ZARZ ADZENIE Nr 90/2011

Wojta Gminy Celestynow
z dnia 24 maja 2011r.

w sprawie: uruchamiania srodkow pienieznych na wydatki budzetowe i opisywania
dokumentow finansowych w Urzdzie Gminy Celestynéw

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 5 ustawynia @ marca 1990 r. o samagazie
gminnym (j. t. Dz. U.z 2001 r., Nr 142, poz915z p@n. zm. ),zarzadzam co nasfpuje:

§1

1. Kazdy wydatek budetowy musi by poprzedzony wysgpieniem referatu/osoby
wnioskupcej o zabezpieczenie oklenych srodkéw piengznych w budecie urzdu
gminy na dany cel. Wydatkowaniérodkow z funduszu soteckiego musi ¢by
poprzedzone wyspieniem widciwego Sottysa, ktory w zimnym zapotrzebowaniu
wskazuje doktadny opis przeesiziccia zgodny z uchwatzebrania wiejskiego oraz
planem finansowym uchwaly bizetowej, upowaniajgcej do realizacji danego
wydatku.

2. Zawarcie umowy z kontrahentem zeivanym musi by poprzedzone zi@niem
zapotrzebowania przez referat/osolwvnioskupca o zabezpieczenie w bigCie
srodkéw piengznych na realizagjpodmiotowej umowy.

3. Zakres informacji oraz wzér zapotrzebowania ngdmego do wysgpienia, o ktorym
mowa w pkt 1 i 2 zawiera zgdznik nr 1 do zardzenia.

4. Zapotrzebowanie zatwierdza kierownik referatu ytweycznego lub zagpujacy go
pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizadpnego zadania zgodnie z
Regulaminem Organizacyjnym Wadu Gminy Celestyndw.

5. Odmowa podpisania zapotrzebowania przez Skarbo#ecza,ze jednostka nie
posiada wystarczggej ilosci srodkéw piengznych do uruchomienia zadania, albo
zadanie nie zostato przewidziane w becle ( planie finansowym jednostki ).

6. Srodki pientzne na wydatki, o ktérych mowa w pkt 1 i 2 #a uzna za
zabezpieczone dopiero po zatwierdzeniu przez Wétgsponenta wydatkdw)
zapotrzebowania, o ktérych mowa w pkt 3.

7. Kwotysrodkow pien¢gznych na wydatki okrdone w zapotrzebowaniu stanawi
nieprzekraczalne limity.

§2

1. Na kade zapotrzebowanie, o ktdrym mowa w 8 1 nanoszest/jrzez pracownika
Referatu Finansowo-Kgygowego kolejny numer.



2. Numer zapotrzebowania sklada¢ sz dwoch liczb: kolejnego numeru, roku
kalendarzowego, np. kolejny nr /2011.

3. Opisu dokumentu przedstawionego do zaptaty dgkonosoba wnioskygga.
Szczegobtowo opisuje czego dotyczy dany dokumerzt poalaje nr umowy zawartej z
kontrahentem zewitrznym. Dokonuje adnotacji ,zakupu dokonano zgodneat. 44
ust. 3 ustawy o finansach publicznych”. Sktada ppiem swoj podpis i przyktada
piecz:¢ imienry.

Wiasciwy Soltys dokonuje opisu dokumentu dotyozgo wydatkowanigrodkow z
funduszu soteckiego zgodnie z przedsiicciem uchwalonym w uchwale zebrania
wiejskiego oraz planem finansowym uchwaly betdwej. Dokonuje adnotacji
»Zakupu dokonano zgodnie z art. 44 ust. 3 ustaviyansach publicznych”. Sktada
pod opisem swoj podpis i przyktada piecimienn.

4. Na dokumencie finansowym pod adnaofacjsprawdzono pod wzgtlem
merytorycznym” sktada swoj podpis i przyktada pigcmmienmy kierownik referatu
merytorycznego lub zagiujacy go pracownik odpowiedzialny za realizacjanego
zadania zgodnie z Regulaminem OrganizacyjnynmedirZGminy Celestynow.

5. Kierownik referatu merytorycznego lub zgmijacy go pracownik kwalifikuje
wydatek odnénie przepisow ustawy- Prawo Zamowieublicznych.

Sktada swoj podpis.

6. Dokumenty finansowe spetnaap wymogi zawarte w ust. 1-5 skladagensReferacie
Finansowo-Ksjgowym najpéniej 4 dni przed uptywem terminu ptatoo.

7. Pracownik Referatu Finansowo-Kgowego sprawdza dokumenty finansowe ( m.in.
rachunki, faktury) pod wzgtlem formalno-rachunkowym i sprawdza, czy speiniaj
wymogi zawarte w ust. 1-5. Dokumenty spelpaj wymogi § podpisywane i
piecztowane piecgcia imienmg pracownika referatu, po czym przektadane do
podpisu Skarbnikowi i Wojtowi. Dokumenty nie speiapce wymogow, o ktoérych
mowa powyej zwracanegosobie wnioskujcej celem uzupetnienia brakow.

§3
1. Zaradzenie nie ma zastosowania do uméw 0 nieoznaczangjory wartdci
przedmiotu dostawy np. energia elektryczna, woda,il.
2. Zarzdzenie nie ma zastosowania do:
a. delegacji stzbowych,
b. umow o prag na podstawie stosunku pracy.
§4

Zarzdzenie dotyczy wszystkich referatow ©dzn Gminy w Celestynowie, a taik ma
zastosowanie do wydatkowarsiendkéw przewidzianych w buecie Gminy dla sotectw.



§5

Wykonanie zargdzenia powierza ei kierownikom referatbw oraz pracownikom
merytorycznym, a nadzér nad jego wykonaniem powistzSkarbnikowi.

§6
Traci moc Zargdzenie Nr 34/2009 Wojta Gminy Celestynéw z dniak@ietnia 2009 r.

w sprawie uruchamianigrodkéw pieng¢znych na wydatki buzetowe w Urzdzie Gminy
Celestynow.

§7

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zahcznik nr 1
do Zaradzenia Nr 90/2011 Wojta Gminy
Celestynéw z dnia 24 maja 2011r.

Celestynow, dnia ..........ccevvvvevevvevnnnnnnn,

Zapotrzebowanie na srodki pieniezne

1. Wnioskodawca: Referat / osoba wniogkaj

Rozdziat.................. paragraf..................kwota brutto:................c.oeoeeeeens
Rozdziat.................. paragraf ceemmmmm.KWOtA Drutto:.....ooo
Rozdziat.................. paragraf ceemmmem.KWOtA Drutto:.....oo
Osoba wnioskuga: Kierownik/pracownik
referatu merytorycznego:
ZATWIERDZAM:
SKARBNIK: wWOJT

Nr zapotrzebowania: ......... [oo..... r.






