ZARZADZENIE nr AO.120.53.2015

Starosty Nowotomyskiego
z dnia 30 grudnia 2015r.

w sprawie:  INSTRUKCJI ZACIAGANIA ZOBOWIAZAN I WYDATKOWANIA
SRODKOW PUBLICZNYCH

Na podstawie Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dziennik Ustaw
z2013r. poz. 885 z pOZniejszymi zmianami), art. 4 ust. 5 oraz art. 10 ustawy o rachunkowosci

z dnia 29 wrze$nia 1994r. (tekst jednolity z 2013r. Dz. U. poz. 330 z p6zniejszymi zmianami)

zarzgdzam co nast¢puje:

§1
Zatwierdzam i  wprowadzam do uzytku Instrukcje zaciagania  zobowigzan
i wydatkowania $rodkéw publicznych, ktéra stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu do
zapoznania si¢ z w/w instrukcjg i przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr nr AO.120.53.2015
Starosty Nowotomyskiego

z dnia 30 grudnia 2015r.

INSTRUKCJA ZACIAGANIA ZOBOWIAZAN
~ I'WYDATKOWANIA
SRODKOW PUBLICZNYCH

§1

Srodki przeznaczone w planie finansowym na dziatalnos¢ jednostki muszg by¢ wydatkowane
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa, w sposdb oszczedny, racjonalny i celowy,
kazdy wydatek musi by¢ uzasadniony.

Srodkami finansowymi dysponuje Zarzad Powiatu, Starosta Nowotomyski lub upowazniona
przez Zarzad osoba po akceptacji przez Skarbnika Powiatu lub w razie jego nieobecnosci
Gléwnego Ksiegowego zgodnie z Uchwalg budzetowg Powiatu Nowotomyskiego na dany rok
kalendarzowy i Wieloletnig Prognoza Finansowg Powiatu Nowotomyskiego.

§2

Do zaciggania zobowigzan finansowych jednostki upowazniony jest Zarzad Powiatu, Starosta
Nowotomyski lub wyznaczony przez Zarzad pracownik Starostwa Powiatowego w Nowym
Tomyslu lub innej jednostce powiatowej, ktory ponosi za zaciggnigte zobowigzania pelna
odpowiedzialnos¢.

§3

Zarzad Powiatu moze upowazni¢ Starost¢ Nowotomyskiego lub inne osoby, bedace
pracownikami jednostek powiatowych do zaciagania zobowigzan finansowych w jego
imieniu. Wykaz upowaznien i pozostate warunki zaciggania zobowigzan okreslone zostang
odrebnym dokumentem.

§4

W szczegolnych przypadkach Zarzad Powiatu, Starosta Nowotomyski moze upowazni¢ osobg
niebedaca pracownikiem jednostki powiatowej do zaciggania zobowigzan finansowych
w jego imieniu. Osoba taka musi posiada¢ pisemne upowaznienie Zarzadu Powiatu lub
Starosty Nowotomyskiego, w ktorym bedzie okreslony przedmiot zobowigzania i wartos¢ do
jakiej moze zosta¢ ono zaciagnigte oraz kontrasygnata Skarbnika Powiatu lub w razie jego
nieobecnosci Gtownego Ksiggowego.



§5

1. Kazde zaciagniecie zobowigzania bez wzgledu na wartos¢ musi zosta¢ pisemnie
uzgodnione (w formie zlecenia, zamdwienia lub umowy — zgodnie z Procedurami
Udzielania Zamoéwien Publicznych) z dwoma przedstawicielami Zarzadu Powiatu,
Starosty Nowotomyskim lub upowazniona przez zarzad osobg i wymaga
potwierdzenia przez Skarbnika Powiatu lub Gtéwnego Ksiggowego, ze w danym roku
kalendarzowym w/w wydatek miesci si¢ w planie finansowym jednostki.

2. Jednoczesnie przed przedstawieniem zlecenia, zamdéwienia lub umowy do
kontrasygnaty Skarbnikowi Powiatu lub Gtéwnemu Ksiggowemu nalezy uzyskac
pisemng adnotacje o tresci ,,Wydatek zgodny z Procedura Udzielania Zamowien
Publicznych (ponizej/powyzej 30.000 euro)” od. pracownika, ktéremu powierzono
obowiazki dotyczace Prawa zaméwien publicznych, osobg wyznaczong przez w/w
pracownika lub osobe zastepujacej w/w pracownika w trakcie jego nieobecnosci

3. W wyjatkowych przypadkach dopuszcza si¢ zaciggnigcie zobowigzania finansowego
bez pisemnej zgody zarzadu powiatu lub starosty i kontrasygnaty skarbnika powiatu,
jedynie po wezesniejszym ustnym uzgodnieniu najpierw ze skarbnikiem a nastgpnie
dwoma cztonkami zarzadu lub starosta.

§6

Pracownicy wskazani w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w Starostwie Powiatowym
w Nowym Tomyslu odpowiedzialni za terminowy obieg dokumentéw ksiggowych
potwierdzajacych zaciagniecie zobowiazania tj. rachunku lub faktur VAT w razie
koniecznosci optacenia odsetek z tytutu zwloki w realizowaniu zobowigzan - zobowigzani sg
do poniesienia kosztéw w/w odsetek. Taki sam obowigzek ponoszg osoby odpowiedzialne za
terminowe realizowanie zobowigzan jednostki.

§7

Za zaciagniete zobowigzanie, na ktére Zarzad Powiatu, Starosta Nowotomyski nie wyrazili
zgody, a jednak zaciggnieto zobowiazanie w imieniu Zarzadu Powiatu lub kierownika
jednostki odpowiada osoba odpowiedzialna za zaciagniecie zobowigzania ze Srodkow
wilasnych — prywatnych.

§8

Za zaciagniecie zobowigzania uwaza si¢ zlozenie zamowienia, zlecenia ustugi, dostawy lub
zawarcia umowy.
Ustala sie¢ nastepujacy obieg dokumentow w celu zaciagnigcia zobowigzan finansowych:

1. Przygotowanie dokumentacji dotyczacej planowanego zaciggnigcia zobowigzania.

2. Przedlozenie pracownikowi, ktéremu powierzono obowigzki dotyczgce Prawa
zamdéwien publicznych, osobie wyznaczona przez w/w pracownika lub osobie
zastepujacej w/w pracownika w trakcie jego nieobecnosci do weryfikacji zgodnosci
zobowiagzania z regulacjami wewnetrznymi dotyczacymi udzielania zamdwien
publicznych.



3. W przypadku zawierania umowy, po otrzymaniu adnotacji o zgodnosci z procedurami,
o ktérych mowa w pkt. 2 pracownik prowadzacy sprawg nadaje numer umowy
zgodnie z rejestrem prowadzonym przez Wydzial Administracyjno-organizacyjny i
przekazuje do kontrasygnaty Skarbnikowi Powiatu lub w razie jego nieobecnosci
Glownemu Ksiegowemu. Skarbnik Powiatu lub w razie jego nieobecnosci Gtowny
Ksiegowy po kontrasygnowaniu umowy przedstawia ja do podpisu dwém czlonkom
Zarzadu Powiatu lub Staroscie Nowotomyskiemu zgodnie z kompetencjami.

4. W przypadku uméw dhugoterminowych (powyzej roku budzetowego) na dostawy i
ustugi, zawartych na okres dtuzszy niz dany rok kalendarzowy poza procedurami
zapisanymi w pkt. 3 konieczne jest kazdorazowe kontrasygnowanie zamdéwienia przez
Skarbnika Powiatu lub w razie jego nieobecnosci Glownego Ksiggowego.
Zamoéwienie skladane na podstawie wczesniej prawidlowo zawartej umowy moze
zosta¢ podpisane przez kierownika wydziatu odpowiedzialnego merytorycznie.

5. W przypadku zaméwienia/zlecenia uslugi lub dostawy, po otrzymaniu adnotacji o
zgodnosci z procedurami, o ktérych mowa w pkt. 2 pracownik prowadzacy sprawe
przekazuje zaméwienie/zlecenie do kontrasygnaty Skarbnikowi Powiatu lub w razie
jego nieobecnosci Gtéwnemu Ksiggowemu. Skarbnik Powiatu lub w razie jego
nieobecnodci  Glowny Ksiegowy po kontrasygnowaniu zamoéwienia/zlecenia
przedstawia je do podpisu dwoém czlonkom Zarzadu Powiatu lub Staroscie
Nowotomyskiemu zgodnie z kompetencjami.




