ZARZADZENIE NR FN.71.2022
BURMISTRZA MIASTA REDY

z dnia 29 wrzes$nia 2022 r.

0 zmianie Zarzadzenia nr FN.24.2019 Burmistrza Miasta Redy z dnia 14 sierpnia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miasta w Redzie.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217 ze
zm.) oraz art. 68 i art. 69 ust. 2 ustawy o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz.1634 ze zm.), Burmistrz
Miasta Redy zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W Zalaczniku nr 1 do Zarzadzenia nr FN.24.2019 Burmistrza Miasta Redy z dnia 14 sierpnia 2019 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji kontroli 1iobiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Miasta
w Redzie wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 37 dodaje si¢ pkt 10) i pkt 11) o nastgpujacym brzmieniu:
,»10) listy wyptat swiadczen pieni¢znych;
11) listy wyptat $wiadczen pienieznych niepodjetych.”;;
2) w § 38 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,1. Dowody wewngtrzne wymienione w § 37 przygotowuja Referaty merytoryczne.”;;

3)w § 46 Zasady obiegu wybranych dokumentow zwigzanych z ksiegowoscig wydatkéow Urzedu dodaje si¢
ust. 10 1ust. 11 w brzmieniu:

,10. Lista wyptat $wiadczen pieni¢znych.
1) Nazwa dokumentu: Lista wyptat Swiadczen pieni¢znych

2) Stanowisko pracy sporzadzajace dokument: pracownik merytoryczny referatu, w ktorym rejestrowane sa
wnioski lub sprawy o przyznanie prawa do $wiadczenia.

3) Cel sporzadzenia dokumentu: realizacja finansowa przyznanych §wiadczen.

4) Podstawa sporzadzenia listy wyptat $wiadczen: decyzje lub informacje o przyznaniu $wiadczenia (zgodnie
z przepisami odrgbnych ustaw).

5) Formy wyptaty $wiadczenia: wyplata swiadczenia realizowana jest przez Referat Finansowy zgodnie
z dyspozycja wskazang na liScie wyplat z zastrzezeniem, iz podstawowa formg wyptaty §wiadczen jest
realizacja przelewem na rachunek bankowy wskazany przez wnioskodawce/ $wiadczeniobiorce.
W sytuacji gdy $wiadczeniobiorca nie dysponuje rachunkiem bankowym przyznane §wiadczenie mozna
postawi¢ do dyspozycji w formie zasilenia wydanej na potrzeby realizacji $wiadczenia karty
przedptaconej (Srodki do pobrania w bankomatach banku obstugujacego rachunki Gminy) lub
elektronicznej wyptaty gotdwkowej (srodki pienigzne do odbioru w placowce banku obstugujgcego
rachunki bankowe Gminy Miasto Reda w terminie wskazanym na zleceniu elektronicznej wyplaty
gotowkowej)

6) Grupowanie swiadczen na listach: Listy dla odbiorcow $wiadczen grupuje si¢ wedtug kryterium rodzaju
przyznanego $§wiadczenia (pozadanym jest wskazanie klasyfikacji budzetowej), lub terminéw realizacji,
lub wskazanej formy wyptaty.

7) Lista wyptat §wiadczen zawiera co najmniej wskazanie rodzaju $wiadczenia, dat¢ sporzadzenia
dokumentu, danych $wiadczeniobiorcy (imi¢ i nazwisko, adres, numer rachunku bankowego), terminu
realizacji i formy wyptaty (podany termin realizacji jest data obcigzenia rachunku bankowego Urzgdu
Miasta w Redzie), podpis pracownika merytorycznego sporzadzajacego dokument, co jest jednoznaczne
z dokonaniem kontroli pod wzgledem merytorycznym.
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11. Lista wyptat $wiadczen pieni¢znych niepodjetych. Jezeli $wiadczenie z listy wyptat $wiadczen
zostanie zwrdocone na rachunek bankowy Urzedu Miasta w Redzie lub przelew zostanie odrzucony przez
bank, Referat Finansowy przekazuje informacj¢ o takiej operacji na rachunku bankowym do pracownika
merytorycznego, ktory sporzadzit liste wyptat w celu niezwlocznej weryfikacji na stanowisku poprawnosci
danych, ktore byly podstawa zlecenia przelewu oraz ewidencjonuje warto$¢ tego Swiadczenia jako zwrot
wydatku oraz zobowigzanie tytulem $wiadczenia niepodjetego. W celu ponownej realizacji $wiadczenia
Referat merytoryczny sporzadza i przekazuje ponownie dyspozycje do wyplaty $swiadczenia w formie listy
wyplat §wiadczen niepodjetych wskazujac nowy termin wyplaty lub w sytuacji gdy zwrot $wiadczenia jest
zasadny (ze wzgledu na zmian¢ uprawnien lub zgon §wiadczeniobiorcy) pisemnie informuje o dokonaniu
korekty pierwotnej listy wyplat. Ze wzgledu na ograniczenia wynikajace ze specyfiki budzetu, ktéry wygasa
z uptywem roku budzetowego oraz z terminow rozliczen i zwrotow zewnetrznych zrodet finansowania (m.in.
dotacji na realizacj¢ zadan zleconych) §wiadczenia niepodjete wymagaja niezwlocznego wyjasnienia sprawy
oraz podjecia dziatan w celu ponownego ujecia, na wniosek kierownika komorki merytorycznej, w planach
wydatkow budzetowych.”..

§ 2. W pozostatym zakresie Zarzadzenie nr FN.24.2019 Burmistrza Miasta Redy z dnia 14 sierpnia 2019 1.
w sprawie wprowadzenia instrukcji kontroli iobiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Miasta
w Redzie nie ulega zmianie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

Krzysztof Krzeminski
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