Zarzadzenie Nr 5373/10
Prezydenta Miasta Plocka
zdnia 30 listopada 2010 roku

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ,Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych oraz innych dokumentow”

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
22009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.), 8 11 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Ptocka, nadanego zarzadzeniem Nr 2208/2008 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 16 lipca
2008 r., zmienionego zarzadzeniami: nr 2326/08 z dnia 01 wrzesnia 2008 r., nr 3432/09
zdnia 08 czerwca 2009 r., nr 3766/09 z dnia 30 wrze$nia 2009 r. i nr 4086/09 z dnia 30
grudnia 2009 r., w zwigzku z Komunikatem Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006
r. w sprawie standardoéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. MF Nr 7, poz. 58) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Instrukcji w sprawie sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych oraz innych
dokumentéw, stanowigcej zatacznik do zarzadzenia Nr 3969/09 Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 30 listopada 2009 r., zmienionej zarzadzeniami: nr 4102/09 z dnia 30 grudnia 2009 r. i
nr 4496/10 z dnia 30 marca 2010 r. wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) w § 6 w ust. 1 pkt 4 otrzymuje brzmienie: ,4) gdy zostaly zawarte umowy: cesji,
factoringu itp. (w opisie nalezy wskaza¢ nazwe/y kontrahenta/6w i numer/y
rachunku/éw bankowego/ych, na ktéry/e nalezy dokona¢ przelewu/éw oraz
kwote/y).”,

2) w §9 ,Dowody zakupu” dodaje sie ust. 3a w nastepujacym brzmieniu: ,Dopuszcza
sie mozliwos¢ udzielania zaliczek , jezeli przepisy prawa na to pozwalaja. Zaliczke
przekazuje sie na podstawie wewnetrznego zlecenia pfatnosci. Jezeli
z zaliczkobiorcg zawarta jest umowa, nalezy w niej okresli¢ wysoko$¢ zaliczki,
termin jej wyptaty oraz ewentualne zasady wniesienia zabezpieczenia zaliczki.
Fakture dokumentujgca otrzymanie zaliczki nalezy opisa¢ zgodnie z § 6 instrukgji
oraz dostarczy¢ do komoérki finansowej. ”,

3) w §9 ,Dowody zakupu” w ust. 4 ,Umowa, zlecenie, zaméwienie i inne dokumenty
powodujace powstanie zobowigzan” w czesci ,Opracowanie i obieg”:
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a) w akapicie ,Zamoéwienia i zlecenia powinny zawiera¢ co najmniej:” pkt 8
otrzymuje brzmienie: ,kontrasygnate skarbnika lub osoby upowaznionej przez
skarbnika do kontrasygnaty (z wykazu os6b stanowigcego zatacznik nr 7), ztozong
na wszystkich egzemplarzach zamoéwienia, zlecenia, na pieczatce stanowigcej wzor
nr 13 w zafgczniku nr 1, zawierajagcg rozpisane na poszczegdlne lata realizacji
zadania kwoty wydatkéw i Zrédta finansowania, tj. dziat, rozdziat, paragraf, numer
zadania budzetowego, wpisane przez pracownika komérki organizacyjnej.”,

b) w akapicie , Umowy powinny zawiera¢ co najmniej:” pkt 7 otrzymuje brzmienie:
skontrasygnate skarbnika lub osoby upowaznionej przez skarbnika do
kontrasygnaty (z wykazu oséb stanowigcego zatacznik nr 7), zZtozong na wszystkich
egzemplarzach umowy, na pieczatce stanowigcej wzér nr 13 w zataczniku nr 1,
zawierajaca rozpisane na poszczegodlne lata realizacji zadania kwoty wydatkéw
i zrodta finansowania, tj. dziat, rozdziat, paragraf, numer zadania budzetowego,
wpisane przez pracownika komaérki organizacyjnej.”,

c) skresla sie akapit w brzmieniu ,W przypadku koniecznosci przekazania
przedptaty, zaliczki itp. zachodzi potrzeba zawarcia umowy (bez wzgledu na kwote)
i uregulowania w niej ww. kwestii. Przedpfate, zaliczke itp. przekazuje sie na
podstawie wewnetrznego zlecenia ptatnosci. Nie ma koniecznosci zawierania
umowy w przypadku dokonania przedptaty, zaliczki itp. na zakup wydawnictw.”,

4) w § 9 ,Dowody zakupu” w ust. 9 ,Wewnetrzne zlecenie ptatnosci” w pkt. 1 ,dotacje”
akapit w brzmieniu ,Po zakonczeniu roku budzetowego komérka organizacyjna
sporzadza informacje o nierozliczonych dotacjach udzielonych w roku budzetowym
w terminie do konca lutego nastepnego roku budzetowego i przekazuje
skarbnikowi celem ujecia ich w bilansie.” otrzymuje brzmienie: ,Po zakonczeniu
roku budzetowego komérka organizacyjna sporzadza informacje o nierozliczonych
dotacjach udzielonych w roku budzetowym i przekazuje ja skarbnikowi w terminie
do konca stycznia nastepnego roku budzetowego celem ujecia ich w bilansie.”

5) w § 10 ,Dokumentacja wypftaty wynagrodzen”:

a) ust. 3 otrzymuje brzmienie: 3. W przypadku wyptaty dodatkowego wynagrodzenia
rocznego za rok poprzedni dokumenty powinny by¢ dostarczone do komérki ds.
ptac do 18 stycznia roku nastepnego. Natomiast w terminie do 15 sierpnia kazdego
roku komorka ds. kadr przedktada wykaz oséb, ktére w roku nastepnym beda
uprawnione do nagrody jubileuszowej, odprawy rentowej lub emerytalnej oraz
wykaz os6b nabywajacych w roku nastepnym prawo do dodatku stazowego.”,

b) w ust. 4 dodaje sie pkt 7 w brzmieniu: ,7) zaswiadczenie o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu (Rp7).”,

C) w ust. 4 ostatnie zdanie otrzymuje brzmienie: ,Dokumenty wyptaty wynagrodzen
wymienione w ust. 4 pkt 1, 2, 4, 5, 6, 7 nie wymagajg kontroli opisanej w § 6
instrukgji.”,

d) ust. 8 otrzymuje brzmienie: ,8. Dyspozycja wyptat Przeznaczenie: Dyspozycja,
sporzadzana w formie pisma, stanowi podstawe naliczenia ré6znego rodzaju
wyptat, np. nagrod jubileuszowych, odpraw rentowych i emerytalnych, dodatku
stazowego, premii, dodatkéw specjalnych, wynagrodzen za prace w porze nocnej,
dodatkowego wynagrodzenia prowizyjnego z zakresu egzekuciji itp.

Opracowanie i obieg: Dyspozycje sporzadza w co najmniej dwdch egzemplarzach
komorka ds. kadr z przeznaczeniem dla: 1) komérki finansowej, 2) komérki ds.
kadr. Dyspozycje podpisuje Prezydent lub osoba zastepujaca podczas jego
nieobecnosci. W przypadku wyptat nagréd jubileuszowych, odpraw rentowych

i emerytalnych komorka ds. kadr w terminie do 20 - go kazdego miesigca
przedktada do komorki finansowej wykaz oséb, ktérym przystuguje nagroda
jubileuszowa, odprawa rentowa lub emerytalna. Komérka finansowa, na
podstawie otrzymanego wykazu, w terminie do 25 — go dokonuje obliczenia



przystugujacych nagréd i odpraw. Na tej podstawie w terminie do 28 - go
komorka ds. kadr sktada w Oddziale Budzetu Wydziatu Skarbu i Budzetu wniosek
o dokonanie zmian w budzecie miasta Ptocka o kwote przystugujacych nagréd

i odpraw. Po dokonaniu zmian w terminie okre$lonym w § 10 ust. 2, komorka ds.
kadr przedktada imienne dyspozycje wyptat nagréd jubileuszowych, odpraw
rentowych i emerytalnych. Na podstawie otrzymanych dyspozycji wyptat komérka
finansowa sporzadza liste ptac (zgodnie z ust. 7), na ktérej dokonuje naliczenia
wynagrodzenia i stosownych potracen.”,

e) dodaje sie ust. 11 w brzmieniu: ,11.Zaswiadczenie o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu (Rp7) Przeznaczenie: Stuzy do udokumentowania okresu
zatrudnienia i wysokosci osiggnietego wynagrodzenia osob zainteresowanych dla
potrzeb Zakfadu Ubezpieczeh Spotecznych. Opracowanie i obieg: Wniosek o
wystawienie zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (Rp7) osoba
zainteresowana sktada w komorce ds. kadr, ktéra w terminie 3 dni roboczych od
dnia otrzymania wniosku wypetnia cze$¢ dotyczaca zatrudnienia, tj. pkt 1 i 2b. Po
wypetnieniu na odwrocie zaswiadczenia sktada podpis osoba potwierdzajgca
zatrudnienie oraz Dyrektor Wydziatu Spraw Organizacyjnych lub Kierownik
Oddziatu Organizacyjnego lub Kierownik Referatu ds. Kadr i Szkolenia. Nastepnie
zaswiadczenie wraz z kserokopig wniosku o wystawienie Rp7 komorka ds. kadr
przekazuje komorce ds. pfac, ktéra w terminie 4 dni roboczych wypetnia pkt 3, 4,
5,6 i 7 zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, nadaje mu znak i dokonuje
jego rejestracji. Wypetnione zaswiadczenie na odwrocie podpisuje osoba
potwierdzajgca wysokos¢ osiggnietego wynagrodzenia oraz Dyrektor Skarbu
i Budzetu lub Kierownik Oddziatu Finansowo - Ksiegowego lub Kierownik
Referatu Obstugi Finansowo - Ksiegowej i Majatkowej. Nastepnie tak wypetnione
i podpisane Rp7 komorka ds. ptac przekazuje osobie zainteresowanej.”.

§2
Zobowiazuje kierownikdw komorek organizacyjnych Urzedu Miasta do zapoznania
z trescia niniejszego zarzadzenia podlegtych pracownikéw, w celu prawidtowego
stosowania postanowien zmienionej Instrukgcji.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Ptocka.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Mirostaw Milewski



