ZARZADZENIE NR 805/2013
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 19 kwietnia 2013 r.

zmieniajace zarzadzenie Nr 584/2012 Burmistrza Nidzicy z dnia 1 sierpnia 2012r. w sprawie wprowadzenia
w zycie w Urzedzie Miejskim w Nidzicy instrukcji: zasad (polityki) rachunkowosci.

Na podstawie art. 2 ust.1 pkt 4, art. 4, art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U.
Z 2013r. poz. 330); art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157 poz. 1240
z p6zn. zm.); art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz.
1591 z pézn. zm.) oraz szczeg6lnych ustalern zawartych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, paristwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013r. poz. 289) Burmistrz Nidzicy zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W zataczniku nr 1 do zarzadzenia Nr 584/2012 Burmistrza Nidzicy z dnia 01 sierpnia 2012 roku

w sprawie wprowadzenia w zycie w Urzedzie Miejskim w Nidzicy instrukcji: zasad (polityki) rachunkowosci
wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1)po § 10 dodaje sie¢ § 10a w nastepujacym brzmieniu:

.Szczegotowe zasady gospodarki majatkiem trwatym reguluje odrebne zarzadzenie Burmistrza Nidzicy
Nr 777/2013 z dnia 22 marca 2013r. w sprawie zasad gospodarki majatkiem trwatym Gminy Nidzica
i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.”

2)w § 15 ust. 1 opis Karty obiegu dokumentu Nr-6 otrzymuje brzmienie:
» Karta obiegu dokumentu Nr -6

1. Nazwa dokumentu Polecenie wyjazdu stuzbowego (krajowego, zagranicznego), Rachunek kosztéw
podrozy

2. llo$¢ egzemplarzy 1(jeden)

3. Dokument wystawia Wydziat Organizacyjny iSpraw Obywatelskich zgodnie z odrgbnym
Zarzadzeniem

4. Termin wystawienia przed podrézg stuzbowa w kraju lub za granice
5. Podstawa wystawienia polecenie stuzbowe przetozonego

6. Zatgczniki wniosek pracownika (Burmistrza, radnego) na odbycie podrézy stuzbowej samochodem
osobowym nie bedgcym wtasnoscig pracodawcy (Urzedu)

7. Podpisy
a) sprawdzenie merytoryczne i formalne (prawidtowe wypetnienie dowodu ksiegowego) - Wydziat OSO
b) sprawdzenie rachunkowe w zakresie poprawnosci dziatan arytmetycznych - Wydziat Finansowy
c) zatwierdzenie Burmistrz, lub Zastepca Burmistrza, lub Sekretarz Miasta

d) w zakresie obowigzkéw gtéwnego ksiegowego - Kierownik Wydziatu Finansowego lub Skarbnik Miasta
lub inne upowaznione w Wydz. Finansowym osoby

8. Dokument otrzymuje: Wydziat Finansowy
9. Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym

Zgodnie z odrebnym zarzadzeniem Burmistrza zlecana jest podréz stuzbowa pracownikéw Urzedu.
Osoba udajaca sie w podréz stuzbowg ma prawo do zaliczki w wysokosci przewidywanych kosztow
podrézy. Wypetnione polecenie musi zawieraé imig inazwisko, cel podrézy, miejscowo$¢, date
rozpoczecia i zakoriczenia podrézy oraz okreslenie $rodka lokomocji. Decyzje o wyjezdzie pracownika
podejmuje Burmistrz lub osoba upowazniona. W/w osoby podpisujg polecenie wyjazdu stuzbowego.
Rozliczenia kosztéw podrézy i diet dokonuje osoba delegowana w ciggu 14 dni od daty zakoriczenia
podrézy. Osoba delegowana wpisuje na druku polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji) date i godzine
rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej (W przypadku podrézy zagranicznej godzing przekroczenia
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granicy lub przylotu/wylotu samolotu), miejscowo$¢ delegowania i koszt przejazdu publicznymi $srodkami
lokomoc;ji, dotacza ewentualng zgode do uzycia samochodu prywatnego do celéw stuzbowych.

Wyijazd radnych odbywa sie na podstawie decyzji Przewodniczacego lub Wiceprzewodniczacego Rady
Miejskiej w Nidzicy w ramach $rodkéw finansowych zabezpieczonych w planie finansowym Urzedu
Miejskiego na ten cel.”

3)w§15ust. 3
a) opis Karty obiegu dokumentu Nr-15 otrzymuje brzmienie:

» Karta obiegu dokumentu Nr - 15
1. Nazwa dokumentu Przyjecie $rodka trwatego
2. Symbol OT
3. llos¢ egzemplarzy 4(cztery)
4. Dokument wystawia - zgodnie z odrebnym zarzadzeniem, o ktérym mowa § 10a
5. Termin wystawienia - po oddaniu do eksploatacji §rodka trwatego
6. Podstawa wystawienia - zgodnie z odrebnym zarzadzeniem, o ktorym mowa § 10a
7. Zatwierdzenie (podpisy) - zgodnie z odrebnym zarzadzeniem, o ktérym mowa § 10a
8. Dokument otrzymuje — osoby wymienione w odrebnym zarzadzeniu, o ktérym mowa § 10a

9. Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym i ksiedze inwentarzowej w odpowiedniej
komérce organizacyjnej Urzedu Miejskiego.”

b) opis Karty obiegu dokumentu Nr — 16 otrzymuje brzmienie:
» Karta obiegu dokumentu Nr - 16
1. Nazwa dokumentu Likwidacja
a) likwidacja $rodka trwatego/pozostatego $rodka trwatego ruchomego
b) likwidacja $rodka trwatego nieruchomego
c) likwidacja wartosci niematerialnych i prawnych
2. Symbol LT
3. llos¢ egzemplarzy 2(dwa)lub 3(trzy)
4. Dokument wystawia - osoba zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem, o ktérym mowa § 10a
5. Termin wystawienia - wg potrzeb

6. Podstawa wystawienia - zgodnie z odrebnym zarzadzeniem, o ktérym mowa § 10a, protokot
likwidacji fizycznej, orzeczenie techniczne Ilub ekspertyza wykonana przez biegtego, protokot
postawienia w stan likwidacji sporzadzony przez komisje likwidacyjng , przy sprzedazy rachunek

7. Zataczniki

a) dla Likwidacji srodka trwatego/ pozostatego $Srodka trwatego ruchomego protokét likwidacii
fizycznej, protokét postawienia w stan likwidacji sporzadzony przez komisje likwidacyjng na
podstawie orzeczenia technicznego lub- ekspertyzy wykonanej przez biegtego, przy sprzedazy
rachunek. Jezeli do dowodu LT nie jest dotaczony protokét fizycznego ztomowania $rodka trwatego

y lub faktura sprzedazy, dokument LT oznacza, ze s$rodek zostat postawiony w stan likwidacji
| i podlega ewidencji pozabilansowej,

b) dla Likwidacji $rodka trwatego nieruchomego protokét likwidacji fizycznej, orzeczenie
| techniczne lub ekspertyza wykonana przez biegtego, przy sprzedazy rachunek. Za postawienie
| w stan likwidacji odpowiada Kierownik Wydziatu GMKR. Jezeli do dowodu LT nie jest dotgczony
| protokét fizycznego ztomowania $rodka trwatego lub faktura sprzedazy, dokument LT oznacza, ze
| $rodek zostat postawiony w stan likwidacji i podlega ewidencji pozabilansowej,

c) dla Likwidacji wartosci niematerialnych i prawnych - zatwierdzony przez Burmistrza wniosek
komérki organizacyjnej Urzedu.

8. Dokument podpisujg osoby wymienione w odrebnym zarzadzeniu, o ktérym mowa § 10a
9. Dokument otrzymuije:

a) Wydziat Finansowy

b) dysponent $rodka trwatego
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10. Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym

Decyzje o likwidacji sktadnikéw majatku trwatego podejmuje gtéwny uzytkownik, tj. kierownik
jednostki po stwierdzeniu, ze dany sktadnik majatku utracit swojg warto$¢ uzytkows, gtéwnie z powodu
zniszczenia, uszkodzenia, zepsucia, a jego naprawa jest ekonomicznie nieuzasadniona.

Protokét likwidacji powinien zawiera¢ nastepujace dane:

- data przeprowadzenia likwidacji,

- nazwa likwidowanego sktadnika majatku,

- numer inwentarzowy,

- ilos¢,

- miejsce dotychczasowego uzytkowania,

- uzasadnienie likwidaciji,

- spos6b likwidacji,

- podpisy cztonkéw komisiji likwidacyjnej.”

c) opis Karty obiegu dokumentu Nr — 17 otrzymuje brzmienie:

» Karta obiegu dokumentu Nr - 17
1. Nazwa dokumentu Przekazanie $rodka trwatego
2. Symbol PT
3. llo§¢ egzemplarzy 4(cztery)

4. Dokument wystawia komérka dysponujgca srodkiem trwatym, wg wzoru, zgodnie z odrebnym
zarzgdzeniem, o ktérym mowa § 10a

5. Termin wystawienia po przekazaniu $rodka trwatego
6. Podstawa wystawienia decyzja przekazania $rodka
7. Podpisy

a) sprawdzenie merytoryczne — wystawiajacy - kierownik komérki organizacyjnej dysponujacej
$rodkiem trwatym,

b) sprawdzenie formalno — rachunkowe - Wydziat Finansowy,

c) zatwierdzenie (przekazujacy) - Burmistrz lub Zastgepca Burmistrza,
8. Dokument otrzymuje:

a) Wydziat Finansowy (2 egzemplarze)

b) odbiorca $rodka trwatego (1 egzemplarz)

c) dysponent $rodka trwatego (1 egzemplarz)
9. Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym

Dokument ma zastosowanie do przyjecia (przekazania) srodka trwatego do (od) innych jednostek
oraz przekazanie (przyjecie) nakltadéw inwestycyjnych (od/do innych jednostek budzetowych Gminy
Nidzica) na modernizacje $rodkéw trwatych. W przypadku przekazywania $rodkéw trwatych (réwniez
naktadéw inwestycyjnych), ktérych wiascicielem jest Gmina, wymagana jest decyzja wtasciwych

organéw."
d) opis Karty obiegu dokumentu Nr — 18 otrzymuje brzmienie:
» Karta obiegu dokumentu Nr - 18

1. Nazwa dokumentu Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego, pozostatego $rodka trwatego
2. Symbol MT

3. lloé¢ egzemplarzy 3 (trzy)

4. Dokument wystawia wg wzoru, komoérka dysponujaca $rodkiem trwatym zgodnie z odrebnym
zarzadzeniem, o ktérym mowa § 10a

5. Termin wystawienia wedtug potrzeb

6. Podstawa wystawienia zgodnie z odrebnym zarzgadzeniem, o ktérym mowa § 10a
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7. Podpisy
a) sprawdzenie formalno — rachunkowe - Wydziat Finansowy
b) podpis przekazujacego zgodnie z odrebnym zarzadzeniem, o ktorym mowa § 10a
c) podpis przyjmujacego zgodnie z odrebnym zarzadzeniem, o ktorym mowa § 10a

d) zatwierdzenie (podpis zlecajacego) - zgodnie z odrebnym zarzadzeniem, o ktérym mowa §
10a

8. Dokument otrzymuije:
a) Wydziat Finansowy
b) odbiorca $rodka trwatego
c) dysponent $rodka trwatego
9. Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowym.”

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Z-cy Burmistrza, Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta,
Kierownikom Wydziatéw, Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego i samodzielnym stanowiskom.

§ 3. Zobowigzuje osoby, oktorych mowa w§ 2do zapoznania pracownikéw ztrescig niniejszego
zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z mocg obowigzywania od dnia 01.04. 2013 roku .

Burmistrz/N’ldzicy

/

Dariusz Szypulski
Vs

/
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