Zarzadzenie Nr 4/2020
Woéjta Gminy Rudnik
z dnia 7 stycznia 2020 r.

W__ sprawie: zmiany Zarzadzenia Nr 199/2018 Wéjta Gminy Rudnik z dnia
2 stycznia 2018 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji okresélajacej zasady
sporzgdzania, obiegu ikontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dokumentéw ksiggowych i ksiag rachunkowych w Urzedzie Gminy w Rudniku

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 506 z p6zn. zm.) oraz art. 4 i art. 10 ustawy z 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 351)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zmienia si¢ Zarzadzenie Nr 199/2018 Wobéjta Gminy Rudnik z dnia
2 stycznia 2018 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady
sporzadzania, obiegu I kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dokumentow ksiegowych i ksigg rachunkowych w Urzedzie Gminy w Rudniku w ten
sposoéb, ze:

1. W zatgczniku nr 1 Rozdziat Ill. Obieg dokumentéw ksiegowych:

1) § 3 ust.1 otrzymuje brzmienie:

~Wydatki na realizacie zadan sa dokonywane zgodnie z planem rzeczowo-
finansowym w ramach $rodkéw pienieznych ustalonych na dany rok budzetowy.
Pracownik merytoryczny sprawdza aktualny plan finansowy w programie
DYSPONENT”".

2) w § 3 ust.6 wyrazenie umieszczone po pkt 3) otrzymuje brzmienie:

~Pracownik merytoryczny obok opisu merytorycznego na fakturze/rachunku lub
innym dokumencie spetniajgcym wymogi dokumentu ksiegowego powinien
wpisac klasyfikacje budzetowa, z ktorej dany wydatek bedzie realizowany, oraz
wprowadzic¢ fakture do programu ,dysponent”. Pracownicy merytoryczni zatwierdzajg
dowody ksiggowe pod wzgledem merytorycznym w zakresie zgodnym ze swoim
zakresem czynno$ci oraz w zwigzku z petnieniem zastepstw podczas nieobecnosci
innych osoéb.”

3) w § 3 ust.7 po stowach ,,... nie zawierajg btedéw arytmetycznych
wyrazenie:

Wykaz os6b uprawnionych w Urzedzie Gminy do =zatwierdzania dowodéw
ksiggowych pod wzgledem formalno — rachunkowym stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia”



otrzymuje brzmienie:

,D0 zatwierdzania dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym
uprawnieni sg pracownicy Referatu Ksiegowos$ci zajmujgcy stanowiska: inspektor
d.s. ptac i ksiegowosci budzetowej (dokumenty wyptacane przelewem) oraz inspektor
d.s ksiegowosci budzetowej (dokumenty wyptacane w kasie). Stanowiska te
zastepuja sie wzajemnie, dodatkowo podczas nieobecnosci oraz w innych
przypadkach do zatwierdzania dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formaino
rachunkowym upowaznieni sg pozostali pracownicy Referatu Ksiegowosci”

4) w § 3 ust.10 otrzymuje brzmienie: :

,Kolejnym etapem jest zatwierdzenie dowodu ksiegowego do wyptaty. Do
zatwierdzenia dowodu ksiegowego do wyptaty upowaznione sg osoby: Wi,
Zastepca Woéjta, Sekretarz, Kierownik USC oraz Skarbnik i pracownicy Referatu
Finansowego i Referatu Ustug Wspdlnych zgodnie z karta wzrokéw podpisow
ztozong w banku prowadzacym rachunek bankowy Gminy Rudnik” .

2. W zatgczniku nr 1 Rozdziat IV Zasady opracowania dokumentéw przez komorki
organizacyjne § 4 ust. 15 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

,1) sprawdza czy prace/ustugi objete zleceniem Ilub projektem umowy bedg
wykonywane na majgtku Gminy Ilub na majagtku ktérego Gmina jest
w posiadaniu. Odpowiedzialno§¢ za zaptate faktury ktéra dotyczytaby
realizacji prac/ustugi na majatku nie nalezgcym lub nie bedacym w posiadaniu
Gminy (sprawdzona pod wzgledem merytorycznym) ponosi  pracownik
merytoryczny. Niedopuszczalne jest zlecanie robét lub ustug na majgtku nie
nalezagcym lub nie bedgcym w posiadaniu Gminy. Pracownik merytoryczny
sprawdza zabezpieczenie $rodkdw na realizacje planowanych wydatkow
w programie ,dysponent”. W przypadku braku $rodkow sktada po uzgodnieniu
z Wéjtem Gminy pisemny wniosek o zabezpieczenie $rodkéw do Skarbnika
Gminy”.

§ 2

1. W zwigzku z wprowadzonymi zmianami w niniejszym Zarzgdzeniu uchyla sie

nastepujgce zatgczniki:

1) Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 199/2018 Wojta Gminy w Rudniku z dnia
2 stycznia 2018 roku ,Wykaz os6b uprawnionych w Urzedzie Gminy do
zatwierdzania dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym”.

2) Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 199/2018 Wéjta Gminy w Rudniku z dnia
2 stycznia 2018 roku ,Wykaz o0séb uprawnionych w Urzedzie Gminy do
zatwierdzania dowodoéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym”.

3) Zatgcznik Nr 4 do Zarzgdzenia Nr 199/2018 Wéjta Gminy w Rudniku z dnia
2 stycznia 2018 roku ,Wykaz os6b uprawnionych w Urzedzie Gminy do
zatwierdzania dowodoéw ksiegowych do wyptaty”.

4) Zatagcznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 199/2018 Woéjta Gminy w Rudniku z dnia
2 stycznia 2018 roku ,Wzory pieczeci umieszczanych na dokumentach” otrzymuje
numer 2.



§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 roku

Sporzadzita
D. Biczysko
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