ZARZADZENIE NR 215/VIIL/2022
BURMISTRZA GMINY KONSTANCIN-JEZIORNA

z dnia 22 listopada 2022 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 79/VII/2021 Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna z dnia 24 maja
2021 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz ich
archiwizowania w Urzedzie Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna

Na podstawie art. 40 ust.1 w zwiazku z art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(tekst jednolity Dz. U. 22022 r. poz 1634 z pdZn. zm.) oraz art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.z 2021 r., poz. 217 z pézn. zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. W Zarzadzeniu nr 79/VIII/2021 Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna z dnia 24 maja 2021 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentéow finansowo-ksiggowych oraz ich archiwizowania
w Urzedzie Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna, wprowadzam nastgpujgce zmiany:

- § 9 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
2. Obieg dowoddw ksiggowych przychodzacych obejmuje nastgpujace etapy postgpowania:

a) obieg wewnatrz Urzedu rozpoczyna si¢ w momencie zlozenia lub wplywu ,poczta” badz droga
elektroniczng dowoddéw do kancelarii Urzedu, ktéry rejestruje jego wpltyw (w przypadku dowodow
ksiggowych nadestanych poczeta elektroniczna, przed rejestracja dowdd musi zostaé wydrukowany),
anastgpnie przekazuje dowody w formie papierowej i elektronicznej pracownikom wydzialéw
merytorycznych,

b) nastepnie wyznaczeni przez kierownika pracownicy wydzialu merytorycznego rejestruja dowody
ksiggowe w systemie komputerowym, sprawdzaja ich zgodnos$¢ z wczesniej podpisang umowa lub
zlozonym zleceniem w celu opisu merytorycznego oraz sprawdzaja zgodno$é z planem finansowym
i zgodno$é zakupu z ustawg o zamodwieniach publicznych,

¢) w przypadku stwierdzenia nieterminowego wywigzania si¢ kontrahenta z zawartej umowy lub zlecenia,
osoby odpowiedzialne za podpisywanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym
zobowigzane sg do naliczenia odsetek karnych wynikajgcych ztre§ci umowy lub innych przepiséw
i wystawienia noty odsetkowej (z wylgczeniem dowodow ksiegowych automatycznie generowanych
przez system komputerowy),

d) wszystkie dowody  ksiggowe, ktore dokumentuja zdarzenie gospodarcze podlegajace
wspolfinansowaniu ze $rodkéw zewnetrznych, w tym réwniez z zaciagnietych kredytdw i pozyczek
musza mie¢ adnotacje o tym fakcie potwierdzong podpisem pracownika Biura Pozyskiwania Srodkéw
Zewnetrznych przed przekazaniem dowodu ksiegowego do ptatnosci, po czym

e) sprawdzone ipodpisane pod wzgledem merytorycznym dowody ksiggowe przekazuje sie
wyznaczonemu przez Skarbnika pracownikowi Wydzialu Finansowego do sprawdzenia pod wzgledem
formalno-rachunkowym oraz dokonania dekretacji,

f) po dokonaniu dekretacji dowod podlega zatwierdzeniu do zaplaty przez Skarbnika i Burmistrza lub
osoby przez nich upowaznione.”.

§ 2. Zmianie ulega Zalagcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 79/VI11/2021 Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna
z dnia 24 maja 2021 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz ich
archiwizowania w Urzedzie Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna, zgodnie z Zalacznikiem do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Konstancin-Jeziorna.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzywania od 1 stycznia 2023 roku.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 215/VII1/2022
Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna
z dnia 22 listopada 2022 r.

Schemat obiegu dowodow ksiggowych wraz z terminami ich opracowywania w komdrkach
organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna

Lp. | Komérka organizacyjna | Rodzaj czynnosci Czas zalatwiania
1. | Pracownik wydzialu | Odbiér dowodu ksiggowego; | W dniu odebrania,
merytorycznego, osobiste niezwloczne | lub niezwlocznie po
odbierajgcy od wystawcy | przekazanie go do kancelarii | zakonczeniu
oryginat dowodu | Urzedu podrézy stuzbowej
ksiggowego
2. | Kancelaria Urzedu | Rejestracja w dzienniku | W dniu otrzymania,
(wptywajace poczta lub | podawczym i przekazanie do | nie pdézniej niz w
dostarczone osobiscie) wydziatéw merytorycznych nastgpnym dniu
roboczym
3. | Pracownicy komorek | Uzupetienie dowodoéw, | W ciggu 5 dni, nie
merytorycznych rejestracja w systemie | p6zniej niz na 3 dni
komputerowym,  sprawdzenie | przed terminem
pod wzgledem merytorycznym i | patnosci
przekazanie do  Wydzialu
Finansowego
5. | Skarbnik/Zastgpca Sprawdzenie pod wzglgdem | Zgodnie z terminem
Skarbnika 1 pracownicy | formalno-rachunkowym, platnosci
Wydzialu Finansowego sporzadzenie polecenia
przelewu w systemie
komputerowym, czeku i

przekazanie do zatwierdzenia do
wyplaty

6. | Burmistrza/Zastgpca
Burmistrza

Zatwierdzenie do wyplaty

W dniu otrzymania

URMISTRZ

bbbt

mgr Kazimie

Id: D3C333DE-72A6-4D68-81CF-EE234A7A5BF4. Uchwalony

rd;’gﬁczuk

Strona 2



