ZARZADZENIE NR VI11/93/2015
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 1 czerwca 2015 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Burmistrza Miasta Orzesze Nr 1/09 z dnia 2 stycznia 2009r. dotyczacego
wprowadzenia instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Miejskim
w Orzeszu zmienianego Zarzadzeniami Burmistrza Miasta Orzesze Nr 11/10 z dnia 1 lutego 2010r., Nr 46/10
z dnia 6 maja 2010r., Nr 166/10 z dnia 31 grudnia 2010r., Nr 38/2011 z dnia 28 marca 2011r., Nr 78/2011
z dnia 22 sierpnia 2011r , Nr 50/2012 z dnia 17 kwietnia 2012r., Nr 84/2012 z 2 lipca 2012r., Nr 14/2013
z 14 lutego 2013r. Nr 66/2013 z 31 maja 2013r.,Nr 187/2013 z 31 grudnia 2013r.,Nr 20/2014 z 4 lutego 2014r.
,Nr 33/2014 z 6 marca 2014r, Nr 85/2014 z 29 maja 2014r., Nr 102/2014 z 30 czerwca 2014r., Nr 208/2014
2 30.06.2014 oraz Nr VI11/29/2014 z 31.12.2014r.

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U z 2013r. poz. 594 z p6zn. zm.)
w zwiazku z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z2013r. poz.330 z p6zn.zm.) oraz
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j.Dz.U. z 2013r. poz.885 z pdzn. zm.)

Zarzadzam co nastgpuje

§ 1. 1. W zalaczniku nr 2 do instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéow ksiegowych w Urzedzie
Miejskim w Orzeszu w Wykazie stanowisk uprawnionych do oceny celowosci, legalnosci i oszczednosci oraz
potwierdzenia prawidlowosci merytorycznej wydatkéw dotyczacych zadan objetych nadzorem z zakresu
wynikajacego z regulaminu organizacyjnego, zakresu czynno$¢ oraz zleconych na biezaco przez Burmistrza
wprowadzonym w nowym brzmieniu Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Orzesze Nr 84/2012 z dnia 2 lipca 2012r.
z pbzniejszymi zmianami:

1) W dziale IITPozostale punkt 1 otrzymuje brzmienie:

L.p. Nazwa jednostki Stanowisko Stanowisko -Zastgpstwo state
organizacyjnej
1 | Urzad Stanu Cywilnego Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego | Inspektor Krystian Jankiewicz
Magdalena Waniek
2) W dziale I1IPozostale punkt 3 otrzymuje brzmienie:
L.p. Nazwa jednostki Stanowisko Stanowisko -Zastgpstwo state
organizacyjnej
3 | Biuro Rady Miejskie;j Kierownik Biura Rady Miejskiej Referent Maria Mierzwa-
Marzena Nowak Owczarek

§ 2. W instrukcji sporzadzania, obiegu ikontroli dowodow ksiggowych w Urzedzie Miejskim Orzesze
w rozdziale 5 Rodzaje dowodow ksiegowych § 6 I. Dowody kasowo-bankowe opis punktu 9.Polecenie wyjazdu
stuzbowego - krajowego, zagranicznego otrzymuje brzmienie:

»9. Polecenie wyjazdu sluzbowego - krajowego, zagranicznego

1) Przeznaczenie: Stuzy do udokumentowania wyjazdu pracownika, radnego, sottysa w podréz stuzbowa
i rozliczenia kosztow tej delegacji.

2) Opracowanie i obieg:
Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest w jednym egzemplarzu dla pracownika przez Sekretariat
a dla radnych i sottysow przez Biuro Rady Miejskie;j.

a) Decyzj¢ o wyjezdzie stuzbowym pracownika podejmuje Burmistrz Miasta lub upowazniona osoba.
W/w osoby podpisuja polecenie wyjazdu stuzbowego.

b) Wyjazd shuzbowy Burmistrza podpisuje Zastepca Burmistrza, w razie nieobecnosci Sekretarz lub
Ww razie nieobecnos$ci Zastepcy Burmistrza i Sekretarza -Skarbnik,

c) Wyjazd stuzbowy Zastepcy Burmistrza podpisuje w razie nieobecnosci Burmistrza - Sekretarz lub
w razie nieobecnosci Burmistrza i Sekretarza -Skarbnik,
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d) Wyjazd stuzbowy radnego podpisuje Przewodniczacy Rady Miejskiej

e) Wyjazd stuzbowy Przewodniczacego Rady Miejskiej podpisuje Zastgpca Przewodniczacego Rady
Miejskie;j.
3) Przed dokonaniem rozliczenia polecenie wyjazdu stluzbowego krajowego izagranicznego wymaga
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, ktérego dokonuje :

- dla pracownikow Urzedu — ich bezposredni przetozeni, aw razie nieobecnosci przelozonego
Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza, w razie nieobecno$ci Sekretarz lub w razie nieobecnosci
Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza -Skarbnik,

- dla Burmistrza — Zastgpca Burmistrza, w razie nieobecnosci Sekretarz lub w razie nieobecnosci
Zastegpcy Burmistrza i Sekretarza -Skarbnik,

-dla Zastgpcy Burmistrza - Burmistrz, w razie nieobecno$ci Sekretarz lub w razie nieobecnosci
Burmistrza i Sekretarza -Skarbnik,

- dla radnych — Przewodniczacy Rady Miasta , a w razie nicobecnosci Z-ca Przewodniczacego Rady
Miasta,

- dla Przewodniczacego Rady Miasta - Z-ca Przewodniczacego Rady Miasta,
- dla Zastepcy Przewodniczacego Rady Miasta - Przewodniczacy Rady Miasta.

4) Na tej podstawie pracownik komorki finansowej dokonuje kontroli formalno— rachunkowej . Kwote do
wyplaty zatwierdza Burmistrz Miasta oraz Skarbnik lub osoby upowaznione. W przypadku, gdy wyjazd
sluzbowy odbywat si¢ bez kosztéw po wypetnieniu daty i godziny rozpoczecia i zakonczenia podrozy
stuzbowej (w przypadku podrozy zagranicznej godzing przekroczenia granicy lub przylotu/wylotu
samolotu), miejscowosci delegowania podlega zwrotowi przez osobg delegowana odpowiednio do
Sekretariatu/ Biura Rady Miejskie;.

5) Szczegdlowe zasady dotyczace delegowania oraz rozliczania kosztow zwiazanych z podrozami
stuzbowymi :

a) pracownikow  Urzedu  Miejskiego  okresla  Zarzadzenie  Burmistrza Miasta  Orzesze
nr 15/2013 z dnia 14 lutego 2013r. w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw zwiazanych
z podrézami stuzbowymi pracownikow Urzedu Miejskiego Orzesze,

b) radnych, soltysow okresla Uchwala Rady Miejskiej Orzesze Nr XXVIII/245/09
z dnia 11 lutego 2009r. w sprawie wysokosci diet i zwrotu kosztow podrozy przystugujacym Radnym
oraz Soltysom (ze zmianami) oraz Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i administracji
z dnia 31 lipca 2000r. w sprawie sposobu ustalania nalezno$ci z tytulu zwrotu kosztow podrozy
stuzbowych radnych gminy.”.

§ 3. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie do zapoznania si¢ z w/w instrukcja
1 przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Orzesze.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmistrz Miasta

inz. Miroslaw Blaski
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