ZARZADZENIE Nr F/30/2012
Wojta Gminy Chojnice
z dnia 14 marca 2012 r.

w sprawie zasad wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan i
zasad dokonywania wydatkow.

Na podstawie art. 44 ust. 1 i ust.2, ust.3 i ust.4 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U Nr 157 poz. 1240
z pbézn. zm.) oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pdzn.zm.).

Zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1

1. Wprowadzi¢ instrukcje wewnetrzng zasad wstgpnej oceny celowosci
zaciggania zobowiazan i dokonywania wydatkow stanowiaca zatacznik
Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Ustali¢ wzoér wniosku o zaangazowaniu $rodkéw budzetowych
stanowiacy zatgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2

Wprowadzi¢ instrukcje wewnetrzng procedur kontroli zaciagania
zobowigzan i dokonywania wydatkow stanowiaca zalgcznik Nr3
do niniejszego Zarzadzenia .

§3

Wykaz 0sob upowaznionych do zatwierdzania dowodoéw zewnetrznych
i wewnetrznych stanowi zalgcznik Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4

Traci moc Zarzadzenie Nr F/21/07 Wojta Gminy Chojnice z dnia
25 stycznia 2007 roku.

§5

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§6

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania .




)

Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr F/30/2012

Wajta Gminy Chojnice
z dnia 14 marca 2012 r.

ZASADY WSTEPNEJ OCENY CELOWOSCI ZACIAGANIA
ZOBOWIAZAN 1 DOKONYWANIA WYDATKOW

§ 1

Procedurze przewidziane] w niniejszej instrukcji podlegaja wszystkie
operacje gospodarcze z wylgczeniem zamowien dostaw 1 ushug
dtugookresowych i ciggtych, ktorych realizacja jest nieprzerwana takich
jak: zakup energii, wody, ushug pocztowych, ustug telekomunikacyjnych,
koszty delegacji, wynagrodzen i pochodnych, podatki, wnioski o zaliczke
1 innych podobnego rodzaju .

§ 2

1. Komérka organizacyjna, inicjujgca zaciagniecie zobowigzania lub
dokonanie wydatku, przedstawia Wojtowi przed podjeciem tej czynnosci

stosowny wniosek o zaangazowanie srodkow budzetowych, ktory stanowi

zalacznik do niniejszej instrukcji .

We wniosku umieszcza informacje o przedmiocie wydatku lub
zobowigzania, zwigzle uzasadniajgc celowosé, legalnosc 1 gospodarnosé
Jego dokonania. Wniosek podpisujg osoby wymienione w zataczniku
Nr 4, jako osoby wnioskujace badz osoby przez nie upowaznione.

Zapotrzebowanie zgodnie z zatacznikiem Nr 2 sporzadzone jest w dwéch

wykonaniach.

W gornym lewym nagléwku zostaje zarejestrowane w Wydziale, ktory
inicjuje zakup lub zobowiazanie nastgpujacym skrotem

/ Symbol wydziatu / kolejny nr / rok / np. OR/1/2012

2. Wajt uznajac celowosc, legalnosé, gospodarnosé przysziego zobowigzania

lub wydatku potwierdza zgode na jego zaciagnigcie lub dokonanie
wydatku odrecznym podpisem z data .
Osobami uprawnionymi do potwierdzenia celowosci , legalnosci i
gospodarnosci zaciggnigcia zobowiazania lub dokonania wydatku sa :
- Wojt zas pod nieobecnosé¢ wojta

- Zastepca Wojta

- Sekretarz

3. Po uzyskaniu akceptacji Wojta , pracownik odpowiedzialny za zatatwienie

sprawy uzyskuje akceptacje dla wydatku lub zaciagniecia zobowigzania
pod warunkiem udzielenia tego zamowienia w zgodnosci z wymogami
ustawy o zamowieniach publicznych .



. Po dokonaniu wyzej wymienionej procedury pracownik odpowiedzialny
za zalatwienie sprawy przedktada wniosek Skarbnikowi/ gtownemu
ksiegowemu lub osobie przez niego upowaznione;j .

. W wydziale finansowym dokonuje si¢ potwierdzenia zabezpieczenia

w planie finansowym .

. Po uzyskaniu potwierdzenia, iz planowany wydatek jest zgodny z planem
finansowym jednostki Skarbnik/ gléwny ksiegowy akceptuje wydatek
lub dopuszcza do zaciggnigcia zobowigzania wyrazajac zgode.

Moze jednak zastrzec warunki dla dokonania wydatku lub zaciagniecia
zobowigzania, w szczegblnosci co do terminu lub sposobu jego
wykonania .

Zgode Skarbnik/ glowny ksiegowy lub odmowe wyraza podpisem z
data 1 pieczatka imienng

. W celu nadania jednolitej numeracji dokonuje sie rejestracji wniosku
w Wydziale Finansowym w dwdch egzemplarzach .

Jeden egzemplarz zostaje w rejestrze, drugi otrzymuje osoba realizujaca
zamoOwienie .

Wszystkie zapotrzebowania beda rejestrowane w punkcie ,, 37
zapotrzebowania zaczynajac od skrotu FN/nr/m-c/rok

. Gdy Skarbnik/ gtéwny ksiggowy dokona odmowy , pracownik
odpowiedzialny za zatatwienie sprawy o powyzszym informuje Wojta.
Wojt moze na druku ,, wniosku ,, dokona¢ adnotacji ,, polecam dokonac
zakupu ,, .

§ 3

. Niedopuszczalne jest dokonywanie operacji gospodarczych z
pomini¢ciem wyzej okreslonej procedury , z zastrzezeniem § 1.

. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy
podejmujgcych czynnosci taczace sie z dokonywaniem wydatkow lub
zacigganiem zobowigzan .

. W stosunku do 0séb naruszajgcych postanowienia wyciaggane beda
konsekwencje stuzbowe .

. Nadzor i1 kontrole nad wdrazaniem i przestrzeganiem niniejszej procedury
sprawuje Skarbnik/gléwny ksiegowy .
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Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr F/30/2012
Wéjta Gminy Chojnice

z dnia 14 marca 2012 r.

Wzor wniosku

(nazwa wydziahu, stanowisko)

Urzad Gminy w Chojnicach

Skrot wydziatu nr  rok

Whiosek o zaangazowanie §rodkéw budzetowych Wydzialu ...............
w Chojnicach wydatkéw w roku 20......r.

1.1 Opis przedmiotu ZAMOWIETIIA = .....cecvvrriieerveeerierererrresrereesiissessssitessssessssssssssssssassnsrasssaessanes

12 e Dziat ............ Rozdzial .................. § creeeerrenennns nr zadania .............
Konto 997 lub 998 [ub 999

1.3 Kwota wydatku .....cocooivniiinineee, zh SoWnie: .o

1.4 Termin realizacji wydatku ........................................... .

1.5 Tryb udzielania zaméwienia publicznego (pracownik merytoryczny poswiadcza, ze jest
zgodny z ustawg) art. .......cceeeene Ustawy Prawo zamowien publicznych (j. t. Dz. U. Nr
113 poz. 759 22010 1. z pdézn. zm.

1.6 Uzasadnienie celowosci dokonania wydatku ......c.ovcvvceinnceneevennecrnssinene e

data oo

....................................................................

{podpis i pieczatka imienna)

2. Zobowigzania wynikajace z wnioskowanego wydatku mieszcza sie w planie finansowym
jednostki

Glowny KSI@ZOWY .ocevririeiiiisicinee e Kierownik jednostki .......cccoovvervviinveninns

3. Zapotrzebowanie zarejestrowano pod pozycja Fn ............. S 20.....1.

(pieczgtka imienna i podpis)

4. Uwagi Skarbnika/glownego KSIGZOWEZO ...cceervieirmiiiricircie it e

...............................................................................................................................................

...................................................................

(podpis i pieczatka imienna)




Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr F/30/2012
Wojta Gminy Chojnice

z dnia 14 marca 2012 r.

PROCEDURA KONTROLI ZACIAGANIA ZOBOWIAZAN
I DOKONYWANIA WYDATKOW

Procedurze niniejszej podlegaja wszystkie wydatki 1 zobowigzania

§ 1

Procedura jest realizowana poprzez wyrazenie akceptacji przez wszystkie

uprawnione osoby w drodze uwidocznienia podpiséw z data ich zlozenia,
ktora zostaje ostemplowany realizowany dokument ksiegowy lub osobny
arkusz papieru trwale podlgczony z dokumentem ksiggowym.

§ 2

Po zrealizowaniu zamoéwienia, pracownik komdrki organizacyjnej, ktora
byta odpowiedziaina za dokonanie lub zaciagniecie zobowiazania czego
nastepstwem jest dokonanie wydatku przedktada Waojtowi lub osobie
upowaznionej dokument potwierdzajacy dokonang operacje gospodarcza,
wnioskujac o jej zatwierdzenie .

Przedstawiony dokument ksiegowy musi speinia¢ wymogi okreslone w

ustawie o rachunkowosci, w przeciwnym razie nie moze zosta¢ uwzgledniony

1 podlega zwrotowi do wystawcy.
Osoba odpowiedzialna za dokonanie operacji opisuje dokument oraz
stwierdza, ze dokonano wstepnej oceny celowosci zgodnie z ,,wnioskiem”
nro..oeceeeee. / wpisuje sie¢ numer z wniosku nadany przez Wydzial Finansowy,
okreslony w zataczeniu Nr 1 § 2 pkt. 6/
oraz stwierdza:
» sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnosci,
celowosci 1 gospodarnosci ,,
data 1 podpis

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

» sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym ,,
data i



Ponadto tak opisany dokument zatwierdza si¢ do wyplaty:
data , podpis kierownika jednostki / lub osoby przez niego upowaznionej /
data , podpis gldwnego ksiegowego / lub osoby przez niego upowaznionej /

§ 3

Po przekazaniu dokumentu ksiegowego do dzialu finansowego zostaje on
sprawdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym .
Akceptacji dokonuje osoba upowazniona przez Glownego ksiggowego
podpisem z data .

§ 4

1. Skarbnik/Gtowny ksiegowy dokonuje zatwierdzenia do zaptaty kwot
wynikajacych z dokumentu ksiggowego swoim podpisem z datg.

2. Skarbnik/Gtowny ksiegowy ma prawo odmowié akceptacji do zaptaty
przedstawionego mu dokumentu ksiggowego .

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

3. Wojt w razie odmowy akceptacji dokumentu ksiggowego do zaptaty ,
wydaje Skarbnikowi / Gléwnemu ksiggowemu pisemne polecenie
dokonania akceptacji dokumentu ksiggowego do zaptaty, ktore podlega
wykonaniu przez Skarbnika / Gléwnego ksiegowego chyba, ze
podejmowane czynnosci noszg znamiona przestgpstwa.

4. Skarbnik / Gtéwny ksiegowy w przypadku okreslonym w pkt 213
stwierdza: akceptuj¢, podaje dat¢ i1 podpis .

§ 5

1. Niedopuszczalne jest dokonywanie operacji gospodarczych z pominigciem
wyzej okreslonej procedury.

2. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy
w Chojnicach podejmujacych czynnosci laczace si¢ z dokonywaniem
wydatkow lub zaciaganiem zobowigzan.

3. W stosunku do 0séb naruszajacych jej postanowienia wyciagane beda
konsekwencje stuzbowe.

4. Nadzor i kontrole nad wdrazaniem i przestrzeganiem niniejszej procedury
sprawuje Gtowny ksiegowy.
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Zalgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr F/30/2012
Wajta Gminy Chojnicach
zdnia 14 marca 2012 r.

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO ZATWIERDZANIA DOWODOW
ZEWNETRZNYCH T WEWNETRZNYCH POD WZGLEDEM
MERYTORYCZNYM , LEGALNOSCI , CELOWOSCI , GOSPODARNOSCI
I ZGODNOSCI Z USTAWA PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Symbol
Lp Nazwa komorki literowy Imig¢ i nazwisko Stanowisko
komoérki
1 2 3 4 5
1. [ Wojt Zbigniew Szczepanski Woijt
2. |Zastgpca Wijta Piotr Stanke Z-ca Wojta
3. | Sekretarz Stefania Majewska-Kilkowska | Sekretarz
4. | Skarbnik Aleksandra Wojcieszynska Skarbnik
5. | Wydzial Finansowy Fn Aleksandra Wojcieszynska Skarbnik
Lucyna Rekowska Z-ca skarbnika
6. | Wydzial Organizacyjny i Spraw Or Bozena Kubiak Dyrektor
Obywatelskich
7. | Wydziat Rolnictwa, Srodowiska RS i GN | Andrzej Brunka Dyrektor
i Gospodarki Nieruchomos$ciami
8. | Wydzial Budownictwa i BM Zdzistaw Stormann Dyrektor
Gospodarki Przestrzenne;j
9. | Wydzial Budownictwa i BM Zdzistaw Zieminski Inspektor
Gospodarki Przestrzennej — w
zakresie gospodarki mieszkaniowej
10. | Biuro Rady Or Hanna Papierkiewicz Inspektor
Zaneta Szulc Inspektor
11. | Samodzielne stanowisko do spraw Pelnomocnik
profilaktyki i rozwigzywania PA Adam Modrzejewski Wajta
probleméw alkoholowych
12. | Biuro Programéw Rozwojowych BPR |Beata Burda Kierownik
i Zamowien Publicznych
13. | Biuro ds. informatyki INF Karol Butawa St. Informatyk
Mariusz Karasiewicz St. Informatyk

Dyrektorzy wydzialow Urzedu Gminy mogg upowazni¢ pracownikow wydzialu do
zatwierdzania dokumentow ksiegowych.
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