wOJT GMINY
Ciechocin
woj. kujawsko-pomorskie ZARZADZENIE NR 27/2014
WOJTA GMINY CIECHOCIN

z dnia 30 kwietnia 2014 roku

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukeji kontroli finansowej oraz obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Ciechocin

Na podstawie art. 53 ust.] i art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych ( j.t. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pézn. zm.) oraz na podstawie art. 4 ust. 5 i art. 10 ust 1 i 2 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pézn. zm.), zarzadzam, co
nastepuje:

§1. W zarzadzeniu Nr 71/2013 Wdjta Gminy Ciechocin z dnia 31 grudnia 2013 roku w sprawie
wprowadzenia instrukcji kontroli finansowej oraz obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Gminy Ciechocin, wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) § 9 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»1. Dla zaciagnigcia zobowigzan o wartosci powyzej réwnowartosci 30.000 euro i nieobjetych innymi
wylaczeniami przeprowadza si¢ odpowiednio postgpowanie o udzielenie zamdowienia publicznego zgodnie
z procedurami okreslonymi w ustawie Prawo zamowien publicznych.”

2) §9 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
»4. W przypadku materiatow i ustug o wartosci powyzej 3 500 zt, zaméwienia publicznego udziela sie po
przeprowadzeniu analizy rynku i wyborze najkorzystniejszej oferty. Wyboru wykonawcy dokonuje Kierownik
jednostki na pisemny wniosek pracownika merytorycznego, zawierajacy uzasadnienie wyboru wykonawcy.”

3) W § 20 ,Terminarz obiegu dokumentéw dotyczacych wyplaty wynagrodzen” otrzymuje brzmienie:

Okreslenie zagadnienia Rodzaj Komorka sporzgdzajaca Termin dostarczenia Komoérka
dokumentu przyjmujaca
1 Informacja o wysokosci wynagrodzen, | Pisma, umowy Pracownik ds. kadr 1 raz w miesigcu do Pracownik ds. ptac
umowy o pracg osob 20 kazdego miesigca
nowozatrudnionych, zmiany w
wynagrodzeniach, umowy o prace
interwencyjne, publiczne i spotecznie-
uzyteczne
2 | Zasitki chorobowe Druki L4 Pracownik ds. kadr 1 raz w miesiacu do Pracownik ds. plac
20 kazdego miesiaca
3 | Urlopy bezptatne nieobecnodei Pismo Pracownik ds. kadr 1 raz w miesiacu do Pracownik ds. ptac
pracownika usprawiedliwione 20 kazdego miesiaca
nieptatne
4 | Informacje okreslajace wysokosé Pismo Pracownik ds. kadr 1 raz w miesiacu do Pracownik ds. plac
dodatkéw specjalnych, nagréd, pracy w 20 kazdego miesiaca
godzinach nadliczbowych
5 | Informacja o pracownikach Pismo Pracownik ds. kadr Na biezaco Pracownik ds. ptac
uprawnionych do nagrody
Jubileuszowej, odprawy emerytalnej i
rentowej
6 | Informacje dotyczace udziclonych Umowa Pracownik ds. kadr Na biezaco Pozostaje na
pozyczek z FSS stanowisku
7 | Informacje dotyczace innych potraceni Wykaz, Korespondencja z Na biezaco Pozostaje na
informacja z zewnatrz stanowisku
ZEWNGtrz
8 | Wyplata wynagrodzenia na 24 kazdego | Zbiorcze Pracownik ds. ptac Na 1 dzien przed Glowny ksiggowy, po
miesigca zestawienie ustalonym terminem zatwierdzeniu
wyplaty przekazuje
pracownikowi ds.
ewidencji
9 | Wyplaty z tytulu umoéw zlecen Rachunki Pracownik merytoryczny Na biezaco Pracownik ds. plac
10 | Wyplaty z tytulu stalych uméw zlecen, | Zbiorcze Pracownik ds. plac Na koniec miesiaca Glowny ksiggowy, po
diety, wyptaty jednorazowe okreslone zestawienie zatwierdzeniu
w punkcie 4 1 5 przekazuje
pracownikowi ds.




ewidencji
11 | Wnioski o refundacje wynagrodzen Druki Pracownik ds. ptac Wg wymaganych Pozostaje na
z PUP terminéw stanowisku
12 | Deklaracje rozliczeniowe ZUS, Druki Pracownik ds. plac Wg wymaganych Pozostaja na
zgloszenia zarejestrowania/ terminow stanowisku
wyrejestrowania do /z ZUS
(elektronicznie do ZUS)
13 | Informacje o zarobkach do celow Pisma Pracownik ds. ptac Kazdorazowo wg Pozostaje na
emerytalno-rentowych potrzeb stanowisku
14 | Os$wiadczenia, informacje, deklaracje Druki Pracownik ds. plac Kazdorazowo wg Pozostaja na
dla celéw podatkowych, wyplat z ZUS, potrzeb stanowisku
wyplat z PZU

4) § 23 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
3. Umowa pisemna dotyczaca zakupow wymagana jest w nastgpujacych przypadkach:
1) Zamodwienia podlegajace ustawie Prawo zamowien publicznych,
2) Zakup ustug budowlanych bez wzglgdu na wartos¢,
3) Zakup praw i rzeczy o wartosci jednostkowej, co najmniej 3 500 zi,
4) Zakup ushug statych o wartosci brutto przekraczajacej 5 000 zt w ciagu roku budzetowego,
5) Zakup ustug pozostatych o wartosci brutto przekraczajacej 3 500 zt.”

5) §23 ust. 10 otrzymuje brzmienie:
,10. W przypadkach szczeg6lnych, gdy nie jest wystawiana faktura lub rachunek, zaplata naleznosci nastepuje
na podstawie pisma kierownika referatu ( pracownika na samodzielnym stanowisku) prowadzacego sprawe,
skierowanego do ksiggowoéci, oraz zalaczonych do tego pisma kopii stosownych dokumentéw (np. polisa
ubezpieczeniowa, akt notarialny, decyzja administracyjna itp.).
Pismo zlecajace platno$é winno byé zatwierdzone przez kierownika jednostki i glownego ksiggowego lub
osoby przez nich upowaznione.”

6) W §23  Terminarz obiegu dokumentéw dotyczacych zakupu towaréw i ustug” otrzymuje

brzmienie:

Okreslenie zagadnienia Rodzaj dokumentow
1 | Zakup materiatéw i ustug niewymagajacych | Faktura, rachunek Nie pozniej niz w ciagu 2 dni | Pracownik ds.
umowy lub zlecenia roboczych rozrachunkdw
2 | Zakup towaréw i uslug wymagajacych umowy | Umowa Nie poZniej niz w ciagu 2 dni | Pracownik ds.
pisemne;j Faktura, rachunek roboczych po podpisaniu | rozrachunkéw
umowy/otrzymaniu faktury
3 | Zakup $rodka trwalego lub przyjecie z inwestycji | Umowa,  (jesli  jest | Nie pdzniej niz w ciagu 2 dni | Pracownik ds.

Termin dostarczenia Komdérka przyjmujaca

wymagana) roboczych po podpisaniu | rozrachunkow
Faktura, rachunek umowy/otrzymaniu faktury
Dokument OT

4 | Zakup wustug w  zakresie dokumentacji | Umowa Nie pozniej niz w ciagu 2 dni | Pracownik ds.

projektowo-kosztorysowe;j Faktura, rachunek roboczych po podpisaniu | rozrachunkéw
Protokél odbioru umowy/otrzymaniu faktury
5 | Zaplata zobowiazan w przypadku braku faktury | Pismo pracownika | Nie poZniej niz w ciagu 2 dni | Pracownik ds.

lub rachunku merytorycznego z | roboczych po podpisaniu rozrachunkow
dokumentem  (kopig)
stanowiacym podstawg
zaplaty  (polisa, akt

notarialny, decyzja)

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




