PREZYDENT MIASTA PLOCKA

Zarzadzenie Nr 440/11
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 18 maja 2011 roku

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

Na podstawie art. 10 wust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.) oraz § 10 ust. 1
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka, nadanego zarzadzeniem Nr
118/11 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 27 stycznia 2011 r., zmienionego
zarzadzeniem nr 258/11 z dnia 18 marca 2011 r. zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddéw 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. , nr 4496/10 z dnia 30 marca 2010 r. oraz nr 5373/10
z dnia 30 listopada 2010 r. wprowadzam nastepujace zmiany:

1) w § 1 ,Postanowienia ogdlne” w akapicie rozpoczynajgcym sie stowami
LIntegralng czesc¢ instrukcji stanowiq:” skresla sie pkt 6 w brzmieniu: ,6) wzoér
upowaznienia do realizacji zadan/zadania z Miejskiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej / Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej (zatacznik Nr 6),”;

2) w § 6 ,Kontrola dowoddw ksiegowych” w ust. 3 akapit w brzmieniu: ,Kontroli
merytorycznej dokonuje osoba upowazniona przez kierownika jednostki
organizacyjnej, jego zastepcow, sekretarza, skarbnika, dyrektora Kancelarii
Prezydenta lub kierownika komdrki organizacyjnej.” otrzymuje brzmienie:
~Kontroli merytorycznej dokonuje osoba upowazniona przez kierownika jednostki
organizacyjnej, jego zastepcow, sekretarza, skarbnika lub kierownika komorki
organizacyjnej.”;

3) w § 6 ,Kontrola dowoddw ksiegowych” w ust. 15 dodaje sie zdanie: ,Komodrka
finansowa potwierdza wptyw zatwierdzonego dowodu ksiegowego.”;

4) w § 7 ,Dowody kasowo - bankowe” w ust. 12 ,Lista wyptat” skresla sie
ostatni akapit w brzmieniu: ,W przypadku wyptat przez Urzad Miasta Ptocka



Swiadczen dotyczacych prac spotecznie uzytecznych, listy wyptat sporzadzane sq
w jednostkach organizacyjnych Gminy Ptock, w ktérych prace byty wykonywane
oraz sq zatwierdzane przez kierownika tej jednostki (lub osobe zastepujacq
podczas nieobecnosci). Sprawdzenia merytorycznego listy dokonuje upowazniony
pracownik z Wydziatu Rozwoju Miasta, sprawdzenia formalno - rachunkowego
upowazniony pracownik Oddziatu Finansowo - Ksiegowego, a zatwierdzenia do
wyptaty dokonuje kierownik jednostki organizacyjnej lub dyrektor Kancelarii
Prezydenta Miasta lub dyrektor Wydziatu Rozwoju Miasta lub kierownik Oddziatu
Rozwoju Gospodarczego oraz skarbnik lub osoba upowazniona.";

5) w § 7 ,Dowody kasowo - bankowe” w ust. 12 ,Lista wyptat” dodaje sie na
koncu akapit w brzmieniu: ,Listy wyptat dotyczgace wypitaty ryczattu na zakup
opatu, stanowigcego cze$¢ dodatku mieszkaniowego, sporzadza i podpisuje
pracownik z komorki ds. dodatkéw mieszkaniowych, ktéry odpowiada za
prawidtowos¢ wniosku, a zatwierdza do wypfaty kierownik jednostki
organizacyjnej lub osoba upowazniona do zatwierdzania dowoddéw ksiegowych
w zakresie danej komorki organizacyjnej oraz skarbnik lub osoba upowazniona.”;

6) w § 8 ,Dowody sprzedazy” w ust. 3 ,Faktura VAT sprzedazy” przed akapitem
rozpoczynajagcym sie wyrazami: ,Faktura VAT sprzedazy powinna zawiera¢ co
najmniej:” dodaje sie akapit w brzmieniu: ,W przypadku optat za udostepnianie
miejsc pochéwku, faktury wystawia Zaktad Ustug Miejskich ,,Muniserwis” Zaktad
Budzetowy w Plocku w imieniu i na rzecz Gminy - Miasto Ptock, co zostato
uregulowane odrebnym zarzadzeniem.”;

7) w § 8 ,Dowody sprzedazy” w ust. 4 ,Rachunek”:

a) akapit pod nazwag ,Przeznaczenie:” otrzymuje brzmienie: ,Stuzy do
udokumentowania sprzedazy lub wykonania ustugi, co do ktérych nie wystepuje
obowigzek potwierdzenia ich fakturg VAT, np. optata targowa, optata
komunikacyjna, opfata skarbowa, optaty pobierane na podstawie przepiséw
Prawa geodezyjnego i kartograficznego.”,

b) akapit w brzmieniu: ,Rachunki w Wydziale Geodezji i Katastru generowane sq
z systemu stuzacego do obstugi czynnosci PFGZGiK w trzech egzemplarzach:
oryginat otrzymuje odbiorca, pierwszg kopie komodrka finansowa, drugg kopie
pozostawia sie w komdrce organizacyjnej.” otrzymuje brzmienie: ,Rachunki
w Wydziale Geodezji i Katastru generowane sg z odpowiedniego systemu
komputerowego w trzech egzemplarzach: oryginat otrzymuje odbiorca, pierwszg
kopie Oddziat Podatkéw i Opfat, druggq kopie pozostawia sie w komdrce
organizacyjnej. W przypadku obrotu gotowkowego pierwszg kopie otrzymuje
Oddziat Podatkéw i Optat w dniu wystawienia i zaptaty. W przypadku wptat
bezgotéwkowych pracownik komorki organizacyjnej pierwszg kopie przekazuje do
Oddziatu Podatkéw i Optat tego samego dnia, w ktérym rachunek zostat
wystawiony.”,

c) akapit w brzmieniu: ,Rachunek potwierdzajacy dokonanie sprzedazy lub
wykonanie czynnosci objetych optatami na rzecz PFGZGiK powinien zawiera¢ co
najmniej:” otrzymuje brzmienie: ,,Rachunek potwierdzajacy dokonanie sprzedazy
lub wykonanie czynnosci objetych optatami pobieranymi na podstawie przepiséw
Prawa geodezyjnego i kartograficznego powinien zawiera¢ co najmniej:”;

8) w § 9 ,Dowody zakupu” ust. 9 ,Wewnetrzne zlecenie pfatnosci” otrzymuje
brzmienie:

~9. Wewnetrzne zlecenie ptatnosci

Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania przekazanych S$rodkéw. Dyspozycje



przekazania srodkéw sporzadza sie na druku wedlug wzoru stanowigcego
zatacznik Nr 10 lub Nr 11 do Instrukcji, w zaleznosci od formy pfatnosci.
W przypadku koniecznosci jednorazowego sporzadzenia duzej ilosci (powyzej 20
sztuk) wewnetrznych zlecen pfatnosci dotyczacych wydatkdw o podobnym
charakterze wydatkdéw, dopuszcza sie mozliwos¢ wystawienia jednego zbiorczego
wewnetrznego zlecenia ptatnosci zawierajgcego co najmniej:  rodzaj
przekazywanych $rodkéw, klasyfikacje budzetowq (dziat, rozdziat, paragraf,
numer zadania budzetowego), nazwe kontrahenta, kwote, termin dokonania
przelewu/wyptaty, numer rachunku bankowego Iub w przypadku S$rodkéw
wyptacanych gotéwka rubryke na pokwitowanie. Wewnetrzne zlecenie ptatnosci
sporzadza komoérka organizacyjna w jednym egzemplarzu z przeznaczeniem dla
komoérki finansowej.

Numery wewnetrznych zlecen ptatnosci nadajg komoérki organizacyjne
z uwzglednieniem symbolu komorki i zachowaniem ciggtosci numeracji w danym
roku obrotowym.

Opracowanie i obieg:
1) dotacje

Dotacje przekazywane s na podstawie wewnetrznego zlecenia
pfatnosci podpisanego przez kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe
upowazniong do zatwierdzania do wypfaty w zakresie danej komoérki. Podstawg
sporzadzenia wewnetrznego zlecenia ptatnosci sa zawarte umowy lub
porozumienia, a w przypadku dotacji podmiotowych dla miejskich jednostek
organizacyjnych - plan finansowy Urzedu na dany rok budzetowy.

Wewnetrzne zlecenia ptatnosci sprawdzane sg pod wzgledem formalno
- rachunkowym przez upowaznionego pracownika komorki finansowej
i zatwierdzane do wypfaty przez skarbnika lub upowazniong osobe.

Przekazane kwoty dotacji podlegajq rozliczeniu przez komorke
organizacyjng, ktoéra przygotowata wewnetrzne zlecenie pfatnosci. Dokumentacja
stanowigca rozliczenie z przekazanej dotacji przechowywana jest w komorce
organizacyjnej.

W ciggu 14 dni od zaakceptowania wykonania umowy, porozumienia,
jednak nie pdzniej niz do dnia 28 lutego za rok poprzedni, komérka organizacyjna
przekazuje pisemng informacje o rozliczeniu/nierozliczeniu dotacji do komorki
finansowej, sporzadzong na druku wediug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 13.

W przypadku dotacji podmiotowych komdrka organizacyjna, ktéra
przygotowata wewnetrzne zlecenie ptatnosci, przekazuje do komoérki finansowej
pisemng informacje zawierajgcq niezbedne dane o rozliczeniu badz nierozliczeniu
dotacji (w tym przypadku nie obowigzuje stosowanie druku wedtug wzoru
stanowigcego zataqcznik nr 13).

Komoérka organizacyjna odpowiedzialna jest za terminowe rozliczenie
udzielonych dotacji.

Decyzje w sprawie zwrotu dotacji wykorzystanej niezgodnie
z przeznaczeniem, pobranej nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci wydaje
kierownik jednostki organizacyjnej. Decyzja wystawiana jest przez Oddziat
Podatkow i Opfat po otrzymaniu pisma w tej sprawie z komorki finansowej. Do
pisma zaflgcza sie kserokopie nastepujgcych dokumentéw: umowy,
wewnetrznego zlecenia pfatnosci oraz informacji o rozliczeniu/nierozliczeniu
dotacji, otrzymanej z komdrki organizacyjnej.

Po zakonczeniu roku budzetowego komorka finansowa sporzadza
informacje o nierozliczonych dotacjach udzielonych w roku budzetowym,
w terminie umozliwiajgcym sporzadzenie sprawozdania finansowego,
i przekazuje do Oddziatu Podatkéw i Optat celem ujecia ich w ewidencji jako
naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych.



W przypadku odrebnych procedur dotyczacych udzielania i rozliczania
dotacji, np. na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy
zabytku wpisanym do rejestru zabytkdéw znajdujgcym sie na terenie miasta
Ptocka, obowigzujq zasady okreslone w tych procedurach.

Wewnetrzne zlecenie ptatnosci dotacji dla instytucji kultury
i zaktadow budzetowych sporzadzane jest w Oddziale Budzetu. Zlecenie
podpisuje kierownik Oddziatu Budzetu lub osoba go zastepujaca podczas
nieobecnosci. Zlecenie wymaga sprawdzenia pod wzgledem formalno -
rachunkowym w zakresie dotyczgacym podpisania przez wiasciwg osobe oraz
kompletnosci informacji zawartych we wzorze okreslonym w zaftgczniku Nr 10
i zatwierdzenia przez skarbnika lub osobe upowazniong;

2) zwrot wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy

Wewnetrzne zlecenie ptatnosci dotyczace zwrotu wadium podpisuja:
dyrektor Wydziatu Zamdwien Publicznych, dyrektor Wydziatu Gospodarki Mieniem
Komunalnym, dyrektor Wydziatu Geodezji i Katastru (lub osoby ich zastepujace
podczas nieobecnosci), zgodnie z zakresem dziatania danej komorki
organizacyjnej.

Wewnetrzne zlecenie pfatnosci dotyczace zwrotu zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej lub
osoba upowazniona do zatwierdzania do wyptaty (w zakresie swojej komorki
organizacyjnej). W tresci wewnetrznego zlecenia ptatnosci nalezy podaé¢ numer
umowy, ktorej dotyczy zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
W przypadku zwrotu wadium oraz zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy nie nalezy wpisywac zrodta finansowania a jedynie wpisaé wyrazy:
~rachunek sum depozytowych”.

Wewnetrzne zlecenie pfatnosci dotyczace zwrotu wadium Ilub
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wymaga potwierdzenia wptywu
srodkdw przez uprawnionego pracownika komoérki finansowej, zgodnie z trescig
pieczatki wg wzoru nr 9 okreslonego w zatgczniku nr 1. Nalezna kwota do zwrotu
zostaje powiekszona o odsetki bankowe i pomniejszona o koszty bankowe
zgodnie z pieczatkg wg wzoru Nr 10 okres$lonego w zatgczniku Nr 1 (podpis
sktada osoba upowazniona do kontroli formalno - rachunkowej). Dokument
wymaga zatwierdzenia do wypfaty przez skarbnika lub osobe upowazniona.

W przypadku wadium wniesionego na przetarg dotyczacy zbycia
nieruchomosci wadium zwraca sie niezwtocznie po odwotaniu, zamknieciu,
uniewaznieniu lub zakonczeniu przetargu wynikiem negatywnym, jednak nie
pézniej niz przed uptywem 3 dni od tego terminu. Nie stosuje sie wdwczas
pieczatki wg wzoru nr 10 okreslonego w zatgczniku nr 1, gdyz nie nalicza sie
odsetek i nie potrgca kosztéw bankowych. Wadium wniesione w pienigdzu przez
uczestnika, ktory przetarg wygrat, zalicza sie na poczet ceny nabycia
nieruchomosci lub pierwszej opfaty z tytutlu uzytkowania wieczystego
nieruchomosci gruntowej i przekazuje na rachunek bankowy budzetu;

3) odsetki i koszty bankowe

Wewnetrzne zlecenie ptatnosci odsetek od kredytéw, pozyczek
i oprocentowania obligacji sporzadzane jest w Oddziale Budzetu. Zlecenie
podpisuje kierownik Oddziatu Budzetu Ilub osoba zastepujgca podczas
nieobecnosci. Zlecenie wymaga sprawdzenia pod wzgledem formalno -
rachunkowym oraz zatwierdzenia przez skarbnika lub osobe upowazniong. Do
zlecenia zatacza sie kopie pisma kredytodawcy/pozyczkodawcy/emitenta,
dotyczacego danego zobowigzania.

Bank obstugujacy miasto Ptock pobiera z rachunku bankowego



wydatkdow biezgcych kwote odsetek od kredytu w rachunku biezacym.
Wewnetrzne zlecenie ptatnosci z tytutu odsetek od kredytu w rachunku biezgcym
sporzadzane jest w Oddziale Podatkéw i Optat na podstawie noty odsetkowej
przestanej przez Bank, zgodnie z postanowieniami umowy o obstuge bankowg
miasta Plocka. Nota odsetkowa stanowi zatacznik do wewnetrznego zlecenia
ptatnosci. Zlecenie podpisuje kierownik Oddziatu Podatkéw i Optat lub osoba
zastepujgca. Zlecenie wymaga sprawdzenia pod wzgledem formalno -
rachunkowym w zakresie dotyczgcym podpisania przez wiasciwg osobe oraz
kompletnosci informacji zawartych we wzorze okreslonym w zatgczniku Nr 10 i
zatwierdzenia przez skarbnika lub osobe upowazniong. Wewnetrzne zlecenie
pfatnosci musi by¢ dostarczone do komorki finansowej do 5-go dnia roboczego
nastepnego miesigca.

Osoba dekretujagca sprawdza zgodnos$¢ pobranej kwoty z kwotga wykazang
w wewnetrznym zleceniu ptatnosci.

Bank pobiera réwniez z rachunku bankowego wydatkéw biezgcych
miesieczng opfate ryczattowg za obstuge bankowa miasta Plocka. Osoba
dekretujaca sprawdza zgodnos¢ pobranej kwoty z kwotg okreslong w umowie.

W przypadku gdy koszty bankowe, np. prowizja od otrzymanego
kredytu, zostang pobrane z rachunku bankowego budzetu, koszty te zostajq
niezwtocznie zwrdcone na ten rachunek poprzez dokonanie przelewu z rachunku
biezacego wydatkow. Przelewu dokonuje sie na podstawie wewnetrznego
zlecenia ptatnosci sporzadzonego przez pracownika Oddziatu Podatkow i Optat,
podpisanego przez kierownika tego Oddzialu Iub osobe zastepujacq
i zatwierdzonego do wyptaty przez skarbnika badZz osobe upowazniong. Zlecenie
wymaga sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym w zakresie
dotyczacym podpisania przez wiasciwg osobe oraz kompletnosci informacji
zawartych we wzorze okreslonym w zataczniku Nr 10;

4) dodatkowe wynagrodzenie z tytutu zastepstwa procesowego wyptacane
radcom prawnym zatrudnionym na podstawie umowy o prace

Wewnetrzne zlecenie ptatnosci dodatkowego wynagrodzenia z tytutu
zastepstwa procesowego wyptacanego radcom prawnym zatrudnionym na
podstawie umowy o prace sporzadzane jest w Biurze Radcéw Prawnych, ktory
zatgcza do niego kopie pisma z Oddziatu Podatkéw i Optat informujacego
o terminie i wysokos$ci wptywu naleznych kosztow. Zlecenie podpisuje kierownik
jednostki organizacyjnej lub osoba upowazniona do zatwierdzania do wyptaty w
zakresie danej komorki organizacyjnej. Zlecenie wymaga podpisu o0soby
sprawdzajacej pod wzgledem formalno - rachunkowym oraz zatwierdzenia przez
skarbnika lub osobe upowazniong. Pracownik dokonujacy kontroli formalno -
rachunkowej sporzadza rozliczenie potrgcen z tytutu sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zaliczki na podatek dochodowy i wylicza kwote netto, a nastepnie ww.
rozliczenie zatacza do wewnetrznego zlecenia ptatnosci. Ww. rozliczenie
podpisywane jest przez pracownika dokonujgcego kontroli formalno -
rachunkowej i skarbnika lub osobe upowazniong;

5) wptaty na rzecz budzetu panstwa

Wewnetrzne zlecenie ptatnosci dotyczace wptaty na rzecz budzetu
panstwa z przeznaczeniem na czes¢ rébwnowazacg subwencji ogolnej sporzadzane
jest w komorce finansowej. Zlecenie zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki
organizacyjnej lub osoba zastepujaca oraz skarbnik lub osoba upowazniona.
Zlecenie wymaga podpisu osoby sprawdzajacej pod wzgledem formalno -
rachunkowym w zakresie dotyczacym podpisania przez wtasciwg osobe oraz
kompletnosci informacji zawartych we wzorze okreslonym w zatgczniku Nr 10;



6) pfatnosci wynikajgce z wyptaty wynagrodzen

Wewnetrzne zlecenie ptatnosci sktadek PFRON, potracen z listy pfac,
np. podatku dochodowego od o0séb fizycznych, sktadek na ubezpieczenia
spoteczne itp. sporzadzane jest w komdrce finansowej. Zlecenie podpisuje
kierownik tej komorki lub osoba zastepujaca podczas nieobecnosci. Zlecenie
wymaga podpisu osoby sprawdzajacej pod wzgledem formalno - rachunkowym
oraz zatwierdzenia przez skarbnika lub osobe upowazniong. Do zlecenia zatacza
sie kserokopie deklaracji wptaty na PFRON, deklaracji DRA itp.;

7) ptatnosci na rzecz podmiotdéw z udziatem kapitatu Miasta

Wewnetrzne zlecenie ptatnosci dotyczgace wniesienia wkiadu
pienieznego z przeznaczeniem na podwyzszenie kapitatu zaktadowego lub dopfat
w spotkach prawa handlowego sporzadzane jest w Biurze Nadzoru
Wiascicielskiego. Zlecenie podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba
upowazniona do zatwierdzania dowoddw ksiegowych w danym zakresie i podlega
sprawdzeniu formalno - rachunkowemu oraz zatwierdzeniu przez skarbnika lub
osobe upowazniong. Do ww. zlecenia zatacza sie poswiadczone za zgodnosc
z oryginatem kopie nastepujacych dokumentéw: o$wiadczenia o objeciu udziatow
w spoitce, protokotu z nadzwyczajnego zgromadzenia wspdlnikow spotki oraz
zarzadzenia Prezydenta Miasta Ptocka dotyczacego powyzszej sprawy;

8) dodatki mieszkaniowe

Wewnetrzne zlecenie ptatnosci dotyczace wyptaty dodatkéw
mieszkaniowych sporzadza i podpisuje pracownik komérki ds. dodatkéw
mieszkaniowych. Zlecenie zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki
organizacyjnej lub osoba upowazniona do zatwierdzania dowodéw ksiegowych
w zakresie danej komorki organizacyjnej oraz skarbnik lub osoba upowazniona;

9) inne

Pozostate wewnetrzne zlecenia pfatnosci dotyczace np. zaptaty kwot
zwigzanych z toczacymi sie sprawami sgdowymi, wyptaty zwaloryzowanych kaucji
mieszkaniowych, zasadzonych rent, zaliczek, przedptat, dobrowolnych
ubezpieczen grupowych pracownikow itp. podpisuje kierownik jednostki
organizacyjnej lub osoba upowazniona do zatwierdzania dowodéw ksiegowych
(w zakresie swojej komorki organizacyjnej) i podlegajg one sprawdzeniu
formalno - rachunkowemu oraz zatwierdzeniu przez skarbnika Ilub osobe
upowazniong. W przypadku koniecznosci dokonania potracen z tytutu skfadek na
ubezpieczenie spoteczne i zaliczki na podatek dochodowy od o0sdéb fizycznych,
pracownik dokonujgacy kontroli formalno - rachunkowej sporzadza rozliczenie ww.
potracen i wylicza kwote netto, a nastepnie ww. rozliczenie zalgcza do
wewnetrznego zlecenia ptatnosci. Ww. rozliczenie podpisywane jest przez
pracownika dokonujacego kontroli formalno - rachunkowej i skarbnika lub osobe
upowazniong.”;

9) w § 10 ,Dokumentacja wyptaty wynagrodzen” w ust. 8 ,Dyspozycja wyptat”
zdanie w brzmieniu: ,Na tej podstawie w terminie do 28 - go komodrka ds. kadr
sktada w Oddziale Budzetu Wydziatu Skarbu i Budzetu wniosek o dokonanie
zmian w budzZecie miasta Ptocka o kwote przystugujacych nagrdéd i odpraw.”
otrzymuje brzmienie: ,Na tej podstawie w terminie do dnia 28 - go danego
miesigca komorka finansowa sktada w Oddziale Budzetu Wydziatu Skarbu i
Budzetu wniosek o dokonanie zmian w budzecie miasta Plocka o kwote
przystugujacych nagrod i odpraw, na ktére zostata utworzona rezerwa.”;



10) w § 15 ,Przechowywanie i zabezpieczenie dowodow ksiegowych” ust. 4
otrzymuje brzmienie:

4. Okresy przechowywania oraz okreslenie kategorii archiwalnych dowoddéw
ksiegowych i innych dokumentéw nalezy stosowac zgodnie z ustawg z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci i rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).”;

11) w § 15 ,Przechowywanie i zabezpieczenie dowodéw ksiegowych” dodaje sie
ust. 6 w brzmieniu: ,Udostepnienie zbioréw lub ich czesci osobom trzecim
odbywa sie w nastepujacy sposob:

1) udostepnienie poza siedzibe jednostki ~wymaga sporzadzenia protokotu
przekazania oraz pozostawienia w jednostce kserokopii przekazanych
dokumentdéw. Protokét podpisuje osoba przejmujaca oraz ze strony jednostki
organizacyjnej kierownik jednostki badZz osoba zastepujaca podczas nieobecnosci
lub zastepca kierownika jednostki w zakresie podlegtych komorek, a takze
skarbnik lub dyrektor Wydziatu Skarbu i Budzetu Iub kierownik komorki
finansowej,

2) udostepnienie do wgladu na terenie jednostki, w pomieszczeniach komorki
finansowej, wymaga pisemnej zgody skarbnika lub dyrektora Wydziatu Skarbu i
Budzetu lub kierownika komorki finansowej,

3) udostepnienie na terenie jednostki, poza pomieszczenia komoérki finansowej,
wymaga sporzadzenia protokotu przekazania, ktory podpisuje osoba przejmujaca
oraz skarbnik lub dyrektor Wydziatu Skarbu i Budzetu lub kierownik komorki
finansowej.”;

12) Wz6r informacji o rozliczeniu/nierozliczeniu dotacji, stanowigcy zatgcznik
nr 13 do Instrukcji otrzymuje brzmienie jak w zalgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje kierownikdéw komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta do zapoznania
z trescig niniejszego zarzadzenia podlegtych pracownikéw, w celu prawidtowego
stosowania postanowien zmienionej Instrukcji.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Ptocka.

8§84

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



(Wz6r)

piecze¢ komorki organizacyjnej

Zatacznik do zarzadzenia nr 440/11

Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 18 maja 2011 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie Instrukcji
sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddw
ksiegowych oraz innych dokumentow

Zatgcznik nr 13
do Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli

dowoddw ksiegowych oraz innych
dokumentéw

Plock, dnia .....ccooviiiiiii

Wydziat Skarbu i Budzetu
Oddziat Finansowo - Ksiegowy

w/m

Informacja o rozliczeniu / nierozliczeniu dotacji®’

Nazwa inStytucji @ ..ccovvviiiiiiiiie e
NUMEr UMOWY: it iiieiiiee s niaeernneenaneens
Kwota UMOWY: it vvnsneee e aaes
Numer aneksu do UMOWY: ....covvvviiivinnennnns
Klasyfikacja budzetowa: .........ccoovviiiiiinnnns
Zadanie: ..o
Termin rozliczenia UMOWY: ....ccovvvvinviiniinnnns
Kwota umowy zaakceptowana i rozliczona: ..
Data zaakceptowania rozliczenia umowy: ....

Kwota podlegajaca zwrotowi do budzetu: ....

Podstawa prawna zwrotu dotacji wg ustawy o finansach publicznych: .................

Termin zwrotu dotacji: ...c.oovvvvviiiiiiiiiiiinenns
Naliczanie odsetek: tak/nie” ...........ccceveneen.
Kwota, od ktérej nalezy naliczy¢ odsetki: ....

Data, od ktorej nalezy naliczy¢ odsetki: ......

Czy zwrot dotacji skutkuje wydaniem decyzji: tak/nie™ .....cocoviiiiiiiiiiiiiineenen,

podpis kierownika komorki organizacyjnej

*) niewtasciwe skresdli¢, w przypadku odpowiedzi twierdzacej nalezy podad szczegdtowe
uzasadnienie, niezbedne do prawidtowego wydania decyzji



