ZARZADZENIE NR 102/2008
Woéjta Gminy Mitkowice
z dnia 31 grudnia 2008 roku

zmieniajqce Zarzadzenie nr 7/2005 Wéjta Gminy Mitkowice z dnia 1 lutego 2005r. w sprawie przepisow
wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa Urzedu Gminy Mitkowice

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowo$ci (Dz. U. Nr 121, poz.591; z
pdzniejszymi zmianami) art. 47 ustawy o finansach publicznych z dnia 30 czerwca 2005 roku (Dz.U. Nr 249, poz.2104 z
pbzn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142, poz.1020, Dz.U. z 2008r. Nr 72, poz. 422) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

W Zataczniku nr 2 ,,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych w
Urzedzie Gminy Mitkowice” do Zarzadzenia nr 7/2005 z dnia 1 lutego 2005r. wprowadza sie nastepujace
zmiany:

1) w§10

a) ust.1 otrzymuje brzmienie:

»1. Dowody bankowe:

- bankowe dowody wptaty — wystawiane komputerowo przez kasjera w odpowiedniej ilo$ci egzemplarzy

i ujmowane w raporcie kasowym.
Za pomocy Bankowego Dowodu Wptaty dokonywane sg wszystkie wptaty gotdwkowe na rachunki
wiasne lub obce do banku. Dowdd wystawia osoba dokonujgca wptaty w trzech egzemplarzach (przy
wptatach na rachunek w tym samym oddziale banku). Po przyjeciu wptaty przez bank jednostka
otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym kopie z bankowym dowodem wptaty.

- polecenie przelewu - stanowigce udzielong bankowi dyspozycje dtuznika obcigzenia jego rachunku,

zgodnie z umowg rachunku bankowego.
Podstawg do wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zapfacie. Polecenie przelewu
wystawia pracownik ksiegowosci w czterech egzemplarzach lub elektronicznie za pomocg aplikacii
udostepnionej przez bank ,e-Firma Plus” ktére, po podpisaniu przez upowaznione osoby, sktada w
banku (przesyta do banku). Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem
bankowym jeden egzemplarz. Dopuszcza sie podpisywanie przelewow wystawionych przez
kontrahentéw — dotgczonych do dokumentéw stanowigcych podstawe zaptaty (np. zapfata za energie
elektryczng itp.),

- polecenie zaptaty - stanowigce udzielong bankowi dyspozycije wierzyciela obcigzenia okreslong kwotg
rachunku dtuznika i uznania tg kwotg rachunku wierzyciela pod warunkiem:

e posiadania przez dtuznika i wierzyciela rachunkéw w bankach, ktére zawarly porozumienie
w sprawie stosowania polecenia zaptaty,

e udzielenia przez dtuznika wierzycielowi upowaznienia do obcigzania jego rachunku,

e zawarcia odpowiedniej umowy z bankiem.

- nota bankowa memoriatowa — dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane czynnosci
bankowe. Jednostka otrzymuje kopie lub wydruk komputerowy, sporzadzony przez bank. Pracownik
ksiegowy sprawdza zasadnos¢ obcigzenia i zgodnos¢ z umowg zawartg pomiedzy jednostkg a bankiem,

- wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych - otrzymywane z banku
wyciggi rachunkow bankowych — oryginat sporzadzony przez bank lub wydruk komputerowy - sprawdza



pracownik referatu finansowo-ksiegowego z zataczonymi do nich dokumentami. W przypadku
stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z oddziatem banku finansujacego,

- czek gotowkowy - wystawiony przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke drukami $cistego
zarachowania w jednym egzemplarzu podpisujg 0soby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami
ztozonymi w banku. Osoba otrzymujgca czek kwituje jego odbidr w rejestrze czekow gotéwkowych.
Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciggu, podlega
sprawdzeniu z kwotg ujetgq w dowodzie stanowigcym podstawe wyptaty gotdéwki. Podstawg wydania
czeku gotdwkowego jest zestawienie podejmowanej gotdwki zatwierdzone przez kierownika jednostki i
gtéwnego ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione. W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot,
nazwisk, itp.), czek nalezy anulowa¢ w sposéb oméwiony w instrukcji o drukach $cistego zarachowania,

- umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez jednostke —
przez osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku i oddziale banku, z
ktorym zawarto umowe lokaty terminowej.”

— wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginat sporzadzony przez bank lub wydruk

komputerowy. Pracownik pionu finansowego sprawdza zgodnos¢ kwot na wyciagu z zawartg umowa.
Po uptywie okresu lokaty, sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek z zawartg umowa (wzory i symbole
dowoddw okreslajg banki)

b) ust.7 otrzymuje brzmienie:
»I. Druki Scistego zarachowania:
1) czeki gotdwkowe,
2) kwitariusze przychodowe K-103,
3) arkusze spisu z natury,
4) raporty kasowe
5) dowody kasowe Kasa Wyda — KW,
6) dowody kasowe Kasa Przyjmie — KP.
Ewidencja prowadzona jest przez pracownika upowaznionego wg zakresu czynnosci i odrebnej instrukcii.
Inwentaryzacje drukow nalezy przeprowadzac na koniec kazdego roku.”

2) w§12ust.2 tiret 7 otrzymuje brzmienie:
.- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia , a gdy wynagrodzenie przekazywane jest na konto , adnotacje —
konto.”

3) w §13 ust.2 otrzymuje brzmienie:

»2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg w sekretariacie jednostki zarejestrowany
(nadany numer kolejny) blankiet ,polecenie wyjazdu stuzbowego”. Uzyskujg podpisy osoby delegujacej —
kierownika jednostki, sekretarza lub osoby przez nich upowaznionych, okreslajgcych rowniez Srodki
komunikacji. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujgca polecenie wyjazdu
wypetnia dolny odcinek, na ktérym uzyskuje akceptacje kierownika jednostki i ksiegowego lub ich
petnomocnikéw. Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotéwke. Zaliczki na delegacje podlegajg
rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakoriczenia podrozy stuzbowe;.”

4) w§14
a) ust.2 otrzymuje brzmienie:
» 2 Zamowienia, zakupy materiatéw, towaréw, ustug, sSrodkéw trwatych i ustug inwestycyjnych pracownicy
dokonujg w ramach powierzonego zakresu czynnosci. Pracownicy dokonujac zamoéwienia dziatajg
w porozumieniu  z kierownikiem jednostki i ksiegowym lub z ich petnomocnikami. Zaméwienia
zewnetrzne podpisuje kierownik jednostki i ksiegowy lub ich petnomocnicy.



Rejestr udzielonych zamoéwien o wartosci powyzej 14 000 Euro prowadzi pracownik ds. zamdwien

publicznych .

Rejestr winien zawiera¢:

- nazwe zadania inwestycyjnego, rodzaj ustugi lub dostawy, tryb udzielonego zamdwienia, wybranego
wykonawce (dostawce), wskazanie na jakim stanowisku znajduje sie dokumentacja, a odnosnie robot
inwestycyjnych takze wartos¢ zamdwienia, termin realizacji oraz inne uwagi majace wptyw na wybor
wykonawcy lub dostawcy (np. okres gwaranciji, wydtuzone terminy ptatnosci).”

b) ust. 3 otrzymuje brzmienie:
,Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow Prawo zamoéwien publicznych jest kazdy pracownik na
swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zaméwienia na dostawy i ustugi objete przepisami wyzej
wymienionej ustawy. Za przeprowadzenie procedury przy zaméwieniach przekraczajacych 14 000 Euro
odpowiedzialny jest pracownik ds. zaméwien publicznych w przypadku powotania Komisji Przetargowej
kazdy pracownik (cztonek komisji) w zakresie wskazanym w Regulaminie Komisji Przetargowe;”

c) ust.4 otrzymuje brzmienie:
,Wybdr dostawcy towaréw i ustug po przeprowadzeniu procedury przetargowej konczy sie
sporzadzeniem umowy.”

d) ust.5 otrzymuje brzmienie:
»9. Umowa sporzadzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktérych: oryginat wraz
z zatgcznikami najpozniej w dniu nastepnym po podpisaniu dostarczony jest do komdrki organizacyjne;
przechowujacej oryginaty uméw i prowadzacej rejestr uméw Gminy , jedna kopia przechowywana jest
na stanowisku prowadzacym sprawy zamowien publicznych, wraz z kompletem materiatow
zZ przeprowadzonego postepowania, drugg kopie otrzymuje dostawca (wykonawca).”

e) ust. 7 otrzymuje brzmienie:

»1. W zakresie robot budowlanych, budowlano-montazowych oraz naktadow na remonty zaliczanych

do inwestycji, do umowy konieczne jest dotgczenie harmonogramu rzeczowo-finansowego zakresu

robét, badz kosztorysu ofertowego. W przypadku umowy z wynagrodzeniem ryczattowym powyzsze

zatgczniki nie sg konieczne. Natomiast do faktury powinien by¢ dotgaczony protokdt odbioru wykonanych

i przekazanych robot, elementéw rob6t lub obiektow. Dokumentami stanowigcymi podstawe do

zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa;

- faktury przejsciowe wraz z dotgczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robét podpisany
przez inspektora nadzoru.

- faktura kofcowa i protokdt koncowy zakonczenia inwestycji podpisany przez inspektora nadzoru i
cztonkdw komisji powotanej do odbioru inwestycji,

- dowdd lub dowody ,OT” - przyjecia $rodka trwatego,

- dowdd lub dowody ,PT” — przekazania — przejecia srodka trwatego.”

f) dodaje sie ust. 13 w brzmieniu:
,Przy wykonaniu robét budowlanych, ustug, dostaw o wartoci netto ponizej 14 000 Euro pracownicy
zobowigzani sg do stosowania zasad oraz trybu postepowania okre$lonego w odrebnym Regulaminem”

5) w§16 ust2 otrzymuje brzmienie:

»2. Zlecenie podpisuje kierownik jednostki i gtowny ksiegowy lub osoby przez nich upowaznione. Oryginat
Zlecenia otrzymuje przyjmujacy zlecenie, a kopia pozostaje na stanowisku wystawiajgcym zlecenie.
W zaleznosci od warunkow ptatno$ci ustalonych w zleceniu, ptatno$¢ nastepuje w okresach



miesiecznych na podstawie rachunkow; na oryginale rachunku osoba zlecajgca potwierdza wykonanie
pracy i przekazuje rachunek do referatu finansowego, ktdry dokonuje wypftaty w oparciu o wyliczenia
zawarte w rachunku.”

6) w§17 ust4 otrzymuje brzmienie

»4. Materialy biurowe i inne kupowane sg na biezaco w miare potrzeby, przez pracownika zgodnie
z zakresem czynnosci i regulaminem organizacyjnym. Zakupione materiaty wydawane sg pracownikom
za pokwitowaniem odbioru w ksigzce przychoddw i rozchoddw.”

7) w§18 ust2 zdanie wstepne otrzymuje brzmienie:
»2. Wedtug wyzej ustalonych zasad nalezy rozlicza¢ zuzycie paliwa zakupionego do samochodow i
sprzetu silnikowego.”

8) w§ 23 ust 3 pkt1) otrzymuje brzmienie:
»1) Segregacja dokumentow polega na:
- wylgczeniu z og6tu dokumentow naptywajacych do ksiegowosci tych dokumentow, ktore nie podlegajg
ksiegowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig),
- podziale dowoddw ksiegowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszczegdinych dziatalnosci
jednostki (dochody, wydatki, fundusze, programy, itp),
- kontroli kompletno$ci dokumentoéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).”

9) w§24 ust 3 otrzymuje brzmienie
» 3. Szczegobtowe zasady postepowania z danymi osobowymi zawarto w:
1) Polityce bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych.
2)Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych osobowych
oraz postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy Mitkowice.”

10) w § 25 ust 5 otrzymuje brzmienie

»9. Gtowny ksiegowy odpowiedzialny jest za prowadzenie i przekazanie do przechowywania w archiwum
akt, jak nizej:
1) akt planistycznych ,
2) akt rachunkowosci i finanséw,

dokumentaciji ptacowe;j,

dokumentacji inwentaryzacyjnej,

dokumentacji majagtkowe;j,

dokumentacji podatkowe;j,

dokumentacji sprawozdawcze].”
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§2

W Zatgczniku nr 5 ,Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie
Gminy Mitkowice” do Zarzadzenia nr 7/2005 z dnia 1 lutego 2005r. wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w § 5 dodaje sie ust. 2 w brzmieniu:
»2. Do obowigzkdw pracownika , odpowiedzialnego za gospodarke drukami nalezy:
1) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiona przez dostawce , liczby drukéw oraz ich
serii i numerow,
2) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadaja serii numeréw nadanych przez
drukarnie,”



2) w§8 ust.5i6 uchylasie

3) w§9ust2 zdanie wstepne otrzymuje brzmienie:
»2. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,ANULOWANQ” wraz z
data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.”

§3

Zobowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowigzkdw, do zapoznania sie z treScig zmian Instrukcji oraz przestrzegania w petni zawartych w nich
postanowien.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2009 roku.



