ZARZADZENIE
PREZYDENTA MIASTA ZORY

OR.0050.1.2018
Z DNIA 02.01.2018 r.

w sprawie: instrukcji dotyczacej kontroli operacji finansowych i gospodarczych

Na podstawie art. 53 ust. 1 oraz art. 247 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017 poz. 2077).

ZARZADZAM :

§1

Wprowadzi¢ do stosowania instrukcje¢ kontroli operacji finansowych i gospodarczych zgodnie
z Zalacznikiem nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zobowigzuj¢ do dokonywania kontroli, o ktorej mowa w § 1, dysponentow s$rodkéw budzetu
gminy. Wykaz dysponentow srodkow budzetu gminy zawiera Zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania kontroli formalno — rachunkowej zawiera Zatacznik
nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§4

Wykaz 0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli formalnej VAT zawiera Zalacznik nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

§5

Dysponentéw srodkoéw budzetu gminy, na ktorych spoczywa obowigzek sprawowania kontroli,
zobowiazuj¢ do wyznaczenia na stale bagdz doraznie osoby, ktora przejmie, na czas ich nieobecnosci
obowigzki kontrolne. O fakcie tym dysponent $rodkéw budzetu gminy powiadomi Wydzial
Finanséw i Budzetu.

§ 6

Traca moc: Zarzadzenie Prezydenta Miasta Zory nr OR.0050.1805.2013 z dnia 31.12.2013 r.,
Zarzadzenie Prezydenta Miasta Zory nr OR.0050.491.2014 2z dnia 11.04.2014 r.,
Zarzadzenie Prezydenta Miasta Zory nr OR.0050.904.2014 2z dnia 08.07.2014 r
Zarzadzenie Prezydenta Miasta Zory nr OR.0050.28.2015 2z dnia 09.01.2015 r,
Zarzadzenie Prezydenta Miasta Zory nr OR.0050.203.2015 z dnia 18.02.2015 r,
Zarzadzenie Prezydenta Miasta Zory nr OR.0050.1797.2015 z dnia 31.12.2015 r
Zarzadzenie Prezydenta Miasta Zory nr OR.0050.11.2016 z dnia 05.01.2016 r
Zarzadzenie Prezydenta Miasta Zory nr OR.0050.141.2017 2z dnia 31.01.2017 r



Zarzadzenie Prezydenta Miasta Zory nr OR.0050.951.2017 z dnia 05.07.2017 r..

§7

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDE TA
%( mar Socha




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia PM Zory
OR.0050.1.2018 z dnia 02.01.2018 r.

Instrukcja dotyczaca kontroli operacji finansowych i gospodarczych w Urzedzie Miasta Zory

Rozdzial I
Przepisy ogdlne

§1

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o :

)

2)

3)

4)

3)

6)

8)

9)

dysponencie srodkow budzetu gminy nalezy przez to rozumie¢ sekretarza miasta, naczelnikow,
kierownikow oraz pracownikow zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy,

operacji gospodarczej nalezy przez to rozumie¢ wszelkie podejmowane, przez dysponentow
srodkow budzetu gminy lub upowaznione osoby, dzialania rodzace skutki finansowe (uchwaty,
umowy, zamowienia, zlecenia, dowody dokumentujace wydatki biezace itp),

legalnosci nalezy przez to rozumie¢ kontrole operacji gospodarczej co do jej zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami prawa, zarzgdzeniami, instrukcjami, uchwatami,

celowosci nalezy przez to rozumie¢ ustalenie wystepowania bezposredniego zwigzku pomiedzy
spodziewanym efektem operacji gospodarczej 1 realizacjg zadan przypisanych statutem,
regulaminem organizacyjnym lub ustawami dysponentom $rodkéw budzetu gminy,
w granicach kwot okreslonych w budzecie i w planach finansowych,

gospodarnosci nalezy przez to rozumie¢ stwierdzenie wykonania zadania w sposob efektywny,
oszczedny przy wyborze najkorzystniejszej oferty (naklad zwigzany z dang operacjg
gospodarczg zapewnia spodziewany efekt ),

kontroli merytorycznej nalezy przez to rozumie¢ kontrole dokonywanag przez upowaznione
osoby — dysponentéw srodkow budzetu gminy i oznaczajacg potwierdzenie zabezpieczenia
srodkow na zrealizowanie operacji gospodarczej, potwierdzenie rzetelnosci danych, celowosci,
gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczej, zgodnosci cen-stawek z obowigzujacymi
przepisami i cennikami oraz stawek podatku VAT, a takze prawidlowe zaklasyfikowanie
wydatku do whasciwego rodzaju dziatalnosci gospodarczej celem dokonania rozliczenia podatku
naliczonego VAT oraz kontrolg prawidtowosci uznawanego rachunku bankowego,

kontroli formalnej nalezy przez to rozumie¢ ustalenie, ze dokumenty dotyczace okreslonej
operacji gospodarczej wystawione zostaly w sposob technicznie prawidlowy oraz zawierajg
wszystkie elementy prawidlowego dowodu ksiegowego (zgodnie z ustawag o rachunkowosci
oraz ustawg o podatku od towaréw i ustug),

kontroli rachunkowej nalezy rozumie¢ przez to stwierdzenie, ze dane liczbowe operacji
gospodarczej nie zawieraja bledow arytmetycznych.

kontroli formalnej VAT nalezy rozumie¢ przez to, ze naliczony na fakturach zakupu podatek od
towarow i ustug VAT podlegajacy odliczeniu wg wskazania dysponenta srodkow budzetowych



jest ujety w rejestrze zakupu VAT Urzedu prawidlowo, we wlasciwym terminie i wysokosci
oraz zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym.

§2

Przedmiotem kontroli operacji finansowych i gospodarczych sa wszystkie dokonywane
w Urze¢dzie Miasta operacje gospodarcze.

Celem kontroli jest prowadzenie gospodarki finansowej zapewniajgcej przestrzeganie procedur
przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania
wydatkow, badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym procesow
zwigzanych z pobieraniem i gromadzeniem $rodkéw publicznych, zacigganiem zobowiazan
finansowych i dokonywaniem wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielaniem zaméwien
publicznych oraz zwrotem $rodkéw publicznych.

W ramach kontroli operacji finansowych i gospodarczych dokonywana jest kontrola :

1) wstegpna,
2) biezgca,
3) nastepna.

Rozdzial 11

Kontrola w zakresie realizowanych wydatkow

§3

Kontrola wstgpna polega na ocenie legalnosci, celowosci i gospodarnosci. Jej zadaniem jest
zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dzialaniom na etapie powstawania zobowigzan
finansowych.

Wstepna ocena legalnosci w przypadku umow, uchwal, zaméwien - w wyniku ktorych powstaja
zobowigzania, jest dokonywana przez Zespdl Zamdwien Publicznych, a nastgpnie przez Zespol
Radcow Prawnych. Dowodem oceny legalnosci jest umieszczenie podpisu przez pracownika
danego zespolu na dokumencie dotyczacym operacji gospodarczej. Dopuszcza si¢ oceng
legalno$ci na wzorze, ktory bedzie stanowi¢ podstawe do sporzadzenia umow o tozsamej tresci.
W takim przypadku dysponent $rodkéw budzetowych obligatoryjnie na umowie umieszcza
zapis nastgpujacej tresci:

. Umowa sporzqdzona zgodnie z wzorem zlozonym w aktach nr”.

Wstgpna ocena celowosci i gospodarnoscei zaciggnigcia zobowigzania lub zamiaru dokonania
wydatku dokumentowana jest przez dysponenta $rodkéw budzetu gminy lub pracownika
upowaznionego i polega na umieszczeniu na dokumencie nastgpujacego zapisu:

. Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowosci i gospodarnosci
Data Podpis ™.

W przypadku umow, uchwal, zamowien adnotacja powyzsza jest umieszczana na egzemplarzu,
na ktorym znajduje si¢ potwierdzenie wstgpnej oceny legalnosci.

Wstepna ocena celowosci wydatkow inwestycyjnych dokonywana jest przez dysponenta
$rodkéw na etapie formulowania uzasadnienia do projektu planu finansowego przedkiadanego
wlasciwemu rzeczowo organowi i polega na umieszczeniu w planie inwestycyjnym,
stanowigcym jeden z zalgcznikéw do budzetu gminy, zapisu :



10.

» Wydatki sq uzasadnione pod wzgledem celowosci
Data Podpis”.

Wstepna ocena celowosci wydatkow placowych i placopochodnych dokonywana jest przez
dysponenta srodkow i polega na stwierdzeniu, ze obsada etatowa przewidziana w aktualnym
regulaminie organizacyjnym znajduje odbicie w stanie faktycznym oraz, ze wynagrodzenie
1 stanowisko ustalone dla pracownika jest zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa. Dowodem oceny wstgpne;j jest zapis na kopii dokumentéw (umowa o prace) :

» Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarnosci
Data Podpis .

Glowny Ksiggowy Urzedu albo Skarbnik dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci
i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych skfadajac podpis,
obok dysponenta srodkéw budzetu gminy, na uchwalach, zamdwieniach, zleceniach oraz
zawieranych umowach.

Z1ozenie na dowodzie dokonania operacji gospodarczej podpisu przez Gléwnego Ksiegowego

Urzedu albo Skarbnika oznacza ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidlowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentow, dotyczacych tej operacji,

3) zobowiazania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.

W celu realizacji swoich zadan zwiazanych z kontrola operacji finansowych i gospodarczych

Glowny Ksiggowy Urzedu albo Skarbnik ma prawo :

1) w razie ujawnienia nieprawidlowosci w zakresie kreslonym w ust. 1 zwr6ci¢é dokument
wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w przypadku nieusuniecia nieprawidlowosci
odmoéwi€ jego podpisania,

2) zada¢, od kierownikéw innych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Zory, udzielania
w formie ustnej lub pisemnej niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak réwniez
udostgpniania do wgladu dokumentéw oraz wyliczen bgdacych Zrédlem tych informacji
1 wyjasnien .

W przypadku odmowy podpisania dokumentu Gléwny Ksiegowy Urzedu albo Skarbnik

zawiadamia pisemnie kierownika jednostki podajagc przyczyny. Kierownik jednostki moze

wstrzymac¢ realizacj¢ zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej
realizacji.

§4

Kontrola biezaca dokonywana na poszczegélnych stanowiskach pracy, jest zwigzana
z realizacjg decyzji o podjgciu operacji gospodarczej i polega na sprawdzeniu zrealizowania
wszystkich elementow czynnosci wstgpnych oraz kontrole operacji w toku jej realizacji. Obejmuje
kontrole:

1.

1) merytoryczna,
2) formalna,
3) rachunkowa.

§5

Do dowodu zatwierdzonego pod wzgledem merytorycznym, stanowiagcym podstawe wyplaty za
wykonane roboty i uslugi oraz dostarczone towary i materiaty, dolgcza si¢ protokodl przyjecia,
dowdd magazynowy lub inny dowod stwierdzajacy wykonanie i przyjecie roboty, ustugi lub

3



dostawy. W przypadku braku odrebnych potwierdzen bezposrednio na dowodzie umieszcza si¢
odpowiadajace powyzszemu zapisy. Na odwrocie dowodu dokumentujacego zakupione towary,
materialy, ustugi winien bezwzglednie zostaé umieszczony opis ich przeznaczenia. Osoba,
ktorej przekazuje si¢ zakupione materiaty, towary podpisem potwierdza ich odbior. Dysponent
srodkow budzetu Urzgdu wskazuje zrodio pokrycia wydatku w planie finansowym z jakiego
pale:‘cy dokona¢ zaplaty wraz z podaniem klasyfikacji budzetowej, a w przypadku zadan
inwestycyjnych z podaniem nazwy zadania.

Ponadto dysponent srodkéw budzetowych dokonuje przyporzadkowania wydatku okreslonemu
rodzajowi dzialalnosci Urzgdu celem dokonania prawidlowego odliczenia naliczonego podatku
od towardw i ustug VAT.

Na dokumencie umieszczana jest adnotacja:

» Wydatek miesci si¢ w planie finansowym

Dziat Rozdzial Paragraf Kwota
Zakup jest wykorzystywany do wykonywania czynnosci:

: opodatkowanej podatkiem VAT w kwocie
zwolnionej z VAT w kwocie
niepodlegajgcej VAT w kwocie
zwolnionej i niepodlegajgcej VAT w kwocie
opodatkowanej i zwolnionej z VAT w kwocie
opodatkowanej i niepodlegajgcej VAT w kwocie
. opodatkowanej, zwolnionej i niepodlegajgcej VAT w kwocie
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym:

Data Podpis”

SOy Wik urba B

2. Tak przygotowany dowdd jest kontrolowany pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
formalnym VAT przez upowaznione osoby z Wydziatu Finanséw i Budzetu, a nastepnie jest
przekazywany Glownemu Ksiggowemu Urzedu albo Skarbnikowi do wykonania dyspozycji
srodkami pienigznymi.

§6

Biezaca kontrola legalnosci, celowodci i gospodarnosci wydatkéw ptacowych i ptacopochodnych
jest przeprowadzana okresowo i polega na ustaleniu adekwatnos$ci zatrudnienia w poszczegolnych
komoérkach organizacyjnych do ilosci i zlozonodci czynnosci stuzbowych. Jej dowodem jest
adnotacja na kopii dokumentéow (uméw) w przypadku zaistnienia zmian rodzgcych skutki
finansowe.

§7

Ujawnione w toku kontroli biezacej nieprawidlowosci dotyczace legalnosci, celowosci
1 gospodarnosci decyzji gospodarczej skutkujg wstrzymaniem jej realizacji.

§8

Po przeprowadzeniu kontroli wstgpnej i biezacej dowdd jest przedstawiany do akceptac)i
kierownikowi jednostki, ktorego podpis oznacza, ze :
1) dana operacja gospodarcza poddana zostala procedurom kontrolnym zgodnie
z postanowieniami niniejszej instrukeji,
2) poleca wladciwemu pracownikowi wykonaé dyspozycje wynikajaca z tresci operacji
gospodarcze;j.
§9

Kontrola nastgpna obejmuje badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajgcych
czynnosci juz dokonane. Jej celem jest zapewnienie przejrzystosci (powtarzalne i jednolite zasady
oznaczania dokumentow, prowadzenie ich zbioru w tym jego przechowywanie, zabezpieczenie oraz
prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami i przyjetymi zasadami)

4



oraz jawnos’gi (sprawozdawczo$¢). Jest wykonywana przede wszystkim na stanowisku glownego
ksiggowego i ma cha¥akter kontroli dokumentalnej. Kontrola nastgpna jest przeprowadzana rowniez
przez Zespot Kontroli zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych.

§ 10

1. Dla powtarzalnosci i jednolitosci oznaczania dekretacji dowodéw ksiggowych stosowana jest
przez stuzby finansowo-ksiegowe nastepujgca pieczatka :

Wydatek podlega ujeciu w ksiggach rachunkowych :

Wn Kwota ] Ma Rozdzial §

2. Dopuszcza si¢ do stosowania w Wydziale Finansowo - Budzetowym dla potwierdzenia
dokonania zapisu (dekretacji) w ksiegach rachunkowych Urzedu oraz jednostki samorzadu
terytorialnego wydruki dokumentéw z programu finansowo - ksiggowego opatrzone podpisem
osoby sporzadzajacej, w ktorych zawarte sg informacje wymagane w wyzej przedstawionej
pieczeci.

3. Do opisu faktur dokumentujgcych operacje gospodarcze stosuje si¢ pieczgtke nastepujgce;j
tresci:

Operacja zostala dokonana zgodnie z ustawa o zam. publ.....................
Operacja zostata dokonana zgodnie zumowanr FN ...

Dostawy, roboty i uslugi wykonano zgodnic z zamowieniem

Data Podpis
Wydatek miesci si¢ w planie finansowym
Dzial Rozdzial Paragraf Kwota

Nazwa zadania inwestycyjnego:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym:

Data Podpis

4. Dodatkowo do opisu faktur dokumentujgcych odliczony podatek VAT naliczony stosuje sie
pieczatke nastepujacej tresei :

Zakup jest wykorzystywany do wykonywania czynnosci:
. opodatkowanej podatkiem VAT w kwocie
. zwolnionej z VAT w kwocie

1

2

3. niepodlegajacej VAT w kwocie ..o
4. zwolnionej i niepodlegajgcej VAT w kwocie ..........oooviiii
5. opodatkowanej i zwolnionej z VAT w kwoeie ...
6. opodatkowanej i niepodlegajacej VAT w kwocie ...ooovviviiiiiiinininn.
7

_ opodatkowanej, zwolnionej i niepodlegajacej VAT w kwocie .............

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym:

Data ..o, Lodpis: smcnaniininnsss




5. Dp opisu faktur dokumentujacych operacje gospodarcze Wydzial Finanséw i Budzetu stosuje
pieczatke nastepujgcej tresei:

Sprawdzono pod wzglgdem formalnym i rachunkowym.

Data Podpis
Wykonujg dyspozycjg $rodkami publicznymi

Data Podpis Skarbnika / Gléwnego Ksiggowego
Zatwierdzam do wyplaty ze
STOAKOW. .o
Kwota........ e S DN B o e G A R
Data Podpis Prezydenta Miasta Zory

Sprawdzono pod wzgledem formalnym VAT.

Data Podpis

Rozdzial I11
Kontrola w zakresie realizowanych dochodow
§11

1. Do dekretowania wyciggu bankowego w rejestrach dochodow stosuje si¢ nastepujaca pieczatke:

Konto WN Kwota Konto MA

2. Dopuszcza si¢ do stosowania w Wydziale Finansowo - Budzetowym dla potwierdzenia
dokonania zapisu (dekretacji) w ksiggach rachunkowych Urzedu oraz jednostki samorzadu
terytorialnego wydruki dokumentéw z programu finansowo - ksiggowego opatrzone podpisem
osoby sporzadzajagcej, w ktorych zawarte sg informacje wymagane w wyzej przedstawione]
pieczgci.

3. Kontrola wstgpna polega na ocenie legalnosci i gospodarnosci. Jej zadaniem jest zapobieganie
niepozadanym lub nielegalnym dziataniom na etapie powstawania naleznosci finansowych.

4. Wstepna ocena legalnosci w przypadku umow, uchwal powodujacych powstanie naleznosci jest
dokonywana przez Zespét Radcow Prawnych. Dowodem oceny legalnosci jest umieszczenie
podpisu przez pracownika zespolu na dokumencie dotyczacym operacji gospodarczej.
Dopuszcza si¢ oceng legalno$ci na wzorze ktory bgdzie stanowi¢ podstawe do sporzadzenia
umow o tozsamej tresci. W takim przypadku obligatoryjnie dysponent srodkéw budzetowych na
umowie umieszcza si¢ zapis nastgpujace] tresci:

., Umowa sporzgdzona zgodnie z wzorem zlozonym w aktach nr”.



5.

10.

11

W tym etapie .dokonywana jest réwniez kontrola merytoryczna operacji gospodarcze;j,
dokmnentowana jest przez dysponenta srodkéw budzetu gminy lub pracownika upowaznionego
przez ztozenie podpisu lub parafy na dokumencie.

Kontrgla lhiecha_ dokonywana na poszczegdlnych stanowiskach pracy, jest zwiazana
Z reallz:fqu decyzji o podjeciu operacji gospodarczej. Polega na sprawdzeniu zrealizowania
wszystkich elementéw czynnosci wstepnych oraz kontrole operacji w toku jej realizacii.

Pracownik Referatu Ksiggowosci Finansowo — Budzetowej dowody wplat dotyczace dochodéw
z majatku gminy, Skarbu Panstwa, podatkow i oplat oraz oplat za gospodarowanie odpadami
przekazuje odpowiednim komérkom organizacyjnym wykonujacym zadania w tym zakresie,
ktore podlegaja ujeciu w ewidencji analityczne;.

W przypadku refundacji dokonanych wplat pomiedzy rachunkiem jednostki samorzadu

terytorialnego a pozostalymi rachunkami dochodéw Urzedu dokumentacja w zakresie

wyciggow bankowych jest nastepujgca:

1) w ksiggach jednostki samorzadu terytorialnego wystepuja dowody zastgpcze w tym
zakresie,

2) w ksiggach dochodéw urzgdu wystepuja oryginaly dowodéw wplat przekazane przez
pracownika Referatu Ksiggowosci Finansowo — Budzetowej wiasciwym komoérkom
organizacyjnym.

Na zakonczenie kazdego okresu sprawozdawczego wlasciwe komorki organizacyjne
sporzadzajg czastkowe sprawozdania wymagane przepisami to okreslajacymi.

Zastosowanie Srodkow egzekucyjnych oraz egzekucja naleznosci wykonywana jest zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym na podstawie obowigzujacych przepisow.

Kontrola nastgpna obejmuje badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane. Jej celem jest zapewnienie przejrzystosci (powtarzalne i jednolite
zasady oznaczania dokumentéw, prowadzenie ich zbioru w tym jego przechowywanie,
zabezpieczenie) oraz jawnosci (sprawozdawczo$¢). Ma charakter kontroli dokumentalnej.
Kontrola nastgpna jest przeprowadzana roéwniez przez ZespoOl audytu i kontroli finansowej
zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych.

§12

Udzielanie zamdwien publicznych odbywa si¢ na zasadach okre$lonych w obowigzujacej ustawie
prawo zamdwien publicznych oraz Zarzadzenia Prezydenta Miasta dotyczacych postepowania w
zakresie udzielania zaméwien publicznych.

1.

§13

Polecenie wyplaty srodkow na dzialalnos¢ biezaca i srodkow z dotacji z budzetu do Urzedu
przygotowuje i podpisuje pracownik, ktéry wykonuje transmisj¢ danych w systemie
bankowosci elektronicznej zgodnie z odrgbnym upowaznieniem Prezydenta Miasta i przedkiada
do podpisu Skarbnikowi (lub osobie przez niego upowaznionej) oraz Prezydentowi Miasta (lub
osobie przez niego upowaznionej).

Polecenie wyplaty $§rodkow na dzialalno$¢ z budzetu w ramach realizowanych projektow dla
ktorych odrgbnymi przepisami wymagany jest wyodrgbniony rachunek bankowy, przygotowuje
dysponent srodkow budzetowych.

Polecenie wyplaty na refundacje srodkow pomigdzy rachunkami bankowymi Gminy wykonuje
pracownik prowadzacy ewidencje ksiggowa zgodnie z zakresem obowiazkow.



Rozdzial IV
Przekazywanie srodkéw jednostkom podlegltym
§ 14

Srodki na dokonywanie wydatkow zgodnie z wezesniej zaciagnictymi zobowigzaniami sg
przekazywane jednostkom podleglym na podstawie zapotrzebowania zgloszonego telefonicznie
lub drogg elektroniczng.

Srodki zaplanowane na realizacj¢ inwestycji przekazywane sa na podstawie zapotrzebowania
zgloszonego pisemnie lub drogg elektroniczng ze wskazaniem nazwy zadania oraz terminu
platnosci faktury.

Srodki otrzymane w formie dotacji od Wojewody sa przekazywane niezwlocznie jednostce
podleglej realizujacej zadania finansowane z dotacji.

. Pracownik Wydzialu Finanséw i Budzetu, zgodnie z zakresem obowigzkéw, przygotowuje
polecenie wyplaty Srodkow dla danej jednostki lub zbiorcze zestawienie np. dla placoéwek
oswiatowych.

Polecenie wyplaty jest podpisywane przez Skarbnika Miasta (gléwnego ksiegowego lub osobe
przez niego upowazniong) oraz Prezydenta Miasta (lub upowazniong osobe).

W przypadku stwierdzenia posiadania przez jednostke podlegla nadmiaru $rodkéw na rachunku
bankowym sluzacym biezacej dzialalnosci, jednostka moze zostaé zobowiazana do ich
niezwlocznego zwrotu.

PREZWTA
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WZORY PODPISOW DYSPONENTOW SRODKOW BUDZETU GMINY

Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia PM Zory
OR.0050.1.2018 z dnia 02.01.2018 r.

Imie i nazwisko osoby zobowigzanej do

Lp. [Wydzialy- jednostki organizacyjne UM Skrot kontroli finansowej Wzory podpisow
1. Wydziat Infrastruktury Miejskiej i Inwestycji IMI IAnita Materzok 1 = %&L@ L\/
2. \Wydziat Spraw Obywatelskich SO Ireneusz Krzemiriski
3 \Wydziat Urbanistyki i Architektury UA Katarzyna Opoka-Rynkiewicz
& \é\.’gggiaat; %%cﬁgf(j)i‘:vljartograﬂi i Katastru GKK Ewa Dyrda
Teresa Harlak
5. Wydziat Skarbu Miasta SM
Zbigniew Dabrowski
6. Wydziat Edukadiji ED Bozena Dabrowska
7.  |Wydziat Finansow i Budzetu FB Grazyna Zdziebto

Strona 1




Halina Jarzyna

8.  |Wydziat Organizacyjny OR ‘/ / V)
Karina Kostka Dmd b’.u,

\Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego, Ochrony L 4

9. Ludnosci i Spraw Obronnych; Powiatowe ZKO Marek Zajgczkowski (/ /’? A
Centrum Zarzadzania Kryzysowego C o :

N

10. |Urzad Stanu Cywilnego usc Matgorzata Kuznik

11.  |Biuro Rady Miasta BRM Beata Gojny

12.  |Zespot Zamowien Publicznych ZP t ukasz Gorski

13. |Zespdt Informatykow ZI Marek Tyniecki

14, |Zespol Spraw Spotecznych PASE) Bozena Kéhl-Gudzik

15.  |Zespdt Gospodarczy ZG Halina Pawliczek

16. Zespot Goqudarowania Odpadami zeok  LisaneaLesniag
Komunalnymi

17.  |Sekretarz Miasta S Elzbieta Gicala

Strona 2




18. |[Zespot Zarzgdzania Energig ZZE Monika Niemczyk
Wydziat Inzynierii Srodowiska

19. Geolog Powiatowy IS lAnna Buchta

20. |Miejski Konserwator Zabytkow MKZ Ewa Panczyk

21. |Zespot Strategii i Rozwoju Miasta ZSiR Iwona Kapustka
Gtowny Specjalista - Pelnomocnik : :

22. Prazydanta de. Spolacznych PS Jacek Swierkocki
Gtowny Specjalista - Petnomocnik .

3, Prezydenta ds. Promocji, Kultury i Sportu PP Anna Ujma

04 Gtowny Specjalista - Petnomocnik Pl Brofiskaw Riuchivicki

Prezydenta ds. Infrastruktury
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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia PM Zory
OR.0050.1.2018 z dnia 02.01.2018 r.

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO KONTROLI FORMALNO-RACHUNKOWEJ

Imig i nazwisko osoby zobowiazanej do

Ly Wydzat Skrot kontroli formalno-rachunkowej Wz6r podpisu
1. |Wydziat Finanséw i Budzetu FB  |Katarzyna Wrzesniak Q
2. Wydziat Finanséw i Budzetu FB Gabriela Sowisz

> f
3. Wydziat Finanséw i Budzetu FB Monika Ledwoch :n
//
4 Woydziat Finanséw i Budzetu FB Jolanta Florek H\* ,\\
Wy
g i
5 Wydziat Finanséw i Budzetu FB Beata Merda %///
6 Wydziat Finanséw i Budzetu FB Anna Oslak a“k
7 Wydziat Finanséw i Budzetu FB Czestawa Buch d?
8 Wydziat Finansow i Budzetu FB Maria Mazur @

Strona 1




W zakresie przeprowadzania kontroli formalno — rachunkowej dotyczacej list ptac

Imig¢ i nazwisko osoby zobowiazanej do

Lp. Wydziat Skrot kontroli formalno-rachunkowej Wz6r podpisu
1 Wydziat Finansow i Budzetu FB Patrycja Truszczynska \l)ﬂ,L% U/uj ﬁﬁL O
\
2 Wydziat Finanséw i Budzetu FB Jolanta Wesotowska xﬁ/{zﬁl{g/?
II’ I,-’J
3 Wydziat Finansow i Budzetu FB Aneta Baron

(2, -
I_)L.\r,-’ onv
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Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia PM Zory
OR.0050.1.2018 z dnia 02.01.2018 r.

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO KONTROLI FORMALNEJ VAT

Imie i nazwisko osoby zohowiazanej do

Lp. Wydziat Skrot kontroli formalnej VAT Wzér podpisu
1 Wydziat Finanséw i Budzetu FB Czestawa Buch dﬂ/
2 Wydziat Finanséw i Budzetu FB  |Gabriela Sowisz W
)

3 Wydziat Finanséw i Budzetu FB Monika Ledwoch 0/7
4 Wydziat Finansow i Budzetu FB Maria Mazur ' @

2\

U
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