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Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Burmistrza Cztuchowa
Nr 0050.152.2014 z dnia 8 grudnia 2014r.

II.  INSTRUKCJA W SPRAWIE PROCEDUR KONTROLI ZACIAGANIA
ZOBOWIAZAN I DOKONYWANIA WYDATKOW

Procedura jest realizowana poprzez wyrazenie akceptacji przez wszystkie uprawnione
osoby w drodze uwidocznienia podpiséw z data ich ztozenia oraz pieczatkami imiennymi,
ktéra zostaje ostemplowany realizowany dokument ksiggowy lub osobny arkusz papieru
trwale podtaczony z dokumentem ksiggowym.
Po zrealizowaniu zamowienia (zgodnie z instrukcja w sprawie zasad wstepnej oceny
celowosdci zaciagania zobowiazan i dokonywania wydatkdw) pracownik komorki
organizacyjnej, ktéra byla odpowiedzialna za dokonanie wydatku lub zaciagniccie
zobowiazania, przedktada w Referacie Finansowym dokument potwierdzajacy dokonana
operacje gospodarcza (fakture, rachunek), wnioskujac ojej zatwierdzenie.
Przedstawiony dokument ksiggowy musi spetnia¢ wymogi okre$lone w art. 21  ustawy
o rachunkowosci, w przeciwnym razie nie moze zosta¢ uwzgledniony i podlega zwrotowi
do wystawcy.
Osoba odpowiedzialna za dokonanie operacji opisuje dokument i stwierdza ze:
a) ,,dokonano wstepnej oceny celowosci, zgodnej z zapotrzebowaniem Nr ...."

(wpisuje sie numer, pod ktorym zapotrzebowanie zarejestrowano w Referacie

Finansowym)

,Sprawdzono operacje gospodarcza pod wzgledem merytorycznym, legalnosci i

gospodarnosci”

Data i podpis (z pieczatka imienna)

¢) Wydatku dokonano zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych:

w trybie . . .,
lub:

nie zastosowano ustawy o zamoéwieniach publicznych (wraz z podaniem podstawy

prawnej)

Data i podpis (z pieczatka imienna)

Ponadto na dokumencie Kkonieczna jest informacja o zakwalifikowaniu badz nie

zakwalifikowaniu wydatku do wydatkéw strukturalnych.

5.

Pracownik Referatu Finansowego sprawdza dokument pod wzgledem formalno-



rachunkowym.

6. Skarbnik dokonuje zatwierdzenia do =zaptaty kwot wynikajacych z dokumentu
ksiggowego swoim podpisem, ktory stanowi jednoczesnie akceptacje dokumentu. W
razie nieobecnosci Skarbnika stosownego zatwierdzenia dokonuje osoba posiadajaca
pelnomocnictwo udzielone przez Skarbnika pod warunkiem, iz przedmiot wydatku lub
zobowiazania nie budzi watpliwosci.

7. Tak opisany dokument zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki (lub osoba przez
niego upowazniona) sktadajac podpis pod zatwierdzeniem do wyptaty.

8. Skarbnik Miasta ma prawo odmowi¢ akceptacji do zaptaty przedstawionego mu
dokumentu ksiggowego. W takim wypadku okresla na dokumencie ksiggowym
przyczyne odmowy wraz z podpisem, data i pieczatka imienna.

9. Burmistrz w razie odmowy akceptacji dokumentu ksiggowego do zaptaty przez
Skarbnika Miasta moze wyda¢ Skarbnikowi pisemne polecenie jego realizacji. Skarbnik
realizuje zaptate, chyba ze podejmowane czynnosci nosza znamiona przestepstwa.

10. Niedopuszczalne jest dokonywanie operacji gospodarczych z pominigciem Wwyzej
okreslonej procedury.

11. Niniejsza instrukcja obowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w
Czluchowie podejmujacych czynnodci taczace si¢ z dokonywaniem wydatkéw lub
zaciaganiem zobowiazan.

12. W stosunku do osd6b naruszajacych jej postanowienia wyciagane beda konsekwencje
stuzbowe.

13. Nadzoér i kontrole nad wdrazaniem i przestrzeganiem niniejszej procedury sprawuje

Skarbnik.



