Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr F/21/07
Woéjta Gminy w Chojnicach
z dnia 25 stycznia 2007 r.

PROCEDURA KONTROLI ZACIAGANIA’ ZOBOWIAZAN
- I DOKONYWANIA WYDATKOW

Procedurze niniejszej podlegaja wszystkie wydatki i zobowiazania

§ 1

Procedura jest realizowana poprzez wyrazenie akceptaciji przez wszystkie
uprawnione osoby w drodze uwidocznienia podpiséw z datg ich ztozenia,
ktora zostaje ostemplowany realizowany dokument ksiggowy lub osobny
arkusz papieru trwale podtaczony z dokumentem ksiggowym.

§ 2

Po zrealizowaniu zamoéwienia, pracownik komorki organizacyjnej, ktora
byta odpowiedzialna za dokonanie lub zaciagniecie zobowigzania czego
nastgpstwem jest dokonanie wydatku przedklada Wéjtowi lub osobie
upowaznionej dokument potwierdzajacy dokonana operacje gospodarczg,
whnioskujac o jej zatwierdzenie .
Przedstawiony dokument ksiggowy musi speiniaé wymogi okreslone w
ustawie o rachunkowosci, w przeciwnym razie nie moze zostaé uwzgledniony
i podlega zwrotowi do wystawcy.
Osoba odpowiedzialna za dokonanie operacji opisuje dokument oraz
stwierdza, ze dokonano wstepnej oceny celowosci zgodnie z ,,wnioskiem”
nr ... / wpisuje si¢ numer z wniosku nadany przez Wydziat Finansowy,
okreslony w zalaczeniu Nr 1 § 2 pkt. 6 /
oraz stwierdza:
» sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnosci,
celowosci i gospodarnodcei ,,
data i podpis

oraz
» Zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych ,,
data i podpis
nastepnie

»» sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym ,,
data i



Ponadto tak opisany dokument zatwierdza si¢ do wyptaty:
data , podpis kierownika jednostki / lub osoby przez niego upowaznionej /
data , podpis gtéwnego ksiggowego / lub osoby przez niego upowaznionej /

§ 3

Po przekazaniu dokumentu ksiggowego do dziatu finansowego zostaje on
sprawdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym .

Akceptacji dokonuje osoba upowazniona przez Gtéwnego ksiggowego
podpisem z datag, .

§ 4

1. Skarbnik/Gtéwny ksiggowy dokonuje zatwierdzenia do zaplaty kwot
wynikajacych z dokumentu ksiggowego swoim podpisem z datg.

2. Skarbnik/Gléwny ksiggowy ma prawo odméwié akceptacji do zaptaty
przedstawionego mu dokumentu ksiegowego .

W takim wypadku stosuje sig art. 45 ust. 5 ustawy o finansach
publicznych.

3. Wojt w razie odmowy akceptacji dokumentu ksiegowego do zaptaty ,
wydaje Skarbnikowi / Gtownemu ksiggowemu pisemne polecenie
dokonania akceptacji dokumentu ksiggowego do zaptaty, ktére podlega
wykonaniu przez Skarbnika / Gléwnego ksiggowego chyba, ze
podejmowane czynnosci nosza znamiona przestepstwa.

4. Skarbnik / Gléwny ksiggowy w przypadku okreslonym w pkt 2 i3
stwierdza: akceptuje, podaje date i podpis .

§ 5

1. Niedopuszczalne jest dokonywanie operacji gospodarczych z pominieciem
wyze] okreslonej procedury.

2. Niniejsza instrukcja obowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy
w Chojnicach podejmujacych czynno$ci taczace sie z dokonywaniem
wydatkow lub zaciaganiem zobowigzan.

3. W stosunku do osob naruszajacych jej postanowienia wyciagane beda
konsekwencje stuzbowe.

4. Nadzor i kontrolg nad wdrazaniem i przestrzeganiem niniejszej procedury
sprawuje Glowny ksiggowy.



