Zarzadzenie Nr 450/2016
Burmistrza Obornik
z dnia 6 lipca 2016 1.

Zarzadzenie Nr 450/2016
Burmistrza Obornik
z dnia 6 lipca 2016 r.

w sprawie: instrukcji sporzadzania i obiegu dokumentow ksieggowych w Urzedzie
Miejskim w Obornikach.

§ 1.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2013 r.,
poz. 330 ze zm.) zarzadzam wprowadzenie ,,lnstrukgi sporzadzania i obiegu  dokumentdw
w Urzedzie Miejskim w Obornikach”, w brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2.

1. Zobowiazuj¢ kierownikéw  wydzialow, referatow, biur oraz  pracownikéw
na samodzielnych stanowiskach Urzedu Miejskiego w Obornikach do  realizacji
postanowienn zawartych w Instrukcji oraz zapoznania z jej trescia podleglych
pracownikow.

2. Zobowiazuje  wszystkich pracownikéw  Urzedu  Miejskiego w  Obornikach
do bezwzglednego przestrzegania ustalen oraz wymogow zawartych w Instrukcii.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Traci moc zarzadzenie Burmistrza Obornik Nr 815/2014 z dnia 8 maja 2014 r. w sprawie:
instrukcji sporzadzania 1 obiegu dokumentéw ksieggowych w Urzedzie Miejskim w Obornikach
oraz zarzadzenia: nr 839/2014 z dnia 4 czerwca 2014t, 936/2014 z dnia 15 pazdziernika 2014,
25/2015 z dnia 28 stycznia 2015¢. 1 166/2015 z 28 lipca 2015t w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr
815/2014 Burmistrza Obornik z dnia 8 maja 2014 r. w sprawie instrukcji sporzadzania i obiegu
dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Obornikach.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Instrukcja sporzadzania i obiegu dokumentéw ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Obornikach

Cze¢s¢ I — OGOLNA

§ 1.

. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Obornikach.

. Przestrzeganie 1 S$cisle stosowanie postanowien Instrukcji zapewnia prawidlowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wtasna ochrone majatku jednostki.

. Postanowienia zawarte w Instrukcji dotycza kierownikow wydzialow, referatow, biur,
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach Urzedu oraz pozostalych pracownikéw,
zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

. Nieprzestrzeganie postanowien Instrukcji stanowi naruszenie obowiazkéw stuzbowych,
za ktére w stosunku do 0séb winnych beda wyciaggane konsekwencje stuzbowe i dyscyplinarne
przewidziane w Kodeksie Pracy oraz Regulaminie Pracy.

. Pracownicy odpowiedzialni za skuteczne sprawowanie kontroli finansowej, wewnetrznej,
ktorzy zaniechaja dochodzenia roszczen od oséb winnych ponosza rowniez odpowiedzialno$é
w drodze regresu, w przypadku dopuszczania do przedawnienia wszelkich naleznosci
1 roszczen.

. Kierownicy wydzialéw, referatow, biur Urzedu zobowiazani sa do zapoznania wszystkich
pracownikéw z postanowieniami niniejszej Instrukcji oraz odpowiedzialni sg za jej
przestrzeganie w zakresie powierzonych im obowiazkéw stuzbowych.

. Zalatwianie i obieg korespondencji w Urzedzie Miejskim w Obornikach odbywa si¢ zgodnie

z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dzialania archiwow zaktadowych.

. llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o pracownikach wydzialu rozumie si¢ przez to
odpowiednich pracownikéw Wydzialu Finansowego, upowaznionych badz zobowiazanych
do dokonywania wskazanych czynnosci.

. llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o Kierowniku Jednostki rozumie si¢ przez to
Burmistrza Obornik.

§ 2.

Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogdélnych obowigzujacych oraz wypracowanych
1 sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli 1 obiegu
dokumentéw, a w szczegdlnosci:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach,

3. Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych,
4. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych,
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5. Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug,

6. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dzialania archiwow zakladowych,

7. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 04 kwietnia 2011 r. w sprawie wykonania
niektérych przepiséw ustawy o podatku od towaréw i ustug,

8. Innych aktéw prawnych, na ktére powoluje si¢ Instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

Czeéé 11 - SZCZEGOLOWA

Rozdziat I
Dowody ksiggowe — zasady ogoélne
§ 3.

. Dowodem ksiggowym jest kazdy dokument stwierdzajacy dokonanie lub rozpoczecie operacji
gospodarczej lub finansowej i podlegajacy ewidencji ksiegowe;j.

. Wystawienie dowodu ksiggowego jest zwiazane z zaistnieniem operacji: kupna, sprzedazy,
przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidaciji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia srodkéw
rzeczowych albo operacji finansowych - gotéwkowych lub bezgotéwkowych, w pieniadzu
lub w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami
posrednimi) - w postaci: wplat, wyplat, przedplat, regulowania naleznosci lub zobowiazania
naliczenia platnosci, wyceny skladnikéw majatkowych i réznych rozliczen wartosciowych.

. Dowodami ksiegowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

. Dowdd ksiegowy powinien stworzy¢ podstawe do zarzadzania, kontroli i badania operacji
gospodarczej, w szczegolnosci pod katem legalnosci 1 celowosci. Ponadto powinien pomoc
w dochodzeniu praw 1 udowodnieniu dopetnienia obowiazkow.

. Prawidlowy dowdd ksiegowy powinien zawiera¢, co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu
lub kodu),

2) okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji gospodarczej oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe — okreslona
takze w jednostkach naturalnych. Na fakturach VAT nalezy wyszczegolni¢ stawke
1 wysoko$¢ podatku od towaréw 1 ustug,

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inna data — takze date
sporzadzenia dowodu. W przypadku zaplaty zaliczkowej na dowodzie oznacza si¢ réwniez
dat¢ otrzymania zaliczki,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktérej przyjeto skiadniki majatkowe, na fakturach
VAT, rachunkach oraz fakturach i rachunkach korygujacych: imig, nazwisko oraz podpis
osoby wystawiajacej dokument (dotyczy faktury VAT lub faktury korygujacej),

0) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone sa
w akcie dekretacji na podstawie zakladowego planu kont),
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7) numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej 1 organizacyjnej; numer powinien identyfikowaé¢ konkretny
dowdd),

8) dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci
na walute polska wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzania operaciji gospodarcze;.
Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba,
ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem.

6. Rozroéznia si¢ trzy grupy dowodow ksiegowych:
- zewnetrzne obce — dokumenty otrzymywane przez jednostke,
- zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale przez jednostke,
- wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

7. Podstawg zapisow rachunkowych moga by¢ réowniez sporzadzone przez jednostke dowody
ksiegowe:

a) zbiorcze — ,,zestawienia dowodow ksiegowych” sluzace do dokonania acznych zapisow
zbioru dowoddéw zZroédlowych, ktére musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

b) korygujace — ,noty ksiggowe” stuzace do korekt dowodéw obcych lub wiasnych
zewnetrznych — sprostowania zapiséw lub stornowan,

c) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrédiowego
(dowody ,,pro forma”),

d) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych
- ,polecenie ksiggowania”.

»PK” — DPolecenie ksiggowania sluzy do sporzadzenia dokumentu ksiggowego
w przypadkach:
- wprowadzania w ksiegach rachunkowych bilansu otwarcia na poczatek roku
kalendarzowego,

- zestawienn miesiecznych list plac 1 ewidencji wynagrodzen brutto, potracen
pracowniczych, zasitkéw platnych przez ZUS, wynagrodzen netto, naleznych sktadek
na rzecz ZUS i Funduszy Pracy z tytulu skladek oplacanych przez pracodawece,

- naliczanie w koszty zaszlo$ci bez dokumentéw zrédlowych (faktury, rachunki, noty
ksiggowe) takich jak: naliczanie amortyzacji i umorzenia, odpisy okresowe na rzecz
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- ujecia w kosztach wszystkich operacji powodujacych powstanie wydatku,

- naliczanie zarachowania przypiséw i odpiséw na poczet dochodow,

- korygowanie blednych zapiséw ksiegowych,

- wprowadzania w ksiegach rachunkowych przeksiegowan zwigzanych z zamknieciem
rocznym ksiag rachunkowych dla potrzeb sprawozdawczosci i sporzadzania bilansu
zamkniecia,

- rozksiggowania dochodéw otrzymanych (z podatkéw, dzierzaw, czynszéw i innych

przychoddéw z tytutu dochodéw budzetowych).

8. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zrédlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca ksiggowych
dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie moze to jednak
dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem
od towarow 1 ustug (VAT).

9. W przypadku, gdy dowod zrédlowy obcey dotyczy platnosci z réznych Zrodel (dwoch
lub wiccej) — i prowadzone sg odrebne ksiegli — wowcezas dopuszcza sig, by podstawsg rejestracii
w ksiggach rachunkowych byla kserokopia oryginalnego dokumentu (tam, gdzie poniesione
wydatki, koszty s nizsze).
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10. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow
ksiegowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu prowadzenia
ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastapi¢ rowniez
za posrednictwem urzadzen lacznosci lub magnetycznych nosnikéw danych, pod warunkiem,
ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng postaé
odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego i mozliwe bedzie stwierdzenie zrédla pochodzenia

kazdego zapisu.

11. Kazdy dowdd ksiegowy zewnetrzny obcy, zwlaszcza dokumentujacy wydatki budzetowe,
podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym.

12. Dokumenty zewnetrzne wlasne 1 wewnetrzne, co do zasady sa wystawiane przez komorki
merytoryczne Urzedu.

13. Dokumenty ksiegowe dotyczace sprzedazy, najmu, dzierzawy i1 uzytkowania wieczystego,
realizowane przez Wydzial Urbanistyki, Geodezji 1 Gospodarki Nieruchomosciami
oraz Referat Geodezji 1 Gospodarki Nieruchomosciami (wypisy, wyrysy, udostepnienie danych
z rejestru gruntow, aktualizacja mapy zasadniczej itd.)) wystawiane sa przez ten Wydzial
1 dostarczane niezwlocznie do Wydzialu Finansowego w formie papierowej 1 elektronicznej.

14. Dokumenty ksiggowe wlasne ujmowane w ewidencji ksiegowej, przed ich ujeciem w ksiggach
rachunkowych podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem formalno — rachunkowym.
Potwierdzeniem sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym jest podpis
na dokumencie wyznaczonego pracownika Wydzialu Finansowego.

15. W przypadku nieobecnosdci oséb wyznaczonych do dokonywania czynnosci okreslonych
w niniejszej Instrukeji, czynnodci tych dokonuja osoby formalnie je zastepujace, badz wlasciwe
osoby wyzsze w hierarchii stuzbowe;.

16. Schemat ogélny dowodu ksiegowego zawiera zalqeznik nr 1 do niniejszej Instrukcji
(w jednostce nie stosuje si¢ jednolitych wzoréw drukéw i formularzy, musza one jedynie
zawiera¢ dane zgodne ze schematem oraz odpowiadaé wymogom stawianym przepisami
prawa np. faktura VAT, rachunki, faktury i rachunki korygujace).

Rozdziat I1
Dowody ksiggowe - dane szczegdétowe

§ 4.
Zasady sporzadzania dokumentu do ksiggowania:

1. Prawidlowo sporzadzony dowdd powinien:

1)  by¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

2) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaly, wypelniony czytelnie,
recznie (pidrem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich
usunigciu, poprawieniu lub uzupelnieniu,

3) by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny byé
nanoszone pismem starannym, w sposob poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych
watpliwosci, co jest napisane,

4)  rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypelnia si¢ zgodnie z przeznaczeniem,

5) wypelnienie dowodu ksiggowego musi by¢ rzetelne, rzeczowe, wiarygodne, wolne
od bledow rachunkowych i kompletne zawierajace wszystkie dane wymagane przepisami
1 wynikajace z operacji, ktora dokumentuje,

6) dowdd ksiggowy musi zawiera¢ dane, o ktérych mowa w aktualnie obowiazujacych
przepisach (opis danych sprecyzowano w dalszej czesci Instrukeji),
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7)  podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty musza by¢ autentyczne,

8) numeracja kolejno wystawionych dowodéw ksiegowych musi by¢ ciagla, bezposrednio
przyporzadkowana chronologii (wg rodzaju zadania, nadania kolejnych dat),
wg przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodow ksiegowych,

9) dowody ksiggowe zbiorcze sporzadza si¢ na podstawie prawidlowo wystawionych
dokumentéw zrédlowych,

10) jakiekolwiek przerébki 1 wymazywanie na dowodach ksiegowych sa niedopuszczalne,

11) korygowanie niewlasciwych danych lub blednych zapiséw zZrédlowych na dowodzie
zewnetrznym - moze by¢ dokonywane tylko i wylacznie poprzez wystawienie
1 przestanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

12) bledy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie
blednej tresci lub liczby (kwoty) 1 wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki
1 parafa osoby upowaznionej do tej czynnosci, z zachowaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb; nie mozna poprawic¢ pojedynczych liter lub cyfr,

13) sporzadzanie faktur VAT 1 faktur korygujacych musi by¢ zgodne z obowiazujacymi
przepisami, w tym przede wszystkim z ustawa o podatku od towaréw i uslug
oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy,

14) bledy w fakturach VAT koryguje si¢ wylacznie poprzez wystawienie noty korygujacej
lub faktury korygujacej,

15) w dowodzie ksiggowym moga by¢ stosowane skroty i symbole, ale tylko powszechnie
znane.

2. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd, kierownik jednostki wskazuje,
ktory z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

§ 5.
Rodzaje dowodéw ksiegowych wystepujacych w Urzedzie Miejskim w Obornikach:

1. Dokumenty zewngtrzne obce:
1) faktura VAT (zakup)
2) rachunek
3) rachunek do umowy o dzieto/zlecenie
4) decyzja
5) postanowienie
0) protokol przekazania — przyjecia
7) umowa
8) wyciag bankowy
9) inne
2. Dokumenty zewne¢trzne wtasne:
1) faktura VAT (sprzedaz)
2) paragon fiskalny
3) nota ksiegowa
4) nota odsetkowa
5) wezwanie do zaplaty
06) kasowy dowod wplaty
7) kasowy dowod wyplaty
8) czeki gotdwkowe
9) sprawozdania
10) dokument przekazania — przyjecia
11) os$wiadczenie dla celéw podatkowych
12) o$wiadczenie dla celéw ubezpieczen
13) umowa
14) zamoéwienie
15) decyzja
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16) postanowienie

17) deklaracje podatkowe
18) deklaracje ZUS

19) inne

3. Dokumenty wewnetrzne:
1) dokument przyjecia $rodka trwatego (OT)
2)  dokument likwidacji §rodka trwatego (LT)
3) dokument przesunigcia Srodka trwalego (MT)
4)  decyzja
5) wniosek o zaliczke
6) polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja) krajowego
7)  polecenie wyjazdu stuzbowego poza granice kraju
8) listy plac,
9) polecenie ksiegowania (PK)
10) formularz zgloszeniowy
11) PT- dokument przekazania/przyjecia Srodka trwatego
12) AT- dokument aktualizacji wyceng $rodka trwalego
13) 1inne

Rozdziat 111

Obieg dokumentéw

§o.
Zasady obiegu dowodéw ksiggowych

1. Obieg dokumentéw (dowodow ksiegowych) zewnetrznych obcych rozpoczyna sie

w momencie zlozenia lub wplywu droga pocztowa dowodéw do Sekretariatu, gdzie sa one
rejestrowane 1 przekazywane do poszczegélnych wydzialéw lub stanowisk pracy.
Po otrzymaniu dokumentéw upowaznieni pracownicy wydzialéw potwierdzaja ich odbior,
poddaja te dokumenty procedurze kontroli pod wzgledem merytorycznym, zgodnosci
z planem finansowo-rzeczowym, sprawdzenia zgodno$ci z ustawg — prawo zamowien
publicznych, po czym przekazuja te dokumenty do Wydzialu Finansowego, celem
sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz dokonania ich dekretacji

1 zaksiegowania.

W ten oto sposéb powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych miedzy wydzialami
w Urzedzie, ktéry obejmuje droge dowoddéw od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu
do Urzedu, az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania.

Obieg dokumentéw (dowodéw) przedstawia ponizszy schemat:

L.p. | Komoérka Organizacyjna Rodzaj czynnos$ci

1. Rejestracja i przekazanie do

Sekretariat (zlozone lub , .y
lywajace poczta) poszczegdlnych wydzialéw lub
P stanowisk pracy
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2. Odbiér dowodu, uzupelnienie
niezbednych dokumentéw, opis
dowodu, sprawdzenie pod

Pracownicy wzgledem merytorycznym /
Potwierdzenie zastosowania
trybu z ustawy o zamodwieniach
publicznych

3. Potwierdzenie poprawnosci
Kierownik wydziatu wydatku pod wzgledem
merytorycznym 1 finansowym
4. Wydzial Finansowy - Sprawdzenie pod wzgledem
upowaznieni pracownicy formalno - rachunkowym
5. Kontrola zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z
Glowny Ksiegowy planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw
6. Skarbnik Zaakceptowanie do zaplaty
7. Kierownik Jednostki Zatwierdzenie wydatku do
zaplaty
8. Sporzadzenie polecenia
Wydzial Finansowy - przelewu lub wyplaty gotowki
upowaznieni pracownicy oraz zaewidencjonowanie

w ksiegach rachunkowych

2. Rejestrowanie dokumentéw wplywajacych do Urzedu Miejskiego w Obornikach odbywa si¢
elektronicznie w sekretariacie.

3. Poszczegdlne dowody maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy
zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza droga.

4. W tym celu nalezy stosowa¢ nastepujace zasady :

- zasada terminowo$ci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomigdzy
ogniwami, skrocenie czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegdlne ogniwa
do minimum, tj. przekazanie dokumentéw do Wydziatu Finansowego niezwlocznie jednak
nie pézniej jak w ciggu 3 dni roboczych od daty wplywu dokumentu do Urzedu Miejskiego
w Obornikach;

- zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw
w sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac powodujgcemu
mozliwosci zwigkszenia pomylek,

- zasada czestotliwo$ci — przeplyw tych samych dokumentéw przy okreslonej
powtarzalnosci,

- zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0s6b odpowiedzialnych
za konkretne czynno$ci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie
dokumentéw tylko do tych ogniw, ktére istotnie korzystaja z zawartych w nich danych 1 sq
kompetentne do ich sprawdzenia,

- zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa nawzajem si¢ kontroluja 1 wymuszaja
ciggly ruch obiegowy.

§7.

Zasady obiegu zlecen /umoéw

1. Projekty umoéw w stosunku do ktérych ma zastosowanie ustawa prawo zamowien publicznych
przygotowywane sa przez Referat Zaméwien Publicznych.
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2. Pozostate projekty umoéw/zlecent przygotowuje pracownik wydzialu merytorycznie
odpowiedzialny za realizacj¢ zadania.

3. Projekt umowy/zlecenie musi zawierad,
a) opis zadania,
b) date zawarcia umowy/zlecenie,
¢) data zakoficzenia umowy,
e) warunki realizacji umowy,
f) warunki zmiany umowy,
g) okres obowiazywania umowy,
h) warunki platnosci,
1) kary 1 gwarancje umowy,
j) forme platnosci, a w przypadku przelewu na konto bankowe numer rachunku bankowego,

4. Zadanie musi by¢ ujete w planie finansowym referatu/wydziatu.

Wydatek musi by¢ wprowadzony do programu ,,Zaangazowanie”.

0. Projekt umowy parafuje kierownik wydzialu merytorycznego, ktéry jest odpowiedzialny
za realizacje zadania, pracownik referatu/wydzialu, ewentualnie radca prawny.

7. Nastegpnie projekt umowy zostaje przedlozony do Wydzialu Finansowego w celu
potwierdzenia — czy wydatek zostal zaplanowany w planie finansowym wydziatu.

8. Glowny ksiegowy podpisuje dokument potwierdzajac, ze wydatek zostal zaplanowany.

9. Skarbnik podpisuje akceptujac przygotowany projekt, a nastgpnie przekazuje do Kierownika
Jednostki celem podpisania umowy.

10.Zawarta umowa powinna by¢ przekazana do Biura Prawnego w celu zarejestrowania jej
w ,,Rejestrze umdw i porozumien”.

11.0ryginal umowy winien trafi¢ do dokumentacji Wydzialu Finansowego i merytorycznego,
a) oryginal zlecenia pozostaje w dokumentaciji referatu/wydzialu merytorycznego.

12.Faktura za przedmiot umowy zostaje zlozona w sekretariacie w celu zarejestrowania
w ,Rejestrze  zaangazowania $rodkéw  budzetowych” oraz w  programie
wZaangazowanie”.

13.Nastepnie trafia do wydzialu merytorycznie odpowiedzialnego celem opisania.

§ 8.

1. Zasady obiegu innych dokumentéw finansowych (w formie pieni¢znej), w tym m.in.:
1) wadia 1 kaucje,
2) dotacje,
3) odszkodowania.
Polecenie  wyplaty wadium, zabezpieczenia nalezytego  wykonania umoéw  dotacji
czy odszkodowania przedktadane jest do Wydzialu Finansowego wraz z pismem przewodnim
przez pracownikéw wydzialéw merytorycznie odpowiedzialnych.
Powyzszy dokument podlega:
» dekretacji przez pracownika Wydziatu Finansowego,
» akceptacji przez Gléwnego Ksicgowego Jednostki,
» zatwierdzeniu przez Skarbnika Gminy oraz Burmistrza
Nastepnie zostaje wykonany przelew srodkow.

o

2. Zasady obiegu innych dokumentéw finansowych (nierodzacych skutkéw finansowych
dla Gminy), w tym m.in.:
1) zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw w formie gwarancji bankowej lub w formie
gwarancji ubezpieczeniowej,
2) decyzje dotyczace wycinki drzew i krzewow,
3) akty notarialne dotyczace sprzedazy z bonifikata mieszkan komunalnych.

Do Wydziatu Finansowego dostarczane sa wraz z pismem przewodnim przez pracownikow
wydzialéw merytorycznie odpowiedzialnych dokumenty informujace o powstaniu i tym samym
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wygasnieciu zdarzen nierodzacych skutki finansowe w terminie 3 dni od daty zatwierdzenia
(podpisania) dokumentu przez Burmistrza Obornik.

3. Ewidencja analityczna naleznosci dotyczacych czynszu, oplat za media i odpady komunalne
prowadzona jest w Przedsigbiorstwie Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej
w Obornikach. W zwiazku z powyzszym wyciag bankowy z konta na ktére ww. naleznosci
wplywaja jest codziennie przekazywany przez Wydzial Finansowy do godziny 8:15
do informatyka Urzedu Miejskiego, ktory w postaci zaszyfrowanych plikow niezwlocznie (tj.
tego samego dnia do godziny 9:00) przekazuje je do PGKIM.

4. Biuro Pozyskiwania Funduszy ma obowiazek skladania do Wydzialu Finansowego
kwartalnych zestawien obowiazujacych uméw dotyczacych pozyskanych lub udzielanych
dotacji do 10 dnia po zamknigciu kwartatu.

§ 9.

Sprawdzanie i zatwierdzanie dowodow ksiggowych

1. Kazdy dowdd ksiegowy dokumentujacy zdarzenie gospodarcze, przed przekazaniem
do Wydziatu Finansowego w celu ujecia w ksiegach rachunkowych musi by¢:

1) opisany przez pracownika odpowiedzialnego za realizacjc danego zadania - wstepnie
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,

2) wskazany termin zaplaty,

3) opisany zgodnie z procedura zamoéwien publicznych przez kierownika wydzialu
realizujacego zadanie,

4) opisany zgodnie z klasyfikacja budzetowsa oraz z klasyfikacjq wydatkéw strukturalnych
wraz ze wskazaniem kwoty wydatku,

5) sprawdzony pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym,

0) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzony przez kierownika wydzialu
lub (w przypadku wyodrebnienia referatu w wydziale) kierownika wydziatu 1 kierownika
referatu realizujacego zadanie,

nastepnie:

7) sprawdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika Wydzialu
Finansowego oraz skontrolowany pod wzgledem zgodnosci operacji gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci przez Gléwnego
Ksiggowego,

8) zaakceptowany do zaplaty przez Skarbnika,

9) zatwierdzony do wyplaty przez Kierownika Jednostki.

2. Wstepnego sprawdzenia dokumentu pod wzgledem metytorycznym dokonuja pracownicy
odpowiedzialni za realizacj¢ zadania poprzez opisanie dowodu ksiggowego
z jednoczesnym wskazaniem kwoty majacej odzwierciedlenie w planie finansowym wydziatu,
z wprowadzeniem wydatku do programu "zaangazowania" oraz zamieszczeniem
na dowodzie ksiggowym niezbednych objasnienn wskazujacych na istnienie zwigzku
celowosciowego.

Opis merytoryczny powinien zawiera¢ zwlaszcza:

1) krotki opis operacji gospodarczej, wraz ze wskazaniem okolicznodci oraz podstawy
dokonania zakupu (np. umowa, zlecenie, zamoéwienie, itp.),

2) nazwe zadania oraz klasyfikacje budzetowa wydatku (dzial, rozdzial, paragraf)
1 klasyfikacje wydatku strukturalnego (obszar 1 kod), jesli wydatek zaplanowany jest
w ramach Wieloletniego Planu Finansowego umiesci¢ opis — ,,WPF” (nazwa zadania),

3) w przypadku wydatku zwiazanego z projektem realizowanym przy udziale srodkéw
europejskich - nazwe projektu,
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4) zrédla finansowania wydatku (Srodki wiasne, dotacja z budzetu panstwa, pozyczka, inne
(np. dotacja od innej jednostki samorzadu terytorialnego),
5) informacja czy wydatek jest zaplanowany i realizowany zgodnie z WPF.

3. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu rzetelnodci, celowosci,
gospodarno$ci i legalnodci  operacji  gospodarczych — wyrazonych w  dowodach
a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione prawidlowo przez wiasciwe jednostki
lub osoby, zgodnie z planem finansowym (wydatek miesci si¢ w planie finansowym), zgodnie
z klasyfikacja budzetowa 1 strukturalng oraz, ze dana operacja jest zgodna z przypisanymi
prawem zadaniami Gminy.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym obejmuje takze terminowo$¢ wykonania zadania,
potwierdzenie  informacji o przeprowadzeniu lub nieprzeprowadzeniu  postgpowania
na podstawie ustawy o zamowieniach publicznych, ustalenie zgodnosci ilosci, cen 1 stawek
z zawartymi umowami (zleceniami), faktycznie otrzymanymi dostawami (z uwzglednieniem
ich jakosci), itp., w tym — réwniez w odniesieniu do okreslonych w dowodzie warunkéw
platnosci. Ponadto sprawdzenie terminu platnosci zadan realizowanych w ramach dotacji -
przy wspolpracy z Biurem Pozyskiwania Funduszy. Wykaz oséb upowaznionych do
potwierdzenia poprawnosci wydatku pod wzgledem merytorycznym i finansowym stanowi

zatqeznik nr 2.

4. Podczas sprawdzania dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym na dowodach
ksiegowych nalezy dodatkowo zalaczy¢:

1) na fakturach obcych dotyczacych robét 1 ustug — oryginatl lub kserokopia potwierdzona za
zgodno$¢ z oryginalem protokotu odbioru o przyjeciu wykonanych prac i ustug (w calosci
lub czgsci), kserokopie umowy lub zlecenia, oraz w przypadku zakonczenia inwestycji
dokument ,,OT” lub informacje¢ o terminie wystawienia tym samym dostarczenia do
Wydzialu Finansowego dokumentu ,,OT”.

2) na fakturach dotyczacych zakupu srodkéw trwalych, wartodci niematerialnych i prawnych
oraz wyposazenia — informacji o ujeciu w stosownej ewidencji (przy wspolpracy
pracownika Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego i Finansowego);

3) na fakturach dotyczacych zakupu wegla zestawienie zuzycia wegla — wzor druku stanowi

zatqeznik nr 3.

O dokonaniu powyzszych czynnosci kontrolnych nalezy na dowodzie ksiggowym
zamieszczac stosowne adnotacje, opatrujac je podpisem i data podpisu.

Jesli przekazanie nastapi w dniu, w ktérym uplywa termin ptatnosci lub po tym dniu,
wymagane jest dolaczenie pisemnego wyjasnienia przyczyn przetrzymania
dokumentu podpisanego przez kierownika wydziatu realizujacego wydatek.
W zwigzku z powyzszym nalezy wzig¢ pod uwage, iz Wydzial Finansowy dokonuje
przelewu w ciagu dnia roboczego do godziny 12:00, wiec w przypadku faktur
ztozonych po terminie ptatnosci lub w dniu ptatnosci za odsetki od nieterminowych
wptat odpowiada wydziat merytoryczny.

5. Sprawdzony i opisany dokument (przez wydzial realizujacy zadanie/wydatek) przekazywany
jest w rejestrach wydzialowych (zeszytach) do Wydzialu Finansowego, nastepnie pracownik
Wydzialu Finansowego dokonuje nastgpujacych czynnosci:

1) potwierdza w rejestrach wydzialowych oraz na fakturze date dostarczenia dokumentu
do Wydziatu Finansowego, sprawdza termin platnosci,

2) sprawdza czy dokument zostal wprowadzony i tym samym poprawnie wprowadzony,
tj. zgodnie z planem i klasyfikacja budzetowa do programu "Zaangazowanie",

3) sprawdza poprawno$c¢ klasyfikacji wydatku jako wydatek strukturalny,

4) dokonuje kontroli pod wzgledem rachunkowo-formalnym,

5) weryfikuje dokument pod wzgledem kwalifikowania kwot dotyczacych podatku
naliczonego do odliczenia w rejestrach VAT oraz w deklaracji VAT 7K,

6) kontroli pod wzgledem rachunkowo-formalnym i dekretuje dokument — zafqeznik nr 5.
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W przepadku niespelnienia wymogéw zawartych w podpunktach 5.2, 5.3 i 5.4
dokument zostaje zwrécony do wydziatlu merytorycznie odpowiedzialnego
za realizacj¢ zadania.

Gléwny Ksiegowy swoim podpisem akceptuje ww. czynnosci.

6. Sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, polega na ustaleniu
czy dokumenty dotyczace okreslonej operacji gospodarczej wystawione zostaly w sposob
technicznie prawidlowy oraz zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu,
okreslonego przepisami prawa oraz niniejsza Instrukcja oraz na ustaleniu czy dane liczbowe
operacji gospodarczych nie zawieraja bledow arytmetycznych. Ponadto nalezy sprawdzic,
czy dowdd ksiegowy jest kompletny (faktura wraz z zalaczonym rozliczeniem, zleceniem,
umows, ,,OT”, itp.) oraz czy zostala wskazana prawidlowa klasyfikacja budzetowa
1 strukturalna.

7. Tak sprawdzony dokument podlega zaakceptowaniu przez Skarbnika Gminy. Podejmujac
decyzje o akceptacji badZz jej odmowie Skarbnik kieruje si¢ m.in. wynikiem kontroli
merytorycznej. Odmowa zatwierdzenia powoduje zwrot dowodu ksiegowego do wiasciwego
kierownika wydzialu, celem przeprowadzenia stosownego postepowania wyjasniajacego
lub reklamacyjnego.

8. Dokument zaakceptowany przez Skarbnika trafia do Kierownika Jednostki w celu
zatwierdzenia.

9. Zatwierdzony dokument wraca do Wydziatlu Finansowego w celu realizacji (zaplaty) 1 ujecia
w ksiggach rachunkowych — wzory podpiséw o0s6b upowaznionych do zatwierdzania
dowodoéw ksiegowych przedstawia zalqeznik nr 6.

10.Wz6r dokumentu "Zalacznik do faktury/ szczegétowy opis dokonanego wydatku" stanowi
gatqeznik nr 7 do niniejszej Instrukeji.

11. Dowdd ksiegowy PK (polecenie ksiggowania), podlegajacy ujeciu w ksiegach rachunkowych:
a) Jednostki — Urzedu Miejskiego — dotyczacy przeksiegowan, rozksiegowan wplat, korekt
ksiegowan i ujecie kosztowe faktur - zatwierdza Gléwny Ksiegowy Jednostki,

b) Organu — Budzetu Jednostki — dotyczacy przeksiegowan, rozksieggowan wplat, korekt
ksiegowan i ksiegowan udzialéw — zatwierdza Skarbnik Gminy.

Rozdziat IV
Dokumentowanie operacji ksiggowych

§ 10
Dokumentowanie wydatkéw budzetowych

1. Wydatki budzetowe Urzedu Miejskiego w Obornikach moga by¢ dokumentowane
nastepujacymi zewngetrznymi dokumentami obcymi:
1) fakturami VAT,
2) rachunkami wystawianymi przez podmioty nie bedace podatnikami podatku VAT,
3) rachunkami za wykonana ustuge lub dzieto, wynikajacymi z zawartych uméw,
4) innymi dokumentami réwnowaznymi z fakturami i rachunkami.

2. Wydatki budzetowe dokonywane sa zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.

3. Kazdy dowdd ksiegowy stanowiacy podstawe zaplaty powinien by¢ wystawiony na Gmine
Oborniki, NIP 606-008-19-62 oraz zawiera¢ elementy, o ktérych mowa w § 7 niniejszej
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Instrukcji (opis merytoryczny, by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, sprawdzony
pod katem stosowania procedury zamoéwien publicznych, odpowiednio zaklasyfikowany
pod wzgledem  wydatkéw  strukturalnych, sprawdzony pod wzgledem formalno —
rachunkowym, zatwierdzony do zaplaty).

4. W przypadku faktur podlegajacych rozliczeniu w zakresie podatku do towaréw i uslug
Wydzial Finansowy prowadzi wlasciwy rejestr zakupu VAT w celu uwzglednienia
go w deklaracji VAT-7K.

5. Zakupy towaréw, materialow 1 uslug o wartosci do 1000 zl brutto nie wymagaja
umowy/ zlecenia.

0. Potwierdzeniem dokonania zakupu czy zlecenia ustugi jest pisemne zamowienie, zlecenie
wykonania ustug, a w przypadku drobnych zakupéw - potwierdzenie dokonane przez osobe
sprawdzajaca pod wzgledem metytorycznym na fakturze czy rachunku. Zamoéwienia/zlecenia
dokonuja kierownicy wydzialow, kazdy w zakresie spraw prowadzonych przez dany wydzial,
na podstawie udzielonego upowaznienia, w ramach swojego planu finansowego na dany
rok budzetowy, po uprzednim podpisaniu lub uzgodnieniu z Gléwnym Ksiggowym,
dokonujacym wstepnej kontroli zaciaggania zobowiazan.

§11.
Dokumentowanie wyptaty wynagrodzen

1. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen sa:
- listy ptac pracownikow,
- listy dodatkowych wynagrodzen,
- listy wyplat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, o dzieto
itp.(albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace).

2. Listy ptac sporzadza pracownik Wydzialu w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio
sporzadzonych  przez odpowiedzialnych za ten odcinek pracownikéw jednostki
1 sprawdzonych dowodoéw zréodlowych wymienionych w pkt. 3. Listy plac powinny zawierac
co najmniej nastgpujace dane:
- okres za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,
- nazwisko i imieg,
- sum¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegélne sktadniki funduszu plac,
- sumg¢ potracen z podziatem na poszczegodlne tytuly,
- laczna sume wynagrodzenia netto — do wyplaty,
- kwote przekazang na ROR.

3. Dowodami zrédlowymi do sporzadzenia listy plac sa:
a) akt powotania lub wyboru,
b) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,
¢) umowy zlecenia i dzielo,
d) rozwiazanie umowy o prace,
e) wnioski premiowe, pisma okreslajace wysokos¢ dodatkow stuzbowych, pisma okreslajace

wysoko$¢ nagréd,
f) rachunek za wykonana prace,
g) inne dokumenty majace wplyw na wysokos$¢ otrzymywanego wynagrodzenia (np. utlopy
bezplatne, zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy itp.)

4. Na prace dorazng nie przewidziana w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym
jednostki) ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowe na pracg¢ zlecona (umowa
zlecenie, umowa o dzielo). Umowe¢ o prace zlecona sporzadza pracownik Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego lub innego wydzialu odpowiedzialnego za realizacje
zadania, w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla wykonawcy, wydzialu, w ktérym
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sporzadzana jest dana umowa oraz Wydzialu Finansowego (najpdzniej w momencie
przekazywania faktury czy rachunku wystawionego przez wykonawce zadania).

5. Strona umowy o prace zlecong jest Gmina Oborniki. Dodatkowo taka umowe podpisuje
Glowny Ksiggowy, ktoérego podpis oznacza dokonanie kontroli formalno- rachunkowej,
a kontrasygnate sklada Skarbnik. Przed podpisaniem umowy - na umowie pracownik
merytoryczny odpowiedzialny za sporzadzenie umowy sklada podpis oraz nanosi adnotacije
o zabezpieczeniu srodkéw finansowych na realizacje przedmiotowej umowy w ramach planu
finansowego danego Wydziatu. Podpis ten oznacza takze, ze przedmiot umowy miesci si¢
w zadaniach Gminy. Rachunki/faktury za wykonane prace potwierdza wyznaczony w umowie
z wykonawca pracownik i podlegaja one kontroli w ogélnie obowigzujacym trybie.

6. W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nast¢pujacych potracen (do wysokosci
okreslonej w odpowiednich przepisach):
- naleznosci egzekwowanych na podstawie tytulow egzekucyjnych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych,
- naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytuléw wykonawczych,
- pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,
- kar pieni¢znych wymierzonych przez pracodawece,
- inne potracenia, na ktére jest pisemna zgoda pracownika.

7. Lista plac powinna by¢ podpisana przez:
- osobe sporzadzajaca,
- kierownik Wydzialu Organizacyjno—Administracyjnego — kontrola merytoryczna,
- Gléwna Ksiggowa — kontrola formalno — rachunkowa,
- Kierownik Jednostki i Skarbnik — zatwierdzenie do wyplaty.

8. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt.7, pracownik
Wydzialu sporzadza zestawienie wynagrodzen netto 1 dokonuje przelewu na konta bankowe
lub przekazuje dokument ,Lista wyplat” (z adnotacja nr listy wynagrodzen) do agencji.
Potwierdzenie dokonania wyplaty wynagrodzen stanowi wyciag bankowy. Wzér dokumentu
,»Lista wyplat” stanowi gatqeznik nr 8 do niniejszej Instrukciji.

9. Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe
winno nastapi¢ zgodnie z Regulaminem pracy w Urzedzie Miejskim w Obornikach.

10.Wszystkie naliczone potracenia z plac odprowadzane sa na wlasciwe rachunki bankowe
za pomoca przelewow sporzadzanych przez pracownikow Wydzialu w dniach:
- skfadki ubezpieczeniowe i1 zdrowotne, Fundusz Pracy — do 5-go kazdego nastepnego
miesiaca,
- zaliczka na podatek dochodowy od oséb fizycznych — do 20-go kazdego miesiaca,
- pozostale — w dniu przekazania sSrodkéw na rachunek bankowy.

11.Szczegblowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkéw z tytulu ubezpieczen spolecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sq w instrukcjach 1 zarzadzeniach ZUS.

12.Po zakoniczeniu rozliczen zwiazanych z wyplata, listy plac sa wpinane do segregatora.
§12.
Dowody dokumentujace wyplate zaliczek, ich rozliczenie oraz inne

1. W jednostce moga wystapi¢ w wyjatkowych uzasadnionych wypadkach zaliczki gotowkowe
— wyplacane pracownikom zatrudnionym w Urzedzie w stalym stosunku pracy.

2. W celu pobrania zaliczki pracownik wypelnia wniosek o zaliczke. Wniosek ten zatwierdza
do wyplaty Skarbnik i Kierownik Jednostki.
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3. Podstawa wyptat $rodkéw finansowych w kasie banku "agencji" np. z tytulu stypendiéw,
zwrotu podatku akcyzowego, ckwiwalentu za odziez itp., jest dokument "Lista wyplat"
sporzadzony przez wydzial realizujacy zadanie na podstawie dokumentu zZrédlowego
podpisany przez Gléwnego Ksiegowego, zaakceptowany przez Skarbnika Gminy
1 zatwierdzony przez Kierownika Jednostki.

§ 13.

Dokumentowanie zakupéw towaréw, materialéw i ustug dokonywanych w trybie ustawy
o zamowieniach publicznych

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towaréw i ustug sa:

- faktura VAT- oryginal,

- faktura korygujaca — oryginal,

- rachunek — oryginal,

- nota korygujaca — oryginal,

- protokél reklamacyijny — kopia,

- pro forma dowodu zakupu — oryginal — wezwanie do zaplaty,

- dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materialéw, produktéw lub towarédw
od dostawcy z przyczyn uzasadnionych),

- dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materialéw produktéw lub towaréw
do dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

2. Umowa sporzadzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden oryginal
przechowywany jest z zalacznikami dokumentacji dotyczacej danego zamowienia, drugi
oryginal najpdzniej w dniu nastepnym po podpisaniu, otrzymuje dostawca/wykonawca. Trzeci
egzemplarz przekazany jest niezwlocznie do Wydzialu Finansowego, celem zaksiggowania
zaangazowania wydatkow.

3. W przypadku zakupu skladnika rzeczowego (Srodkéw trwalych, pozostalych $rodkow
trwalych powyzej 500,00 zl) do dowodu ksiggowego wydzial merytoryczny, w ktoérym
dokonano zakupu dolacza dokument wewnetrzny , OT”— przyjecie $rodka trwalego,
w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka trwalego, osobe materialnie odpowiedzialna.
Wydzial Finansowy w momencie przyjecia do ewidencji ksiggowej nadaje numer
inwentarzowy i klasyfikacje srodkéw trwatych.

4. W zakresie rob6t budowlano — montazowych oraz nakladéw na remonty zaliczanych
do inwestycji (Srodki trwale w budowie) do umowy musi by¢ dolaczony harmonogram
rzeczowo — finansowy zakresu roboét objetych umowa. Natomiast do faktury powinien by¢
dolaczony protokél odbioru wykonanych i przekazanych robét, elementéw robot
lub obiektéw. Dokumentami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji
dotyczacych inwestycji sa:

- faktury czeSciowe wraz z dolaczonym oryginalem lub kserokopia potwierdzona za
zgodno$¢ z oryginalem protokolu odbioru wykonanych robot podpisanych przez
inspektora nadzoru z wyszczegdlnieniem robdt od poczatku budowy, warto$¢ robot
wykonanych wg poprzednich protokoléw oraz wartosci robot wykonanych w okresie
rozliczeniowym - jezeli umowa przewiduje wystawianie faktur czesciowych,

- faktura koficowa i protokoét koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,

- dowdd lub dowody ,,OT” — przyjecia srodka trwalego,

- dowdd lub dowody ,,PT” — przekazania - przejecia $rodka trwaltego.

5. Protokél odbioru konicowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku inwestycji, obiektow majatku trwalego, powstatych
w wyniku robét budowlano — montazowych. Protokél odbioru kofcowego i przekazania
inwestycji do uzytku oraz dowody ,,OT” sporzadza pracownik wydziatu realizujacego w trzech
egzemplarzach i przekazuje:
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- oryginal pozostaje w Wydziale Finansowego w celu zaksiggowania go, najpozniej
w terminie 14 dni od sporzadzenia,

- kopie do pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obiekt,

- kopi¢ — do Wydziatu Urbanistyki, Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami.

6. Dowody ,,OT” stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych
na zakupach skladnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania
oraz zakoniczonych robét budowlano — montazowych — lacznie z protokolem odbioru
konicowego 1 przekazania do uzytku inwestycji.

7. W przypadku nabycia skladnikéw majatkowych (budynkoéw, gruntéw) Wydziatl Urbanistyki,
Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami na podstawie aktu notarialnego sporzadza przypis
nabytego skladnika majatkowego wystawia ,,OT” iwraz z kserokopig aktu notarialnego
przekazuje do Wydziatu Finansowego.

8. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych 1 prawnych o przewidvwanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za
zakup sporzadzaja dokument ,,OT” na podstawie, ktérego pracownik Wydzialu Finansowego
przyjmuje je do ewidencji warto$ci niematerialnych i prawnych.

9. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu uslug w  zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo — kosztorysowej itp. stanowi faktura
lub rachunek 2z dolaczonym protokotem odbioru dokumentacji zawierajacym adnotacje

o miejscu przechowywania oraz celu, dla jakiego zostala sporzadzona.

10.Zlecenie uslugi w zakresie opracowania dokumentacji wymaga bezwzglednie formy umowy
pisemnej okredlajacej zakres opracowania, terminy wykonania, forme platnosci, zakres
odpowiedzialnosdci wykonujacego ustuge oraz inne dane wg potrzeb Urzedu.

11.W przypadku przekazania pracownikom materialéw, towaréw do bezposredniego zuzycia
nalezy na dowodzie kupna (fakturze, rachunku) opisa¢ komu lub do ktérego wydzialu Urzedu
przekazano dane materialy.

§ 14.
Dokumentowanie sprzedazy towaréow, materiatéw i ustug

1. Dokumentami stanowiacymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
- faktura VAT
- faktura korygujaca
- paragon fiskalny

2. W przypadku popelnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego
na pomylce w cenach jednostkowych, w wartosci lub stawce podatku VAT, osoba
wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia dowdd wlasciwy — dokument korygujacy (faktura
korygujaca) niezwlocznie po ujawnieniu pomytki, w dwoch egzemplarzach:

- dla kupujacego,
- do swoich akt.

3. W przypadku innych btedéw, osoba wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia:

a) w przypadku faktury - note korygujaca, przekazujac je jak wyzej,

b) w przypadku paragonu dokonuje si¢ korekty poprzez ujecie w odrebnej ewidencii:
-bledne zaewidencjonowanie sprzedazy (warto$§¢ sprzedazy brutto i warto$¢ podatku
naleznego,
-krétkiego opisu przyczyny i okolicznosci popelnienia pomyltek oraz dolaczenie oryginatu
paragonu fiskalnego dokumentujacego sprzedaz, przy ktorej nastapita oczywista pomylka.
Nastepnie ponownie ewidencjonujg si¢ przy zastosowaniu kasy sprzedaz w prawidlowe;
wysokosci
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4. Faktury, noty korygujace oraz paragony z kasy fiskalnej wystawia pracownik upowazniony.
§ 15.
Dokumentowanie wykonania ustugi

1. W przypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe — kopia przechowywana jest na stanowisku
zlecajacego do czasu wykonania uslugi, a podpisany oryginal otrzymuje zleceniobiorca.
Z chwila wystawienia rachunku, kopia dofaczana jest do rachunku, na ktérym zlecajacy
potwierdza wykonanie zleconych prac i wraz z rachunkiem przekazywana do Wydzialu
Finansowego.

2.Na czynnosci wykonywane przez dluzszy okres czasu — oryginal zlecenia otrzymuje
zleceniobiorca — kopia po podpisaniu pozostaje u zleceniodawcy i jest przekazywana
do Wydzialu Finansowego w chwili dokonania pierwszej platnosci. W  zaleznosci
od warunkéw platnosci ustalonych w zleceniu, ptatnosé nastepuje w okresach miesigcznych
na podstawie rachunkéw; na oryginale rachunku osoba zlecajaca potwierdza wykonanie pracy
i przekazuje rachunek do Wydzialu Finansowego, ktéry dokonuje wyplaty w oparciu
o wyliczenia zawarte w rachunku.

3. W wypadku, gdy platnos¢ nastepuje po zakonczeniu okresu obowiazywania zlecenia — osoba
zlecajaca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku kofcowym 1 przekazuje niezwlocznie
do Wydzialu Finansowego, ktéry dokonuje wyplaty w oparciu o wyliczenie zawarte
w rachunku.
¢) pracownicy wydzialéw Urzedu Miejskiego, w ktérym dokonywana jest ,,sprzedaz”
zobowligzani sq w terminie niezwlocznym, nie dtuzej niz 2 dni robocze od daty sprzedazy
przekaza¢ do Wydzialu Finansowego dokumenty potwierdzajace dokonang sprzedaz
(np. akt notarialny, umowe, podzial, itp.),

b) pracownik Wydzialu Finansowego na podstawie zlozonych dokumentéw wystawia
fakture lub ewidencjonuje na kasie fiskalnej dokonana sprzedaz.

4. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaplaty pracownik,
ktory zlecal usluge sporzadza protokét reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktérych
oryginal do czasu zalatwienia reklamacji zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zalatwieniu
reklamacji przekazuje do Wydzialu Finansowego wraz z zatwierdzong przez Kierownika
Jednostki decyzja o sposobie jej zalatwienia.

5. W przypadku réznic obcigzajacych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego.
Pracownik zlecajacy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy — obciazajacy
wykonawce lub koszty jednostki w zaleznosci od decyzji Kierownika Jednostki i przekazuje
do Wydziatu Finansowego (przy obciazeniu wykonawcy — przekazuje kopie dokumentu,

w przypadku obcigzenia kosztéw jednostki — oryginal). Przekazanie dokumentow
do Wydzialu Finansowego nastepuje niezwlocznie po sporzadzeniu.
§ 16.

Dowody dotyczace transportu

1. Pracownicy dla celéw stuzbowych, do jazd lokalnych, moga uzywaé samochodéw osobowych,
niebedacych wlasnosdcia Urzedu, a uzywanych dla potrzeb ich dzialania. Podstawa zwrotu
kosztow jest umowa cywilno — prawna zawarta migdzy pracodawca a pracownikiem dotyczaca
uzywania pojazdu dla celéw stuzbowych.

2. Rozliczenie kosztéw nastepuje na podstawie pisemnego o$wiadczenia pracownika o uzywaniu
pojazdu dla celéw sluzbowych w danym miesiagcu do jazd lokalnych — wzér o$wiadczenia
znajduje si¢ w Wydziale Organizacyjno — Administracyjnym.

3. Kwote miesi¢cznego ryczattu zmniejsza si¢ o jedng dwudziesta drugg za kazdy dzien
roboczy nieobecno$ci w miejscu pracy z powodu choroby, urlopu lub innej
nieobecnos$ci w miejscu pracy oraz podrézy stuzbowej trwajacej co najmniej 8 godzin.
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4. Pracownikom wykonujacym na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza miejscowoscia,
w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy, lub poza stalym miejscem pracy przystuguja takze
naleznosci na pokrycie kosztéw zwiazanych z podréza stuzbowa.

5. Podréza stuibowa krajowa jest wykonywanie zadania okre§lonego przez pracodawce
poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ state miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu
okreslonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

0. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik Wydzialu Organizacyjno —
Administracyjnego, a podpisuje Kierownik Jednostki lub osoba uprawniona do tych czynnosci
(w przypadku Kierownika Jednostki— Sekretarz).Polecenie wyjazdu stuzbowego okresla:

- termin 1 miejsce podrézy stuzbowej,

- miejsce rozpoczecia 1 zakonczenia podrézy sluzbowej w przypadku, gdy nie jest to — miejsce
pracy pracownika,

- cel podrézy stuzbowej, srodek lokomocji jakim pracownik bedzie podrézowac.

W przypadku, gdy pracownik chce podrézowac innym $rodkiem lokomocji niz oznaczony
w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.

7. Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdow sluzbowych pod kolejnym
numerem, ktory jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczegélnienia,
o ktorych byla mowa wyzej.

8. Polecenie wyjazdu stuzbowego radnym Rady Miejskiej wystawia Biuro Rady, a podpisuje
Przewodniczacy Rady lub osoba upowazniona do tych czynnosci (w przypadku
Przewodniczacego Rady Miejskiej — Wiceprzewodniczacy Rady Miejskiej), ktére okresla:

- termin 1 miejsce podrézy

- miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrézy w przypadku, gdy nie jest to siedziba Biura Rady,
- cel podrézy,

- rodzaj §rodka lokomocji, jakim radny moze podrézowac.

9. W przypadku, gdy radny chce podrézowaé innym $rodkiem lokomocji, niz oznaczony
w poleceniu  wyjazdu, fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu wyjazdu
oraz w ewidencji.

Polecenie wyjazdu jest wpisane do ewidencji wyjazdéw pod kolejnym numerem, tamanym
przez ,,BR”.

10. Podroéza stuzbowga odbywang poza granicami kraju jest wykonanie zadania w terminie
iw okreslonym panstwie. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik Wydziatu
Organizacyjno — Administracyjnego, a podpisuje Kierownik Jednostki lub osoba
upowazniona do tych czynnosci, ktére okresla:

- termin 1 miejsce podrézy stuzbowej,
- miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowe;,

- rodzaj §rodka lokomocji.

11.Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ zgodnie z przepisami Rozporzadzenia
Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci
oraz warunkéw  ustalania naleznosci  przystugujacych — pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej
poza granicami kraju.

12.7Z tytutu podrézy stuzbowej pracownikowi, radnemu i soltysowi przystuguja diety oraz zwrot
kosztow przejazdow, noclegéw, dojazdéow Srodkami komunikacji miejscowej, innych
udokumentowanych wydatkéw okreslonych przez Kierownika Jednostki odpowiednio

do uzasadnionych potrzeb.

13.Delegacje stuzbowe (krajowe i zagraniczne) nalezy rozliczy¢ w terminie 14 dni od dnia
zakoniczenia podrézy stuzbowej, za§ w miesiagcu koficzacym rok budzetowy nie pdzniej
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niz do 28 grudnia danego roku. Naleznosci przyslugujace pracownikowi lub radnemu
po uprzednim przedlozeniu przez zainteresowanego rachunku kosztéw podrézy (zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami) i sprawdzeniu pod wzgledem formalnym
i rachunkowym przez pracownika Wydzialu oraz zatwierdzone do wyplaty niezwlocznie
przekazane s pracownikowi lub radnemu na wlasciwy rachunek lub w kasie — agencji PKO.

14.Sprawdzenia delegacji pod wzgledem merytorycznym dokonuje:
- Kierownikowi Jednostki — Sekretarz,
- Radnym — Przewodniczacy Rady Miejskiej lub osoba upowazniona do tych czynnosci,
- Przewodniczacemu Rady Miejskiej — Wiceprzewodniczacy Rady Miejskiej,
- pozostalym — Kierownik Jednostki lub inna osoba upowazniona do wydawania polecen
wyjazdow stuzbowych.

15.Sprawdzenia delegacji pod wzgledem formalno — rachunkowym dokonujg upowaznieni
pracownicy Wydzialu Finansowego.

§17.
Dokumentowanie ruchu majatku trwatego

1. Skladanie do Wydzialu Finansowego kwartalnych tabelarycznych zestawiet zmian w majatku
Gminy Oborniki do 10 dnia po zamknigciu kwartatu.
2. Biezace przedkladanie do Wydzialu Finansowego dokumentacji (akty notarialne, umowy)
potwierdzajacej zmiany w majatku Gminy Oborniki.
a) do przedlozonej dokumentacji potwierdzajacej zmiany w majatku Gminy Oborniki nalezy
zalaczy¢ ponizsza tabelg:

Stan przed zmian St iani
Adres nieruchomosci P 2 3 Zmiana (ha/m2) an po zmianie
(ha/m?) (ha/m2)

3. Srodki trwale to rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, posiadajace nastepujace cechy:
- kompletne i zdatne do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania,
- przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok,
- stanowig wlasnos¢ (wspoétwlasnosé) jednostki lub zostaly przyjete w najem, dzierzawe,
leasing 1 jednostka ma prawo dokonywac od nich odpiséw amortyzacyjnych,
- przeznaczone s3 na wlasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie,
- wartos$¢ aktywu wynosi, co najmniej 3.500 zl.

4. Do srodkow trwalych zalicza si¢ w szczegolnosci:
1) nieruchomosci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budynki i budowle,
a takze bedace odrebna wlasnoscig lokale,
2) maszyny, urzadzenia, §rodki transportu i inne rzeczy,
3) ulepszenia w obcych §rodkach trwatych.

5. Do udokumentowania ruchu $rodkéw trwatych stuza nastepujace dowody ksiggowe:
1) Przyjecie srodka trwalego— oryginal (symbol ,,OT”)
2) Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego, nakladéw inwestycyjnych — oryginal
(symbol ,,MT”)
3) Protokol przekazania- przejecia Srodka trwalego — oryginat (symbol ,,PT”)
4) Likwidacja $rodka trwalego — oryginal (symbol ,,LT”)

0. ,OT” — przyjecie $rodka trwatego, stuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwalego
do uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika wydzialu odpowiedzialnego za realizacje
zadania..
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a) Dowdd ten sporzadzany jest w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
- oryginal dla Wydzialu Finansowego,
- pierwsza kopia — dla komoérki organizacyjnej przyjmujacej srodki trwale w uzytkowanie,
- druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;.

b) Sporzadza si¢ go na podstawie:

- w przypadku zakupu $rodka trwalego nie wymagajacego montazu — faktury VAT, aktu
notarialnego, protokotu odbioru technicznego, itp.,

-w przypadku zakupu $rodka trwalego wymagajacego montazu — oprécz dowodow
wymienionych wyzej, rowniez faktury wykonawcow montazu,

- w przypadku przyjecia $rodka trwalego i nakladéw — decyzji administracyjnej, umowy
zamiany, darowizny, protokotu odbioru technicznego,

-w przypadku ujawnienia §rodka trwalego podczas inwentaryzacji — protokotu réznic
inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjnej,

¢) Dowdd ,,OT” powinien zawierac:

- numer dowodu ,,OT” 1 date przyjecia do uzytkowania,

- symbol klasyfikacji srodkéw trwalych oraz numer inwentarzowy,

- nazwe §rodka trwalego i jego krotka charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny,
wymiary, ciezar, itp.),

- miejsce uzytkowania §rodka trwalego,

- okreslenie dostawcy $rodka trwalego, wartos¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjna, (kwote
odpisu amortyzacyjnego),

- sposéb  ujecia dowodu ,,OT” w ksiggach rachunkowych, (dekretacja wpisana
przez upowaznionego pracownika Wydziatu).

d) Sporzadzony dowdd ,,OT” podpisuje osoba, ktéra dany $rodek przyjeta do uzytkowania
1 przygotowuje do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Skontrolowany dowod
,»OT” podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Jednostki.

e) Dowod ,,OT” podlega ewidencji w urzadzeniach ksiggowych oraz w  ksiedze
inwentarzowej.

f) W przypadku nieruchomosci gruntowych ewidencja prowadzona jest w Referacie Geodezji
1 Gospodarki Nieruchomosciami w formie gminnego zasobu nieruchomosci.

. Podstawa do udokumentowania zmian miejsca uzytkowania $rodka trwalego jest dowaéd
»MT” — zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego.
a) Dowdd ten sporzadza si¢ na podstawie decyzji Kierownika Jednostki. Wystawiany jest
w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwalego. Powinien zawierac:

- nazwe $rodka trwalego i krotka jego charakterystyke,

- numer inwentarzowy $rodka trwalego,

- jego warto$§¢ poczatkowa,

- date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany,

- dotychczasowe 1 nowe miejsce uzytkowania,

- podpisy kierownikéw komorki przekazujacej 1 otrzymujacej Srodek trwaly,

- dat¢ sporzadzania dowodu.
b) Dowody ,,MT” sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach:

- oryginal — Wydzial Finansowy,

- pierwsza kopia — dla komérki organizacyjnej otrzymujacej $rodek trwaly,

- druga kopia — dla komoérki organizacyjnej przekazujacej srodek trwaly,

- trzecia kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;.

¢) Dowdd ten podlega kontroli formalnej 1 rachunkowej oraz zatwierdzaniu przez Kierownika
Jednostki.
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8. Dowod ,PT” - protokol przyjecia/przekazania $rodka trwatego, naktadow
inwestycyjnych, stuzy do udokumentowania nieodplatnego przekazania/przyjecia $rodka
trwalego, nakladu inwestycyjnego do Urzedu lub innej jednostce. Nieodplatne przekazanie
srodka trwalego innej jednostce na podstawie wniosku Sekretarza lub kierownika
odpowiedniego wydziatu Urzedu.

a) Dowdd ten zawiera co najmniej:
- nazwe $rodka trwalego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji §rodkéw trwalych,
- warto$¢ poczatkows 1 wysoko$¢ dotychczasowego umorzenia,
-nazwe 1 adres jednostki przekazujacej 1 przyjmujacej Srodek oraz podpisy 0séb
reprezentujacych jednostke.
b) Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu ,,PT” dokonuje Kierownik Wydzialu
realizujacego zadania, a kontroli formalno — rachunkowej Gléwny Ksiegowy.
c) Dowod "PT” sporzadzany jest maksymalnie w czterech egzemplarzach, stosownie
do potrzeb:
- oryginal - dla Wydziatu Finansowego,
- kopia — dla jednostki otrzymujacej $rodek trwaly,
- kopia — dla jednostki przekazujacej $rodek trwaly,
- kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialnej.
d) Akceptacji zatwierdzajacej nieodplatne przekazanie srodka trwalego dokonuje Kierownik
Jednostki.
e) W przypadku przyjecia $rodka trwaltego do Urzedu — osoba matetialnie/merytorycznie
odpowiedzialna potwierdza przyjecie Srodka trwalego na wszystkich egzemplarzach ,,PT”,
z ktorych:
- oryginal przekazuje do Wydziatu Finansowego,
- jedna kopig przekazuje do jednostki przekazujacej srodek trwaly,
- drugg kopie pozostawia w Wydziale Organizacyjno — Administracyjnego, celem dokonania
zapisow w ksiedze inwentarzowe;.

9. Likwidacja, czyli wycofanie $rodka trwalego z uzytkowania moze nastapi¢ na skutek zuzycia,
zniszczenia, kradziezy, sprzedazy lub nieoplacalnosci jego dalszej eksploatacji. Likwidacja
$rodka trwalego nastapi na podstawie wniosku Sekretarza lub Kierownika odpowiedniego
wydziatu. Do udokumentowania likwidacji srodka trwalego stuzy dowod ,,LT” — likwidacja
srodka trwatego.

a) Wystawiany jest przez osobe materialnie odpowiedzialna.
b) Dowdd ,,LT” powinien zawierac:
- numer i date dowodu
- nazwe $rodka trwalego i jego numer inwentarzowy,
- warto$¢ poczatkowsy 1 jego dotychczasowe umorzenie,
- orzeczenie komisji likwidacji (okreslenie przyczyn likwidacji),
- sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej czlonkow.
¢) Zalacznikami do ,,LT” mogga by¢:
- orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,
- protokot fizycznej likwidaci,
- faktura w przypadku sprzedazy.
d) Jest sporzadzany w trzech egzemplarzach:
- oryginal — Wydzial Finansowy,
- kopia — dla komorki organizacyjnej, w ktorej srodek trwaly byl uzywany,
- kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;j.
e) Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym 1 formalno — rachunkowym
stanowi podstawe do wyksiegowania $rodka trwalego z ewidencji syntetycznej
1 analityczne;j.
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§ 18.
Dekretacja dowodow ksiggowych

1. Dekretacja okresla si¢ ogdl czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentéow
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksicgowania 1 pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

2. Dekretacja polega na:
1) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu ksiegowego w urzadzeniach - na kontach,
2)  wskazaniu wilasciwej klasyfikacji budzetowej,
3) okresleniu daty pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowdd ma by¢ zaksiggowany
pod inng data niz data jego wystawienia — przy dowodach obcych,
4) parafowaniu przez osobe sporzadzajaca dekret, potwierdzenie sprawdzenia dekretu
przez Gléwnego Ksiggowego lub osobe upowazniong (jezeli dekretu dokonuje inna osoba).

3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
1) segregacja dokumentow,
2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw,
3) wladciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

4. Segregacja dokumentéw polega na:

- wylaczeniu z ogdétu dokumentéw naplywajacych do ksiggowosci tych dokumentéw,
ktore nie podlegaja  ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych 1 nie sa ich
zapowiedzig),

- podziale dowodoéw ksiggowych wg prowadzonych rejestréw ksiggowych,

- kontroli kompletno$ci dokumentéw na oznaczony okres ( np. dzien, dekade).

5. Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na dowod
skontrolowania przez osob¢ odpowiedzialng za dany odcinek dzialalnosci jednostki ustalony
w zakresie obowiazkow. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowod zwrocic
do wlasciwej osoby w celu uzupelnienia.

6. Wlasciwa dekretacja polega na:

- nadaniu dokumentom ksiegowym numerdw, pod ktérymi zostana one zaewidencjonowane,

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument ma by¢
zaksiggowany,

- do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,

- wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach ksiggowych),

- okredlenie daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany pod inna data niz data jego wystawienia
( dot. dowodow wlasnych) lub data otrzymania (dot. dowodéw obcych),

- podpisaniu przez osobeg, ktorej powierzono w zakresie czynnos$ci dekretacje — zakres dekretacji
okreslony jest w zakresach czynnosci.

7. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami i tredcig
lub wydrukowa¢ dekret z programu ksiegowego.

8. Przy dokonywaniu zapisu ksiegowego nalezy nada¢ dowodom ksieggowym numer
identyfikacyjny wskazujacy miejsce ksiggowania. Numer ten okresla wskazanie rejestru,
w ktérym dokonywany jest zapis oraz numer kolejny dowodu ksiggowego.
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Cze$é II1 - EWIDENCJA DOKUMENTOW DOTYCZACYCH SPRZEDAZY

§ 19.
1. Gmina Oborniki jest podatnikiem podatku VAT.

2. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce stuza
- faktury VAT
- faktury korygujace VAT (wystawiane zawsze przez sprzedajacego) opatrzone klauzula
»IKOREKTA”
- paragon fiskalny

Faktury wyzej wymienione nalezy wystawia¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach - zaginiecia faktury VAT lub niezawinionego
zniszczenia - do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat faktury VAT
z tym, ze ,,duplikat” kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajac na fakturze oznaczenie
»DUPLIKAT”.

4. Dla udokumentowania operacji sprzedazy towarow 1 uslug w jednostce bedacej podatnikiem
podatku od towaréw 1 ustug stuza faktury VAT, faktury korygujace VAT oraz paragony
fiskalne.

5. Nabywca towaru i ustug, ktory otrzymal fakture lub fakture korygujaca zawierajaca pomyltki
dotyczace:
- sprzedawcy towaru lub uslugi,
- nabywcy towaru lub ustugi,
- oznaczeniem towaru lub ustugi,

moze wystawi¢ not¢ korygujaca.
6. Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujace;.

7. Nota korygujaca winna zawiera¢ dane okredlone w art. 106 k ust. 3 ustawy o podatku
od towaréw 1 ustug.

8. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ z trescia noty korygujacej
potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury
korygujacej 1 odsyta jej kopi¢ do wystawcy.

9. Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA”.

10. Ustala si¢ nastgpujace zasady wystawiania faktur VAT:
a) Faktury VAT wystawiane sq w 2 egzemplarzach dla wystawiajacego 1 nabywecy.
b) Faktury VAT wystawiane sg z chwilg dokonania dostawy towaréw lub wykonania ustugi,
najp6zniej w terminie platnosci.
c) Wystawca faktury VAT moga by¢ osoby posiadajace upowaznienie do ich wystawiania,
d) Faktury VAT musza by¢ kolejno numerowane.

11.W przypadku, gdy faktura VAT dotyczy sprzedazy opodatkowanej stawka: 0%, 5%, 8%
lub jest zwolniona z podatku - powinna w swej tresci bezwzglednie zawiera¢ symbol PKWiU
lub przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy oraz na podstawie przepisu
dyrektywy 2006/112/WE lub innej podstawy prawne;.

12.Zobowiazuje si¢ pracownikéw Wydzialu Finansowego do sporzadzania:
1) rejestrow sprzedazy — program ,,Faktura PE2”; zakupu — program Excel,
2) deklaracji VAT 7K,
3) przelewéw naleznego Urzedowi Skarbowemu podatku VAT, wynikajacego z deklaracji
VAT 7K.
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Ewidencja podatku naleznego prowadzona jest w programie ksiggowym , Faktura PE2”,
natomiast podatek naliczony w programie FExcel, z podzieleniem:

-odliczenie petne —wzo6r wedtug zatqeznika nr 9,

-odliczenie strukturalne- wzor wedlug zafqeznika nr10.

13.Stosujac w  jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza si¢ go za okresy kwartalne.
W poszczegolnych kwartalach ujmuje si¢ w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposob
chronologiczny wedlug kolejnej numeracji wszystkie wystawione w danym kwartale faktury
VAT, faktury korygujace i paragony fiskalne. Rejestry sprzedazy w kolejnych latach zaktada si¢

nowe.

14.Dane wynikajace z rejestréw sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje si¢ w deklaracji VAT 7K
sporzadzanej kwartalnie 1 skladanej do wlasciwego dla podatnika Urzedu Skarbowego
za okresy kwartalne w terminie do 25 dnia miesigca nastgpujacego po kwartale, w ktorym
powstal obowigzek podatkowy.

W tym samym terminie tj. do 25 dnia miesiaca nastepujacego po kwartale, w ktérym powstat
obowigzek podatkowy na konto Urzedu Skarbowego odprowadza si¢ nalezny budzetowi
panstwa podatek VAT. Dane wykazane w deklaracji VAT 7K winny by¢ zgodne z danymi
wynikajacymi z ewidencji ksiggowej.

15.Wszystkie dokumenty bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej, noty
korygujacej, paragonu fiskalnego, nastepnie rejestru sprzedazy - zgalqcznik  nro 11,
a w konsekwencji deklaracji VAT 7K, winny by¢ przekazane do ksiegowosci, najpdzniej
nastepnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy towaru lub ustugi tak, by zachowany zostal
termin ich fakturowania.

16.Do podstawowych dokumentéw bedacych podstawa do wystawienia faktury VAT w Urzedzie
Miejskim w Obornikach naleza:
- umowy sprzedazy,
- umowy najmu, dzierzawy,
- wszelkie umowy cywilnoprawne,
- inne

Czeéé IV - SPRAWOZDAWCZOSC

§ 20.

1. Obowiazek sporzadzania przez jednostki sektora finanséw publicznych sprawozdan
z wykonania proceséow zwigzanych 2z gromadzeniem §rodkéw publicznych oraz ich
rozdysponowaniem — zwanych ,,sprawozdaniami budzetowymi” — okredlono w art. 41 ust. 1
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. Rodzaje, zasady i terminy
sporzadzania sprawozdan budzetowych, okreslone zostaly przez Ministra Finanséw
w rozporzadzeniu z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

2. Ponadto, w S$wietle ustawy o rachunkowosci, ktorej przepisy stosuje si¢ do jednostek
samorzadu terytorialnego, ich zwiazkéw oraz jednostek organizacyjnych — jednostki
sporzadzaja sprawozdania finansowe na dzieni zamknigcia ksiag rachunkowych. Ustawa
o finansach publicznych przewiduje, ze w jednostkach sektora finanséw publicznych maja
zastosowanie szczegolne zasady rachunkowosci, ktore dotycza m.in. sporzadzania sprawozdan
finansowych.

3. W rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegélowych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafnstwowych funduszy celowych oraz
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panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami RP okreslono,
ze jednostki prowadza rachunkowos¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci 1 ustawy
o finansach  publicznych, 2z  uwzglednieniem  zasad  szczegdlnych,  okreslonych
w rozporzadzeniu. Rozporzadzenie to okreslito rodzaje, zasady sporzadzania oraz jednostki
zobowigzane do sporzadzania 1 przekazywania poszczegélnych rodzajow sprawozdan
finansowych, zwanych ,,bilansem”.

Cze¢sc V - KSIEGI RACHUNKOWE

§ 21.

Urzad Miejski w Obornikach prowadzi ksiggi rachunkowe w siedzibie jednostki wedlug zasad
okreslonych w odrebnym Zarzadzeniu, okreslajacym polityke zasad rachunkowosci, obowiazujaca
w Urzedzie.

Cz¢$¢ VI —= ZASADY OBROTU MIENIEM GMINY

§ 22.

—_

. Pod pojeciem mienia Gminy nalezy rozumie¢ wtasno$c¢ i inne prawa majatkowe nabyte
przez Gming.

2. Dowodem przychodu niezaleznie od posiadanego dowodu, jakim jest decyzja administracyjna,
akt notarialny, umowa jest dowod ,,OT” - przyjecie $rodka trwalego, ktéry stanowi warunek
wpisania $rodka trwalego do ksiegi inwentarzowej, sporzadzany przez pracownika
odpowiedniego wydzialu merytorycznego - wg wlasciwosci.

3. Dowodem rozchodu niezaleznie od posiadania dowodu zbycia, jakim jest akt notarialny,
umowa jest ,,PT” - przyjecie — przekazanie §rodka trwalego sporzadzony przez pracownika
odpowiedniego wydzialu merytorycznego — wg wiasciwosci.

a) Przekazanie zakupionego wyposazenia dla Ochotniczych Strazy Pozarnych ze $rodkéow
budzetu Gminy nastepuje w drodze darowizny — wzor druku stanowi galqeznik nr 12

4. Ewidencja analityczna mienia Gminy, bedacego w dyspozycji Urzedu, prowadzona jest
w ksieggach inwentarzowych (komputerowo), zgodnie 2z obowiazujacymi przepisami
wg okreslonych grup.

5. W przypadku przekazania mienia Gminy do innych jednostek — mienie to ewidencjonowane
jest w programie komputerowym przez te jednostki.

6. Umowy najmu na lokale uzytkowe i mieszkalne oraz na $wiadczenie ustug dotyczacych ciepla,
energii elektrycznej, wody itp. przygotowuja 1 przedstawiaja do podpisu upowaznieni
pracownicy Referatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami oraz Wydzialu Inwestycji
1 Rozwoju. Strong tej umowy jest Gmina, ktora reprezentuje Kierownik Jednostki. Umowy

sporzadzane sq w 3 egzemplarzach — dla wynajmujacego, najemcy i Wydziatu Finansowego.

7. Niezwlocznie po zawarciu umowy, aneksu lub rozwigzaniu umowy wyznaczony pracownik
Referatu Geodezji 1 Gospodarki Nieruchomosciami lub Wydzialu Inwestycji i Rozwoju
przedktada do Wydziatu Finansowego za potwierdzeniem odbioru.

*®

Faktury VAT dotyczace czynszu lub dostawy energii elektrycznej, ciepla, wody itp. wystawia
upowazniony pracownik Wydzialu Finansowego na podstawie otrzymanych umoéw.
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9. Kierownik Wydzialu Inwestycji 1 Rozwoju oraz Kierownik Referatu Geodezji i Gospodarki
Nieruchomo$ciami ustala wysoko§¢ podatku od nieruchomosci naleznego Gminie
od nieruchomos$ci Gminy. Czastkowe deklaracje podatkowe sa przedkladane Sekretarzowi
Gminy do 10 stycznia. Sekretarz do 14 stycznia przedklada deklaracje Gminy do Referatu
Podatkowego Wydzialu Finansowego oraz kazdorazowo po zbyciu lub nabyciu
nieruchomosci z datg jej zbycia lub nabycia.

10. Windykacje nalezno$ci prowadzi wyznaczony pracownik Wydzialu Finansowego
we wspOlpracy z pracownikiem Wydzialu Urbanistyki, Geodezji i Gospodarki
Nieruchomos$ciami oraz Radcami Prawnymi, na zasadach okreslonych przez Kierownika
Jednostki.

11. Umorzen naleznos$ci dokonuje si¢ na podstawie odpowiedniej uchwaty Rady Miejskiej.

Cze$é VII — ZABEZPIECZENIE MIENIA I ODPOWIEDZIALNOSC
PRACOWNIKOW ZA MIENIE

§ 23.

1. Mienie bedace wiasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone
w sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

2. Sposob zabezpieczenia mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw za mienie reguluje odrebna
instrukcja.

§ 24.

1. Odpowiedzialno$¢ materialng i1 stuzbowa pracownika za powierzone sktadniki majatku Gminy
okresla Kodeks Pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 Kodeksu pracy pracownik ponosi pelna
odpowiedzialno§¢ za powierzone mu mienie wtedy, gdy zostalo mu one powierzone
z obowiazkiem zwrotu lub do wyliczenia sig.

2. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposdb pozwalajacy stwierdzic,
jaki sprzet, za ktory ponosza odpowiedzialnosé materialna, otrzymali pracownicy,

3. W celu zabezpieczenia majatku Gminy nalezy przestrzegaé, aby w aktach osobowych
pracownikéw materialnie odpowiedzialnych znajdowaly si¢ o$wiadczenia o odpowiedzialnosci
materialnej za powierzony ich pieczy majatek Gminy.

4. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne
stanowisko pracy, obowigzkiem przelozonego jest dopilnowanie, aby we wlasciwym czasie
dokonane zostalo rozliczenie z powierzonego mu majatku.

Zataczniki do Instrukcji:

Zat. Nr 1 — Schemat ogélny dowodu ksiggowego

Zal. Nr 2 - Wykaz 0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli merytoryczne;

Zat. Nr 3— Wz6r druku zuzycia wegla

Zat. Nr 4 — Wz6r druku zuzycia paliwa

Zal. Nr 5 - Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania kontroli formalno-rachunkowej i dekretacji dowodow
ksiegowych

Zal. Nr 6 — Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzenia dowodéw ksiecgowych

Zat. Nr 7 — Wz6r szczegétowego opisu dokonanego wydatku

Zal. Nr 8 — Wzér listy wyplat

Zal. Nt 9 — Wzér rejestru faktur — odliczenie pelne

Zat. Nr 10 — Wz6r rejestru faktur — odliczenie strukturalne

Zat. Nr 11 — Wz6r rejestru sprzedazy
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Schemat og6lny dowodu ksiggowego

Zalacznik Nr 1
do Instrukeji
sporzadzania i obiegu

dokumentéw ksiggowych

w Urzedzie Miejskim
w Obornikach.

oraz numer kopii

Nazwa dowodu Numer Miejscowosé wystawienia dowodu
ksiegowego
Oznaczenie
egzemplarza
gzemp . . , Data wystawienia
orygmal lub kopla I{ole]ny dowdd dowodu

(dany dowdd)

PEENA NAZWA I ADRES PODMIOTU WYSTAWIAJACEGO

PELNA NAZWA I ADRES PODMIOTU OTRZYMUJACEGO

(oryginal danego dowodu)

Opis operacji gospodarczej lub finansowej w tym:

jednostka miary

i inne operacje

kwitujacego
odbioru rzeczy lub
pieniedzy)

ilosé¢
cena
wartos§é
inne elementy dodatkowe (podatek VAT — stawka i
kwota)
ogdlna kwota dowodu (naleznos¢, zobowigzanie ,suma
wartosci)
Data operacji Sposob zaplaty Termin zaplaty Inne informacje
(zdarzenia) o platnosci
NAZWA BANKU INUMER RACHUNKU
ADNOTACJE ADNOTACJE PODPIS WYKAZ PODPIS
Przewozowe, Podatkowe, celne i ODBIORCY ZAY.ACZNIKOW Wystawiajacego
techniczne inne finansowe dowodu (lub do dowodu dowod




Zalacznik Nr 2

do Instrukeji
sporzadzania i obiegu
dokumentéw ksiggowych
w Urzedzie Miejskim

w Obornikach.

Wzér: Wykaz oséb upowaznionych do dokonywania kontroli merytoryczne;j

Lp.

Nazwisko i imi¢ oraz
stanowisko stuzbowe
upowaznionego

Nazwisko i imi¢
oraz stanowisko
stuzbowe
zastepujacego
upowaznionego

Wzér podpisu

upowaznionego

Wzo6r podpisu
zastepujacego

Tomasz Szrama
Burmistrz

Piotr Woszczyk
Zastepca Burmistrza

Krzysztof Nowacki

Sekretarz

Joanna Gzyl
Skarbnik Gminy Oborniki

Joanna Desperak-Zajac
Kierownik Referatu
Podatkowego

Sylwia Lis
Kierownik Referatu Optat

Lokalnych 1 Egzekucji

Krzysztof Sroka
Kierownik Biura
Promogji i Sportu

Iwona Chmielarczyk
Kierownik Wydziatu
Organizacyjno-
Administracyjnego

Anna Popielas-Zybura
Kierownik Biura Obstugi
Interesanta

10.

Krzysztof Tomaszewski
Kierownik Wydziatu Spraw
Obywatelskich

11.

Anna Y.ukaszewicz
Kierownik Wydziatu
Ochrony Srodowiska i
Rolnictwa

12.

Lidia Kizior-Pietrzak
Kierownik Wydziatu
Utrbanistyki, Geodezji
i Gospodarki
Nieruchomosciami

13.

Katarzyna Bach —
Rydzewska
Kierownik Referatu
Geodezji i Gospodarki
Gruntami

14.

Paulina Ktossowska
Kierownik Biura Rady

15.

Przemystaw Maczyniski
Kierownik Wydziatu
Inwestycji i Rozwoju

16.

Jacek Glapiak




Zalacznik Nr 2

do Instrukeji
sporzadzania i obiegu
dokumentéw ksiggowych
w Urzedzie Miejskim

w Obornikach.

Kierownik Referatu
Obstugi Inwestycji

17.

Daria Dziabas
Kierownik Biura Zamowien
Publicznych

18.

Beata Nowak
Kierownik Biura
Pozyskiwania Funduszy

19.

Krzysztof Hetmanski
Gloéwny specjalista
ds. o$wiaty

20.

Malgorzata Wieczorek
Specjalista ds. pozytku
publicznego i wolontariatu

21.

Jacek Klawiter
Komendant Strazy Miejskiej




Zalacznik Nr 3
do Instrukeji
sporzadzania i obiegu

dokumentéw ksiggowych

w Urzedzie Miejskim

w Obornikach.
Wzoér druku zuzycia wegla
ZUZYCIE WEGLA
Nr druku

.................... e

PALACZ .. i

imig i nazpisko
) ZUZYCIE SREDNIA SREDNIA
DATA PRZYCHOD WEGLA W KG POZOSTALO TEMPERATURA TEMPERATURA
DZIEN NOC

podpis osoby nadzornjacej zadanie

podpis osoby wykonujacej 3adanie




Wz6r druku zuzycia paliwa

ZUZYCIE PALIWA
dot.: urzadzen spalinowych (kosiarka, pilarka)

imig i nazpvisko

Zalacznik Nr 4

do Instrukeji
sporzadzania i obiegu
dokumentéw ksiggowych
w Urzedzie Miejskim

w Obornikach.

Nr druku

PRZYCHOD

DATA (BENZYNA Pb 95)

ZUZYCIE PALIWA W LITRACH

POZOSTALO

podpis osoby nadzorujace) 3adanie

podpis osoby wykonujacej adanie




Zatacznik Nr 5

do Instrukeji
sporzadzania i obiegu
dokumentéw ksiggowych
w Urzedzie Miejskim

w Obornikach.

Wzo6r wykazu os6b upowaznionych do dokonywania kontroli formalno-rachunkowej
i dekretacji dowodéw ksiggowych

Komaorka Imi¢ i nazwisko oraz | Imig i nazwisko oraz Wz6r bodpi Wz6r bodpi
Lp.| organizacyjna | stanowisko stuzbowe | stanowisko stuzbowe or pocpisu or pocpisu
. . . upowaznionego | zastepujagcego
upowaznionego zastepujacego
1 Wydziat Wanda Borowska Anna Nowicka
" | Finansowy Glowna Ksiggowa Podinspektor
5 | Wydzial Izabela Kulupa | Lucyna Roszkiewicz
" | Finansowy Podinspektor Podinspektor
3 Wydziat Anna Nowicka Wanda Borowska
" | Finansowy Podinspektor Gl6éwna Ksiggowa
4 Wydziat Joanna Krotecka Anna Nowicka
" | Finansowy Inspektor Podinspektor
5 Wydzial Wiestawa Staniecka | Joanna Wendlandt
" | Finansowy Podinspektor Inspektor
6 Wydzial Joanna Wendlandt Lucyna Roszkiewicz
" | Finansowy Inspektor Podinspektor
Referat Oplat Lo Agnieszka Gonera-
P Sylwia Lis ghieszia bonera
7. | Lokalnych i 4 4 Meinert
o Kierownik Referatu
Egzekucji Inspektor
Referat Oplat | Agnieszka Gonera- -
P & . Sylwia Lis
8. | Lokalnych i Meinert 4 4
~ Kierownik Referatu
Egzekucii Inspektor
Referat Optat -
9. | TLokaln chpi Grzegorz Roll Sylwia Lis
' Yy ” Podinspektor Kierownik Referatu
Egzekucii
Referat Joanna Desperak- | Grazyna Wachowska
10. Podatk Zajac Inspektor
odatkowy Kierownik Referatu
11 Referat Bolestawa Sendor Hanna Sliwifiska
" | Podatkowy Podinspektor Inspektor
Referat Hanna Sliwifiska Bolestawa Sendor
12. .
Podatkowy Inspektor Podinspektor
. L
Wydziat ueyna Izabela Kulupa
13 Finanso Roszkiewicz Podinspektor
vy Podinspektor P
KIEROWNIK JEDNOSTKI




Zatacznik Nr 6

do Instrukeji
sporzadzania i obiegu
dokumentéw ksiggowych
w Urzedzie Miejskim

w Obornikach.
Wzory
podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzenia
dowodow ksiggowych
L.p. Imi¢ i Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1. Tomasz Szrama Burmistrz
2. Piotr Woszczyk Zastepca Burmistrza
3. Joanna Gzyl Skarbnik
4. Krzysztof Nowacki Sekretarz
5. Joanna Lupa Zast@pca Skarbnika
6. Wanda Borowska Glowny Ksiegowy

Zatwierdzenie wymaga zlozenia dwoch podpiséw - Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza
oraz Skarbnika lub Gléwnego Ksiegowego (zawsze osoba okreslona w poz. 1,2 w powigzaniu
z 0sobg okreslong w poz. 3,0).



Zalacznik do: Faktura nr.......

Termin platnosdci: .........

Zatacznik Nr 7

do Instrukeji
sporzadzania i obiegu
dokumentéw ksiggowych
w Urzedzie Miejskim

w Obornikach.

Wzér szczegétowego opisu dokonania wydatku

Opis/szczegélowy opis dokonanego wydatku/

INFORMACJA O ZAMOWIENIU

PUBLICZNYM

WYDZIAY. MERYTORYCZNY

NAZWA ZAMOWIENIA

Zamoéwienie zgodne z ustawa Prawo zamowient
publicznych w trybie:

Dokumentacja znajduje sic w
Referacie Zamoéwien Publicznych/wydziale
(referacie) merytorycznym *

Zgodnie z art. 4 ust.8 ustawy Prawo Zaméwien
publicznych nie podlega przepisom Prawa

Zamoéwien Publicznych *

* niepotrzebne skresli¢

DOTYCZY UMOWY PRZETARGU NR

TERMIN REALIZAC]I UMOWY DO

WARTOSC MAKSYMALNA

KWOTA DO WYKORZYSTANIA

WYKORZYSTANO//DO WYKORZYSTANIA

/data i podpis pracownika/

Zr6dto finansowania

srodki wlasne dotacja pozyczka inne
WYDATEK STRUKTURALNY
OBSZAR
nazwa zadania
KOD
WPF (nazwa zadania)
KWOTA dziat rozdz. par. kwota
SLOWNIE dziat tozdz. par. kwota
dziat rozdz. pat. kwota
dziat rozdz. par. kwota
dziat rozdz. par. kwota
dziat rozdz. pat. kwota
RAZEM
/data i podpis pracownika/ SLOWNIE
Sprawdzono Potwierdzenie poprawnosci wydatku pod

pod wzgledem merytorycznym

wzgledem merytorycznym i finansowym

SPRAWDZIL.:

/data i podpis pracownika/

ZATWIERDZIL.:

/data i podpis Kierownika Referatu/Wydziatu/

WYDZIAY. FINANSOWY

Sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym

Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym

/data i podpis pracownika/

/data i podpis Gléwnej Ksiggowej/

ZATWIERDZONO DO WYPEATY

/data i podpis Skarbnika/

/data i podpis Burmistrza/

1




Zatacznik Nr 7

do Instrukeji
sporzadzania i obiegu
dokumentéw ksiggowych
w Urzedzie Miejskim

w Obornikach.
WYDZIAX. FINANSOWY
KONTO WN SYMBOL PODZIALU KLASYFIKAC]I KWOTA KONTO MA
SEOWNIE
ZADEKRETOWANO ZAKSIEGOWANO
data i podpis pracownika data i podpis pracownika

/data i podpis pracownika/




Wzér listy wyptat

Urzad Miejski w Obornikach

Lista wyptatnr........ Za miesiac......................

do wyptaty wdniu ......................

Zatacznik Nr 8

do Instrukeji
sporzadzania i obiegu
dokumentéw ksiggowych
w Urzedzie Miejskim

w Obornikach.

Nr dowodu

Lp. Imi¢ i nazwisko, adres osobistego

Do wyptaty (zf)

Data

Podpis

6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

razem:

sfownie:

Oborniki, dnia

gléwny ksiegowy

kierownik jednostki




Zalacznik Nr 9
do Instrukcji sporzadzania i obiegu dokumentéw ksieggowych w Urzedzie Miejskim w Obornikach.

NAZWA Gmina Oborniki

ul. Pitsudskiego 76

ADRES 64 - 600 Oborniki
NIP 606-00-81-962
REJESTR FAKTUR ZAKUPU ... KWARTAL ....... r.. Rozliczane proporcja
data . warto$¢ kwota kwota
L.p wplywu nr faktury nazw:nz, a(;ires, mip dostawy podatku netto k:VOtZ:’AT rozdzial | paragraf kwota suma
faktury spraedawcy netto naliczonego | procentowo procentowo




Zalacznik Nr 10
do Instrukcji sporzadzania i obiegu dokumentéw ksieggowych w Urzedzie Miejskim w Obornikach.

NAZWA Gmina Oborniki

ul. Pitsudskiego 76

ADRES 64 - 600 Oborniki
NIP 606-00-81-962
REJESTR FAKTUR ZAKUPU za... KWARTAL. ......... r. Rozliczenie petne
data nazwa, adres, nip wartos¢ kwota klasyfikacja
b b :
Lp wplywu nr faktury sprzedawcy dostawy pf)datku budzetowa rozdziat | paragraf kwota suma
faktury netto naliczonego

S 1S |1© |© | | | | | | | | | |o



Zatacznik Nr 11
do Instrukcji sporzadzania i obiegu dokumentéw ksieggowych w Urzedzie Miejskim w Obornikach.

Rejestr sprzedazy

nr faktury data NIP
sprzedazy

KONTRAHENT

brutto

VAT

netto

netto netto 8% | netto 3% | netto 0% | netto ZW
23%
VAT VAT VAT VAT VAT

Typ Dokumentu Faktura Sprzedazy

suma wg typu dokumentu

Typ Dokumentu Faktura Korygujaca

suma wg typu dokumentu

Typ Dokumentu Faktura Zbiorcza

suma wg typu dokumentu

Typ Dokumentu Faktura Zbiorcza Korekta

suma wg typu dokumentu

| Suma ogétem




Zalacznik Nr 12

do Instrukcji sporzadzania i obiegu
dokumentéw ksiegowych w Urzedzie
Miejskim w Obotnikach.

UMOWA DAROWIZNY

zawarta dnia ...........ooeeenne. roku pomiedzy

Gming Oborniki, z siedziba w Obornikach, ul. Pilsudskiego 76, 64-600 Oborniki, reprezentowana przez:
Burmistrza Obornik — Pana Tomasza Szrame
zwang w dalszej tresci umowy "Obdarowana"

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

zwang w dalszej czgsci umowy "Darczyfica” o nastepujacej tresci:

§1

Przedmiotem darowizny jest:

1/ ceviiiinnnn. - ... szt. o warto$ci - e zY
2/ eiiiiienns - ... szt. o warto$ci e zt
3/ i, - ... szt. o warto$ci . e zY
4/ cevennnnnn - ... szt. o wartosci - e zt
5/ ceiinnnnn. - ... szt. o warto$ci e zY

§2
Darczyfica oswiadcza, ze jest wiladcicielem przedmiotu darowizny, o ktérym mowa w § 1 umowy.
§3

Darczyfica bezplatnie przekazuje Obdarowanej na wlasnosé opisany w § 1 przedmiot darowizny, a Obdarowana
go przyjmuje.

§4

Warto$¢ przedmiotu darowizny strony okreslaja na kwote .........e.ee.e. 2
(stownie: ... zlotych ..../100)

§5

1. Darczynica o$wiadcza, ze przedmiot darowizny wolny jest od obciazen finansowych i praw osob trzecich.
2. Obdarowana o$wiadcza, iz znany jest jej stan techniczny i prawny przedmiotu darowizny iz tego tytulu
nie wnosi zadnych zastrzezen.

§6

Od daty umowy wszelkie oplaty i cigzary zwiazane z przedmiotem darowizny obciaza¢ beda Obdarowana.

§7

Wydanie przedmiotu darowizny nastapi w dniu podpisania umowy.



Zatacznik Nr 12

do Instrukcji sporzadzania i obiegu
dokumentéw ksiegowych w Urzedzie
Miejskim w Obornikach.

§8
W sprawach nieunormowanych postanowieniami umowy majq zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego.
§9

Wszelkie ewentualne spory mogace wyniknaé miedzy stronami z tytulu niniejszej umowy beda rozstrzygane
przez wlasciwe sady.

§10

Umowa zostaje sporzadzona w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych dwa otrzymuje Darczyrica,
a jeden egzemplarz Obdarowana.

DARCZYNCA: OBDAROWANA:



