ZARZADZENIE NR VIII/113/2022
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 1 czerwca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w Urzedzie
Miejskim Orzesze

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U z 2022r. poz. 559 z p6zn. zm.)
w zwigzku z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021r. poz.217 z pézn.zm.), ustawa
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j.Dz.U. z2021r. poz.305 zpo6zn. zm.) oraz § 12 ust.4
Rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 16 stycznia 2014r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U.
72020 1. poz. 1564 oraz z 2021 r. poz. 964)

zarzadzam co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania instrukcj¢ sporzadzania, obiegu 1ikontroli dokumentéw ksiegowych
w Urzgdzie Miejskim Orzesze stanowigcg zatgczniki nr 1,2 1 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ z w/w instrukcja i przestrzegania zawartych
W niej postanowien.

§ 3. Kierownicy jednostek organizacyjnych przekazuja wersji elektroniczne] oraz w wersji papierowej
podpisanej przez odpowiednie osoby sprawozdania o ktorych mowa w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
16 stycznia 2014r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Orzesze.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Orzesze nr 1/09 z 2 stycznia 2009r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych oraz zarzadzenia zmieniajace.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz Miasta

inz. Miroslaw Blaski
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Zajcznik nr 1 do Zargzenia Nr VIII/113/2022 Burmistrza Miasta Orzeszeénia 1 czerwca 2022 r.

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU | KONTROLI

DOWODOW KSI EGOWYCH
§1

Postanowienia ogolne
1. Instrukcja ustala jednolite zasady spplzania obiegu i kontroli dowodéw kgiowych w Urzdzie
Miejskim Orzesze wedtug struktury organizacyjnkjeslonej w Regulaminie Organizacyjnym W

Miejskiego Orzesze.

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

- Ustawy z dnia 29 wrZaia 1994 roku o rachunkowa (t. j. Dz. U. 2021r. poz. 217 z fpdejszymi
Zmianami),

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansagblipznych (t. j. Dz. U. 2021r. poz.305 Zmiejszymi
Zmianami),

- Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roksprawie szczegétowej klasyfikacji
dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodéw osexkow pochodzeych zezrédet zagranicznych (t.).
Dz. U. 2022 poz.513 z piiejszymi zmianami).

-Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 25zgaiernika 2010r. w sprawie zasad rachunkésvoraz
planéw kontdla organéw podatkowycfednostek samoggu terytorialnegq Dz. U. Nr 208, poz.1375 z
pé&zniejszymi zmianami),

- Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od téwar ustug(t. j. Dz. U. 2022r. poz. 931 z
pé&zniejszymi zmianami),

- Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja Bad@a (t. j. Dz. U. 2021r. poz. 1540 z zpiejszymi
Zmianami),

- Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 200bisprawie naliczania odsetek za zwgok
oraz optaty prolongacyjnej, a takzakresu informacji, ktére mughy¢ zawarte w rachunkach (t. j. Dz. U.

2021r. poz. 703 z @diejszymi zmianami).

3. Do instrukcji dojczony jest:

- wykaz wzordéw pieagi opisupcych dowody ksigowe - zadcznik nr 2 do Zargzenia Nr VI11/113/2022
Burmistrza Miasta Orzesze z dnia 1 czerwca 2022 r.

- wykaz stanowisk upowaionych dooceny celowéci, legalndci i oszczdndsci oraz potwierdzenia
prawidtowdci merytorycznej wydatkow , do oceny prawidtdwp rozliczenia udzielonych dotacji
dotyczcych zada realizowanych i olgtych nadzorem zgodnie z zakresem wynjkam z regulaminu
organizacyjnego, zakresem czysciooraz zleconych na bigco przez Burmistrza- zahcznik nr 3 do
Zarzdzenia Nr VIII/113/2022 Burmistrza Miasta Orzeszenia 1 czerwca 2022 r.

- wykaz imienny wraz z wzorami podpisOw spmizany jest odtbnie ( nie jako zakznik do niniejszego
zarzdzenia ) i zatwierdzany przez Burmistrza Miasta €9ze. Aktualizacja wykazu imiennego jest

prowadzona na bigco bez konieczrizi wprowadzania jej zagglzeniem Burmistrza.
1
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- sprawy nie ohgte niniejsa instrukcp zostaty uregulowane oghnymi zaradzeniami.

§2
Wyijasnienie uzytych w instrukcji okre §len
1.Okralenia wyte w instrukciji oznaczaj

a) ,jednostka organizacyjna” — Usd Miejski Orzesze,

b) ,kierownik jednostki organizacyjnej” — Burmistrz Bita Orzesze Ilub osoba przez niego

upowaniona,

c) ,Skarbnik” — Skarbnik Gminy Orzesze lub osoba pmaEgo upowaniona,

d) ,komorka finansowa” — Referat Finansowy ds. fetdwych

e) ,komérka podatkowa” — Referat Finansowy ds. wymjaoptat i podatkow lokalnych, Referat

Gospodarki Odpadami Komunalnymi,

f) ,komorka organizacyjna’- Wydziaty, Referaty lubnsadzielne stanowiska pracy odpowiedzialne za

merytoryczne wykonywanie zagao ktérych mowa w Zagzlzeniu Burmistrza Miasta Orzesze w

sprawie nadania Regulaminu OrganizacyjnegatirzaViejskiego w Orzeszu,

g) .kierownik komérki organizacyjnej’- naczelnicy Wyiddow, kierownicy Referatow, samodzielne

stanowiska,

h) ,podpis” - oznacza czytelny podpis bezyuaia pieczci imiennej lub podpis nieczytelny zyciem

pieczci imiennej.

§3
Dowody ksiegowe

1. Pojeciem dokumentu okiéa sie kazdy dokumengwiadczcy o zasztych lub przysztych czynioiach
(przedsgwzieciach) albo stwierdzagy pewien stan rzeczy.

2. W odr&nieniu od dokumentu dowodami kgowymi jest ta cgé¢ odpowiednio opracowanych
dokumentéw, ktére stwierdzapokonanie lub rozpoezie operacji gospodarczej i podlegawidenciji
ksiegowej. Dokumenty teaspodstawowym uzasadnieniem zapisowegsivych.

3. Udokumentowaniem zapisoéw &gowych mog by¢ wytacznie prawidiowe dowody ksjowe.

4. Dowod ks¢gowy powinien zawiekaco najmniej

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjoeg

b) okreslenie stron (nazwy ,adresy) dokogeych operacji gospodarczej;

C) opis operacji oraz jej war6, jezeli to mazliwe, okrelong takze w jednostkach naturalnych;

d) dakt dokonania operacji, a gdy dowdd zostat spdemny pod inp day — take dat sporadzenia
dowodu;

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydaab dd ktorej przyjto sktadniki majtkowe;

f) stwierdzenie dokonania sprawdzenia dowodu pod qalzgh merytorycznym
co potwierdza podpis (zgodnie z § 2 pkt. 1h);

g) stwierdzenie dokonania sprawdzenia dowodu pod ¢degh formalno- rachunkowym co potwierdza
ztozona parafka przez upowgonego pracownika

h) zatwierdzenie do realizacji przez kierownika jedkios skarbnika , co potwierdzagtozone podpisy

zgodnie z kagt wzorow podpisu
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i) dekretacj — stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania ddwodo ugcia w ksegach
rachunkowych przez wskazanie migsi oraz sposobuggia dowodu w ksigach rachunkowych, podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania ( zaatkigm ,gdy dekretacja spadzana jest na zbiorczym
poleceniu ksigowania),

j) oznaczenie numerem oktgjacym powpzanie dowodu z zapisami kgowymi dokonanymi na jego

podstawie.

4a.Mazna zaniechazamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa:

- w ust. 4 pkt a)-c) i e), eli wynika to z odgbnych przepisow;

- w ust. 4 pkt f), jeeli wynika to z techniki dokumentowania zapisowcgsiwych.

5. Dowdd ksegowy powinien by rzetelny, to jest zgodny z rzeczywistym przelsegi operacji
gospodarczej ktdr dokumentuje, kompletny czyli zawiegay dane o ktérych mowa w pkt.4 z
zastrzeeniem punktu 4a oraz wolny octtbw rachunkowych.

6. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodachedmsiych wymazywa i przerébek. Tr& i
wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody nieagnmg zamazywane, przerabiane, wycierane,
wyskrobywane lub usuwane innyénodkami npsrodkami chemicznymi.

7. Dowody ksgégowe dzielimy na :

a) zewretrzne obce — otrzymane od kontrahentow

b) zewretrzne witasne — przekazywane w oryginale kontratmento

c) wewretrzne — dotycgce operacji wewdtrz jednostki

8. Btedne zapisy w dowodach kgiowych:

a) wewretrznych  mog byé poprawiane przez slkdlenie bkdnej tréci lub  kwoty,

Z utrzymaniem czytelrsoi skreslonych wyraen lub liczb, wpisanie trei poprawnej i daty poprawki
oraz ztaenie podpisu (zgodnie z § 2 pkt.1h) przez esidkonupca poprawki. Nie mana poprawiéa
pojedynczych liter lub cyfr.

b) zewrtrznych obcych i wtasnych, ktére wyszly na zetwn jednostki mog by¢ skorygowane jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumnemBwieragcego sprostowanie np. noty
korygujacej, faktury korygujcej, chybaze inne przepisy stanowinaczej

9. Dowdd kseégowy sporzdza s¢ w jezyku polskim. Dowdd kggowy maze by réwniez sporadzony w
jezyku obcym, jeeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z tkahentem zagranicznym. zéd
dowod ksggowy zawiera wart@ operacji gospodarczo-finansowej wytnie w walucie obcej, nalg
ja przeliczyt wg kursu obowjzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcapjsat wartasé
w PLN w wolnych miejscach dokumentu lubgzniku.

10.Podstaw zapiséw mog by¢ réwniez sporadzone przez jednostkiowody ksggowe:

a) zbiorcze- stiaace do dokonaniaa¢znych zapisdw zbioru dowodow &gowych, ktore muszby¢ w

dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

b) rozliczeniowe- ujmujce juz dokonane zapisy wedtug howych kryteriéw klasyfigagch
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8§84
Obieg dowoddéw kségowych

1. Dowdd kségowy podlega kontroli finansowej przez komaorki argacyjne.

2. Obieg dokumentéw obejmuje dmgod chwili sporadzenia lub wplywu do jednostki

az do momentu ich dekretacji i przekazania do zgjasivania.

3. Bez wzgkdu na rodzaj dokumentéw ich obieg powinien odbywaie jak najkrotsz

i najprostsz drog, wedtug zasad:

a) przekazywd dokumenty tylko do tych komorek, ktore istotnieZystap z zawartych w nich danych i
sa kompetentne do ich sprawdzania,

b) przestrzega réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w cehpobiegania okresowemu
spketrzeniu s¢ prac powodujcemu maliwos¢ zwigkszenia pomytek,

c) dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéwzpsdpowiedzialne komoérki do minimum.

4. Poszczegdlne dowody majan@ drogi obiegu, przy czym obayzujg ponizsze ogodlne zasady:

a) dokumenty zewgtrzne obce wplywaj przez sekretariat, gdzieg sswidencjonowane w rejestrze
prowadzonym elektronicznie, opatrzoneadaptywu i numerem ewidencyjnym oraz symbolem komaork
organizacyjnej;

b) kierownik jednostki lub osoba upowdona dokonuje sprawdzenia nadanego symbolu podeten
prawidtowdci rozdziatu na poszczegoélne komérki organizacgm@otwierdza swoja parafk

c¢) faktury oraz rachunki przekazywang rmjpierw do komoérki finansowej celemedia ich w ewidenciji
ksicgowej, a nagpnie niezwlocznie przekazywane do komorek organjpgch; pozostate dokumenty
trafiajg bezpdrednio do odpowiednich komdrek organizacyjnych.

d) komorki organizacyjne spaidzap dowody zewntrzne wilasne oraz wewtizne, dokonuj kontroli
dowoddéw zewstrznych obcych i wlasnych oraz wegtrznych zgodnie z 8 5 niniejszej instrukcji
przekazuyj :

- do komorki finansowej oryginaty dowodow zmanych z wydatkami uegdu w czasie umadiwiajacym

dokonania ptatrii zgodnie z terminem ptatda oraz jeden egzemplarz dowodow /zestavewodow

zwigzanych z dochodami gminy niezwiocznie celegtig ich w ewidencji kgigowej,

- do kontrahenta oryginat dowodu zestnznego obcego zgodnie z obgwijacymi przepisami.

§5

Kontrola dowodow ksiggowych
1. Dowody kségowe podlegajopisowiprzez komork organizacyjn. Opis powinien zawieta
a) przeznaczenie wydatku lub inne informacje dodgezwydatku ,
b) numer umowy/zlecenia ktérej dotyczy ,
¢) informacg gdy konieczne jest wykonanie przez komorinansowg okreslonych czynnéci np.
potracenie naleytego wykonania, kar umownych, oliénie kontrahenta,
d) klasyfikacg budzetowns
e) informacg dotyczca finansowania wydatku z funduszu sofeckiego w pazigu gdy wydatek ten

dotyczy zada zatwierdzonych do realizacji w ramach utworzonfgwuszu soteckiego.

4
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2. Dokonupcy kontroli merytorycznej okéta rowniez czy wydatek podlega czy nie podlega ustawie

prawo zamowig publicznychpoprzez ¢czne wpisanie przy opisie faktury lub sktagapodpis (zgodnie
z § 2 pkt. 1h) na piegire.

3. Dowody ksegowe dotyczce zakupu srodkéw trwalych oraz warksi niematerialnych
i prawnych o wartéci brutto od 500zt do 10 000zt dodatkowo maostd przekazane do Biura
Organizacyjnego celem agia ich w rejestrzesrodkow trwalych o niszej wartéci oraz uzyskania
adnotacji na rewersie dowodu o pasygym zarejestrowaniu podpisanej przez pracowniksvatdzcego
w/w rejestr. Adnotacji wraz z podpisem @aijy w rejestrze zakupirodkow trwalych z zakresu ochrony
p/pazarowej oraz obrony cywilnej dokorupracownicy merytorycznie odpowiedzialni za pronetie
tych rejestrow.

4. Dowody ks¢gowe podlegaj kontroli pod wzgtdem:

a) merytorycznym,

b) formalno-rachunkowym.

5. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumendgowiadag

rzeczywistdéci, czy wyraona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowaurzktp widzenia
gospodarczego, czy jest zgodna z oh@wgcymi przepisami, czy zachowano zasadzczdnci .

Kontrola merytoryczna dowodow kgiowych polega w szczeg6liw na sprawdzeniu:
a) czy dokument zostat wystawiony przez sstavy podmiot,
b) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tegmwanione
c) czy dokonana operacja gospodarcza byla legalrezyt zapewniono zgod®é wszelkich dziata z
obowigzujacymi w danym czasie przepisami prawa, aktami adstrigtyjnymi, orzeczeniamgdowymi,
zawartymi umowami cywilno-prawnymi oraz proceduramewretrznymi Urzdu a take czy nie
dopuszczono do zaniechania ich stosowania
d) czy dokonana operacja gospodarcza ma pokrygiamie finansowym wydatkow buadtowych
e) czy dokonana operacja gospodarcza byla celgwezyt byta zaplanowana do realizacji w okresie, w
ktorym zostata dokonana, albo wykonanie jej bykrzlgdne dla prawidtowego funkcjonowania jednostki,
itp.
f) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaeczywistéci, np. czy dane dotygze wykonania
rzeczowego faktycznie zostaly wykonane,
g) czy zostaty wykonane w sposaéb rzetelny i zgodrebowizujgcymi normami,
h) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostat@arta umowa lub umowa-zlecenie walilie czy
ztozono zaméwienie,
i) czy umowa ,umowa/zlecenie zostaty wykonane zgodrej zapisami
j) czy zastosowane ceny i stawkh sgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,
k) czy zdarzenie gospodarcze przebieglo zgodnie kowiazujgcymi przepisami, w tym
Z ustavg — Prawo Zaméwige Publicznych.

Dokonupcy kontroli merytorycznej na dowdd przeprowadzekdatroli celowdci, legalndci,
oszczdnasci oraz prawidtowséci merytorycznej wydatku wpisuje @ait sktada podpis(zgodnie z § 2 pkt.

1h) na odpowiedniej piegtce wedlug wzoru nr lokfonego w zaczniku nr 2 do Zaegzenia Nr

5
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VI11/113/2022 Burmistrza Miasta Orzesze z dniazravca 2022 r.

Kontrola merytoryczna polecenia wyjazduzdawego krajowego i zagranicznegolega na sprawdzeniu:

a) czy polecenie wyjazdu stbowego zostalo wystawione przez vdimvg komorke (Sekretariat , Biuro
Rady) i podpisane przez wtwg osolz,
b) czy dane (dotyee wyzywienia i kosztéw przejazdu) odpowiaglageczywistdci.

Kontrola merytoryczna listy ptac pracownikéw oramych wyptat polega na sprawdzeniu:

a) czy osoby wymienione nastiie ptac posiadajtytut prawny do wyptaty (umowa o prgaumowa
cywilnoprawna, skierowaniéwiadczenie itp.)

b) czy dane umieszczone ndcie ptac § zgodne z decyzjami j.w. (np. dotyce wynagrodze ptac
zasadniczych, dodatkéw specjalnych,zsfanagréd, nagréd jubileuszowych, odpraw emerytdiny
ekwiwalentow za urlop, premii, wszelkich wyrownavynagrodze, stypendiow itp. $ zgodne z
decyzjami wyptat.

c) czy osoba, ktorej dotyczy zwrot przekrogzgirnej granicy limitu sktadek na ubezpieczenigepme
jest/byta zatrudniona w jednostce organizacyjnej,

d) czy wynagrodzenia naliczang zgodnie z ewidengjczasu pracy

6. Po dokonaniu kontroli merytorycznej dowdddgwy naley przekaza do komérki finansowej celem

sprawdzenia pod wzgdem formalno-rachunkowym.

7. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy : dowodyegiwe zostaly wystawione w

sposob technicznie prawidtowy, zawierajszystkie elementy prawidtowego dowodu, sprawdzammod
wzgledem merytorycznym przez osoby upawimne, zawieraj wszystkie dane zgodnie z pkt.1-3 , ich
dane liczbowe nie zawieraptedow arytmetycznych.

Upowaznieni do kontroli formalno-rachunkowej:s

- w zakresie dowoddéw kgjowych dotyczcych wplywdw i zwrotow podatkow lokalnych pracowsic
Referatu Finansowego ds. Wymiaru, Optat i Podatkdtalnych,

- w zakresie dowodow kgjowych dotyczacych wplywdw i zwrotow optat za gospodarowanie atirai
komunalnymi pracownicy Referatu Gospodarki Odpademunalnymi,

- pracownicy komorki finansowej, Naczelnik Wydzigdfinansowego, Skarbnik w zakresie pozostatych
dowodow ksggowych.

Dokonywanie kontroli dokumentu musidgdpowiednio uwidocznione parafosoby sprawdzagej oraz
dat sprawdzenia umieszczonych na pigce wedtug wzoru nr dkreslonego w zaczniku nr 2 do
Zarzdzenia Nr VI111/113/2022 Burmistrza Miasta Orzeszeénia 2 czerwca 2022r.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtosen pracownik komorki finansowej zwraca dowddekgwy do

komoérki organizacyjnej celem skorygowaniaddw. Procedura rozpoczyna& sid pocatku.

8. Prawidtowy dowdd ksigowy sprawdzony pod wzglem merytorycznym, formalno-rachunkowym
zostaje przekazany do zatwierdzenia do wyptatyzpkeerownika jednostki lub oselupowaniong oraz
skarbnika lub osapupowanions.

9. Zatwierdzenie do wyptaty stanowi kolejny elementtkoli dowodu ksigowego.

Fakt zatwierdzenia potwierdzapodpisy Burmistrza oraz Skarbnika lub oséb upmianych zgodnie z

obowigzujaca karty wzorow podpisdw oséb do rachunku rozliczeniowedgadih Orzesze.
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10Dowodem dokonania przez skarbnika gpstej kontroli jest jego podpis ztony na dokumentach

dotyczcych danej operaciji. Zkenie podpisu przez skarbnika na dokumencie, obakpipa osoby

wlasciwej rzeczowo, oznaczae:

a) nie zgltasza zastrzen do przedstawionej przez wtdwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidtowdci merytorycznej tej operacji i jej zgodstd z prawem,

b) nie zgtasza zastrzen do kompletnéci oraz formalno-rachunkowej rzetekwd prawidtowdci

dokumentéw, dotyegeych tej operacii,

c) zobowhgzania wynikagce z operacji mieszgsic w planie finansowym.

13. Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidtaiep w zakresie w/w zwraca dokument wdavemu

rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usiai nieprawidtowéci odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i ich przyczynaclartshik zawiadamia pisemnie kierownika

jednostki. Kierownik jednostki mi® wstrzyma realizacg zakwestionowanej operacji albo wyda

formie pisemnej polecenie jej realizaciji.

14. Jeeli kierownik jednostki organizacyjnej wyda polemerrealizacji zakwestionowanej operacji

niezwtocznie zawiadamia o tym w formie pisemnejaorgtanowicy jednostki samogdu terytorialnego

oraz wigciwa regionaln izb¢ obrachunkow.

15. W celu realizacji swoich zagakarbnik ma prawo:

a) zadat od kierownikbw komorek organizacyjnych jednogikizielania w formie ustnej lub pisemnej
niezkzdnych informacji i wyjdnien, jak réwniez udostpnienia do wgjdu dokumentéw i wylicze
bedacychzrédtem tych informaciji i wyjgnien,

b) wnioskowa& do kierownika jednostki o okfkenie trybu, wedtug ktérego mgpy¢ wykonywane

przez komorki organizacyjne jednostki prace ngelrie do zapewnienia prawidtowm gospodarki

finansowej oraz ewidencji kgjowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawdazofinansowe;.

16. Zatwierdzony dowdd kgjowy naley dostarczg do komérki finansowej co _najmniej

3 dni_robocze przed terminem platnéci. W wyjatkowych przypadkach dopuszcza slostarczenie

dowodu ks¢gowego do komorki finansowej w dniu ptaged

17.0dpowiedzialng¢ za zobowjzania (odsetki) z tytulu nie zrealizowania ptatnéci
w okreslonym terminie wynikajacym z w/w faktur, rachunkéw Ilub innych dokumentéw
powodujgcych powstanie zobowgzan ponosi osoba odpowiedzialna za ich powstanie.

18. Osoby uprawnione do akceptacji przelewdiskonup sprawdzenia dokumentéw poprzez stwierdzenie

czy dowody g skontrolowane pod wzgllem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwaene
do wyptaty. W przypadku stwierdzeniae dokumenty nie bylty skontrolowane, ptai@ionie jest
realizowana, a dowody kgjowe przekazywane €lo uzupetnienia.

19. Dekretacja dowodu kgjowego spormlzana jest na zbiorczym poleceniucksiwania.

20. Jeeli wyskpuja odrebne procedury dotygze projektéw unijnych, faktury i inne dokumenty

dotyczce tych projektéw podlegakontroli zgodnie z tymi procedurami.
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8§86
Rodzaje dowoddw ksggowych

|. Dowody kasowo-bankowe

1. Kwitariusze przychodowe K-103 (dowdd wptaty)

Przeznaczenie:

Stosowane g dla wptat gotdwkowych w szczegdélnych przypadkachep kasjera lub upowaionego
pracownika.

Opracowanie i obieg:

Kwitariusze przychodoweasdrukamiscistego zarachowania i dla nich stosuje zsady okrdone w
instrukcji dotycace drukowscistego zarachowania.

Kwit wptaty z kwitariusza przychodowego wypetniamech egzemplarzach kasjer podczas dokonywania
wptaty gotdéwki z przeznaczeniem:

- oryginatu dla wptacarego,

- pierwsza i druga kopia pozostaje w bloczkualdiczenia.

2. Pokwitowanie z kasy fiskalnej

Przeznaczenie:

Stosowane g dla wptat gotéwkowych opfaty targowej dokonywalmyprzez handlygych na terenie
miasta Orzesze u inkasenta opfaty targowej povegiamprzez RagdMiejskg Orzesze.

Opracowanie i obieg:

Szczegoblowe zasady spatzania dowoddw, ewidencjonowania i rozliczania wyiy z optaty targowej
okresla Zarzdzenie Burmistrza Nr VII/288/2020 z dnia 31 grumnR020r. w sprawie zasad
ewidencjonowania i rozliczania wplywéw z opflaty gawej oraz optat za korzystanie z adzen

targowych.

3. Pokwitowanie wptlaty

Przeznaczenie:

Stosowane sw przypadkach wptat gotowkowych dotycgch podatkéw lokalnych, optat za odpady
komunalne oraz dochoddéw z mienia.

Opracowanie i obieg:

Pokwitowanie wptaty drukuje w dwoch egzemplarzdetsjer w systemie komputerowym podczas
dokonywania wptaty gotéwkowej do kasy z przeznaegan

a) oryginatu dla wptacagego,

b) kopii dla:

- komorki podatkowej(w przypadku wptat podatkéwabkych),

- Referatu Gospodarki Odpadami Komunalnymi (w pedku wptat optat za odpady  komunalne),

- komorki finansowej (zatznik do raportu kasowego w przypadku wptat dockoddmienia).
Pokwitowania wplaty generowanea soddzielnie dla kadego rodzaju dochodu i numerowane
automatycznie przez system komputerowy z zachowagiggtosci numeracji w cigu roku obrotowego

oddzielnie dla kadego rodzaju dochodu. Dokument podlega automatyczesvidencji
8
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w ponizszych raportach:

- raporcie kasowym POD - w przypadku wptat podatkdkalnych,

- raporcie kasowym DK1 - w przypadku wptat optaiozipady komunalne
- raporcie kasowym OPL - w przypadku wptat dochodbwnienia.

Pokwitowanie wptaty oki&da m.in. da¢ wplaty, nazwisko i imi osoby wplacajcej, adres,
okreslenie tytutu wptaty , kwat wptaty cyfr i stownie, nazwisko i pierwgditere imienia wystawiajcego
dyspozycg kasovg . Pokwitowanie wptaty zaopatrzone jest w pigcednostki. Kasjer potwierdza swoim
podpisem przyicie wptat gotéwkowych do kasy.

Dodatkowo generowane slla kadego rodzaju dochodu i numerowane automatyczniezprz
system komputerowy z zachowaniemygtdsci numeracji w cigu roku obrotowego oddzielnie dla
kazdego rodzaju dochodu pokwitowania wptat doggyzh pobranej gotéwki czekiem z banku.”

4. Pokwitowanie wyptaty

Przeznaczenie:

Stosowane w przypadku wyptat gotowkowych dotpgzh podatkow lokalnych, optat za odpady
komunalne oraz dochoddw z mienia.

Opracowanie i obieg:

Pokwitowanie wyptaty drukowane jest przez kasjersystemie komputerowym w dwoch egzemplarzach
Z przeznaczeniem:

a) oryginatu dla:

- komorki podatkowej(w przypadku zwrotow podatkdakdlnych),

- Referatu Gospodarki Odpadami Komunalnymi (w padku zwrotéw optat za odpady komunalne),

- komorki finansowej (zgtznik do raportu kasowego w przypadku zwrotow dodwoz mienia),

b) kopii dla pobierajcego gotéwk.

Pokwitowania wyptat  gotéwkowych generowang eddzielnie dla kadego rodzaju dochodu

i numerowane automatycznie przez system komputemwachowaniem ggtosci numeracji w cigu
roku obrotowego oddzielnie dlatdego rodzaju dochodu. Dokument podlega automatyexzvidencji w
ponizszych raportach:

- raporcie kasowym POD - w przypadku zwrotéw podatkokalnych,

- raporcie kasowym DK1 - w przypadku zwrotéw ogatodpady komunalne

- raporcie kasowym OPL - w przypadku zwrotow dodwdz mienia.

Pokwitowanie wyptaty okrga m.in. da¢ wyptaty, nazwisko i imi osoby ktorej jest wyptacana gotowka,
adres, okrdenie tytutu wyptaty , kwat wyptaty cyfrg i stownie, nazwisko i pierwgzlitere imienia
wystawiapcego dyspozyej kasowy oraz numer [ pozyej  raportu kasowego.
Pokwitowanie wyptaty zaopatrzone jest w pigcednostki. Kasjer potwierdza swoim podpisem wigpta
gotéwki. Przygcie gotodwki kwituje swoim podpisem osobgdica odbiorg gotdwki.

Dodatkowo generowaney glla kazdego rodzaju dochodu i numerowane automatyczniezpsystem
komputerowy z zachowaniemagtosci numeracji w cigu roku obrotowego oddzielnie dla Z&kego

rodzaju dochodu pokwitowania wyptat dotgcych odprowadzenia gotéwki do banku.”
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5. Dowdd wptaty - KP

Przeznaczenie:

Stosowanegw przypadkach pozostatych wplat gotéwkowych.

Opracowanie i obieg:

Dowdd wptaty KP drukuje w dwdch/trzech egzemplazéasjer w systemie komputerowym podczas
dokonywania wptaty gotéwki do kasy, z przeznaczsnie

— oryginatu dla wptacagego,

— kopii dla komérki finansowej (zadznik do raportu kasowego),

- kopii dla komorki organizacyjnej zajmgej sg windykach naleznosci gminy.

Dowody wptaty gotéwki $ numerowane automatycznie przez system komputemvzgchowaniem
ciggtosci numeracji w cigu roku obrotowego.

Dowadd wptaty okréla dat wptaty, nazwisko i imi osoby wptacajcej, adres, okgtenie tytutu wptaty oraz
kwote wptaty cyfr i stownie. Dowdd wptaty zaopatrzony jest w pigciednostki. Kasjer potwierdza
swoim podpisem przygie gotéwki do kasy. Dokument podlega automatycamejdencji w raporcie
kasowym.

Dodatkowo generowaneg 3 numerowane automatycznie przez system komputewm zachowaniem
ciggtosci numeracji w cigu roku obrotowego oddzielnie dla &kego oddziatu pokwitowania wptat

dotyczcych pobranej gotowki czekiem z banku.

6.Dowody dotycace wplat przez terminal ptatniczy.

Przeznaczenie:

Stosowane $ dla wptat bezgotéwkowych nadeosci na rzecz Miasta Orzesze za pomderminala
ptatniczego.

Opracowanie i obieg:

Szczegoblowe zasady spatzania dowoddw, ewidencjonowania i rozliczania wyw bezgotowkowych
pobieranych za pomgderminala ptatniczego oldla Zarzdzenie Burmistrza Nr VII/32/2018 z dnia 1
marca 2018r. w sprawie wprowadzenia instrukcji dgkeania operacji przy ayciu kart ptatniczych w

Urzedzie Miejskim Orzesze.

7. Dowdd wyptaty KW
Przeznaczenie:
Stosowany w przypadku pozostatych wyptat gotowkdwyc
Opracowanie i obieg:
Dowadd wyptaty KW drukowany jest przez kasjera wtsgge komputerowym w dwoch egzemplarzach z
przeznaczeniem:
— oryginatu dla komorki finansowej (zaknik do raportu kasowego),
— kopii dla pobierajcego gotowk,
Dowody wyptat gotébwki $ ponumerowane automatycznie przez system kompugerow
Z zachowaniem ggtosci numeracji w cigu roku obrotowego.
Dowdd wyptaty zaopatrzony jest w pieézednostki organizacyjnej. Wystawaay dowod okréla w nim

dat wyptaty, nazwisko i imi osoby, ktorej jest wyptacana gotowka, dokltadnesidknie tytutu wyptaty
10
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oraz kwot wyptlaty cyfr i stownie, podpisuijc nas¢gpnie dowod w pozycji "wystawit'. Przygie gotowki
kwituje swoim podpisem osobgdyca odbiorg gotowki. Dokument podlega automatycznej ewidewciji
raporcie kasowym.

Dodatkowo generowaneg$ numerowane automatycznie przez system komputewm zachowaniem
ciggtosci numeracji w c¢igu roku obrotowego oddzielnie dla Z&kego oddzialu dowody wyptat
dotyczcych odprowadzenia gotowki do banku.

Stosowana jest oddzielna numeracja dla dowodowtwpi i KW dla poszczegdélnych oddziatow:

- Urzad Miejski - pozostale dochody

- Urzad Miejski - wydatki

- Zaktadowy Fundusgwiadczeé Socjalnych

- Sumy depozytowe

8. Raport kasowy

Wszelkie operacje kasowe sealizowane przez kasjera na podstawie dyspozyggtawianych przez
wyznaczonych pracownikbw z komorek organizacyjnyehzakresie dochodéw oraz pracownikéw
komorki finansowej w zakresie wydatkow.

Zobowigzuje s¢ pracownikow wystawiagych dyspozycje kasowe do rzetelnego wystawiangpalyycji

zgodnie z operagijktorej dotycz .

8.1 Raporty kasowe - dochodowe
Przeznaczenie:
Stuza do biezgcej szczegdtowej ewidencji wszystkich dowodow kagdw dotyczcych operacii
kasowych zwizanych z dochodami Ugdu Miejskiego Orzesze.
Opracowanie i obieg:
Raport kasowy spogdzony jest przez Kkasjera dla operacji dokonanychnega dnia
w systemie komputerowym w modutach ,Kasa” garych dla dochodéw podatkowych, optat
za odpady komunalne, dochodoéw z mienia (dawey, najmy, wieczyste aytkowanie, trwaly zarg,
sprzeda) oraz dla dochodow pozostatych.

Urzad Miejski Orzesze spogdza nasfpujace raporty kasowe (dochodowe):
a) POD - podatki lokalne
b) DK1- optaty za odpady komunalne
¢) OPL — dochody z mienia
d) K11 - pozostate dochody

Raporty kasowe dochodowsg sporadzane w dniach otwarcia kasy dla petentéw.

8.2 Raporty kasowe - wydatkowe

Przeznaczenie:

Stluza do bieracej szczegotowej ewidencji wszystkich dowoddéw kagdw dotycacych operacii

kasowych zwizanych z wydatkami Uerlu Miejskiego Orzesze .

Opracowanie i obieg:

Raporty kasowe spadzane s przez kasjera dla operacji dokonanych danego dnia
11
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w systemie komputerowym w modutach ,Kasa” garych dla kadego oddziatu.
Urzad Miejski Orzesze spagdza nastpujace raporty kasowe (wydatkowe):

a) K12 - pozostate wydatki

b) K 2 - wyptaty dotyczce Zakladowego Fundus8wiadczé Socjalnych

¢) K 3 — wyptaty dotycgce sum depozytowych

Raporty kasowe wydatkowg sporadzane w dniach, w ktérych mapiejsce obroty kasowe.

Raporty kasowe (dochodowe i wydatkowe) drukowamevsdwéch egzemplarzach . Bigy numer
raportu kasowego ustalags zachowaniem ggtosci numeracji w ramach roku sprawozdawczego osobno
dla kadego oddzialu i rodzaju dochodéw. Poszczegdlne dgwdasowe ewidencjonowane
w raporcie kasowym podlegaghronologicznej i systematycznej ewidencji w kot8gi ich realizacji.
W raporcie kasowym K12 - pozostate wydatki stanykabecny informuje o wysokoi pogotowia
kasowego na dany dfie
Po dokonaniu tych wszystkich czyrfeokasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje medgzemplarz
wraz z wszystkimi dowodami ( za vaykiem dowodow podatkowych ktore przekazywane do komorki
podatkowej wraz z zestawieniem oraz dowodow agavdpady komunalne, ktorg grzekazywane do
Referatu Gospodarki Odpadami Komunalnymi) do koméransowej celem sprawdzenia zgoétio
wykazu kwot z zajczonymi dowodami ksgowymi. Drugi egzemplarz raportu kasowego pozostaje
kasie.

Jezeli obroét kasowy dotyczy eych walut naley sporadza odrebne raporty kasowe dla kdej

z walut.

9. Whniosek o zaliczk

Przeznaczenie:

Stuzy jako dokument umdiwiajacy pobranie zaliczki

Opracowanie i obieg:

Z zaliczek mog korzyst& pracownicy Urzdu Miejskiego na wydatki zaplanowane w bede gminy do
wysokasci niezlednej na wykonanie oké®nych zada.

Pracownikom, ktorzy w zwiku z czynnéciami stizbowymi pokrywaj bezpadrednio stale powtarzgge
sic wydatki 1 wyptacane zaliczki state na okres od dnia pobraigakaica roku budetowego na
podstawie wniosku o zaliczkz adnotagj ,stata”.

Ustala st ponizsze zaliczki state, ktore svyptacane w porszych kwotach :

- Biuro Organizacyjne w wysokoi 2 000zt

- Referat Ds. wspélpracy ze stowarzyszeniami , gwamiziatania uzalenieniom oraz zagglzania
kryzysowego w wysolkii 3 000zt.

Zaliczka jest rozliczana sukcesywnie w chwili prztavienia przez pracownika druku ,rozliczenie
zaliczki ,, z adnotag ,stata” wraz z odpowiednimi dowodami kgbwymi na okoliczn& wydatkowania
srodkéw. Nalenadsci wynikajace z przedktadanego rozliczenia zaliczki stadepwracane pracownikom
na biezgco bez konieczrimi zwrotu ré&nicy pomiedzy pobrag zaliczlg , a kwoty dokonanych wydatkow.
Zaliczki stale powinny byrozliczone nie piniej niz przed kécem roku oraz przed ustaniem stosunku

stuwzbowego
12
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Whniosek o zaliczk sporazdza w jednym egzemplarzu wnioskey o wyptat okreslonej sumy na
dokonanie wydatkéw gotowkowych. Wypetnia on pieravstrore druku wpisujc imie i nazwisko,
jednostlke organizacyjn, stanowisko sttbowe, rodzaj wydatkdéw, na ktére macbwyptacona zaliczka,
dat wypetnienia wniosku oraz proponovgamysokaé zaliczki. Na drugiej stronie druku pracownik
zobowhzuje st do rozliczenia zaliczki w terminie 14 dni od dpiebrania i wyraa zgo@ na potgcenie z
wynagrodzenia nierozliczonej w terminie zaliczki.

Whioski o wyptacenie zaliczki podpisywane grzez upowznione osoby odpowiedzialne za kongrol
merytoryczia dokumentu. Ponadto wniosek podlega zatwierdzemiwyptaty przez kierownika jednostki
i skarbnika lub osoby upovmione Wypetniony i zatwierdzony wniosek, stanowaiptave do wyptacenia

gotéwki z kasy. Zatwierdzony wniosek o zaligzwinien by ztozony do komorki finansowej co najmniej

na 1 dzié roboczy przed jej wyptat(w wyjatkowych przypadkach w tym samym dniu).

10. Rozliczenie zaliczki

Przeznaczenie:

Dokument stay do udokumentowania rozliczenia z pobranej zalicha podstawie ktérego kasjer
dokonuje wyptaty lub przyjmuje niewykorzystakwote zaliczki.

Opracowanie i obieg:

Dokument sporgdza zaliczkobiorca w celu rozliczenia @ zaliczki w jednym egzemplarzu. Na stronie
pierwszej zaliczkobiorca wypelnia garnzsé tj. dat pobrania zaliczki, ingi i nazwisko, kwag zaliczki,
kwote wydatkowan, kwote do zwrotu lub pobrania z kasy doptaty. Ponadticziabbiorca okréla ilos¢
zalkcznikow (np. rachunki, faktury), dasporadzenia dokumentu, podpis zaliczkobiorcy.

Na drugiej stronie zaliczkobiorca specyfikuje wskies dowody zrédtowe (np. rachunki, faktury)
optacone z zaliczki lub z wtasnyérodkow pienéznych .

Kazdy dowodzrédtowy powinien by skontrolowany zgodnie z 8 5 niniejszej instruk@prawdzenia
merytorycznego dokonuje upowaony pracownik z komérki organizacyjnej, sprawdaeformalno-
rachunkowego dokonuje upowaony pracownik komorki finansowej. Rozliczenie izaki zatwierdza
skarbnik i kierownik jednostki lub osoby przez nighowanione.

Zaliczki powinny by rozliczane bezzwlocznie po wykonaniu zadania, rp@zniej niz

w terminie 14 dni od dnia pobrania zaliczki.

Pobrane zaliczki podleggjrozliczeniu w trybie natychmiastowym w sytuacji yggpracownik nie
wykonuje przez diszy czas zadana rzecz Urgdu Miejskiego w Orzeszu tj. gdy korzysta np. z pdp
zwolnienia lekarskiego oraz przed ustaniem stosunku pracy itp.
W przypadku nie rozliczenia zaliczki w terminie, &a& zaliczki lgdzie potgcona

z najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy. Za moment caehia zaliczki naley przyjac:

a)w przypadku zaliczek, w ktérych kwota wydatkowajest réwna kwocie pobranej zaliczki (do
rozliczenia 0 zt), za termin rozliczenia zaliczldlezy przyja¢ dzien wptywu do komorki finansowej
kompletu dokumentoéw stanaoyagych rozliczenie zaliczki, sprawdzonych i opisanggwodnie z niniejsg
instrukcp;

b)w przypadku zaliczek, w ktorych kwota wydatkowgest nzsza od kwoty pobranej zaliczki, za termin
rozliczenia zaliczki naley przyja¢ dziea dokonania zwrotu niewydatkowanej kwoty do kasy;

c)w przypadku zaliczek, w ktérych kwota wydatkowgest wyzsza od kwoty pobranej zaliczki, za termin
13
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rozliczenia zaliczki naley przyja¢ dziea pobrania nadptaconej kwoty z kasy.
Prawidtowo wypetnione i zatwierdzone dokumenty musptyna¢ do komorki finansowej co najmniej na

2 dni robocze przed terminem rozliczenia zaliczid, wyptkiem pkt. 1, gdzie terminem rozliczenia jest

data wplywu prawidtowego kompletu dokumentéw do kokhfinansowej.

Zaliczki wyptacone pod koniec roku higtowego nalgy rozliczy w nieprzekraczalnym terminie do 28

grudnia danego roku.

W uzasadnionych przypadkach zwmanych z konieczricia zapewnienia @gtosci pracy Urzdu
Miejskiego Orzesze dopuszcza gizliczenie zaliczek ostatniego dnia roboczegairok
Obowigzek zwrotu niewydatkowanej kwoty do kasy lub polmanadptaconej kwoty z kasyaey na

zaliczkobiorcy bez konieczha zawiadamiania przez kom@rknansovs.

11.Polecenie wyjazdu sttbowego - krajowego, zagranicznego

Przeznaczenie: Stuzy do udokumentowania wyjazdu pracownika, radneggodr@ stuzbows

i rozliczenia kosztow tej delegaciji.

Opracowanie i obieg:

1) Polecenie wyjazdu sibowego wystawiane jest w jednym egzemplarzu dlaqwaika przez
Sekretariat a dla radnych przez Biuro Rady Miejskie

a) Decyz¢ o wyjezdzie stebowym radnego podejmuje osoba zgodnie z ogowyica Uchwah

Rady Miejskiej Orzesze w sprawie zwrotu kosztowrged stuzbowym przystugujcym radnym.

b) Decyzg o wyjezdzie shizbowym pracownika podejmuje Burmistrz Miasta lub wpzniona osoba.

W/w osoby podpisuj polecenie wyjazdu skibowego.

c) Wyjazd stibowy Burmistrza podpisuje Zggica Burmistrza, w razie nieobedod Sekretarz lub

w razie nieobecrigi Zastpcy Burmistrza i Sekretarza -Skarbnik,

d) Wyjazd stibowy Zasgpcy Burmistrza podpisuje w razie nieobe@ioBurmistrza - Sekretarz lub

Ww razie nieobecni@i Burmistrza i Sekretarza -Skarbnik,

2) Przed dokonaniem rozliczenia polecenie wyjaziliitbe®wego krajowego izagranicznego wymaga

sprawdzenia pod wzgdem merytorycznym, ktérego dokonuje :

- dla pracownikéw Urgdu — ich bezpg@redni przelgeni, a w razie nieobeckd przelazonego Burmistrz

lub Zastpca Burmistrza, w razie nieobedéuob Sekretarz lub w razie nieobedobBurmistrza, Zaspcy

Burmistrza i Sekretarza -Skarbnik,

- dla Burmistrza — Zagpca Burmistrza, w razie nieobedobSekretarz lub w razie nieobeéabZastpcy

Burmistrza i Sekretarza -Skarbnik,

-dla Zasgpcy Burmistrza - Burmistrz, w razie nieobeétio Sekretarz lub w razie nieobedonb

Burmistrza i Sekretarza -Skarbnik,

- dla radnych— Kierownik Biura Radym, w razie nieohdci osoba zagpujaca.

3) Na tej podstawie pracownik komérki finansowekalouje kontroli formalno— rachunkowej . Kvgado

wyptaty zatwierdza Burmistrz Miasta oraz Skarbnik losoby upowanione. W przypadku, gdy wyjazd

stuzbowy odbywat si bez kosztéw po wypetnieniu daty i godziny rozpmia i zakaiczenia podrgy

stwzbowej (w przypadku podey zagranicznej godzin przekroczenia granicy lub przylotu/wylotu

samolotu), miejscowii delegowania podlega zwrotowi przez asdielegowan odpowiednio do

14

Id: 6987AF99-BFAF-4617-BD4E-1048EB1399BC. Przyjety Strona 14



Sekretariatu/ Biura Rady Miejskiej.

5) Szczegolowe zasady dotyce delegowania oraz rozliczania kosztow gaanych z podréami
stuwzbowymi dla pracownikbw Urtddu Miejskiego okrfla Zarzdzenie Burmistrza Miasta Orzesze
nr 15/2013 z dnia 14 lutego 2013r. w sprawie zadgldgowania oraz rozliczania kosztéw gxanych

Z podr@ami stizbowymi pracownikéw Urgdu Miejskiego Orzesze z pdiejszymi zmianami.

6) Polecenie wyjazdu stibowego — krajowego/ zagranicznego dla radnego

Na zasadach ustalonych przez Radiejska Orzesze radnemu przystugujliety oraz zwrot kosztéw
podr&y stwzbowych. Brak ustale przez Rae Miejska uniemaliwia wyptate zwrotu kosztéw podey

stwzbowej.

12.Polecenie przelewu

Przeznaczenie:

Polecenia przelewu wystawia sia podstawie zatwierdzonych do wyptaty fakturhradkow lub innych
dowodow ks¢gowych.

Opracowanie i obieg:

Polecenia przelewu spadzane g elektronicznie lubgcznie w ilgci egzemplarzy wedtug potrzeb przez
pracownika komorki finansowej po otrzymaniu dowodksikgowych stanowicych podstaw zaptaty.
Polecenia przelewugsakceptowane elektronicznie przez 2 osoby lub pysyane § recznie przez 2
osoby wg karty wzorow podpiséw. Neghie pracownik komorki finansowej transmituje lubnpsi
zaakceptowane polecenia przelewu do banku.

Bank po otrzymaniu dyspozycji przelewu aofiei rachunek jednostki i przesyla informac]
o realizacji w wycigu bankowym elektronicznym/papierowym jako potwiengie zaptaty. Wyznaczony
pracownik komorki finansowej po otrzymaniu wygi dokonuje sprawdzenia. Negshie wychg

bankowy podlega ewidencji w kgjach rachunkowych.

13.Bankowy dowod wptaty

Przeznaczenie:

Stwzy do udokumentowania wptaty gotowki z kasy jednodtkbanku obstugagego.

Opracowanie i obieg

Dokument spormlzany jest elektronicznie i drukowany przez kasjera podstawie dowodow
wewretrznych w trzech egzemplarzach. Trzy egzemplarn&dogego dowodu wptaty skltada kasjer wraz
z gotéwly do banku. Po przggiu gotowki, bank otrzymuje 2 egzemplarze, 1 egdamapprzekazuje

kasjerowi, ktory podicza ten dowdd pod raport kasowy.

14.Czek gotéwkowy

Przeznaczenie:

Stwzy do udokumentowania pagijia gotowki z banku obstugigego do kasy Uedlu Miejskiego w
Orzeszu.

Opracowanie i obieg:
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1) Blankiety czekow gotéwkowychg pobierane przez kasjera ddu Miejskiego Orzesze ijako druki
scistego zarachowania podlegapwidencji w Urzdzie Miejskim Orzesze przez kasjera étta
Miejskiego.

2). Kasjer Urzdu Miejskiego wydaje za pokwitowaniem druk czeksj&eowi wyznaczonemu do obstugi
kasy placowki éwiatowe;.

3). Czeki gotéwkowe g wystawione przez kasjera w jednym egzemplarzu qoadpisane przez
2 osoby wg karty wzordow podpiséw na blankietach awdnych przez bank.

4). Czeki wypelnia si atramentem, dlugopisem lub pismem maszynowymsécirezeku nie mgna
przerabig, wyciera lub usuwé w inny sposéb. W przypadku pomyiki w jego wypehiie blankiet
czeku naley anulowa i przechowywa w kontrolce.

5). Czek musi zawieta

a) nazw ,czek” w tekscie dokumentu — wegyku, w jakim go wystawiono;

b) polecenie bezwarunkowe zaptacenia oznaczonej pisnkznej;

c) nazwisko osoby, ktéra ma zapfaeitrasata;

d) oznaczenie miejsca ptatog

e) oznaczenie daty i miejsca wystawienia czeku;

f) podpis wystawcy czeku — trasanta.

15.Wyciag bankowy

Przeznaczenie:

Stwzy do udokumentowania przez bank zrealizowanychnpdat oraz otrzymanychsrodkéw na
rachunkach bankowych jednostki organizacyjnej.

Opracowanie i obieg:

Wycigg bankowy przekazywany jest elektronicznie lub papio w jednym egzemplarzu przez bank
obstugujcy jednostk organizacyjp na podstawie zimnych dyspozycji tj. polede przelewow,
bankowych dowodéw wplaty, itp. Wy bankowy za dany die przekazywany jest jednostce
organizacyjnej nagpnego dnia roboczego.

Jezeli wystepuja odrebne procedury dotygze projektéw unijnych wyani bankowe dotycie tych

projektéw podlegaj ww. procedurom.

Il. Dowody Zakupu/ Sprzedazy

1.Umowa, zlecenie, zamowienie i inne dokumenty podij ace powstanie zobovgzan

Szczegbtowe zasady zagania zobowizan okreslaja przepisy dotyczce zamowié publicznych oraz
zaradzenie Burmistrza Miasta Orzesze w sprawie zasathikgwaniasrodkow dla zamowig do ktorych
nie stosuje sgiprawa zamowie publicznych

Za prawidlowg i terminowa realizacje wszystkich warunkéw okre&lonych w umowie, zleceniu czy
zamowieniu odpowiada Kierownik komorki organizacynej przygotowujacej dany dokument kndz

whnioskujacy o przygotowanie danego dokumentu.
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1.1. Umowa

Przeznaczenie:

Umowa shity do zacigniecia zobowjzania w innej jednostce gospodarczej gaanego
z zakupem spetu, materiatow, zlecenia wykonania ustug, robotdwidno montaowych itp.
Opracowanie i obieg:

Umowe na dostawy, wykonanie ustug (robét) spozap komorki organizacyjne. Umowy spadzane g
w ilosci zaleznie od potrzeb, jednak nie mniegniv dwdch egzemplarzach, tj.:

- 1 egzemplarz dla jednostki gospodarczej, esktdwarto umow,

- 2 egzemplarz jest przekazywany do komorki finangowe

Umowa powinna zawieta

- numer i dag zawarcia umowy,

- adresata,

- przedmiot umowy,

- termin wykonania umowy

- wartas¢ nominalry umowy, a przypadku braku rdavosci okreslenia tej wartéci informacg , jakiej
kwoty nie mae przekroczy catkowita warté¢ umowy ( za wyjtkiem uméw na dostaw energii,
rozmowy telefoniczne, gazu, wody itp.)

- zastosowanie procedur stosownie do ustawy Prawa@ai Publicznych

- terminy i forme ptatnaci,

- podpis radcy prawnego

- podpisy oséb upowaionych do zagigania zobowjzan,

- kontrasygnat skarbnika .

Zobowizania mog by¢ zachggane w granicach kwot przewidzianych na te cele
w zatwierdzonym planie finansowym Wadu Miejskiego Orzesze.

W uzasadnionych przypadkach jednostka organizacyimia zadac zabezpieczenigrodkéw finansowych
wyptacanych na podstawie zawartych umow (ww. kveestusi by uregulowana w umowie), w celu

realizacji zada (przedmiotu umowy).

Umowy, musz by¢ dostarczone do komérki finansowej niezwtoczniggp@awarciu.

W przypadku zawarcia uméw-zlegce osobami fizycznymi, natg dolgczy¢ wypetnione i podpisane przez
Zleceniobiore oswiadczenie dotycge jego ubezpieczenia spotecznego i zdrowotneggzeneplarz

umowy - zlecenia wraz z w/wswiadczeniem, naly przediayé w komdrce finansowej najgiej 3 dnia

roboczego od dnia zawarcia umowy z uwadi na koni&zzarejestrowania zleceniobiorcy w Zakladzie

Ubezpieczé Spotecznych

W przypadkach nie dotrzymania terminu lub niezelia gwiadczenia, konsekwencje za powye

ponosi pracownik komérki organizacyjnej odpowiettyaza sporzdzenie umowy-zlecenia.
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1.2. Zlecenie, zamoOwienie i inne dokumenty powodage powstanie zobovazan

Przeznaczenie:

Stuza do zacigniecia zobowjzania w innej jednostce gospodarczej gzanego z zakupem spta,
materiatéw, zlecenia wykonania ustug itp.

Opracowanie i obieg:

Zamowienie na dostawy lub zlecenie wykonania usalmit) sporzdzap komorki organizacyjne.
Zamowienia wystawianegsv ustalonych z dostawcami terminach wédloegzemplarzy zaimie od
potrzeb, jednak nie mniejniv dwdch egzemplarzach tj:

- 1 egzemplarz dla jednostki gospodarczej do kidegpwane jest zamowienie

- 1 egzemplarz zatrzymuje komorka organizacyjna

Zamowienie/zlecenie powinno zawiéra

- numer i dag zamowienia,

- adresata,

- przedmiot zaméwienia,

- ilos¢,

- wartas¢ zamowienia

- terminy i forng ptatndci,

- podpisy o0s6b upowaionych do zagigania zobowjza, kierownika jednostki, skarbnika, lub oséb

przez nich upowaionych.

1.3. Faktura /rachunek zakupu.
Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania zakupu towardéw i ustug, wpletgsci naleznosci przed dokonaniem

zakupu
Opracowanie i obieg:

Dostawca ma obowizek wystawd na rzecz nabywcy (odbiorcy) fakéww terminie nie péniej niz 15
dnia miesica naspujacego po miegcu, w ktérym dokonano dostawy towaru lub wykonamstugi poza
szczegOlnymi przypadkami oktenymi w obowizujacych przepisach dotygzych podatku VAT w
szczegOlnéci art.106 i Ustawy o podatku od towardw i ustug.

Faktury podlegaj uregulowaniu (rozliczeniu) w systemie bezgotéwkowyub gotéwkowym, z
zachowaniem przepisow oklenych w przepisach o swobodzie dziatdlrio gospodarczej oraz
obowizujacych przepisach dotygeych podatku VAT ( Biata Lista, Mechanizm PodziepRtatndci),
na podstawie zawartego zobguania.

Otrzymupc faktug sprawdza siczy zawiera ona elementy okiene w szczegdlnmi w  art. 106e
Ustawy o podatku od towarow i ustug .

Szczegoblowe zasady wystawiania faktur,tym stosowanie uproszareprzy wystawianiu faktur

okreslajg przepisy dotycgre podatku VAT w szczegdlba Dziatl XI Dokumentacja Rozdziat 1 Faktury
Ustawy o podatku od towardéw i ustug .

W przypadku zniszczenia lub zagicia faktury stosuje sizapisy okrélone w art.106l ustawy po
podatku od towardw i ustug.

Otrzymupc rachunek sprawdzagsczy zawiera ona elementy okiene w szczegélnei w 814
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Rozporadzeniem Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 200bsprawie naliczania odsetek za zwdok

oraz opflaty prolongacyjnej, a takzakresu informacji, ktére mugshy¢ zawarte w rachunkach :

- dak wystawienia i numer kolejny rachunku,

- imiona i nazwiska lub naawfirmy oraz adresy sprzedawcy i kupcggo ladz wykonawcy i odbiorcy
ustugi,

- okreslenie rodzaju i iléci towaréw lub wykonanych ustug oraz ich ceny jestkowe,

- 0g0lmn sune naleznosci wyrazomg liczbowo i stownie.

W przypadku gdy oryginat rachunku ulegt zniszczealbo zagigt, ponownie wystawiony rachunek

zawiera rownig wyraz ,DUPLIKAT” oraz dat¢ jego ponownego wystawienia.

Szczegblowe zasady wystawiania rachunkéwresla Ordynacja Podatkowa oraz Rozpmlzenie

Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005r. w speawaliczania odsetek za zwiploraz optaty

prolongacyjnej, a tade zakresu informacji, ktére mugshy¢ zawarte w rachunkach.

Faktue /rachunek dostawcy przyjmuje Biuro Podawcze, tej@s i niezwtocznie przekazuje do
komorki finansowej celem egia jej w ewidencji kgigowej. Po zakggowaniu faktura jest niezwtocznie
przekazywana do komarki organizacyjnej, celem dakden kontroli merytoryczne;j.

Faktury/rachunki podlegakontroli zgodnie z § 5 niniejszej instrukcji. Jadegzemplarz faktury podlega
ewidencji w ks¢gach rachunkowych.

Przy zakupigrodkow trwatych/wartéci niematerialnych i prawnych o waétd rownej i powyej 10 000zt
komorka organizacyjna dgiza 2 egzemplarze dokumentu ,Pexyg srodka trwatego — OT . Komérka
finansowa po zaksgowaniu z nadanym numerem inwentarzowyrndka trwalego zwraca jeden
egzemplarz OT do komorki organizacyjne;j.

Z czynndci wymagajcych odbioru np. inwestycji, robot remontowych, zpl srodkéw trwatych
powinien by sporadzony protokot odbioru, ktérego oryginat ngtedolaczye do faktury.

Komorka organizacyjna po dokonaniu kontroli przeljazomorce finansowej faktgifrachunek co

najmniej na 3 dni robocze przed terminem zaphtywyjatkowych przypadkach w godzinach rannych w

dniu przypadajcym do zaptaty. Osoby odpowiedzialne za przekrdezeermindw platnéci, w
przypadku naliczenia odsetekida obchhzane kosztami z tego tytutu.

Komoérka finansowa dokonuje kontroli pod wegdgm formalno-rachunkowym, przedstawia do
zatwierdzenia kierownikowi jednostki oraz skarlmvik lub upowanionym osobom a naginie dokonuje
zaptaty.”

Dopuszcza si mazliwosé otrzymywania faktur elektronicznych, ktéra zgodnteobowihzujgcymi
przepisami musi miezapewniog autentyczn& pochodzenia, a tak integralné¢ tresci. Autentycznéé
pochodzenia oznacza pewsnpze faktue elektroniczp wystawita firma dokonuica dostawy towardw
lub ustugodawca. Integraldo jest gwarangj, iz w tresci faktury nie lgdzie maliwosci dokonywania
zmian danych, ktére powinny &yv niej zawarte (gt e-faktury nie powinny hyotrzymywane w plikach
umazliwiajacych ich modyfikagj, np. doc czy xlIs). Faktura elektroniczna musi aogtrzestana drag
elektronicza po uprzedniej akceptacji odbiorcy (nabywcy) cotdkie] formy przesytania faktur. Przy
otrzymywaniu faktur elektronicznych obaauje ponisza procedura:

1). Zamawiajcy akceptuje otrzymywanie faktur drepglektroniczi

2). Faktury g pobieranie w postaci pliku PDF z portalu ustugeck do ktérych zamawiagy ma dosip

na podstawie hasta lul przesytane na adres mailowy podany przez prac@koknorki organizacyjnej.
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3). Zamawiajcy wprowadza system tzw. kontroli, ktéredie obejmowé

a) pobieramy faktyr ze znanego portalu na podstawie uzyskanego hasdgpdwego lub

otrzymarn na maila,

b) sprawdzamy czy zapewniona jest integr&drfaktury (PDF),

¢) sprawdzamy czy faktura dokumentuje rzeczywistesakcje i czy nie jest faktugpusty”,

d) sprawdzanie faktury z umagwzamaowieniem/ustaleniami.
4). Po zweryfikowaniu integraldoi i autentycznéci poprzez kontr@l o ktérej mowa w punkcie 3,
faktura jest drukowana przez koménkerytoryczi i wprowadzana do obiegu tak jak faktura papierow
poczynagc od rejestracji faktury na biurze podawczym.
5). Poleca si terminowe odbieranie faktur elektronicznych przkamoérki merytoryczne celem
niedopuszczenia do powstania zalégtov ptatngciach.
6). Zostat réwnie stworzony specjalny adres mailowy (dgsty u Skarbnika), ktory jest pmizony
bezpdrednio z elektronicznym obiegiem dokumentowedrz Przestana faktura w formacie pdf na tego
maila jest automatycznie wprowadzana do obiegu.
7). Pracownik biura podawczego jest zobgmany do wydrukowania faktury iprzekazania formy
papierowej do Referatu Finansowego dszetdl
8). Po zarejestrowaniu faktury przez Referat Finauysds budetu faktura zostaje przekazana do komorki
merytorycznej, ktéra jest zoboyziana do przeprowadzenia czyicidkontrolnych opisanych w ugiie 3.,
jak rowniez sprawdzeniu czy faktura ta zostata wprowadzonaobiegu przez pracownika biura

podawczego, celem niedopuszczenia do powstanigtasdew ptatngciach.

1.4. Faktura sprzedaty
Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania sprzegja otrzymania cgci naleznosci przed wydaniem towarow lub

wykonaniem ustugi
Opracowanie i obieg:

Upowazniony pracownik komorki finansowej wystawia faktirgchunki na podstawie zawartych
umow, aktéw notarialnych itp. na rzecz nabyweyldzego osolp prawry lub prowadzca dziatalng¢
gospodarcz w terminie zgodnie z przepisami dotgcymi podatku VAT i ustawy o rachunkowm co
najmniej w dwéch egzemplarzach, jeden dla nabydnygi dla komérki finansowe;.

Numeracja faktur polega na nadawaniu kolejnego munve danym roku kalendarzowym dla catej
jednostki.
Zapewnienie autentyczéa pochodzenia, integraldo tresci i czytelndgci faktury stanowi ztéenie
czytelnego podpisu lub podpisu wraz z pigkz imienrg osoby upowznionej do wystawiania i
podpisywania faktur w Utzlzie Miejskim Orzesze.

Szczegblowe zasady wystawiania faktur oraz elemshizdowe faktury oki&da Ustawa o
podatku od towaréw i ustug oraz Zawzenie Burmistrza Miasta Orzesze w sprawie cenagi
rozliczen w zakresie podatku od towarow i ustug Miasta Qzeesraz jego jednostek hietowych i

zaktadow budetowych.
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1.5. Faktura korygujaca dostawcy (zakupu)
Przeznaczenie:

Stuzy do korekt szczegbdtowo oldlenych w art.106j ustawy o podatku od towarowstug.
Opracowanie i obieg:

Faktue korygupca sporadza dostawca i przesyla jna adres odbiorcy. Otrzymygj fakture
korygujaca sprawdza si czy zawiera ona w szczegokoo elementy okrdone w art.106j ustawy o
podatku od towardéw i ustug oraz dokumengacktorej mowa w art.29a ustawy o podatku od tdwar
ustug.

Faktury korygujce podlegaj kontroli zgodnie z 8 5 niniejszej instrukcji. Jeadegzemplarz faktury

podlega ewidencji w ksgach rachunkowych.

1.6.Faktura korygujaca sprzeday
Przeznaczenie:
Stwzy do korekt szczegotowo oldlenych w art.106j oraz art. 29a ustawy o podatéutawarow i

ustug.
Opracowanie i obieg:

Faktue korygugca wystawia pracownik komorki finansowej co najmniey dwdch
egzemplarzach: jeden dla nabywcy, drugi dla komfinkinsowe;j.

Faktura korygujca powinna zawietaco najmniej elementy okflone w art.106] ustawy o
podatku od towardéw i ustug oraz dokumengacktorej mowa w art.29a ustawy o podatku od tdwar

ustug.

1.7.Nota korygujaca
Przeznaczenie:

Stuzy do korekty pozostatych pomytek w fakturze lub wkttirze korygujcej okrélonych
szczegbOtowo w przepisach dotycygch podatku od towardw i ustug, dla ktérych nistj&onieczne
wystawienie faktury koryggrej np. zte dane nabywcy,¢bihe oznaczenie rodzaju nabywanego towaru
lub zakresu nabywanej ustugi.

Opracowanie i obieg:

Note korygujgca sporadza wyhcznie nabywca w dwoch egzemplarzach. Dwa egzengplaaty
korygujacej pracownik przesyla na adres dostawcy. Jedeenggarz po potwierdzeniu odbioru
powinien wrécté do komorki finansowej.

Nota korygugca powinna zawietaco najmniej elementy okflene w art.106k ustawy o podatku od

towarow i ustug.

2.Wewnretrzne zlecenie ptatndci

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania przekazagiadkéw finansowych mgidzy innymi takich jak:
a. splaty rat i odsetek od zagnietych instrumentéw dinych,

b. zwroty wadiow,

c. zwroty kwot naleytego wykonania umowy,
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d. zwroty otrzymanych dotaciji,

o

zwroty nadptat z tytutu podatkéw i innych dochodgminy Orzesze,

.

dotacji ( za wyatkiem dotacji do jednostek organizacyjnych gmingé&xze),
g. Swiadczenia,
h. stypendia,
i. zwrot akcyzy rolnikom,
j. inne.
Opracowanie i obieg:
Wewrxtrzne zlecenie pfatoi dla operacji wymienionych w punktach a, d, g sporadza pracownik
komorki finansowej/podatkowej , a dla podpunktjallo podstaw zlecenia ptatnai przyjmuje s¢
pisma od jednostek baetowych Gminy Orzesze, ktore realizapdania dofinansowane z dotaciji.
- kontroli merytorycznej dokonajKierownicy Referatéw Finansowych lub osoby upemiane,
- kontroli pod wzg¢dem formalno- rachunkowym dokonuje pracownik komériansowej,
- zatwierdza kierownik jednostki, skarbnik, lub bgapoweanione
Dokument sporza s¢ w jednym egzemplarzu.
Wewrztrzne zlecenie ptatoi dla operacji wymienionych w punktach b, c, dfeg, h, ] sporadzap
komorki organizacyjne w minimum 1 egzemplarzu zpraczeniem dla komorki finansowej,

Zlecenia podlegagjkontroli zgodnie z § 5 niniejszej instrukciji

3.0swiadczenie pracownika o dokonaniu operacji gospodazej

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania operaciji gospodarczej , wgadku uzasadnionego braku Hiwosci
uzyskania dokumenttrodiowego.

Opracowanie i obieg:

Oswiadczenie  spomziza pracownik na  okoliczéé dokonanej operacji gospodarczej
w jednym egzemplarzu z przeznaczeniem dla komérknsowej. @wiadczenie powinno zawieta
- dat dokonania operacji,

- miejsce i dat wystawienia dokumentu,

- przedmiot, wart& i ilos¢ operacji gospodarczych,

- podpis osoby ktora bezfrednio dokonata wydatku ,

- podanie przyczyny dla kt6rej nie mogtdyystawiony dokumentrédiowy.

Oswiadczenia podlegajkontroli zgodnie z 8§ 5 niniejszej instrukcji

4 Dokument "Przyj ecie srodka trwatego— OT"

Przeznaczenie:

Stuzy do dokumentaciji przggia srodka trwatego.

Opracowanie i obieg:

Dowdd OT dokumentuje zakupy gotowych, petygch nieodplatnie lub  przgfych
Z procesu inwestycyjnegosrodkow trwatych. Dokument spadza komodrka organizacyjna
odpowiedzialna za opergajjospodarcg lub realizujca inwestya co najmniej w dwdch egzemplarzach,

ktore przekazuje do komorki finansowej niezwtdezpo zaistnieniu operacji gospodarczej qogj
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wplyw na stan matku gminy Orzesze, celemegja go w ewidencji kggowej. Komérka finansowa po
zakskgowaniu z nadanym numerem inwentarzow$§modka trwalego zwraca jeden egzemplarz OT do
komorki organizacyjne;j.

Dowdd ,,OT” powinien zawier&co najmniej:

- dat wystawienia dowodu OT,

- dokfadn nazwe srodka trwatego, (w przypadku inwestycji opis szeédegy elementow sktadagych
sie nasrodek trwaly; w ramach jednej inwestycji nm powsta kilka srodkéw trwatych, co wymaga
sporzdzenia odbnych dowodow OT),

- miejsce uytkowaniasrodka trwatego,

- wartas¢ nabycia lub wytworzenia,

- wskazanie osoby materialnie odpowiedzialnej,

- podpisy 0s06b przyjmuagych .

5.Dokument "Likwidacja srodka trwatego — LT"

Przeznaczenie:

Stuzy do dokumentacji likwidacgrodka trwatego.

Opracowanie i obieg:

Dowdd LT dokumentuje m.in. likwidagj zuzytego , sprzeda ,darowizr, oddanie w wieczyste
uzytkowanie srodka trwatego. Dokument spadza komorka finansowa co najmniej w dwoéch
egzemplarzach na podstawie otrzymania protokotidiicji, dowodu sprzeds lub innego dokumentu
bedacego podstaw likwidacji. Komoérka organizacyjna zoboaziana jest do dostarczania do Referatu
Finansowego niezwiocznie po zaistnieniu operacfipgoarczej magej wptyw na stan maiku gminy
Orzesze protokotu likwidacji, dowodu sprzegdub innego dokumentugdacego podstaw likwidacii
celem wystawienia dowodu LT iggia go w ewidencji kggowe;j.

W przypadku Wydzialu Gospodarki Nieruchadoiami i Ochrony Konserwatorskiej Dowod LT
sporadza niniejszy Wydziat co najmniej w dwéch egzengdah, ktére przekazuje do komorki
finansowe] niezwlocznie po zaistnieniu operacji ppmarczej] macej wplyw na stan magiku gminy
Orzesze, celem ¢gia go w ewidencji ksgowej. Komorka finansowa po zaigowaniu zwraca jeden
egzemplarz LT do Wydziatu.

Dowadd ,LT” powinien zawieré co najmniej:

- dat wystawienia dowodu LT,

- doktadra nazwe srodka trwatego,

- numer inwentarzowy

- dat i numer dowodu likwidacji/sprzedgdarowizny

- podpisy 0s6b dokonagych likwidacji oraz kierownika jednostki.

6.Protokét z posiedzenia Komisji Likwidacyjnej

Przeznaczenie

Stwierdzenie dokonania likwidacji sktadnikow .

Opracowanie i obieg:

Protokdt sporzdza Przewodniery Komisji Likwidacyjnej powotanej Zagzizeniem Burmistrza Miasta
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Orzesze, ktory zawiera guzy innymi wykaz skladnikbw maiku trwatego Urzdu Miejskiego w
Orzeszu przeznaczonego do likwidacji. Protokdt tgst sporgdzany co najmniej w dwoéch
egzemplarzach z przeznaczeniem jednego egzempllarkamorki finansowej niezwtocznie celenecip
w/w zdarzé w ewidencji ksggowej oraz drugiego egzemplarza dla pracownika pdzycego ewidengj

ilosciows i ilosciowo-wartagciowg sktadnikédw majtkowych Urzdu Miejskiego w Orzeszu.

7.Protokét przekazania-przyjecia srodka trwalego PT
Przeznaczenie:
Druk ma zastosowanie miedzy innymi do pezyg /przekazania z tytutu darowizny, spadku, trgate
zarzdu, nieodptatnego prazygia/przekazania z/do innych jednostek oraz przekagazygcia naktadow
inwestycyjnych na modernizac§rodkow trwatych.
Opracowanie i obieg:
W przypadku, gdy stranprzekazujca jest Miasto Orzesze, dowdd PT spolza co najmniej w 2
egzemplarzach komérka finansowa na podstawie astaych przez komoek odpowiedzialy za
operacy gospodarcz magca wpltyw na stan matku gminy Orzesze dokumentow dotgcych w/w
operacji np. akt notarialny, decyzja ,protokét feazania itp. niezwtocznie po zaistnieniu tej opgra
przeznaczeniem jednego egzemplarza stronie przgsjyjdrugiego egzemplarza komdrce finansowe;.
W przypadku Wydziatu Gospodarki Nieruchasoiami i Ochrony Konserwatorskiej Dowéd PT
sporadza niniejszy Wydziat co najmniej w dwéch egzengdah, ktére przekazuje do komorki
finansowe] niezwlocznie po zaistnieniu operacji ppmkarczej majcej wplyw na stan magiku gminy
Orzesze, celem ¢gia go w ewidencji kggowej. Komorka finansowa po zakgowaniu zwraca jeden
egzemplarz PT do Wydziatu celem przekazania stjorzejmujcej
Natomiast gdy Miasto Orzesze jest strgnzejmujcg — dowod PT — spogelza co najmniej w 2
egzemplarzach strona przekamaj, z przeznaczeniem 1 egzemplarza dla Miasta Zazgia komorki
finansowej) ,pozostaty 1 egzemplarz pozostaje wgstte przekazagej.
Dokumenty ,PT” otrzymanegsniezwtocznie po z&giu zdarzenia gospodarczego przekazywane komérce

finansowej celem ggia w ewidencji ksigowej.

8.Zmiana miejsca uytkowania — MT

Przeznaczenie:

Sty do udokumentowania zmiany miejscaytkowania srodkéw trwatych (pomidzy komorkami
organizacyjnymi).

Opracowanie i obieg:

Dokument zmiana miejscazytkowania wystawia w jednym egzemplarzu komorkaafisowa, na
podstawie uzyskanej informacji z komorki organijaey przekazujcej/otrzymujcej do uytkowania
sktadnik magtku niezwtocznie po z&giu owego zdarzenia.

Dowdd kségowy MT — podpisuje strona przekageh i przyjmujca .

I1l. Dokumentacja wyptat wynagrodzen i pochodnych od wynagrodza
Dokumentagj wyptaty wynagrodze stanows dowodyzrodtowe takie jak:

* umowa o praglub innezrodia nawizania stosunku pracy (powotanie, wybér),
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» dyspozycja zmiany stanowiska, zmiany wynagrodziemigrzyznania innego skladnika wynagrodzenia
 lista plac,

* zwolnienie lekarskie

* inne

oraz dokumentacja towarzyga wyptatom wynagrodaem.in.:

e za&wiadczenie o wynagrodzeniu.

» karta wynagrodzenia pracownika,

Dokumentacja stanowga podstaw obliczenia wynagrodZepowinna by dostarczona przez Kadry do
komérki finansowej w czasie urdowviajagcym terminowe przygotowanie wyptat wynagronlze

okreslonym w regulaminie pracy.

1.Umowa o prag lub inne zrodfa nawigzania stosunku pracy (powotanie, wybér itp.)

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania stosunku pracy pginyy pracodawg a pracownikiem.

Opracowanie i obieg:

Umowe sporadzap Kadry w trzech egzemplarzach najpiej w pierwszym dniu zatrudnienia
pracownika. Umow podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej orgracownik. Poszczegélne
egzemplarze umowy otrzymuj— pracownik, komdrka finansowa (najpdej 2-go roboczego dnia
mieshca, nasipujacego po dniu zawarcia umowy), Kadry celemadpénia do akt osobowych

pracownika.

2.Dyspozycja zmiany stanowiska, zmiany wynagrodzemi lub przyznania innego skladnika
wynagrodzenia.

Przeznaczenie:

Dokumenty sthig jako dowody ustalenia wynagrodzenia.

Opracowanie i obieg:

Dokumenty spormizane s przez Kadry po poggiu decyzji przez kierownika jednostki w
przedmiotowej sprawie. Dokumentyg spodpisywane przez kierownika jednostki (Burmisirza
Sporadzane s w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla

- pracownika,

- komorki finansowej (niezwtocznie).

- Kadr celem dajczenia do akt osobowych pracownika.

3.Lista ptac

Przeznaczenie:

Listy ptac stanovd dokument do wyptaty wynagrodz@racownikow.

Opracowanie i obieg:

Listy ptac sporzdza pracownik komérki finansowej na podstawie adpdnio sporgzdzonych dowodéw
zrodtowych w systemie komputerowym modut ,PLACEUiukuje w 1 egzemplarzu. Lista ptac musi
zawiera, co najmniej dane:

- okres obliczeniowy,
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- taczm sune do wyplaty, z podzialem na brutto, patenia, netto.

- nazwisko i im¢ pracownika,

- sume naleenego kademu pracownikowi  wynagrodzenia  brutto, z rozbiciem
na poszczegolne skfadniki funduszu ptac,

- kwotg wynagrodze netto,

kwote potracen z podziatem na poszczegolne tytuty,

kwote ewentualnych dodatkéw statych i pragpwych,

taczm kwote do zatwierdzenia do wyptaty,

dat sporadzenia listy.

W liscie plac dopuszczalne jest dokonywanie gqmdt naleznosci  egzekucyjnych
na podstawie nakazéw egzekucyjnych. Inne goetnia mog by¢é dokonywane wycznie
za pisemn zgody pracownika.

Listy ptac musz by¢ podpisane przez:

- osole sporadzajcs,

- osoly z Kadr (sprawdzone pod wegdem merytorycznym),

- Kierownika jednostki lub osghupowaniong w celu zatwierdzenia do wyptaty.

- skarbnika lub osapupowanions,

Po podpisaniu przez w/w osoby list ptac, dokonuje wyptaty wynagrodze za pra¢ (zgodnie z
Regulaminem Wynagradzania ddu Miejskiego Orzesze). Wyptaty wynagrodzaeog by¢ realizowane

w formie gotowkowej lub bezgotéwkowej (przelew nskazany przez pracownika rachunek bankowy).

4 Karta wynagrodzen pracownika

Przeznaczenie:

Stanowi dokument zestawienia wynagradpeacownika w cigu roku kalendarzowego.

Opracowanie i obieg:

Karta wynagrodzenia jest spadzana automatycznie dlazhego pracownika oddzielnie na podstawie list
ptac w systemie komputerowym modut ,PLACE” .Pracdwkomorki finansowej d/s ptac po zakezeniu
roku kalendarzowego drukuje karty wynagratze w

1 egzemplarzu.

5.Zaswiadczenie o wynagrodzeniu (druki obce i wkasne)

Przeznaczenie:

Zaswiadczenie o wynagrodzeniu gu do udokumentowania wysod@ oshgnietego wynagrodzenia
przez pracownika, we wskazanym przez niego okresie.

Opracowanie i obieg:

Zaswiadczenie 0 wynagrodzeniu wystawiane jest przezacgwnika komérki finansowej
co najmniej w 1 egzemplarzu na wniosek pracownda&wiadczenie o wynagrodzeniu parafowane s
przez osob sporazdzapca, podpisywane przez skarbnika lub kierownika jetkiodub osoby
upowanione.

W przypadku wystawiania gaiadczenia o wynagrodzeniu na drukach obcyckwiraiczenie podpisaj

osoby wskazane na druku.
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6.Rozliczenie ryczaltu za @ywanie wtasnego samochodu do celéw ghowych

Przeznaczenie:

Stwzy do wyptacenia naimosci pracownikowi z tytulu gywania wlasnego samochodu do celow
stuwzbowych na podstawie zawartej umowy na w/w okoligzropracownikiem .

Opracowanie i obieg:

Rozliczenie  sporgliza  pracownik za  poszczegblne  miesi roku  kalendarzowego
w terminie okrélonym w zawartej umowie i przekazuje do komorkiafisowej. Rozliczenie powinno
zawier& co najmniej:

- imi¢ i nazwisko pracownika,

- miesgic i rok rozliczeniowy,

- numer rejestracyjny pojazdu ,

- wyliczenie przyznanego ryczattu migsznego.

Rozliczenie musi bypodpisane przez:

- osolg sporadzapcs,

- kadry (sprawdzone pod wzglem merytorycznym),

- osole z komérki finansowej na okolicz&dsprawdzenia pod wzglem formalno-rachunkowym

- Kierownika jednostki lub osghupowaniong w celu zatwierdzenia do wyptaty.

- skarbnika lub osapupowanion,

7. Dokumentacja wyptat na podstawie odgbnych przepiséw (poza wynagrodzeniami).

Dokumentagj w/w wyptat stanowg m.in.:

- lista diet na posiedzenie Komisji/Sesji Rady Idiégj, posiedzé SoltysOw sporgdzane przez
pracownika Biura Rady

- dokumenty na okoliczé wyptaty r&nych swiadczeér (Swiadczenia z tytulu prac spotecznie

uzytecznych, wynagrodzenie za udziat w posiedzerkachisji antyalkoholowej, ekwiwalent za udziat w

pozarze/szkoleniu ochotnika stsapazarnej ,itp.).

Dokumentagj stanowica podstaw obliczenia w/w wyptat dostarczajkomorki organizacyjne do

komérki finansowej w czasie uroviajacym terminowe przygotowanie wyptaty,

Sporadzenie listy wyptat podlega takim samym procedujaksporadzenie listy ptac.

IV. Pozostata dokumentacja wiasna

Do pozostatej dokumentacji wtasnej zaliczawsiszczegolngci:
* polecenie kgigowania,

* noty kskgowe,

* wezwanie do zaptaty/upomnienie,

* wezwanie do uzgodnienia sald.

1.Polecenie ksigowania ( dokument kségowania)
Przeznaczenie:

Polecenie ksgigowania stanowi podstawzapiséw w ksigach rachunkowych kwot pojedynczych i
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zbiorczych, wynikajcych z zestawigelub korekty mylnych zapisow.

Opracowanie i obieg:

Polecenia kgigowania sporgdzap pracownicy komorki finansowej na drukach powszéehn
obowigzujacych lub elektronicznie w programie finansowoelggiwym. Polecenia ksjowania dotycgce
miedzy innymi wptat i wyptat kasowych, dochodéwdptkowych, optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, ptac (ok&onych szczegdtowo w polityce rachunkaiei) s3 sporadzane automatycznie

w systemie komputerowym na podstawie automatyczagsinetéw.

Dokumenty § sporadzane/drukowane w jednym egzemplarzu, podpisywazrez psob sporadzapcy i

zatwierdzajca.

2.Nota kskgowa

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania olag¢enia/uznania.

Opracowanie i obieg:

Noty ksiigowe wewstrzne sporzdzane g przez pracownika komorki finansowej lub organizaej co
najmniej w dwéch egzemplarzach:

- oryginat noty ksigowej przesyla gilistem poleconym do kontrahenta, ktérego operdojgczy,

- kopia przekazywana jest do komorki finansowdpnswi podstaw do dokonania zapiséw w ewidenciji
ksiegowe;.

Noty kskgowe zewntrzne — otrzymywane g od kontrahentéw, podlegaj opisowi zgodnie

z 8 5 niniejszej instrukcji.

3.Wezwanie do zaptaty/upomnienie oraz inne dokumewtstuzace windykacji naleznosci budzetowych
gminy

Przeznaczenie:

Stuzy do wezwania - uregulowania natgch jednostce kwot.

Opracowanie i obieg:

Wezwanie do zaptaty/upomnienie spmlza w dwoch egzemplarzach pracownik komorki
organizacyjnej/podatkowe] w zalteosci od tytutu przeterminowanej nai@osci. W wezwaniu podaje Si
tytut i kwote nalezncsci, ustala odsetki za zwtgkpowotupc sk na uprzednio wystawione dokumenty i
terminy. Oryginat wezwania wysytany jest listemgadnym lub elektronicznie, natomiast kopia pozestaj
w komdrce organizacyjnej/podatkowej. Szczegotowecedury windykaciji natenosci podatkowych i

pozostatych zostaty opracowane wgmhych zaradzeniach Burmistrza.

V. Dokumentacja dotyczca rozliczenia udzielonych dotaciji

Kazda dotacja podlega rozliczeniu zgodnie z olaawjscymi przepisami i zasadami okkenymi w
uchwatach Rady Miejskiej oraz zawartych umowachrzegdmiotowej sprawie.Za prawidtowe rozliczenie
dotacji odpowiedzialny jest pracownik, ktéremu piziglono powysze zadanie w zakresie obgakdw.
Kopie rozliczenia udzielonych dotacji (w przypad#tatacji przekazywanych zaktadowi bedowemu

oryginaly rozliczé ) po dokladnym sprawdzeniu z podpisaadnotaci wskazujca na prawidtowet
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rozliczenia dotacji winny hyydostarczone na bigco do komérki finansowej celem odnotowania faktu w
ksiegach rachunkowych. Oryginaty rozliczenia wraz zgcdokumentag przechowuje pracownik
odpowiedzialny za udzielanie i rozliczanie dota¥@jf.przypadku braku rozliczenia lub nieprawidtowego
rozliczenia, niedokonania zwrotu nadmiernie lub présvidlowo pobranej dotacji pracownicy
merytoryczni ma obowizek zastosowaodpowiednie pogspowanie zgodnie z ustawo finansach

publicznych.

VI. Pozostala dokumentacja dotycgca ewidencji podatkow, optat oraz pozostatych docludw

1.Decyzje wymiarowe
Sporadzane g w systemie komputerowym zgodnie z obagujacymi przepisami przez pracownikow

komérki podatkowej i automatycznie kgowane.

2.Informacje o dochodach przekazywanych przez Uggly Skarbowe oraz Ministra Finanséw
Informacje g publikowane na stronach ministerstwa psdstavy dokonania odpowiednich zapisow w

ksiegach rachunkowych.

3.Deklaracje podatkowe, deklaracje dotycgce opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
Deklaracje po zarejestrowaniu w Sekretariacig@ przekazywane do komérki podatkowej

i s3 podstawy dokonania odpowiednich zapiséw na kartach kontémpadatnikéw.

4.Pozostatle dowody kggowe wynikajace zrozporzdzenia Ministra Finanséw z dnia 25zgaiernika
2010r. w sprawie zasad rachunkdwioi planu kont dla organéw podatkowych jednostaknsrzdu

terytorialnego.

5.Optaty za gospodarowaniem mieniem komunalnym (umwy dzierzawy, wieczystego gytkowania,
decyzje trwatego zaradu itp.)
Umowy, decyzje $ sporadzane minimum w dwoch egzemplarzach, po jednymregleezu dla kadej

ze stron przez komoglorganizacyjn, ktora dokonuje ksgowan przypiséw i odpisow w Rejestrze Opfat.

6.Dokument  przypisu nal@nosci optat za korzystanie z zezwole na sprzeda napojow

alkoholowych

Zestawienie spogrdza komorka organizacyjna na podstawie zahych dwiadczér przez

przedsgbiorcow o wartéci sprzeday napojow alkoholowych w terminie do 10 lutegoz#tago roku

budzetowego i przekazuje niezwtocznie do komorki firamej celem dokonania ewidencji nab@sci w

ksiegach rachunkowych.

Zestawienie powinno zawier&o najmnie;j :

- rok ktorego dotyczy,

- kwote naleznasci,

- dak sporadzenia i podpis.

W przypadku zmian w ggu roku komdrka organizacyjna niezwlocznie po mééstiu operaciji
29
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gospodarczej spagdza pismo zawiergge w/w dane celem ¢gia zmian w ewidencji kggowej.”

7.0Optaty za zajecie pasa , umieszczenia wdzenia obcego (decyzje)
Decyzje g sporazdzane minimum w dwdch egzemplarzach, po jednymrapleezu dla kadej ze stron

przez komérk organizacyjn, ktéra dokonuje ksgowan przypiséw i odpiséw w Rejestrze Opfat.

8.Pozostatle dowody dotyece dochoddw budetowych ( umowy, decyzje, postanowienia, akty
notarialne).

Kopie ydz trzecie egzemplarze spadzonych umow, postanowig decyzji itp. wystawionych przez
komérki organizacyjne dotygeze pozostatych dochodéw gminy Orzesze przekazugzwhdcznie

komorka organizacyjna do komorki finansowej celggeia ich w ewidencji ksigowej.

VII. Dokumentacja inwentaryzacyjna

Zasady sporgzania, kontroli i obiegu dokumentacji inwentarygaej uregulowano w ogbnym
zarzdzeniu Burmistrza.

W skiad podstawowej dokumentacji inwentaryzacyyweodz nastpujace dokumenty:
1.Arkusz spisu z natury

2.Protokét z przeprowadzonej inwentaryzacji/korntagtywow piengznych w kasie

3.Wezwanie do uzgodnienia sald

4.Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

5.Protokoét rozliczé wynikdw inwentaryzacji i dochodzenia w sprawieni@ inwentaryzacyjnych

VIIl. Pozostate dowody ksegowe

1.Karta drogowa

Przeznaczenie:

Stuwzy do ewidencji przebiegu kilometréw w samochodaabtwych Urzdu Miejskiego w Orzeszu( za
wyjatkiem samochodowaytkowanych przez Ochotnicze SteaP@arne)

Opracowanie i obieg:

Karty drogowe s drukami scistego zarachowania. Karty drogowe wydawagnepszez pracownika
Referatu Finansowego d/s bmtowych prowadzrego ewideng drukow scistego zarachowania
pracownikowi Sekretariatugsvypetniane w 1 egzemplarzu naieo bez danych dotygeych zakupu i
zwzycia paliwa.

Osoly odpowiedzialg za prowadzenie dokumentacji i rozliczenieyaia paliwa jest:

- dla pracownikéw Urgdu —pracownik Sekretariatu

2.Dokumentacja zuycia paliw w samochodach stbowych oraz sprzcie silnikowym uzytkowanym
przez Ochotnicze Strae Paarne

Szczegobtowe zasady zostaly atome w Zarzdzeniu Burmistrza w sprawie wprowadzenia norryzia
paliw ptynnych dla pojazdow samochodowych i gprzsilnikowego eksploatowanych w jednostkach

ochotniczych strey pazarnych z terenu Gminy Orzesze oraz zasad korzgstantego sprgu i
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rozliczania paliwa.
Osoba odpowiedziain za prowadzenie dokumentacji i rozliczeniemzymia paliw jest Referat ds.

Wspolpracy ze stowarzyszeniami , przeciwdziataaileinieniom oraz zagglzania kryzysowego.

3.Dokumenty w zakresigswiadczen socjalnych z Zaktadowego Fundusz8wiadczea Socjalnych
Przeznaczenie

Stuza do wyptatyswiadcze z Zaktadowego Fundus&wiadczeé Socjalnych

Opracowanie i obieg:

Whnioski 0 przyznanigwiadczeér z Zaktadowego Fundusztwiadczeér Socjalnych a tate procedury
zwigzane z przyznaniem tycfwiadczeéy zostaly uregulowane w Regulaminie Zakladowego EHsnd

Swiadcze Socjalnych przyjtym zaradzeniem Burmistrza .

Sporzadzanie, kontrola i obieg dokumentow nie wymienionyle w niniejszej instrukcji reguluj a

odrebne zaradzenia kierownika jednostki (Burmistrza) lub odrebne przepisy .

§7

Przechowywanie i zabezpieczenie dowodéw kgbwych
Dokumentacja finansowo - kgsjowa (dowody ksigowe) jest przechowywana
w siedzibie jednostki organizacyjnej tj. na stargkaich pracy i archiwum jednostki .
Dowody ksegowe powinny by na biegco poradkowane i ukladane w segregatorach
w kolejnasci chronologicznej, wynikagej z prowadzonych ksi, w celu tatwego ich odszukania i
sprawdzenia, uniembwienia dostpu osobom nieupowaionym. W ramach stosowania ochrony danych
powinno s¢ w naleyty sposob przechowywa chront przed niedozwolonymi zmianami,
rozpowszechnieniu bez upomveenia, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
SzczegoOtowe zasady przechowywania i zabezpiecoemi@dow ksggowych okréla Instrukcja polityki

(zasady) rachunkowoi.
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Zalgcznik nr 2 do Zargzenia Nr VII1/113/2022 Burmistrza Miasta Orzeszénia 1 czerwca 2022 r.

Wykaz wzorow pieczci opisujacych dowody ksegowe

Wzor nr 1
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Zakycznik nr 3 dazarzdzenia Nr VII1/113/2022 Burmistrza Miasta Orzeszeénia 1 czerwca 2022
Wykaz stanowisk oraz os6b uprawnionych
do oceny celowgci, legalngci i oszczdnosci oraz potwierdzenia prawidtowdci merytorycznej wydatkdw oraz do oceny
prawidtowosci rozliczenia udzielonych dotacji dotycacych zada realizowanych i obgtych nadzorem zgodnie z zakresen
wynikaj acym z regulaminu organizacyjnego, zakresem czyn®oi oraz zleconych na bigaco przez Burmistrza
L Nazwa jednostki organizacyjnej Stanowisko - osoba tan@visko/osoba -Zagistwo
P state
I WYDZIALY
. . Inspektor Anna Kaliszewska,
Gospodarki Przestrzenr)elj | Ochrony Naczelnik Wydziatu Tomasz Szier Inspektor Grzegorz Potysz,
1 Konserwatorskiej
Inspektor Jolanta Malcher,
Inspektor Beata Wiencek,
2 Inwestycji i Remontow Naczelnik Wydziatu Inspektor Mirostawa Olszowska
Marek Bem
Inspektor Ewa Kempka -Szlejter
. . : InspektorHanna Kadtubek
3 Komunalny Naczelnik Wydziatu Mariola Szczekata Podinspektor Agnieszka Liszka
Referent Izabela Grzesiak
Kierownik Referatu Finansoweg
. . . ds. Budetowych Matgorzata
4 Finansowy Naczelnik Wydziatu Aleksandra Blacha
Stachuta
Skarbnik Iwona Burszka
. Inspektor Karolina Przybyto
5 Edukacji nglevsgaKBr:\r/\r/?zStha Inspektor Sabina Twardzik
y y Inspektor Aleksandra Witoszek
6 Rozwoju i Zamowig Publicznych Naczelnik Wydziatu Alina Mika Inspektor Beata Bazyk -
De¢bowska
I REFERATY
Naczelnik Wydziatu
Finansowego
1 Finansowy ds. Bugtowych Kierownik Referatu Matgorzata Stachuta Aleksandra Blacha,
Skarbnik Iwona Burszka
Inspektor Réa Czembor
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Finansowy ds. Wymiarow, Optat i Podatkgw Inspektor Iwona Krél,
2 Lokalnych Kierownik Referatu Grayna Rudy Inspektor Katarzyna Bosek,
Podinspektor Magdalena
OchronySrodowiska. Rolnictwa, Laictwa i , . . . Inspektor Justyna Mrowiec
3 Szkod Gorniczych Kierownik Referatu Arkadiusz Bargiel Inspektor Sebastian Stolarek
Inspektor Monika Nowak
4 Swiadczeé Rodzinnych Kierownik Referatu Jolanta Konsek| Inspektor Iwona Kotodziejczyk-
Lipska
. Kierownik Referatu Inspektor Krystian Jankiewicz
° Spraw Obywatelskich Alina Stolarek Podinspektor Klaudia Widuch
Ds. Wspotpracy ze Stowarzyszeniami, Inspektor Agnieszka Zawistowsk
6 Przeciwdziatania Uzakmieniom oraz Kierownik Referatu Sonia Janecka Inspektor Lukasz Podkowik
Zarzadzania Kryzysowego Sekretarz Jolanta Szuber
7 Informatyki i Bezpieczestwa Informaciji Kierownik Referatu Mariusz Porwoli Informatyk Michat Nowak
Inspektor Ann&tona
. . . . . Inspektor Maria Czembor
8 Gospodarki Odpadami Komunalnymi Kierownik Refer@uzanna Lazar Inspektor Aleksandra Mazurek
Referent Anna Biela
. . : Inspektor Ewelina Stawowska
: Kierownik Referatu Finansowego . .
Finansowy . Naczelnik Wydziatu
9 . d/s gwiatowych )
d/s Gwiatowych Urszula Spendel Finansowego
b Aleksandra Blacha
11 POZOSTALE
. . Z-ca Kierownika Urgzdu Stanu
, Z-ca Kierownika Urgdu Stanu : :
1 Urzad Stanu Cywilnego Cywilnego Magdalena Holeczki Cywﬂnego/lns'pek_tor Krystian
Jankiewicz
Inspektor Mariola Kolonko
2 Biuro Organizacyjne Inspektor Joanna Maroszek Podinspektor Izabela Somerlik
Sobeczko
Sekretarz Jolanta Szubert
Biuro Organizacyjne z zakresu kadr, 5, . Inspektor Joanna Maroszek
2a ) . Inspektor Monika Baron
szkole, spraw pracowniczych Sekretarz Jolanta Szubert
3 Biuro Rady Miejskiej Kierownik Biura Marzena Noka , delnspektor
Maria Mierzwa - Owczarek
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4 Biuro Realizacji Projektow

Kierownik Biura AneRussek

Samodzielne Stanowisko ds. Techniczny
Placowek Qwiatowych

Inspektor Maria Baczyk

Zastpca Burmistrza
Sylwia Krawczyk
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