ZARZADZENIE NR 132/2020
WOJTA GMINY NAGLOWICE
z dnia 31 grudnia 2020 roku

W sprawie zmiany ,, Instrukeji Obiegu i Kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych w Urzedzie
Gminy w Naglowicach”

Na podstawie art. 30 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (Dz. U. z 2020 roku
poz. 713 z pdzn. zm. ) oraz art. 10 ust, 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U.
z 2019 roku poz. 351) zarzadzam co nastepuje:

§1
W zarzadzeniu Nr 134/2016 Wojta Gminy Naglowice z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie ,, Instrukeji
Obiegu i Kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych w Urzedzie Gminy w Naglowicach”

wprowadza sig nastepujace zmiany:

L. W § 6 ust. 1 pkt. 3 uzyte wyrazy »Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym’” zastgpuje sie
wyrazami:

Sprawdzono pod wzgledem celowosci, legalnosci i 0szczednosci.
Potwierdza sie prawidfowosé merytoryczng dokonanego wydatku
podpis pracownika merytoryczneqo

2. § 8 ust. 4 otrzymuje nowe brzmienie:

»W przypadku wewnetrznych dowodéw ksiggowych w szezegdlnosci dowodow polecenia ksiegowania
»PK” zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo skarbnik lub tez osoby przez niego upowaznione”,

3. W § 13 uzyte wyrazy ,,- rachunek bankowy wydatkéw — rachunek bankowy dochodéw™ zastepuje sie
wyrazami:

- rachunek wydatkéw i dochodéw budzetu Gminy Nagtowice;

- rachunek wydatkéw budzetu Urzedu Gminy Naglowice;

- rachunek dochoddw budzetu Urzedu Gminy Naglowice;

- rachunek opfat za odpady komunalne budzetu Urzgdu Gminy Naglowice;
- rachunek ZFSS Urzedu Gminy Naglowice;

- rachunek dla rozliczenia podatku od towaréw i ustug (VAT);

- rachunek dla ewidencji gwarancji nalezytego wykonania;

- rachunek dla ewidencji wadium:



- rachunki wydatkéw i dochodéw Urzedu Gminy Naglowice w zakresie realizacji projektow
unijnych oraz/lub wspélfinansowanymi $rodkami zewngtrznymi- prowadzone w miar¢ potrzeb
Jjednostki;

- rachunki wydatkéw i dochodéw Gminy Naglowice w zakresie realizacji projektow unijnych
oraz/lub wspotfinansowanymi $rodkami zewnetrznymi- prowadzone w miarg potrzeb jednostki.

4. W §27:

a) ust. 5 uchyla sie pkt.4
b) ust. 6 otrzymuje nowe brzmienie:

»Dokonanie sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym i podatku VAT do odliczenia powinno by¢
opatrzone pieczgeiq w brzmieniu jak ponizej, starannie wypelnione i podpisanie w miejscach do tego
wskazanych w pieczgei. Zlozenie podpiséw w miejscach dowolnych skutkowac bedzie zwrotem
dokumentacji w celu wilasciwego uzupehienia, bez realizacji finansowej, a czasookres dodatkowy do
chwili otrzymania starannie wypelnionej dokumentacji obciazal bedzie wlasciwego pracownika.
Na okoliczno$¢ dokonania kontroli merytorycznej i podatku VAT do odliczenia pracownik dokonujacy
kontroli umieszcza na dowodzie ksiggowym pieczecie z klauzulg™:

a) Sprawdzono pod wzgledem celowosci, legalnosci i oszczednosci.
Potwierdzo sie prawidlowosc meryloryczng dokonanego wydatku
NOGIOWICE, TG wirsivisrii it risioies s e e sesensseensenressvessn s ses e eee s oesern

podpis pracownika merytorycznego

b) Podatek VAT do odliczenia
W WYSOKOSC.oiviveieveeoeeve e

{podpis pracownika merytorycznego)

¢) Poust. 9 dodaje sig ust. 10, ktéry otrzymuje brzmienie:

..Dokumenty zatwierdzone do wyplaty, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem
formalnym i rachunkowy, podpisane przez kierownika jednostki oraz skarbnika lub osoby upowaznione,
stanowia podstawg dokonania wyplaty w formie przelewu lub gotéwki. Stanowia one podstawe ujecia
operacji i zdarzen gospodarczych w ewidencji ksiegowe;.

Na okolicznos¢ dokonania kontroli wstepnej dokonujacy kontroli Skarbnik lub osoba przez nia
upowazniona umieszcza na dowodzie ksiegowym pieczecie z klauzulg”:

Dokonano wstepnej kentroli zgodnie z dyspozycjg
art. 54 ust. 1 pkt. 3 Ustawy z 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych

SKARBNIK

5. § 28 otrzymuje nowe brzmienie:

W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytutu dostaw, robét i uslug rozréznia sie nastepujace
dokumenty:

- faktura VAT,



- faktura,

- faktura proforma,

- rachunek,

- nota ksiggowa,

- faktura korygujaca/ nota korygujaca,

- umowa”,
§2

Zatacznik Nr 1 do Instrukeji otrzymuje nowe brzmienie Jako zatacznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.
Zalacznik Nr 3 do Instrukeji otrzymuje nowe brzmienie jako zalacznik nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.
. Zalacznik Nr 4 do Instrukcji otrzymuje nowe brzmienie Jjako zatacznik nr 3 do niniejszego

zarzadzenia.
Zatacznik Nr 5 do Instrukeji otrzymuje nowe brzmienie, jako zatacznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.
Zalacznik Nr 6 do Instrukeji otrzymuje nowe brzmienie, Jako zalacznik nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

. Zalacznik Nr 7 do Instrukeji otrzymuje nowe brzmienie, jako zatacznik nr 6 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2021 roku.

Waoijt Gmim

Ty

mgr inz.(.J



Zalacznik Nr |
do Zarzadzenia Nr 132/2020
Waojta Gminy Naglowice

Wykaz stanowisk uprawnionych do wystawiania poszczegolnych dokumentow

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Rodzaj dokumentu
1. |Parzniewska Anna Za- Skarbnika | Faktura VAT, PK, polecenie przelewu, lista ptac
2.

Joanna Struzik

Inspektor

PK, Lista ptac, polecenie przelewu

PK, polecenie przelewu, nota ksiegowa, nota

Dabrowska Sylwia odinspektor S —
k ] KP ;
4. Stepieri Monika [nspkiar Raport kasowy, cze gotowkowy, , KW, nota
ksiegowa
) W
5. Zaryes Asiiieszka Referent Raport kasowy, czek gotowkowy, KP, KW, nota
ksiegowa
6. IKlimczak Anna Inspektor Nota ksiegowa
7. Ipudek Ewelina Inspektor Nota ksiegowa
8. |radecka Agnieszka Referent Faktura VAT, PK, nota ksiegowa, nota odsetkowa
9. Wojewoda Piotr Inspektor Faktura VAT, PK, Nota ksiegowa
10. Iarol Kraska Podinspektor Nota ksiegowa
11. luzia Tomasz “larosyriik PK, Nota ksiegowa
Wydziatu ’ %
12. Pust'of—Pawiowska Inspektor Faktura VAT, PK, nota ksiegowa, nota odsetkowa
Agnieszka
oI
13. I\hﬁ::;czy Rlets Inspektor PK, nota ksiegowa
14, ,Karolina Wojewoda Inspektor PK, Lista ptac, polecenie przelewu
A !Kurek Justyna Podinspektor Nota ksiegowa, PK

16.

Lech Sebastian

Inspektor

Nota Ksiegowa, PK

Wit Gminy

mar inz( J#s




Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 132 /2020
Wojta Gminy Naglowice

Wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentow do wyplaty

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko
1. |LatoJacek Wojt Gminy
2. [Krél Anna Sekretarz Gminy
3. |Lipska Monika

Sekretarz Gminy




Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli podpisywania dokumentéw pod wzgledem

Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 132/2020
Wojta Gminy Naglowice

formalno — rachunkowym

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko
1|Parzniewska Anna Za- ca Skarbnika
2.|Struzik Joanna Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej
3.|Dgbrowska Sylwia Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej
4 |[Karolina Wojewoda Inspektor




Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 132/2020
Wajta Gminy Naglowice

Wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw pod wzgledem

merytorycznym
Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Dokumenty
1. |Krél Anna Sekretarz
2. |Lipska Monika ksizl:(r)itair}g ZL;E?I
3. |Wojewoda Karolina Inspektor
4. |Stepien Monika Inspektor
5. |Zgryza Agnieszka Referent
6. |Klimczak Anna Inspektor

Zatwierdzanie dokumentow pod

7. |Dudek Ewelina Inspektor wzgledem merytorycznym powierzonych
8. |[Radecka Agnieszka Referent ZalFESE C2yrDSE]
9. [Wojewoda Piotr Inspektor

10. |[Kraska Karol Podinspektor
11. |Kuzia Tomasz Nerawpnik

' Wydziatu

5t -Pawtowsk
12, Pust.of Pawtowska Spiskian
Agnieszka
13. |Mularczyk —Wdjcik Marta Inspektor
14. [Kurek Justyna Podinspektor
15. |Lech Sebastian Inspektor
Dokumentacja zwigzana z realizacjg

16. |Stepien Monika Cztonek GKRPA  |programu rozwigzywania problemow

alkoholowych i narkomanii

Wojt Gminy NagtopCe

mgr inz. J4cy



Zalacznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 132/2020
Wojta Gminy Naglowice

Wykaz 0s6b uprawnionych do dokonywania operacji zlecen platniczych na rachunkach

bankowych
Lp. Nazwisko i imie Stanowisko
1. [Smerdzynska Matgorzata Skarbnik Gminy
2. |Parzniewska Anna Z-ca Skarbnika Gminy

Inspektor ds. ksiegowosci
budzetowej

3. Struzik Joanna

Podinspektor ds.

4. |pab Iwi
abrowska Sylwia ksiggowosci budzetowe;

5. [Karolina Wojewoda Inspektor




Zalacznik Nr 6
do Zarzadzenia Nr 132/2020
Wajta Gminy Naglowice

Wykaz o0s6b dokonujacych podpiséw elektronicznych

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko

1. [Lato Jacek Wojt Gminy

2. [Krol Anna Sekretarz Gminy

3. |Lipska Monika Sekretarz Gminy

4. [Smerdzynska Matgorzata Skarbnik Gminy

5. [Parzniewska Anna Z-ca Skarbnika Gminy

6. |[Struzik Joanna Inspektor ds. ksiegowosci
budzetowej

7. |Dabrowska Sylwia Podinspektor ds.
ksiegowosci budzetowej

8. [Wojewoda Karolina Inspektor




