ZARZADZENIE NR V/149/08
WOJTA GMINY MOSZCZENICA
Z DNIA 28 LIPCA 2008 ROKU

w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajgcej zasady sporzgdzania obiegu i kontroli
oraz przechowywania i zabezpieczenia dokumentow ksiegowych i ksigg rachunkowych

w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

Na podstawie art.4 i 10 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r.(tj. Dz. U.

z 2002 1. Nr 76, poz. 694, z 2003 r. Nr 60, poz. 535, Nr 124, poz. 1152, Nr 139, poz. 1324, Nr
229, poz. 2276, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 145, poz. 1535, Nr 146, poz. 1546, Nr 213, poz.
2155, z 2005 r. Nr 10, poz. 66, Nr 184, poz. 1539, Nr 267, poz. 2252, z 2006 r. Nr 157, poz.
1119, Nr 208 poz. 1540, z 2008 r. Nr 63, poz. 393, Nr 144, poz. 900) oraz rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektdrych jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz. U. Nr 142 z 2006, poz. 1020 , z
2008 r. Nr 72, poz. 422); Wéjt Gminy Moszczenica zarzadza co nastepuje:

§ 1..

10.

11.
12.

Ustalam instrukcje okreslajaca zasady sporzadzania obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczenia dokumentow ksiegowych 1 ksiag rachunkowych
zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

Ustalam wykaz oséb uprawnionych do podpisywania dokumentow pod wzgledem
merytorycznym stanowigcym zatacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

Ustalam wykaz oséb uprawnionych do podpisywania dokumentéw pod wzgledem
formalno — rachunkowym stanowiagcym zalacznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.
Ustalam wykaz osdb uprawnionych do podpisywania dokumentow pod wzgledem
przeprowadzenia kontroli na podstawie art. 45 ust 3 ustawy o finansach publicznych
stanowigcym zalacznik Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

Ustalam wykaz os6b uprawnionych do podpisywania dokumentéw pod wzgledem
legalnosci celowosci 1 gospodarnos$ci oraz do zatwierdzania do wyplaty
stanowigcym zalgcznik Nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.

Ustalam wzdér umowy do uzywania samochodu prywatnego do celéw stuzbowych
stanowigcym zatacznik Nr 6 do niniejszego Zarzadzenia.

Wprowadzam zasady dokumentacji systemu HOMEnet-Klient stanowigcym
zatgeznik Nr 7 do niniejszego Zarzadzenia

Zobowiazuje pracownikow Urzedu Gminy w Moszczenicy do zapoznania si¢ z
instrukcja obiegu dokumentéw zgodnie z wykazem oso6b stanowiacych zalacznik nr
8 do niniejszego zarzadzenia

Wprowadzam zasady dokumentacji systemu Ksiggowo§¢ Budzetowa i Planowanie
stanowigcym zatacznik Nr 9 do niniejszego Zarzadzenia

Wprowadzam zasady dokumentacji systemu Place stanowiacym zalacznik Nr 10 do
niniejszego Zarzadzenia

Wprowadzam ogolny wykaz pobranych dokumentow stanowigcy zatacznik nr 11.
Wprowadzam ogolny schemat dowodu ksiggowego stanowiacego zatacznik nr 12.




§ 2. Zobowiazuje sie kierownikéw komorek organizacyjnych do zapoznania pracownikow z
instrukcja oraz do przestrzegania zasad w niej zawartych

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 80/2004 Wojta Gminy Moszczenica z dnia 3 stycznia 2004
roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo — ksiegowych dla Urzedu Gminy.

8§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy .

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania..

Bogustaw Lech



