Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr F/21/07
Woéjta Gminy w Chojnicach
z dnia 25 stycznia 2007 r.

ZASADY WSTEPNEJ OCENY CELOWOSCI ZACIAGANIA
ZOBOWIAZAN IDOKONYWANIA WYDATKOW

§ 1

Procedurze przewidzianej w niniejszej instrukcji podlegajg wszystkie
operacje gospodarcze z wylaczeniem zaméwien dostaw i ushug
diugookresowych 1 ciagtych, ktérych realizacja jest nieprzerwana takich
Jak: zakup energii, wody, ustug pocztowych, ustug telekomunikacyjnych,
koszty delegacji, wynagrodzeri i pochodnych, podatki, wnioski o zaliczke
i innych podobnego rodzaju .

§ 2

1. Komoérka organizacyjna, inicjujaca zaciggniecie zobowigzania lub
dokonanie wydatku, przedstawia Wéjtowi przed podjeciem tej czynnosci
stosowny wniosek o zaangazowanie érodkéw budzetowych, ktory stanowi

--——zalacznik do niniejszej instrukeji . e

We wniosku umieszcza informacj¢ o przedmiocie wydatku Jub
zobowiazania, zwigzle uzasadniajac celowodé, legalnosé i gospodarnos¢
jego dokonania. Wniosek podpisuja osoby wymienione w zalgczniku
Nr 4, jako osoby wnioskujace badz osoby przez nie upowaznione.
Zapotrzebowanie zgodnie z zalacznikiem Nr 2 sporzadzone jest w dwoch
wykonaniach.

W gornym lewym nagtéwku zostaje zarejestrowane w Wydziale, ktory
inicjuje zakup lub zobowigzanie nastepujacym skrotem
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2. Wojt uznajae celowosé, legalnosé, gospodarnosé przyszlego zobowiazania
lub wydatku potwierdza zgod¢ na jego zaciagniecie lub dokonanie
wydatku odrgcznym podpisem z datg .

Osobami uprawnionymi do potwierdzenia celowosci , legalnosci i
gospodarnosci zaciagni¢cia zobowigzania lub dokonania wydatku sg :
- Wojt zas pod nieobecnosé wéjta
- Zastgpca Wojta
- Sekretarz

3. Po uzyskaniu akceptacji Wéjta , pracownik odpowiedzialny za zalatwienie
sprawy uzyskuje akceptacje dla wydatku lub zaciagniecia zobowiazania
pod warunkiem udzielenia tego zaméwienia w zgodnosci z wymogami
ustawy o zamowieniach publicznych .



4. Po dokonaniu wyzej wymienionej procedury pracownik odpowiedzialny
za zalatwienie sprawy przedktada wniosek Skarbnikowi/ gtownemu
ksiggowemu lub osobie przez niego upowaznione;j .

5. W wydziale finansowym dokonuje sie potwierdzenia zabezpieczenia
w planie finansowym .

6. Po uzyskaniu potwierdzenia, iz planowany wydatek jest zgodny z planem
finansowym jednostki Skarbnik/ gléwny ksiggowy akceptuje wydatek
lub dopuszcza do zaciagniecia zobowiazania wyrazajac zgode.

Moze jednak zastrzec warunki dla dokonania wydatku lub zaciagniecia
zobowigzania, w szczegblnosci co do terminu lub sposobu jego
wykonania .

Zgode Skarbnik/ gtéwny ksiegowy lub odmowe wyraza podpisem z
datg i pieczatka imienna

7.W celu nadania jednolitej numeracji dokonuje si¢ rejestracji wniosku
w Wydziale Finansowym w dwéch egzemplarzach .

Jeden egzemplarz zostaje w rejestrze, drugi otrzymuje osoba realizujaca
zamoOwienie .

Wszystkie zapotrzebowania beda rejestrowane w punkcie ,, 37
zapotrzebowania zaczynajac od skrétu FN/nr/ m-c / rok

8. Gdy Skarbnik/ gléwny ksiegowy dokona odmowy , pracownik
odpowiedzialny za zalatwienie sprawy o powyzszym informuje Wojta.
Wojt moze na druku ,, wniosku ,, dokonaé adnotacji ,, polecam dokonaé
zakupu ,, .

§ 3

1. Niedopuszczalne jest dokonywanie operacji gospodarczych z
pominigciem wyzej okre$lonej procedury , z zastrzezeniem §1.

2. Niniejsza instrukcja obowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy
podejmujacych czynnosci taczace sie z dokonywaniem wydatkéw lub
zaciaganiem zobowiazan .

3. W stosunku do 0s6b naruszajacych postanowienia wyciagane beda,
konsekwencje stuzbowe .

4. Nadzér i kontrole nad wdrazaniem i przestrzeganiem niniejszej procedury
sprawuje Skarbnik/gtéwny ksiegowy .






