Zarzadzenie Nr 0050.219.2011
Wojta Gminy Nedza
z dnia 30 sierpnia 2011 r.

zmieniajace Zarzgdzenie Nr 0050.205.2011 Wéjta Gminy Nedza z dnia 11 sierpnia 2011 r.
w sprawie: zasad (polityki) rachunkowosci i obiegu dokumentéw oraz
procedur kontroli finansowej w zakresie realizacji operacji pn.
w»Zagospodarowanie i ksztaltowanie obszaru przestrzeni publicznej w
miejscowosci Szymocice”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz art. 4 i art. 10 ustawy z 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009r. Nr 152 , poz. 1223 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. W zalaczniku do zarzadzenia Nr 0050.205.2011 Wojta Gminy Nedza z dnia 11 sierpnia 2011 r. w
sprawie: zasad (polityki) rachunkowosci i obiegu dokumentéw oraz procedur kontroli finansowej w
zakresie realizacji operacji pn. ,,Zagospodarowanie i ksztaltowanie obszaru przestrzeni publicznej w
miejscowosci Szymocice” wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 3 pkt 4 wyrazenie: ,,Paniq llone Zon” zastapi¢ wyrazeniem : ,,Pana Waldemara Kalus”;

2) w § 3 dodaje si¢ pkt 8 w brzmieniu :

»$ 3 pkt 8 pracowniku ds. pozyskiwania §rodkéw publicznych — nalezy przez to rozumie¢ Pania Ilong Zon”.

3) w § 8 tiret 3 otrzymuje brzmienie:

»$ 8 tiret 3 - ujecie dokumentu w rejestrze szczegdlnym prowadzonym przez pracownika merytorycznego w

sposob umozliwiajacy jego identyfikacje¢ oraz date wptywu, a w przypadku dokumentu ksiggowego date jego

przekazania do Referatu Finansowego;

4) § 8 ust 2 otrzymuje brzmienie:

»$ 8 ust 2 Pracownik merytoryczny ponosi odpowiedzialno$¢ za przekazywanie do Referatu Finansowego
dokumentow ksiggowych powodujacych powstanie zobowiazania finansowego, spetniajacych wymogi
okreslone w § 9 niniejszej instrukcji, najpozniej 3 dni robocze przed terminem platnosci.”

5) skre$la sie § 8 ust 3;

6) w § 9 ust 2 otrzymuje brzmienie:

» §9 ust2 Nadokumencie widnieje:

- adnotacja o sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym wraz z data i podpisem oraz adnotacja
o zakwalifikowaniu wydatku do wydatku strukturalnego;

- adnotacja o sprawdzeniu pod wzgledem formalno — rachunkowym wraz z data i podpisem;



- adnotacja o zastosowaniu ustawy Prawo zaméwien publicznych wraz z wskazaniem podstawy
prawnej ;

- adnotacja o zatwierdzeniu dokumentu wraz z datg i podpisem;

- adnotacja o sposobie ujecia w ksiggach rachunkowych t.j. wskazaniem symboli kont oraz stron,
na ktdrych sa ksiggowane, a takze zapisy o klasyfikacji budzetowej, wraz z data 1 podpisem;

- adnotacja o uregulowaniu zobowigzania wynikajacego z dokumentu - sposob i date zaplaty,
numer wyciagu bankowego lub raportu kasowego.”

7) skresla si¢ § 9 ust 4.

8) § 20 otrzymuje brzmienie:

» § 20 Za prawidtowa realizacje projektu odpowiedzialno§¢ ponosza:

WOJt Gminy Nedza:

Podpisanie umowy z Instytucja Posredniczaca

Podpisanie pozostaltych uméw oraz pism zwigzanych z operacja
Podpisanie wniosku o ptatno$é

Stwierdzenie za zgodno$¢ kserokopii z oryginatem
Podpisywanie sprawozdan z realizacji operacji

Zatwierdzanie do wyptaty dowodow ksiegowych

Do WM R

Pracownik merytoryczny:

1. Systematyczne monitorowanie przebiegu realizacji zadania objgtego pomoca ze Srodkéw PROW oraz
niezwloczne informowanie Wojta oraz pracownika ds. pozyskiwania srodkéw publicznych o zaistniatych
nieprawidtowos$ciach

2. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentu ksiggowego oraz klasyfikacja wydatku do
wydatku strukturalnego.

Pracownik ds. zaméwien publicznych:
1.Dokonuje adnotacji o zastosowaniu ustawy Prawo zamoéwien publicznych wraz z wskazaniem podstawy
prawnej;

Pracownik ds. pozyskiwania §rodkéw publicznych:

1. Przygotowywanie, sporzadzanie i przekazywanie do Instytucji Posredniczacej sprawozdan rocznych oraz
koncowego z realizacji operacji, w tym ankiet.

2. Przekazywanie do Instytucji Posredniczacej wszelkich dokumentdéw i informacji zwigzanych z realizacja
operacji, ktorych Instytucja Posredniczaca zazada w czasie obowiazywania umowy na realizacj¢ operacji.

3. Sporzadzanie wniosku o platno$¢ wraz z wymaganymi dokumentami ;

Skarbnik:

1. Skfadanie podpisu na wszystkich dokumentach wymagajacych kontrasygnaty

2. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych operacji z planem
finansowym;

Wyznaczony pracownik referatu finansowego:

1. Prowadzenie ewidencji ksiggowej operacji

2. Przygotowanie informacji (wydruki) do celow sprawozdawczych

3. Przygotowanie faktur do zatwierdzania

4. dokonywanie na dokumencie ksiggowym adnotacji o sposobie ujecia w ksiggach rachunkowych t.j.
wskazaniem symboli kont oraz stron, na ktorych sa ksiggowane, a takze zapisy o klasyfikacji budzetowe;j,
wraz z datg i podpisem;



Wyznaczony pracownik referatu finansowego:

Sporzadzanie list plac

Przygotowanie i sporzadzenie przelewow

Sprawdzenie i podpisanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz Urzedem Skarbowym

Dokonywanie na dokumencie ksiggowym adnotacji o uregulowaniu zobowigzania wynikajacego z
dokumentu - sposob i date zaptaty, numer wyciagu bankowego lub raportu kasowego;

abrwbdE

Ponadto do sporzadzania uméw zlecen lub umow dzieto wyznaczeni sa pracownicy upowaznienie do
wykonywania tych czynnosci na podstawie zakres6w obowiazkow .”

2. Traci moc zalgeznik nr 1 do instrukcji W SPRAWIE ZASAD (POLITYKI) RACHUNKOWOSCI I
OBIEGU DOKUMENTOW ORAZ PROCEDUR KONTROLI FINANSOWEJ] W  ZAKRESIE
REALIZACIJI OPERACIJI PN. ,,Zagospodarowanie i uksztaltowanie obszaru przestrzeni publicznej
w miejscowosci Szymocice” .

3. Zalgcznik nr 2 do instrukcji W SPRAWIE ZASAD (POLITYKI) RACHUNKOWOSCI I OBIEGU
DOKUMENTOW ORAZ PROCEDUR KONTROLI FINANSOWEJ] W ZAKRESIE REALIZACJI
OPERACJI PN. ,Zagospodarowanie i uksztaltowanie obszaru przestrzeni publicznej w
miejscowosci Szymocice” otrzymuje brzmienie zgodnie z zatacznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowiazuj¢  pracownikow  Urzedu Gminy do  zapoznania si¢ 2z  instrukcja
1 przestrzegania w peini zawartych w niej postanowien.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 0050. 219 .2011
Woéjta Gminy Nedza

z dnia 30 sierpnia 2011 r.

zalacznik nr 2 do instrukcji W SPRAWIE ZASAD (POLITYKI) RACHUNKOWOSCI I OBIEGU DOKUMENTOW ORAZ PROCEDUR KONTROLI FINANSOWEJ W
ZAKRESIE REALIZACJI OPERACJI PN. ,,Zagospodarowanie i uksztaltowanie obszaru przestrzeni publicznej w miejscowosci Szymocice™

WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO PODPISANIA DOKUMENTOW

ZWIAZANYCH Z REALIZACJA OPERACJI

1. Wéjt Gminy Annalskata e

2. Skarbnik Gminy — Katarzyna Paszenda e

3. Pracownik merytoryczny — Waldemar Kalus ~ —mememmemeeees

4. Pracownik ds. zaméwien publicznych — Waldemar Kalus ~ —-—----mmmmme-

5. wyznaczony pracownik referatu finansowego — Patrycja Nielipinska ----------------

6. wyznaczony pracownik referatu finansowego — Monika Czogalla ~ ----------------



