Zarzadzenie Nr 34 /2009
Wojta Gminy Celestynow
z dnia 27 kwietnia 2009 r.

w sprawie: uruchamiania Srodkow pienigznych na wydatki budzetowe i
opisywania dokumentow finansowych w Urzedzie Gminy Celestynow

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (j. t. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.), zarzadzam co
nastepuje:

§1

1. Kazdy wydatek budzetowy musi by¢ poprzedzony wystapieniem pracownika
merytorycznego o zabezpieczenie okreslonych §rodkoéw pienigznych w budzecie
urzgdu gminy na dany cel. Wydatkowanie s$rodkéw soteckich musi by¢
poprzedzone  wystapieniem  wlasciwego  Sottysa, ktory w  zlozonym
zapotrzebowaniu wskazuje uchwate zgromadzenia soteckiego, upowazniajaca do
realizacji danego wydatku.

2. Zawarcie umowy z kontrahentem zewnetrznym musi by¢ poprzedzone
wystapieniem komoérki o zabezpieczenie w budzecie $rodkow pieni¢znych na
realizacje przedmiotowej umowy.

3. Zakres informacji oraz wzor zapotrzebowania niezb¢dnego do wystapienia, o
ktorym mowa w pkt.1 zawiera zatacznik nr 1 do zarzadzenia. W przypadku
wydatkowania $rodkow soteckich, zapotrzebowanie zatwierdza kierownik komorki
organizacyjnej Urzgdu Gminy Celestyndw odpowiedzialnej merytorycznie za
realizacje danego zadania zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy
Celetynéw, w sprawach dotyczacych biezacej dziatalnos$ci sotectwa Sekretarz
Gminy Celestynow.

4. Srodki pienigzne na wydatki, o ktéorych mowa w ust.] mozna uznaé za
zabezpieczone dopiero po zatwierdzeniu przez Wojta (dysponenta wydatkdéw)
zapotrzebowania, o ktorym mowa w ust.3.

5. Oryginat zatwierdzonego zapotrzebowania przechowywany jest w Referacie
Finansowo- Ksiggowym, a kserokopia przekazywana jest do osoby odpowiedzialnej
merytorycznie. W przypadku s$rodkoéw soteckich kserokopie zatwierdzonego
zapotrzebowania otrzymuje Soltys 1 Sekretarz Gminy.

6. Kwoty srodkow pieni¢znych na wydatki okreslone w zapotrzebowaniu stanowia
nieprzekraczalne limity.

7. Odmowa podpisania zapotrzebowania przez Skarbnika oznacza, ze jednostka nie
posiada wystarczajacej ilosci srodkéw pieni¢znych do uruchomienia zadania, albo
zadanie nie zostato przewidziane w budzecie (planie finansowym jednostki).

§2

1. Na kazde zapotrzebowanie, o ktorym mowa w § 1 nanoszony jest przez pracownika
Referatu Finansowo - Ksiggowego kolejny numer zlecenia.



2. Numer zlecenia sktada si¢ z dwdch liczb: kolejnego numeru, roku kalendarzowego,
np. kolejny nr/2009r.

3. Numer zlecenia musi by¢ umieszczony w opisie, na kazdym dokumencie
finansowym (np. rachunek, faktura) przedstawianym do zaplaty, za wykonane
zlecenie (np. ushugi, towary, materialy, roboty budowlane) przez osobg
odpowiedzialng merytorycznie.

4. Opisu dokumentu przedstawianego do zaplaty dokonuje odpowiedzialny za dane
zadanie pracownik. Wpisuje nr umowy zawartej z kontrahentem zewngtrznym, date
rozpoczecia i zakonczenia umowy. Sklada on pod opisem swdj podpis i przyktada
piecze¢ imienna. Wlasciwy Soltys dokonuje opisu dokumentu dotyczacego
wydatkowania $rodkéw soteckich, jednoczesnie skiadajac pod nim swdj podpis i
przyktadajac pieczec.

5. Na dokumencie finansowym pod opisem pracownika merytorycznego i1 pod
adnotacja ,,sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym” sklada swdj podpis 1
przyktada pieczg¢ imienng kierownik komorki wnioskujacej, w przypadku srodkow
na biezaca dziatalno$¢ sotectwa jest nim Sekretarz Gminy.

6. Dokumenty finansowe spelniajace wymogi zawarte w ust.1-5 skladane sa w
Referacie Finansowo- Ksiggowym.

7. Pracownik referatu, o ktérym mowa w ust.6 sprawdza dokumenty finansowe (m.in.
rachunki, faktury) pod wzgledem formalno-rachunkowy, 1 sprawdza, czy spetniaja
wymogi zawarte w ust.1-5. Dokumenty speiniajace wymogi sa podpisywane i
pieczetowane pieczgcia imienna pracownika referatu, po czym przedktadane do
podpisu Skarbnikowi 1 Wojtowi lub Z-cy Wojta. Dokumenty niespetniajace
wymogow, o ktorych mowa powyzej zwracane sa pracownikowi odpowiedzialnemu
merytorycznie za dane zadanie celem uzupehienia brakow.

§3

1. Zarzadzenie nie ma zastosowania, w zakresie okreslonym w §1 1 §2 ust.1-3 do:
a. oplat za energig (energig elektryczna, wodg, gaz, energig¢ cieplna) wynikajaca z
juz zawartych umow,
b. optat lub sktadek cztonkowskich wynikajacych z przynaleznosci gminy do
okreslonych organizacji.
2. Zarzadzenie nie ma zastosowania do:
a. delegacji stuzbowych,
b. umoéw o prace na podstawie stosunku pracy.

§ 4

Zarzadzenie dotyczy wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu Gminy w
Celestynowie, a takze ma zastosowanie do wydatkowania srodkow przewidzianych w
budzecie Gminy dla sotectw.



§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych oraz,

pracownikom merytorycznym, a nadzoér nad jego wykonaniem powierza si¢
Skarbnikowi.

§6

Traci moc Zarzadzenie Nr 61/2007 Wojta Gminy Celestynow z dnia 29 sierpnia 2007 r.
w sprawie uruchamiania $rodkéw pienieznych na wydatki budzetowe w Urzedzie
Gminy Celestynow.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 34 /2009 Wojta Gminy
Celestynéw z dnia 27 kwietnia 2009 r.

Celestynoéw, dnia ........ccccceeveeeenneennnne.
Zapotrzebowanie na Srodki pieni¢zne

1. Wnioskodawca: Referat- osoba odpowiedzialna merytorycznie

Rozdziat................. paragrafi.......cccceenennne kwota brutto:.......ccceevveeriiieenennne

Rozdziat................. paragrafi.......ccccceeenenne. kwota brutto:........cceevevvercvieenennne

Rozdziat.................. paragrafi......c..ccocueennne. kwota brutto:........ccoeeevvieennnnnnns
Osoba odpowiedzialna Kierownik komorki
merytorycznie: wnioskujace;:

ZATWIERDZAM:
SKARBNIK: WOJT / ZASTEPCA WOITA

Nr zlecenia: ......... /2009r.

doumowynr.................... z dnia .....-.....-2009r.



