BURMISTR Z Zarzadzenie Nr 18/2014
zawna - Zdroju Burmistrza Szczawna-Zdroju
z dnia 9 kwietnia 2014 r.

W sprawie zmiany zalgcznika Nr 2 do Zarzadzenia Nr 42/2011 Burmistrza
Szczawna-Zdroju z dnia 27.07.2011r. w sprawie wprowadzenia systemu
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju .

Na podstawie § 49 pkt 2 regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Szczawnie-Zdroju oraz art. 53, ust.1 ustawy z 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych / t.j .Dz.U. z 2013r. , poz. 885 / zarzadzam :

§ 1
Zatacznik Nr 5 Terminarz sptywu dokumentow finansowych do Wydziatu
Finansowego , Wydzial Gospodarki Komunalnej, do =zalacznika Nr 2
»Instrukcja Obiegu 1 Kontroli Dokumentow / dowodow ksiggowych / w Gminie
Szczawno-Zdroj” otrzymuje brzmienie o tresci okreslonej w zalgczniku do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNE]

Rodzaj
Lp Okreslenie dokumentu dokumentu | Ostateczny termin
wzOr dostarczenia
1 2 3 -
1 | Przyjecie srodka trwatego OT 7 dni
2 | Przekazanie srodka trwatego PT 7 dni
3 | Faktura VAT i R-k F-ra, R-k 3 dni po otrzymaniu
4 | Rachunek uproszczony RU 3 dni po otrzymaniu
5 | Rachunek do umowy-zlecenia Rachunek |1 dzien po
stwierdzeniu
wykonania
6 | F-ry VAT i R-ki za dzierzawy i ustugi|F-ra VAT, |1 dzien po
komunalne R-k wystawieniu
7 | Sporzadzanie przypisow i odpiséw Decyzja 3 dni od
decyzji o zajeciu pasa drogowego uprawomocnienia
8 | Umowy i zlecenia do zbioru umow Umowy, 3 dni po podpisaniu
zlecenia
9 | Zlecenie wyjazdu stuzbowego delegacja |Do 7 dni po
zakonczeniu
wyjazdu
10 | Decyzje o natozonych optatach za Decyzja 3 dni od
gospodarcze korzystanie ze srodowiska uprawomocnienia
11 | Decyzje o karach za nieprzestrzeganie |Decyzja 3 dni od
wymagan ochrony srodowiska uprawomocnienia
12 | Sporzadzanie przypisow i odpisow za |W Do 31.01 i zmiany
dzierzawy , najem i uzytkowanie programie |w ciagu 3 dni od
nieruchomosci gruntowych , za komputerow | zaistnienia zmiany
reklamy, za zezwolenia na umieszczanie |ym
stoiska handlowego
13 | Opracowanie projektu budzetu zgodnie | pismo Zgodnie z terminem
zasadami procedury opracowywania uchwaty o
budzetu procedurze
14 | Propozycje zmian w budzecie gminy |Pismo Do 10-go kazdego
w toku jego wykonywania miesiaca
15 | Analiza przebiegu wykonania budzetu |Pismo W zaleznosci od
potrzeb
16 | Uzgadnianie realizacji wydatkow Do 10-go dnia po

budzetowych za I kw., 5 m-cy, 6 m-cy,

9 m.-cy, 10, 11, 12 m.-cy

okresie
sprawozdawczym




17 | Wniosek o zaliczke Whniosek | dzien przed
wyplata

18 | Rozliczenie zaliczki Rozliczenie |zgodnie z
okreslonym na
wniosku terminem

19 | Przypisy czynszow najmu terenow Pismo Do 31.01 i zmiany
w ciagu 3 dni od
zaistnienia zmiany

20 | Zawiadomienie o zwolnieniu wadium | Pismo zgodnie z ustawa
lub zabezpieczenie nalezytego Prawo zaméwien
wykonania umowy potwierdzone publicznych
merytorycznie

Za dotrzymywanie terminéw splywu dokumentéw odpowiedzialny
jest Kierownik Wydziatu.




