Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 8.2021
Wjta Gminy Grzegorzew z dnia 1 grudnia 2021r.

Procedura nadzoru nad wykonywaniem wydatkow ujetych w planie finansowym
Urzedu Gminy w Grzegorzewie

Zadania/ role:

Pracownicy sekretariatu, pracownicy merytoryczni, pracownicy komoérki finansowej,
ktorym zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy w Grzegorzewie
powierzono przyjmowanie dokumentow, wydatkowanie, weryfikacje, nadzor nad
wydatkowaniem srodkow finansowych

1. Pracownicy merytoryczni, ktérym zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy
w Grzegorzewie powierzone zostaty zadania oparte o zakres czynnosci, a w szczegdlnosci
kwalifikacja wydatku pod wzgledem merytorycznym oraz weryfikacja wydatkéw pod katem
mozliwosci realizacji wydatku z planem finansowym,

2. PF- komdrka finansowa, ktorej zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy w
Grzegorzewie powierzone zostaty zadania oparte o zakres czynnosci, a w szczegdlnosci
zastosowanie klasyfikacji budzetowej, analiza wykonania planu finansowego oraz
weryfikacja wydatkowania srodkéw finansowych pod katem mozliwosci realizacji wydatku
z planem finansowym

3. Skarbnik- nadzér nad wydatkowaniem s$rodkéw finansowych w ramach planu finansowego.

Wejscie:

1. Plan finansowy Urzedu Gminy w Grzegorzewie,
2. Wptyw faktury, rachunku lub innego réwnowaznego dokumentu, kreujgcego po stronie
Urzedu obowigzek dokonania wydatkéw, do Urzedu Gminy w Grzegorzewie.

Sekretariat:
I etap wstepny
Realizator: Sekretariat Urzedu Gminy w Grzegorzewie

1. Wptyw faktury, rachunku lub innego rownowaznego dokumentu,

2. Rejestracja dokumentow,

3. Niezwioczne przekazanie dokumentéw Wéjtowi lub pracownikowi upowaznionemu do
dekretaciji,

4. Niezwtoczne przekazanie zadekretowanych dokumentdw na stanowiska merytoryczne.

II etap weryfikacji merytorycznej
Realizatorzy: pracownicy merytoryczni

1. Opis dokumentéw pod wzgledem merytorycznym pod katem celowosci i oszczednosci
zaktadanych wydatkdéw z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktadow, optymalnego doboru metod i Srodkdw stuzacych osiggnieciu zatozonych celéw,

2. Weryfikacja wydatku wynikajacego z dokumentu pod katem mozliwosci realizacji wydatku
w ramach planu finansowego,



3. Biezacy monitoring zagrozenia przekroczenia planu finansowego w aspekcie aktualnego
wykonania planu oraz zobowigzan Urzedu Gminy w Grzegorzewie i informowanie o tym
Skarbnika,

4. Niezwtoczne przekazanie do komorki finansowej.

III etap zasadniczy

Realizatorzy: komoérka finansowa, Skarbnik

1. Okreslenie podziatki klasyfikacji budzetowej, w ktorej ma by¢ dokonany wydatek,

2. Analiza aktualnego wykonania planu finansowego, przed dokonaniem wydatku,

3. Niezwitoczne przekazanie informacja z komoérki finansowej do Skarbnika: mozliwos¢
dokonania wydatkdéw lub brak mozliwosci dokonania wydatkow.

W przypadku:

1) mozliwosci dokonania wydatkdéw:

niezwtoczne dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji z planem finansowym
(Skarbnik),

niezwtoczne zatwierdzenie wydatkow do wyptaty (Wéjt lub osoba przez niego
upowazniona,

Realizacja wydatkéw: Wyjscie

2) braku mozliwosci dokonania wydatkéw:

niezwioczne przygotowanie projekt zarzadzenia Wéjta przez Skarbnika,
niezwtoczne podpisanie zarzadzenia przez Woijta,

niezwtoczne zwiekszenie planu finansowego,

niezwtoczne dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji z planem finansowym
(Skarbnik),

niezwioczne zatwierdzenie wydatkéw do wyptaty (Wojt lub osoba przez niego
upowazniona,

Realizacja wydatkow: Wyjscie

Wéjt Gminy

Bozena Dominiak



