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Zarzadzenie Nr 0152/ 40 /04
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 18 czerwca 2004 r.

w sprawie zmiany Zarz adzenia Nr 0152/28/2002 Prezydenta Miasta Tychy

z dnia 17 czerwca 2002 r. w sprawie Instrukcji Obieg  u i Kontroli
dokumentow finansowych.

Na podstawie art. 31 ustawy o samorzgdzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142

poz. 1591 z pdézn. zm.) w zwigzku z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. nr 76 poz. 694 z p6zn. zm. )

zarzgdzam:

§1

Dokona¢ zmian w Zarzadzeniu Nr 0152/28/2002 Prezydenta Miasta Tychy

z dnia 17 czerwca 2002 r. zmienionego Zarzgdzeniem Nr 0152/249/2003 Prezydenta
Miasta Tychy z dnia 30 grudnia 2003 r. w sprawie Instrukcji Obiegu i Kontroli
dokumentow finansowych.

§2

W czesci Il zarzadzenia nr 0152/28/2002 z dnia 17 czerwca 2002 r. w sprawie

Instrukcji Obiegu i Kontroli dokumentéw finansowych w pkt Il ppkt 4. Rozliczenie
wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju, otrzymuje brzmienie:

polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego wystawia Wydziat Organizacyjny,
Kadr i Szkolenia iokresla wnim dane zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do
niniejszego zarzadzenia,

na podstawie powyzszych danych naliczona jest zaliczka w walucie danego
panstwa na niezbedne koszty podrdzy i pobytu,

naliczong zaliczke ipolecenie wyjazdu stuzbowego zatwierdza kierownik
jednostki i gtdwny ksiegowy,

w ciggu 14 dni od zakonczenia podrozy zagranicznej pracownik przedkitada
rozliczenie kosztow podrdzy i rozliczenie zaliczki, ktére sprawdza pod wzgledem
formalno — rachunkowym pracownik DKB Il ipo sprawdzeniu, zatwierdza
kierownik igtowny ksiegowy jednostki zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.”
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§3

W czesci Il SZCZEGOLOWEJ zarzadzenia nr 0152/28/2002 z dnia 17 czerwca

2002 r. w sprawie Instrukcji Obiegu i Kontroli dokumentow finansowych dopisuje sie
pkt VIl o nastepujgcej tresci:

VII. Zasady prowadzenia windykacji nale znosci bud zetowych z umowy.

1.

Merytoryczne wydzialy, ktére zawierajg umowy, w tym akty notarialne,
z kontrahentami lub wystawiajg inne dokumenty sSwiadczgce o naleznych
wptatach do budzetu miasta niezwiocznie przekazujg kopie tych dokumentéw
do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci.

W zakresie umoéw dzierzawy i uzytkowania wieczystego Wydziat Gospodarki
Nieruchomosciami bezzwiocznie wprowadza nalezne kwoty oraz wszelkie zmiany
do imiennej kartoteki dzierzawy lub uzytkowania wieczystego.

W przypadku wystgpienia zalegtosci w zobowigzaniach z tytutu dzierzaw
i uzytkowania wieczystego Wydziat Podatkow i Optat, a w pozostatym zakresie
Wydziat Budzetu i Ksiegowosci — wysytajg wezwania do zaptaty z podaniem
kwoty zalegtosci, terminu zaptaty oraz wymiarze procentowym odsetek.

W przypadku ponownego braku zaptaty Wydziat Budzetu i Ksiegowosci
lub Wydziat Podatkow i Optat przekazuje w terminie jednego miesigca — liczac
od dnia wystania wezwania - pisemng informacje do merytorycznego wydziatu
o stanie zalegtosci. Ten z kolei przesyta catos¢ sprawy Obstudze Prawnej Urzedu
celem skierowania sprawy do Sadu.

. Od tej chwili wydziat merytoryczny wspotpracuje przy windykacji naleznosci

z Obstugg Prawng Urzedu.

O kazdych podjetych dziataniach w sprawie informuje natychmiast Wydziat
Budzetu i Ksiegowosci lub Wydziat Podatkdéw i Optat przekazujgc kopie np.
skierowania do Obstugi Prawnej Urzedu, wyrazenia zgody lub odmowy zmiany
warunkéw ptatnosci, itp.

Obstuga Prawna Urzedu niezwiocznie przekazuje wyrok (nakaz zaptaty) Sadu
kohczacy sprawe do wydzialu merytorycznego oraz do Wydzialu Budzetu
i Ksiegowosci lub Wydziatu Podatkéw i Optat.

W przypadku, gdy w terminie miesigca od przekazania prawomocnego wyroku
(nakazu zaptaty) naleznos¢ nie zostanie zaptacona, Wydziat Budzetu i
Ksiegowosci lub Wydziat Podatkéw i Optat powiadamia o tym fakcie Obstuge
Prawng Urzedu, ktéra niezwiocznie wszczyna postepowanie egzekucyjne.

W przypadku otrzymania od uprawnionych organéw dokumentu informujacego
o braku mozliwosci dochodzenia roszczen Prezydent Miasta podejmuje decyzje
wyrazajgcq zgode na odpisanie naleznosci.
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§4

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Naczelnikom wszystkich Wydziatow Urzedu
Miasta.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zafacznik Nr 1
do Zaradzenia Nr 0152/40/04
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 18 czerwca 2004r.

POLECENIE WYJAZDU StU ZBOWEGO ZA GRANIC E

l. Imie i nazwisko pracownika - stanowisko:
1...

2...

3...

I. Cel podray, zadanie do wykonania:

II. Kraje i miejscowosé¢ docelowa podréy:

1...

\Y Data i godzina wyjazdu za granig¢ oraz przyjazdu do kraju:
1. Wyjazd -
2. Przyjazd -

V. Wybrane do odbycia&rodki komunikacji:

1 - ha odcinku z
e e - ha odcinku z
G J - ha odcinku z
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VI.  Strona zagraniczna jako zapraszajca pokrywa:

VII.  Jednostka delegugca pokrywa:

1. NOCLEG

2. DIETA"

a)sniadanie  tak/nie..............oooeenn.
b) obiad tak/nie................ol
c) kolacja tak/nie........ooeeiinn,

d) kieszonkowe
3. RYCZALT NADOJAZD" tak/ni€.........cevr....
4. RYCZALT NA KOMUNIKACJE MIEJSKA ™ tak/nie.................

Podpis i piecatka Naczelnika DUO

VIII.  Wysokos¢ swiadczen przyznanych pracownikowi:

Lp. Swiadczenia Wysokdé Wysokosé
w walucie obcej w ztotych
(rownowartos¢)

SUMA:

5 niepotrzebne skgé¢

Data wygenerowania dokumentu: 2024-06-30 19:18:03



http://bip.umtychy.pl/index.php?action=PobierzPlik&id=4634
IX. Koszt uzyskania wiz:
1. Wizado...ooooiieee e, 074 S zt.
X. Catkowity KOSzt W ZIOtyCh: .. ...

IX. Pracownikowi przyznano do rozliczenia zaliczi w wysokdaci:

Podpis i piecatka Gléwnego Ksigowego

Miejscowa¢ i data Zatwierdzit
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Zalacznik Nr 2

do Zaradzenia Nr 0152/40/04

Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 18 czerwca 2004r.

ROZLICZENIE KOSZTOW
ZAGRANICZNEJ PODRO ZY StUZBOWEJ

odbytej przez .....................

delegowanego shbowo do.............

/ émnazwisko, stanowisko /

/ kraje i miejscéwdocelowe /

Pobyt za granictrwat ogétem................. doby cere.n....godz., tj. 0od dnia
godz............. dodnia.........oooveiiiiiiininnn. godz
WEYMI W e oddnia..........c.oovvv v ..g0dze
dodnia..........cooeviviieeene..g0dzZe

dodnia.......oovvvviviiin,

l. Otrzymatem:

Srodki w walutach obcych

Kwota

Waluta

1. Srodki otrzymane w kraju

2. Srodki otrzymane za granic

3. Ogétem dysponowatem
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Il. Wydatkowatem: Srodki w walutach obcych

1. Koszty noclegéw: Kwota Waluta

2. Diety"
a) sniadanie /15% dietyorzystatem / nie korzystatem...............ccocoes | eiiiii e,
b) obiad  /30% dietyorzystalem / nie korzystatem................coooes | eeiiiiinnn,
c) kolacja /30% dietykorzystatem / nie korzystatem.............c.ccooees | oo,
d) kieszonkowe s e,
3. Ryczalt na dojazd
...... korzystatem / nie Korzystatem...........ccoooie | i e,
4. Ryczatt na komunikagjmiejska:
...... korzystatem / nie korzystatem.............coocis | [,

5.Inne wydatki podlegage zwrotowi:

6. Ogotem wydatkowatem:

7. 0gotem dySpoONOWAIEM: ... ...c.oi i e | e
B.POZOStAtO: ... e | [
9. BraKUjB:. .o |
Zalaczono:
..... 3k§admllczen|e
Mlejscowécldata Sprawdzﬂ
___Zatwierdzit:
G+ownyK$gowy SIS

5 niepotrzebne skéé¢
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