Zarzadzenie Nr Or. 0050.1.78.2011
Burmistrza S¢pélna Krajenskiego
z dnia 7 wrze$nia 2011 roku

zmieniajace zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia zasad, polityki rachunkowosci
jednostki samorzadu terytorialnego oraz jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego w
S¢pélnie Krajenskim

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(4. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.) i art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z ze zm.) oraz w zwiazku z:

1) rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861),

2) rozporzadzeniem Ministra Finanséw zdnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

3) rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103),

4) rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegélowego
sposobu ustalania warto$ci zobowiazafi zaliczanych do panstwowego dhugu publicznego,
dtugu Skarbu Pafistwa, wartosci zobowiazan z tytulu poreczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57,
poz. 366), zarzadzam , co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr Or. 0152-43/10 z dnia 15 grudnia 2010 roku w sprawie
wprowadzenia zasad, polityki rachunkowosci jednostki samorzadu terytorialnego oraz
jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego w Sepolnie Krajefiskim wprowadza sie nastepujace
Zmiany:

1) Zatacznik Nr 1 do Instrukcji obiegu, kontroli dokumentéw i archiwizowania dokumentow
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Se¢p6lnie Krajefiskim stanowiacej zatacznik Nr 5 do
w/w zarzadzenia, otrzymuje brzmienie okreslone jak w zalaczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2) Zalacznik Nr 2 do Instrukcji obiegu, kontroli dokumentéw i archiwizowania dokumentéw

ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Sgpolnie Krajeniskim stanowiacej zalacznik Nr 5 do

w/w zarzadzenia, otrzymuje brzmienie okreslone jak w zalaczniku nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.




Uzasadnienie do zarzgdzenia Nr Or. 0050.1.78.2011
Burmistrza S¢pélna Krajenskiego
z dnia 7 wrze$nia 2011 r.

Celem niniejszego zarzadzenia jest wprowadzenie zmian w zataczniku Nr 1 i 2 do instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiggowych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa oraz aktualizacja wzoru podpiséw na dokumentach finansowych i
dowodach wewngtrznych w zalaczniku Nr 1 w zwigzku z odwolaniem Skarbnika Gminy
Urszuli Lange a powotaniem Anny Buchwald z dniem 12 lipca 2011 roku.

EM.




Zalgcznik nr1

do Zarzgdzenia Nr Or.0050.1.78.2011
Burmistrza S¢pélna Krajenskiego

z dnia 7 wrze$nia 2011 roku

Wzory podpiséw

Wykaz stanowisk - 0s6b majacych prawo podpisywania dokumentéw finansowych i
dowoddéw wewngetrznych, takich jak:

MT — zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego

LT — likwidacja $rodka trwatego

PT — protokot przejgcia — przekazania §rodka trwalego

OT — protokét przyjecia srodka trwalego

Lp. Nazwisko i imi¢ Stanowisko Data objgcia Wzér podpisu
stanowiska
1. | mgrinz. Waldemar Burmistrz 23.11.2001 r 7/
Stupatkowski /«f"”":// QJ/ .
¢ /

2. | mgr inz. Marek Zienko Zastepca Burmistrza | 20.11.2002 (% /
sl

3. | dr Anna Buchwald Skarbnik Gminy 12.07.2011 (OWRW\UQ

4. | mgr Ewa Marzec E.ierownik Referatu 26.11.2001 ;}7 AW

inansowego




Zaljgcznik nr2

do Zarzgdzenia Nr Or.0050.1.78.2011
Burmistrza S¢pélna Krajenskiego

Z dnia 7 wrzes$nia 2011 roku

Harmonogram splywu dokumentéw
do referatu finansowego

Lp. OkreSlenie dokumentu Rades) ki . SIS
dokument dostarczenia przekazujgce
Angaze pracownikéw, nowo wg do 20-tego kazdego  |Stanowisko ds.
1. |zatrudnionych w UM., zmiany tych |okre$lonego miesiaca kadrowych
angazy i §wiadectwa pracy wzoru
) Zaswiadczenie o niezdoInosci do druki L - 4 do 20-tego kazdego  |Stanowisko ds.
" |pracy miesiaca kadrowych
Whioski o wyplate nagréd i premiii |wg wzoru na biezaco Stanowisko ds.
3 innych §wiadczen pienigznych dla kadrowych
" |pracownikéw zatwierdzone przez
Burmistrza
Rozliczenie kosztéw podrdzy wg wzoru niezwlocznie po Stanowisko ds.
4. |stuzbowych po potwierdzeniu jej zakonczeniu podrézy |kadrowych
wykonania stuzbowej
5 Korespondencja pisma codziennie do godz. |Referat Organizacyjny
) 10.00
Raport kasowy z kompletem RK na biezaco, Stanowisko ds. obstugi
6. |zalacznikoéw obowiazkowo koniec |kasowe;j
m-ca
Rozliczenie wydawanych Wg wzoru na biezaco Stanowisko ds. obstugi
7 1_<witariuszy przycl.lodowych i kasowej
innych drukéw $cistego
zarachowania
Czeki gotéwkowe wraz z czeki wg potrzeb do godz. |Stanowisko ds. obstugi
3 zestawieniem dokumentow 10.00 kasowej
" |bedacych podstawa do wyptat
gotowki
9 Wystawianie faktur za wykonane Faktura VAT  |na biezaco Referat Gospodarki
" |ustugi - prowadzenie rejestru Komunalnej i Rolnictwa
10. |Umowy najmu mieszkan, lokali umowa na biezaco Referat Gospodarki
Komunalnei i Rolnictwa
Naliczenie optat z tytulu rejestr, wykaz | wg obowiazujacych |Referat Gospodarki
dzierzawy, wieczystego terminow Komunalnej i Rolnictwa
11. uzytkowania, zarzadu, optat
adiacenckich oraz pozostatych
Zestawienie sprzedazy mienia wykaz na biezaco Referat Gospodarki
12. komunalnego Komunalnej i Rolnictwa
Rachunki za zakup materiatéw, rachunki, faktury | niezwlocznie po Wszystkie referaty
towardéw i ustug dotyczacych otrzymaniu realizujace zadania
13. |dziatalnosci podstawowej Urzedu budzetu
Miejskiego, podpisane pod
wzgledem merytorycznym
Naliczenie diet radnym i ¢ dzionkoxﬁl Wmose}q lista e pbZniej niz
14. %a ylilk%‘}n“lsﬁla{ W pnslcuasa obecnosci ostatniego dnia Referat Organizacyjny
radnych miesiaca
Delegacje stuzbowe radnych i wg wzoru niezwlocznie po Referat Organizacyjny
15. |cztonk6éw komisji podpisane przez zakonczeniu podrézy
przewodniczacego Rady Miejskiej stuzbowej




Rachunki za zakup materiatow. rachunki, faktury |niezwlocznie po Referat Organizacyjny
16. |towarow i ushug na potrzeby Rady otrzymaniu
Rachunki za zakup materiatow, rachunki, faktury [niezwtocznie po Referat Inwestycji,
towar6w i ustug zaméwionych lub otrzymaniu Rozwoju Gospodarczego,
zleconych dotyczacych spraw Turystyki i Sportu oraz
17. remontowych i inwestycyjnych, pozostale referaty
podpisane pod wzgledem realizujace zadania w tym
merytorycznym zakresie
Naliczanie kar umownych za Wg Wzoru w ciagu 5 dni od daty |Referat Inwestycji,
nieterminowe wykonanie podpisania protokolu |Rozwoju
remontéw lub inwestycji odbioru rob6t Gospodarczego,
Turystyki i Sportu
18. oraz pozostate
referaty realizujace
zadania w tym
zakresie
Rozliczenie zaliczek na wydatki wg wzoru biezaco, ostatecznie do | Wszystkie referaty
biezace wraz z zataczonymi 30 grudnia realizujace zadania
19.1 dowodami podpisane pod biezace budzetu
wzgledem merytorycznym
Informacje o podmiotach wykaz na biezaco Referat Spraw
20. |rejestrujacych dziatalnosé Obywatelskich
gospodarcza
21 Rejestr przypiséw i odpisow wg wzoru do konca m-ca St. ds. wymiaréw
) podatkowych Gminy
oo |Rejestr wymiarowy wykaz do 28 lutego St. ds. wymiar6w
) podatkowych Gminy
Informacje o skutkach wg wzoru do 10 kazdego m-ca |St. ds. wymiar6w
finansowych zwolnienia, nastgpujacego po podatkowych Gminy
zaniechania poboru, umorzenia, kwartale
23. przesunigcia terminéw ptatnosci sprawozdawczym
podatku rolnego, le$nego, od
nieruchomosci
Rozliczenie dochodéw wg wzoru do 10 kazdego m-ca | Stanowisko ds.
24 podatkowych nastgpujacego po windykacji i
: kwartale ksiggowosci
sprawozdawczym podatkowej Gminy
Whioski o zapomogi jednorazowe, wg wzoru na biezaco Stanowisko do spraw
25, [»WeZAsy pod grusza” oraz refundacje bezpieczenstwa i higieny
" |wypoczynku dla dzieci z FSS pracy oraz spraw
socjalnych
26. | Protokoty kasacji wyposazenia protokot wg potrzeb komisja
Deklaracje rozliczeniowe PZU, Wwg wzoru wg obowiazujacych |St. ds. ptacowych i
ZUS i podatku dochodowego od terminow rozliczeniowych
271 os6b fizycznych wraz z pracownikow

przelewami




