ZARZADZENIE NR 1X/4/2024
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 8 maja 2024 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Burmistrza Miasta Orzesze Nr VIII/113/2022 z dnia 1 czerwca 2022r.
dotyczacego wprowadzenia instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w Urzedzie
Miejskim w Orzeszu

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U z 2023r. poz.40 z p6zn. zm.)
w zwiagzku zustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2023r. poz.120 z p6zn.zm.) oraz
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j.Dz.U. z 2023r. poz.1270 z p6zn. zm.)

Zarzadzam co nastepuje

§1.1. W zalaczniku nr 1INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU IKONTROLI DOWODOW
KSIEGOWYCH do instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych w Urzedzie Miejskim
w Orzeszu wprowadzonym Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Orzesze Nr VIII/113/2022 z dnia 1 czerwca 2022r.

1) W paragrafie 3 Kontrola dowodow ksiegowych ust.9 otrzymuje brzmienie:

9. Zatwierdzenie do wyptaty stanowi kolejny element kontroli dowodu ksiggowego. Fakt zatwierdzenia
potwierdzajg podpisy Burmistrza lub osoby upowaznionej oraz Skarbnika lub osoby upowaznionej. Burmistrz
zatwierdza dowdd ksiegowy do wyplaty, a skarbnik przeprowadza kontrole wstepna.”;

2) W paragrafie 3 Kontrola dowodéw ksiegowych ust.18 otrzymuje brzmienie:

..18. Osoby uprawnione, zgodnie z obowiazujacq karta wzoru podpiséw do konta bankowego, do akceptacji
przelewow w systemie bankowym dokonuja sprawdzenia dokumentoéw poprzez stwierdzenie czy dowody sa
skontrolowane pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty.
W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, ptatnos¢ nie jest realizowana, a dowody
ksiggowe przekazywane sg do uzupehienia.”’;

3) W paragrafie 6 Rodzaje dowodéw ksiegowych ust.IV Pozostala dokumentacja wlasna punkt 2 Nota
ksiegowa otrzymuje brzmienie:

»2. Nota ksiegowa
a) Przeznaczenie:Shuzy do udokumentowania obcigzenia/uznania.

b) Opracowanie i obieg:Noty ksiggowe wewngtrzne sporzadzane sg przez pracownika komorki finansowej
lub organizacyjnej co najmniej w dwoch egzemplarzach:

-- oryginal noty ksiggowej przesyla si¢ papierowo listem poleconym do kontrahenta, ktérego operacja
dotyczy lub elektronicznie podpisany podpisem kawalifikowanym,
-- kopia papierowa przekazywana jest do komorki finansowej i stanowi podstawe do dokonania zapisow
w ewidencji ksiggowe;j.
c) Noty ksiegowe zewngtrzne — otrzymywane sg od kontrahentow, podlegaja opisowi zgodnie
z § 5 niniejszej instrukcji..”.

§ 2. W zalaczniku nr 3 do instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych w Urzedzie
Miegjskim w Orzeszu po Wykazie stanowisk oraz osob uprawnionych do oceny celowosci, legalnosSci
i oszczednoS$ci oraz potwierdzenia prawidlowosci merytorycznej wydatkow oraz do oceny prawidlowosci
rozliczenia udzielonych dotacji dotyczacych zadan realizowanych i objetych nadzorem zgodnie z zakresem
wynikajacym z regulaminu organizacyjnego, zakresem czynnoSci oraz zleconych na biezaco przez
Burmistrza dopisuje si¢ Wykaz stanowisk uprawnionych do zatwierdzenia do wyplaty oraz dokonania
kontroli wstepnej w brzmieniu zgodnie z zatagcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
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§ 3. 1. W zalaczniku nr 3 do instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow ksieggowych w Urzedzie
Miejskim w Orzeszu w Wykazie stanowisk oraz oséb uprawnionych do oceny celowosci, legalnosci
i oszczednoS$ci oraz potwierdzenia prawidlowosci merytorycznej wydatkéw oraz do oceny prawidlowosci
rozliczenia udzielonych dotacji dotyczacych zadan realizowanych i objetych nadzorem zgodnie z zakresem
wynikajacym zregulaminu organizacyjnego, zakresem czynno$ci oraz zleconych na biezagco przez
Burmistrza

1) W dziale I Wydzialy punkt 1 Wydzial Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Konserwatorskiej
otrzymuje brzmienie:

L.p. Nazwa jednostki organizacyjnej Stanowisko Stanowisko -Zastepstwo state
1 Gospodarki Przestrzennej i Zastepca Naczelnika Inspektor Anna Kaliszewska
Ochrony Konserwatorskiej Wydziatu Beata Wiencek Inspektor Grzegorz Potysz

Inspektor Jolanta Malcher
Referent Klaudia Glodek

2) W dziale I Wydzialy w punkcie 5 Wydzial Edukacji w kolumnie Stanowisko -osoba stowa ,,Zastepca
Burmistrza “’zastepuje si¢ stowami w brzmieniu ,,Naczelnik Wydziatu”

§ 4. Zobowiazuje wszystkich pracownikow wilasciwych merytorycznie do zapoznania si¢ z w/w instrukcja
1 przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 5. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Orzesze.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia, z tym ze § 3 ustep 1 punkt 1) wchodzi w zycie z dniem
15 maja 2024r.

Burmistrz Miasta

Mariusz Oles
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 1X/4/2024
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 8 maja 2024 r.

Wykaz stanowisk uprawnionych do zatwierdzenia do wyplaty oraz dokonania kontroli wstepnej

Stanowiska uprawnione do zatwierdzenia do wyplaty

1.Burmistrz

2.Zastepca Burmistrza - w razie nieobecno$ci, wyjazdu Burmistrza

3.Sekretarz - w razie nieobecnosci, wyjazdu Burmistrza oraz Zastepcy Burmistrza

Stanowiska uprawnione do dokonania kontroli wstepnej

1.Skarbnik

2.Naczelnik Wydziatu Finansowego- w razie nieobecnosci, wyjazdu Skarbnika

3.Kierownik Referatu Finansowego ds. budzetowych w razie nieobecnosci, wyjazdu Skarbnika oraz Naczelnika Wydzialu Finansowego
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