ZARZADZENIE Nr 50/2016
Wéjta Gminy Pacanow
z dnia 16 maja 2016 roku

W sprawie zmiany zarzgdzenia nr 4/12 Wéjta Gminy Pacanéw z dnia 04 stycznia 2012 roku w
sprawie wprowadzenia instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych dla
Urzedu Gminy Pacanow

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2013 r.
poz. 330 z pdzniejszymi zmianami), zarzadzam co nastepuje:

§1
W §12 Instrukcji pkt 1 otrzymuje brzmienie:
1. Listy plac sporzadza pracownik referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich w
jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodow
zrédlowych, dla pracownikow Urzedu najpdzniej do przedostatniego dnia roboczego kazdego
miesiaca.”

W §12 Instrukcji pkt 7 otrzymuje brzmienie:

»7. Wyplata wynagrodzenia dla pracownikéw Urzedu nastepuje od 26 do przedostatniego
roboczego dnia kazdego miesiaca, przez przelewy na rachunki oszczednosciowo
rozliczeniowe.”

W §32 Instrukcji pkt 3 otrzymuje brzmienie:

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencj¢ i zabezpieczenie
drukéw $cislego zarachowania jest pracownik na stanowisku inspektora ds.
ksiegowosci podatkowej pokdj nr 9 i osoba jg zastepujaca. Pracownik odpowiedzialny za
gospodarke drukami Scistego zarachowania winien nalezycie przechowywac te druki w
sposob zabezpieczajacy przed zniszczeniem i kradziezg.”

§2
Zalaczniki nr 1, 3 i 6 do Instrukcji otrzymujg nowe brzmienie stanowigce zatgezniki do
niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik Nr 1

Wykaz symboli referatéw i samodzielnych stanowisk pracy w Urzgdzie Gminy w Pacanowie

Lp. | Nazwa komérki Oznaczenie

1. | Referat Organizacyjny i Spraw 0SO
Obywatelskich

2. | Referat Finansowy FS

3. | Referat Inwestycji, Gospodarki IGPM
Przestrzennej i Mienia Komunalnego

4. | Urzad Stanu Cywilnego USC

5. | Samodzielne stanowisko do spraw ROS
rolnictwa i ochrony $rodowiska

6. | Pion Ochrony Informacji Niejawnych POIN

7. | Referat Komunalny RK




Zalacznik Nr 3

Wykaz stanowisk i 0s6b upowaznionych do sprawdzania dokumentow pod

wzgledem merytorycznym

Lp. | Stanowisko sluzbowe Imig¢ i nazwisko Zakres uprawnien

1. Sekretarz Gminy- Kazimierz Zdziebko W zakresie spraw
Kierownik referatu prowadzonych przez
organizacyjnego i spraw podlegle referaty. W
obywatelskich zakresie posiadanych

uprawnien.

2. Kierownik Referatu Grzegorz Chrabgszcz | W zakresie spraw
Inwestycji, Gospodarki prowadzonych przez
Przestrzennej i Mienia referat i inwestycji
Komunalnego finansowanych ze $rodkow

gminnych i zewnetrznych

3. Kierownik Referatu Piotr Wojciechowski | W zakresie spraw
Komunalnego prowadzonych przez

referat, a w szczegolnosci
w zakresie gospodarki
wodno-$ciekowej

4. Kierownik Referatu Dorota Adamczyk W zakresie spraw
Finansowego prowadzonych przez

referat

5. Pracownik na Alina Wos W zakresie prowadzonych
samodzielnym spraw
stanowisku ds. rolnictwa
1 ochrony $rodowiska

N\




Zalacznik Nr 6

Wykaz dowodow ksiggowych, stanowisk wystawiajacych i terminéw ich wystawiania

podlegajacych ksiggowaniu

Lp. | Rodzaj dowodu Wystawiajacy | Termin wystawienia | Uwagi
ksiggowego

1. | Polecenie przelewu Ksiggowos¢ W terminach

ustalonych dla
poszczegolnych
operacji
gospodarczych

2. | Polecenie ksiggowania Ksiggowosé J.W.

3. | Listy platnicze: Pracownik ds. Od dnia 26 do
Wynagrodzen, nagrod itp. kadr i ptac ostatniego dnia
dla pracownikéw Urzedu i miesigca
grupy interwencyjnej

4. | Listy platnicze wynikajgce | Pracownik ds. W terminach
z uméw zlecen (ryczaltow kadr i plac okreslonych w
dla kierowcéw OSP, umowie
nadzory, soltysi)

5. | Czek gotowkowy Stanowisko ds. | Po zatwierdzeniu
ksiegowosci dokumentéow do
budzetowej wyplaty

6. | Raport kasowy Inspektor ds. W miare potrzeb, co
ksiegowosci 10 dni, na koniec
podatkowej miesigca

7. | Rachunek kosztow podrozy | Osoba W ciagu 14 dni od
delegowana zakonczenia podrozy

_— stuzbowej

8. tury, Ze
rachunki noty obcigzeniowe g We wplywu
1 uznaniowe

9. | Protokét przyjecia srodka Referaty i Bezposrednio po
trwalego samodzielne przyjeciu srodka

stanowiska trwalego
pracy

10. | Nieodplatne Przekazanie Dowod obey Wg wplywu
wyposazenia lub materialow

11. | Protokot likwidacyjny Komisja W dniu wykonania
likwidacyjna czynnosci

12. | Wniosek o zaliczke Referat Wg potrzeb
zaliczkobiorcy

13. | KW — zwrot nadptaty Ksiggowos¢ W ciagu 3 dni od
naleznosci podatkowa lub | zalozenia wniosku

budzetowa

14. | Dowdéd wplaty podatku Ksiggowosé Na biezaco




podatkowa

15. | Dowod wptlaty dochodow Ksiegowosé Na biezaco
budzetowych budzetowa
16. | Listy diet radnych Stanowisko ds. | Do konca m-ca
obstugi Rady
Gminy
17. | Faktury Vat Ksiggowosé¢ Na biezaco
budzetowa
18. | KW- zwrot wadium Referaty W terminie
merytoryczne okreslonym ustawa o
zamoOwieniach
publicznych
19. | Magazyn wyda Referat Wg potrzeb
inwestycyjny
20. | Rozliczenie zaliczki Referat Bezzwlocznie po
zaliczkobiorcy | wykonaniu zadania, w
terminie dla
rozliczenia
21. | Decyzja o umorzeniu Ksiggowos¢ Wg potrzeb

naleznosci




