BURMISTRZ
WILAMOWIC Zarzadzenie Nr 34

Burmistrza Wilamowic

z dnia 15.06.2016 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 43 Burmistrza Wilamowic z dnia 15.07.2014 r w sprawie
wprowadzenia w zycie instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow

(dowodow ksiegowych) w Urzedzie Gminy w Wilamowicach

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity w Dz. U. z 2016 r. poz. 446) oraz art. 68, 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity w Dz. U. z 2013 r. poz. 885 wraz z pozn. zmianami)

zarzadzam, co nast¢puje

§1

Wprowadza si¢ aneks uzupelniajacy z dnia 15.06.2016 r. do Instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentow (dowodéw ksiggowych) w Urzedzie Gminy w Wilamowicach
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2016 1.
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Aneks uzupelniajacy
z dnia 15.06.2016 r.

do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw (dowodow ksiggowych)
w Urzedzie Gminy w Wilamowicach

z dnia 15 lipca 2014 r.

§1

Z dniem 1 lipca 2016 r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany w Instrukcji obiegu, kontroli

i archiwizowania dokumentow (dowodow ksiggowych) w Urzedzie Gminy w Wilamowicach:

[. W rozdziale I1I § 6 —,Kontrola dokumentéw wydatkowych i rozchodowych™

1) pkt 5 otrzymuje brzmienie:

5. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych

a) zapewnia weryfikacj¢ operacji gospodarczych i finansowych przed ich realizacjg — stad
jest nazywana kontrolg wst¢pna.
Kontrola merytoryczna odnoszaca si¢ do prawidlowosci wydatkowania Srodkow
publicznych powinna zapewni¢, Zze wydatki te sa ponoszone zgodnie z zasadami
wynikajacymi z ustawy o finansach publicznych oraz przepiséw szczeg6lnych
normujacych zasady dokonywania okreslonych wydatkow.
Kontroli nalezy poddaé¢ wszystkie dokumenty ksiggowe, ktdre stanowig podstawe wyplat
z kasy jednostki badZ jej rachunkéw bankowych. Kontrola trzeba obja¢ zaréwno

dokumenty wlasne jak i obce, otrzymane od kontrahentow.

b) Kontroli merytorycznej dokonuje pracownik wlasciwy rzeczowo tj. pracownicy komaorek
organizacyjnych, do ktérych zakresu zadan nalezy realizacja okreslonego rodzaju
operacji.

W Wydziatach, gdzie udziela si¢ zamowien na dostawy materialow i wyposazenia
i jednoczesnie nadzoruje wykonanic odpowiednich dostaw, kontrol¢ pod wzgledem
merytorycznym odnoszaca si¢ zarowno do prawidlowosci udzielenia zamowienia jak

i jego realizacji, moze przeprowadza¢ jeden pracownik.



Podobnic nalezy postepowaé w przypadku dokumentow poswiadczajgeych wykonanic
ustug budowlanych. Konirola winna opicra¢ si¢ na ustaleniach zawartych w protokole
vdbioru, obmiarach 1 kosztorysach powykonawcezych.

Opis merytorvezny i podpis na dowdd przeprowadzenia  kontroli merytloryceznej
zamieszeza sig lam, gdzie na dokumencie jest odpowiednia ilosé micjsca  na awersie

badz rewersie dokumentu lub na dolyezone) specjalaice kartee.

¢) Upowaznienia do kontroli merytoryczne) dowodow ksiggowych udziela Burmistrz
Wilamowic (art. 53 ust. 2 uofp).
Czgsé dokumentac) opisujgee) system kontroli zarzadeze] stanowi tzw. lista wzordw
«ch (roszdziat X1

ninicjsze)j instrukcji). Lista ta powinna by¢ na bieziyco aktualizowana i przekazywana

odpisOw_0sOb upowaznionych do zatwierdzania dokumentdw ksiegow

7 potwierdzeniem daty otrzymania:

« skarbnikowi

* pracownikom. klorzy sy odpowicdzialni za wykonywanie dyspozyeji srodkami
pienigznymi (kasjer. osoby sporzadzajgce polecenia przelewow, wystawiajace czeki

ip.)

d) Kasjer ma obowigzek wstrzymac realizacj¢ kazdego dowodu wydatkowego. ktory:
- nie zostal wskazany preez Burmistrza Wilamowic jako dokument mogacy by¢
pudstawa wyplaty srodkéw z kasy,
— nie vostat podpisany na dowdd przeprowadzenia wstgpnej kontroli badz zatwicrdzenia
do wyplaty,
— zostal podpisany na dowdd preeprowadzenia wstepne] kontroli bad7 zatwicrdzenia
do wyplaty przez osoby do lego nicupowaznione albo w taki sposéb. ze nie jest

mozliwe ustalenie, kto dokonat tych crynnodei (podpis nieczytelny).

¢) Przy ustalaniu zakresu kontroli merytorycznej powierzancj pracownikom jednostki nalesy
zachowa¢  szczegolng dbhalos¢ o spojnosé przepiséw  wewnetrznych,  upowaznici

1 zakresOw czynnoscei poszezego!nyceh pracownikow,



2) pkt 6 otrzymuje bremienie:

6. Opis operacji gospodarcze] powinien by¢ zwigzly. W jego tredei nie nalery powtarzad
danych zawartych w dowodzic  zrodlowym. Opis merytoryezny  powinien  zawicrad
w szcezegdlnoder:
- numer umowy, na podstawic klorej zostaty zrealizowane na rzec jednastki dostawy,
uslugi tub roboty budowlane:
— wskazanic trybu. w jakim udziclono zamowienia publicznego na dokonanie dostaw,
ustug lub robdt budowlanych;
— informacje niczbedne do oceny zgodnosci realizowane] operacji . przepisami prawa.
jej celowosct 1 gospodarnoser.
Osoby dokonujace kontroli merytoryeznej dokumentdw ksiggowych ponosza

odpowicdzialnoéé za jej pelne i prawidlowe udokumentowanie.
3) pkt 8 otrzymuje brzmicnie:

8. Kontrolujacy na dowdd dokonania kontroli merytoryeznej zamieszeza na dokumencic swoj
podpis.
a) podpis osoby upowaznionej do kontroli dokumentu ksiggowego powinien umozliwié
zidentvtikowanic tej osoby:
b) celem wlatwicnia pracy mozna stosowaé specjalne pieczgei o tredei:

— w przypadku faktur dotyczacych wydatkdw inwestycyjnych:

wRozdzial ......... corrennene ZAAATIIE INWESTYCYNE PRL crevirntranenrcer s reenen e
Ustuga/robota wykonana zgodnie z umowy/zleceniem Nr ........ z dnia ........
Zakupu/robétiustug dokonano zgodnie z - trybem ... ustawy

o zamdwicniach publicznych ..

dnia ........ Padpis pracownika ......... ersesnemsn e o

— w przypadku faktur dotyerzacyeh wydatkdéw biczgeych:

wFaktura dot ... PO VeveraresnenabersaRbIsernaRaettebbaNetHasen s nanars
Wydatek znajduje pokrycic w planie finansowym na rok ...eenee..
Zaksiegowaé w koszty jednostki w rozdz. ...

Zakupu/robat/ustug  dukonano zgodnie 7 ustawy o zamodwieniach
publicznych tryb ..

dnia ........ Podpis pracownika ...... csresanne cersssannsasas .



Dokumcnty k5|¢g0wc wiasne ‘Komérka Dokumenty ksiggowe obce
jednostki organizacyjna i T I,
Sporzadzenie dokumentu ) i
---------- - Wptyw dokumentu
“Samokontrela dokumentu prz.ez Ido jednostki
osobg Rpor;'qdrajdcq N Komorka : I
Sprawdzcnie pramdiu\msu merviotyczna

4) W rozdziale X — Obicg dowoddéw ksiegowych, w §

6. Sciezka obiegu i kontroli dokumunluw k\lugow) ch

sporzadzenia dokumentu przez
bezposrednicgo praciozonego
w ramich bicziyeepo nadsora ; |

Prrekazanie dokumentu
do komadrki merytoryczng] |

1. Zamigszerenic na dokumencic opisu uzupetniajacego opis operacji gospodarese)
2. Kontrola merytoryczna dokumento

i
3. Zamieszczenie na dokumencie klauzuli i podpisow na dowod wykonania kommlil
formalno — rachunkowej

4. Prseckazanic dokumentu do ksiggowascl

1. Przeprowadzenic kontroli pod wezgledem formalnym
P

Przeprowadzenie kontroli pod wzgledem rachunkowym |

o N

Zamieszezeme na dowoedzie klauzuli | podpisdéw na dowdd wykonania kontroli
formalno  rachunkowej dokumentu

Przekazanic dokumentu Skarbaikowi lub jego zaslepey

Przeprowadzenie przez Skarbnika lub jego zastepes kontroli dokumentu zgodnie;

1.
z wymogami art. 54 ust. 1 pkt 3 [ vst. 3-6 uofp

2. Pobranie ewentualnych  wyjasnien.  kalkulacji.  wyliczet  Koniccznych  do;
dokonania  prawidlowej  oceny  operacii  gospodarcze). finansowej '
i potwierdzajacych je dowodow od kicrownikéw komaorck merytoryeznych

3. Zamieszezenie na dokumencic klauzul, opisdw, i podplsov. na dowod wykonania |
kontroli wsiepnej, zpodnie 7 art. 54 ust. 1 pkt 3 i ust, 3-6 uolp

4. Przekazanie dokumentu do ostatecznej autoryzacji I

Ostateczna autoryzacja operaci gospodareze). polwierdzajgea polecenie jej wykonania
1. Wykonanic operacji (wyvplata gotdéwki z kasy. polecenie przelewu 2 rachunku
bankowego itp.)

2.

. Powtdrna  kontrola »\ykonam.j operacji i jej udokumenlowama (kommlal
nastgpeza. post factum) I

Przekazanic dol\umcmu po rcallmcp ommql do komorkl kslt,s_owosu

Pt

2,
3

. lJ](;ue dmt.'odu w ksiegach rachunkuww.h

Zukwaliﬁkowanie dokumcnlu do uj(;cia w ksiggach rachunkowyeh (dekretacja)

4. Dolyezenie dowodun do odpowiedniego /hloru dokumentdw ksu,mmych

> 1 dodaje si¢ pkt 6 o treser:

Komorka
organizacyjna

Sekretariat

Komorka
meryvioryezng

Komarka
ksi¢gowosci

Skarbnik
lub jepo zastgpea

Burmistrz
lub jego zastepea

Komoérha
ksiegowosci

Pppp—

Komérka
ksiggowasei

* W Labeli pominigta dudatkmw ctapy ohicgu dukmnwlo\\ wyslepuiice \\\]411\1)\“) wr pa\iku sagwestiofiowania

prawidlowosci operacii gospodarczej Jub linansowe] przez Skarbnika lud jepo zastepeg



§2

1) Wzbr upowaznienia do kontroli pod wzglegdem merytorycznym dokumentow stanowi

zalgeznik nr 1 do niniejszego aneksu.
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Zalacznik nr |

do Ancksu uzupelniajacego

do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow (dowodow ksiggowych)

w Urzedzie Gminy w Wilamowicach

z dnia 1.07.2016 1.

Urzad Gminy w Wilamowicach (o111 T
ul. Rynek 1
43-330 Wilamowice
Upowaznienie nr .../.......
Upowazniam Panig/Pana .........miginazwisko) | ... tot sl SO w Urzedzie

Gminy w Wilamowicach do kontrolowania pod wzgl¢dem merytorycznym dowodow
ksiegowych zwigzanych z dzialalnoscig Wydziatu, takich jak:

Upowaznienie jest wazne od dnia ..., do czasu jego odwolania badz do dnia
ustania stosunku pracy Pani/Pana ..........ccooviiiiiiins .
data podpis asoby prefmifecy. data Burmistr= Gminy Wilamow ice
upowazniene
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