Zarzadzenie Nr 80/2016

Wéjta Gminy Zelazkow

z dnia 10 sierpnia 2016 r.
W sprawie wprowadzenia zmian do Instrukcji sporzadzania, obiegu, kontroli i
archiwizacji dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Zelazkow
przyjetego Zarzadzeniem Wojta nr 62/2016 z dnia 30 czerwca 2016 r.

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 3 1 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. 2016, poz. 446).

Zarzgdzam, co nastepuje:

§1-
Z dniem 10.08.2016 wprowadza si¢ Aneks nr 1 do Instrukcji sporzadzania,
obiegu, kontroli 1 archiwizacji dokumentdw finansowo-ksiegowych w Urzedzie
Gminy Zelazkow.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Aneks nr 1z dnia 10 lipca 2016 rok

Do instrukcji sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizacji
dokumentéw finansowo — ksiggowych w Urzedzie Gminy przyjetego
Zarzgdzeniem Woéjta Nr 62/2016 z dnia 30 czerwca 2016 r.

W wyniku wprowadzonego aneksu zmianje ulega § 18 Instrukgji.
W ust. 1 pkt 1 wprowadza sie podpunkt: ,a” i ,b”

»a) karta drogowa ~ dokument wystawiany przez upowaznionego pracownika
w jednym egzemplarzu i przekazywany kierowcy pojazdu - przy wyjazdach

- stuzbowych na caly dzier roboczy lub wiecej dni. Wydana karte
ewidencjonuje sie w rejestrze, po wykorzystaniu karty otrzymujgcy karte
dokonuje jej rozliczenia i zwrotu rozliczajacemu.

T yb) ewidéncja = w formie zeszytu, ktoréj kierowea pojazdu dokumeéntije’
wyjazdy stuzbowe zwigzane z codzienna dziatalnoscig Urzedu Gminy, gdzie
wpisuje sie nr wyjazdu, date wyjazdu, stan licznika — wyjazd, stan licznika -
przyjazd, miejsce lub cel wyjazdu.

Ust. 1 pkt 4 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»%) miesigczne zestawienia przebiegu pojazdu oraz zuzycia paliwa na
podstawie kart drogowych (oryginat) oraz ewidencji wyjazdéw prowadzonej
w formie zapiséw w zeszycie sporzadza pracownik wydajacy karty drogowe
po zakoriczeniu miesigca, ktére nastepnie udostepnia na potrzeby komérki
finansowej oraz przechowuje zgodnie z instrukcjg archiwizowania
dokumentéw.

Ust. 3 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

»Faktury VAT na zakup paliwa powinny by¢ opisane przez kierowce
tankujacego paliwo”.

Pozostate postanowienia Instrukcji pozostajg bez zmian.

Aneks obowigzuje z dniem 10.08.2016 r
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