Zarzadzenie Nr 18/2008
Wijta Gminy Czarnocin
zdnia 07 lipca 2008 roku.

w sprawie wprowadzenia zmian w -
» instrukeji obiegu dokumentéw, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiggowych w urzedzie gminy w Czarnocinie”

§ 1.
W zarzadzeniu Nr 23/2006 Wéjta Gminy Czarnocin z dnia 29 maja 2006 roku
W sprawie -
» Instrukcji obiegu dokumentéw, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo-ksiggowych w urzedzie gminy w Czarnocinie” :
wprowadza sig nastgpujace zmiany:

1. Rozdziat V — Kontrola dowoddw ksiegowych § 21, pkt. 2
zalacznik Nr 1 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie;
8. 21. 2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:
o merytorycznym - co zgodnie z ustawa o finansach publicznych - polega na
ustaleniu migdzy innymi;

- czy wydatek jest zgodny z celem 1 wysokoscig srodkéw ustalong w budzecie
gminy, planie finansowym danej jednostki,

- czy zostal dokonany w sposéb celowy 1 oszezedny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakiadéw,

- ustaleniu czy dana operacja gospodarcza jest legalna i znajduje potwierdzenie
w odpowiednich wezesniejszych dowodach,

- stwierdzenie iz jest dowodem przynaleznym do danej jednostki i komérki
organizacyjnej iczy jest wystawiony zostal wystawiony przez wlasciwa
jednostke czy komérke organizacyjna,

- czy umozliwia terminowg realizacje zadan,

- czy sa zachowane terminy 1 wysoko$¢ wynikajaca z wezesniej zaciagnietvch
zobowigzan,

- sprawdzenie przezradcg prawnego umowy o dostawe rzeczy lub ushug.

w sposob zabezpieczajacy interes gminy, co potwierdza swoim podpisem
na umowie.

¢ formalnym i rachunkowym — co polega na ustaleniu:

- czy wystawione dowody zostaly w sposéb technicznie prawidlowy wystawiony,

- czy zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu,

- czy ich dane liczbowe nie zawieraja btedow rachunkowych.

2a. Sprawdzenia dowoddéw pod wzgledem zgodnoscei z ustawa o finansach
publicznych dokonuje Skarbnik, ktory dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz w zakresie
dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych.

2b. Dowodem dokonania przez Skarbnika wstepnej kontroli
jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Podpis
jest sktadany obok popisow wlasciwych rzeczowo pracownikow, co oznacza ze
dana operacja przedstawiona w danym dokumencie zostata wezesniej, niz
dokonano wstepnej kontroli przez Skarbnika-Glownego ksiegowego,
poddana kontroli pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki.




2¢. Zlozenie przez Skarbnika- podpisu na dokumencie oznacza, ze:

- nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny
prawidtowoéci merytorycznej dokonanej operacji ( ocena ta dokonywana jest
na podstawie kryterium — gospodarnosci, celowosci i legalnosci,

- nie zglasza zastrzezen do kompletnoscei oraz formalno-rachunkowej
rzetelnosci i prawidlowosci dokumentow dotyczacych danej operacii,

- potwierdza on, ze zobowiazania wynikajace z dokonane]j operacji mieszcza sig
w planie finansowym jednostki oraz w harmonogramie dochodéw
i wydatkow, oraz ze jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

2. Rozdziat VI — Ewidencja faktur VAT, § 23, pkt. 20, ppkt. 5, litb) -

zalacznik  Nr 1 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie;

»§ 23, pkt. 20, ppkt. 5, lit b). zatwierdzeniu do zaptaty podlegaja jedynie oryginaty
faktur, na odwrocie ktérych umieszczono opis méwigey o celowoscei wydatku oraz
gdzie dana ustuga czy dany zakup zostat przekazany, kto przyjal i stwierdzenie czy
ushuga, dostawa czy roboty inwestycyjne wykonane zostaly zgodnie z zawartymi
1 umowie warunkami i terminem. W odniesienin do ustawy ,,Prawo zamoéwien
publicznych” winna by¢ umieszczona adnotacja/klauzula w formie zapisu;

¢ Umowa/zlecenie nr ..... z dnia...... w oparciu o przetarg nieograniczony
z dnia ....... ( art. 39 i dalsze...)

e Umowa/zlecenie 1r ..... z dnia...... w oparciu o przetarg ograniczony z dnia .......
(art. 47 i dalsze...)

» umowa/zlecenie nr ..... Z dnia...... W oparciu o negocjacje z ogloszeniem

z dnia ....... (art. 54 i dalsze...)
e umowa/zlecenie nr ..... Z dnia...... w oparciu o negocjacje bez ogloszenia
Zdnia ....... ( art. 61 i dalsze...)

e umowa/zlecenie nr ..... z dnia...... w oparciu o zamdowienia z wolnej reki
( wymienione enumeratywnie w art. 66 ustawy — poda¢ odpowiedni ustep
i punkt ) z dopiskiem - odpowiednia dokumentacja ofertowo-przetargowa
znajduje sie v osoby............. .

e umowa/zlecenie nr ..... z dnia...... W oparciu o licytacje elektroniczna —
art. 74 i dalsze,

e w przypadkach stosowania art. 4 ustawy — nalezy dokona¢ adnotacji — do
przedmiotowego zamdéwienia nie stosuje si¢ przepisdw ustawy — Prawo
zaméwien publicznych — warto$é zaméwienia nie przekracza 14 000 EURO.

Powyzsze zapisy sa elementem zatwierdzenia dokumentu do zaplaty pod wzgledem
merytorycznym. Ich brak uniemozliwia zaplatg. Przy wydatkach biezacych - ale stale sig
powtarzajacych i przy realizacji wydatkéw wieloletnich nalezy dokonywac analizy i oceny
efektow uzyskanych w poprzednich etapach”.

3. Ulega zmianie tres¢ zatgcznikow i otrzymuje brzmienie:

e Nr 3 — do zarzadzenia — ,,O$wiadczenie o przyjeciu do wiadomodci i stosowania
zasad przyjetych w Instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizowanie dokumentow ksiggowych ., -
zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia
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* Nr4-dozarzadzenia - ,Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzania
dowodow ksiggowych” - zgodnie z zatacznikiem

Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia

4. Wprowadza sie nowe zalaczniki o brzmieniu:
® Nr10-do zarzadzenia- ,Wzory podpiséw oséb upowaznionych do podpiséw
dowodow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym” -
zgodnie z zalacznikiem Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia

¢ Nr1l-do zarzadzenia—,,W zory podpiséw osob upowaznionych do podpiséw
dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym” - zgodnie z zalacznikiem

Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

¢ Nr 12 - do zarzadzenia — ,,Lista 0s6b upowaznionych do sprawdzania
sprawozdari jednostek organizacyjnych
pod wzgledem formalnym i rachunkowym? -
zgodnie z zalacznikiem

Nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje od
dnia 01 lipca 2008.

Wéjt Gmigy

Pikulski Marek

Zarzadzenie Nr 18 Wojta Gminy Czarnocin dnia 18 lipca 2008

[O%)




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 18 z dnia 07 lipca 2008

( zal. Nr 3 do Zarzqdzenia Nr 23 z dnia 29 maja 2006 )

Wiéjta Gminy Czarnocin

LInstrukcja obiegu, kontroli
i archiwizowanie dokumentéw ksiggowych”

Oswiadczenie

o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad przyjetych
w Instrukeji obiegu, kontroli i archiwizowanie dokumentéw ksiggowych

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem(tam) do wiadomosci i Scistego przesirzegania zasady,
okreslonych w Instrukeji obiegu, kontroli i archiwizowanie dokumentéw ksiggowych
oraz zobowiazuje sie w zakresie obiegu dokumentow postgpowac zgodnie z zawartymi w nigj
ustaleniami.

Jednoczesnie zobowiazuje si¢ do zapoznania z niniejsza Instrukeja -

( wlacznie ze zmianami) podlegtych mi pracownikow

Wykaz stanowisk organizacyjnych Urzedu ktérym przekazano egzemplarze

w Instrukeji obiegu, kontroli i archiwizowanie dokumentéw ksiggowych”

( wlgcznie ze zmianami )

/-

Ip imi¢ i nazwisko stanowisko podpis
[
1 Pi§ Zbigniew skarbnik ! ¢ {,‘
2 Bujnowski Kazimierz kierownik &é}
3 Kowalska Danuta inspektor ds. budzetu W
4 Fortuna Marcjanna inspektor ds. wymiaru podatkow L !
w crd
5 Sakwa Ewa inspektor ds. ksiegowosci podatkowej %
&
7 Durbacz Leszek inspektor ds. gospodarki gruntami
i rolnictwa
7 Bandura Joanna Inspektor ds. organizacyjnych . /\'_\J
1 kadrowych W
8 Panczyk Iwona inspektor ds. ewidencii ludnosci AT
9 | Nawrot Teresa Kierownik GOPS T




Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 18 z dnia 07 lipca 2008 roku

(zal Nr 4 do Zarzqdzenia Nr 23 z dnia 29 maja 2006 )

Wéjta Gminy Czarnocin
»Instrukcja obiegu, kontroli

i archiwizowanie dokumentéw ksiegowych”

Wzory podpisow

0s6b upowaznionych do zatwierdzania

dowodéw ksiggowych
Ip imi¢ i nazwisko stanowiske podpis
-
1. Pikulski Marek Wéjt Gminy 4 -
(
2. Pis Zbigniew

Skarbnik l( (\){W'\\‘A ,t\

-

Zalgcznik Nr 3




Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 18 z dnia 07 lipca 2008 roku

(zal. Nr 10 do Zarzqdzenia Nr 23 z dnia 29 maja 2006 )

Wéjta Gminy Czarnocin

Instrukcja obiegu, kontroli
i archiwizowanie dokumentéw ksiegowych”

Wzorv podpisow

0s6b upowainionych do podpiséw

dowodéw ksiggowych pod wzgledem ,,merytorveznym”

Ip zakres merytoryczny imi¢ nazwisko podpis
1 artykuly biurowe Bandura Joanna jl V\/\-L
OSP i ochrona Panczyk Iwona @ CU“%
2 przeciwpozarowa,
3 obrona cywilna Kowalski Zdzistaw @@M’\
wydatki biezgce z zakresu; /
4 — rolnictwa, administracji, Bujnowski Kazimierz ;
gospodarki komunalne;j,
nieruchomosci i pozostatych —
5 promocja gminy Bujnowski Kazimierz ~ 7
komisja rozwiazywania ;
6 probleméw alkoholowych Filosek Halina
i zwalczania narkomanii
7 opieka spoleczna Nawrot Teresa
8 sport i kultura fizyczna Durbacz Leszek
9 listy plac Pietras Danuta
10 | delegacje sluzbowe krajowe.l | Bujnowski Kazimierz (\
Kazimierz Bujnowski il N
11 | delegacje shuzbowe krajowe.2 Pi§ Zbigniew | AT
inwestycje i zakupy Bujnowski Kazimierz \1
12 inwestycyjne !
13 | pozyczki, kredyty, dotacje Pi§ Zbigniew RSN
14 Rada Gminy Bandura Joanna A, )
15 | geodezja i mienie komunalne Markiewicz Andrzej /4 \
14 ochrona $rodowiska Kubicka Jolanta T
14 gospodarka przestrzenna Bujnowski Kazimierz /3:@‘
i drogi

Potwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem mervtoryeznym ( pieczgtka - wzor ),

Rachunek sprawdzono: pod wzgledem merytorycznym

data podpiﬂ




Zalgeznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 18 z dnia 07 lipca 2008 roku

(zad. Nr 11 do Zarzqdzenia Nr 23 z dnia 29 maja 2006)

Wéita Gminy Czarnocin
LJInstrukcja obiegu, kontroli

i archiwizowanie dokumentow ksiggowych”

Wzory podpisow
0s6b upewaznionych do podpiséw

dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Ip zakres merytoryczny imi¢ nazwisko podpis
VAl
1 w pelnym zakresie Kowalska Danuta /@/J\/
2 w pelnym zakresie Blaszezyk Iwona j
\‘\
3 w pelnym zakresie Pietras Danuta \vd{uh

Potwierdzenie sprawdzenia_pod wzgledem formalno-rachunkowym ( pieczgtka - wzor );

Rachunek sprawdzono pod wzgl¢dem formalno - rachunkowym

data podpis

-{f-




-

Zalacznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 18 z dnia 07 lipca 2008 roku

( zal. Nr 12 do Zarzadzenia Nr 23 z dnia 29 maja 2006 )

Wiéijta Gminy Czarnocin
HInstrukcja obiegu, kontroli

1 archiwizowanie dokumentdw ksiggowych”

Lista osob

upowainionych do sprawdzania

sprawozdanh jednostek organizacyjnych

pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Ip

stanowisko imi¢ nazwisko

Wijt Gminy Marek Pikulski

-/




