ZARZADZENIE Nr 206/2019
Waéjta Gminy Celestynéw
z dnia 31 grudnia 2019 roku

w sprawie zabezpieczenia S$rodkéw na wydatki budzetowe w Urz¢dzie Gminy
w Celestynowie

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 2 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 506 z p6zn. zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§1

1. Planowany wydatek budzetowy musi by¢ poprzedzony wystapieniem referatu/osoby
wnioskujacej o zabezpieczenie $rodkow w planie finansowym Urzedu Gminy
w Celestynowie, poprzez przediozenie wniosku o dokonanie wydatku.

2. Zawarcie umowy z kontrahentem zewnetrznym musi by¢ poprzedzone przedlozeniem
whniosku o dokonanie wydatku przez referat/osobg wnioskujaca o zabezpieczenie Srodkow
w planie finansowym Urzedu Gminy w Celestynowie na realizacjg przedmiotowej umowy.

3. Whniosek o dokonanie wydatku generowany jest z programu ,,Umowy- Faktury”.

4. Dopuszcza sie przedtozenie wniosku o dokonanie wydatku wediug wzoru stanowigcego
zalacznik do zarzadzenia w przypadku awarii systemu lub innej nieprzewidzianej sytuacji,
ktora uniemozliwia wygenerowanie wniosku z programu .,Umowy- Faktury™.

5. Wniosek o dokonanie wydatku akceptuje kierownik referatu merytorycznego lub
zastepujacy go pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizacj¢ zadania, zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Celestynowie.

6. Odmowa zaakceptowania wniosku o dokonanie wydatku przez Skarbnika oznacza,
ze w planie finansowym Urzedu Gminy w Celestynowie nie ma wystarczajgcych srodkow
na realizacj¢ zadania, zadanie nie zostalo zaplanowane na dany rok budzetowy lub
planowany wydatek zostal ujety w niewlasciwej klasyfikacji budzetowe;j.

7. Srodki na wydatki mozna uznaé za zabezpieczone dopiero po zatwierdzeniu wniosku
o dokonanie wydatku przez Wojta (dysponenta wydatkow).

8. Okreslone kwoty $rodkow na wydatki wskazane we wniosku o dokonanie wydatku
stanowig nieprzekraczalne limity.

§2

1. Po zrealizowaniu wydatku prawidlowo opisane dowody ksiggowe powinny zostac
przekazane do Referatu Finansowego celem dokonania zaplaty.

2. Opis dowodu ksiggowego przedkladanego do zaptaty powinien by¢ sporzadzony zgodnie
z wymogami okreslonymi w Zarzagdzeniu Nr 190/2017 Wojta Gminy Celestynow z dnia
29 grudnia 2017 roku w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Gminy w Celestynowie.

3. Dowody ksiegowe przygotowane zgodnie z wyzej wymienionym zarzadzeniem sg
przedkladane do Referatu Finansowego najpdzniej 4 dni przed uptywem terminu platnosci.

4. Pracownik Referatu Finansowego dokonuje weryfikacji poprawnosci przygotowania
dowodéw ksiegowych. W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci dowody zwracane sg
kierownikowi referatu merytorycznego lub  zastepujgcemu go  pracownikowi
odpowiedzialnemu za realizacj¢ zadania celem weryfikacji i uzupetnienia.



§3
Zarzadzenie nie ma zastosowania do:
1) uméw o nieokreslonej wartosci przedmiotu umowy np. energia elektryczna, woda, paliwo
gazowe;
2) podrézy stuzbowych;
3) uméw o prace zawartych na podstawie stosunku pracy.

§4
Procedura wydatkowania srodkéw w ramach funduszu sofeckiego zostala uregulowana
w Zarzadzeniu Nr 28/2019 Wojta Gminy Celestynéw z dnia 14 lutego 2019 roku w sprawie
zasad naliczania, rozdysponowania i wydatkowania $rodkéw w ramach Funduszu Sotfeckiego
w Gminie Celestynow.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi, Kierownikom referatow, pracownikom
merytorycznym,  pracownikom na  samodzielnych stanowiskach ~ Urzedu Gminy

w Celestynowie.

§6
Traci moc Zarzadzenie Nr 90/2011 Wojta Gminy Celestynéw z dnia 24 maja 2011 r.
w sprawie: uruchamiania $rodkéw pienigznych na wydatki budzetowe i opisywania
dokumentow finansowych w Urzedzie Gminy Celestynow.

§7

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Celestynow
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. Tomasz rowski
SAczZarski




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 206/2019
Wojta Gminy Celestynow

z 31 grudnia 2019 roku

Celestynow; dnia. owmvsmsmimmnsns

Whiosek o dokonanie wydatku

1. Wnioskodawca: Referat / Osoba wnioskujgca

4. Zrodlo finansowania — klasyfikacja budzetowa:

Rozdzial: ....ccccoesermsvsvosss paragrall s e kwota brutto: ......ccceeveviernine
RozAzialy: oessesuosseanssinis patagrafy .ossanmans kwota brutto: ..omwsewsmevenss
Rozdzials .cvowamssssepaasss paragraf: ... KWota bittto: v
Osoba wnioskujaca: Kierownik referatu merytorycznego:
ZATWIERDZAM:
SKARBNIK: WOIJT:

Nr wniosku: ......... 7 S— L.



