przez pracownika ksiegowoscl, Zapotrzebowanie” ,
_Zamoéwienie” lub ,, Zlecenie” akceptuje skarbnik wiasnorecznym podpisem lub
upowazniona przez niego osoba. Skarbnik akceptujac , moze okresli¢ warunki dla
dokonania wydatku, w szczegdlnosci co do terminu wydatku.

W razie odmowy akceptacji, skarbnik podaje przyczyne odmowy, sktadajac jednoczesnie
swoj podpis i powiadamia wojta, ktory podejmuje decyzjg o realizacji danej operacjl
gospodarczej albo o jej wstrzymaniu.

¢) Egzemplarz ,,Zapotrzebowania” lub ,, Zamowienia” lub ,, Zlecenia” przed realizacja
operacji gospodarczej pozostaje W ksiegowosci w celu udokumentowania zapisu na koncie
pozabilansowym ,, Zaangazowanie wydatkow”.

7. Na kazdym etapie kontroli wstepnej , wykonywane] przez osobg, ktorej wojt powierzyt
wykonywanie tych czynnosci, osoba ta ma obowiazek zwréci¢ bezzwlocznie nieprawidiowe
dokumenty whasciwym pracownikom z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupelnief oraz
odmowié podpisu dokumentdw nierzetelnych lub dotyczacych operacji sprzecznych z
obowigzujacymi przepisami. O stwierdzonych nieprawidtowosciach nalezy rowniez
zawiadomi¢ wojta , ktory podejmuje decyzje w tej sprawie.




