ZARZADZENIE
PREZYDENTA MIASTA ZORY

zonia A28 2024 .

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 2019 poz. 869 ze zmianami).

ZARZADZAM :
§1

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

§2

Zobowiazuje do dokonywania kontroli, o ktérej mowa w § 1, dysponentdw srodkow budzetu gminy.
Wykaz komdérek organizacyjnych Urzedu zawiera Zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia, za$ wzér
indywidualnego dokumentu dla dysponentéw $rodkéw budzetu gminy stanowi zatacznik nr 2a do
niniejszego zarzgdzenia.

§3

Wzér indywidualnego dokumentu dla pracownikéw dokonujacych kontroli formalno — rachunkowej
stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

§4

Wzér indywidualnego dokumentu dla pracownikdéw dokonujacych kontroli formalnej VAT stanowi
Zatacznik nr 4 do niniejszego zarzgdzenia.

§5

Dysponentéw $rodkéw budzetu gminy, na ktérych spoczywa obowigzek sprawowania kontroli,
zobowiazuje do wyznaczenia na state badZ doraznie osoby, ktdra przejmie, na czas ich nieobecnosci
obowiazki kontrolne. O fakcie tym dysponent srodkéw budietu gminy powiadomi Wydziat
Finansdw i Budzetu zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 2a do niniejszego zarzadzenia.

§6

Traca moc: Zarzadzenie Prezydenta Miasta Zory nr OR.0050.1.2018 z dnia 02.01.2018 r,
Zarzgdzenie Prezydenta Miasta Zory nr OR.0050.1274.2018 z dnia 31.08.2018 r,
Zarzadzenie Prezydenta Miasta Zory nr OR.0050.1243.2019 z dnia 25.07.2019 r.,
Zarzadzenie Prezydenta Miasta Zory nr OR.0050.2110.2019 z dnia 29.11.2019 7,




Zarzadzenie Prezydenta Miasta Zory nr OR.0050.262.2020 z dnia 19.02.2020 r,
Zarzadzenie Prezydenta Miasta Zory nr OR.0050.963.2020 z dnia 10.08.2020 r.,

§7

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zafacznik Nr 1 do Zarzadzenia PM Zory
OR.0050.%6: 2944 dniadh91:4021. .

Instrukcja dotyczaca kontroli operacji finansowych i gospodarczych w Urzedzie Miasta Zory

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1

llekro¢ w instrukcji jest mowa o :

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

dysponencie $rodkéw budietu gminy nalezy przez to rozumie¢ sekretarza miasta,
naczelnikéw, kierownikow oraz pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy,

operacji gospodarczej nalezy przez to rozumieé wszelkie podejmowane, przez dysponentéw
$rodkow budietu gminy lub upowaznione osoby, dziatania rodzace skutki finansowe (uchwaty,
umowy, zamowienia, zlecenia, dowody dokumentujgce wydatki biezgce itp),

legalnosci nalezy przez to rozumieé kontrole operacji gospodarczej co do jej zgodnosci
z cbowigzujgcymi przepisami prawa, zarzadzeniami, instrukcjami, uchwatami,

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

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

kontroli merytorycznej nalezy przez to rozumiec¢ kontrole dokonywang przez upowaznione
osoby — dysponentdw srodkéw budietu gminy i oznaczajagcg potwierdzenie zabezpieczenia
srodkow na zrealizowanie operacji gospodarczej, potwierdzenie rzetelnosci danych, celowosci,
gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczej, zgodnosci cen-stawek z obowiazujgcymi
przepisami i cennikami oraz stawek podatku VAT, a takie prawidtowe zaklasyfikowanie
wydatku do wiasciwego rodzaju dziatalnosci gospodarczej celem dokonania rozliczenia
podatku naliczonego VAT oraz kontrole prawidtowosci uznawanego rachunku bankowego,

kontroli formalnej nalezy przez to rozumieé ustalenie, ze dokumenty dotyczgce okreslonej
operacji gospodarczej wystawione zostaly w sposdb technicznie prawidtowy oraz zawieraja
wszystkie elementy prawidfowego dowodu ksiegowego (zgodnie z ustawg o rachunkowosci
oraz ustawg o podatku od towaréw i ustug),




8)

9)

kontroli rachunkowej naleizy rozumie¢ przez to stwierdzenie, ze dane liczbowe operacji
gospodarczej nie zawierajg bteddw arytmetycznych.

kontroli formalnej VAT nalezy rozumie¢ przez to, ze naliczony na fakturach zakupu podatek od
towaréw i ustug VAT podlegajacy odliczeniu wg wskazania dysponenta $rodkéw budietowych
jest ujety w rejestrze zakupu VAT Urzedu prawidtowo, we wtasciwym terminie i wysokosci oraz
zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym.

§2

Przedmiotem kontroli operacji finansowych i gospodarczych sg wszystkie dokonywane
w Urzedzie Miasta operacje gospodarcze.

Celem kontroli jest prowadzenie gospodarki finansowej zapewniajgcej przestrzeganie procedur
przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych

i dokonywania wydatkéw, badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym
procesow zwigzanych z pobieraniem i gromadzeniem s$rodkdw publicznych, zacigganiem
zobowigzan finansowych i dokonywaniem wydatkow ze srodkéw publicznych, udzielaniem
zamowien publicznych oraz zwrotem srodkéw publicznych.

W ramach kontroli operacji finansowych i gospodarczych dokonywana jest kontrola :

1) wstepna,
2) biezaca,
3) nastepna.

Rozdziat 1

Kontrola w zakresie realizowanych wydatkow
§3

Kontrola wstepna polega na ocenie legalnosci, celowosci i gospodarncsci. Jej zadaniem jest
zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom na etapie powstawania zobowigzan
finansowych,

Wstepna ocena legalnosci w przypadku umow, uchwat, zamowien - w wyniku ktorych powstajg
zobowigzania, jest dokonywana przez Zesp6t Zamowiend Publicznych, a nastepnie przez Zespot
Radcow Prawnych. Dowodem oceny legalnosci jest umieszczenie podpisu przez pracownika
danego zespofu na dokumencie dotyczacym operacji gospodarczej. Dopuszcza sig oceng
legalnodci na wzorze, ktéry bedzie stanowi¢ podstawe do sporzadzenia umoéw o toisamej
tresci. W takim przypadku dysponent sSrodkéw budietowych obligatoryjnie na umowie
umieszcza zapis nastepujgcej tresci:

»,Umowa sporzqdzona zgodnie z wzerem zlozonym w aktach nr”.
Wstepna ocena celowo$ci i gospodarnosci zaciggniecia zobowigzania lub zamiaru dokonania
wydatku dokumentowana jest przez dysponenta srodkéw budzetu gminy lub pracownika

upowaznionego i polega na umieszczeniu na dokumencie nastgpujacego zapisu:

»Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowosci i gospodarnosci




4,

10.

Data Podpis”.

W przypadku umdw, uchwat, zamodwienr adnotacja powyzsza jest umieszczana na egzemplarzu,
na ktérym znajduje sie potwierdzenie wstepnej oceny legalnosci.

Wstepna ocena celowosci wydatkow inwestycyjnych dokonywana jest przez dysponenta
srodkéw na etapie formutowania uzasadnienia do projektu planu finansowego przedktadanego
wlasciwemu rzeczowo organowi i polega na umieszczeniu w planie inwestycyjnym,
stanowigcym jeden z zatacznikéw do budzetu gminy, zapisu :

~Wydatki sq uzasadnione pod wzgledem celowosci
Data Podpis”.

Wstepna ocena celowosci wydatkéw ptacowych i ptacopochodnych 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
i stanowisko ustalone dla pracownika jest zgodne z cbowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa. Dowodem oceny wstepnej jest zapis na kopii dokumentdow (umowa o prace) :

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

Gtowny Ksiegowy Urzedu albo Skarbnik dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci
i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych sktadajac podpis,
obok dysponenta srodkow budietu gminy, na uchwatach, zamowieniach, zleceniach oraz
zawieranych umowach.

Ztozenie na dowodzie dokonania operacji gospodarczej podpisu przez Gtéwnego Ksiggowego

Urzedu albo Skarbnika oznacza ze:

1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

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

3) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki.

W celu realizacji swoich zadan zwigzanych z kontrolg operacji finansowych i gospodarczych

Gtéwny Ksiegowy Urzedu albo Skarbnik ma prawo :

1) w razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie kreslonym w ust. 1 zwrdci¢ dokument
wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w przypadku nieusuniecia nieprawidiowosci
odmdéwic jego podpisania,

2) z3daé, od kierownikéw innych komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Zory, udzielania

w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez
udostepniania do wglgdu dokumentéw oraz wyliczert bedacych irédtem tych informacii
i wyjasnien .

W przypadku odmowy podpisania dokumentu Giéwny Ksiegowy Urzedu albo Skarbnik
zawiadamia pisemnie kierownika jednostki podajac przyczyny. Kierownik jednostki moze
wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej
realizacji.




§4

Kontrola biezgca dokonywana na poszczegdlnych stanowiskach pracy, jest zwigzana z realizacjg
decyzji o podjeciu operacji gospodarczej i polega na sprawdzeniu zrealizowania wszystkich
elementdw czynnosci wstepnych oraz kontrole operaciji w toku jej realizacji. Obejmuje kontrole:

1) merytoryczng,

2) formalng,

3) rachunkows.

§5

1. Do dowodu zatwierdzonego pod wzgledem merytorycznym, stanowigcym podstawe wyptaty
za wykonane roboty i ustugi oraz dostarczone towary i materialy, dotgcza sie protokdt
przyjecia, dowdd magazynowy lub inny dowodd stwierdzajacy wykonanie i przyjecie roboty,
ustugi lub dostawy. W przypadku braku odrebnych potwierdzen bezposrednio na dowodzie
umieszcza sie odpowiadajgce powyzszemu zapisy. Na odwrocie dowodu dokumentujgcego
zakupione towary, materiaty, ustugi winien bezwzglednie zosta¢ umieszczony opis ich
przeznaczenia. Osoba, ktdrej przekazuje sie zakupione materiaty, towary podpisem potwierdza
ich odbidr. Dysponent srodkdow budzetu Urzedu wskazuje Zrédio pokrycia wydatku w planie
finansowym z jakiego nalezy dokonac zaptaty wraz z podaniem klasyfikacji budzetowej,

a w przypadku zadan inwestycyjnych z podaniem nazwy zadania.
Ponadto dysponent srodkéw budzetowych dokonuje przyporzadkowania wydatku
okreslonemu rodzajowi dziatalnosci Urzedu celem dokonania prawidtowego odliczenia
naliczonego podatku od towardw i ustug VAT,

Na dokumencie umieszczana jest adnotacja:

»Wydatek miesci sie w planie finansowym

Dziaf Rozdziat 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 niepodlegajqgcej VAT w kwocie
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym:

Data Podpis”

NSO WA WNR

2. Tak przygotowany dowdd jest kontrolowany pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
formalnym VAT przez upowaznione osoby z Wydziatu Finanséw i Budzetu, a nastgpnie jest
przekazywany Gtéwnemu Ksiegowemu Urzedu albo Skarbnikowi do wykonania dyspozycii
srodkami pienieznymi.

§6

Biezaca kontrola legalnosci, celowosci i gospodarnosci wydatkéw ptacowych i ptacopochodnych
jest przeprowadzana okresowo i polega na ustaleniu adekwatnodci zatrudnienia w poszczegolnych
komérkach organizacyjnych do ilodci i ztozonosci czynnosci stuzbowych. Jej dowodem jest
adnotacja na kopii dokumentéw (uméw) w przypadku zaistnienia zmian rodzacych skutki
finansowe.




§7
Ujawnione w toku kontroli bieiacej nieprawidtowosci dotyczace legalnosci, celowodci
i gospodarnosci decyzji gospodarczej skutkujg wstrzymaniem jej realizacji.

§8

Po przeprowadzeniu kontroli wstepnej i biezacej dowdd jest przedstawiany do akceptacji
kierownikowi jednostki, ktérego podpis oznacza, ze :
1) dana operacja gospodarcza poddana zostata procedurom kontrolnym zgodnie
z postanowieniami niniejszej instrukciji,
2) poleca wiasciwemu pracownikowi wykona¢ dyspozycje wynikajagca z tresci operacji
gospodarczej.

§9

Kontrola nastepna obejmuje badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane. Jej celem jest zapewnienie przejrzystosci (powtarzalne i jednolite zasady
oznaczania dokumentdw, prowadzenie ich zbioru w tym jego przechowywanie, zabezpieczenie
oraz prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i przyjetymi
zasadami) oraz jawnosci (sprawozdawczosc). Jest wykonywana przede wszystkim na stanowisku
gidwnego ksiggowego i ma charakter kontroli dokumentalnej. Kontrola nastepna jest
przeprowadzana rowniez przez Zespo6t Kontroli zgodnie z wymogami ustawy o finansach
publicznych.

§ 10

1. Dla powtarzalnosci i jednolitosci oznaczania dekretacji dowoddéw ksiegowych stosowana jest
przez stuzby finansowo-ksiegowe nastepujaca pieczatka :

Wydatek podlega ujgciu w ksiegach rachunkowych :

Wn Kwota Ma Rozdziat §

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




3. Do opisu faktur dokumentujgcych operacje gospodarcze stosuje sie pieczatke nastepujacej
tresci:

Operacja zostata dokonana zgodnie z ustawg o zam. publ....
Operacja zostata dokonana zgodnie z umowg nr FN ....cevvcesn e veasceens

Dostawy, roboty i ustugi wykonano zgodnie z zamoéwieniem

Data Podpis
Wydatek miesci sig w planie finansowym
Dziat Rozdziat Paragraf Kwota
KoSZty roKU... v W KWOCIR s s s ssnssssones
KOSZtY FOKU. .. vccvieceremirernscresareer W KWOCIBartere vt versrscercmersssnresneserersersases

Nazwa zadania inwestycyjnego:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym:

Data Podpis

4, Dodatkowo do opisu faktur dokumentujgcych odliczony podatek VAT naliczony stosuje sie
pieczatke nastepujacej tresci :

Zakup jest wykorzystywany do wykonywania czynnosci:

. opodatkowane]j podatkiem VAT W KWOCI® .cccerorirnsiccimcserinienias

. Zwolnione] z VAT W KWOCIE ......co.ccrermereccrncnrsiesemmnsnesnrcorennans

. niepodlegajace] VAT W KWOCIE ...ccrcremrercrercenisercrcnerersemmaene

. zwolnlonej i niepodlegajgcej VAT w KWOCIE ..o iniinniensnianans

. opodatkowanej i zwolnionej z VAT W KWOCIE «.oveeeecerevecermncevecnenes

. opodatkowanej i niepodlegajgcej VAT w KWOCI@ ..occcvrcnerscierinanne

. opodatkowanej, zwolnionej i niepodlegajgcej VAT w kwocie ..............

N oYU s WN e

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym:

Data e POAPIS et e

5. Do opisu faktur dokumentujgcych operacje gospodarcze Wydziat Finansdw i Budzetu stosuje
pieczatke nastepujgcej tresci:

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Data Podpis
Wykonuje dyspozycje srodkami publicznymi

Data Podpis Skarbnika / Gtéwnego Ksiegowego
Zatwierdzam do wyptaty ze srodkéw e

KWOTa e vevnsssranrnnne stownie.............

Data Podpis Prezydenta Miasta Zory

Sprawdzono pod wzgledem formalnym VAT.

Data Podpis




Rozdziat IlI
Kontrola w zakresie realizowanych dochodoéw
§11

Do dekretowania wyciggu bankowego w rejestrach dochodéw stosuje sie nastepujaca
pieczatke:

Konto WN Kwota Konto MA

Dopuszcza sig do stosowania w Wydziale Finansowo - Budietowym dla potwierdzenia
dokonania zapisu (dekretacji) w ksiegach rachunkowych Urzedu oraz jednostki samorzadu
terytorialnego wydruki dokumentéw z programu finansowo - ksiegowego opatrzone podpisem
osoby sporzadzajgcej, w ktérych zawarte s3 informacje wymagane w wyzej przedstawionej
pieczeci.

Kontrola wstepna polega na ocenie legalnosci i gospodarnosci. Jej zadaniem jest zapobieganie
niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom na etapie powstawania naleznosci finansowych.

Wstgpna ocena legalnosci w przypadku umow, uchwat powodujgcych powstanie naleznosci
jest dokonywana przez Zespdt Radcow Prawnych. Dowodem oceny legalnosci jest
umieszczenie podpisu przez pracownika zespotu na dokumencie dotyczacym operacji
gospodarczej. Dopuszcza sig oceng legalnosci na wzorze ktéry bedzie stanowié¢ podstawe do
sporzadzenia umow o tozsamej tresci. W takim przypadku obligatoryjnie dysponent $rodkow
budzetowych na umowie umieszcza sie zapis nastepujgcej tresci:

~Umowa sporzqdzona zgodnie z wzorem ztozonym w aktach nr”.

W tym etapie dokonywana jest réwniez kontrola merytoryczna operacji gospodarczej,
dokumentowana jest przez dysponenta $rodkéw budietu gminy lub pracownika
upowaznionego przez ztozenie podpisu lub parafy na dokumencie.

Kontrola biezgca dokonywana na poszczegolnych stanowiskach pracy, jest zwigzana
z realizacjg decyzji o podjeciu operacji gospodarczej. Polega na sprawdzeniu zrealizowania
wszystkich elementéw czynnosci wstepnych oraz kontrole cperacji w toku jej realizacji.

Pracownik Referatu Ksiegowosci Finansowo — Budietowej dowody wptat dotyczace dochodaw
z majatku gminy, Skarbu Panstwa, podatkdw i optat oraz optat za gospodarowanie odpadami
przekazuje odpowiednim komodrkom organizacyjnym wykonujgcym zadania w tym zakresie,
ktére podlegajg ujeciu w ewidencji analitycznej.




8. W przypadku refundacji dokonanych wptat pomiedzy rachunkiem jednostki samorzadu
terytorialnego a pozostatymi rachunkami dochodéw Urzedu dokumentacja w zakresie
wyciggéw bankowych jest nastepujaca:

1) w ksiggach jednostki samorzadu terytorialnego wystepuja dowody zastepcze w tym

zakresie,
2) w ksiegach dochodéw urzedu wystepujg oryginaly dowodéw wpfat przekazane przez
pracownika Referatu Ksiegowosci Finansowo — Budzetowej wfasciwym komérkom

organizacyjnym.

9. Na zakonczenie kaidego okresu sprawozdawczego wilasciwe komdrki organizacyjne
sporzgdzajg czgstkowe sprawozdania wymagane przepisami to okreslajgcymi.

10. Zastosowanie srodkow egzekucyjnych oraz egzekucja naleznosci wykonywana jest zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym na podstawie obowigzujgcych przepiséw.

11. Kontrola nastepna obejmuje badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajgcych
czynnosci juz dokonane. Jej celem jest zapewnienie przejrzystosci (powtarzaine i jednolite
zasady oznaczania dokumentdéw, prowadzenie ich zbioru w tym jego przechowywanie,
zabezpieczenie) oraz jawnosci (sprawozdawczo$é). Ma charakter kontroli dokumentalnej.
Kontrola nastepna jest przeprowadzana réwniez przez Zesp6t audytu i kontroli finansowej
zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych.

§12

Udzielanie zamowien publicznych odbywa sie na zasadach okreslonych w obowigzujgcej ustawie
prawo zamowien publicznych oraz Zarzgdzenia Prezydenta Miasta dotyczacych postepowania
w zakresie udzielania zamowien publicznych.

§13

1. Polecenie wyptaty srodkow na dziatalno$¢ biezgca i sSrodkdw z dotacji z budzetu do Urzedu
przygotowuje i podpisuje pracownik, ktéry wykonuje transmisje danych w systemie
bankowosci elektronicznej zgodnie z odrebnym upowaznieniem Prezydenta Miasta
i przedktada do podpisu Skarbnikowi (lub osobie przez niego upowaznionej) oraz Prezydentowi
Miasta (lub osobie przez niego upowainionej).

2. Polecenie wyptaty srodkéw na dziatalnosé z budietu w ramach realizowanych projektéw dla
ktérych odrebnymi przepisami wymagany jest wyodrebniony rachunek bankowy,
przygotowuje dysponent srodkow budzetowych.

3. Polecenie wyptaty na refundacje srodkdéw pomiedzy rachunkami bankowymi Gminy wykonuje
pracownik prowadzgcy ewidencje ksiegowa zgodnie z zakresem obowigzkdw.




Rozdziat IV
Przekazywanie srodkow jednostkom podlegtym
§14

Srodki na dokonywanie wydatkéw zgodnie z wczesniej zaciggnietymi zobowigzaniami sg
przekazywane jednostkom podleglym na podstawie =zapotrzebowania zgtoszonego
telefonicznie lub droga elektroniczna.

Srodki zaplanowane na realizacje inwestycji przekazywane sg na podstawie zapotrzebowania .
zgtoszonego pisemnie lub drogg elektroniczng ze wskazaniem nazwy zadania oraz terminu
ptatnosci faktury.

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

Pracownik Wydziatu Finanséw i Budzetu, zgodnie z zakresem obowigzkdw, przygotowuje
polecenie wypfaty srodkéw dla danej jednostki fub zbiorcze zestawienie np. dla placéwek
oswiatowych. ‘

Polecenie wyptaty jest podpisywane przez Skarbnika Miasta (gtéwnego ksiegowego lub osobe
przez niego upowazniong) oraz Prezydenta Miasta {lub upowazniong osobe).

W przypadku stwierdzenia posiadania przez jednostke podlegty nadmiaru $redkéw na
rachunku bankowym stuzgcym biezgcej dziatalnosci, jednostka moie zostaé zobowigzana do
ich niezwtocznego zwrotu.
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.......................................

‘ Lp. . Wydzia-iy- jedﬁostki ;)réanizacyine UM Skrét
1. Whydziat Infrastruktury Miejskiej M|
2. Wydziat Spraw Obywatelskich S0
3. Woydziat Urbanistyki i Architektury UA
4. Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru Geodeta Powiatowy GKK
5. Wydziat Skarbu Miasta SM
6. \Wydziat Edukacji ED
7. Wydziat Finansdw i Budzetu FB
8. Wydziat Organizacyjny OR
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Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych;

S Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego K0
10.  |Urzad Stanu Cywilnego usc
11.  |Biuro Rady Miasta BRM
12.  [Zespdt Zamdéwien Publicznych Zp
13. Zespdt Informatykow Zl
14. Wydziat Polityki Spotecznej WPS
15.  |Zespot Gospodarczy ZG
16. Zespot Gospodarowania Odpadami Komunalnymi ZG0OK
17. Sekretarz Miasta S
18. Zespdt Zarzadzania Energig ZZE
19, Wydziat Inzynierii Srodowiska Geolog Powiatowy IS
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20. Miejski Konserwator Zabytkéw MKZ
21. Wydziat Strategii i Rozwoju Miasta SiR
22. Biuro Promociji, Kultury i Sportu BPKS
23. Gtéwny Specjalista - Petnomocnik Prezydenta ds. Spotecznych PS
24, Wydziat Inwestycji IN
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Zatacznik nr 2a do Zarzgdzenia PM Zory
OR.0050e2@: 021 ; dnia #1:04. 20021,

Komdrka organizacyjna Urzedu (skrot)

Imig i nazwisko osoby zobowigzanej do kontroli merytorycznej

Wzér podpisu

Osoba upowazniona do petnienia kontroli merytorycznej podczas mojej nieobecnosci:

......................................................................................................................................................

[mie i nazwisko

Wzdr podpisu

Osoba upowainiona do petnienia kontroli merytorycznej podczas mojej nieobecnosci:

......................................................................................................................................................

Imtie i nazwisko

Wzér podpisu
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Zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia PM Zory

Wydziat Finansow i Budzetu
Imig i nazwisko osoby zobowigzanej do kontroli formalno-rachunkowej

Wzor podpisu

Wdf emar Socha
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Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia PM Zory

Wydziat Finanséw i Budzetu

Imie i nazwisko osoby zobowigzanej do kontroli formalnej VAT

Wzor podpisu
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