MIASTA ZAROW ZARZADZENIE NR 80/09
BURMISTRZA MIASTA ZAROW
z dnia 30 czerwca 2009 r.

w sprawie: zmiany Zarzadzenia Nr 43/2005 z dnia 15 kwietnia 2005 r.
w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 16/2000 z dnia 2 listopada 2000 r.
w sprawie obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Zarowie.

Na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
,0 rachunkowosci” ( tekst jednolity z 2002 r. Dz. U. Nr 76, poz. 694
z pozniejszymi zmianami ) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
, 0 samorzadzie gminnym ,, ( tekst jednolity z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz.
1591 z pbézniejszymi zmianami ), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie¢ zmiany do zalacznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr 16/2000
Burmistrza Miasta Zaroéw z dnia 02 listopada 2000 r. , Instrukcja obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Miejskim w
Zarowie.”

1. W Czesci I Ogolnej w § 1 zmienia sie przywolanie podstawy prawnej
i tak § 1 otrzymuje brzmienie:

,1.Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.
z 2002 Nr 76 poz. 694 z pozn. zm.)

2.Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (tekst jednolity
Dz. U. z 2005 Nr 249 poz. 2104 z pézn. zm.

3.Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z p6zn. zm.)

4. Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow 1 ustug (Dz. U.
z 2004 Nr 54, poz. 535 z pozn. zm.)



5.Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkow
miedzygminnych (Dz. U. z 1999 r. Nr 112, poz. 1319 z p6zn. zm.)

6.Komunikatu Nr 13 z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie standardow
kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.
Min. Fin. z 2006 r. Nr 7, poz. 58)

7.Innych aktéw prawnych, na ktore powoluje sie instrukcja w zakresie
omawianych zagadnien.”

2. W Czesci Il — Szczegdlowej :

a) § 1 ust. 2 myslnik drugi otrzymuje brzmienie:

,- podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju
poszczegélnych  dzialalnosci  jednostki tj  rachunkéw  bankowych
prowadzonych przez jednostke ( organ, dochody budzetowe, wydatki
budzetowe, fundusze, sumy depozytowe, wydzielone rachunki dla srodkow
pienieznych zgodnie z zawartymi umowami )”

b) § 4 pkt. II, ust. 2-a i 2-b otrzymuja brzmienie:

, 2-a) Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu sluzbowego pobieraja
w sekretariacie Urzedu zarejestrowana ( nadany numer kolejny ) blankiet ,,
polecenie wyjazdu sluzbowego ,. Uzyskuja podpisy osoby delegujacej -
Burmistrza, Z-cy Burmistrza lub Sekretarza Gminy okreslajacych réwniez
srodki komunikacji. Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem wilasnym
lub stuzbowym moze wydaé¢ Burmistrz, Z-ca Burmistrza lub Sekretarz
Gminy. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca
polecenie wyjazdu wypelnia dolny odcinek delegacji na ktoérym uzyskuje
akceptacje Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez nie upowaznione. Na
podstawie tego odcinka otrzymuje gotéwke. Zaliczki na delegacje podlegaja
rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakonczenia podrozy stuzbowe;.

,2-b) Pozostale zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypelnionego
i zaakceptowanego przez Burmistrza i1 Skarbnika lub osoby przez nie
upowaznione ,wniosek o zaliczke”, przy czym nalezy dokladnie okresli¢
rodzaj zakupu badz cel, ktéoremu zaliczka ma shuzy¢. Zaliczki te podlegaja
rozliczeniu najpdzniej w terminie 7 dni roboczych od daty pobrania.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz, na wniosek osoby



pobierajacej zaliczke, moze wyrazi¢ zgode na dhuzszy termin rozliczenia sie
z pobranej zaliczki.”

c) §7 pkt. III, ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sa na udokumentowanie:

- sprzedazy mienia — przez referat finansowo - budzetowy na wniosek
pracownika merytorycznie prowadzacego sprawy sprzedazy mienia.

Wniosek winien byé¢ przekazany do referatu finansowo — budzetowego
najpdzniej w dniu nastepnym od daty dokumentu sprzedazy celem
wystawienia faktury.

- zwrot kosztéw rozmoéw telefonicznych - przeprowadzonych przez
pracownikow, jednostki obce korzystajacych z telefonéw Urzedu - na
wniosek pracownika prowadzgcego biezace sprawy dotyczace rozmow
telefonicznych sporzadza sie fakture w referacie finansowo - budzetowym.

Wniosek o wystawienie faktury winien by¢ przekazany niezwlocznie po
otrzymaniu faktur od operatora sieci telefoniczne;.

2a. Dokumenty stanowiace podstawe zdjecia z ewidencji ksiegowej Srodkow
trwatych:

- protokét przekazania - przyjecia srodka trwalego PT, kopia aktu
notarialnego i inne dokumenty potwierdzajace zbycie prawa wlasnosci
lub wspotwlasnosci srodka trwalego

W przypadku sprzedazy mienia komunalnego, do referatu [inansowo -
budzetowego pracownik merytorycznie odpowiedzialny za sprzedaz,
przekazuje kopie aktu notarialnego, umowe kupna - sprzedazy
z wypelionym drukiem PT lub inne dokumenty potwierdzajace fakt
sprzedazy.

- likwidacja srodka trwatego — LT

Likwidacja srodka trwalego nastepuje po stwierdzeniu, ze dany skladnik
majatku utracil swoja wartos¢ uzytkowa, glownie z powodu zniszczenia,
uszkodzenia, zepsucia, a jego naprawa jest ekonomicznie nieuzasadniona.
Protokét likwidacji wystawia Komisja likwidacyjna, powolana przez

Burmistrza stosownym zarzadzeniem. ‘Pracownik merytorycznie



























