Zarzadzenie nr 23/2010

Burmistrza Opoczna
Z dnia 22 lutego 2010 roku

w sprawie:

nadzoru w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi pod
wzgledem celowosci, legalnosci i oszczednosci oraz potwierdzania
prawidiowosci merytorycznej wydatkow.

Stosownie do art. 44 w zwigzku z art. 53 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157 poz.1240) zarzadzam co nastepuije:

§ 1. Oceny celowosci, legalnosci i oszczednosci dokonywanych wydatkéw
wynikajacych z zakresu dziatania poszczegdinych komdrek organizacyjnych,
wynikajacych z Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Opocznie,
potwierdzenia prawidtowosci merytorycznej dla zadan realizowanych przez
poszczegodlne Wydziaty Urzedu Miejskiego, oraz stwierdzeniu iz realizowane wydatki
znajdujq sie w planie finansowym i podlegajq ujeciu w ksiegach rachunkowych,
dokonuja:

1. Wydziat Organizacyjny

a) zadania z zakresu administracji rzadowej: Urzad Stanu Cywilnego

b) referenda i wybory na réznych szczeblach administracji rzadowej i
samorzadowej,

¢) wydatki zwigzane z obstugq Rady Miejskiej,

d) wydatki na zadania zwigzane z catoksztattem funkcjonowania jednostki
budzetowej — Urzad Miejski,

e) inne zadania objete nadzorem merytorycznym Wydziatu
Organizacyjnego
— Kazimierz Kozuchowski — Sekretarz Miasta, w przypadku jego

nieobecnosci — Beata Wojtarek — Inspektor

2. Wydziat Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Ochrony Srodowiska

a) transport lokalny zbiorowy

b) gospodarka mieszkaniowa, dodatki mieszkaniowe, cmentarze

C) oczyszczanie miasta i wsi, gospodarka Sciekowa, utrzymanie zieleni
miejskiej,

d) oswietlenie placéw i drdg,

e) ochrona srodowiska,

f) wydatki biezace realizowane z Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

g) inne zadania objete nadzorem merytorycznym Wydziatu Gospodarki
Komunalnej, Mieszkaniowej i Ochrony Srodowiska
— Stanistaw Migzek — Naczelnik Wydziatu, w przypadku jego

nieobecnosci — Ewa Trojnar — Inspektor,



3. Wydziat Rolnictwa i Gospodarki Gruntami
a) gospodarka nieruchomosciami i gruntami
b) wydatki z zakresu gospodarki rolnej,
c) inne zadania objete nadzorem merytorycznym Wydziatu Rolnictwa i
Gospodarki Gruntami
— Stanistawa Bednarczyk — Naczelnik Wydziatu, w przypadku jej
nieobecnosci — Regina Marczewska — Inspektor,

4. Wydziat Techniczno-Inwestycyjny
a) realizacja zadan inwestycyjnych,
b) realizacja wydatkéw zwigzanych z biezacym utrzymaniem drdg,
¢) inne zadania objete nadzorem merytorycznym Wydziatu Techniczno-
Inwestycyjnego
— Andrzej Snopczynski — Naczelnik Wydziatu, w przypadku jego
nieobecnosci — Grzegorz Natkanski — Inspektor,

5. Wydziat Oswiaty

a) wydatki zwigqzanych z realizacjq Swiadczen pomocy materialnej dla
ucznidw o charakterze socjalnym,

b) realizacja wydatkéw z zakresu oSwiaty (nagrody dla prymusdw,
organizacja zajec pozalekcyjnych, zakup oleju dla placéwek
oswiatowych i inne),

c) inne zadania objete nadzorem merytorycznym Wydziatu Oswiaty
— Janusz Plaskota - Naczelnik Wydziatu, w przypadku jego

nieobecnosci — Ryszard Szczepanik — Inspektor

6. Wydziat Rozwoju Miasta i Zamodwien Publicznych

a) wydatki zwigzane z opracowywaniem i uzgadnianiem miejscowych
plandw zagospodarowania przestrzennego oraz innych planéw
wynikajacych z przepiséw o0 zagospodarowaniu przestrzennym,

b) inne zadania objete nadzorem merytorycznym Wydziatu Rozwoju
Miasta i Zamowien Publicznych
— Jacenty Lasota — Naczelnik Wydziatu, w przypadku jego

nieobecnosci — Stawomir Szulc — Inspektor

7. Wydziat Spraw Obywatelskich, Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci

a) wydatki zwigzane z utrzymaniem gotowosci bojowej jednostek
Ochotniczych Strazy Pozarnych,

b) wydatki obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, kancelarii tajnej,

c) wydatki upowszechniania kultury fizycznej i sportu,

d) wydatki wynikajace z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemdw Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania
Narkomanii,

e) pobyt pensjonariuszy z terenu gminy Opoczno w domach opieki
spotecznej,

f) wydatki zwigzane z wydawaniem dowodow osobistych,

g) wydatki zwigzane z dziatalnoscig na rzecz osob niepetnosprawnych,

h) wydatki zwigzane z prowadzeniem magazynu zywnosci,

i) inne zadania objete nadzorem merytorycznym Wydziatu Spraw
Obywatelskich, Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci,



— Ewa Krzysztofik — Naczelnik Wydziatu, w przypadku jej
nieobecnosci — Robert Wiktorowicz — Podinspektor

8. Wydziat Promocji i Kultury

a) zadania zwigzane z promocjq Gminy,

b) organizacja imprez masowych, kulturalnych, rocznicowych oraz
obchoddw $wiat panstwowych,

¢) inne zadania objete nadzorem merytorycznym Wydziatu Promociji i
Kultury
— Jarostaw Wiktorowicz — Zastepca Burmistrza, w przypadku jego

nieobecnosci — Sylwia Oledzka — Gtéwny specjalista

9. Wydziat do spraw Funduszy Europejskich
a) zadania zwigzane z pozyskiwaniem $rodkow unijnych i ich
rozliczaniem
b) inne zadania objete nadzorem merytorycznym Wydziatu
- Adam Koztowski — Naczelnik Wydziatu, w przypadku jego
nieobecnosci — Monika Stepien — Zastepca Naczelnika

10. Wydziat Podatkéw i Optat Lokalnych
a) pobdr podatkdw i optat lokalnych, w tym optata skarbowa,
b) inne zadania objete nadzorem merytorycznym Wydziatu Podatkéw i
Optat Lokalnych
— Iwona Susik — Naczelnik Wydziatu, w przypadku jej
nieobecnosci — Alicja Czaja — Inspektor

11.Wydziat Budzetowy

a) obstuga dtugu publicznego (sptata rat pozyczek, kredytéw i odsetek),

b) zwroty dotacji dokonywane przez jednostki organizacyjne gminy oraz
zwroty nadptat wynikajace z rozliczen z budzetem panstwa (na
podstawie dokumentéw przedstawionych przez kierownika danej
jednostki),

¢) inne zadania objete nadzorem merytorycznym Wydziatu Budzetowego
— Barbara Bak — Skarbnik Gminy, w przypadku jej nieobecnosci —

Beata Pawlik — Z-ca Skarbnika Gminy

12. Straz Miejska
a) funkcjonowanie gminnej strazy miejskiej,
b) inne zadania objete nadzorem merytorycznym Strazy Miejskiej
Zbigniew Badowski — Komendant Strazy Miejskiej, w przypadku jego
nieobecnosci — Robert Jaciubek — Inspektor Strazy Miejskiej.

13.Wydatki z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Wiodzimierz Gregorczyk — Inspektor, w przypadku jego nieobecnosci Beata
Wojtarek - Inspektor

§ 2. Oceny celowosci, legalnosci i oszczednosci oraz potwierdzania prawidtowosci
merytorycznej wydatkow zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi dokonujq dla:



wykorzystania prywatnego samochodu do celéw podrézy stuzbowej —
Burmistrz Opoczna,

2. radnych — Przewodniczacy Rady Miejskiej lub Z-ca Przewodniczacego Rady
Miejskiej,

3. Przewodniczacego Rady Miejskiej — Z-ca Przewodniczacego Rady Miejskiej,

4. Burmistrza — Z-ca Burmistrza , a w razie nieobecnosci Z-cy Burmistrza —
Sekretarz Miasta.

5. Z-cy Burmistrza — Burmistrz Opoczna, a w razie nieobecnosci Burmistrza —
Sekretarz Miasta.

§ 3. W zakresie zadan nie wymienionych w § 1 i § 2 oceny wydatkdw dokonuje
pracownik wyznaczony przez Burmistrza do realizacji tych zadan.

§ 4. Na okolicznos¢ udokumentowania wydatku pracownicy wymienieni w
zarzadzeniu opisujg wydatek i sktadaja podpis na przedstawionej pieczatce.

wzor

Sprawdzono pod wzgledem celowosci, legalnosci i
oszczednosci

Potwierdza sie prawidtowo$¢ merytoryczng
dokonanego wydatku

Opoczno, dnia .......coceeeeveeveeeceeene

podpis pracownika merytorycznego

§ 5. Pracownicy wymienieni w Zarzadzeniu okreslajg réwniez tryb wydatkowania
Srodkéw publicznych zgodnie z ustawg o zamoéwieniach publicznych, sktadajac podpis
na odpowiedniej pieczatce.

1. wzor

Nie stosuje sie ustawy prawo zamdwien
publicznych Art. 4 pkt .........c..ccoevvnnenne,

2. wzor

Podlega ustawie prawo zamdéwien publicznych
Postawa wyboru trybu postepowania
Art.

§ 6. 1. Kontroli wydatkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuija:
1. Malgorzata Szymanska — Inspektor
2. Beata Deka — Podinspektor
3. Maria Rek — Podinspektor

2. Skarbnik Gminy lub Z-ca Skarbnika Gminy sktada podpis na okolicznosg, ze:
- nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo
pracownikdw oceny prawidtowosci operacji i jej zgodnosci z prawem,



- nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej
rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operacji,

- zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sie w planie finansowym
jednostki.

3. Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Burmistrz Opoczna lub Z-ca Burmistrza.

4. Do udokumentowania czynnosci wymienionych powyzej stuzy odpowiednia
pieczatka.

Wzor

Wyptata 7€ SrodKOW ..oooviiiiiciic e

Konto | Dziat | Rozdziat | § Kwota Konto
Wn Ma
Potracenia
Zatwierdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
Data .......cccooveeenn,

Podpis pracownika merytoryCznego ..........cccoeeeiovveevienic e

Sprawdzono zgodnie z art. 54 | Zatwierdzono do wyptaty/ zwrotu
ust 3 ustawy o finansach [ ...,

publicznych (2009 r - Dz.U. nr [ Stownie .......c..ccoovvvierricecenne,

157 poz. 1240) e

podpis Skarbnika Gminy podpis Kierownika Jednostki

§ 7. Tracq moc Zarzadzenie nr 79/2009 Burmistrza Opoczna z dnia 21 maja 2008 r. i
Zarzadzenie Nr 170/2009 Burmistrza Opoczna z dnia 08 wrzesnia 2009 r.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




