WOJT GMINY KWILCZ
woj, wielkopolskie

Zarzadzenie Nr 28/2014
Wejta Gminy Kwilcz
z dnia 23 kwietnia 2014 r.

w sprawie: zmiany ,Instrukeji sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych
w Urzedzie Gminy w Kwilczu”.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U.
z 2013 r. poz. 594, z p6zn. zm.), w zwiazku z art. 53 ust. 1 i art. 54 ust. 1 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z p6zn. zm.) oraz
art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330,
z p6ézn. zm.)

Wojt Gminy Kwilcz
zarzadza, co nastepuje:

§1
Dokonuje sie¢ zmian w zataczniku do Zarzadzenia Nr 52/2012 Wéjta Gminy Kwilcz z dnia
27 czerwca 2012 r. w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji sporzadzania, kontroli i obiegu
dokumentow ksiggowych w Urzedzie Gminy w Kwilczu”, w sposéb nastepujacy:

1. § 12 ust. 1a otrzymuje brzmienie:
., 1. Umowa/porozumienie podlega:
a) zaparafowaniu przez stanowisko ds. obstugi prawnej na egzemplarzu pozostajacym
w Urzedzie jako strony umowy/porozumienia, co oznacza akceptacj¢ formalno-prawna
umowy/porozumienia’.

2. Wyliczenie § 12 ust. 8 otrzymuje brzmienie:

,,8. Umowe parafuja — pracownik merytoryczny sporzadzajacy umowe, nastgpnie kieruje umowe
na stanowisko ds. obstugi prawnej celem dokonania kontroli pod wzgledem formalno —prawnym.
W przypadku uwag do umowy, stanowisko ds. obstugi prawnej nanosi proponowane poprawki
i umowa wraca do pracownika merytorycznego celem dokonania korekt. Zaparafowana przez
pracownika umowa powodujaca skutki finansowe kierowana jest do Skarbnika Gminy lub osoby
upowaznionej, celem nadania numeru umowy oraz zlozenia przez niego kontrasygnaty,
a nastepnie przekazywana jest do podpisu Wojtowi Gminy Kwilcz lub upowaznionych oséb.
Wyjatkiem od wyzej wymienionego trybu postepowania jest umowa stanowiaca integralng czgs¢
specyfikacji przygotowanej zgodnie z ustawa Prawo zamdéwien publicznych, ktéra nie wymaga
kontrasygnaty, gdyz nie wiaze skutkéw finansowych. Po rozstrzygnigciu przetargu zgodnie
z procedura, umowa w ktérej okreslony jest konkretny wykonawca i konkretna kwota
zobowigzania, podlega procedurze jak wyzej. W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, pracownik sporzadzajacy umowg ma obowiazek:”




3. § 12 ust. 10 otrzymuje brzmienie:

»10. Umowy zlecenie lub o dzielo po uprzednim zaparafowaniu przez pracownikéw
merytorycznych przygotowujacych umowe i stanowisko ds. obshugi prawnej, wymagaja podpisu
Wojta oraz Skarbnika lub upowaznionych 0séb”.

4. § 23 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,»2. Jednostki organizacyjne Gminy to:
a) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kwilczu,
b) Zaktad Obstugi Mienia Samorzadowego w Kwilczu,
¢) Przedszkole ,,Pod Topola” w Kwilczu,
d) Zespot Szkot w Kwilezu,
e) Szkota Podstawowa w Luboszu,
f) Urzad Gminy w Kwilczu,
g) Gminna Biblioteka Publiczna w Kwilczu,
h) Kwileckie Centrum Kultury i Edukacji im. Floriana Mazurkiewicza w Kwilczu.”

5. Zmienia si¢ zalgcznik nr 5 do Instrukcji sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw
ksiggowych, ktéry otrzymuje brzmienie:

Zatqcznik nr 5 do Instrukcji sporzqdzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych
Wzory podpisow

0sob upowaznionych
do zatwierdzania dowodow ksiegowych

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Wzor podpisu
1. Stanistaw Mannek Wajt Gminy / el A
V

2, Anna Korpik Zastepca Wojta

}
3. | Renata Sokdtka Skarbnik Gminy (\x

N
4. Monika Kizielewicz Inspektor
5. Maria Banasik Inspektor )
Bomasih

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2014 r.




