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SP12-330/3/04 lastrzebie 2drsj, 27.10.2004r.

Prezydent Miasta

Informuje, ze dokonujge zmian w Instrukejl sporzqdzania, obiegu
i kontroli dokumentéw ksiggowych, podietam dziatania zmierzajgee
do wyeliminowania uchyblen stwierdzonych przez Wydziat Kontroli i Audytu
Wewnetrznego Urzedu Miasta w Jasizebiu Zdroju a przedstawionych
w protokeole pokontrolnym,

Kserokopia Zarzqdzenia Dyrektora Nr 1172004 z dnia 27.10.2004r.w
sprawie przyjecla zmian w instrukci stanowi zolgemik do niniejszego pisma.
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Zovrqdrenie Nr 11/2004
Dyrektora Szkoly Podstowowe] Nr 12
Im. Jerzego Kukuczki w Jastrzebiv Zdroju
z dnia 27.10,2004r.

W sprawle: prryjecia zmian w Instrukeji sporzqdzania, obiegu | kontroli
dokumentéw ksiegowych stanowigcej zatqcznik Nr 2
do farzgdzenica Nr 3 /2004 Dyrekiora Szkoty Nr 12
im. lerzego Kukuczki w Jashzebiu Zdroju z dnio 17.03.2004r.

Na podstawle: Ustawy o rachunkowosct z dnia 29 wrzesnia1994r.
{Dz.U1. 2 1994r. Nr 121, poz 591 z poiniejszyrmi zmianami),
Ustawy o finansach publicznych z dnia 24 lisiopada 1998r.
(D2.U. z 1998r. Nr 155, poz. 1014 z péiniefszymi zmianami),
Rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdinych
rosad rachunkowosci oraz planu kot dia budietu panstwa,
budzetdw jednostek samorzgdu terytorialnego oraz niektarych
jednostek sektora finanséw publicznych z dnia 18 grudnia 2001r.

{Dz.U. 2 2001r. Nr 153, poz. 1752)

W zwiqzku z koniecznoiciq dostosowania dotychczas
obowiquujqce] inshukcii do zalecein pokonfrolnych wskazonych
w pidmie Prezydento Miosta Jastzebie Zdrdj z dnig 05.10.2004r.

-I grzqdzam
§1
1. Wprowadzenie w wyte] wymienionym dokumencle nastepujqeych zmian:
a) wCzeSci i § 2 ust. 12 firet 3 przyimuje brzmienie:

» - Raporty kasowe sporzqdzone sq przez kasfera w dwdch
egzemplarzach. Oryginat wroz 2 objetymi nim dowodami wptat

i wypiat kasjer przekazuje nastepnego dnia po jego zamknleciy
gtéwnemu ksiegowemu. Kopia raportu zosiaje w kasie. Lapisy

W raporcie kasowym uimuje sie w porzqdku chronologicznym w dniu
dokohania operacjl kasowej. Roporly zamyka sie z czestotliwosciq
okreflonq rzeczywistymi potrzebami {iiczbq aperacii) - prrynajmniej roz
w miesiqey, przy czym ostatni raport kasjer sporzqdzo na koniec
miesiqea sprawozdawcezego. Dopuszcza sie odstapienie od tego zapisu
w przypadku braku rachunkdw gotéwkowych do realizacji. Ponadio,
raport zamyka sle na dzen przekazania obowiqzkdw kasjera.”



b) w czedci It § 2 ust. 12 tiret 14 przyjmuje brzmienie:

» — Polecenie wyjozdu sluibowego wystawia sekretarz szkoty w jednym
egzemplorzy, wypisujgc:
a)] nr kolejny polecenic wyjazdu,
b) date wystowienia,
c) imig i nazwisko delegowanego pracownika,
d} miejscowois, do kidrej delegowany pracownik ma sig vdad,
e) cel wyjazdu,
fl rodzgj frodka lokomocii.
Polecenie wyjazdu stuzbowego podlega ewidencji w zeszycie konirolnym.
Ewidencija powinna zawierac: numer kolejny polecenie wyjazdu, imie
i nazwisko delegowanego pracownika, date wystawienia oraz date zwrotu
polecenia wyjazdu w celu zotwierdzenia do wyptaty. Delegowany
zobowigzony jest do zwrotu delegaci w clggu 1 miesigea.
Po sprowdzeniv pod wzgledem merylorycznym przez dyrektora oraz
formalno - rachunkowym przez kierownika adminisfracyjno -
gospodarczego. polecenie wyjazdu stanowi podstawe wyptaty, kKiérej
dokanuje sig na konlec miesiqca, nie divie] Jednak nit w eiqgu 14 dnl.”

§2

Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem ogloszenicr.
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Do wiadomosci;
1. Ke@imiera Sunita- gidwny ksiegowy

2. Barbaro Kalarman — kierownik administracyiny | kasjer)

d. Anna Wachholz - sekretorz szkoty

4, Matgorzata Pielesz- referent (I:"Cf-ﬂl."‘i,



