ZARZADZENIE NR 33/2013
PREZYDENTA MIASTA BOLESEAWIEC

z dnia 16 stycznia 2013 r.

o zmianie zarzadzenia Nr 309/2012 Prezydenta Miasta Bolestawiec z dnia 30 lipca 2012r.
w sprawie zasad sporzgdzania i obiegu dokumentow oraz procedur kontroli finansowej
w Urzedzie Miasta Boleslawiec

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. z 2001r. Dz. U.
Nrl42, poz. 1591; zmiany z 2002r. Dz.U. Nr 23, p0z.220, Dz.U. Nr 62, poz.558, Dz.U. Nr 113, p0z.984;
Dz.U. Nr 153 poz.1271, Dz.U. Nr 214, poz.1806; zmiany z 2003r. Dz.U. Nr 80, poz.717; Dz.U. Nr 162,
poz.1568; zmiany z 2004r. Dz.U. Nr 102, poz.1055; zmiany z 2005r.: Dz.U. Nr 172, poz.1441, Dz.U. Nr
175, poz.1457; zmiany z 2006r.: Dz. U. Nr 17, poz.128,Dz.U. Nr 181, poz.1337; zmiany z 2007r.: Dz.U.
Nr 48, poz.327, Dz.U. Nr 138, poz.974, Dz.U. Nr 173, poz.1218; zmiany z 2008r.: Dz.U. Nr 180,
poz.1111, Dz.U. Nr 223, poz.1458; zmiany z 2009r. Dz.U. Nr 52, poz.420,Dz.U. Nr 157, poz.1241;
zmiany z 2010r.: Dz.U. Nr 28, poz.142 i 146,Dz.U Nr 40, poz.230, Dz.U. Nr 106, poz.675; zmiany
z2011r. Dz.U. Nr 117, p0z.679,Dz.U. Nr 134, poz.777, Dz.U. Nr 21, poz.113,Dz.U. Nr 217, poz.1281,
Dz.U. Nr 149, poz.887; zmiany z 2012r. Dz.U. Nr 567) , art.53 ust.1, art.68, art.69 ust.1 pkt 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240; zmiany z 2010r. Dz. U. Nr
28, poz.146, Dz. U. Nr 96, poz.620, Dz. U. Nr 123, poz.835; Dz. U. Nr 152, poz.1020; Dz. U. Nr 238,
poz.1578; Dz. U. Nr 257, poz.1726; zmiany z 2011r. Dz. U. Nr 185, poz.1092; Dz. U. Nr 201, poz.1183;
Dz.U. Nr 234, poz.1386; Dz.U. Nr 240, poz.1429 i Dz.U. Nr 291, poz.1707; zmiany z 2012r. Dz.U. Nr
1456, Dz.U. Nr 1530, Dz.U. Nr 1548 ) oraz art. 2 ust. 1 pkt 4, art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994r. o rachunkowosci (t.j. z2009r. Dz. U. Nr 152, poz.1223; zmiany z2009r. Dz. U. Nr 157,
poz.1241; Nr 165, poz. 1316; zmiany z 2010r. Nr 47, poz.278; zmiany z 2011r. Dz. U. Nr 102, poz.585;
Dz. U. Nr 199, poz.1175; Dz. U. Nr 232, poz.1378; zmiany z 2012r. Dz. U. Nr 855; Dz.U. Nr 1342 )

zarz3d z am, co nastepuje :

§ 1. W zalaczniku Nr 1 do zarzadzeniu Nr 309/2012 Prezydenta Miasta Bolestawiec z dnia 30 lipca
2012r. w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentow oraz procedur kontroli finansowej w Urzedzie
Miasta Bolestawiec dokonuje si¢ nastgpujacych zmian:

W rozdziale I11. Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiegowych :
1) § 4 otrzymuje brzmienie:
§ 4. Dowody bankowe

1. Przelew elektroniczny - stanowi udzielong bankowi dyspozycj¢ obcigzenia rachunkubankowego,
zgodnie zumowg rachunku bankowego, okreslong kwota iuznania nig rachunku wierzyciela na
podstawie sprawdzonych faktur obcych lub innych dowodéw  zaakceptowanych przez skarbnika lub
osobe przez niego upowazniong i zatwierdzonychprzez kierownika jednostki lub osobe przez niego
upowazniong.

Przygotowane przez pracownika Wydziatu Finansowo-Budzetowego przelewy w formie elektroniczne;j
podpisywane sa przez osoby upowaznione w karcie wzorow podpisoOw zlozonej w banku. Zapisy na
wydrukach wyciaggéw bankowych, winny by¢ sprawdzone przez pracownika Wydzialu Finansowo-
Budzetowego. Stwierdzone niezgodnos$ci nalezy niezwlocznie wyjasnic.

2. Wyciag bankowy zrachunku biezacego irachunkéw pomocniczych — pracownik Wydziatu
Finansowo — Budzetowego, zgodnie z zakresem czynno$ci, pobiera idrukuje wyciagi rachunkow
bankowych, w formie wydruku komputerowego. Nie dokonuje si¢ dekretacji na wydruku wyciagu. Jest
ona dokonywana na poleceniu ksiggowania zatwierdzonym przez upowaznione osoby i stanowigcym
kazdorazowo zatacznik do wyciggu bankowego.
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3. Czek gotowkowy - stuzy do udokumentowania podjecia gotowki z banku. Czek gotowkowy,
podobnie jak wszystkie dokumenty bankowe bedace dyspozycja pieni¢zng, podpisywany jest przez
upowaznione do tego osoby, ktérych nazwiska 1 wzory podpisow sa zamieszczone w karcie wzorow
podpisé6w ztozonej w banku. Osoba otrzymujaca czek kwituje jego odbior w rejestrze czekow. Po
otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu
zkwota ujeta w dowodzie stanowigcym podstawe wyplaty gotéwki. Podstawa wydania czeku
gotowkowego jest zatwierdzony dowod zrodlowy (np. lista ptac, rachunek, faktura, wniosek o zaliczke,
rozliczenie zaliczki, delegacja stuzbowa, pisemna dyspozycja naczelnika wydzialu w zakresie wydatkow
ujetych w planie finansowym wydzialu, decyzja okreslajaca wysoko$¢ oplaty skarbowej do zwrotu oraz
podania dotyczace zwrotéw pozostatych nadptat).

4. Wyciag bankowy potwierdzajacy zalozenie lokaty terminowej— w formie wydruku
komputerowego. Pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego sprawdza zgodno$¢ kwot na wydruku
z zawartag umowa lokaty, a po uplywie okresu lokaty sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek z zawarta
umowg. Nie dokonuje si¢ dekretacji na wydruku wyciagu. Jest ona dokonywana na poleceniu
ksiggowania zatwierdzonym przez upowaznione osoby 1istanowigcym kazdorazowo =zalacznik do
wyciagu bankowego.

2) dodaje si¢ § 15 w brzmieniu:

§ 15. Dokumentacja dotyczaca wadiow oraz zabezpieczen nalezytego wykonania umow
w formie poreczen i gwarancji.

1. Wadium oraz zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy moze zostaé wniesione przez
wykonawce w pienigdzu, w formie gwarancji bankowych oraz gwarancji ubezpieczeniowych do
wydzialu merytorycznego realizujacego zadanie, z uwzglednieniem warunkoéw okreslonych w umowie
o wykonanie robot.

2. Wydziaty realizujace umowy o zamoéwienie publiczne na biezaco prowadza rejestry zabezpieczen.

3. Wydzial merytoryczny po sprawdzeniu dokumentu przekazuje oryginal niezwlocznie do Wydzialu
Finansowo-Budzetowego wraz z informacja o jego prawidlowosci, zawierajacag wskazanie daty i numeru
umowy, wykonawcy, rodzaju 1 zakresu oraz wysokos$ci wadium lub zabezpieczenia.

4. Wadia oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy przyjmowane s3 przez wyznaczonych
pracownikow Wydzialu Finansowo-Budzetowego, ktdrzy na biezaco prowadzg ewidencj¢ z podziatem na
poszczegolnych wierzycieli 1 przechowuja je do czasu wygasnigcia gwarancji.

5. Pracownicy prowadzacy ewidencje po zakonczeniu kazdego miesigca w terminie do 10 dnia
miesigca nastepnego uzgadniajg zawarte w niej zapisy z wydzialem merytorycznym przekazujacym
zabezpieczenie. Potwierdzeniem dokonanej kontroli jest podpis naczelnika wydzialu merytorycznego
wraz datg na wydruku przekazanym do ewentualnej weryfikacji.

6. W terminie co najmniej 2 dni przed uptywem terminu zwrotu wadium lub zabezpieczenia
naczelnik wydziatu realizujagcego zamowienie przekazuje do Wydziatu Finansowo-Budzetowego pismo
w sprawie zwrotu zawierajagce wskazanie daty i numeru umowy, wykonawcy, rodzaju i zakresu oraz
wysokos$ci zabezpieczenia wraz z terminem i wysokoscig kwoty do zwrotu. Zalgcznikiem do pisma jest
potwierdzenie nalezytego wykonania zamdwienia lub wygasnigcia gwarancji. Zwrotu wadium lub
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy dokonuje wyznaczony pracownik Wydziatu Finansowo-
Budzetowego, zgodnie z dyspozycja otrzymang z wydzialu merytorycznego.

7. Gwarancje bankowe lub ubezpieczeniowe, ktore wygasly s3a zwracane wykonawcy za
potwierdzeniem odbioru. Kserokopia dokumentu wraz zoryginalem potwierdzenia odbioru
przechowywana jest w Wydziale Finansowo-Budzetowym.

§ 2. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikow Urzgdu Miasta Bolestawiec do zapoznania si¢z trescig
zarzadzenia oraz przestrzegania zawartych w nim postanowien.
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§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam zastgpcom prezydenta, skarbnikowi, sekretarzowi,
naczelnikom wydzialéw oraz pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach w Urzedzie
Miasta Bolestawiec.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od dnia 1 stycznia 2012r.
MG/MM

wz. Prezydenta Miasta
I Zastgpca Prezydenta
Miasta

Iwona Mandzuk-Dudek
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Uzasadnienie

do Zarzadzenia Nr 33/2013 Prezydenta Miasta Boleslawiec
z dnia 16 stycznia 2013 r. o zmianie zarzadzenia Nr 309/2012 Prezydenta Miasta Boleslawiec
z dnia 30 lipca 2012r. w sprawie zasad sporzgdzania i obiegu dokumentow oraz procedur kontroli
finansowej w Urzedzie Miasta Boleslawiec

Praktyka stosowania procedur okreslonych w zarzadzeniu nr 309/2012 Prezydenta Miasta Bolestawiec
z dnia 30 lipca 2012r. w sprawie zasad sporzadzania iobiegu dokumentdw oraz procedur kontroli
finansowej w Urzedzie Miasta Bolestawiec wymusita konieczno$¢ dokonania ich weryfikacji

1 aktualizacji.

wz. Prezydenta Miasta
I Zastgpca Prezydenta
Miasta

Iwona Mandzuk-Dudek
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