Wajt Gminy Sicienko

ZA’RZADZENIE NR 126/2019
WOJTA GMINY SICIENKO
z dnia 26 wrzesnia 2019 roku

w sprawie: zmiany Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw finansowo-
ksiegowych w jednostkach obslugiwanych przez Urzad Gminy w Sicienku.

Na podstawie przepisow art. 4 ust. 5 i art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 roku, poz. 351 z pdzniejszymi zmianami.), art. 53, art. 68
1 art. 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019
roku, poz. 869 z pdZniejszymi zmianami) oraz Uchwaty Nr XIX/168/16 Rady Gminy Sicienko
z dnia 26 pazdziernika 2016 roku w sprawie wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych
Gminy Sicienko zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. W zalaczniku nr 1 do Zarzadzenia nr 81/2017 Woéjta Gminy Sicienko z dnia
27 wrzesnia 2017 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizacji
dokumentéw finansowo- ksiggowych w jednostkach obstugiwanych przez Urzad Gminy
w Sicienku zmienionej Zarzadzeniem nr 1/2019 z dnia 2 stycznia 2019 roku, wprowadza sie
nastgpujace zmiany:

1. § 2 otrzymuje brzmienie:

w8 2. llekroc¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
e jednostce — oznacza to urzqd gminy,
e kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy,
o ksiegowosci — oznacza to referat finansow - sekcja ksiegowosci.”

2. § 7 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»8 7. 2. Na obieg otrzymanych faktur skladajq si¢ nastepujgce czynnosci:

a) przyjmowane faktury, ktore bezposrednio po wplywie nalezy przekazaé pracownikom
ksiegowosci realizujgcym zadania dotyczqgce rachunkowosci i sprawozdawczosci
w zakresie wydatkow, w celu opatrzenie faktury datg wplywu oraz niezwlocznego ujecia
jej w rejestrze,

b) pracownik ksiegowosci, po ujeciu faktury w rejestrze zobowigzany jest bezzwlocznie
przekazal go kierownikowi referatu, sekcji lub pracownikowi zajmujgcemu samodzielne
stanowisko, ktdry merytorycznie odpowiedzialny jest za realizacje zadania,

c) kierownik referatu, sekcji lub pracownik zajmujgcy samodzielne stanowisko zobowigzany
Jest do:

o bezzwlocznego poddania faktury kontroli merytorycznej, ktéra polega na sprawdzeniu
czy:
- dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,
- dane zawarte w fakturze odpowiadajq rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,
- wyrazona w fakturze operacja byla uzasadniona pod wzgledem celowosciowym,
gospodarczym i zgodna z obowigzujgcymi przepisami prawa,
- operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatwierdzonym planie finansowym,



d)

- na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta stosowna umowa, wzglednie czy
zostalo zlozone zamowienie lub zlecenie,

- zastosowane ceny, stawki sq zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie,

- nie ma opozZnien w realizacji umowy, zamowienia lub zlecenia, a w przypadku
wystgpienia takich opdznien, czy nastgpito naliczenie kary umownej,

- termin platnosci wskazany w fakturze jest zgodny z zapisami umowy, zamowienia lub
zlecenia,

potwierdzenia przeprowadzenia kontroli merytorycznej poprzez okreslenie daty
dokonania kontroli oraz zlozenie swojego podpisu lub skréconego podpisu wraz
z pieczqgtkq imienng,

w miare szczegolowego merytorycznego opisania oryginatéw faktur poprzez
umieszczenie na fakturze zapisu informujgcego o zdarzeniu gospodarczym, ktorego
faktura dotyczy. Dokonanie merytorycznego opisu nalezy potwierdzi¢ podpisem lub
skroconym podpisem wraz z pieczqtkg,

w przypadku, gdy operacja gospodarcza dotyczyla wykonania zadania wskazanego
do realizacji w ramach wyodrebnionych srodkow Funduszu soleckiego, umieszczenia
na oryginale faktury adnotacji : ,,Zadanie zrealizowano z udziatem srodkéw Funduszu
soleckiego Solectwa............... w kwocie ................... Realizacja zadania zgodna
z przepisami ustawy o Funduszu soleckim oraz art......... ... ustawy o samorzqgdzie
gminnym.” Dokonanie powyzszej adnotacji nalezy potwierdzic¢ podpisem lub skroconym
podpisem wraz z pieczqtkqg,
uzyskania akceptacji faktury w zakresie zamodwien publicznych, zgodnie z odrebnym
Zarzgdzeniem Wojta Gminy w sprawie regulaminu udzielania zamowien publicznych
w Urzedzie Gminy w Sicienku,

kierownik referatu, sekcji lub pracownik zajmujgcy samodzielne stanowisko po
wykonaniu czynnosci okreslonych w lit. ¢ bezzwlocznie przekazuje fakture pracownikom
ksiegowosci realizujgcym zadania dotyczgce rachunkowosci i sprawozdawczosci
w zakresie wydatkow,

kierownik referatu, sekcji lub pracownik zajmujgcy samodzielne stanowisko ponosi
odpowiedzialnos¢ za opozinienie w uregulowaniu platnosci w przypadku dostarczenia
dokumentu finansowego w terminie, ktory uniemozliwi terminowe dokonanie zaplaty
zobowigzania,

pracownik ksiegowosci bezzwlocznie poddaje fakture kontroli formalnej i rachunkowej.
Kontrola formalna podlega na sprawdzeniu, czy faktura:

zostala wystawiona w sposob prawidlowy i zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa,

zawiera co najmniej dane wskazane ponizej:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

-wskazanie podmiotéw uczestniczgcych w operacji gospodarczej (okreslenie stron:
nazwa, adres),

- datg wystawienia faktury oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczych, kiorych
faktura dotyczy,



- okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci i ilosci,
- podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd jest wolny od bledéw
rachunkowych,

g) pracownik ksiggowosci potwierdza przeprowadzenie kontroli formalnej i rachunkowej
poprzez okreslenie daty dokonania kontroli oraz ziozenie swojego podpisu lub
skréconego podpisu wraz z pieczqtkq imienng. ”

3. § 10 ust. 2 lit. a) otrzymuje brzmienie:

»§ 10. 2. a) pracownik merytoryczny, odpowiedzialny za realizacje zadania, bezzwlocznie
w formie pisemnej przekazuje pracownikowi ksiegowosci realizujgcemu zadania dotyczgce

rachunkowosci i sprawozdawczosci w zakresie dochodéw dane niezbedne do wystawienia
Sfaktury lub noty,”

4. Pozostale zapisy zalacznika nr 1 pozostaja bez zmian.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2019 roku.







