ZARZ ADZENIE NR 19/2010/K
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC
KIEROWNIKA URZEDU MIEJSKIEGO
z dnia 17 maja 2010 .

zmieniajace Zarzadzenie Nr 117/2007/V Prezydenta Miasta Pabianic zéh 18 lipca
2007 r. w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo -
ksieggowych i kontroli finansowej” w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wize1994 r. o rachunkowoi (t.j. Dz.U. z
2009 r. Nr 152 poz. 1223, Nr 157 poz. 1241, Nr #65. 1316, z 2010 r. Nr 47 poz. 278), w
zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 19%0samorzdzie gminnym (t.j. Dz.U. z
2001 r. Nr 142 poz. 1591, z 2002 r. Nr 23 poz. 22062 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr 153
poz. 1271, Nr 214 poz. 1806, z 2003 r. Nr 80 pdzZ., Nr 162 poz. 1568, z 2004 r. Nr 102
poz. 1055, Nr 116 poz. 1203, Nr 167 poz. 1759, @520 Nr 172 poz. 1441, Nr 175 poz.
1457, z 2006 r. Nr 17 poz. 128, Nr 181 poz. 13320@7 r. Nr 138 poz. 974, Nr 173 poz.
1218, z 2008 r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz. 1458009 r. Nr 52 poz. 420, Nr 157 poz.
1241, z 2010 r. Nr 28 poz. 142 i 14@rt. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o fswh
publicznych (Dz.U. Nr 157 poz. 1240, z 2010 r. 8rgdz. 146) zawlza s¢, co nasipuje:

81 1. W Instrukcji obiegu dokumentow finansowo -gggiwych i kontroli finansowej
w Urzedzie Miejskim w Pabianicach stanawe] zahcznik do Zarzdzenia Nr 117/2007/V
Prezydenta Miasta Pabianic z dnia 18 lipca 200W isprawie wprowadzenia ,Instrukcji
obiegu dokumentéw finansowo - kgowych i kontroli Finansowej” w Ukzlzie Miejskim w
Pabianicach, zmienionego Zadzeniem Nr 204/2009/P Prezydenta Miasta Pabiardoia
31 sierpnia 2009 r., wprowadza siastpujace zmiany:

1) w zahczniku nr 1: Zasady obiegu i kgiowania dokumentow finansowych w ddzie
Miejskim w Pabianicach:

a) w pkt 1 lit. b, e otrzymuj brzmienie:
»b) dokument przychodowy (K-103),
e) dowdd wptaty gotowki do banku,”;

b) w rozdziale I. Dowody kasowe:

— w ust. 4 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
»2) Dowod wptlaty wypetnia kasjer komputerowo w dwdgednobrzmicych
egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginat dla wpleego, kopia stanowi
zahcznik do raportu kasowego.”;

— ust. 5 otrzymuje brzmienie:
»D. Dokument przychodowy (K-103):

1) Wptaty dotyczace dochoddw budktu miasta, realizowane w kasie klim,
dokumentowaneasdokumentem przychodowym (K-103).

2) Dokument przychodowy (K-103) wystawia kasjer kuterowo w dwaoch
jednobrzmacych egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginat dla
wptacapcego, kopia stanowi zgdznik dla raportu kasowego.

3) Dokument przychodowy (K-103) ujmowany jest prkesjera na biaco w
raporcie kasowym.”;



3)

— w ust. 6 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
»2) Dowod KW’ wystawia kasjer komputerowo w 2-Ocjednobrzmacych
egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginat dla wgpteego, kopia stanowi
zahkcznik dla raportu kasowego.”;

— ust. 7 skréla sk;

— ust. 8 otrzymuje brzmienie:
.8. Czek gotébwkowy:

1)

2)

3)

4)

Czek gotowkowy wystawia kasjer elektroniczniesystemie bankowgi
elektronicznej w jednym egzemplarzu, w celu polaagotowki z banku
do kasy.

Czek gotéwkowy podpisuje elektronicznie Prenjdeib jego zasgpca
oraz Skarbnik lub jego zagica, upowanieni odpowiednimi dokumentami
I petnomocnictwami zigonymi w banku.

Kasjer dokonuje sprawdzenia zgosriokwoty zamdéwionej i pobranej
gotowki z kwot wymieniora w wyciagu bankowym.

Wartag¢ pobranej w danym dniu gotowki, kasjer wprowadzaralportu
kasowego.”;

— ust. 9 otrzymuje brzmienie:
»9. Dowadd wptaty gotowki do banku:

1)

2)

3)

Dowd6d wptaty gotowki do banku wystawiany komgrotvo jako
dokument ,KW” stizy do dokumentowania przekazywania gotowki z kasy
do banku.

Kasjer otrzymuje z banku potwierdzenie wpftaiytégvki na rachunek
bankowy. Dokument ten nie wymaga stempla bankowego.

Kasjer ujmuje na bimco dowod wptaty jako dokument ,KW” w raporcie
kasowym. Potwierdzenie tej operacji Wdz uzyskuje na wyagu
bankowym.”;

— w ust. 14 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

»1) Raport kasowy spogrlza kasjer w formie wydruku z systemu komputerowego
obstugugcego kas, w dwéch jednobrzmcych egzemplarzach. Raporty
kasowe, w zakresie dochodow wptya@jch do kasy sposdzane s§
codziennie, natomiast raporty kasowe w zakresieatkgilv dokonywanych z
kasy co najmniej raz na tydaieraz na koniec miegia i roku budetowego.”;

2) w zahczniku nr 2: Gospodarka, ochrona i transport wartpienkznych:

a) ust. 6 otrzymuje brzmienie:
,0. Czeki

gotdwkowe generuje e¢si elektronicznie w systemie banko$eo

elektronicznej w chwili zieenia okrélonego zapotrzebowania na pobranie
gotowki z banku.”;

b) ust. 7 i ust. 8 skéta sk;

w zahczniku nr 3. Dokumentowanie i ewidencja rucBwodkow trwatych oraz
pozostatyctirodkow trwatych:

a) w czesci A. Dowody ksggowe:

— ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Ewidencja analityczngrodkdw trwatych prowadzona jest w Wydziale Batl
i Finansow. Dla grupy KT 0 prowadzona jest na kartach (wzor Pu — K 281)
wg grupy i numeru chronologicznego (watoinwentarzowa). Ewidencja



analitycznarodkow trwatych dla grup KT: 2, 3, 4, 5, 6, 7 i 8 prowadzona jest
w systemie komputerowym stacym ewidencjisrodkow trwatych, wg grupy,
podgrupy oraz rodzaju i numeru chronologicznegort@éa inwentarzowa,
umorzenie).”;

— w ust. 8 w pkt 2 stowa ,ksgach inwentarzowych” zagiuje s¢ stowami ,ksggach
rachunkowych”;

b) w czesci B. Podziat kompetencji i obowikéw w zakresie gospodarki mtfiem
trwatym, w ust. 1 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
»1) prowadzi karty srodkéw trwatych (Grupa 3, 4, 5, 6, 7, 8) w systemie
komputerowym, stzacym ewidencjisrodkow trwatych.
§2.Wykonanie Zaradzenia powierza siSkarbnikowi Miasta.
83. Zarmdzenie wchodzi wzycie z dniem podcia | ma zastosowanie do
dokumentacji finansowo-ksgjowej pocawszy od roku buzktowego 2010.

PREZYDENT MIASTA

| — [Zbigniew Dychto



