ZARZADZENIE nr FN/4/2026
WOITA GMINY CHOJNICE

z dnia 5 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji wewnetrznej zasad wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
i zasad dokonywania wydatkéw w Urzedzie Gminy w Chojnicach

Na podstawie art. 44 ust. 1 - 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U.
22025 r., poz. 1483 z pdin. zm.) oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowaosci (t. j. Dz. U. z 2023 r.,
poz. 120 z pdzn. zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie instrukcje wewnetrzng zasad wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
i dokonywania wydatkéw w Urzedzie Gminy w Chojnicach stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza sie instrukcje wewnetrzng procedur kontroli zaciggania zobowigzan i dokonywania
wydatkéw w Urzedzie Gminy w Chojnicach stanowigca zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykaz 0séb upowaznionych do zatwierdzania dowodéw zewnetrznych i wewnetrznych pod wzgledem
merytorycznym, legalnosci, celowosci, gospodarnosci i zgodnosci z ustawg prawo zamoéwien publicznych
w Urzedzie Gminy w Chojnicach stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr FN/302/2024 Wdéjta Gminy Chojnice z dnia 31 grudnia 2024 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji wewnetrznej zasad wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan i zasad
dokonywania wydatkow w Urzedzie Gminy w Chojnicach.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Woijt

dr inz. Zbigniew Szczepanski
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr FN/4/2026
Woéjta Gminy Chojnice

z dnia 5 stycznia 2025 r.

INSTRUKCJA WEWNETRZNA ZASAD WSTEPNEJ OCENY CELOWOSCI
ZACIAGANIA ZOBOWIAZAN | DOKONYWANIA WYDATKOW
W URZEDZIE GMINY W CHOJNICACH

§1

1. W niniejszej instrukcji ustala sie procedury zasad wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
i dokonywania wydatkéw w Urzedzie Gminy w Chojnicach.

2. Instrukcji podlegajag wszystkie operacje gospodarcze z wytgczeniem zaméwien dostaw i ustug
dtugookresowych i ciggtych, ktdrych realizacja jest nieprzerwana takich jak: zakup energii, wody, ustug
pocztowych, ustug telekomunikacyjnych, koszty delegacji, wynagrodzen i pochodnych, podatki, wnioski
o zaliczke itp.

§2

1. Komérka organizacyjna inicjujgca zaciggniecie zobowigzania lub dokonanie wydatku, przedstawia
Woéjtowi przed podjeciem tej czynnosci stosowny wniosek o zaangazowanie srodkéw budzetowych,
ktdrego wzdr stanowi zatgcznik do niniejszej instrukcji.

2. We wniosku umieszcza informacje o przedmiocie wydatku lub zobowigzania, zwiezle uzasadniajac
celowosé, legalnosé i gospodarnosc jego dokonania. Wniosek podpisujg osoby wymienione w zatgczniku
nr 3, jako osoby wnioskujgce badz osoby przez nie upowaznione.

3. Whniosek o zaangazowanie, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadzony jest w dwdch egzemplarzach.

4. W gérnym lewym nagtéwku zostaje zarejestrowane w Wydziale, ktéry inicjuje zakup lub zobowigzanie
nastepujacym skrotem /Symbol wydziatu/kolejny nr/rok/ np. OR/1/2025

5. Wojt uznajgc celowosé, legalnos¢, gospodarnosé przysztego zobowigzania lub wydatku potwierdza
zgode na jego zaciggniecie lub dokonanie wydatku odrecznym podpisem z data.

6. Osobami uprawnionymi do potwierdzenia celowosci, legalnosci i gospodarnosci zaciggniecia
zobowigzania lub dokonania wydatku s3:

1) Woijt,

2) pod nieobecnos¢ Waojta — Zastepca Wajta lub Sekretarz.
7. Po uzyskaniu akceptacji Wéjta, pracownik odpowiedzialny za zatatwienie sprawy uzyskuje akceptacje
dla wydatku lub zaciggniecia zobowigzania pod warunkiem udzielenia tego zamdwienia w zgodnosci
z wymogami ustawy o zamodwieniach publicznych.

8. Po dokonaniu wyzej wymienionej procedury pracownik odpowiedzialny za zatatwienie sprawy
przedktada wniosek Skarbnikowi/Gtéwnemu ksiegowemu lub osobie przez niego upowaznione;.

9. W Wydziale Finansowym dokonuje sie potwierdzenia zabezpieczenia w planie finansowym.

10. Po uzyskaniu potwierdzenia, iz planowany wydatek jest zgodny z planem finansowym jednostki
Skarbnik/Gtéwny ksiegowy akceptuje wydatek lub dopuszcza do zaciggniecia zobowigzania wyrazajac
zgode.

11. Skarbnik/Gtowny ksiegowy moze jednak zastrzec warunki dla dokonania wydatku lub zaciggniecia
zobowigzania, w szczegdélnosci co do terminu lub sposobu jego wykonania.
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12. Skarbnik/Gtéwny ksiegowy zgode lub odmowe wyraza podpisem z datg i pieczatka imienna.

13. Jeden egzemplarz wniosku o zaangazowanie zostaje zarejestrowany w Wydziale Finansowym pod
pozycjg wskazang w pkt 3 niniejszego wniosku, drugi otrzymuje wydziat/strona realizujgca wydatek.

14. Gdy Skarbnik/Gtéwny ksiegowy dokona odmowy , pracownik odpowiedzialny za zatatwienie sprawy
o powyzszym informuje Wojta.
15. Wojt moze na druku ,,wniosku” dokona¢ adnotacji ,polecam dokonac zakupu”.

§3

1. Niedopuszczalne jest dokonywanie operacji gospodarczych z pominieciem wyzej okreslonej
procedury , z zastrzezeniem § 1.

2. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Chojnicach podejmujgcych
czynnosci faczace sie z dokonywaniem wydatkdw lub zacigganiem zobowigzan.

3. W stosunku do oséb naruszajgcych postanowienia wyciggane bedg konsekwencje stuzbowe.

4. Nadzdr i kontrole nad wdrazaniem i przestrzeganiem niniejszej procedury sprawuje Skarbnik/Gtowny
ksiegowy.
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Zatacznik do instrukcji wewnetrznej zasad
wstepnej oceny celowosci zaciggania
zobowigzan i dokonywania wydatkéw

w Urzedzie Gminy w Chojnicach

Wzér wniosku
Wydziat ..ooeeiiiiieeeceeen
(nazwa wydziatu, stanowisko)
Urzad Gminy w Chojnicach
...................................... [oveeeinn.
Skrét wydziatu nr  rok
Whiosek o zaangazowanie Srodkéw budzetowych Wydziatu .........cceeeecerreencireeencernennccrnenne.
Urzedu Gminy w Chojnicach obcigzajacy plan wydatkdéw na ....... rok
1.1 Opis przedmiotu ZAMOWIENIA = .....eiiiiiiiiiieee et ee s e e e e e e e e s sbaae e e e essaneeeseenns
1.2 i, Dziat ............ Rozdziat .................. T nr zadania .............
Konto 997 lub 998 lub 999
1.3 Kwota wydatku ......cccceeeuvvveeeennnnnen. Zh STOWNIE: i
1.4 Termin realizacji wydatku ......ccccccocveeeiiviiiieeeeeiiiieeen, r.

1.5 Pracownik merytoryczny poswiadcza, ze zamdwienia dokonano:
[] ponizej progu stosowanej ustawy Prawo zamdwien publicznych zgodnie z Zarzadzeniem
Nr 2/2026 z dnia 5 stycznia 2026 .
[ powyzej kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo
zamoéwien publicznych
[ nie dotyczy ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych.
1.6 Uzasadnienie celowosci dokonania Wydatku .........cccccvuiiirieereeiieeeeeeeeecccccirireeree e ee e

(podpis i pieczatka imienna)

2. Zobowigzania wynikajace z wnioskowanego wydatku mieszczg sie w planie finansowym

jednostki
GIOWNY KSIEEOWY ...evvvvveevieeeieeeeeeeeeeerrneeee, Kierownik jednostki .......ccccovvvveveeenieeieiiinnnnnn.
3. Zapotrzebowanie zarejestrowano pod pozycjg FN ............. [ovoeeeinnnn. /20.......

(pieczatka imienna i podpis)

4. Uwagi Skarbnika/GIOWNego KSIEEOWEE0 ........ccecuviiieiiieeeiiee ettt e

(podpis i pieczatka imienna)
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr FN/4/2026
Woéjta Gminy Chojnice

z dnia 5 stycznia 2026 r.

INSTRUKCJA WEWNETRZNA PROCEDUR KONTROLI ZACIAGANIA ZOBOWIAZAN
| DOKONYWANIA WYDATKOW W URZEDZIE GMINY W CHOJNICACH

§1

Procedurze niniejszej podlegajg wszystkie wydatki i zobowigzania dokonywane w Urzedzie Gminy
w Chojnicach.

§2

1. Po zrealizowaniu zamodwienia, pracownik komorki organizacyjnej, ktéra byta odpowiedzialna za
dokonanie lub zaciggniecie zobowigzania czego nastepstwem jest dokonanie wydatku przedktada
Wojtowi lub osobie upowaznionej dokument potwierdzajgcy dokonang operacje gospodarczg, wnioskujac
0 jej zatwierdzenie.

2. Przedstawiony dokument ksiegowy musi spetnia¢ wymogi okreslone w ustawie
o rachunkowosci, w przeciwnym razie nie moze zosta¢ uwzgledniony i podlega zwrotowi do wystawcy.
3. Osoba odpowiedzialna za dokonanie operacji opisuje dokument oraz stwierdza, ze dokonano wstepnej
oceny celowosci zgodnie z ,wnioskiem” nr ............ (wpisuje sie numer z wniosku nadany przez Wydziat
Finansowy), okreslony w zatgczniku do instrukcji wewnetrznej zasad wstepnej oceny celowosci zaciggania
zobowigzan i dokonywania wydatkéw w Urzedzie Gminy w Chojnicach oraz stwierdza:

»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnosci,
celowosci i gospodarnosci”
data i podpis

oraz

»Zakup/Ustuga/Robota budowlana
ponizej/réwno lub powyzej kwoty
okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1)
ustawy z dn. 11.09.2019 r.

Prawo zamdwien publicznych”
data i podpis

nastepnie

»,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”
data i podpis

Ponadto tak opisany dokument zatwierdza sie do wyptaty:
data, podpis kierownika jednostki (lub osoby przez niego upowaznionej)
data, podpis gtéwnego ksiegowego (lub osoby przez niego upowaznionej)

§3

Po przekazaniu dokumentu ksiegowego do Wydziatu Finansowego zostaje on sprawdzony pod wzgledem
formalno-rachunkowym. Akceptacji dokonuje osoba upowazniona przez Gtéwnego ksiegowego podpisem
zdatg.
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§4

1. Skarbnik/Gtéwny ksiegowy dokonuje zatwierdzenia do zaptaty kwot wynikajgcych
z dokumentu ksiegowego swoim podpisem z data.

2. Skarbnik/Gtowny ksiegowy ma prawo odmoéwié akceptacji do zaptaty przedstawionego mu dokumentu
ksiegowego. W takim wypadku stosuje sie art. 54 ust. 5 ustawy o finansach publicznych.

3. Wdjt w razie odmowy akceptacji dokumentu ksiegowego do zaptaty, wydaje Skarbnikowi/Gtéwnemu
ksiegowemu pisemne polecenie dokonania akceptacji dokumentu ksiegowego do zaptaty, ktére podlega
wykonaniu przez Skarbnika/Gtéwnego ksiegowego chyba, ze podejmowane czynnosci noszg znamiona
przestepstwa.

4. Skarbnik/Gtéwny ksiegowy w przypadku okreslonym w ust. 2 i 3 stwierdza: akceptuje, podaje date
i podpis .

§5

1. Niedopuszczalne jest dokonywanie operacji gospodarczych z pominieciem wyzej okreslonej instrukcji.
2. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Chojnicach podejmujacych
czynnosci taczace sie z dokonywaniem wydatkéw lub zacigganiem zobowigzan.

3. W stosunku do oséb naruszajgcych jej postanowienia wyciggane bedg konsekwencje stuzbowe.

4. Nadzori kontrole nad wdrazaniem i przestrzeganiem niniejszej procedury sprawuje Gtéwny ksiegowy.
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Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr FN/4/2026
Woéjta Gminy Chojnice
z dnia 5 stycznia 2026 roku

WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH DO ZATWIERDZANIA DOWODOW ZEWNETRZNYCH
| WEWNETRZNYCH POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM, LEGALNOSCI, CELOWOSCI,
GOSPODARNOSCI | ZGODNOSCI Z USTAWA PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 1. Ustala sie wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania dowodéw zewnetrznych i wewnetrznych
pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci, gospodarnosci i zgodnosci z ustawg Prawo
Zamoéwien Publicznych wedtug ponizszej tabeli:

Symbol Imie i nazwisko osoby
Lp Stanowisko/wydziat stanowiska/ L Stanowisko
. upowaznionej
wydziatu
1. | Wojt Zbigniew Szczepanski Wjt
2. | Zastepca Wojta Janusz Szczepanski Z-ca Wijta
3. | Sekretarz Lucyna Zawiszewska Sekretarz
4. | Skarbnik Iwona Lewandowska Skarbnik
5. | Wydziat Finansowy FN Agnieszka Grabowska | Gtéwny Ksiegowy
llona Pilcek Inspektor
6. | Wydziat Organizacyjny i Spraw OR Marcin Siudzinski Dyrektor
Obywatelskich Zaneta Szulc Inspektor
Mirostawa Perszewska | Inspektor
Martyna Stugiewicz Kancelista
7. | Wydziat Rolnictwa i Srodowiska RS Anna Michalak Dyrektor
Maciej Drozd Inspektor
Dorota Goldian Inspektor
8. | Wydziat Inwestycyjno - IK Sebastian Kwiatkowski | Dyrektor
Komunalny Marta Majchrzak Inspektor
Marcin Belzerowski Gt. specjalista
Jolanta Dudzinska St. inspektor
9. | Wydziat Planowania PP Anna Macijewicz Dyrektor
Przestrzennego Sebastian Rutkowski Inspektor
i Gospodarki Nieruchomosciami
10. | Biuro Rady BR Agnieszka Klunder Inspektor
11. | Samodzielne stanowisko do spraw PA Adam Modrzejewski Petnomocnik Wéjta
profilaktyki i rozwigzywania Lucyna Narloch Inspektor
probleméw alkoholowych
12. | Wydziat Funduszy i Zaméwien FZ Robert Sawicki Dyrektor
Publicznych Daniel Michalak Gt. specjalista
Benedykt Kulesza Informatyk
13. | Komendant Gminny Ochrony oP tukasz Kwiatkowski Komendant Gminny
Przeciwpozarowej Ochrony
Przeciwpozarowej
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§ 2. Dyrektorzy wydziatdw Urzedu Gminy w Chojnicach mogg upowazni¢ pracownikéw wydziatu do
zatwierdzania dokumentéw ksiegowych.
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