Zarzadzenie Nr 2290/08
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 19 sierpnia 2008 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow
ksiggowych

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002r. Nr 76, poz. 694, z 2003 r.
Nr 60, poz. 535, Nr 139, poz. 1324, Nr 124, poz.1152 i Nr 229, poz. 2276, z 2004r. Nr 96, poz. 959, Nr 145, poz.
1535, Nr 146, poz. 1546 i Nr 213, poz. 2155, z 2005r. Nr 10, poz. 66, Nr 184, poz. 1539 i Nr 267, poz. 2252 z
2006r. Nr 157, poz. 1119 i Nr 208, poz. 1540 oraz z 2008r. Nr 63, poz. 393), art. 44 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca
2005r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 i Nr 169, poz. 1420, z 2006r. Nr 45, poz. 319, Nr 104,
poz. 708, Nr 170, poz. 1217 i poz. 1218, Nr 187, poz. 1381 i Nr 249, poz. 1832 oraz z 2007r. Nr 82, poz. 560, Nr
88, poz. 587, Nr 115, poz. 791 i Nr 140, poz. 984) oraz § 11 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka,
nadanego zarzadzeniem Nr 2208/2008 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 16 lipca 2008 r., w zwiazku z Komunikatem
Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006r. w sprawie standardow kontroli finansowej w jednostkach
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 7, poz. 58) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W instrukcji sporzadzania, obiegu i1 kontroli dowodow ksiggowych, stanowiacej zatacznik nr 1 do
zarzadzenia nr 325/07 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 28 lutego 2007r. zmienionego
zarzadzeniami nr 381/07 z dnia 15 marca 2007r., nr 985/07 z dnia 7 wrzesnia z 2007r. 1 nr 1628/08
w rozdziale 5 § w 8 ,,Rodzaje dowoddéw ksiggowych” w pkt. 11 ,,Dowody zakupu” wprowadzam
nastepujace zmiany:
1) w ust. 24 w cze$ci ,,Przeznaczenie” po pierwszym zdaniu dodaje si¢ drugie zdanie w
brzmieniu: ,,Dyspozycje przekazania §rodkéw sporzadza si¢ na druku stanowiacym
zatacznik Nr 12 lub Nr 13 w zalezno$ci od formy ptatnosci.”,
2) ust. 24 w czesci ,,Opracowanie 1 obieg” pkt. pn. ,,c) inne” otrzymuje brzmienie:

,»C) inne

Wewngtrzne zlecenia platnosci dotyczace zwrotu wadium podpisuja Dyrektor Wydziatu
Zamowien Publicznych, Dyrektor Wydziatu Gospodarki Mieszkaniowej oraz Kierownik Oddziatu
Gospodarowania Nieruchomosciami Gminy (lub osoby ich zastgpujace podczas nieobecnos$ci)
zgodnie z zakresem dziatania komorki organizacyjne;.

Wewngtrzne zlecenie platnosci dotyczace zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy podpisuje kierownik jednostki lub osoba upowazniona do zatwierdzania do wyptaty (w
zakresie swojej komorki organizacyjnej).

Wewnetrzne zlecenia ptatno$ci dotyczace zwrotu wadium 1 zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy wymagaja potwierdzenia przez uprawnionego pracownika Oddzialu Finansowo
- Ksiggowego, zgodnie z treScia pieczatki nr 9 z zatacznika nr 2. Nalezna kwota do zwrotu zostaje
powigkszona o odsetki bankowe i pomniejszona o koszty bankowe zgodnie z pieczatka nr 10 z
zatacznika nr 2 (podpisuje osoba upowazniona do kontroli formalno - rachunkowej). Dokument
wymaga zatwierdzenia do wyptaty przez Skarbnika lub osobg upowazniona.

Whiosek dotyczacy wyptaty dodatkéw mieszkaniowych dla zarzadcoéw budynkéw podpisuje
pracownik Zespotu ds. Dodatkéw Mieszkaniowych, ktory odpowiada za prawidlowos¢ wniosku
oraz zatwierdza Dyrektor Wydziatu Spraw Administracyjnych. Wniosek podpisywany jest rowniez
przez Skarbnika lub osobg upowazniona (potwierdzenie wydatku w planie finansowym). Zatacznik
Nr 12 lub 13 nie jest obligatoryjny przy wyptacie dodatkow mieszkaniowych dla zarzadcow
budynkow.

Wewnetrzne zlecenie platnosci odsetek od kredytow, pozyczek 1 oprocentowania obligacji
sporzadzane jest w Oddziale Budzetu. Zlecenie podpisuje kierownik Oddziatu Budzetu (lub osoba



go zastgpujaca podczas nieobecnosci). Zlecenie wymaga sprawdzenia pod wzgledem formalno -
rachunkowym oraz zatwierdzenia przez Skarbnika lub osobg upowazniona. Do ww. zlecenia nalezy
dotaczy¢ kopi¢ pisma Kredytodawcy/Pozyczkodawcy/Emitenta, dotyczacego wystgpujacego
zobowiazania.

Wewnetrzne zlecenie platnosci dotacji  dla instytucji kultury i zaktadéw budzetowych
sporzadzane jest w Oddziale Budzetu. Zlecenie podpisuje kierownik Oddziatu Budzetu (lub osoba
zastepujaca podczas jego nieobecnosci). Zlecenie wymaga sprawdzenia pod wzgledem formalno -
rachunkowym w zakresie dotyczacym podpisania przez wlasciwa osobg oraz kompletno$ci
informacji zawartych w zataczniku Nr 12 1 zatwierdzenia przez Skarbnika lub osobg upowazniona.

Wewnetrzne  zlecenie ptatnosci dodatkowego wynagrodzenia z tytulu zastepstwa
procesowego wyptacanego radcom prawnym zatrudnionym na umowe o pracg sporzadzane jest w
Oddziale Radcow Prawnych, ktéory dotacza kopie pisma z Oddzialu Podatkéw 1 Optat
informujacego o terminie 1 wysoko$ci wptywu naleznych kosztow. Zlecenie podpisuje kierownik
jednostki lub Dyrektor Kancelarii Prezydenta (lub osoby zastgpujace podczas ich nieobecnosci).
Zlecenie wymaga podpisu osoby sprawdzajacej pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz
zatwierdzenia przez Skarbnika lub osobg upowazniona. Pracownik dokonujacy kontroli formalno -
rachunkowej sporzadza rozliczenie potracen z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zaliczki
na podatek dochodowy 1 wylicza kwote netto, a nastgpnie ww. rozliczenie dotacza do
wewngtrznego zlecenia platnosci. Ww. rozliczenie podpisywane jest przez pracownika
dokonujacego kontroli formalno — rachunkowej 1 skarbnika lub osobg upowazniona.

Wewnetrzne zlecenie wplaty na rzecz budzetu panstwa z przeznaczeniem na czg$¢
réwnowazaca subwencji ogolnej sporzadzane jest w Oddziale Finansowo — Ksiggowym. Zlecenie
podpisuje kierownik jednostki (lub osoby zastepujace podczas jego nieobecnosci) lub Dyrektor
Kancelarii Prezydenta. Zlecenie wymaga podpisu osoby sprawdzajacej pod wzgledem formalno —
rachunkowym oraz zatwierdzenia przez Skarbnika lub osobg upowazniona.

Pozostale wewngtrzne zlecenia platnosci dotyczace np. zaplaty kwot zwigzanych z
toczacymi si¢ sprawami sadowymi, wyplaty zwaloryzowanych kaucji mieszkaniowych itp.
podpisuje kierownik jednostki lub osoba upowazniona do zatwierdzania dowodow ksiggowych (w
zakresie swojej komorki organizacyjnej) i podlegaja one sprawdzeniu formalno - rachunkowemu
oraz zatwierdzeniu przez Skarbnika lub osobg upowazniona. W przypadku koniecznosci dokonania
potracen z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zaliczki na podatek dochodowy pracownik
dokonujacy kontroli formalno - rachunkowej sporzadza rozliczenie ww. potracen 1 wylicza kwote
netto, a nastgpnie ww. rozliczenie dotacza do wewnetrznego zlecenia ptatnosci. Ww. rozliczenie
podpisywane jest przez pracownika dokonujacego kontroli formalno — rachunkowej 1 Skarbnika lub
osobg upowazniong.”

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Ptocka.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Mirostaw Milewski



Zalacznik Nr 12

Plock, dnia .......ccoovvvvviiiiiiiiiiieen,

(piecze¢ komorki organizacyjnej )

Wydzial Skarbu i Budzetu
Oddzial Finansowo — Ksi¢ggowy

WEWNETRZNE ZLECENIE PLATNOSCI

Prosz¢ o dokonanie wyptaty kwoty brutto W wWysoKOSCI .......coeeeeiieniiiiiiiiiiiiieieeee 7t
(STOWIIIE: ..ot ettt e et e e et e e e te e e s beeesabae e sseeasaeeesssaeessseesssseesssseessseeeasseeessaeans )

W terminie do .......cocceevieniiienienieenen. EYTUIEM ) oo

2 072/
(poda¢ nazwe wierzyciela)

przelewem na numer rachunku bankoWego .........ccccoiiiiiiiiiiiiii e

Zrodlo finansowania:

Paragraf.........ccoooieiiiiiee e
Numer zadania budzetowego...........ccceeeeveeerveeennenn.

*) w przypadku dodatkowego wynagrodzenia z tytutu zastepstwa procesowego dla radcy prawnego tytut nalezy uszczegdétowié o
informacje dotyczace sygnatury akt, nazwiska i imienia/nazwy strony przeciwnej



Zalacznik Nr 13

Plock, dnia ......coooovvvvvieiiiiiiiiiiiiene,

(pieczg¢ komorki organizacyjnej )

Wydzial Skarbu i Budzetu
Oddzial Finansowo — Ksi¢gowy

WEWNETRZNE ZLECENIE PLATNOSCI

Proszg o dokonanie wyptaty w kasie Urzedu kwoty brutto w wysoKos$ci .....c..cccceevvereenennee zt
(STOWIIIE: ..ot ettt e et e e et e e e te e e e beeesabae e sseeasseeassseeessseeassaeesssseesssaeennseeesseeans )
W dNIU .o EYEUIEIN ) oo

(poda¢ nazwe wierzyciela)

Paragraf.........cccooveiiiiie e
Numer zadania budzetowego...........ccceeeevveerveeennenn.

*) w przypadku dodatkowego wynagrodzenia z tytulu zastepstwa procesowego dla radcy prawnego tytut nalezy uszczegdtowic o
informacje dotyczace sygnatury akt, nazwiska i imienia/nazwy strony przeciwnej



