STARGSTA NOWOTOMYSKI  Zarzadzenie Nr AK.120.62.2016

Ul Focnanska 33 Starostv N i
. y Nowotomyskiego
64-300 NOWY TOMYSL. z dnia 30 grudnia 2016r.

w sprawie:  INSTRUKCJI ZACIAGANIA ZOBOWIAZAN I WYDATKOWANIA
SRODKOW PUBLICZNYCH POWIATU NOWOTOMYSKIEGO

Na podstawie art, 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tekst jednolity Dz. U. z 2016r., poz. 814 z pdZniejszymi zmianami), art. 4 ust, 5 oraz art. 10
ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (tekst jednolity Dz. U. z 2016r. poz. 1047

z pOZniejszymi zmianami)
zarzgdzam, co nast¢puje:
§1. Wprowadza si¢ ,Instrukcje zaciggania zobowigzan i wydatkowania $rodkow

ublicznych”, ktéra stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.
p Y JSZEE g

§2. Zobowigzuje wszystkich pracownikoéw Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu

do zapoznania si¢ z w/w instrukcja 1 przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowier.
§3. Traci moc Zarzadzenie Nr AO.120.53.2015

§3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Iikneusz Kozecki




STAROSTA NOWOTOMYSKI

ul, Poznahska 33 Zalacznik
£4-300 NOWY TOMYSL. do Zarzadzenia Nr AK.120.62.2016

Starosty Nowotomyskiego
Z dnia 30 grudnia 2016r.

INSTRUKCJA ZACIAGANIA ZOBOWIAZAN
I WYDATKOWANIA SRODKOW

§1

Ilekro¢ w instrukeji jest mowa o:

1} Zarzadzie — rozumie sig przez to Zarzad Powiatu Nowotomyskiego,

2) Staroécie — rozumie si¢ przez to Staroste Nowotomyskiego jako kierownika jednostki
budzetowe] jaka jest Starostwo Powiatowe w Nowym Tomyslu,

3) Skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Powiatu Nowotomyskiego lub osobe
upowazniong na pi$mie do zastgpowania Skarbnika podczas jego nieobecnosci,

4) Jednostce - rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Nowym Tomyéiu,

5) Pracownikach — rozumie sig¢ przez to osoby zatrudnione w Starostwie Powiatowym w
Nowym Tomyslu na podstawie wyboru, powolania oraz w ramach umowy o prace na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, na
stanowiskach dorade6w i asystentéw oraz na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

§2

1. Srodki przeznaczone w rocznym planie finansowym na dzialalnos$¢ Jednostld musza
by¢ wydatkowane zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w sposob oszczedny,
racjonalny i celowy, kazdy wydatek musi by¢ uzasadniony.

2. Srodkami finansowymi dysponuje:

1) Starosta — w przypadku wydatkowania srodkow przekazanych z Budzetu
Pafstwa na obstuge zadan zleconych Powiatowi Nowotomyskiemu oraz w
przypadkach dotyczacych stosunku pracy z Pracownikami, w tym naleznych
im $wiadezen, w tym szkoleri i delegacji stuzbowyceh,

2) Zarzad Powiatu, reprezentowany przez dwoch cztonkéw  zarzadu
— w pozostatym zakresie,

3. Karde zaciggniecie zobowigzania musi by¢ poprzedzone ztozeniem kontrasygnaty
przez Skarbnika, potwierdzajacego zgodnosé z Uchwala budzetowa Powiatu
Nowotomyskiego na dany rok kalendarzowy i Wicloletnig Prognozg Finansowg
Powiatu Nowotomyskiego.

4. Do zaciagania zobowigzah finansowych Jednostki upowaznione sg odpowiednio
Starosta i Zarzad Powiatu — zgodnie z ust. 2, kiorzy ponosza za zaciggnicte
zobowiazania pelng odpowiedzialno$é.

§3

1. Podmioty wskazane w § 2 ust. 2 pkt 1-2 mogg upowazni¢ Staroste Nowotomyskiego
lub innych Pracownikéw do zaciagania zobowigzan finansowych w ich imieniu.
Wykaz upowaznien i pozostale warunki zaciagania zobowigzan uregulowane s3
odrebnym dokumentem.
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2. W szezegélnych przypadkach Podmioty wskazane w § 2 ust. 2 pkt 1-2 mogg
upowaznié osobe niebedaca Pracownikiem do zaciagania zobowiazan finansowych w
ich imieniu. Osoba taka musi posiadaé pisemne upowaznienie, w kiorym bedzie
okreglony przedmiot zobowiazania i wartos¢ do jakiej moze zosta¢ ono zaciggnigte,
klasyfikacje budzetows oraz kontrasygnaie Skarbnika.

§4

Zaciagniccie zobowiazania na podstawie posiadanego upowaznienia, o ktorym mowa w § 3
niec wymaga formy pisemnej, musi by¢ poprzedzone ustnym potwierdzeniem zabezpicczenia
srodkow finansowych przez Skarbnika.

§5

1. Zaciagniecie zobowigzania z wylgezeniem zobowigzan zaciaganych na podstawie
upowazniefi, o ktorych mowa w § 3, bez wzgledu na wartosé musi zostac pisemnie
potwierdzone (w formie zlecenia, zamowienia, umowy lub pisemnej zgody na
wydatkowanie $rodkéw— zgodnie z Procedurami Udzielania Zaméwien Publicznych)
przez podmioty wymienione w § 2 ust, 2 pkt 1-2 i wymaga potwierdzenia przez
Skarbnika, ze w danym roku kalendarzowym w/w wydatek miedci si¢ w planie
finansowym jednostki.

2. Jednoczeénie przed przedstawieniem zlecenia, zamowienia lub umowy do
kontrasygnaty Skarbnikowi Powiatu nalezy uzyska¢ pisemng adnotacje o tresci
,Wydatek zgodny z Procedurg Udzielania Zamodwien Publicznych” od pracownika,
ktéremu powierzono obowigzki dotyczace Prawa zaméwien publicznych, osobg
wyznaczong przez w/w pracownika, osobg zastepujacej w/w pracownika w trakcie
jego nieobecnosci lub inng osobg wskazang przez Staroste.

3. W wyjatkowych przypadkach dopuszeza sie zaciggnigeie zobowigzania finansowego
bez pisemnej zgody, o ktorej mowa w ust. 1 i kontrasygnaty Skarbnika, jedynic po
wezesniejszym ustnym uzgodnieniu.

§6

Pracownicy wskazani w Instrukeji obiegu 1 kontroli dokumentéw w Starostwie Powiatowym
w Nowym Tomyslu odpowiedzialni za terminowy obieg dokumentéw ksiggowych
potwierdzajacych zaciagnigeie zobowiazania tj. rachunku lub faktur VAT w razie
koniecznosci oplacenia odsetek z tytutu zwloki w realizowaniu zobowigzafi - zobowigzani sg
do poniesienia kosztow wiw odsetek. Taki sam obowiazek odpowiednio ponosza osoby
ktérym powierzono obowigzki terminowego  realizowania zobowiazan jednostki
odpowiedzialne za niedochowanie ferminéw niezbednych do prawidlowej realizacyi
zobowigzat.

§7

Za zaciagniete zobowigzanie, na ktore podmioty wskazane § 2 ust 2 pkt 1-2 lub osoby, preez
te podmioty upowaznione, nie wyrazily zgody, a jednak zaciagnigto zobowigzanie w imieniu

Zarzadu Powiatu lub kierownika jednostki odpowiada osoba odpowiedzialna za zaciggnigeie
zobowiazania ze $rodkéw wihasnych — prywatnych.

§8

7a zaciagniecie zobowigzania uwaza sie zlozenie zamdwienia, zlecenia ustugi, dostawy lub
zawarcia pisemnej umowy.




Ustala sie nastepujacy obieg dokumentow w celu zaciagniccia zobowigzan finansowych:

1)

2)

3)

4)

5)

Przygotowanie dokumentacji dotyczacej planowanego zaciagniecia zobowigzania
zgodnie z obowigzujgcymi procedurami.

Przedtozenie Pracownikowi wskazanemu w § 5 pkt 3 do weryfikacji zgodnosci
zobowigzania z regulacjami wewnetrznymi  dotyczacymi udzielania zamowien
publicznych.

W przypadku zawierania umowy, po otrzymaniu adnotacji o zgodnosci z procedurami,

o ktérych mowa w pkt. 2 pracownik prowadzgcy sprawe nadaje numer UmMowy

przekazuje do kontrasygnaty Qkarbnikowi. Skarbnik po kontrasygnowaniu Umowy
przedstawia ja do podpisu dwom cztonkom Zarzadu Powiatu lub Staroscie zgodnie z
kompetencjami & nastgpnie umowa zostaje zaewidencjonowana w centralnym
rejestrze umow.

W przypadku zawartych uméw dlugoterminowych (powyzej roku budzetowego) na
dostawy 1 uslugi, zawartych na okres dtuzszy niz dany rok kalendarzowy poza
procedurami zapisanymi w pkt. 3 konieczne jest kazdorazowe kontrasygnowanie
zaméwienia w ramach umowy przez Skarbnika, Zamdwienie sktadane na podstawie
wezesniej prawidlowo zawarte) umowy moze zostaé podpisane przez kierownika
wydziatu odpowiedzialnego merytorycznie tylko do wysokoécl zawatte] umowy
i limitu kwot przyjetych na dany rok budzetowy.

W przypadku zamowienia/ zgody/zlecenia ustugi lub dostawy, po otrzymaniu adnotacji
o zgodnoéci z procedurami, o ktorych mowa w pkt. 2 pracownik prowadzacy sprawe
przekazuje zamowienie/zgode/zlecenie do kontrasygnaty Skarbnikowi. Skarbnik po
kontrasygnowaniu zaméwienia/zlecenia przedstawia je do podpisu dwoém cztonkom
Zarzadu Powiatu lub Staroscie zgodnie z kompetencjami.
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iteneusz Kozecki




