ZARZADZENIE NR 33.333.2016
BURMISTRZA MIASTA 1 GMINY DEBRZNO
z dnia 08 lutego 2016 roku

w sprawie zasad przeprowadzania wst¢pnej oceny celowosci oraz przestrzegania
procedur kontroli zaciggania zobowiazan i dokonywania wydatkéw

Na podstawie art. 44 ust. 1-3, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. roku o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r,, poz. 885 ze zm.) oraz art. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2013 r.. poz. 330 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ wewnetrzne instrukcje:
I. Instrukcja w sprawie zasad wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
1 dokonywania wydatkéw", stanowigca Zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
II. ,Instrukcja w sprawie kontroli zaciagania zobowigzan i dokonywania wydatkow",
stanowigca Zalacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykaz oso6b upowaznionych do zatwierdzania dowodéw zewngtrznych
1 wewnetrznych stanowi Zalgcznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca
od dnia 1 stycznia 2016 r.

Wojciech Kallas



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 33.333.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 08 lutego 2016 1.

I. INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD WSTEPNEJ OCENY CELOWOSCI
ZACIAGANIA ZOBOWIAZAN I DOKONYWANIA WYDATKOW

1. Procedurze przewidzianej w niniejszej instrukcji podlegaja wszystkie operacje
gospodarcze z wylaczeniem zamoéwien dostaw i ustug dlugookresowych i cigglych, ktorych
realizacja jest nieprzerwana, takich jak: zakup energii, wody, ustug telekomunikacyjnych, koszty
delegacji, wynagrodzen i pochodnych, podatkéw i innych podobnego rodzaju.

Operacje gospodarcze nie objg¢te niniejsza procedurg angazuje si¢ poleceniem ksiggowania
z poczatkiem roku do wysokosci planowanych wydatkéw na caly rok.

2. Komoérka organizacyjna inicjujgc zacigganie zobowigzan lub dokonanie wydatku,
przedstawia Burmistrzowi przed podjgciem tej czynnosci stosowny wniosek w formie formularza
~Zapotrzebowanie", ktérego wzor stanowi Zatacznik Nr 1.1 do niniejszej instrukcji.

3. W tresci formularza ,,Wniosek o zaangazowanie srodkdw budzetowych" umieszcza si¢
informacje o przedmiocie wydatku lub zobowigzania, zwig¢zle uzasadniajac celowos¢, legalnos¢
1 gospodamos¢ jego dokonania. Zaangazowanie w pkt. 5 zalgczonego wzoru podpisuja osoby
wnioskujace wymienione w Zataczniku Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

4. Osobami uprawnionymi do wyrazania zgody na zaciaggnigcie zobowigzania, uznania jego
celowosci, legalnosci i gospodarnosci sg:

- Burmistrz Miasta i Gminy
a pod nieobecnos$¢ Burmistrza:

- Zastgpca Burmistrza lub

- Sekretarz
Burmistrz uznajgc celowos¢, legalnos¢, gospodarnos¢ przysztego zobowigzania lub wydatku
potwierdza zgode na jego zaciagnigcie lub dokonanie wydatku odrecznym podpisem z pieczatka
imienna (pkt 9 Zatgcznika 1.1).

5. Po uzyskaniu zgody Burmistrza pracownik odpowiedzialny za zatatwienie sprawy
skladajagc zaangazowanie winien uzyska¢ akceptacj¢ pracownika ds. zamowien publicznych,
(a w przypadku jego nieobecnosci osoby go zastgpujacej), ktory potwierdza za zgodny z ustawag
0 zamdwieniach publicznych przyjety tryb dokonania zaméwienia publicznego badz odstapienie
od stosowania ustawy (pkt 6 Zalacznika Nr 1.1). Za szacowanie wartosci zamowienia w skali
roku lub okresu trwania zamoéwienia odpowiedzialny jest kazdy pracownik realizujgcy wydatek.
Do obowigzku tego pracownika nalezy roéwniez dbanie o nieprzekroczenie progu 30 000 euro.
W przypadku realizacji danej grupy wydatkow przez roéznych pracownikéw konieczna jest
wzajemna wsp&ipraca w zakresie kontroli nieprzekraczania wskazanego progu w skali calego
Urzgdu Miasta i Gminy Debrzno.

6. Po dokonaniu wyzej wymienionej procedury pracownik odpowiedzialny za zatatwienie
sprawy przedktada ,,Wniosek o zaangazowanie srodkoéw budzetowych" zastepcy Skarbnika lub
osobie przez niego upowaznione;j.



7. Ksiggowos¢ potwierdza, ze przedmiotowy wydatek zabezpieczono w planie finansowym
(pkt 7 Zatacznika Nr 1.1).

8. Po uzyskaniu potwierdzenia, iz planowany wydatek jest zgodny z planem finansowym
Jednostki, Skarbnik wyraza zgod¢ na dokonanie wydatku lub dopuszcza zaciggniecie
zobowigzania (pkt 8 Zalgcznik 1.1). Skarbnik moze okresli¢ w uwagach warunki (pkt 10
Zalgcznik 1.1), ktore musza by¢ bezwzglgdnie wykonane, by zaciagngé zobowigzanie lub
zrealizowa¢ wydatek, w szczegdlnosci co do terminu lub sposobu jego wykonania. Zgode lub
odmowe Skarbnik wyraza podpisem z pieczatkg imienng. W razie nieobecnosci Skarbnika
stosowne potwierdzenie lub odmowe wyraza zastgpca Skarbnika lub osoba upowazniona przez
Skarbnika.

9. Gdy Skarbnik dokona odmowy, pracownik odpowiedzialny za zalatwienie sprawy
o powyzszym informuje Burmistrza Miasta i Gminy. Burmistrz moze na formularzu ,,Wniosek o
zaangazowanie $rodkéw budzetowych" dokona¢ adnotacji ,,polecam dokonaé zakupu" skladajac
podpis z datg jego ztozenia (dolny margines Zatacznik Nr 1.1).

10. W ksiegowosci wniosek zostaje zarejestrowany na kontach pozabilansowych - 998 -
.Zaangazowanie wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym" lub na koncie - 999 -
.~Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat".

Wszystkie wnioski otrzymuja kolejny numer , ktéry znajduje si¢ w prawym goérnym rogu,
zaczynajac od nr kolejny / dwie ostatnie cyfry roku.

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

12. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
Debrzno podejmujacych czynnosci taczace si¢ z dokonywaniem wydatkéw lub zaciagnieciem
zobowiazan.

13. W stosunku do oséb naruszajacych postanowienia wyciagane bedg konsekwencje
stuzbowe.

14. Nadzor i kontrole nad wdrazaniem i przestrzeganiem niniejszej procedury sprawuje
Skarbnik.

BURMISTRZ

Waiciech Kallas



Zatacznik Nr 1.1 do Instrukcji w sprawie
wstepne] oceny celowosci wydatku

Zarejestrowano pod numerem

Whiosek

o zaangazowanie Srodkow budzetowych

1. Rodzaj wydatku - nazwa przedmiotu ZAMOWIENIA. ...oviviniiiiiiiiianeeanne.
2. Klasyfikacja wydatku: dzial ............. ,rozdziat ................ ,paragraf .................

3. Termin realizacii wydathd: sovveesninivmmmmsmsisinns

4. Szacunkowa warto$¢ zamOwienia: ...........oeceeiviiieninennnn..

5. Uzasadnienie  celowosci, legalnosci i gospodarno$ci  zamowienia.......................

(Data i czytelny podpis osoby wnioskujacej )

6. Wybér trybu udzielenia zamowienia zgodnie z wymogami ustawy PZP.

(Data i czytelny podpis osoby upowaznionej, odpowiedzialnej )

7. Srodki na wydatki sa zabezpieczone w planie finansowym

(Data i podpis osoby pracownika ksiegowosci dokonujacego sprawdzenia)

o0

. Zgoda Skarbnika (lub zastepcy Skarbnika, lub osoby upowaznionej)

(Podpis i pieczatka)
9. WYRAZAM zgode na zaciagnigcie zobowigzania

10. Uwagi Skarbnika

BURMISTRZ

Wojciech Kallas



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 33.333.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 08 lutego 2016 1.

II. INSTRUKCJA W SPRAWIE PROCEDUR KONTROLI = ZACIAGANIA
ZOBOWIAZAN | DOKONYWANIA WYDATKOW

1. Procedura jest realizowana poprzez wyrazenie akceptacji przez wszystkie uprawnione
osoby w drodze uwidocznienia podpisdéw z data ich ztozenia oraz pieczatkami imiennymi, ktora
zostaje ostemplowany realizowany dokument ksiggowy lub osobny arkusz papieru trwale
podiaczony z dokumentem ksiggowym.

2. Po zrealizowaniu zamdwienia (zgodnie z instrukcja w sprawie zasad wstgpnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw) pracownik, ktory byt
odpowiedzialny za dokonanie wydatku lub zaciagnigcie zobowigzania, przedktada w ksiggowosci
dokument potwierdzajacy dokonana operacj¢ gospodarcza (fakture, rachunek), wnioskujgc o jej
zatwierdzenie.

3. Przedstawiony dokument ksiegowy musi spetnia¢ wymogi okreslone w art. 21 ustawy
o rachunkowosci, w przeciwnym razie nie moze zosta¢ uwzglgdniony i podlega zwrotowi do

wystawcy.
4. Osoba odpowiedzialna za dokonanie operacji opisuje dokument i stwierdza ze:
a) ..dokonano wstgpnej oceny celowosci, zgodnej z zaangazowaniem Nr ...." (wpisuje si¢ numer,

pod ktérym wniosek o zaangazowanie srodkéw budzetowych zarejestrowano w ksiggowosci)

b) .sprawdzono operacj¢ gospodarcza pod wzgledem merytorycznym, legalnosci
i gospodarnosci", data i podpis (z pieczatka imienng)

¢) Wydatku dokonano zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych:

- w trybie ,

lub:

- nie zastosowano ustawy o zamoOwieniach publicznych (wraz z podaniem podstawy prawnej),
data i podpis (z pieczatka imienng - jezeli jest to mozliwe)

Ponadto na dokumencie konieczna jest informacja o zakwalifikowaniu badz nie zakwalifikowaniu
wydatku do wydatkéw strukturalnych.

5. Pracownik ksiegowosci sprawdza dokument pod wzgledem formalnorachunkowym.

6. Skarbnik dokonuje zatwierdzenia do zaptaty kwot wynikajgcych z dokumentu ksiggowego
swoim podpisem, ktéry stanowi jednoczesnie akceptacje dokumentu. W razie nieobecnosci
Skarbnika stosownego zatwierdzenia dokonuje zastgpca Skarbnika lub osoba posiadajgca
petnomocnictwo udzielone przez Skarbnika pod warunkiem, iz przedmiot wydatku lub
zobowigzania nie budzi watpliwosci.

7. Tak opisany dokument zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki (lub osoba przez niego
upowazniona) sktadajac podpis pod ,.zatwierdzam do wyplaty”.

8. Skarbnik ma prawo odmowié akceptacji do zaplaty przedstawionego mu dokumentu
ksiegowego. W takim wypadku okresla na dokumencie ksiggowym przyczyng odmowy wraz
z podpisem, datg i pieczatka imienna.

9. Burmistrz w razie odmowy akceptacji dokumentu ksiggowego do zaplaty przez Skarbnika
moze wyda¢ Skarbnikowi pisemne polecenie jego realizacji. Skarbnik realizuje zaplate, chyba ze
podejmowane czynnosci noszg znamiona przestgpstwa.



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

11. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzgdu Miasta i Gminy
Debrzno podejmujgcych czynnosci laczace si¢ z dokonywaniem wydatkow lub zacigganiem
zobowigzan.

12. W stosunku do oséb naruszajacych jej postanowienia wyciggane beda konsekwencje
stuzbowe.

13. Nadzodr i kontrole nad wdrazaniem i przestrzeganiem niniejszej procedury sprawuje Skarbnik.




Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 33.333.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 08 lutego 2016 1.

Wykaz 0séb upowaznionych do wystgpowania z wnioskiem o dokonanie wydatku i oceny jego
celowosci oraz sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym operacji gospodarczej.

L.p. Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzor podpisu
1. | Ziarnek Anna Sekretarz
2. | Jurkowlaniec Lukasz Z-ca Burmistrza
3. | Olkowska Marta Z-ca Kierownika USC
4, Krol Anna ds. pozyskiwania Srodkow pozabudzetowych
5. Dziubinska Helena :;lirtzl?g}cﬁ iin;NdDrglif:ri:) Stateg Rozwoi
6. Krampikowska Sandra ds. komunalnych
7. | Bil Jozef ds. geodezji
8. | Czechowska Ewa ds. ewidencji ludnosci
9. | Dopke Anna ds. gospodarki mieszkaniowej
10. | Faryno - Ku$ Dominika ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska
11. | Bielska Matgorzata ds. plac
12. | Galeza Mirostaw ds. obslugi informatycznej urzedu
13, | Jasifska Grazyna ::C lfi‘::j;ncji gospodarczej, kadrowych i
14. | Klimek Danuta ds. gospodarki gruntami i nieruchomosciami
15. | Kope¢ Bernadeta ds. Rady
16. | Lupa Grazyna ds. oswiaty
17. | Tabaczynska Halina ds. obstugi sekretariatu
18. | Drzazga Barttomiej ds. inwestycji 1 planowania przestrzennego
16, | Srodks Kiarek gls).rzir;gy\iiiﬁn[;;blicznych, drogownictwa i
20. | Trela Anna ds. ksiegowos$ci materiatowej
21. | Trwoga Elzbieta ds. wymiaru podatkéw i oplat
22. | Wiadyczak Piotr kierowca

[STRZ

Woiciech Kallas







