Zarzadzenie Nr 12/10
Burmistrza Czerska
z dnia 31 grudnia 2010 .

w sprawie zasad wginej oceny celow&ri zachgania zobowizan i zasad dokonywania
wydatkow.

Na podstawie art. 46 ust. 1 i 2 ustawy z dnia Bfpsia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr. 157 poz. 1240, zzp6zm.) oraz ustawy z dnia 29 wépnea 1994 r. 0
rachunkowéci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223)

zarzadzam, co nasgpuje:
§1.
1. Wprowadzam instrukej wewretrzng zasad wspnej oceny celowdei zachgania
zobowhzan i dokonywania wydatkdw stanowda Zakcznik nr 1 do niniejszego
zaradzenia.

2. Ustalam wzor wniosku o zaarnggavanie srodkéw budetowych stanowacy Zahcznik
nr 2 do niniejszego zagdzenia.

§ 2.

Wprowadzam instrukejwewretrzng procedur kontroli zaggania zobowdzan i dokonywania
wydatkow stanowica Zakcznik nr 3 do niniejszego zadzenia.

§ 3.

Wykaz o0sOb upowanionych do zatwierdzania dowodow zemmnych i wewrtrznych
stanowi Zadcznik nr 4 do niniejszego zadzenia.

§ 4.

Traci moc Zarzdzenie nr 692/06 Burmistrza Czerska z dnia Idpi@rnika 2006 roku.
§ 5.

Wykonanie zargdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.
§ 6.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 1 stycznia 2011 r.

Burpfistrz

/.

Mare nkowski



Zgtznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 12/10
Burmistrza Czerska z dnial.12. 2010 r.

ZASADY WSTEPNEJ OCENY CELOWOSCI ZACI AGANIA ZOBOWI AZAN |
DOKONYWANIA WYDATKOW

§ 1.

Procedurze przewidzianej w niniejszej instrukcjdlggap wszystkie operacje gospodarcze
z wylaczeniem zamowie dostaw i ustug dlugookresowych kgtych, ktorych realizacja jest
nieprzerwana takich jak: zakup energii, wody, uglogztowych, ustug telekomunikacyjnych,
koszty delegaciji, koszty szkalgracownikow, wynagrodzei pochodnych, podatki, wnioski
o zaliczk; i innych podobnego rodzaju, do ktérych anga sk srodki do wysokéci planu
finansowego.

§ 2.

1. Komoérka organizacyjna, inicjgga zaciganie zobowizan lub dokonanie wydatku,
przedstawia Burmistrzowi przed pediem tej czynnéci stosowny wniosek
0 zaangaowaniesrodkow budetowych, ktory stanowi zatznik do niniejszej instrukciji.
We wniosku umieszcza informacp przedmiocie wydatku lub zoboiania, zwezle
uzasadniaic celowa¢, legalng¢ i gospodarn& jego dokonania.

Whiosek podpisuaj osoby wymienione w Za¢zniku nr 4, jako osoby wnioskige xdz
osoby przez nie upownione. Zapotrzebowanie zgodnie z gainikiem nr 2 sporglzone
jest w dwodch wykonaniach. W gornym lewym nagtowkostaje zarejestrowane
w komaorce organizacyjnej, ktora inicjuje zakup kdibowhzanie nasfpujacym skrotem
(Symbol wydziatu/ kolejny nr / rok Np.: WO/123/2006

2. Burmistrz, uznajc celowaé, legalnd¢, gospodarn&® przysziego zobowkrania lub
wydatku potwierdza zgedna jego zaagniccie lub dokonanie wydatku oghiznym
podpisem z dat Osobami uprawnionymi do potwierdzania celégip legalndgci
I gospodarngci zachgnigcia zobowszania lub dokonania wydatka:s

- Burmistrz, z&a pod nieobecni& Burmistrza:
- Z-ca Burmistrza,
- Sekretarz.

3. Po uzyskaniu akceptacji Burmistrza pracownik odgaolzialny za zatatwienie sprawy
uzyskuje akceptagj dla wydatku lub zaegnigcia zobowizania pod warunkiem
udzielenia tego zamowienia w zgodob z wymogami ustawy o zamowieniach
publicznych.

4. Po dokonaniu wkej wymienionej procedury pracownik odpowiedzialry zatatwienie
sprawy przedktada wniosek Skarbnikowi/Gtéwnemugsivemu lub osobie przez niego
upowanionej.

5. Potwierdzenia zabezpieczenia w planie finansowykodoje pracownik, ktory zakresie
obowiazkbw ma ewidengjzaangaowan.

6. Po uzyskaniu potwierdzeniaz planowany wydatek jest zgodny z planem finansowym
jednostki Skarbnik/Gtéwny Ksgowy akceptuje wydatek lub dopuszcza do gguecia
zobowhzania wyraajac zgod. Moze jednak zastrzec warunki dla dokonania wydatku lub
zachgnigcia zobowsgzania, w szczegolsoi co do terminu lub sposobu jego wykonania.



Zgock Skarbnik/Gtéwny Ksigowy lub odmow wyraza podpisem z dati piecztka
imienrg.

. W celu nadania jednolitej numeracji dokonuje sejestracji wniosku w Wydziale
Finansowym w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplesiaje w rejestrze, drugi
otrzymuje osoba realizaga zamowienie. Wszystkie zapotrzebowandakrejestrowane

i oznaczone skrotem FN /nr/m-c/rok.

. Gdy Skarbnik/Gtéwny Ksigowy dokona odmowy pracownik odpowiedzialny za
zatatwienie sprawy o powgzym informuje Burmistrza.

Burmistrz mae na druku ,, wniosku” dokoraadnotacji ,, polecam dokotaakupu”.

§ 3.

. Niedopuszczalne jest dokonywanie operacji gospagalc z pomingciem wyzej
okreslonej procedury, z zastrzeniem § 1.

. Niniejsza instrukcja obowzuje wszystkich pracownikébw Ugdu Miejskiego,
podejmujcych czynnéci taczace st z dokonywaniem wydatkow Ilub zaganiem
zobowhzan.

. W stosunku do os6b narusmajch postanowienia wygjane lkda konsekwencje
stuzbowe.

. Nadzor i kontra¢ nad wdraaniem i przestrzeganiem niniejszej procedury spj@awu
Gtéwny Ksigowy.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia nr 12/10
Burmistrza Czerska z dai31.12.2010 r.

Wz6r wniosku

Wydziat ...
( nazwa wydziatu, stanowiska)
Urzad Miejski w Czersku

.................. l......
Skroét Wyd2|aiu nr / rok
Whiosek o zaangaowaniesrodkdw budzetowych ............ccooviiiiiiiiiiii e,

w Czersku wydatkéw w roku 20......r.

1.1 Opis przedmiotu ZaAMOWIENIA = .......ie it ie st e e e e e ae e e e eens
1.2 i, Dziat ........ rozdziat............. 8 i, Nrzadia............ccoveennnes
( konto 998 lub 999 )

1.3 Kwota wydatku ................... zt stownie: .
1.4 Termin realizacji WYdatKu ..........coieiiriie i e e e e e e e r.
1.5 Tryb udzielania zamoéwienia publicznego ( pragigvmerytoryczny péwiadcza,ze jest
zgodny z ustaw) art. ..Ustawy Prawo Zamowia Publicznych ................cceeeeinn .

1.6 Uzasadnienie ceIO\M:i dokonania wydatku- ...t

Data .............cocoeenl 1.
(podpis i piectka imienna)

2. Zobowazania wynikagce z wnioskowanego wydatku mieszax w planie finansowym
jednostki lub WPF

Gtowny ksiggowy ................... Kierownik jednostki ....................
3. Zapotrzebowanie zarejestrowano pod pagzycfN ........... /... /20.......1.
(numer)

Potwierdzam,z planowany wydatek jest zgodny z planem finansowaeimostki lub WPF
( piecatka imienna i podpis osoby rejesticé)
4. Uwagi Skarbnika/Gtownego KEOWEJO.........uirie it ittt e e

DaAta. ..o T
( podpis i piecatka imienna)



Zacznik Nr 3 do Zarzadzenia nr 12/10
Burmistrza Czerska z dnial1.12.2010 r.

PROCEDURA KONTROLI ZAClI AGANIA ZOBOWI AZAN | DOKONYWANIA
WYDATKOW

Procedurze niniejszej podlegayszystkie wydatki i zobowkania.

§ 1.

Procedura jest realizowana poprzez vigrae akceptacji przez wszystkie uprawnione osoby
w drodze uwidocznienia podpiséw z gaich ziazenia, ktoa zostaje ostemplowany
realizowany dokument kgyowy lub osobny arkusz papieru trwale p@abny z dokumentem
ksiggowym.

§ 2.

Po zrealizowaniu zamoéwienia, pracownik komérki omigacyjnej, ktora byta odpowiedzialna
za dokonanie lub zamniccie zobowszania czego nagistwem jest dokonanie wydatku
przedktada Burmistrzowi lub osobie upowm@nej dokument potwierdzggy dokonan
operacg gospodarcg, wnioskupc o jej zatwierdzenie.

Przedstawiony dokument kgowy musi spetni@a wymogi okr&lone w ustawie
o rachunkowséci, w przeciwnym razie nie nie zosta uwzgkdniony i podlega zwrotowi do

wystawcy.
Osoba odpowiedzialna za dokonanie oper@uguje dokumentoraz stwierdzaze dokonano
wstepnej oceny celowaei zgodnie z ,, wnioskiem” nr ...... (wpisuje ssnumer z wniosku

nadany przez Wydziat Finansowy, ooy w zahczniku Nr 2 pkt. 3).
oraz stwierdza:
1) , sprawdzono pod wzgllem merytorycznym, celowoi, legalndgci i gospodarngci”

B
2) , zgodnie z ustawo zamowieniach publicznych”

R
3) ,wydatek podlega/nie podlega klasyfikacji wydatkstrukturalnych, kod wydatkéw
strukturalnych”

(data i podpis)

4) opisy do dokumentoéw kgjowych dotyczce zakupow dofinansowanych z UE lub innych
zewretrznychzrodet dokonywaneaszgodnie z proceduarokreslona w zaktadowym planie
kont.

Po przekazaniu dokumentu é&gowego do dziatu finansowego zostaje on sprawdzmd/

wzgledem formalno - rachunkowym. Akceptacji dokonuje ®kik Gminy/Gtéwny

Ksiggowy lub osoba upowaiona przez Gtownego Kglowego podpisem i dat

Dokonuje st wstkpnej kontroli:

a) zgodndci operacji gospodarczej i finansowej z planemris@vym,
b) kompletndci i rzetelngci dokumentow dotyccych operacji gospodarczych
i finansowych oraz dekretaciji.



data, podpis skarbnika gminy/gtéwnegoekgiwego (lub osoby upovmionej)

Tak opisany dokument zatwierdza do wyptaty: .............

a@apodpis kierownika jednostki (lub osoby upamianej)
§3.

. Skarbnik/Gtéwny Ksigowy ma prawo odmowi podpisania przedstawionego mu
dokumentu ksigowego. W takim wypadku stosuje sirt. 54 ust.4 - 6 ustawy o finansach
publicznych.

. Burmistrz w razie odmowy akceptacji dokumentu ¢ggeivego do zaptaty wydaje
Skarbnikowi/Gtownemu Kggowemu pisemne polecenie dokonania podpisu dokument
ksiegowego do zapfaty, ktore podlega wykonaniu przeart@kka/Gtéwnego Kggowego
chyba,ze podejmowane czynéa nosz znamiona przegpstwa.

. Skarbnik/Gtowny Ksigowy w przypadku okigonym w pkt. 1 i 2 stwierdza: akceptyj
podaje dati podpis.

§ 4.

. Niedopuszczalne jest dokonywanie operacji gospagalc z pominiciem wyzej
okreslonej procedury.

. Niniejsza instrukcja obowkuje wszystkich pracownikow Ugdu Miejskiego w Czersku,
podejmujcych czynnéci taczace st z dokonywaniem wydatkow lub zaganiem
zobowgzan.

. W stosunku do oséb narusz@jch jej postanowienia wyggane kda konsekwencije
stuzbowe.

. Nadzér i kontra¢ nad wdraaniem i przestrzeganiem niniejszej procedury spj@awu
Gtowny Ksigowy.



Wykaz 0s6b

upowanionych

do zatwierdzania

Zacznik Nr 4 do Zarzadzenia nr 12/10
Burmistrza Czerska z dnial1.12.2010 r.

dowodow

zeatranych

i wewrgtrznych pod wzgldem merytorycznym, legal&a, celowaGci, gospodarndi
i zgodndci z ustavg 0 zamoOwieniach publicznych.

Nazwa komorki

Lp. Symbol | Imi¢ i nazwisko Stanowisko
1 2 3 4 5
1. | Burmistrz Marek Jankowski Burmistrz
2. | Z- ca Burmistrza Jan Gliszewki Z- ca Burmistrza
3. | Sekretarz WO Grzegorz Zabrocki Sekretarz
4. | Skarbnik Jolanta Skuazska Skarbnik
- Wiestawa Modrzejewska | Naczelnik
5. | Wydziat Finansowy WF Elzbieta Wons Inspektor
Edmund Krut Naczelnik
Wydziat Rozwoju Jan Jarzombek Inspektor
6. Gospodarczego WR Przemys’:aw Bloch. Inspektor
Maciej Ryngwelski Inspektor
Matgorzata Janikowska | Inspektor
7 Wydzia+ Rolnictwa i WR Andrzej Sabiniarz Naczelnik
" | Srodowiska Piotr Lobocki Inspektor
8. | Biuro Rady Matgorzata Damrat Inspektor
9. | Biuro Rady Monika Brzeaska Inspektor
Samodzielne stanowisko
10. ds. zaradzanlz_a Kazimierz Stoltmann Inspektor
kryzysowego i ochrony
informacji niejawnych
Wydziat Rozwoju Wioletta Kriezel . Inspektor
11. Spolecznego WS Magdalena Aposto’rowu:z Inspektor
Barbara Papierowska Inspektor
12. | Urad Stanu Cywilnego Barbara Rzepagka Z- ca kier. USC
13, | Wydziat Organizacyjno - | \yq Maria Linda Inspektor
Prawny

Naczelnicy Wydziatbw Urgdu Miejskiego mog upowani¢ pracownikéw wydziatu do
zatwierdzania dokumentéw kgowych. Zmiana os6b na ww. stanowiskach nie wymaga
zmiany wykazu zakznika.



