Zarządzenie nr  9/09
Wójta Gminy Kamieniec Ząbkowicki 

z dnia  4 lutego 2009 roku. 

w sprawie zmiany zarządzenia nr 125/04 Wójta Gminy Kamieniec Ząbkowicki z dnia 28 grudnia 2004 roku w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentów księgowych w Urzędzie Gminy.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości ( tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694, ze zm. ) – ustalam co następuje: 

§ 1

W załączniku do zarządzenia nr 125/04 Wójta Gminy Kamieniec Ząbkowicki z dnia 28 grudnia 2004 r.  w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentów księgowych w Urzędzie Gminy wprowadza się następujące zmiany: 

1) §  12 ust. 1 pkt. 13 otrzymuje brzmienie: 

            „13. Pracownikom, którym przyznano limit kilometrów na używanie pojazdów prywatnych do celów służbowych na jazdę lokalną na zasadach określonych rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Społecznej  z dnia 19 grudnia 2002r. w sprawie wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej na obszarze kraju ( Dz. U. z 2002r. Nr 236, poz. 1990 ze zm. ), wypłacony jest ryczałt pieniężny. Podstawą wypłaty ryczałtu jest – 

- umowa określająca miesięczny limit kilometrów oraz zasady wypłaty ryczałtu, 

- pisemne oświadczenie pracownika o używaniu własnego samochodu do celów służbowych w danym miesiącu, zawierających takie elementy jak: marka samochodu, pojemność skokowa silnika, nr rejestracyjny, wyszczególnienie ilości dni, za które, stosownie do zasad wynikających z wyżej przytoczonego rozporządzenia, ryczałt ulega zmniejszeniu.

Dane zawarte w oświadczeniu, w tym dni za które ryczałt ulega zmniejszeniu może potwierdzić pod względem merytorycznym Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Zastępca Wójta lub Wójt Gminy.  W przypadku oświadczenia złożonego przez Wójta Gminy dane w nim zawarte  potwierdza Skarbnik Gminy lub Sekretarz Gminy. 

2)   w § 13 po ust. 2 dodaje się ust. 2a w brzmieniu: 

       „ 2a. Polecenie wyjazdu służbowego może potwierdzić pod względem merytorycznym bezpośrednio przełożony pracownika, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Zastępca Wójta lub Wójt Gminy. 
Polecenie wyjazdu służbowego Wójta Gminy potwierdza pod względem merytorycznym  Skarbnik Gminy lub  Sekretarz Gminy”. 

3) § 14 pkt. 5 otrzymuje brzmienie: 

        „ 5. Umowy dotyczące zakupów, przygotowywane przez pracowników Urzędu Gminy, sporządza się co najmniej w czterech egzemplarzach. Jeden egzemplarz po podpisaniu przez strony umowy dostarczany jest do Referatu Finansów  wraz z załącznikami, jeden egzemplarz przechowywany jest na stanowisku merytorycznym odpowiedzialnym za realizacje umowy wraz z ewentualną dokumentacją dotyczącą postępowania o udzieleniu zamówienia publicznego, jeden otrzymuje dostawca /  wykonawca /, jeden egzemplarz załączany jest pod fakturę / rachunek / przekazywaną do Referatu Finansów. W przypadku, gdy umowa przewiduje wystawienie kilku faktur / rachunków / można odstąpić od załączania umowy.” ; 

4) po § 15 dodaje się § 15 a w brzmieniu: 

§ 15 a

Każda umowa / porozumienie / winna być zaparafowana przez Radcę Prawnego. W szczególnych okolicznościach można odstąpić od podpisu, o czym mogą zadecydować Skarbnik Gminy  lub wójt Gminy.”;  

5) § 17 ust. 4 otrzymuje brzmienie: 

       „ 4. Materiały biurowe, środki czystości i inne kupowane są na bieżąco w miarę potrzeb przez Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich. Zakupione materiały wydawane są bezpośrednio po zakupie pracownikom za pokwitowaniem odbioru na rachunku lub na dołączonej liście.”. 

6) w § 20 po ust. 1 dodaje się ust. 2 w brzmieniu: 

„ 2. Dokumentację dotyczącą likwidacji środków trwałych ( w tym protokoły komisji likwidacyjnej, opinie, druku LT i LW) przygotowuje i sporządza pracownik gospodarczy.”. 

7) w § 22 : 

a) ust. 1 otrzymuje brzmienie: 

„ 1. wszelkie dokumenty stanowiące podstawę księgowania powinny być poddane kontroli przed zrealizowaniem i zaksięgowaniem.”;

b) ust. 2 otrzymuje brzmienie: 

          „ 2. dowody winny być sporządzone pod względem: 

          -   merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelności ich danych,    

     celowości, gospodarności i legalności operacji gospodarczych wyrażonych w    dowodach oraz stwierdzeniu czytelnym podpisem z imienia i nazwiska, lub parafką i pieczątką imienną, osoby merytorycznie odpowiedzialnej, że wystawione zostały przez właściwe jednostki, 

    - formalno- rachunkowym, co polega na ustaleniu, że wystawione zostały w sposób techniczny prawidłowy, zawierają wszystkie elementy prawidłowego dowodu, że ich dane liczbowe nie zawierają błędów arytmetycznych,  co zostaje potwierdzone czytelnym podpisem z imienia i nazwiska, lub parafką i pieczątką imienną, osoby dokonującej sprawdzenia.”;

    c)  po ust. 5 dodaje się ust. 5 a w brzmieniu: 

      „ 5a. Po dokonaniu sprawdzenia dowodów księgowych pod względem merytorycznym są one przekazane niezwłocznie do Referatu Księgowości. Przekazane dowody muszą być kompletne, tzn. sprawdzone pod względem merytorycznym oraz musza zawierać wszystkie dokument stanowiące całość w danej sprawie tj. w szczególności do faktur / rachunków / muszą być załączone umowy / porozumienia /, protokoły odbioru, kosztorysy, zlecenia itp. W przypadku gdy umowa przewiduje wystawienie kilku faktur / rachunków / można odstąpić od załączenia umowy. W przypadku braku jakiegokolwiek elementu ( podpis stwierdzający fakt otrzymania faktury / rachunku /, stwierdzenia sprawdzenia pod względem merytorycznym, załączników) dokumenty nie są przyjmowane do Referatu Księgowości, a w przypadku wpływu są zwracane powrotem do pracownika merytorycznego. Braki winny być niezwłocznie usunięte przez osobę odpowiedzialną merytorycznie by umożliwić terminowe ujęcie w księgach rachunkowych zdarzeń gospodarczych oraz terminowe dokonanie płatności. Odpowiedzialność w takim przypadku za nieterminowe rozliczenia, w tym skutkujące opóźnieniem w zapłacie należności wynikających z dowodu księgowego, zapłatą odsetek oraz mającymi wpływ na prawidłowe ewidencjonowanie zdarzeń gospodarczych i sprawozdawczość, ponosi osoba odpowiedzialna merytorycznie.”; 

8) w § 23 po ust. 4 dodaje się ust. 5 w brzmieniu:

     „5. Wójt Gminy, upoważniony przez niego Zastępca Wójta Gminy, Skarbnik Gminy lub Sekretarz  Gminy, zatwierdza ostatecznie do wypłaty oraz do ujęcia w księgach rachunkowych dowód księgowy. Zatwierdzenie dokumentów wewnętrznych ( np. polecenie księgowe, nota księgowa) do ujęcia w księgach rachunkowych jest dokonywane przez Głównego Księgowego i Skarbnika Gminy.”.

§ 2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.  

                                                                                                                            Wójt Gminy






                                                           /-/ Marcin Czerniec

UZASADNIENIE

 Stosownie do obowiązującego porządku prawnego każda jednostka winna posiadać dokumentacje opisującą przejętą przez nią politykę rachunkowości. Zmiana obowiązujących regulacji wewnętrznych, będących podstawą kształtowania tej polityki, jest wymuszona koniecznością uaktualnienia przyjętych w niej rozwiązań. Ponadto pozwoli na bardziej racjonalną gospodarką finansową Gminy.  

