Zarzadzenie Nr 360/2010
Prezydenta Miasta Stargard Szczeaski
z dnia 18 sierpnia 2010 r.

zmieniajace zarzdzenie w sprawie instrukcji sporadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowych.

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrda 1994 r. o rachunkowoi (Dz.U.
z 2009 r. Nr 152, poz.1223, Nr 157, poz.1241, Nb,1poz. 1316 oraz z 2010 r. Nr 47,
po0z.278) zargdza s¢, co nasipuje:

81. W zarzdzeniu nr 192/2007 Prezydenta Miasta StargardueSiskiego z dnia
19 kwietnia 2007 r. w sprawie instrukcji spgulzania, obiegu i kontroli dokumentow
finansowych zmienionym zagdzeniem Nr 468/2007 z dnia 31 zdaiernika 2007 r.,
Nr 147/2008, Nr 366/2008 z dnia 10zdaiernika 2008 r. oraz zagdzeniem Nr 40/2010
z dnia 20 stycznia 2010 r., wprowadzarsastpujace zmiany:

1/ zahcznik Nr 2 do Instrukcji spoarizania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych
~Wykaz osO0b upowaznionych do wystawiania i odbioru faktur VAT” otnyje brzmienie
jak zakcznik do niniejszego zagdzenia.

§2. Wykonanie zargdzenia powierza sidyrektorom biur, naczelnikom wydziatow
oraz Skarbnikowi Miasta.

83. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zalacznik do zarzdzenia Prezydenta
Miasta Stargard Szczéski
Nr z dnia sierpnia 2010 r

Wykaz oséb upowanionych do wystawiania i odbioru faktur VAT

l. Osoby odbierajce faktury w siedzibie Urzdu Miejskiego

1. Magdalena Weniak
2. Nina Waszak
3. Anna Gurak

. Osoby odbierajce faktury przy dokonywaniu zakupow:

Biuro Prezydenta Miasta - BP
1.Zdzistaw Rygiel

2.Helena Makowiak

3.Anna Rudnicka

4.Dariusz Nowakowski
5.MartaZuchowska

Wydziat Gospodarczy - EG
1.Zbigniew Niemiec

2.Beata Procek

3.Elzbieta Szylhska
4.Marzanna $ko

5.Piotr Lew

Wydziat Kultury, Sportu i Turystyki - SK
1.Ewa Onderek

2.Maria Ludko

3.Maitgorzata Wajcik-Bk

Wydziat Edukacji - SE
1.Helena Gargutliska
2.Magdalena Szafran-Rygiel

Wydziat Polityki Spotecznej - SP
1. Agata Kmigé-tuciuk

2.Daria Zeba

3.Wiestawa Maksel

4.Anna Hibner-Cierpicka

5.Maja Wactawczyk

Wydziat Spraw Obywatelskich - EO
1.Jarostaw Hajduk

2.Urszula Michalska

3.Agnieszka Marczak



Biuro Funduszy Europejskich i Rozwoju Gospodarczego - MF
1.Arkadiusz Kocikowski

2.Sylwia Diwzewska

3.Michat Winnicki

Wydziat Zarz adzania Kryzysowego i Spraw Obronnych - EZ

1.Tomasz I—]amera
2.WincentySwirepo

Wydziat Finansowy - KF
1.Matgorzata Kisielowska
2.Nina Waszak

3.Anna Gurak

Wydziat Gospodarki Przestrzennej - TP
1.Krzysztof Kempisty

2.1zabela Kottun

3.Dagmara Usakowska

Wydziat Informatyki - ElI
1.Janusz Kmita
2.Zdzistaw Kistowski

Wydziat Kontroli i Nadzoru Wia $cicielskiego - MK
1.0lgierd Wojciechowicz

Wydziat Geodezji, Nieruchomdci i Rolnictwa - TG
1.Grzegorz Chudzik

2.Marek Brodowski

3.Tatiana Wtadymiruk

4. Krystyna Kozak

5.Magdalena Kuberska

Wydziat In zynierii i Ochrony Srodowiska - TI
1.Leokadia Cebulska

2.Ewa Tymaska

3.Renata Chmiel

Wydziat Ekonomiczny - TE
1.Mirostawa Szymiaska
2.Bazena Komin

Biuro Rady Miejskiej - ERM
1.Barbara Waniewska

2.Ewa Zieliiska

3.Jolanta Kanicka



I1l. Osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT i not korygujacych:

Biuro Prezydenta Miasta - BP
1.Zdzistaw Rygiel

2.Helena Makowiak
3.Patrycja Rzepecka

Wydziat Gospodarczy - EG
1. Elzbieta Szylhska

Wydziat Kultury, Sportu i Turystyki - SK
1.Maria Ludko

2.Ewa Onderek

3.Maltgorzata Wajcik-Bk

Wydziat Edukacji - SE
1.Helena Garguiliska
2.Magdalena Szafran-Rygiel

Wydziat Polityki Spotecznej - SP
1. Agata Kmigé-tuciuk
2.Wiestawa Maksel

Biuro Funduszy Europejskich i Rozwoju Gospodarczego - MF
1.Arkadiusz Kocikowski

2.Sylwia Diuzewska

3.Michat Winnicki

Wydziat Spraw Obywatelskich - EO
1.Jarostaw Hajduk
2.Urszula Michalska

Wydziat Ekonomiczny - TE
1.Mirostawa Szymiaska
2.Bazena Komin

Wydziat Informatyki - ElI
1.Zdzistaw Kistowski

Wydziat In zynierii i Ochrony Srodowiska - TI
1.Jakub Majerski

2.Leokadia Cebulska

3.Danuta Harabasz

4.Waldemar Kolasiski

5.Tamara Rozko

6.Renata Chmiel

7.Jan Diakéw

Wydziat Geodezji, Nieruchomdci i Rolnictwa - TG
1. Grzegorz Chudzik

2.Tatiana Wiadymiruk

3.Marek Brodowski



Wydziat Gospodarki Przestrzennej - TP
1.Krzysztof Kempisty

2.1zabela Kottun

3.Dagmara Usakowska

Urzad Stanu Cywilnego - USC
1.Hanryk Kedzierawski
2.lwona Solska



TERMINARZ SPLYWU DOKUMENTOW FINANSOWYCH
DO WYDZIALU FINANSOWEGO

Lp. Rodzaj dokumentu Termin dostarczenia Stanowisko
przyjmuj acego
1 2 3 4
1 | Umowa o prag niezwtocznie po podpisaniu Stanowisko ds. ptac
2 | Zwolnienie lekarskie niezwtocznie po otrzymaniu tarwisko ds. ptac
3 | Dane o stanie zatrudnienia do 1@dego miesica Stanowisko ds. ptac
4 | Gswiadczenia do naliczenia ryczattow z tytl do 5 nasipnego miesica za Stanowisko ds. ptac

uzywania samochodow prywatnych do cel
stuzbowych

wieshc poprzedni

5 | Dowody przygcia materiatdw 2 dni od przgia Stanowisko ds. ewidencji
majatku
6 | Raport rozchodu magazynowego do bdemo miesica Stanowisko ds. ewidencji
majatku
7 | Rozliczenie zaliczki — zaliczki state wg terminékreslonych Kasa
odrebnie
8 | Faktury, rachunki dotyaze zakupow niezwtocznie — niefpoej niz na | Likwidatura
dwa dni przed terminem platém
9 | Protokét zniszczemateriatldw w magazynie| do 274&kego m-ca Stanowisko ds. ewidenc;ji
majatku
10 | Protokoly kasacji spghu dwa razy w cigu roku: Stanowisko ds. ewidencji
-do 30.06 majatku
-do 30.12
11 | Decyzje wymierzafe nalénosci budzetowe | sukcesywnie Odpowiednie stanowiskg
referatu dochodow
12 | Uchwaly i zargdzenia o zmianach w 2 dni od podicia lub podpisania Skarbnik
budzecie
13 | Faktury, rachunki dotygeze sprzeday w terminach wynikajcych z Stanowisko ds. rozlicze
przepisow dot. VAT podatku VAT
14 | Dokumenty dot. ruchu i stadtodkow 30 dni od daty rozliczenia Stanowisko ds. ewidencji
trwatych OT,PT, LT finansowego lub przggia majatku
inwestycji
15 | Delegacje sttbowe 7 dni od powrotu celem ich Kierownik Referatu
rozliczenia Wydatkow
16 | Dokumenty dot. zaang@wnia wydatkow do 5 kadego miesica Stanowisko ds. funduszy
budzetowych pozabudetowych
i rozliczeh emerytalno-
rentowych
17 | Rozliczenie udzielonych dotacji zgodnie z umowamoczne do | Kierownik Referatu
15 lutego nagpnego roku Wydatkow
18 | Wnioski o ptatnéci z funduszy niezwtocznie po podpisaniu Kierownik Referatu
strukturalnych Wydatkow
19 | Zzawarte umowy-celem rejestracji w rejestiz@ezwtocznie po podpisaniu Kierownik Referatu
umoéw Wydatkow
20 | Dokument o przeznaczenitwdkow do 7 dni od dnia wycofanieodka z | Stanowisko ds. ewidencji




likwidacji uzytkowania madtku
L] j [uzyt | maji

Za dostarczanie dokumentoéw odpowiedziainpsacownicy wykonujcy dane czynnii oraz
naczelnicy wydziatéw z racji nadzoru.

Zafacznik nr 2 do zarglzenia
Prezydenta Miasta Stargard
Szczediski Nr /2010
z dnia stycznia 2010 r.

................................................... Wydziat Finansowy
piecz¢ wydziatu merytorycznego w/m

Rozliczenie udzielonej dotacji
miesigczne/kwartalne/roczne

nazwa realizowanego zadania w ramach udzielonagijiot

Lp. Wyszczegolnienie Kwota
1. Kwota przyznanej dotacji na 200...r.
2. Kwota przekazanej dotacji w okresie 0d.....ccccceeccee. d0.uviiiiiieiiiiinnnn. .
3. Kwota dotacji rozliczonej w poprzednim okresie
4. kwota bieacego rozliczenia (na podstawie rozliczenia finaresgov
/sprawozdania zimnego przez dotowanego
5. kwota pozostaga do rozliczenie/ zwrotu

podpis rozliczajcego podpis naczelnika wydziatu lub osoby upmianej






