Zarzadzenie nr 142/2012
Burmistrza Miasta i Gminy w Staszowie

z dnia 2 pazdziernika 2012 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 241/2011 z dnia 12.12.2011 r. Burmistrza Miasta i Gminy
Staszéw w sprawie ustalenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie

Dziatajac na podstawie:
— art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 z pdézn. zm.),
— art.4 ust.] ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 z pézn. zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. W zalaczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr 241/2011 z dnia 12.12.2011 r. Burmistrza Miasta
i Gminy Staszow w sprawie ustalenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

- W Rozdziale II- ,,Dowody ksiegowe — czg$¢ szczegotowa™ w § 7 w ust.7 dodaje si¢ po
pkt 5), pkt 6) o nastgpujacej tresci:
,,0) formularze mandatu karnego.”;

2. W Zalaczniku Nr 1 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych
z dnia 12 grudnia 2011 r. pn. ,,Terminarz obiegu dokumentéw ksiggowych” wprowadza si¢
nastepujace zmiany:

- ust. 9 otrzymuje brzmienie: ,,9. Wydzial Informatyki,”

- po ust. 9 dodane zostajg ust. 10 i ust. 11 o nastgpujacej tresci:
,,10. Biuro Promocji,

11. Straz Miejska.”

3. W tabelach stanowigcych integralng czes¢ Zatacznika Nr 1 do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych z dnia 12 grudnia 2011 r. pn. ,Terminarz obiegu
dokumentéw ksiegowych” wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

- tytul tabeli ,,Wydzial Promocji i Informatyki — PI” zastgpuje si¢ nazwa ,» Wydziat
Informatyki - WI”;
- dodaje sie nowe tabele dla: ,,Biura Promocji - BP” oraz dla ,,Strazy Miejskiej - SM”

zgodnie z zataczonymi do niniejszego zarzadzenia tabelami.



§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Miasta

i Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Biuro Promocji - BP

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komoérka Osoba
dokumentu przekazania/ | przyjmujaca | odpowiedzialna
odbioru za przeplyw
dokumentéw
1. Umowy, zlecenia, zamdéwienia | umowy, zlecenia na biezaco* Skarbnik Kierownik
przygotowane do podpisu pod Biura Promoc;ji
wzgledem formalno-
rachunkowym
2. Rachunki, faktury, noty, ustugi | rachunki, faktury, | w terminie 3 dni | Fn Kierownik
remontowe, inwestycyjne, | noty, protokoty od daty | ksiggowos$¢ Biura Promocji
oryginaty protokotow odbioru, otrzymania budzetowa
sprawdzone i podpisane pod
wzgledem merytorycznym
3. Wystawianie dowodow przyjecia | OT, PT, LT na biezaco Fn Kierownik
$rodka trwalego do uzytkowania, ksiegowos¢ Biura Promocji
zmiana miejsca uzytkowania budzetowa
srodka trwalego protokét
zdawczo  odbiorczy  $rodka
trwatego, likwidacja  $rodka
trwalego
4, Whnioski, inne pisma  do | wnioski, pisma na biezaco Skarbnik Kierownik
kontrasygnaty Biura Promocji
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Straz Miejska - SM

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komoérka Osoba
dokumentu przekazania/ | przyjmujaca odpowiedzialna
odbioru za przeplyw
dokumentoéw
1. Formularze mandatu karnego Mandat karny w terminie 3 dni Fn Komendant
(odcinek C) od daty ksiggowos¢ Strazy Miejskiej
wystawienia budzetowa
2. Formularze mandatu karnego Mandat karny Po zuzyciu | Fn Komendant
(odcinek D) bloczka ksiegowos$¢ Strazy Miejskiej
formularzy budzetowa
mandatu karnego
3. Wystawianie dowodow przyjecia | OT, PT, LT na biezaco Fn Komendant
srodka trwalego do uzytkowania, ksiegowos¢ Strazy Miejskiej
zmiana miejsca uzytkowania budzetowa
$rodka trwalego protokoét
zdawczo  odbiorczy  Srodka
trwatego, likwidacja  $rodka
trwalego
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