Zarzadzenie Nr 120.21.2012
Wojta Gminy Stare Kurowo
z dnia 27 czerwca 20012roku

zmieniajgce Zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stare
Kurowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz. U. z2001r. Nr 142, poz. 1591 z péZn. zm.) w zwigzku z art.58 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 roku Nr 223, poz. 1458) oraz
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. z 2009 roku Nr 157,
poz. 1240 z pézn. zm.)
zarzadzam co nastepuje

§.1. Zmienia si¢ § 61 Zarzadzenia Nr 24/2009 Wéjta Gminy Stare Kurowo z dnia 25 maja
2009 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Stare Kurowo, ktéry po
zmianie otrzymuje brzmienie:

1.,,1. Obieg dokumentéw winien odbywac¢ si¢ najkrétszg drogg.

2. Stanowiska uczestniczagce w obiegu danego dokumentu ponoszg wsp6lng
odpowiedzialno$¢ za terminowe i nalezyte ich zatatwienie. ,

- 3. Faktury i rachunki otrzymuja w kancelarii jednostki pieczatke wptywu z data (oryginal
-dokumentu, nie pieczetuje si¢ kopii), a nastepnie przekazywane sg do wlasciwych
referatéw lub jednostek w celu dokonania sprawdzenia merytorycznego. Sprawdzenie
to powinno by¢ dokonane w ciaggu 3 dni. Ponadto faktur¢ powinno si¢ opieczgtowaé
pieczatka o zakwalifikowaniu do wydatku strukturalnego.

4. Do potwierdzenia odbioru rachunkéw i faktur upowaznia si¢ Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy, Kierownika Referatu Infrastruktury, Gospodarki Komunalnej
i Rolnictwa, Podinspektora ds. Infrastruktury, Srodowiska i Rolnictwa, Podinspektora
ds. Obronnych i Wojskowych. Pozostali pracownicy jednostki nie majg upowaznienia
do potwierdzania odbioru rachunkéw i faktur. Do potwierdzenia odbioru rachunkéw
i faktur upowaznia si¢ takze Przewodniczacego Komisji ds. Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii,
wszystkich soltyséw jednostek pomocniczych (sotectw) w gminie oraz koordynatoréw
lub ksieggowych projektow z udziatem srodkéw unijnych.

5. Jezeli rachunki lub faktury platne beda gotéwka, osoba nieupowazniona wraz
z pobraniem zaliczki winna uzyska¢ kazdorazowo upowaznienie do potwierdzenia
odbioru rachunkow i faktur ptatnych gotéwka w ramach udzielonej zaliczki.

6. W przypadku okreslonym w ust. 5 rachunki i faktury trafiajg do referatu finansowego
opisane merytorycznie i skontrolowane pod wzgledem merytorycznym przez
przetozonego w ciggu 3 dni od dnia ich otrzymania. '

7. Sprawdzone merytorycznie rachunki i faktury rozlicza referat finansowy.

8. Dokumentami, na ktérych podstawie ewidencjonuje si¢ sprostowania pierwotnej sumy
faktury, sg odpowiednie noty, zmniejszajace lub zwickszajace sumy faktur:

1) kopie not wlasnych; ’



10.
11.

12.

13.

2) uznane przez jednostke oryginaty not dostawcow.

Noty wlasne sporzadza referat finansowy na znormalizowanych drukach w dwéch

egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginal dla dostawcy (po zatwierdzeniu przez gtéwnego ksiggowego i kierownika
jednostki przekazuje do sekretariatu, skad nastgpuje wysytka pocztg do strony
czynnosci);

2) kopia (zostaje zataczona do wlasnej faktury i pozostaje w ksiegowosci).

Oryginaly not dostawcéw wplywajace do jednostki opieczetowane w sekretariacie

otrzymuje skarbnik, ktory je sprawdza.

Noty uznane skarbnik przekazuje do ksiegowosci, a nieuznane zwraca stronie

czynnosci z odpowiednim wyjasnieniem pisemnym (kopia pozostaje w aktach).

Dokumentami stwierdzajagcymi uregulowanie zobowigzahn sg wyciggi bankowe,

zalgczone do wyciggéw bankowych kopie przelewdéw bankowych, dowody kasowe,

rozliczenia pracownikéw z zaliczek na drobne zakupy z dotgczonymi dowodami
stwierdzajacymi poniesione wydatki.

Dowodami bankowymi sa:

1) dowod wplaty;

2) czeki;

3) polecenie przelewu;

4) wyciagi z rachunkéw bankowych”.

§.2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Stare Kurowo.

§.3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego wydania.

-l
lestaw Wigsap




