ZARZADZENIE NR 188/2012
PREZYDENTA MIASTA TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO
z dnia 2 sierpnia 2012 roku

o zmianie Zarzadzenia Nr 176/2007 Prezydenta Miasta Tomaszowa Mazowieckiego
z dnia 10 lipca 2007 roku w sprawie instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu
i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych w Urzedzie Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim

Na podstawie art. 4 i 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(tj. Dz.U. z 2009 r. nr 152 poz. 1223 ze zm. Dz U. z 2009 r. nr 157 poz. 1241, nr 165 poz.
1316, z 2010 r. nr 47 poz. 278, z 2011 roku nr 102 poz. 585, nr 199 poz. 1175, nr 232 poz.
1308) Prezydent Miasta Tomaszowa Mazowieckiego zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W Zalaczniku do zarzadzenia nr 176/2007 Prezydenta Miasta Tomaszowa
Mazowieckiego z dnia 10 lipca 2007 roku w sprawie instrukcji okre$lajacej zasady
sporzadzania, obiegu 1 kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych w Urzgdzie Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) § 1 otrzymuje brzmienie:

,Instrukcje opracowano na podstawie ogélnie obowiazujacych przepisow oOraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie organizacji, kontroli
1 obiegu dokumentdéw, a w szczegolnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. z 2009 r.
nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. nr 157,
poz. 1240 z pdzn. zm.),

3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity z 2010
r. Dz. U. nr 113, poz. 759, z p6zn. zm.),

4. Ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towarow i ustug (tekst jednolity z 2011 r.
Dz. U. nr 177, poz. 1054 z pdzn. zm.),

5. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 marca 2011 roku w sprawie zwrotu podatku
niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towarow

i ustug, do ktorych nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw i ustug (Dz. U.
z 2011 r. nr 68, poz. 360),

6. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67)”,

7. Innych aktoéw prawnych, na ktore powotuje si¢ instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.



2) § 3 pkt 1 otrzymuje brzmienie: ,,ustawie o rachunkowo$ci — dotyczy to ustawy
o rachunkowos$ci z dnia 29 wrze$nia 1994 roku (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. nr 152,
poz. 1223 z pdzn. zm.),

3) § 3 pkt 2 otrzymuje brzmienie: ,,ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.)”.

4) § 3 pkt 3 otrzymuje brzmienie: ,,ustawie 0 zamowieniach publicznych — dotyczy to ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity z 2010 r. Dz. U.
nr 113, poz. 759, z p6zn. zm.).

5) W § 43 ust. 2 dodaje si¢ pkt 6) w brzmieniu: ,listy wynagrodzenia prowizyjnego
za inkaso”.

6) § 43 ust. 4 otrzymuje brzmienie: ,,Natomiast listy plac wymienione w ust. 2 pkt 4-6
sporzadza si¢ w odniesieniu do poszczegdlnych zadan i podziatek klasyfikacji budzetowe;”™.

7) § 43 ust 8 otrzymuje brzmienie: ,,Listy ptac sa numerowane w uktadzie rocznym wedtug
kolejnosci ich sporzadzania oddzielnie dla os6éb begdacych pracownikami Urzedu Miasta
zatrudnionymi na umowg o prace wedlug nastgpujacego wzoru:

1) 1/.../WP/12 — ,Wynagrodzenia Podstawowe miesigczne”,
2) 1/.../WD/12 — ,,Wynagrodzenia Dodatkowe” (nagrody, odprawy, itp.),

3) 1/.../WZ/12 — ,,Wewng¢trzne Zlecenia” (umowy zlecenia i 0 dzieto z pracownikami
wlasnymi oraz ryczatty za samochody),

4) 1/.../WI/12 — ,,Wewngtrzne Inkaso” (umowa o inkaso),

5) 1/.../ZFSS/12 — ,Wyplaty $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych”,

oraz oddzielnie dla wszystkich pozostatych 0sob wykonujacych zadania na rzecz Urzedu
Miasta (np. na podstawie umowy o dzielo, umowy =zlecenia, stypendium) wedlug
nastgpujacego wzoru:

1) 1/.../27Z/12 — ,Zewnetrzne Zlecenia” (umowy zlecenia i o dzieto z osobami
nie bedacymi pracownikami Urzedu Miasta),

1/.../1ZPI112 — ,Zewngtrzne Pozostate” (wyptaty stypendiow, wyptaty diety,
wynagrodzenia dla cztonkow MKRPA, wyptaty dla kuratoréw), gdzie:

Czton I — oznacza numer kolejnej listy w zbiorze (1...n),

Czton II — oznacza numer Kkolejny listy nadawany automatycznie przez system komputerowy
,Place”,

Czton Il — rodzaj wyptaty,
Czton IV —rok, w ktorym dany dokument zostal sporzadzony.

8) W § 44 po ustepie 6 dodaje si¢ ustgp 7 w brzmieniu: ,,Listy wyptat wynagrodzenia
prowizyjnego z tytulu inkasa za pobor oplaty targowej sporzadza si¢ na podstawie
przedtozonego przez inkasenta rozliczenia sprawdzonego pod wzgledem merytorycznym
przez Wydzial Dziatalno$ci Gospodarczej, natomiast pod wzglgdem rachunkowym przez
Wydziat Podatkéw 1 Optat.

9) W § 44 zmienia si¢ numeracjg ustgpu 7 na ustep 8.

10) W § 46 ust. 1 pkt lotrzymuje brzmienie: ,,1) wynagrodzenia miesigczne wyplaca si¢
z dolu w terminie do dnia 30 kazdego miesiaca, za ktdry wynagrodzenie przystuguje,



jednakze nie poOzniej, niz do 10 dnia miesiagca nastgpujacego po miesigcu, za ktory
wynagrodzenie przystuguje”.

11) W § 46 ust. 3 otrzymuje brzmienie: ,,Podstawa sporzadzania przelewoéw dla wyptat
z bezosobowego funduszu ptac stanowia listy wyptat o ktorych mowa w ustepie 2.

12) W § 49 ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,, Kazda umowa musi mie¢ nadany numer jako numer
kolejny dowodu, nadawany w kazdej komorce organizacyjnej narastajaco w ciagu roku
kalendarzowego, sktadajacy si¢ z pigciu cztondéw w sposob nastepujacy:

1) pierwszy czton — symbol komorki organizacyjnej, w ktorej umowa jest sporzadzana,
zgodnie z oznaczeniami przyjgtymi w regulaminie organizacyjnym,

2) drugi czton — odpowiedni symbol klasyfikacyjny akt, zgodny z aktualnie obowiazujaca
instrukcja kancelaryjna np. 272 — umowy zawarte w wyniku postgpowania w trybie zamowien
publicznych,

3) trzeci czton — odpowiedni numer grupy, uzalezniony od warto$ci umowy:

- grupa ,,1” — umowy powyzej 14.000 euro ABC.272.1.X.2012,
- grupa ,,2” —umowy od 5.000 zt do 14.000 euro ABC.272.2.X.2012,
- grupa ,,3” — umowy od 2.000 zt do 5.000 zt ABC.272.3.X.2012,
- Grupa ,,4” —umowy do 2.000 zt ABC.272.4.X.2012,
- grupa ,,5” — umowy bezkwotowe ABC.272.5.X.2012,

4) czwarty czton — X - Kkolejny numer umowy nadany w danej komoérce organizacyjnej
oznaczony liczbami od 1 do n, niezaleznie od rodzaju umowy,

5) piaty czton — rok, w ktérym umowa zostala sporzadzona- zawarta,
np. ABC.272.1.X.2012

§ 2. Zobowiazuj¢ naczelnikow i kierownikow komoérek organizacyjnych oraz osoby
zajmujace samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Miasta Tomaszowa Mazowieckiego do
realizacji postanowien zawartych w Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i
kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych w Urzedzie Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim oraz zapoznania z jej tre§cia podlegtych pracownikow.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



