BURMISTRZ N¥§Y
ul. Kolejowa 15
48-300 Nysa
Zarzadzenie Nr 282/2019

Burmistrza Nysy
z dnia 24 czerwca 2019 .

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 1455/2017 Burmistrza Nysy z dnia
6 grudnia 2017 r. w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
w Urzedzie Miejskim w Nysie.

Na podstawie art. 31 oraz 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2019 r. poz. 506) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W zataczniku do Zarzadzenia Nr 1455/2017 Burmistrza Nysy z dnia 6 grudnia 2017 r.

w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw, zmienionego Zarzadzeniem Nr 145/2019

Burmistrza Nysy z dnia 6 marca 2019 r. oraz Zarzadzeniem Nr 278/2019 Burmistrza Nysy
z dnia 17 czerwca 2019 r. wprowadza sie nastgpujgce zmiany:

1) w § 5 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

,1) dokumenty ksiegowe (faktury, rachunki, noty i inne) po uzupetnieniu pieczatkg

wplywu (datg wptywu do Urzedu Miejskiego w Nysie) i zaewidencjonowaniu

(w systemie tradycyjnym oraz rownolegle w systemie teleinformatycznym

stuzgcym do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w systemie tradycyjnym)

otrzymuje:.
a) Kierownik Kancelarii i Archiwum Zaktadowego ktory dokonuje dekretacii
dokumentow ksiegowych i innych dokumentéw na poszczegdlne wydziaty

merytoryczne,
b) nastepnie niezwtocznie przekazywane sg za pokwitowaniem wydziatom
merytorycznym/biurom/samodzielnym stanowiskom/innym podlegtym

bezposrednio Burmistrzowi,

c) dokumenty ksiegowe po opisaniu oraz kontroli merytorycznej dokonanej
w poszczegélnych wydziatach, biurach oraz opatrzone podpisami 0s6b
upowaznionych przekazywane sg do Wydziatu Finansowego, gdzie nastepuje
kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

d) osoby upowaznione do dokonania kontroli formalno-rachunkowej kompletujg
dokumenty w celu przekazania do zatwierdzenia przez Burmistrza i Skarbnika
(lub os6b upowaznionych).”;

2) w§ 9 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

5. Podstawe do sporzadzenia listy ptac z tytulu premii dla pracownikéw obstugi
stanowi wniosek premiowy sporzgdzony i podpisany przez Naczelnika Wydziatu,
| Zastepce Burmistrza lub przez osoby upowaznione i zaakceptowany przez
Burmistrza lub przez osoby upowaznione.

Whioski premiowe przekazywane sg do Wydziatu Finansowego.
Przy wystawianiu i akceptowaniu wnioskow premiowych nalezy przestrzegac
zasad regulaminu premiowania.”;



3) w§itust. 5 otrzymuje brzmienie:

5. Umowe podpisuja — naczelnik wydziatu merytorycznego/kierownik biura/osoba na
samodzielnym stanowisku/inna osoba podiegta bezposrednio Burmistrzowi lub
upowaznione 0soby. Odpowiedzialne osoby za sporzgdzenie umowy kieruja
umowe do Biura Prawnego celem dokonania kontroli pod wzgledem formaino-
prawnym oraz do Biura Zaméwien Publicznych w celu sprawdzenia czy umowa
zostata sporzgdzona z zachowaniem zasad ustawy Prawo zamoOwien publicznych.
Umowa powinna by¢ zaparafowana przez pracownika wydziatu merytorycznego
sporzgdzajgcego umowe. Prawidlowo sporzgdzona umowa jest parafowana przez
Radce Prawnego, pracownika Biura Zamowien Publicznych, Zastepcow
Burmistrza/Sekretarza (w zaleznosci od umowy) imienna pieczatkg. Umowa
powodujgca skutki finansowe kierowana jest do Skarbnika (lub do upowaznionej
przez niego osobie) celem ziozenia kontrasygnaty, a nastepnie przekazywana jest
do Burmistrza lub Zastgpcow lub Sekretarza. Wyjatkiem od wyzej wymienionego
trybu postepowania jest umowa stanowigca integralng czes¢ specyfikacji
przygotowanej zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych.”.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




