Zarzadzenie nr 5 ..... 109
Starosty Nowodworskiego
z dnia 4% 2 H8wa. 3009 v

W sprawie: zasad wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan i zasad dokonywania wydatkow

Na podstawie ar. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1 o samorzadzie powiatowym (Dz. U z
2001r Nr 142 poz.1592 z pozn. zm.) oraz art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249 poz. 2104, z pozn. zm.)

Starosta Nowodworski zarzadza, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza sie instrukcje wewnetrzng okreslajacg zasady wstepnej oceny celowosci zaciggania
zobowigzan i dokonywania wydatkow stanowigca zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ustala sie wzor wniosku o zaangazowanie $rodkdw budzetowych stanowigcy zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wprowadza sig instrukcje wewnetrzng procedur kontroli zaciagania zobowigzan i dokonywania
wydatkow stanowigca zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

§3

Wykaz osob upowaznionych do zatwierdzania dowodow zewnetrznych | wewnetrznych stanowi
zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Starostwa.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 5 /09 ........
Starosty Nowodworskiego z dnia a@::&\.u\mmbu.m ‘.

ZASADY WSTEPNEJ OCENY CELOWOSCI ZACIAGANIA
ZOBOWIAZAN | DOKONYWANIA WYDATKOW

§1

Procedurze przewidzianej w niniejszej instrukcji podlegajg wszystkie operacje gospodarcze
z wylaczeniem zamowien dostaw i ustug diugookresowych i ciaglych, ktorych realizacja jest
nieprzerwana takich jak: zakup energii, wody, ustug pocztowych, ustug telekomunikacyjnych, koszty
delegacji, wynagrodzen i pochodnych, podatki, wnioski o zaliczke i innych podobnego rodzaju.
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§2
Komorka organizacyjna, inicjujaca zaciagnigcie zobowiazania lub dokonanie wydatku, przedstawia
Staroscie przed podjeciem tej czynnosci stosowny wniosek o zaangazowanie $rodkow
budzetowych , ktory stanowi zatacznik do niniejszej instrukcji. We wniosku umieszcza informacje o
przedmiocie wydatku lub zobowigzania, zwigzle uzasadniajac celowos¢, legalnosé i gospodarnos¢
jego dokonania. Wniosek podpisujg osoby wymienione w zataczniku nr 4, jako osoby wnioskujace
badz osoby przez nie upowaznione. Zapotrzebowanie zgodnie z zatacznikiem nr 2 sporzadzone jest
w dwoch egzemplarzach. W gornym lewym nagiowku zostaje zarejestrowane w Wydziale, ktory
inicjuje zakup lub zobowigzanie nastepujacym skrétem (Symbol wydziatu / kolejny nr / rok np.
BF/123/2006).
Starosta, uznajac celowos¢, legalno$¢, gospodarnosé przysztego zobowigzania lub wydatku
potwierdza zgode na jego zaciagniecie lub dokonanie wydatku odrecznym podpisem z data.
Osobami uprawnionymi do potwierdzenia celowosci, legalnosci i gospodarnosci zaciagniecia
zobowigzania lub dokonania wydatku sa;
- Starosta- za$ pod nieobecno$¢ Starosty:
- Zastepca
-  Etatowy Czlonek Zarzadu.
Po uzyskaniu akceptacji Starosty pracownik odpowiedzialny za zafatwienie sprawy uzyskuje
akceptacje dla wydatku lub zaciagniecia zobowigzania pod warunkiem udzielenia tego zamowienia
W zgodnosci z wymogami ustawy o zaméwieniach publicznych.
Po dokonaniu wyzej wymienionej procedury pracownik odpowiedzialny za zatatwienie sprawy
przedktada wniosek Skarbnikowi/glownemu ksiegowemu lub osobie przez niego upowaznionej.
W wydziale finansowym dokonuje sig potwierdzenia zabezpieczenia w planie finansowym.
Po uzyskaniu potwierdzenia, iz planowany wydatek jest zgodny z planem finansowym jednostki
Skarbnikigtowny ksiegowy akceptuje wydatek lub dopuszcza do zaciggniecia zobowigzania
wyrazajac zgode. Moze jednak zastrzec warunki dla dokonania wydatku [ub zaciagniecia
zobowigzania, w szczegéinosci co do terminu lub sposobu jego wykonania. Zgode Skarbnik/gtowny
ksiegowy lub odmowe wyraza podpisem z datg i pieczatka imienna.

W celu nadania jednolitej numeracji dokonuje sie rejestracji wniosku w Wydziale Finansowym w
dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz zostaje w rejestrze, drugi otrzymuje osoba realizujgca
zamowienie. Wszystkie zapotrzebowania bedq rejestrowane pod numerem BF. ........ -1- kolejny
numer wniosku/rok

Gdy Skarbnik/Gtowny ksiegowy dokona odmowy pracownik odpowiedzialny za zatatwienie sprawy
0 powyzszym informuje Staroste. Starosta moze na druku ,wniosku” dokonaé adnotaciji ,polecam
dokona¢ zakupu”. ’
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§3

Niedopuszczalne jest dokonywanie operacji gospodarczych z pominieciem wyzej okreslone;j
procedury, z zastrzezeniem § 1.

Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego, podejmujacych
czynnosci tgczace sie z dokonywaniem wydatkow lub zacigganiem zobowigzan.

W stosunku do 0sob naruszajacych postanowienia wyciggane beda konsekwencje stuzbowe.
Nadzor i kontrole nad wdrazaniem i przestrzeganiem niniejszej procedury sprawuje Glowny
ksiegowy.

ngr K:‘:z;;v'szfn/Kftpusta



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 5/09 ......
Starosty Nowodworskiego z dnia &@&(’r&c&w@.ﬂﬂoﬁt

Wzér wniosku

(nazwa wydzialu, stanowiska)

Starostwo Powiatowe
.......... - eden
Skrot wydziatu  nr/ rok

Whiosek o zaangazowanie srodkéw budzetowych Wydziatu ...............o.ocoooooo
w roku 200... r.

1.1 Opis przedmiotu ZamOwienia - ...................c.cococoooieoo

1.2 e Dziat ...... rozdziat ........ § e nrzadania .......
( konto 997 lub 998 lub 999 )

1.3 Kwota wydatku ................. zk. stownie: ..o

1.4 Termin realizacji wydatku ..........ocoveveuvveeernein, r.

1.5 Tryb udzielania zamowienia publicznego (pracownik merytoryczny po$wiadcza, Ze jest zgodny z
ustawg) art. .................. ustawy Prawo zaméwien publicznych Dz.U. Nr 19 poz. 177 z 2004 r.
Z pézn. zm.

1.6 Uzasadnienie celowosci dokonania wydatki = ...
data ................. U T UTO TP OTRUTR TR

( podpis i pieczatka imienna)

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

Glowny ksiegowy ..o, Kierownik jednostki ...
3. Zapotrzebowanie zarejestrowano pod pozycjg BF- ... -1-...1200... r
(numer)
4. Uwagi Skarbnika/glownego KSIegowego...... ..o
Data...................... L

(podpis i pieczatka imienna)



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 5/@9
Starosty Nowodworskiego z dnia Qﬁ.&ﬁ&%\&&%.?ﬁ@@ {

PROCEDURA KONTROLI ZACIAGANIA ZOBOWIAZAN
| DOKONYWANIA WYDATKOW

Procedurze niniejszej podlegajg wszystkie wydatki i zobowigzania.

§1

Procedura jest realizowana poprzez wyrazenie akceptacii przez wszystkie uprawnione osoby w drodze
uwidocznienia podpisow z datg ich zlozenia, ktorg zostaje ostemplowany realizowany dokument
ksiggowy lub osobny arkusz papieru trwale podtgczony z dokumentem ksiegowym.

§2

Po zrealizowaniu zaméwienia, pracownik komérki organizacyjnej, ktéra byta odpowiedziaina za
dokonanie lub zaciagniecie zobowigzania Czego nastepstwem jest dokonanie wydatku przedktada
Staroscie lub osobie upowaznionej dokument potwierdzajacy dokonang operacjg gospodarcza,
wnioskujac o jej zatwierdzenie. Przedstawiony dokument ksiegowy musi speinia¢ wymogi okreslone w
ustawie o rachunkowos$ci, w przeciwnym razie nie moze zostaé uwzgledniony i podlega zwrotowi do
wystawcy. Osoba odpowiedzialna za dokonanie operacji opisuje dokument oraz stwierdza, ze
dokonano wstepnej oceny celowosci zgodnie z ,wnioskiem” r ... (wpisuje sig numer z wniosku nadany
przez Wydziat Finansowy, okreslony w zataczniku Nr 1 § 2 pkt. 6).

Oraz stwierdza:
»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci
i gospodarnosci”
data i podpis
oraz

»2godnie z ustawg o zaméwieniach publicznych”
data i podpis
nastepnie:
»Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym"”
data i podpis ( osoby upowaznionej )

Ponadto tak opisany dokument zatwierdza sie do wyptaty:
data, podpis kierownika jednostki ( lub 0soby przez niego upowaznionej )
data, podpis glownego ksiegowego ( lub 0soby przez niego upowaznionej )

§3

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

§4

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

2. Skarbnik/Gtowny ksiegowy ma prawo odmoéwié akceptacji do zaplaty przedstawionego mu
dokumentu ksiegowego. W takim wypadku stosuje sie art. 45 ust 5 ustawy o finansach publicznych.
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Starosta w razie odmowy akceptacji dokumentu ksiegowego do zaplaty wydaje
Skarbnikowi/Gtownemu  ksiegowemu  pisemne polecenie dokonania akceptacji dokumentu
ksiegowego do zapfaty, ktére podiega wykonaniu przez Skarbnika/Gléwnego ksiegowego chyba, ze
podejmowane czynnosci noszg znamiona przestepstwa.

Skarbnik/Gtoéwny ksiegowy w przypadku okreslonym w pkt. 2i 3 stwierdza: akceptuje, podaje date i

podpis.
§5

Niedopuszczalne jest dokonywanie operacji gospodarczych z pominigciem wyzej okreslonej
procedury.

Niniejsza instrukcja obowiazuje wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Mazowieckim, podejmujacych czynnosci faczace sig z dokonywaniem wydatkow lub zacigganiem
zobowigzan.

W stosunku do oséb naruszajacych jej postanowienia wyciagane beda konsekwencje stuzbowe.
Nadzor i kontrole nad wdrazaniem i przestrzeganiem niniejszej procedury sprawuje Gtowny
ksiegowy.

mgr Krzvsztof Kapusta



pod wzgledem

Wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzenia dow
merytorycznym, legalnosci,

0 zamowieniach publicznych.

Starosty Nowodworskiego z dnia 28 S{umw.o. J0O9

Zatacznik nr4 do Zarzadzenia nr 04\\3} .............

odéw zewnetrznych i wewnetrznych
celowosci, gospodamosci | zgodno$ci z ustawg

Lp. |Nazwa komorki Symbol | Imie i nazwisko Stanowisko
1 2 3 4 5
1. [Starosta S Krzysztof Kapusta Starosta
2. | Wicestarosta WS Anna Kaczmarek Wicestarosta
3. | Sekretarz SE Beata Duch-Kosiorek Sekretarz
4. | Etatowy Czlonek Zarzadu CZ Zygmunt Wrzosek Etatowy Czlonek
Zarzadu
9. | Skarbnik SK Ewa Katuzinska Skarbnik
6. | Wydziat Budzetu i Finansow BF Lidia Dobosz Z-ca Gfownego
Ksiegowego
7. | Zespbt ds. orzekania o ZN Anna Brodowska Przewodniczacy
niepeinosprawnosci Zespolu
8. |Wydziat Komunikacji Transportu i|KTDP | Jaroslaw Filipiak Kierownik
Drdg Powiatowych
9. | Wydziat Rozwoju i Inwestycji RI Lucjan Baginski Kierownik
10._| Wydziat Edukacii ED Zdzistaw Racki Kierownik
11. | Samodzielne stanowisko ds. zdrowia | S7 Samodzielne
Katarzyna Kobuszewska | stanowisko
12. | Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i| KR Kazimierz Polnicki Kierownik
Ochrony Ludnosci
13. | Powiatowy Rzecznik Konsumentow | RK Joanna Tyszka Samodzielne
stanowisko
14. | Audytor Wewnetrzny A wakat Samodzielne
stanowisko
15. | Samodzielne Stanowisko ds. ZP BoZena Magier Samodzielne
zamowien publicznych stanowisko
16. | Petnomocnik ds.ochrony informacji | IN Kazimierz Polnicki Samodzielne
niejawnych stanowisko
17. | Samodzielne stanowisko ds. kontroli | K Mirostawa Szydlik Samodzielne
stanowisko
18. | Kancelaria Tajna KT Czestaw Nowacki Kierownik
19. | Wydziat Ochrony Srodowiska | SR Regina Rudzka Kierownik
Rolnictwa
20. |Wydziat Geodezji i Gospodarki GN Wojciech tegowski Geodeta Powiatowy
Nieruchomosciami
21. | Wydzial Architektury i Budownictwa | AB Hanna Michalak Kierownik
22. | Biuro Rady i Zarzadu BR Mariola Tomaszewska | Kierownik
23. | Wydziat Organizacji Promocji i Kadr | OK Aleksandra Kubik Kierownik

Kierownicy wydzialow Starostwa mo
dokumentéw ksiegowych. Zmiana 0séb n

SR

ga upowazni¢ pracownikow wydziatu, do zatwierdzania
a ww. stanowiskach nie wymaga zmiany wykazu zalgcznika,




