Zarzdzenie Nr 144/96/2011
Wojta Gminy Twordg
zdnia 20 maja 2011 roku

w sprawie : zasad prowadzenia rachunkiier Urzedzie Gminy .

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 oraz art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samoradzie gminnym ( tekst jednolity Dz. U. nr 142 z 2001 roku , poz. 1591zragjézymi
zmianami ) oraz na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 294994 roku o rachunkoa
(tekst jednolity Dz. U. Nr 76 z 2002 roku , poz. 694 npgjszymi zmianami)

Zarmdzam :
81

Wprowadzé zmiany do Zarz. Nr 137/2003 z dnia 3%g&ernika 2003 roku z gaiejszymi
zmianami w sprawie zasad prowadzenia rachunkowoUrzedzie Gminy .

1. W zalaczniku nr 2 do w/w zarzdzenia w instrukcji obiegu i kontroli w § 7 w pkt 8 po
ostatnim zdaniu dodaje ginasigpujaca tresé:
» Ponadto w opisie operacji nalepowota sie na umowve ( nr ..... , da¢ podajc dzien, miesic
irok, lub zleceniem ( nr.......... , apodajc dzieh, miesihc i rok ), na
sposo6b dokonania zlecenia ( zamowienie publiczne, zamoéwienie z wkilng@grpodlega
zamowieniu publicznemu) zék ustuga zostata wykonana nieterminowo , nate
zaznac#yi obliczy¢ kary, jezeli s wymagane w celu wystawienia noty dgowej przez
pracownika komérki finansowej. Ponadto haleaznacz§ , ze robota zostata wykonana
terminowo. Zeli zakup towardw, ustug lub robét budowlanych zostat wykonany w ramach
umowy o wspotfinansowarimdkami z Unii Europejskiej lub innymirédtami
zagranicznymi dokument ngl@pis& zgodnie z wytycznymi zawartymi w umowie o
wspotfinansowanie lub wytycznymi regulaminu danego programu lub dziatania.
Zakup towaréw, ustug rob6t budowlanych poprzedzony umowami, podlegazpasrga
srodkbw w momencie zawarcia umowy. Potwierdzeniem tego jestri®m na ostatniej
stronie oryginalu umowy podpisu, wskazanie daty pod klgueuvydatek podlega ¢giu w
ksigach rachunkowych i miei si¢ w planie finansowym jednostki w dziale, rozdziale, i § .
Umow przekazuje sido komorki finansowej, gdzie podlega zaewidencjonowaniu w
rejestrze umow.
Nasgfpnie zgodnie z obowzujacym rozporadzeniem Ministra Finansow dotygzm
klasyfikowania wydatkow strukturalnych kontrgtyj wskazuje kwatoraz dwucyfrowy
kod jeeli wydatek miéci sie w kategorii wydatkéw strukturalnych albo stwierdzenie, ze
wydatek nie méei sic w kategorii tych wydatkéw. Potwierdzeniem tego jest
podpis zimny na stosowanej w jednostce pigiz

2 W zalaczniku nr 2/2 do w/w zaradzenia w instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo- ksigowych wprowadzé zmiang w schemacie obiegu
dokumentéw finansowo — ksigowych dotycacych zakupdw towardw, ustug i robot
budowlanych

Objanienia uyte w zaradzeniu:
Komoérka finansowa referat finanséw zespét ds. bhadu.
Komorka organizacyjna referat lub samodzielne stanowisko do prowadzenia merytorycznego
spraw, 4cznie z okréleniem wydatkéw strukturalnych,
zaang@aniem oraz prowadzeniem #avych rejestrow



Wéjt Gminy - rozumie s réwniez Z-ce Wojta, Sekretarza Gminy w oparciu o
posiadane upowenia okrélone w regulaminie organizacyjnym w
zakresie sprawazemych z realizagjzada.
Kierownik referatu - osole kierujaca referatem lub os@bupowanioms do wykonywania jej
zada

Prowadzacy sprawe — osole zatatwiajca merytorycznie dansprave upowaniona przez Wojta.

Kancelaria

1. Dokumenty finansowo kgjowe takie jak: faktury, rachunki, noty kgowe i inne
réwnowane dowody ksigowe wplywaj bezpdrednio do kancelarii Ueddlu Gminy, gdzie
dokument zostaje wprowadzony do ewidencji dokumentow przygtyade Nastpnie
zostaje oznaczony dawptywu oraz numerem ewidencyjnym i opatrzony podpisem osoby
ewidencjonujcej.

2. Pracownik kancelarii ( sekretarka) przekazujecpast dokument Wéjtowi Gminy.

Wojt Gminy
3. Dekretuje dokument wskazgj komorlke organizacyja lub osolg prowadzca sprave
nasgpnie dokument przekazuje do kancelarii.

Kancelaria
4. Pracownik kancelarii przekazuje dokument osobie wskazanej przéa @hjny, ktéra
odbiér potwierdza wlasroznym podpisem w pozycji ewidencyjnej dokumentu.

Komorka organizacyjna

5. Jezeli osoly wskazan przez Wojta Gminy jest kierownik referatu, przekazuje on dokument
pracownikowi w jego referacie, ktory prowadzi spraw

6. Dokument naspnie zostaje sprawdzony przez pracownika proweetyo spraw zgodnie z
paragrafem 7 Zadzenia powotanego na wpie. Po dokonaniu wszystkich czysob
dokument zostaje przekazany do komorki finansowej. Przekazanie powiap@ mast
cigu 2 dni jednak nie gdiej niz na 4 dni przed ostatecznym terminem ptétnadezeli
faktura dotarta do pracownika zajgcego st dary sprav z bardzo krotkim terminem
ptatnéci ( np. za dwa dni) natg dotazy¢ wszelkiej staranrfgi i dostarczy
dokument w tym samym dniu, w ktérym pracownik otrzymat dokument. Przekazanie
dokumentu od pracownika merytorycznego zostaje potwierdzone pergezioodpisu i
umieszczenie daty ( dzjeniesic i rok) na stosowanej w jednostce w tym celu pieicz
Pracownik kegjowasci budzetowej odbierajc dokument jednoczeie sklada swoj podpis i
umieszcza dat
7. Przedigone dokumenty po wymagalnym terminie zaptatglalprzyjmowane tylko z
pisemnym wyfaieniem przyczyn opdienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za
zaistniat sytuacg. Nieterminowa realizacja faktur( rachunkéw) zaspowodowéanaliczenie
karnych odsetek za zwtgla zaptata odsetek za dpéenie w zaptacie stanowi naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.
Komoérka finansowa
8. Pracownik komorki finansowej wskazany w regulaminie do kontroli dokumentu pod
wzgtdem formalno-rachunkowym potwierdza zgogéthprzez ztgenie podpisu i wskazanie
daty ( dzii miesic, rok). Dokonanie czynsoi powinno nasipi¢ w tym samym dniu, w
ktérym pracownik otrzymat faktyrchyba, ze termin jest odlegty ( np. 6 dni) m®nasipié
w nagpnym dniu. Po sprawdzeniu formalno- rachunkowym dokument zostaje przekazany
przeXancelarig¢ do zatwierdzenia do zaptaty pra@jta Gminy.
Zatwierdzenie powinno nagli¢ najp&niej nas¢pnego dnia, a jeli termin ptatnéci jest jw
wymagany zatwierdzenie powinno apstw tym samym dniu, tak by mina byto dochowa
terminu platrigi. Jezeli dokument zatwierdzony przez Wojta Gminy zostat przekazany w
terminie, w ktérym nie nana dochowéa terminu ptatnéci pracownik komorki finansowej
odbieraic dokument potwierdza ten fakt swym podpisem wskazdgit ( dzier, miesic, rok)



i doktada godzire w obecnéci pracownika kancelarii, ktory rowniesktada swoj podpis.
Kaicowym etapem jest ztenie kontrasygnaty przez Skarbnika Gminy i dokonanie zaptaty
przelewem na konto kontrahenta lub przekazanie do kasy do zaptacenia getfpvkow
Po dokonaniu tych operacji dokumenty przekazelj@ssibie odpowiedzialnej za dekretacj
kstgows i ujecia w kskgach rachunkowych.
9. Sprawdzone pod wzglem merytorycznym faktury ( rachunki) lub inne réwnomea
dokumenty finansowo-kgiowe dostarczone do komérki finansowej do 5-go dnia nuasi
nasgpujacego po mieacu w ktérym je wystawiono natg zaksegowa do okresu
sprawozdawczego jako zobgzeinia ( zgodnie z art. 20 ustawy o rachunkiaijo
10. Zaptat bezgotéwkow na rachunki kontrahentéw dokonuje si Urzedzie Gminy Twordog
przy zastosowaniu bankowego systemu elektronicznego przez osats upawanienie do
elektronicznego przesytania przelewoéw( zgodnie z alaojata karta wzoru podpiséw)

§ 2.
Wykonanie zaradzenia powierza siSkarbnikowi Gminy.

§ 3.
Zarzmdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



