Zarzadzenie Nr 25/23
Burmistrza Miasta Chojnice
z dnia 6 marca 2023 roku.

w sprawie: zasad przeprowadzania wstepnej oceny celowosci oraz przestrzegania procedur kontroli zaciggania

zobowigzan i1 dokonywania wydatkow

na podstawie art. 44 ust. 1, 2, 3, 4 1 art. 46 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. roku o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, ze zm.) oraz art. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 120 ze zm.)

zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam wewnetrzne instrukcje:
L »Instrukcja ~w  sprawie zasad  wstgpne] oceny celowosci  zaciggania  zobowigzan

1 dokonywania wydatkow”, stanowigca Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
IL. »Instrukcja w sprawie kontroli zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkow”, stanowiaca

Zalacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodow zewngtrznych i wewnetrznych stanowi Zatgcznik Nr 3

do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Traci moc:
1. Zarzadzenie Nr 128/21 Burmistrza Miasta Chojnice z dnia 6 pazdziernika 2021 r. w sprawie zasad
przeprowadzania wstgpnej oceny celowos$ci oraz przestrzegania procedur kontroli zaciggania

zobowigzan i dokonywania wydatkow.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Burmistrz Miasta

dr Arseniusz Finster



Zalagcznik Nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta

Nr 25/23 z dnia 6 marca 2023 roku.

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

§1
Procedurze przewidzianej w niniejszej instrukcji podlegaja wszystkie operacje gospodarcze z wytaczeniem
zamowien dostaw 1 ustug dtugookresowych i ciggtych, ktorych realizacja jest nieprzerwana, takich jak: zakup

energii, koszty delegacji, wynagrodzen i pochodnych, podatkéw i innych podobnego rodzaju.

§2
1. Komoérka organizacyjna inicjujgc zacigganie zobowigzan lub dokonanie wydatku, przedstawia
Burmistrzowi przed podjeciem tej czynnosci stosowny wniosek
w formie formularza ,Zapotrzebowanie”, ktorego wzoér stanowi Zatacznik Nr 1.1
do niniejszej instrukcji
2. Zapotrzebowanie okreslone w pkt 1 instrukcji sporzadzone jest w dwoch egzemplarzach, jeden dla

Wydziatu Finansowego, drugi pozostaje w komorce organizacyjne;.

3. W tresci formularza ,,Zapotrzebowanie” umieszcza si¢ informacje o przedmiocie wydatku Iub
zobowigzania, zwi¢zle uzasadniajac celowos¢, legalno$¢ 1 gospodarnos¢ jego dokonania.
Zapotrzebowanie w pkt 7 zatgczonego wzoru podpisujg osoby wnioskujgce wymienione w Zatgczniku
Nr 3 do Zarzadzenia Nr 25/23 Burmistrza Miasta Chojnice z dnia 6 marca 2023 r.

4. W gérmym lewym rogu (pkt 1 Zalacznika Nr 1.1) nadaje si¢ numer, pod ktorym zostaje
,Zapotrzebowanie” zarejestrowane w wydziale inicjujacym dany zakup lub zobowigzanie nast¢pujacym
skrétem: symbol komorki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, kolejny numer sprawy,
oznaczenie roku (np. OR.3223.1.2023).

Wzér ,rejestru w wydziale” stanowi Zatacznik Nr 1.2 niniejszej instrukcji.
5. Osobami uprawnionymi do wyrazania zgody na zaciagni¢cie zobowigzania, uznania jego celowosci,
legalnosci 1 gospodarnosci s3:
o Burmistrz Miasta
a pod nieobecno$¢ Burmistrza
o Zastgpca Burmistrza

o Dyrektor Generalny — Sekretarz Miasta



10.

11.

>

Burmistrz uznajac celowos¢, legalnos¢, gospodarnos¢ przysztego zobowigzania lub wydatku potwierdza
zgode na jego zaciagniecie lub dokonanie wydatku odrecznym podpisem z datg 1 pieczatkg imienng (pkt
9 Zalacznika 1.1).

Po wuzyskaniu zgody Burmistrza, pracownik odpowiedzialny za zatatwienie sprawy (sktadajac
zapotrzebowanie) winien uzyska¢ akceptacje pracownika d/s zamowien publicznych, (a w przypadku
jego nieobecnos$ci radcy prawnego) ktéry potwierdza za zgodny z ustawa o zamowieniach publicznych
przyjety tryb dokonania zamoéwienia publicznego (pkt 9 Zatacznika Nr 1.1).

Po dokonaniu wyzej wymienionej procedury pracownik odpowiedzialny za zatatwienie sprawy
przedktada ,,zapotrzebowanie” Skarbnikowi lub osobie przez niego upowaznione;.

Wydziat Finansowy potwierdza, ze przedmiotowy wydatek zabezpieczono w planie finansowym (pkt
10 Zatacznik Nr 1.1.).

Po uzyskaniu potwierdzenia, iz planowany wydatek jest zgodny z planem finansowym jednostki,
Skarbnik wyraza zgode na dokonanie wydatku lub dopuszcza zaciggnig¢cie zobowigzania (pkt 11
Zatacznik 1.1). Skarbnik moze okresli¢ warunki (pkt 12 Zatacznik 1.1), ktére muszg by¢ bezwzglednie
wykonane by zaciggnaé zobowigzanie lub zrealizowaé wydatek, w szczego6lnosci co do terminu lub
sposobu jego wykonania. Zgode lub odmowe Skarbnik wyraza podpisem z datg i pieczatka imienng. W
razie nieobecno$ci Skarbnika stosowne potwierdzenie lub odmowe wyraza osoba upowazniona przez
Skarbnika.

Gdy Skarbnik dokona odmowy, pracownik odpowiedzialny za zatatwienie sprawy o powyzszym
informuje Burmistrza Miasta. Burmistrz moze na formularzu ,,zapotrzebowanie” dokona¢ adnotacji
,polecam dokona¢ zakupu” sktadajac podpis z datg jego ztozenia (dolny margines Zatacznik Nr 1.1).

W Wydziale Finansowym zapotrzebowanie zostaje zarejestrowane na kontach pozabilansowych - 998
- ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym” lub na koncie - 999 —
,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”. Wszystkie zapotrzebowania otrzymuja
kolejny numer (pkt 2 Zalacznika Nr 1.1), zaczynajac od skrétu FN / nr kolejny / m-c / dwie ostatnie
cyfry roku.

§3
Niedopuszczalne jest dokonywanie operacji gospodarczych z pominigciem wyzej okreslonej
procedury, z zastrzezeniem § 1.
Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego podejmujacych
czynnosci taczace si¢ z dokonywaniem wydatkow lub zaciggnieciem zobowigzan.
W stosunku do 0s6b naruszajgcych postanowienia wyciggane beda konsekwencje stuzbowe.

Nadzor 1 kontrole nad wdrazaniem 1 przestrzeganiem niniejszej procedury sprawuje Skarbnik.



Zatacznik Nr 1.1
do Instrukcji w sprawie zasad
wstepnej oceny celowosci wydatku

| PSP 2. ZAPOTRZEBOWANIE
(Nazwa Wydziahu) ZAREJSTROWANO POD NUMEREM
NI e, FN/.oceuenno. /
Chojnice, dnia ........................ (podpis osoby rejestrujqcej)
ZAPOTRZEBOWANIE

3. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (rodzaj wydatku)

(dzial, rozdzial, paragraf)

6. TERMIN REALIZACIL (Wydathuy) .........ccououiiuiniiiiniiiiiiii i

7. UZASADNIENIE CELOWOSCI, LEGALNOSCI I GOSPODARNOSCI ZAMOWIENIA

(data i podpis osoby wnioskujgcej, pieczqtka)

8. WYRAZAM ZGODE NA ZACIAGNIECIE ZOBOWIAZANIA

(podpis i pieczqtka Burmistrza Miasta)
9. WYBOR TRYBU UDZIELENIA ZAMOWIENIA ZGODNIE Z WYMOGAMI USTAWY O ZAMOWIENIACH

PUBLICZNYCH

(data i podpis osoby upowaznionej,
odpowiedzialnej, pieczgtka)

10. POTWIERDZENIE ZABEZPIECZENIA W PLANIE FINANSOWYM

(data i podpis pracownika Wydziatu Finansowego dokonujgcego sprawdzenia)

11. ZGODA SKARBNIKA MIASTA (lub 050by upowaznionej).............cc.eueueeeaesaeieeaaiinanannnanns

12. UWAGI SKARBNIKA ...ttt e e e e



Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta

Nr 25/23 z dnia 6 marca 2023 r.

II INSTRUKCJA W SPRAWIE PROCEDUR KONTROLI ZACIAGANIA ZOBOWIAZAN I
DOKONYWANIA WYDATKOW

§1
Procedura jest realizowana poprzez wyrazenie akceptacji przez wszystkie uprawnione osoby w drodze
uwidocznienia podpiséw z datg ich zlozenia oraz pieczatkami imiennymi, ktérg zostaje ostemplowany

realizowany dokument ksiggowy lub osobny arkusz papieru trwale podtaczony z dokumentem ksiggowym.

§2

Po zrealizowaniu zamdwienia (zgodnie z instrukcja w sprawie zasad wstgpnej oceny celowosci zaciagania
zobowigzan 1 dokonywania wydatkow), pracownik komorki organizacyjnej, ktoéra byta odpowiedzialna za
dokonanie wydatku lub zaciggnigcie zobowigzania, przedkiada Burmistrzowi (lub osobie upowaznionej)
dokument, najczesciej potwierdzajacy dokonang operacje gospodarcza, wnioskujac o jej zatwierdzenie
(fakturg).
Przedstawiony = dokument ksiggowy musi spetnia¢ wymogi okreslone w art. 21 ustawy
o rachunkowosci, w przeciwnym razie nie moze zosta¢ uwzgledniony i podlega zwrotowi do wystawcy.
Osoba odpowiedzialna za dokonanie operacji opisuje dokument 1 stwierdza ze:
1. ,dokonano wstgpnej oceny celowosci, zgodnej z zapotrzebowaniem Nr ....”

(wpisuje si¢ numer z pozycji nr 1 Zalacznika nr 1.1)
2. »Sprawdzono operacje gospodarczg pod wzgledem merytorycznym, legalnosci

1 gospodarnosci”

Data i podpis (z pieczatka imienng)

3. Wydatku dokonano ,,zgodnie z ustawa o zamdwieniach publicznych”:
a) w trybie ......... ,
lub:
b) nie zastosowano ustawy o zaméwieniach publicznych

data 1 podpis (z pieczatka imienng)
4. Tak opisany dokument zatwierdza si¢ do wyplaty: kierownik jednostki (lub osoba przez niego
upowazniona) sktadajac podpis z datg jego ztozenia.
§3
1. Po przekazaniu dokumentu ksiggowego do Wydziatu Finansowego zostaje

on sprawdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym:



R

Za dokument ksiegowy uznaje si¢ rowniez rachunek imienny wystawiony na pracownika jednostki, w
przypadku: badan lekarskich, zakupu okularéw, odziezy ochronnej i roboczej, itd.).

Sprawdzenia, o ktéorym mowa w pkt 1 dokonuje osoba upowazniona przez Skarbnika Miasta sktadajac
podpis i date jego ztozenia.

§4

Skarbnik dokonuje zatwierdzenia do zaptaty kwot wynikajacych z dokumentu ksiggowego swoim
podpisem z datg i pieczatka imienng. W razie nieobecnosci Skarbnika stosowna zgode moze wyrazic¢
osoba posiadajgca pelnomocnictwo udzielone przez Skarbnika pod warunkiem, iz przedmiot wydatku
lub zobowigzania nie budzi watpliwosci.

Skarbnik Miasta ma prawo odmowi¢ akceptacji do zaplaty przedstawionego mu dokumentu
ksiegowego. W takim wypadku okre$la na dokumencie ksiegowym przyczyne odmowy wraz z
podpisem, datg 1 pieczatka imienng.

Burmistrz w razie odmowy akceptacji dokumentu ksiegowego do zaptaty przez Skarbnika Miasta
wydaje Skarbnikowi pisemne polecenie jego realizacji. Skarbnik realizuje zaptate, chyba ze
podejmowane czynno$ci noszg znamiona przestepstwa.

Skarbnik w przypadku okreslonym w pkt 2 1 3 stwierdza: ,akceptuj¢”, podaje date
1 sktada podpis.

§5

Niedopuszczalne jest dokonywanie operacji gospodarczych z pominigciem wyzej okreslonej
procedury.

Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikow Urzgedu Miejskiego podejmujacych
czynnosci taczace si¢ z dokonywaniem wydatkow lub zacigganiem zobowigzan.

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

Nadzoér i kontrolg nad wdrazaniem i przestrzeganiem niniejszej procedury sprawuje Skarbnik.



