Zarzadzenie nr 68/2015

Burmistrza Opoczna
Z dnia 07 kwietnia 2015 roku

w sprawie:

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

Stosownie do art. 44 w zwigzku z art. 53 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 22013 r. poz. 885, p0z.938, poz. 1646, z 2014r.
poz. 379, poz. 911, poz. 1146, poz. 1626, poz. 1877), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Oceny celowosci, legalnosci i oszczednosci dokonywanych wydatkdw wynikajacych
z zakresu dziatania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych, wynikajacych z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Opocznie, potwierdzenia prawidtowosci merytorycznej
dla zadan realizowanych przez poszczegdlne Wydziaty Urzedu Miejskiego, oraz stwierdzeniu iz
realizowane wydatki znajduja sie w planie finansowym i podlegajg 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,

c) wydatki zwigzane z obstugg Rady Miejskiej,

d) wydatki na zadania zwigzane z caloksztattem 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) ochrona Srodowiska, )

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

f) inne zadania objgte 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,
¢) 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 biezgcym utrzymaniem drdg,

c) oswietlenie placow i drog,

d) inne zadania objete nadzorem merytorycznym Wydziatu Techniczno-
Inwestycyjnego
— Andrzej Snopczynski — Naczelnik Wydziatu, w przypadku jego

nieobecnosci — Grzegorz Natkanski — Inspektor,

5. Wydziat Oswiaty

b) wydatki zwigzanych z realizacjg $wiadczen pomocy materialnej dla uczniow o
charakterze socjalnym,

c) realizacja wydatkdw z zakresu oswiaty (nagrody dla prymusdw, organizacja
zajeé pozalekcyjnych, zakup oleju dia placowek oswiatowych i inne),

d) inne zadania objete nadzorem merytorycznym Wydziatu Oswiaty
— Marek Ziebicki - Naczelnik Wydziatu, w przypadku jego

nieobecnosci — Ryszard Szczepanik — Inspektor,

6. Wydziat Rozwoju Miasta i Zamdwien Publicznych

a) wydatki zwigzane z opracowywaniem i uzgadnianiem miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz innych planéw wynikajacych z
przepisow o zagospodarowaniu przestrzennym,

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

nieobecnosci — Stawomir Szulc ~ Inspektor

7. Wydziat Promocji, Kultury, Sportu i Funduszy Europejskich
a) zadania zwigzane z promocjg Gminy,
b) organizacja imprez masowych, kulturalnych, rocznicowych oraz obchoddw
$wiat panstwowych,
c) Wydatki upowszechniania kultury fizycznej i sportu,
d) zadania zwigzane z pozyskiwaniem $rodkdw unijnych i ich rozliczaniem,
e) inne zadania objete nadzorem merytorycznym Wydziatu
- Andrzej Kacprzak - Zastepca Burmistrza, w przypadku jego nieobecnosci —
Sylwia Oledzka — Inspektor,

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

9. Wydziat Budzetowy

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

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

c) inne zadania objete nadzorem merytorycznym Wydziatu Budzetowego

Barbara Bak — Skarbnik Gminy, w przypadku jej nieobecnosci — Beata Pawlik — Z-

ca Skarbnika Gminy

10. 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 — Starszy Inspektor Strazy Miejskiej

11. Zespot ds. Spotecznych i Ochrony Ludnosci

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

b) wydatki obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego,

c) wydatki wynikajgce z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemdw Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania
Narkomanii,

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

e) wydatki zwigzane z dziatalnoscig na rzecz oséb niepetnosprawnych,

f) wydatki zwigzane z prowadzeniem magazynu zywnosci,

g) inne zadania objete nadzorem merytorycznym Wydziatu Spraw Obywatelskich,
Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludno$ci,

- Ewa Krzysztofik — Naczelnik Wydziatu, w przypadku jej

nieobecnosci — Katarzyna Bobrek — Podinspektor

12. Zespot ds. Ewidencji Ludnosci i Dowoddw Osobistych
a) Wydatki zwigzane z wydawaniem dowoddw osobistych,
b) Wydatki zwigzane z ewidencjq ludnosci,
¢) Inne zadania objete nadzorem merytorycznym Zespotu ds. Ewidencji Ludnosci
i Dowodow Osobistych
- Agnieszka Wrorniska — Kierownik Zespotu, w przypadku jej nieobecnosci
Monika Ksyta — Podinspektor

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

14. W przypadku nieobecnosci oséb wymienionych w § 1 pkt 1 — 13 oceny celowosci,
legalnosci i oszczednosci dokonywanych wydatkdw wynikajacych z zakresu dziatania
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych, wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Opocznie, potwierdzenia prawidtowosci merytarycznej dla zadan
realizowanych przez poszczegolne Wydziaty Urzedu Miejskiego, oraz stwierdzeniu iz
realizowane wydatki znajdujg sie w planie finansowym i podlegajg ujeciu w ksiegach
rachunkowych, dokonuje: Sekretarz Miasta Kazimierz Kozuchowski.

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

1. pracownikéw Urzedu Miejskiego - ich bezposredni przetozeni, a w razie
nieobecnosci przetozonego Burmistrz lub Z-ca Burmistrza, w przypadku
wykorzystania prywatnego samochodu do celéw podrozy stuzbowej — Burmistrz
Opoczna,

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

Miejskiej,

Przewodniczacego Rady Miejskiej — Z-ca Przewodniczacego Rady Miejskiej,

Burmistrza — Z-ca Burmistrza , a w razie nieobecnosci Z-cy Burmistrza -

Sekretarz Miasta.

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

W

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

o



b) inne zadania objete nadzorem merytorycznym Strazy Miejskiej
Zbigniew Badowski — Komendant Strazy Miejskiej, w przypadku jego
nieobecnosci — Robert Kalata — Starszy Inspektor Strazy Miejskiej

11. Zespot ds. Spotecznych i Ochrony Ludnosci

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

b) wydatki obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego,

¢) wydatki wynikajgce z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania
Narkomanii,

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

e) wydatki zwigzane z dziatalnoscig na rzecz oséb niepetnosprawnych,

f) wydatki zwigzane z prowadzeniem magazynu zywnosci,

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

- Ewa Krzysztofik — Naczelnik Wydziatu, w przypadku jej

nieobecnosci — Katarzyna Bobrek — Podinspektor

12. Zespdt ds. Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych
a) Wydatki zwigzane z wydawaniem dowoddw osobistych,
b) Wydatki zwigzane z ewidencja ludnosci,
¢) Inne zadania objete nadzorem merytorycznym Zespotu ds. Ewidencji Ludnosci
i Dowodow Osobistych
- Agnieszka Wronska — Kierownik Zespotu, w przypadku jej nieobecnosci
Monika Ksyta — Podinspektor

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

14. W przypadku nieobecnosci osdb wymienionych w § 1 pkt 1 — 13 oceny celowosci,
legalnosci i oszczednosci dokonywanych wydatkdéw wynikajacych z zakresu dziatania
poszczegdlinych komdrek organizacyjnych, wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Opocznie, potwierdzenia prawidtowosci merytorycznej dla zadan
realizowanych przez poszczegdine Wydziaty Urzedu Miejskiego, oraz stwierdzeniu iz
realizowane wydatki znajdujg sie w planie finansowym i podlegajg ujeciu w ksiegach
rachunkowych, dokonuje: Sekretarz Miasta Kazimierz Kozuchowski.

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

1. pracownikéw Urzedu Miejskiego - ich bezposredni przetozeni, a w razie
nieobecnosci przetozonego Burmistrz lub Z-ca Burmistrza, w przypadku
wykorzystania prywatnego samochodu do celdw podrozy stuzbowej — Burmistrz
Opoczna,

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

Miejskiej,

Przewodniczacego Rady Miejskiej — Z-ca Przewodniczagcego Rady Miejskiej,

Burmistrza — Z-ca Burmistrza , a w razie nieobecnosci Z-cy Burmistrza —

Sekretarz Miasta.

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

B W

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



§ 4. 1. Na okolicznos¢ udokumentowania wydatku pracownicy wymienieni w Zarzadzeniu
opisujg wydatek i sktadajg podpis na przedstawionej pieczatce.

wzor

Sprawdzono pod wzgledem celowosci, legalnosci
i oszczednosci

Potwierdza sie prawidtowos$¢ merytoryczng
dokonanego wydatku

Opoczno, dnia .......cocooveiiiiiiii

podpis pracownika merytorycznego

2. Na okoliczno$¢ zarejestrowania zaangazowania uméw z planie finansowym Urzedu
Miejskiego stosuje sie pieczatke z potwierdzeniem pracownikéw wymienionych z Zarzadzeniu.

wzor

Zaangazowanie

Konto Symbol klasyfikacji Kwota Konto
Whn Dziat | Rozdziat Paragraf Ma

Razem
stownie:

Data:
Podpis:
Naczelnika/Kierownika

§ 5. Pracownicy wymienieni w Zarzadzeniu okreslajg rowniez tryb wydatkowania $rodkéw
publicznych zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych, sktadajgc podpis na odpowiedniej
pieczatce.

1. wzor

Nie stosuje sie ustawy prawo zamdéwien
publicznych Art. 4 pkt .........cccoeeennneene.

2. wzor

Podlega ustawie prawo zamdwien publicznych
Postawa wyboru trybu postepowania
Art.

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



4. Teresa Bugzel — Inspektor
5. Halina Rzonca — Podinspektor
6. Beata Pawlik — Z-ca Skarbnika

2. Skarbnik Gminy lub Z-ca Skarbnika Gminy sktada podpis na okolicznos¢, ze:
- nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw
oceny prawidtowosci operacji i jej zgodnos$ci z prawem,
- nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentdéw dotyczacych tej operaciji,
- zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki.
3. Zatwierdzenia do wypfaty dokonuje Burmistrz Opoczna lub Z-ca Burmistrza.

4. Do udokumentowania czynnosci wymienionych powyzej stuzy odpowiednia pieczatka.

Wzor

Wyplata ze SrodkOW .........cccoveeviveiveiiiiiiiiecvcesieeies

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

Podpis pracownika merytorycznego ............cccoceevvevveinecnennns

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

publicznych (2009 r - Dz.U. nr | Stownie ......cccccoveecrniinnienenn,

157 poz. 1240) e

podpis Skarbnika Gminy podpis Kierownika Jednostki

§ 7. Tracg moc Zarzadzenie nr 23/2010 Burmistrza Opoczna z dnia 22 lutego 2010 r.,
Zarzadzenie Nr 135/2012 Burmistrza Opoczna z dnia 16 lipca 2012 r., Zarzadzenie Nr 196/2012
Burmistrza Opoczna z dnia 14 listopada 2012 roku, Zarzadzenie Nr 192/2013 Burmistrza
Opoczna z dnia 31 grudnia 2013 roku, Zarzadzenie Nr 220/2014 Burmistrza Opoczna z dnia
05 grudnia 2014 roku.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




