Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Cztuchowa
Nr 0050.152.2014 z dnia 8 grudnia 2014r.

L. INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD WSTEPNEJ OCENY CELOWOSCI
ZACIAGANIA ZOBOWIALZAN I DOKONYWANIA WYDATKOW

1. Procedurze przewidzianej w niniejszej instrukcji podlegaja wszystkie operacje
gospodarcze z wytaczeniem zamowien dostaw i ustug dtugookresowych i ciaglych, ktérych
realizacja jest nieprzerwana, takich jak: zakup energii, wody, ustug telekomunikacyjnych,
koszty delegacji, wynagrodzen i pochodnych, podatkéw i innych podobnego rodzaju.
2. Operacje gospodarcze nie objete niniejsza procedura angazuje si¢ poleceniem ksiegowania
z poczatkiem roku do wysokosci planowanych wydatkow na caty rok.
3. Komérka organizacyjna inicjujac zaciaganie zobowiazan Iub dokonanie wydatku,
przedstawia Burmistrzowi przed podjeciem tej czynnoSci stosowny wniosek w formie
formularza ,,Zapotrzebowanie", ktorego wzoér stanowi Zatacznik Nr 1.1 do niniejszej
instrukcji
4. W tresci formularza ,,Zapotrzebowanie" umieszcza si¢ informacje o przedmiocie wydatku
lub zobowiazania, zwiczle uzasadniajac celowo$¢, legalnos¢ i gospodarnos¢ jego dokonania.
Zapotrzebowanie w pkt 7 zalaczonego wzoru podpisuja osoby wnioskujace wymienione w
Zataczniku Nr 3 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Cztuchowa z dnia 2014 r.
5. Osobami uprawnionymi do wyrazania zgody na zaciagnigcie zobowiazania, uznania jego
celowosci, legalnosci i gospodarnosci sa;

- Burmistrz Miasta

a pod nicobecnos¢ Burmistrza:

- Zastepca Burmistrza lub

- Sekretarz Miasta
Burmistrz uznajac celowo$é, legalnos$é, gospodarnos¢ przysztego zobowiazania lub wydatku
potwierdza zgode na jego zaciagniecie lub dokonanie wydatku odrecznym podpisem z
pieczatka imienna (pkt 8 Zatacznika 1.1).
6. Po uzyskaniu zgody Burmistrza pracownik odpowiedzialny za zatatwienie sprawy
sktadajac zapotrzebowanie winien uzyska¢ akceptacje pracownika ds. zamowien publicznych,

(a w przypadku jego nieobecnosdci osoby go zastepujacej), ktéry potwierdza za zgodny z



ustawa o zamoéwieniach publicznych przyjety tryb dokonania zamdéwienia publicznego badz
odstapienie od stosowania ustawy (pkt 9 Zatacznika Nr 1.1). Za szacowanie warto$ci
zamowienia w skali roku lub okresu trwania zamoéwienia odpowiedzialny jest kazdy
pracownik realizujacy wydatek. Do obowiazku tego pracownika nalezy réwniez dbanie o
nieprzekroczenie progu 15 000 euro. W przypadku realizacji danej grupy wydatkow przez
réznych pracownikdw konieczna jest wzajemna wspotpraca w  zakresie kontroli
nieprzekraczania wskazanego progu w skali catego Urzedu Miejskiego w Cziuchowie.

7. Po dokonaniu wyzej wymienionej procedury pracownik odpowiedzialny za zatatwienie
sprawy przedktada ,,Zapotrzebowanie" Skarbnikowi lub osobie przez niego upowaznione;.

8. Referat Finansowy potwierdza, ze przedmiotowy wydatek zabezpieczono w planie
finansowym (pkt 10 Zatacznika Nr 1.1).

9. Po uzyskaniu potwierdzenia, iz planowany wydatek jest zgodny z planem finansowym
jednostki, Skarbnik wyraza zgode na dokonanie wydatku lub dopuszcza zaciagniecie
zobowiazania (pkt 11 Zatacznik 1.1). Skarbnik moze okresli¢ warunki (pkt 12 Zatacznik 1.1),
ktére musza by¢ bezwzglednie wykonane, by zaciagna¢ zobowiazanie lub zrealizowad
wydatek, w szczegdlnosci co do terminu lub sposobu jego wykonania. Zgode lub odmowe
Skarbnik wyraza podpisem z pieczatka imienna. W razie nieobecnosci Skarbnika stosowne
potwierdzenie lub odmowe wyraza osoba upowazniona przez Skarbnika.

10. Gdy Skarbnik dokona odmowy, pracownik odpowiedzialny za zalatwienie sprawy o
powyzszym informuje Burmistrza Miasta. Burmistrz moze na formularzu ,,zapotrzebowanie"
dokona¢ adnotacji ,,polecam dokona¢ zakupu" sktadajac podpis z data jego ztozenia (dolny
margines Zatacznik Nr 1.1).

11. W Referacie Finansowym zapotrzebowanie zostaje zarejestrowane na kontach
pozabilansowych - 998 - | Zaangazowanie wydatkéw budzetowych w danym roku
budzetowym" lub na koncie - 999 - , Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat".
Wszystkie zapotrzebowania otrzymuja kolejny numer (pkt 2 Zatacznika Nr 1.1), zaczynajac
od skrétu RF / nr kolejny / dwie ostatnie cyfry roku.

12. Niedopuszczalne jest dokonywanie operacji gospodarczych z pominigciem wyzej
okreslonej procedury, z zastrzezeniem pkt 2.

13. Niniejsza instrukcja obowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w
Czluchowie podejmujacych czynnosci taczace sie z dokonywaniem wydatkéw lub
zaciagnieciem zobowiazan.

14. W stosunku do o0séb naruszajacych postanowienia wyciagane beda konsekwencje



stuzbowe.
15. Nadzér i kontrole nad wdrazaniem i przestrzeganiem niniejszej procedury sprawuje

Skarbnik.



Zataeznik Ne 1.1 do Instrukeji w sprawie zasad
wstepnej oceny celowagei wydatku

| 2. ZAPOTRZEBOWANIE

(Nazwa Referaiu Inb samodzielnego stunowiska) ZAREISTROWANO POD NUMEREM

RF/. ... 14

Czluchéw. dnia ........ooieinnn,
{podpis vsoby rejestrujgees)

ZAPOTRZEBOWANIE

3. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA frodzaj wydatku

4, SZACUNKOWA WARTOSC WYDATKU . oooio oo s essass s sssass et e

S, KL A SY I A A WY DA T U e e e st ee e e e raseeat e st ranoaae b berasnnensnsree
(dzial, vozdzial, paragraf)

6. TERMIN REALIZACH WY DA TK U e e

7. UZASADNIENIE CELOWOSCI, LEGALNOSCI [ GOSPODARNOSCI ZAMOWIENIA

(data i podpis osoby wnioskujgcej, pieczatka)

8. WYRAZAM ZGODE NA ZACIAGNIECIE ZOBOWIAZANIA

fpodpis | pieczgtka Burmistrza Miasia)

9. WYBOR TRYBU UDZIELENIA ZAMOWIENIA ZGODNIE Z WYMOGAMI USTAWY O ZAMOWIENIACH
PUBLICZNYCH

fdata | podpis osoby upowaznionej, odpowied-ialnej, pieczqthal
10. POTWIERDZENIE ZABEZPIECZENIA W PLANIE FINANSOWYM

(data | podpis pracownika Referatu Finansowego dokonujgeego sprawdzenia)
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