
B U R \. : 3J l.z Zarządzenie Nr |8tf014
Szc;-ł|:3.Zu'vlu Burmistrzaszczawna-Zdroju

z dnia 9 kwietnia 2014 r.

W sprawie zmiany za|ącznika Nr 2 do Zarządzenia Nr 421201l Burmistrza
Szczawna-Zdroju z dnia 27.07.f011r. w sprawie wprowadzenia systemu
kontroIi zarządczej w Urzędzie Miejskim w szczawnie-Zdroju .

Na podstawie $ 49 pkt 2 regu|aminu organizacyjnego Urzędu
Miejskiego w Szczawnie.Zdroju oraz ań. 53, ust.| ustawy z 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych / tj .Dz.U. zf0t3r. , poz.885 lzarządzam:

$r
Załącmik Nr 5 Terminarz spływu dokumentów finansowych do Wydziafu
Finansowego , Wydział Gospodarki Komunalnej, do załącznika Nr 2
',Instrukcja obiegu i Kontroli Dokumentów / dowodów księgowych / w Gminie
Szczawno-Zdrój,, otrzymuje brzmienie o treści okeślonej w załączniku do
niniej szego Zarządzenia'

$2

Wykonanie zarządzenia powierzam Skarbnikowi Gminy'

$3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.



WYDZI AL GOSPODARKI KOMI]NALNEJ

Lp okeślenie dokumentu
Rodzaj

dokumentu
wzÓr

Ostatecmy termin
dostarczenia

t 2 3 4
Przyięcie środka trwałego OT 7 dni

2. Przekazanie środka trwałeso PT 7 dni
3 Faktura VAT i R-k F-ra, R-k 3 dni po otrzymaniu
4 Rachunek unroszczonv RU 3 dni po otrzymaniu
5 Rachunek do umowy-zlecenia Rachunek I dzi.eń po

stwierdzeniu
wykonania

6 F-ry VAT i R-ki za dzierżawy i usługi
<omunahe

F-ra VAT,
R-k

l dzień po
wvstawieniu

7 Sporządzanie przypisów i odpisów
lecvzii o zaięciu pasa drogowego

Decyzja 3 dni od
uDrawomocnienia

8 Umowy i zlecenia do zbioru umów Umowy,
zlecenia

3 dni po podpisaniu

9 Zlecenie wyjazdu sfu żbowego delegacja Do 7 dni po
zakończeniu
wyiazdu

l0 Decyzje o nałożonych opłatach za
lospodarcze korzvstanie ze środowiska

Decyzja 3 dni od
uprawomocnienia

l l DecyĄe o karach za nieprzestrzeganie
yvmagań ochronv środowiska

Decyzja 3 dni od
uprawomocnienia

l2 Sporządzan\e przypisów i odpisów za
Jzierżawy, najem i użytkowanie
rieruchomości gruntowych , za
eklamy, za zezwolenia na umieszczanie
itoiska handloweso

w
programie
KOmpurcrow
ym

Do 31.01 i zmiany
w ciągu 3 dni od
zaistnienia zmiany

l3 opracowanie projektu budżetu zgodnie
zasadami procedury opracowywania
]udŹetu

plsmo Zgodnie z terminem
uchwały o
procedurze

t4 Propozycje zmian w budżecie gminy
w toku iego wykonywania

Pismo Do l0-go kaidego
miesiaca

l5 Arraliza przebiegu wykonania budżetu Pismo W zależności od
potrzeb

l6 Uzgadniarie rea|izacj i wydatków
budżetowych za I kw., 5 m-cy, ó m-cy,
9 m.-cy, 10, I I, 12 m.-cy

Do l0-go dnia po
okesie
sprawozdawczym



Za dotzymywanie terminów spĘwu dokumentów odpowiedzia|ny
iest Kierownik Wvdziafu.

t7 Wniosek o zaliczke Wniosek I dzień przsd
lvypłaĘ

l8 Rozliczenie zaliczki Rozliczenie zgodnie z
określonym na
wniosku terminem

19 Prrypisy czynsńw mjmu terenów Pismo Do 31.01 i zniany
w ciągu 3 dni od
zaistnienia zmiany

z0 Zawiadomienie o zwolnieniu wadrum
lub zabezpieczenie należytego

rykonania umowy potwierdzone
nerytorycmie

Pismo zgodnie z ustawą
Prawo zamówień
publicznych

BU


