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Zarzadzenie Nr 39/2009
Wajta Gminy w Czarnej
z dnia 12 maja 2009 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie wprowadzenia Instrukcji Obiegu
i Kontroli Dokumentéw Finansowo - Ksieggowych oraz Zasad
Rachunkowoséci w Urzedzie Gminy Czarna

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt 4 ustawy z dnia & marca 1990r. o samorzqdzie
gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z poin. zm.), art. 4 ust. 1 ust 3 ustawy z dnia
29 wrzenia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 z poz. zm.). art. 15a
ust. 2 ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdzialaniu wprowadzania do obrotu

finansowego wartosci majqrkowych pochodzqcych z nielegainych lub nieujawnionych zrodel

oraz przeciwdzialaniu finansowaniu terroryzmowi (Dz. U. z 2003r. Nr 153, poz. 15035 z poin.
zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow ¢ dnia 28 lipoa 2006r. w sprawie szezegdlowych
-asad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu
terviorialnego oraz niekiorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. Nr 142, poz.
1020 z pozn. zm.) zarzqdzam, co nasigpuje:

§ 1. W Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowvch w Urzedzie

Gminy Czarna, stanowiacej zalacznik nr 1 do zarzadzenia Wojta Gminy Czarna Nr 46/2008

7 dnia 7 sierpnia 2008r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentow

Finansowo — Ksiggowych w oraz Zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy Czarna

wprowadzam nastgpujace zmiany:

1. § 18 Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiggowych Urzedu Gminy w
Czarnej otrzymuje brzmienie:

»§ 18
Dokumentowanie transportu

1. W urzedzie obowiazuje nastgpujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia
samochodu shuzbowego, samochodow jednostek ochotniczych strazy pozamych oraz
sprzetu silnikowego bedacego na wyposazeniu urzedu gminy:

|. karta drogowa — dokument wystawia w przypadku samochodu stuzbowego
pracownik w Referacie Administracji i Spraw Spolecznych, a w przypadku
samochodéw pozamiczych OSP, samodzielne stanowisko ds. ochrony
przeciwpozarowej w jednym egzemplarzu i przekazuja Kierowcy pojazdu.
Wydang kartg ewidencjonuje si¢ w ewidencji drukéw scislego zarachowania.
Po wykorzystaniu karty, otrzymujacy kartg dokonuje jej rozliczenia i zwrotu



2. karta pracy sprzetu silnikowego — dokument wystawia w przypadku sprzgtu
strazy pozarnej OSP samodzielne stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej,
natomiast w przypadku sprzgtu do koszenia bedacego w uzytkowaniu
soltysow, pracownik w Referacie Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa

3. karty drogowe samochodu shuzbowego prowadzi si¢ W przedziale dziennym,
natomiast karty drogowe samochodow pozarniczych oraz karty pracy sprzgtu
silnikowego w przedziale miesigcznym,

4. rozliczenie zakupu i zuzycia materialow pednych prowadza odpowiednio: dla
samochodu stuzbowego wyznaczony pracownik Referatu Budzetu i Finansow,
dla sprzetu pozarniczego samodzielne stanowisko ds.  ochrony
przeciwpozarowej, dla sprzgtu do koszenia bedacego w dyspozycji soltysow
wyznaczony pracownik Referatu Gospodarki Nieruchomo$ciami i Rolnictwa.

5. decyzje w sprawie przepalow i oszczednosci podejmuje wojt. Oryginal decyzji
przekazywany jest do Referatu Budzetu i Finansow, pierwsza kopia
przechowywana jest W aktach prowadzacego, druga otrzymuje osoba
odpowiedzialna za samochod lub sprzet.

2. Miesieczne zestawienie kart drogowych (oryginal), sporzadza pracownik wydajacy
karty drogowe po zakonhczeniu miesiaca i w terminie 7 dni roboczych przekazuje do
referatu budzetu i finanséw celem sprawdzenia, dolaczajac karty drogowe. Po
sprawdzeniu, zestawienie wraz z kartami drogowymi zwracane jest do ww.
pracownika, gdzie przechowywane jest zgodnie z instrukcja archiwizowania
dokumentéw

3. Faktury VAT na zakup paliwa przeznaczonego do stuzbowych érodkéw transporiu
winny by¢ opisane z powolaniem numeru karty drogowej, w ktorej fakture ujeto.

4. Faktury VAT na zakup paliwa przeznaczonego do sprzetu pozarniczego bedacego na
wyposazeniu strazy OSP oraz kosiarek spalinowych bedacych w dyspozycji soltysow
winny by¢ opisane przez pracownikow o ktorych mowa w pkt 4 z powolaniem
numeru karty pracy sprzetu, w ktorej ujeto fakture. ”

2. w zalaczniku nr 3 do Instrukcji — Procedura obiegu dowodéw finansowo — ksiggowych
pomiedzy poszczegdinymi referatami w Urzedzie Gminy Czarna czesc II. pt.
Zamowienia, zlecenia dostaw, rob6ét i ushig otrzymuje brzmienie okreslone w
zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wdrozeniem niniejszego zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 1 czerwca
2009r.
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