PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie Nr 677/11
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 26 lipca 2011 roku

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ,Instrukcji sporzadzania, obiegu
i kontroli dowodéw ksiegowych oraz innych dokumentéow”

Na podstawie art. 10 ust. 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 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., nr 4496/10 z dnia 30 marca 2010 r., nr 5373/10
z dnia 30 listopada 2010 r., nr 440/11 z dnia 18 maja 2011 r. oraz nr 626/11
z dnia 07 lipca 2011 r. wprowadzam nastepujace zmiany:

1) w § 9 ,Dowody zakupu” w ust. 9 ,Wewnetrzne zlecenie ptatnosci” dodaje
sie pkt 8a w brzmieniu: ,8a) optaty i koszty dotyczace zadan
realizowanych przez Oddziat Podatkdw i Optat
Wewnetrzne zlecenie ptatnosci dotyczace optaty komorniczej, kosztéw
egzekucyjnych, optaty za wniosek o wpis hipoteki, optaty za wniosek
o zarzgdzenie zabezpieczenia naleznosci, koszty doreczenia korespondencji
itp. sporzadzane jest w Oddziale Podatkéw i Optat. W przypadku gdy
podstawg sporzadzenia wewnetrznego zlecenia pfatnosci jest dokument
pochodzacy od podmiotu zewnetrznego, do wewnetrznego zlecenia
pfatnosci nalezy zataczy¢ kserokopie tego dokumentu. Zlecenie podpisuje
kierownik Oddziatu Podatkéw i Optat lub osoba zastepujaca podczas
nieobecnosci. Zlecenie podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno -
rachunkowym w zakresie dotyczacym podpisania przez wiasciwg osobe
oraz kompletnosci informacji zawartych we wzorze okreslonym
w zatgczniku Nr 10, a w przypadku zatgczonego dokumentu zgodnosci
z tym dokumentem. Zlecenie wymaga zatwierdzenia przez skarbnika lub
osobe upowazniona.”;



2) § 14 nazwa ,Pozostate dowody ksiegowe” otrzymuje brzmienie: ,Pozostate
dowody i dokumenty ksiegowe”;

3) w § 14 dodaje sie ust. 3 w brzmieniu: ,3. Inne dokumenty ksiegowe.
Do innych dokumentéw ksiegowych zalicza sie w szczegdlnosci gwarancje
bankowe i ubezpieczeniowe, weksle stanowigce zabezpieczenie Srodkow
finansowych wypfacanych na podstawie zawartych uméw. Ww. dokumenty
sktadane sg przez kontrahentéw w odpowiedniej komdrce merytorycznej,
sprawdzane, a nastepnie przekazywane do Oddziatlu Finansowo -
Ksiegowego, gdzie podlegajg ewidencji (ksiegowej lub pozaksiegowej).
Zwrot tych dokumentdéw dokonywany jest przez pracownikéw Oddziatu
Finansowo - Ksiegowego na podstawie pisma z odpowiedniej komorki
merytorycznej, podpisanego przez kierownika tej komorki Ilub osobe
zastepujaca.
Dokumenty, ktdre wygasty a nie zostaly zwrécone kontrahentom, np.
z powodu likwidacji przedsiebiorstwa, podlegajq likwidacji przez komisje
powotang zarzadzeniem kierownika jednostki. Z czynnosci likwidacji
komisja sporzadza protokét.”.

§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 Plocka.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



