BURMISTRZ
MIASTA I GMINY W GOŁAŃCZY
Zarządzenie Nr 3/04 
Burmistrza Miasta i Gminy Gołańcz
z dnia 31.01.2004r. w sprawie zmian   w instrukcji obiegu i kontroli dokumentów księgowych.
Na podstawie ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz. U. 2002 r. Nr 76 poz. 694 z późniejszymi zmianami ) ustalam, co następuje:
§1
W § 3 pkt. I.1 Instrukcji w tabeli dotyczącej upoważnienia do dokonywania poprawek na określonych dowodach wewnętrznych wprowadza się aktualny wykaz osób upoważnionych do kontroli:
	Lp.
	Rodzaj dokumentacji
	Upoważnienie do dokonywania poprawek
	Podpis osoby upoważnionej
	

	1
	Dokumentacja przychodu i rozchodu mate-riałów magazynowych - korekta w zakresie: a)   niepoprawnej nazwy materiału,
b)   nieprawidłowej wyceny
	1. sprawdzający pod względem formalno - rachunkowym 2. Inna osoba upoważniona do kontroli
	
	■

	2.
	Dokumentacja rozliczenia zużycia materia​łów
	1.   pracownik dokonujący rozliczenia, 2.   kontrolujący pod względem formalno - rachunkowym
	
	

	3.
	Dokumentacja rozliczenia usług wewnętrz​nych na potrzeby własne
	1.   pracownik dokonujący rozliczenia, 2. kontrolujący pod względem merytorycznym 3. kontrolujący pod względem formalno-rachunkowym
	Prac. meryto-ryczni wg wy-kazu
	

	4.
	Dokumentacja pracy i płacy, podróży służ​bowych, ryczałtu za używanie własnych środków lokomocji do celów służbowych, rozliczenia z zaliczki świadczeń z ZFŚS
	1.   sporządzający dokumenta-cją 2.   kontrolujący pod względem
merytorycznym 3.   kontrolujący pod względem formalno -rachunkowym
	
	

	5.
	Zbiorcze dowody księgowe
	1. sporządzający dokumenta​cję 2. sprawdzający dokumenta​cję
	
	

	6.
	Zastępcze dowody księgowe
	1. sporządzający dokumenta-cję,
	
	


	
	
	2.   sprawdzający dokumenta​cję
	

	7.
	Korygujące dowody księgowe
	1.   sporządzający dokumenta-cję, 

2.   sprawdzający dokumenta-cję
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§2
W § 3 pkt. 1.2. Instrukcji w zapis rozpoczynający się od słów „Kontrola merytoryczna polega
w szczegółowości na sprawdzeniu: 
"
wykreśla się myślnik 3.
Po zapisie rozpoczynającym się od słów „Kontrola merytoryczna polega w szczegółowości na
sprawdzeniu: 
" wraz z wszystkimi wymienionymi myślnikami dodaje się zdanie:
Przed dokonaniem operacji gospodarczej, która będzie dokonywała kontroli meryto​rycznej musi sprawdzić, czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w założeniach zatwierdzonego budżetu (zlecenia ).
Zapis mówiący o tym, że :" Zadaniem kontroli merytorycznej jest również zadbanie o wy​czerpujący opis operacji gospodarczej. Jeżeli z dowodu księgowego nie wynika jasno charak​ter zdarzenia gospodarczego, to niezbędnym jest jego uzupełnienie Uzupełnienie takie winno być zamieszczone na odwrocie dokumentu. Na czole dokumentu dozwolone jest zamieszcze​nie numeru identyfikacji wewnętrznej dokumentu"
otrzymuje następujące brzmienie:
Zadaniem kontroli merytorycznej jest również zadbanie o wyczerpujący opis operacji gospodarczej. Dla jasności charakteru zdarzenia gospodarczego niezbędnym jest doko​nanie opisu na odwrocie dokumentu. Na czole dokumentu dozwolone jest zamieszczenie numeru identyfikacji wewnętrznej dokumentu.
§3
W § 3 pktl.2.   Instrukcji wprowadza się aktualny wykaz osób upoważnionych do kontroli merytorycznej.
	Lp.
	Rodzaj dokumentacji
	Nazwisko i imię oraz stanowisko służbowe upoważ​nionego
	Nazwisko i imię oraz stanowisko służbowe zastę​pującego upo​ważnionego
	Wzór podpi​su   upoważ​nianego
	Wzór
podpisu   zastę-
pującego

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.

	
	
	
	
	Wg ostatniego wzoru podpisu złożonego \ zarządzeniu nr 1 /T/0 z 19.06 02r. Uzupeł-niono tylko podpisy osób nowych, osób, które nie miały lub którym zmieniono za-stępstwa. Niektóre osoby zmieniły stano-wiska wzór podpisu
pozostaje bez zmian


	1
	Umowy zamówienia

	1.   Lewczyń-ski Tade-usz - insp. ds.BUD
2.   Maciaszek Dorota Kierownik Referatu     i gospo​darczego,
3.   Strychalska Grażyna -Z-ca Kie-rownika USC
4.   Wachowiak Alina - ref. Ad-ministra-cyjno biu-rowy,
5.   Bielecki Bartosz -Insp. ds. obsł. tech -kom.,ppoż, BHP i zam. publ.
6.Durski Mieczysław – Ins. Ds. rolnictwa, leśnictwa, rozwoju lik. Prom gminy i integracji europejskiej 

	1.Grażyna -insp     1 ds. GG,

2.   Błażak Grażyna - insp. ds.GG

3. Ostojskal Urszula Kierow-nik USC,

4.   Bielecki Bartosz -Insp. ds. obsł. tech -kom.,pp oż,BHP i zam. publ.

5.   Wa-chowiak Alina -ref. Admini-stracyj-no biu-rowy,

6. Maciaszek Dorota Kierownik referatu gospodarczego
	
	

	
	
	Buczkowski Henryk – Sekretarz Miasta i Gminy
	
	
	

	2.
	Dokumentacja zakupu usług, materiałów, środków trwałych
	1. Lewczyński Tadeusz – insp. Ds. BUD

2. Maciaszek Dorota Kierownik Referatu gospodarczego

3. Ostojska Urszula – Kierownik USC

4. Wachowiak Alina – ref. Administracyjno – biurowy

5. Bielecki Bartosz – ins. Ds. Ppoż, rol i zamówień publicznych

6. Durski Mieczysław – ins. ds. rolnictwa, leśnictwa, rozwoju lok. promocja gminy i integracja europejskiej
	1. Błażzak Grażyna – ins. Ds. GG

2. Błażak Grażyna – ins. ds. GG

3. Strychalska Grażyna z-ca Kierownika USC

4. Bielecki Bartosz –ins. ds. obsł. Tech. – kom. Ppoż. BHP i zam publ.

5. Wachowiak Alina – ref Administracyjno – biurowy

6. Maciaszek Dorota Kierownik referatu gospodarczego


	
	

	3
	Dokumentacja pracy i płacy
	1. Buczkowski Henryk- Sekre-tarz MiG
	-
	
	

	4.
	Dokumentacja rozchodu materiałów
	1.   Bielecki Bartosz -Insp. ds. obsł. tech -kom.,ppoż, BHP i zam. publ.

2. Buczkowski Henryk - Se-kretarz Miasta i Gminy
	1. Wachowiak Alina - ref. Administracyj-no biurowy

-
	
	

	5.
	Dokumentacja sprzedaży
	1. Błażak Grażyna - insp. Ds. GG
	1    Lewczyński Tadeusz -insp. ds. BUD
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	Lp.
	Rodzaj dokumentacji
	Nazwisko i imię oraz stanowisko służbowe upo​ważnionego
	Nazwisko i imię oraz stanowisko służbowe zastę​pującego
	Wzór podpisu upoważ nionego
	Wzór podpisu zastę​pujące​go

	
	
	
	
	Wg ostatniego wzoru podpisu złożonego w zarządzeniu nr 1/I/02 z 19.06.02r. Uzu​pełniono tylko podpisy nowo upoważnionych osób.

	1
	Dokumentacja pracy i płacy
	1. Kramer Maria - insp. ds. księgowości budżetowej
	1. Stachowiak Barbara - księ​gowa podatko​wa
	
	

	2.
	Dokumentacja zakupów środ​ków trwałych, materiałów i usług
	1. Kramer Ma​ria - insp. ds. księgowości budżetowej
	1. Stachowiak Barbara - ksi ęgowa podat​kowa
	
	

	
	Dokumentacja rozliczenia mate​riałów
	l.Ciszewska Danuta - insp. ds. kasy
	1. Kledzik Jo​lanta- insp. ds. wymiaru
	
	

	4.
	Dokumentacja rozchodu materia​łów
	1.Ciszewska Danuta - insp. ds. kasy
	1. Kledzik Jo​lanta - insp. ds. wymiaru
	
	

	5.
	Dokumentacja sprzedaży
	1. Kramer Ma​ria insp. ds. księgowości budżetowej
	1. Stachowiak Barbara - księ​gowa podatko​wa
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§ 5
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 31.01.2004 r.

BURMISTRZ

Miasta i Gminy

Aleksander Lauk
