Zarzadzenie Nr 128/2017

Burmistrza Opoczna
z dnia 10 lipca 2017 roku

W sprawie:

nadzoru w zakresie gospodarowania $rodkami 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 (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1870, zmiany poz. 1948,
poz.1984, poz.2260 z 2017 r. poz. 191, poz.659, poz.933, poz.935), zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. Oceny celowosci, legalnosci i oszczednosci dokonywanych wydatkow wynikajgcych
z zakresu dziatania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, wynikajgcych 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, dokonujg:

1. Wydziat Organizacyjny

a) zadania z zakresu administracji rzadowej: Urzad Stanu Cywilnego

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

c) wydatki zwigzane z obstugg Rady Miejskiej,

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

e) inne zadania objete nadzorem merytorycznym Wydziatu Organizacyjnego

—  Tomasz tuczkowski — 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 $rodowiska, )

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

f) 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
nieobecnoéci —~Marzanna Wojciechowska — Inspektor,



4. Wydziat Techniczno-Inwestycyjny

a) realizacja zadan inwestycyjnych,

b) realizacja wydatkéw zwiazanych z biezacym utrzymaniem drdg,

c) oSwietlenie placéw i drég,

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

nieobecnosci — Grzegorz Natkariski — Inspektor,

5. Wydziat Oswiaty i Sportu

a) wydatki zwigzanych z realizacjg $wiadczen pomocy materialnej dla uczniéw o
charakterze socjalnym,

b) realizacja wydatkdéw z zakresu o$wiaty (nagrody dla prymuséw, organizacja
zaje¢ pozalekcyjnych i inne),

¢) inne zadania objgte nadzorem merytorycznym Wydziatu Oéwiaty i Sportu
Marek Zigbicki - Naczelnik Wydziatu, w przypadku jego

nieobecnosci — Ryszard Szczepanik — Inspektor,

6. Wydziat Rozwoju Miasta
a) wydatki zwigzane z opracowywaniem i uzgadnianiem miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz innych plandéw wynikajacych z
przepisdéw o zagospodarowaniu przestrzennym,
b) inne zadania objete nadzorem merytorycznym Wydziatu Rozwoju Miasta
Jacenty Lasota — Naczelnik Wydziatu, w przypadku jego nieobecnosci — Beata
Gtgbata — Podinspektor

7. Wydzial Podatkéw i Optat Lokalnych
a) pobdr podatkéw 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

8. 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
dokumentéw 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

9. Zesp6t ds. Promocji i Kultury
a) zadania zwigzane z promocjg Gminy,
b) organizacja imprez masowych, kulturalnych, rocznicowych oraz obchodéw
$wigt panstwowych,
¢) inne zadania objete nadzorem merytorycznym Wydziatu
- Zbigniew Sobczyk - Zastepca Burmistrza, w przypadku jego nieobecnosci —
Mariola Saternus — Inspektor,

10. Zespot ds. Zamdwien Publicznych
a) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego.
b) prowadzenie czynnosci zwigzanych z postepowaniem odwotawczym,



¢) Inne zadania objgtg nadzorem merytorycznym Zespotu ds. Zamowien Publicznych
|_ Bea’:(a Tworek — Kierownik Zespotu, w przypadku jej nieobecnosci Barbara Mionka -
nspektor

11. Funduszy Europejskich
a) zadania zwigzane z pozyskiwaniem $rodkéw unijnych i ich rozliczaniem,
b) inne zadania objete nadzorem merytorycznym wydziatu
- Magdalena Jarzebowska — Kierownik Zespotu, w przypadku jej nieobecno$ci —
Sylwia Oledzka — Inspektor,

12. Zespét 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
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 Ludnosci,

- Ewa Krzysztofik — Kierownik Zespotu, w przypadku jej nieobecnosci — Katarzyna

Bobrek — Podinspektor

13. Zespot ds. Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych
a) Wydatki zwigzane z wydawaniem dowoddw osobistych,
b) Wydatki zwigzane z ewidencjg ludnosci,
c) Inne zadania objgte nadzorem merytorycznym Zespotu ds. Ewidencji Ludnosci
i Dowoddw Osobistych
- Agnieszka Wronska — Kierownik Zespotu, w przypadku jej nieobecnosci
Monika Ksyta — Podinspektor

14. Straz Miejska
a) funkcjonowanie gminnej strazy miejskiej,
b) inne zadania objete nadzorem merytorycznym Strazy Miejskiej
Tadeusz Brola, w przypadku jego nieobecnoéci — Robert Jaciubek — Starszy
Inspektor Strazy Miejskiej

15. Wydatki z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Wiodzimierz Gregorczyk —
Inspektor, w przypadku jego nieobecnosci Tomasz tuczkowski — Sekretarz.

16. W przypadku nieobecnosci oséb wymienionych w § 1 pkt 1 — 13 oceny celowosci,
legalnosci i oszczednoéci dokonywanych wydatkéw wynikajacych z zakresu dziatania
poszczeg6lnych  komoérek  organizacyjnych, wynikajgcych  z  Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Opocznie, potwierdzenia prawidtowosci
merytorycznej dla zadan realizowanych przez poszczegdlne Wydziaty Urzedu
Miejskiego, oraz stwierdzeniu iz realizowane wydatki znajdujg sie w planie finansowym
i podlegajg ujeciu w ksiegach rachunkowych, dokonuje: Sekretarz Miasta Tomasz
kuczkowski.

§ 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 podroézy stuzbowej — Burmistrz
Opoczna,
2. radnych — Przewodniczacy Rady Miejskiej lub Z-ca Przewodniczacego Rady
Miejskiej,
Przewodniczgcego Rady Miejskiej — Z-ca Przewodniczacego Rady Miejskiej,
Burmistrza — Z-ca Burmistrza , a w razie nieobecnoéci Z-cy Burmistrza —
Sekretarz Miasta.
5. Z-cy Burmistrza —~ Burmistrz Opoczna, a w razie nieobecnosci Burmistrza —
Sekretarz Miasta.

W

§ 3. W zakresie zadan nie wymienionych w § 11 § 2 oceny wydatkéw dokonuje pracownik
wyznaczony przez Burmistrza do realizacji tych zadan.

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

wzor

Sprawdzono pod wzgledem celowosci, legalnosci
i oszczednosci

Potwierdza sie prawidiowo$¢ merytoryczng
dokonanego wydatku

Opoczno, dnia ............cooooiiiiini,

podpis pracownika merytorycznego

2. Na okolicznos¢ zarejestrowania zaangazowania uméw z planie finansowym Urzedu
Miejskiego stosuje sie pieczatke z potwierdzeniem pracownikdéw wymienionych z Zarzadzeniu.

wzor

Zaangazowanie
Symbol klasyfikacii

Konto Kwota Konto
Wn Dziat | Rozdziat Paragraf Ma

Razem
sfownie:

Data:
Podpis:
Naczelnika/Kierownika

§ 5. Pracownicy wymienieni w Zarzgdzeniu okreslaja réwniez tryb wydatkowania érpdkéw
publicznych zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych, sktadajgc podpis na odpowiednie]

pieczatce.

1. wzdér

Nie stosuje sie ustawy prawo zamdwien
publicznych Art. 4 pkt .......cccooeiiiinnne




2. wzor

Podlega ustawie prawo zaméwien publicznych
Postawa wyboru trybu postepowania
Arte oo

§ 6. 1. Kontroli wydatkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuja:
a) Matgorzata Szymanska ~ Inspektor
b) Beata Deka — Podinspektor
¢) Maria Rek — Podinspektor
d) Teresa Bugzel — Inspektor
e) Halina Rzofca — Podinspektor
f) Anna Jazwiec - Podinspektor
g) Beata Pawlik — Z-ca Skarbnika

2. Skarbnik Gminy lub Z-ca Skarbnika Gminy sktada podpis na okoliczno$¢, ze:
- nhie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw
oceny prawidtowosci operadji i jej zgodnosci z prawem,
- hie zgtasza zastrzezer do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnoéci i
prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operaci,
- zobowigzania wynikajgce z operacji mieszcza sie w planie finansowym jednostki.
3. Zatwierdzenia do wypfaty dokonuje Burmistrz Opoczna lub jeden z Zastepcéw
Burmistrza.

4. Do udokumentowania czynno$ci wymienionych powyzej stuzy odpowiednia pieczatka.

Wzor

Wyplata ze SrodkOW .........c.cooovviviieiiiceci e

Konto | Dziat | Rozdziat| § Kwota Konto
Wn Ma
Potrgcenia
Zatwierdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
(DY) v [

Podpis pracownika merytorycznego ........ccoovvmecnnenieeninns

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

publicznych (2009 r - Dz.U. nr | SIownie ...,

157 poz. 1240) |

podpis Kierownika Jednostki

podpis Skarbnika Gminy




§ 7. Tracg moc Zarzadzenie nr 68/2015 Burmistrza Opoczna z dnia 7 kwietnia 2015 r.,
Zarzadzenie Nr 166/2015 Burmistrza Opoczna z dnia 18 sierpnia 2015 r., Zarzgdzenie Nr
208/2016 Burmistrza Opoczna z dnia 30 listopada 2016 roku.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




