Zarzgdzenie Nr 34/08

Burmistrza Kaluszyna
z dnia 22 wrzesnia 2008 r.

w sprawie : zmiany zarzadzenia Nr 67 Burmistrza Katuszyna z dnia 29 grudnia
2006 r w sprawie wprowadzenia instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych.

Na podstawie wustawy =z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci / Dz. U. z 2002r. Nr 76 poz. 694 z pozn. zm. / zarzadzam co
nastepuje:

§1
W Instrukeji sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddéw ksiggowych dla Urzedu
Miejskiego w Katuszynie wprowadza sig¢ nastepujace zmiany:
Zataczniki Nr 1, Nr 2, Nr 3, Nr 4 Czgs¢ 10. Wykaz zatacznikoéw - otrzymujg
brzmienie okreslone zatacznikami do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujacg od dnia
1 wrzesnia 2008 roku.




Zal Nr 1

Wykaz stanowisk upowainionych do sprawdzania dokumentdow pod wzgledem
merytorycznym

Lp | Stanowisko Shuzbowe Zakres uprawnien Uwagi

1. |Pracownik d/s Organizacyjno - W zakresie spraw
kadrowych prowadzonych

2. |Pracownik d/s ewidencji W zakresie spraw
dziatalnosci gospod., promociji, prowadzonych
gospodarki nieruchomogciami i
komunalnej

3. |Pracownik d/s Inwestycji i Rozwoju | W zakresie spraw
gminy prowadzonych

4. |Pracownik d/s gospodarki W zakresie spraw
przestrzennej i drogownictwa prowadzonych

5. |Kierownik Referatu Finansowego | W zakresie spraw
prowadzonych przez referat

6. |Z-ca Skarbnika W zakresie spraw
prowadzonych przez referat
7. | Sekretarz Gminy W zakresie biezacego
funkcjonowania Urzedu
8 |Pelnomocnik ds. rozwiazywania W zakresie prowadzonych
problemow alkoholowych spraw
9 |Pracownik d/s obstugi Rady W zakresie spraw
prowadzonych
10 |Stanowisko ds. obshugi sekretariatu, | W zakresie spraw
administracyjnych prowadzonych
11.|Kierownik targowisk W zakresie prowadzonych
spraw
12. | Pracownik d/s ochrony $rodowiska i | W zakresie prowadzonych
rolnictwa spraw

13. | Stanowisko ds. informatyki i spraw | W zakresie prowadzonych

obronnych spraw

14 |Dyrektorzy jednostek oswiatowych | W zakresie o$wiaty

15 |Dyrektorzy samorzadowych W zakresie dzialalnosci z
instytucji kultury zakresu kultury
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Zal.Nr 2

Wykaz stanowisk upowainionych de sprawdzania dokumentow pod wigledem formalno-

rachunkowych
Lp | Stanowisko Sluzbowe Zakres uprawnien Uwagi
1. |Stanowisko ds. rozliczen Dziatalnosc Urzedu
finansowych Miejskiego w Katuszynie i
jednostek organizacyjnych
gminy Kaluszyn
Rachunki na podstawie ktorych
sa dokonywane platnosdci
2. |Stanowisko ds. plac Listy platnicze wynagrodzen
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Zatgcznik Nr 3
SCHEMAT OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

Sekretariat

Wplyw dowodow

- rejestr

- przekazanie na stanowisko Kierownika Referatu
finansowego (skarbnika) w czasie nie dhuzszym
niz dwa dni od daty wplywu

Skarbnik

|

Stanowisko d/s rozliczen finansowych
- przygotowywanie dowodow do platnosci

Upowazniony pracownik merytoryczny
- opis merytoryczny ( rzeczowy)
- zgodno$¢ z planem finansowym
- zgodnos¢ zakupu z ustawa o zamdwieniach
publicznych
W terminie nie diuzszym niz 5 dni

Referat finansowo- ksiggowy - upowazniony

pracownik

- sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno
rachunkowym

- sprawdzenie kompletnosci opisu w terminie
nie dluzszym niz 2 dni

Skarbnik
- sprawdzenie dowodu pod wzgledem zgodnosci
z ustawa o finansach publicznych

- zgodnos¢ z planem finansowym
- kontrola kompletnoscei i rzetelnosci
- zatwierdzenie do wyplaty

W dniu otrzymania, a w przypadkach szczegolnyeh
do czasu wyjasnienia, jednak nie pdzniej niz to
wynika z terminu umownego

I

Burmistrz lub Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy
- zatwierdzenie do wyplaty
W dniu otrzymania

I

Referat finansowo - ksiggowy — upowazniony prac.
-realizacja platnosci w terminie, ksiggowanie
|
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Zalgeznik Nr 4

Wykaz stanowisk upowainionych do zatwierdzania dokumentow

Lp | Stanowisko Sluzbowe Zakres uprawnien Uwagi
1. |Burmistrz Kaluszyna Dziatalnos¢ Urzedu
Miejskiego w Kaluszynie
2. |Z-ca Burmistrza Kaluszyna Dzialalnos¢ Urzedu
Miejskiego w Kaluszynie
3. |Kierownicy jednostek oswiatowych
gminy Kaluszyn (Dyrektorzy szkoét |Dzialalnos¢ oswiatowa
i Przedszkola )
4. |Kierownicy samorzadowych
instytucji kultury (Dyrektor Dziatalnos¢ w zakresie kultury
Biblioteki i Domu Kultury w

Kaluszynie )
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