Zarzadzenie Nr 22/09
Burmistrza Miasta Chojnice
z dniq 27 lutego 2009 roku.

w sprawie: zasad przeprowadzania wstepnej oceny celowosci oraz przestrzegania procedur

kontroli zaciagania zobowiazan i dokonywania wydatkow

na podstawie art. 44 ust. 1 i art. 47 ust. 3 w zwiazku z art. 47 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia
30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. or 249, poz. 2104) oraz
art. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (. Dz. U. z 2002 r., nr 76, poz.
694 z p6zn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam wewnetrzne instrukcje:
L »Instrukcia w sprawie zasad wsigpnej oceny celowosci zaciagania zobowiazaf
i dokonywania wydatkow”, stanowigca Zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
IL »Instrukcja w sprawie kontroli zaciagania zobowiazan i dokonywania wydatkow”,

stanowigca Zalqczmk Nr 2 do niniej szego zarzadzenia,
§ 2

Wykaz o0séb upowaznionych do zatwierdzania dowodéw zewngtrznych i wewnetrznych

stanowi Zalacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Traca moc:

1. Zarzadzenie nr 9/02 Burmistrza Miasta Chojnice z dnia 18 marca 2002 roku
w sprawie zasad przeprowadzania wstepnej oceny celowofci oraz przestrzegania
procedur kontroli zaciagania zobowigzan i dokonywania wydatkéw

2. Zarzadzenie nr 86a/04 z dnia 7 grudnia 2004 roku w sprawie zmian Zarzadzenia
nr 9/02 Burmistrza Miasta Chojnice z dnia 18 marca 2002 roku w sprawie zasad
przeprowadzania wstepnej oceny celowosci oraz przestrzegania procedur kontroli
zaciggania zobowiazan i dokonywania wydatkow

3. Zarzadzenie nr 16a/05 z dnia 1 marca 2005 roku w sprawie zmian Zarzadzenia

nr 9/02 Burmistrza Miasta Chojnice z dnia 18 marca 2002 roku w sprawie zasad
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przeprowadzania wstepnej oceny celowosci oraz przestrzegania procedur kontroli
zaciggania zobowigzatt i dokonywania wydatkéw
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia 1 stycznia
2009 .

Burmistrz Miasta

r Arsefirusz Finster

Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta
Nr 22/09 z dnia 27 lutego 2009 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 wylaczeniem zamédwien dostaw i ustug dtugookresowych i ciaglych, ktorych realizacja jest

nieprzerwana, takich jak: zakup energii, koszty delegacji, wynagrodzen i pochodnych,

podatkow i inmych podobnego rodzaju.

§2

1. Komérka organizacyjna inicjujac zaciaganie zobowiazaf lub dokonanie wydatku,
przedstawia Burmistrzowi przed podjeciem tej czynnosci stosowny wniosek
w formié formularza , Zapotrzebowanie”, ktérego wzor stanowi Zalacznik Nr 1.1
do niniejszej instrukeji

2. Zapotrzebowanie okreSlone w pkt 1 instrukcji sporzadzone jest w dwdch

egzemplarzach, jeden dla Wydzialu Finansowego, drugi pozostaje w komérce

organizacyjnej.

e




W tresci formularza ,.Zapotrzebowanie” umieszcza si¢ informacje o przedmiocie
wydatku lub zobowiazania, zwigzle uzasadniajgc celowosé, legalnos¢ i gospodarnose
jego dokonania.

Zapotrzebowanie w pkt 7 zalaczonego wzoru podpisuja osoby wnioskujace
wymienione w Zataczniku nr 3 do Zarzgdzenia nr 14/09 Burmistrza Miasta Chojnice
Z dnia 26 stycznia 2009 r.

W gérnym lewym rogu (pkt 1 Zatacznika Nr 1.1) nadaje si¢ numer, pod ktoérym
zostaje ,,Zapotrzebowanie” zarejestrowane w wydziale inicjujacym dany zakup lub
zobowiazanie nastgpujacym skrotem: symbol wydzialu /numer kolejny/ dwie
ostatnie cyfry roku (np. Or 3328-01/09).

Wzor ,rejestru w wydziale” stanowi Zatacznik Nr 1.2 niniejsze] instrukcji.

Osobami uprawnionymi do wyrazania zgody na zaciagnigcie zobowiazania,

uznania jego celowosci, legalnosci i gospodarnosci sa: |

o Burmistrz Miasta

a pod nieobecnos¢ Burmistrza

. Zastepca Burmistrza

. Dyrektor Generalny — Sekvetarz Miasta
Burmistrz uznajac celowos¢, legalnodé, gospodamosé przysziego zobowiazania lub
wydatku potwierdza zgode na jego zaciggnigcie lub dokonanie wydatku odrgecznym
podpisem z datg i pieczatka imienng (pkt 9 Zalacznika 1.1).

Po uzyskaniu zgody Burmistrza, pracownik odpowiedzialny za zalatwienie sprawy
(skladajac zapotrzebowanie) winien ﬁzyskaé akceptacje pracownika d/s zaméwien
publicznych, (a w przypadku jego nieobecnosci radcy prawnego) ktory potwierdza
za zgodny z ustawa o zaméwieniach publicznych przyjety tryb dokonania
zaméwienia publicznego (pkt 9 Zalacznika Nr 1.1). -

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

Wydzial 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 zgodg na dokonanie wydatku lub dopuszcza
zaciggniecie zobowiazania (pkt 11 Zatacznik 1.1). Skarbnik moze okresli¢ warunki
(pkt 12 Zalacznik 1.1), kidre musza by¢ bezwzglednie wykonane by zaciagnaé

zobowiazanie lub zrealizowa¢ wydatek, w szczegolnoéci co do terminu lub sposobu
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10.

11.

jego wykonania. Zgode lub odmowe Skarbnik wyraza podpisem z dats i pieczatka
imienng. W razie nieobecnosci Skarbnika stosowne potwierdzenie lub odmowe
wyraza osoba upowazniona przez Skarbnika.

Gdy Skarbnik dokona odmowy, pracownik odpowiedzialny za zalatwienie sprawy
powyzszym informuje Burmistrza Miasta. Burmistrz moze na formularzu
»Zapotrzebowanie” dokonaé adnotacji ,,polecam dokonaé zakupu” skladajac podpis
z datg jego zlozenia (dolny margines Zatacznik Nr 1.1).

W Wydziale Finansowym zapotrzebowanie zostaje zarejestrowane na kontach
pozabilansowych - 998 - | Zaangazowanie wydatkéw budzetowych w danym roku
budzetowym” fub na koncie - 999 — ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
przysztych lat”. Wszystkie zapotrzebowania otrzymuja kolejny numer (pkt 2
Zatacznika Nr 1.1), zaczynajac od skrotu FN / or 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 pracownikéw Urzgdu Miejskiego
podejmujacych czynnosci taczace sig z dokonywaniem wydatkdw tub zaciagnieciem
zobowiazan.

W stosunku do 0sob naruszajacych postanowienia wyciagane beds konsekwencje
sluzbowe. ‘

Nadzor i kontrolg nad wdrazaniem i przestrzeganiem niniejszej procedury sprawuje
Skarbnik.
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Zalacznik Nr 1.1
do Instrukeji w sprawie zasad
wsigpnej oceny celowosci wydatku

) U SIPUPTTPRPN 2. ZAPCTRZEBOWANIE
ZAREISTROWANO POD NUMEREM

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

Chojnice, dnia .....ccovevvvaninnnennn. (podpis osaby refestrigacer)
ZAPOTRZEBOWANIE

3. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (rodzaj wydathz)

4. SZACUNKOWA WARTOSC ZAMOWIENIA (owota wydathie) ... ... ooeeeeee oo,
5, KLASYFIKACTA WYDATEKU: ..o oo e e e e e e e e e,

(dz;af, rOZdszpamgmﬂ
6. TERMIN REALIZACIL (4athts) ... ... . eee e eee o aee e oot eee s e e eee e ae et e e an e aeeees veee

7. UZASADNIENIE CELOWOSCI , LEGALNOSCI T GOSPODARNOSCI ZAMOWIENIA

(data i podpis osoly wnioskujaes). pieczatha) BURMISTRZ

8. WYRAZAM ZGODE NA ZACIAG
RS AT AT EET VL TR ALA BN AT L e bk e A dr Ar?PnI’,v{ -4 LR

(podp:s i p:ec;qua Burmistrza Miasta)
9. WYBOR TRYBU UDZIELENIA ZAMOWIENIA ZGODNIE Z WYMOGAM] USTAWY O
ZAMOWIENIACH PUBLICZNYCH

{data i podpis osoby upowatnionej,
adpowiedzialnegf, pieczatha)

10. POTWIERDZENIE ZABEZPIECZENIA W PLANIE FINANSOWYM
" (data i podpis pracovnika Wydzialu Finansowego dokomyacego sprawdzenta)
11. ZGODA SKARBNIKA MIASTA (Tub 0s0by upowazmionef}... ... ......oueoee e eeearease e oeeoeeaeenenns
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. Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta
Nr 22/09 z dnia 27 lutego 2009 1.

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 podpisoéw z data ich zlozenia oraz pieczatkami imiennymi, ktora
zostaje ostemplowany realizowany dokument ksiegowy lub osobny arkusz papieru trwale

podigczony z dokumentem ksiegowym.

§2
Po zrealizowaniu zamoéwienia (zgodnie z instrukcja w sprawie zasad wstepnej oceny
celowosci zaciagania zobowiazan i dokonywania wydatkdéw), pracownik komdorki
organizacyjnej, ktora byla odpowiedzialna za dokonanie wydatku lub zaciagniecie
zobowigzania, przedkdada Burmistrzowi (lub osobie upowaznionej) dokument, najczesciej
potwierdzajacy dokonana operacje gospodarczg, wnioskujac o jej zatwierdzenie (fakture).
Przedstawiony dokument ksiegowy musi spelnia¢ wymogi okreslone w art, 21 ustawy
o rachunkowosci, w przeciwnym razie nie moze zostaé uwzgledniony i podlega zwrotowi do
wystawcy.
Osoba odpowiedzialna za dokonanie operacji opisuje dokument i stwierdza ze:
I »~dokonano wstepnej oceny celowosci, zgodnej z zapotrzebowaniem Nr ....”
(wpisuje sig numer z pozycji nr 1 Zalacznika nr 1.1) "
2. »Sprawdzono operacje gospodarcza pod wzgledem merytorycznym, legalnosci
i gospodarnosci”

Data i podpis (z pieczatka imienna)

3. Wydatku dokenano ,,zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych™
a) wirybie ......... .
fub:
b) nie zastosowano ustawy o zamdwieniach
publicznych

data i podpis (z pieczatka imienna)




Tak opisany dokument zatwierdza sie do wyplaty: kierownik jednostki (lub osoba

przez niego upowazniona) skladajac podpis z data j ego zlozenia,
§3

Po przekazaniu dokumentu ksiggowego do Wydzialu Finansowego zostaje
on sprawdzony pod wzgledem formaino-rachunkowym;

Za dokument ksiegowy uznaje sie réwniez rachunek imienny wystawiony na
pracownika jednostki, w przypadku: badan lekarskich, zakupu okulardw, odziezy
ochronnej i roboczej, itd.).

Sprawdzenia, o kitorym mowa w pkt 1 dokonuje osoba upowazniona przez
Skarbnika Miasta skiadajac podpis i date jego zlozenia.

§4

Skarbnik dokonuje zatwierdzenia do zaplaty kwot wynikajacych z dokumentu
ksiggowego swoim podpisem z datg i pieczatka imienng, W razie nieobecnosci
Skarbnika stosowns zgode moze wyrazi¢ osoba posiadajaca pelnomocnictwo
udzielone przez Skarbnika pod warunkiem, iz przedmiot wydatku lub zobowiazania
nie budzi watpliwosci, '

Skarbnik Miasta ma prawo odmowié akceptacji do zaplaty przedstawionego mu
dokumentu ksiggowego. W takim wypadku okreéla na dokumencie ksiggowym
przyczyng odmowy wraz z podpisem, data i pieczatka imienna.

Burmistrz w razie odmowy akceptacji dokumentu ksiggowego do zaplaty przez
Skarbnika Miasta wydaje Skarbnikowi pisemne polecenie jego realizacji. Skarbnik
realizuje zaplate, chyba ze podejmowané czynnoSci nosza znamiona przestepstwa.

Skarbnik w przypadku okreslonym w pkt 2 i 3 stwierdza: ,,akceptuje”, pod date
i skiada podpis. e
§5

Niedopuszczalne jest dokonywanie operacji gospodarczych z pominiecien wyzej
okre$lonej procedury.

Niniejsza instrukcja obowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego
podejmujacych czynnosci taczace sie z dokonywaniem wydatkéw lub zaciaganiem
zobowigzan,

W stosunku do o0séb naruszajacych je postanowienia wyciagane bedg
konsekwencje stuzbowe,

Nadzor 1 kontrole nad wdrazaniem i przestrzeganiem niniejszej procedury sprawuje
Skarbnik.
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OSOB UPOWAZNIONYCH DO Wy
WYDATKU [ OCENY JEGO CELOWOSCI ORAZ SPRAWDZENIA POD WZGLEDEM

Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Burmistrza Miasta

WYKAZ

STEPOWANIA Z WNIOSKIEM

NrR1/09/ 09 z dnja 2¢ Lu’teﬂo 2009 r,

MERYTORYCZNYM OPERACII GOSPODARCZE]
Lp Symbol Imig i nazwisko
Nazwa komdrki literowy € Stanowisko Wzér podpisu
komérki
1 _ 2 3 4 5
1 Wydzial Budowlano- BI Danuta Ruhs dyrektor
Inwestycyjny Maria Kobierowska inspektor
Magdalena Wlaztowska inspektor
2 Wydzial Finansowy Krystyna Perszewska skarbnik miasta
FN Ewa Szymanowicz dyrektor
Jozefa Piechowska z-ca dyrektora

3 Wydziat
Gosp 0darqwgma GP Jacek Marczewski dyrektor
Przestrzeniy i
Nieruchomosciami

4 Wydzial Gospodarki Jarostaw Rekowski dyrektor
Komunalnej i Ochrony KM e .

; . Beata Zielifiska nspeictor
Srodowiska
_ Matgorzata Sadowska podinspektor

5 Wydzial Zarzadzania
Kryzysowego, Ochrony oc Andrzej Zietkowski dyrektor
Ludnoéci i Spraw
Obronnych

6 Wydzial Organizacyjny. Robert'Wajlonis Dyrektor

OR Generalny-
Sekretarz Miasta
Kazimierz Karkoszka z-ca dyreklt'ora
)

7 Wydzial Spraw Bozena Stopa 7
Obywatelskich SO i dyrektor (\ o

8 Urzad Stanu Cywilnego UsC Lidia Szczesna z-ca kierownika :

N

9 Wydzial Edukacji Janusz Ziarno T
Wychowania i Zdrowia WE dyrektor

10 | Wydziat Programow U
Rozwojowych i WPRiWZ Tomasz Kaminski dyrektor S,
Wspotpracy
Zagranicznej [

11 | Referat Kultury, Sportu, J
Rekreaci | Wspsipracy 2 WKS Zbigniew Bulawa kierownik r
Organizacjami -
Pozarzadowymi /

12| Wydziat Kontroli Wioletta Szreder . #
Wewnetrznej Kw dyrektor J

W przypadku niecbecnogci pracownicy upowaznieni skieruya pismo do Burmistrza, celem doko

upowaznienia innej osoby.
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Burmistrza Miasta

WYKAZ

0SOB UPOWAZNIONYCH DO WYSTEPOWANIA Z WNIOQSKIEM
O DOKONANIE WYDATKU 1 OCENY JEGO CELOWOSCI ORAZ SPRAWDZENIA POD WZGLEDEM
MERYTORYCZNYM OPERACII GOSPODARCZE]

Nr22/09/ 09 z dnia 2% Lgkec,&a! 2009 r.

Lp Symbol Imig i nazwisko
Nazwa komorki literowy Stanowisko Wzor podpisu
komorki
/ 2 3 4 5
l Wydzial Budowlano- Bl Danuta Ruhs dyrektor
Inwestyeyjny Maria Kobierowska inspektor
Magdalena Wlaztowska | inspektor
2 Wydziat Finansowy Krystyna Perszewska skarbnik miasta
FN Ewa Szymanowicz dyrektor
Jézefa Piechowska z-ca dyrektora
3 Wydzial
GOSdeaI'D'W:fil‘lla GP Jacek Marczewski dyrektor
Przestrzenia i
Nieruchomogciami e
4 | Wydziat Gospodarki Jarostaw Rekowski dyrektor
Komunalnej i Ochrony KM e . .
; . Beata Zielinska inspektor
srodowiska .
Matgorzata Sadowska podinspektor -
5 Wydzial Zarzadzania
Kryzysro?vlego, Ochrony ocC Andrzej Zietkowski dyrektor
Ludnosci | Spraw
Obronnych
6 Wydziat Organizacyjny Robert Wajlonis Dyrektor
OR Generalny-
Sekretarz Miasta
Kazimierz Karkoszka z-ca dyrektora
7 Wydziat Spraw - Bozena Stopa
Obywatelskich 50 d dyreltor
8 | Urzad Stanu Cywilnego USsC Lidia Szczgsna z-ca kierownika "
9 Wydzial Edukacji Janusz Ziarno /Fv
Wychowania i Zdrowia WE dyrektor
10 | Wydzial Programéw u
Roz\\rfo_jowych i WPRiWZ Tomasz Kaminski dyrektor M
Wspolpracy
Zagranicznej .
Il | Referat Kultury, Sportu, y
Rekr ‘3?_10]1 ! W?Pfﬁpf acy z WEKS Zbigniew Bulawa kierownik Q\_/
Orpganizacjami
Pozarzadowymi /
12| Wydziat Kontroli KW Wibletta Szreder dyrektor /
Wewngtrznej

W przypadku nieobecnosci pracownicy upowaznieni skieruja pismo do Burmistrza, celem dokonania / /
upowaznienia inngj osoby.,



Oswiadczam, iz otrzymalem i zapoznalem si¢ z Instrukcja w sprawie zasad wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan i1 dokonywania wydatkéw oraz Instrukcja w sprawie
kontroli zaciagania zobowiazann i dokonywania wydatkéw wprowadzonych Zarzadzeniem
Burmistrza nr 22/09 z dnia 27 lutego 2009 roku:

imie¢ i nazwisko podpis
Ewa Szymanowicz

Dyrektor Wydzialu Finansowego M
Wioletta Szreder

Dyrektor Wydzialu Kontroli Wewnetrznej

Bozena Stopa
Dyrektor Wydzialu Spraw Obywatelskich

Lidia Szczesna
Z-ca Kierownika USC

Danuta Ruhs

Dyrekior Wydzialu Budowlano-Inwestycyjnego

Jacek Marczewski

Dyrektor Wydzialu Gospodarowania Przestrzenia
i Nieruchomosciami

i
\

Tomasz Kamifiski
Dyrektor Wydzialu Programéw  Rozwojowych
1 Wspblpracy Zagranicznej

Janusz Ziarno
Dyrektor Wydzialu Edukacji, Wychowania i Zdrowia

Andrzej Zientkowski
Dyrektor Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego,
Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych

Zbigniew Bufawa
Kierownik Referatu Kultury, Sportu, Rekreacji
1 Wspdlpracy z Organizacjami Pozarzadowymi

Jarostaw Rekowski
Dyrektor ~ Wydziatu ~ Gospodarki ~ Komumalne;
i Ochrony Srodowiska




