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INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Zalgcznik nr 4 do Zarzgdzenia nr 15/18

§1

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzgdzania, kontroli i obiegu dokumentéw w Urzedzie Miasta

i Gminy w Bardzie.
Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaty uregulowane odrebnymi zarzadzeniami Burmistrza

Miasta i Gminy Bardo.
§2

Zgodnie z ustawg o rachunkowosci, podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig
dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, tj.:

* zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentdw,

* zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

* wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

Podstawg zapisow mogg byc¢ réwniez sporzgdzone przez jednostke dowody ksiegowe:
» zbiorcze — stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowoddéw Zrodiowych, ktére
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
* Korygujace poprzednie zapisy,
e zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrédiowego,
» rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodtowych, dopuszcza sie dokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksiegowych
dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to
jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane
podatkiem od towarow i ustug oraz skup metali niezelaznych od ludnosci.

§3

Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje sie na podstawie sprawdzonych, rzetelnych
dowodow ksiegowych, zgodnych z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra
dokumentujg, kompletnych i wolnych od bteddéw rachunkowych.

Dowody ksiegowe musza zawiera¢ cechy okreslone w art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
a w zakresie dokumentowania czynnosci opodatkowanych podatkiem od towardw i ustug — dane
okreslone przepisami ustawy o podatku od towardw i ustug i rozporzadzeniami wydanymi do tej

ustawy.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

Biedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i zewnetrznych wiasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie
wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.
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Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreélenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
poprawki oraz ztozenie podpisu osoby poprawiajgcej. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter
lub cyfr.

§4
Wewnetrzna kontrola finansowa

Kontrola finansowa dokonywana jest w oparciu o kryteria:

* |Legalnosci,

* Rzetelnosci,

e Celowosci,

¢ Gospodarnosci.
Kryterium legalnosci polega na ocenie, czy wydatek zgodny jest z obowigzujgcymi przepisami
prawa i uregulowaniami wewnetrznymi.
Kryterium rzetelnosci wymaga ustalenia, czy wszystkie operacje gospodarcze sg wiasciwie
udokumentowane, czy dokumenty (dowody ksiggowe) sg opisane w sposéb umozliwiajgcy
identyfikacje zdarzenia gospodarczego i zostaly sporzadzone przez wilasciwych pracownikéw,
wiasciwie przedstawiajg sytuacje majatkowa i finansowa jednostki.
Kryterium celowosci polega na badaniu, czy dziatalno$é jednostki (zdarzenia gospodarcze)
zgodne sa z przyjetymi celami jednostki, wynikajacymi z zatwierdzonych planéw dziatania.
Kryterium gospodarnosci pozwala na oceng, czy zadania jednostki (wydatki) dokonane sa
oszczednie, wydajnie, efektywnie.
Wstepna ocena celowosci i gospodarnosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw ma na celu dokonanie sposrod réznych mozliwosci najbardziej efektywnego wyboru
przedmiotu zamowienia.
W przygotowaniu zamdwienia biorg udziat pracownicy zgodnie z przypisanym im zakresem
obowigzkow. Wyrdznia sie nastepujace etapy:

» Zbieranie informacji — czy konieczne jest dokonanie wydatku, co jest potrzebne do
dokonania wydatku, co mozna uzyskaé na rynku, co najlepiej zaspokoi potrzeby, na co
sta¢ jednostke,

* Analiza zebranych informacji — pracownik odrzuca rozwigzania nieodpowiednie np. ze
wzgledu na cene albo niewystarczajgce witasciwosci,

»  Wybor najkorzystniejszego rozwigzania.

Wprowadza sie do wykorzystania wzory nastepujgcych dokumentéw z postepowania przy
udzielaniu zamowienn o wartosci ponizej progu okreslonego w ustawie Prawo zamdwien
publicznych (niepodlegajgce ustawie Pzp):

e Protokot z przeprowadzonego zapytania ofertowego — wzér nr 1(4),

» Notatka z przeprowadzonego rozpoznania cenowego — wzor nr 2(4),

» Notatka z przeprowadzonych negocjacji z wykonawcg — wzor nr 3(4).

Przy zamdwieniach o wartosci powyzej 25.000 zt pracownik winien wystapié do minimum 3
wykonawcow (dostawcow), a dokumentacje z postepowania przediozyé Burmistrzowi w celu
podjecia decyzji co do wyboru ostatecznej oferty.

Przy zamdwieniach zwigzanych z realizacjg zadan wspoéffinansowanych ze S$rodkéw Unii
Europejskiej konieczne jest udokumentowanie zamdéwienia bez wzgledu na wartoéé zamdwienia.
W takich przypadkach dopuszcza sie stosowanie drukéw innych niz okreslone w ust. 8.

.Umowy na dostawe towardw, realizacje robét budowlanych i wykonanie ustug, w tym umowy

zlecenia i o dzieto, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy o zamdwieniach publicznych
pracownik merytoryczny.

12. Umowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci:
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1) strony umowy,

2) przedmiot umowy (zakres, miejsce realizaciji),

3) date zawarcia i numer umowy,

4) kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktérych bedzie wyliczona kwota po
odbiorze przedmiotu umowy,

5) sposob rozliczania materiatowo-finansowego,

6) zasady fakturowania i ptatnosci,

7) zapisy dotyczgce gwarancji i rekojmi,

8) zapisy dotyczagce odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytutu niewykonania Ilub
nienalezytego wykonania umowy,

9) zapisy okreslajgce skutki odstgpienia lub rozwigzania umowy,

10) podpisy stron.

Do umowy o szczegdlnym charakterze np. dotyczacych roboét budowlano-remontowych dotacza
sie przyktadowo: kosztorys inwestorski prac, wycene materiatéw, kalkulacje kosztéw, protokét
koniecznosci.

Pracownik merytoryczny sporzadzajgcy umowe, nastepnie kieruje umowe do Radcy Prawnego
celem dokonania kontroli pod wzgledem formalno-prawnym. W przypadku uwag do umowy,
radca prawny nanosi proponowane poprawki i umowa wraca do pracownika merytorycznego
celem dokonania korekt. Zaparafowana przez pracownika umowa powodujgca skutki finansowe
kierowana jest do Skarbnika Gminy celem ztozenia przez niego kontrasygnaty, a nastepnie
przekazywana jest do Burmistrza lub jego zastepcy. Wyjgtkiem od wyzej wymienionego trybu
postepowania jest umowa stanowigca integralng czesc specyfikacji przygotowanej zgodnie
z ustawg o zamowieniach publicznych.

W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
referat sporzgdzajgcy umowe ma obowigzek:

1) dopilnowac dopetnienia obowiazku przez kontrahenta w w/w zakresie,

2) sprawdzi¢ prawidtowos¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,

3) kontrolowac terminy obowigzywania zabezpieczen,

4) terminowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, sktadaé¢ do Referatu Finansowego
wnioski o zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi oraz numerem
rachunku bankowego, na ktory nalezy dokona¢ zwrotu — przy zabezpieczeniach w
pienigdzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.

Umowy zlecenia lub umowy o dziefo zaliczane sg do prac doraznych, nie wchodzgcych do
zakresu obowigzkow pracownikow Urzedu. Umowe zlecenie lub o dzieto sporzadza wiasciwy
rzeczowo pracownik merytoryczny zlecajgcy prace, w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden
otrzymuje zleceniobiorca, 1 egzemplarz zleceniodawca (pracownik merytoryczny —zlecajgcy
prace), a 1 egz. przekazuje do referatu finansowego, majgc na uwadze terminy zgtoszenia
zleceniobiorcow do ZUS.

Umowy zlecenie lub o dzieto po uprzednim zaparafowaniu przez pracownikow merytorycznych,
przygotowujgcych umowe, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika i podpisu Burmistrza lub jego

zastepcy.
§5
Dowody bankowe

Gmina Bardo prowadzi odrebne rachunki biezace dla budzetu gminy oraz jednostki budzetowe]j —
Urzedu Miasta i Gminy. Tworzone sa takze rachunki funduszy specjalnych (ZFSS), sum obcych

(depozyty) oraz inne w miare potrzeby.
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. W uzasadnionych przypadkach (w szczegélnoéci jesli wymaga tego umowa o dofinansowanie)
tworzy sie rachunki pomocnicze do rachunkéw biezacych budzetu gminy i UMIG dla
wyodrebnienia operacji zwigzanych z realizacjg projektéw i zadan zleconych dofinansowanych
ze srodkéw UE oraz innych Zrédet zewnetrznych.

. Zgodnie z podpisang umowg z Bankiem Spdéidzielczym o obstuge bankowg budzetu Gminy
Bardo zarzgdzanie rachunkami bankowymi nastepuje poprzez oprogramowanie eCorpo. Wyciggi
bankowe oftrzymane drogg elektroniczng drukowane sg przez pracownika RF Urzedu,
a dokumenty potwierdzajace dokonanie operacji bankowych (przelewy, dowody wptat, noty
bankowe) pobierane sg z oddziatu banku, zas w przypadku ich braku - drukowane z programu
bankowego. Nie drukuje sie dowodéw wptat wnoszonych za posrednictwem rachunkdéw
masowych. Wyciggi bankowe sprawdzane sa przez pracownika Referatu Finansowego,
a w przypadku stwierdzenia niezgodnosci - wyjasniane z pracownikami banku. Wyciagi bankowe
z rachunkdéw prowadzonych przez inne banki nie prowadzace podstawowej obstugi bankowej
budzetu Gminy (gtéwnie zwigzanych z obstuga pozyczek i kredytow udzielonych przez te banki)
przesyfane sg poczty tradycyjng lub elektroniczna.

Wyciagi bankowe konta biezgcego budzetu Gminy wraz z dokumentami dotyczacymi dochoddw
budzetowych sg dokumentami Zrédtowymi ksiegowari w budzecie gminy. Oryginaly dowodéw
wptat dotyczace dochoddw przypisanych, za wyjgtkiem naleznosci dotyczgcych dotacji,
subwencji, rozrachunkéw, dochodéw pobieranych przez urzedy skarbowe i podlegte jednostki
budzetowe przekazywane sa do pracownikéw prowadzacych ksiggowo$¢é podatkowa
i budzetowg w celu dokonania ksiegowari na kontach imiennych podatnikéw. Ponadto ksiegowe
podatkowe przy pomocy specjalnej funkcji (odbiér przesyiki z banku) programu FK2000
rozksiggowujg wptaty z systemu pfatnoéci masowych (rachunkéw indywidualnych klientéw).
Dowdd ksiggowy stanowi dokument ,Przesytka z banku dnia.....” wydrukowany komputerowo
odrgbnie na poszczegdlne podatki i optaty. Po zaksiggowaniu wptat pracownicy ds. ksiegowosci
podatkow i optat sporzgdzaja wydruk dokonanych wszystkich ksiegowari dziennych (zbiorczo) w
rozbiciu na klasyfikacje budzetows, co stanowi podstawe ksiegowania dochodéw Gminy pod
wyciggiem w ksiegach rachunkowych budzetu Gminy.

. Wyciaggi rachunkéw bankowych stanowigcych rachunki pomocnicze do budzetu gminy
ksiggowane sa w ewidencji budzetu gminy (w tym dotacje oraz $rodki na realizacje wydatkow).
Wydatki dot. projektu ksiegowane sg zbiorczo pod wyciggiem, a na podstawi wyciggu
bankowego pracownik RF sporzgdza PK, zawierajgce taczng kwote wydatkéw budzetowych
ujetych na danym wyciggu, i przekazuje pracownikowi prowadzacemu ksiegowos¢ jednostki wraz
z dokumentami zrodtowymi w celu ujecia w ksiegach rachunkowych jednostki.

. Z rachunku biezgcego jednostki dokonywane sg wydatki jednostki, za wyjatkiem wydatkow
zwigzanych z realizacjg zadan, ktére wymagajg wyodrebnionego konta, wymienionych w ust. 5.
Ksiggowanie w jednostce budzetowej — UMIG (wydatki budzetowe) dokonywane jest na
podstawie wyciggu bankowego z rachunku biezgcego jednostki i jej rachunkéw pomocniczych
oraz dokumentéw Zrédtowych — przelewdw, faktur itp.

§6
Dowody ksiegowe w zakresie dochodéw

Urzad Miasta i Gminy w Bardzie nie prowadzi kasy. Wplaty dokonywane sg w urzedach
pocztowych oraz bankach, szczegdlnie w Banku Spdtdzielczym oddziat Bardo na rachunek
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bankowy budzetu Gminy. Do udokumentowania wptat stuzg powszechnie obowigzujgce bankowe
dowody wptaty oraz w uzgodnieniu z BS bankowe dowody wpfat drukowane komputerowo przez
UMIG. Dowod  ksiegowy stanowig oryginalne dowody wptat oraz wydruki elektroniczne
dowodow wptat. W zwigzku z tym, ze cze$¢ podatkow i optat wptacana jest na indywidualne
rachunki klienta, zas$ bank przesyta informacje o wptatach w postaci elektronicznej, za dowdéd
ksiegowy uznaje sie rowniez dokument ,Przesytka z banku dnia....." wydrukowany komputerowo

odrebnie na poszczegdlne podatki i optaty.

2. Wptaty podatkéw i optat za odpady na terenie sotectw pobierajg soltysi na podstawie
odpowiednich Uchwat Rady Miejskiej w Bardzie. W dowdd pobrania gotéwki wystawiaja
pokwitowania z kwitariusza K-103, ostemplowanego pieczecia Urzedu (druk Scistego
zarachowania). Softysi rozliczaja sie z pobranych wptat oraz kwitariuszy w referacie finansowym
Urzedu, a gotéwke wptacajg na rachunek budzetu Gminy za posrednictwem banku (zgodnie z
wydanymi zarzadzeniami Burmistrza Miasta i Gminy w tej sprawie).

3. Optaty targowe pobiera inkasent wyznaczony w uchwale Rady Miejskiej w sprawie opfaty
targowej na terenie Gminy Bardo, wystawiajgc dowod z bloczka ,opfata targowa” opieczetowany
pieczatkg Urzedu (druk Scistego zarachowania), wpisujgc date i kwote wniesionej opfaty.
Rozliczenie wptat nastepuje w okresach miesiecznych.

4. Rozliczenie z wptat okreslonych w ust. 2 i 3 nastepuje w ref. finansowym przez pracownika ds.
ksiegowosci podatkowej. Na kopii ostatniej wptaty pracownik wpisuje adnotacje o rozliczeniu
drukéw od numeru do numeru, z podaniem tacznej kwoty, datg i podpisem. Pracownik sporzgdza
bankowy dowdd wptaty i na tej podstawie osoba rozliczajaca sie wptaca gotéwke do BS na

rachunek bankowy Urzedu.

5. Optata skarbowa pobierana jest przez inkasenta w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy na
podstawie drukéw z kwitariusza K-103. Rozliczenie opfat nastepuje w okresach miesiecznych.

6. Oplaty cmentarne pobiera Zarzgdca cmentarza komunalnego w Bardzie na podstawie
podpisanej umowy na zarzadzanie cmentarzem. Pobierajgc opfate zarzadca wystawia
pokwitowanie z bloczka KP opieczetowanego i ponumerowanego przez Urzad Miasta i Gminy
(druk scistego zarachowania). Rozliczenie nastepuje w okresach miesiecznych. Dowodem jest
zestawienie zbiorcze dokonanych wptat wraz z kopiami wystawionych KP.

§7
Dowody ksiggowe w zakresie wydatkéow

1. Dowdd ksiegowy powinien zawierac:
e okreslenie rodzaju dowodu,

e okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,

e Opis operacji oraz jej wartosc,

e date dokonania operacji i date sporzadzenia dowodu,

» podpis wystawcy dowodu oraz osoby, kitorej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki
majgtkowe,

» stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiegach rachunkowych
(dekretacja).

2. Dowody ksiegowe dotyczace wydatkow podlegajg kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowe;j,

gdzie:
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» Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy wykonanie danej czynnosci byto celowe,
zgodne z planem i ustaleniami zawartymi w umowie, w szczegdlnosci za$ na
sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot, czy operacji
gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione, czy dane zawarte w dokumencie
odpowiadajg rzeczywistosci, czy na wykonanie operacji gospodarczej zawarto umowe,
ewentualnie wydano zlecenie, czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z ustaleniami,
czy zdarzenie gospodarcze przebiegto zgodnie z obowigzujgcym prawem. Zadaniem
kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej
oraz jasne potwierdzenie wykonania operacji.

» Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony
w sposdéb technicznie prawidtowy i zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
czy operacja gospodarcza zostata poddana kontroli merytorycznej oraz czy dowdd jest
wolny od btedéw rachunkowych.

3. Wykaz oséb upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej w UMIG okre$lono na
wzorze nr 4(4), za$ wykaz oséb uprawnionych do kontroli formalno-rachunkowej — na wzorze nr

5(4).

4. Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu
ustalenia czy faktury, rachunki odpowiadaja stawianym wymogom, powinny by¢ sprawdzone
pod wzglgdem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym. Na dowodzie stanowigcym
podstawe do wyptaty Skarbnik dokonuje wstepnej kontroli dot. zgodnoéci operadcii gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych

operacji gospodarczych i finansowych. Dowdd do wyptaty zatwierdza Burmistrz lub osoba
upowazniona.

5. Zitozenie podpisu przez Skarbnika (lub osobe upowazniong) na dowodach ksiegowych oznacza
ze:
e Nie wnosi zastrzezern do przedstawionej przez wtagciwych merytorycznie pracownikow
oceny prawidtowosci operacji i zgodnosci z prawem,
* Nie zgiasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji,
» Zobowigzania wynikajgce z operacji mieszcza sig¢ w planie finansowym, a jednostka
posiada srodki na ich pokrycie.

6. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo:

o Zadaé od kierownikéw innych komadrek organizacyjnych udzielenia ustnych lub pisemnych
informacii, wyjasnien, jak réwniez udostgpnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen
bedgcych Zrédtem tych informaciji,

» Zadaé od kierownikéw innych komérek organizacyjnych usuniecia w wyznaczonym czasie
nieprawidtowosci dotyczacych zwlaszcza przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli
dokumentéw

* Wnioskowa¢ do Burmistrza o okreélenie procedur i trybu, wediug ktérego moga byé
wykonywane przez inne komdérki organizacyjne niezbedne prace w celu zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej i ewidencii ksiggowej.

* Zwréci¢ nieprawidtowy dokument osobie odpowiedzialnej za jego przygotowanie,
nakazujgc usuniecie wskazanych uchybieri, a w razie ich nieusunigcia — odméwié jego
podpisania, zawiadamiajagc jednoczesnie Burmistrza.

7. Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania kontroli wstepnej dowodéw ksiegowych okreslono
wzorem nr 6(4), zas wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzenia dowodu do wyptaty — wzorem

nr 7(4).
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Dowody ksiegowe zewnetrzne (faktury, rachunki, noty obcigzeniowe) nalezy ostemplowac
pieczatka z data wplywu oraz uja¢ w osobnej ewidencji w elektronicznym systemie obiegu

dokumentdéw, nastepnie przekazac do Referatu Finansowego.

W referacie finansowym dowody sg pieczetowane i bezzwtocznie przekazywane do referatéw
merytorycznych w celu opisu, co zostaje odnotowane w rejestrze Faktur w SODzie.

Zwrot opisanego dokumentu do RF powinien byé dokonany w ciggu trzech dni od momentu
otrzymania do opisania. W referacie finansowym nastepuje sprawdzenie dowodu pod wzgledem

formalno-rachunkowym i przygotowanie do zaptaty, w tym dekretacja.

Do faktury, rachunku za wykonane dostawy, roboty i ustugi remontowo-budowlane dotgcza sie
protokot odbioru, oraz, jesli sporzadzono, kosztorys powykonawczy (ewentualnie umiescic

adnotacje, gdzie znajduje sie kosztorys).

Zasadniczo ptfatnos$c¢ nastepuje w sposob bezgotowkowy (przelewem). Dopuszcza sie dokonanie
ptatnosci gotéwkowych w oddziale Banku Spétdzielczego na podstawie dowodu KW,
sporzadzonego w referacie finansowym oraz podpisanego przez Skarbnika i Burmistrza.

Listy ptac pracownikoéw sporzadza komputerowo (wg Programu Ptace) referat finansowy na
podstawie dokumentacji otrzymanej od pracownika zajmujgcego sie kadrami w UMIG (umowy
o prace, wszelkie zmiany do umowy, rozwigzanie umowy O prace, pisma w sprawie przyznania
premii i nagréd, wnioski o przyznanie nagrody jubileuszowej itd.). Wszystkie dokumenty bedgce
podstawg naliczenia wynagrodzenia winne by¢ podpisane przez Burmistrza lub jego zastepce.
Dokumenty placowe winne by¢ dostarczone do ref. finansowego najpdzniej 3 dni przed
wyptatg wynagrodzen. Sprawdzania list ptac pod wzgledem merytorycznym dokonuje Sekretarz
Gminy. Na podstawie zatwierdzonych do wypfaty list plac sporzadzane sa przelewy
wynagrodzenn na konta osobiste pracownikéw bagdz dowody ,KW” celem wyptaty z BS oraz
przelewy potracen. Kopie list odktada sie do osobnego zbioru.

Listy ptac - diety dla radnych Rady Miejskiej sporzgdzane sg przez pracownika ds. obstugi
samorzgdu komputerowo w programie Excel w okresach miesiecznych. Listy wyptat sporzadzane
sg na podstawie uchwaty Rady Miejskiej okreslajacej wysokos¢ diet dla poszczegolnych radnych.
Lista pfac zawiera co najmniej nastepujgce dane:

a. okres (miesiac), za jaki zostaly naliczone diety,

b. nazwisko i imie radnego,

c. kwote naleznej diety,

d. potrgcenia,

e. wysokos¢ diet do wyptaty oraz podsumowanie.
Liste wyplat diet pracownik przekazuje do pracownika referatu finansowego, ktory uzupetnia liste

o informacje nt. ewentualnych potracen komorniczych oraz, po sprawdzeniu pod wzgledem
formalno-rachunkowym oraz podpisaniu przez Skarbnika i Burmistrza, przekazuje naleznosc na

konta osobiste radnych.

Listy ptac - wynagrodzenia dla cztonkéw GKRPA sporzadzane sa przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego komputerowo w programie Excel po kazdym posiedzeniu
Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, na podstawie uchwaly Rady
Miejskiej okreslajacej wysokos¢ diet dla poszczegdlnych czfonkéw Komisji. Lista ptac zawiera co
najmniej nastepujgce dane:
a. date posiedzenia, za ktére naliczono wynagrodzenie,
b. nazwisko i imie cztonka Komisji (tylko czionkéw, ktérym zgodnie z uchwata RM
przystuguje wynagrodzenie),
c. nalezng kwote brutto wynagrodzenia,
d. potrgcenia z kwoty brutto wynagrodzenia (w tym obowigzkowe zaliczki na podatek i
sktadki ubezpieczen),
e. kwote wynagrodzenia do wyptaty oraz podsumowanie.
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Liste wyptat wynagrodzenia pracownik merytoryczny przekazuje do pracownika RF, ktory
uzupetnia liste o informacje nt. ewentualnych potraceri komorniczych oraz, po sprawdzeniu pod
wzgledem formalno-rachunkowym oraz podpisaniu przez Skarbnika i Burmistrza, przekazuje
naleznos¢ na konta osobiste czlonkéw GKRPA.

Listy ptac - wynagrodzenie sottyséw za inkaso podatkéw sporzgdzane sg przez pracownika
ds. ksiggowosci podatkowej komputerowo w programie Excel po zakonczeniu kazdego kwartatu,
na podstawie uchwaty Rady Miejskiej okreslajgcej wysokos¢ wynagrodzenia za inkaso. Lista ptac
zawiera co najmniej nastepujace dane:

a. okres, za ktory naliczono wynagrodzenie,

b. nazwisko i imie inkasenta,

c. nalezng kwote brutto wynagrodzenia,

d. potrgcenia z kwoty brutto wynagrodzenia (w tym obowiazkowe zaliczki na podatek

i sktadki ubezpieczen),

e. kwote wynagrodzenia do wyptaty oraz podsumowanie.
Liste wyptat wynagrodzenia pracownik ds. ksiegowosci podatkowej przekazuje do pracownika
RF, ktory uzupetnia liste o informacje nt. ewentualnych potracenn komorniczych oraz, po
sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz podpisaniu przez Skarbnika
I Burmistrza, przekazuje nalezno$é na konta osobiste softysow.

Listy ptac - wynagrodzenie soltyséw za inkaso opfat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi sporzgdzane sg przez pracownika ds. ksiegowosci budzetowej komputerowo
w programie Excel po zakoriczeniu kazdego kwartatu, na podstawie uchwaly Rady Miejskiej

okreslajgcej wysoko$¢ wynagrodzenia za inkaso. Lista plac zawiera co najmniej nastepujace
dane:

a. okres, za ktory naliczono wynagrodzenie,

b. nazwisko i imie inkasenta,

c. nalezng kwote brutto wynagrodzenia,

d. potrgcenia z kwoty brutto wynagrodzenia (w tym obowigzkowe zaliczki na podatek

i sktadki ubezpieczen),

e. kwote wynagrodzenia do wyptaty oraz podsumowanie.
Liste wyptat wynagrodzenia pracownik ds. ksiegowosci budzetowej przekazuje do pracownika
RF, ktory uzupeinia listg o informacje nt. ewentualnych potraceri komorniczych oraz, po
sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz podpisaniu przez Skarbnika i
Burmistrza, przekazuje nalezno$¢ na konta osobiste softyséw.

Listy ptac - diety softyséw sporzadzane sg przez pracownika ds. obslugi samorzadu
komputerowo w programie Excel po zakoriczeniu kazdego miesigca, na podstawie uchwaty Rady
Miejskiej w sprawie ustalenia zryczattowanych diet dla sottyséw Gminy Bardo. Lista ptac zawiera
co najmniej nastepujace dane:

a. okres, za ktory naliczono diety,

b. nazwisko i imig softysa i reprezentowane sotectwo,

c. nalezng kwote diety,

d. ewentualne potrgcenia z kwoty diety,

e. kwote diety do wyptaty oraz podsumowanie.
Liste wyptat pracownik merytoryczny przekazuje do pracownika RF, ktdry uzupetia liste
o informacje nt. ewentualnych potrgcert komorniczych oraz, po sprawdzeniu pod wzgledem
formalno-rachunkowym oraz podpisaniu przez Skarbnika i Burmistrza, przekazuje nalezno$é na
konta osobiste soltyséw.

Whniosek o jednorazowa zaliczke (formularz K-113) wypetfnia pracownik, okreslajac rodzaj
zakupu lub cel, ktoremu zaliczka ma stuzy¢. Wniosek winien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym, objety wstepna kontrolg i zatwierdzony do wyptfaty.
We wniosku powinien by¢ okreslony termin, do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona (nie pézniej
niz na koniec kwartatu). Zaliczkobiorca sporzadza rozliczenie zaliczki na druku K-114, dotgcza
zapftacone faktury lub inne dokumenty potwierdzajgce poniesienie okreslonych wydatkéw
i dorgcza je do ref. finansowego (pracownik ds. ksiggowosci budzetowej) celem rozliczenia
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i dalszej akceptacji. Wptaty niewykorzystanej zaliczki lub jej czesci dokonuje zaliczkobiorca na
konto bankowe UMIG. W przypadku wydatkowania wigkszej sumy od kwoty zaliczki, réznice
pobiera w kasie Banku Spotdzielczego na podstawie wystawionego przez pracownika ds.
ksiggowosci budzetowej UMIG dowodu KW. Zaliczkobiorca zobowigzany jest do rozliczenia
zaliczki w terminie okreslonym we wniosku, w przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega
potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy. Dopuszcza sie w uzasadnionych
przypadkach przedtuzenie terminu rozliczenia zaliczki na wniosek zaliczkobiorcy.

Polecenie wyjazdu stuzbowego dla pracownika wystawia pracownik Referatu Organizacyjnego
(podpisuje Burmistrz lub jego zastepca) okreslajac rodzaj srodka transportu. Przy rozliczeniu
kosztéw podrézy stuzbowej pracownik musi zataczyc bilety potwierdzajace koszty przejazdu
wskazanym srodkiem lokomocji. Ryczalt na pokrycie kosztow dojazdow srodkami komunikacji
miejscowej przystuguje, jezeli pracownik oswiadczy na poleceniu wyjazdu, iz korzystat
z komunikacji miejskiej. W celu rozliczenia kosztéw podrozy na poleceniu wyjazdu winno widnie¢
potwierdzenie wykonania polecenia. Dopuszcza sie mozliwosc rozliczenia delegacji stuzbowe;j
bez w/w potwierdzenia. W takim przypadku pracownik bedacy w podrézy stuzbowej winien
o$wiadczy¢ na poleceniu wyjazdu, iz wykonat zadanie okreslone w tym poleceniu. Sprawdzenia
delegacji pod wzgledem merytorycznym dokonuje kierownik RO. Po wyliczeniu kosztéw podrézy,
pracownik przedktada delegacje do ksiegowosci budzetowej do sprawdzenia pod wzgledem
formalnym i rachunkowym oraz przygotowania do wypfaty (w terminie 14 dni od zakoriczenia
podrozy). W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu
wypetnia dolny odcinek, na ktorym uzyskuje akceptacje Burmistrza i Skarbnika lub osob przez
nich upowaznionych. Na podstawie tego odcinka, sporzadza sie dowdd wyptaty KW” i
wypfacana jest gotowka w banku. Zaliczki na delegacje podlegajg rozliczeniu w terminie 14 dni

od daty zakoriczenia podrozy stuzbowej.

Oswiadczenie o uzywaniu samochodu prywatnego do celow stuzbowych skiadane jest
przez pracownikow, z ktorymi podpisano odpowiednie umowy. W oswiadczeniu okresla sie
wysokoS¢ przyznanego ryczattu oraz potrgcenia zgodnie z Rozporzadzeniem MI w/s warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celdw stuzbowych
samochodow osobowych, motocykli i motorowerow niebedgcych wiasnoscig pracodawcy.
Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje kierownik RO. Nastepnie oswiadczenie
sktada sie w Referacie finansowym, w celu sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym

i przygotowania do wyptaty.

Polecenie ksiggowania stanowigce podstawe wyptaty z rachunku bankowego jednostki
wystawia pracownik referatu finansowego, sprawdza oraz zatwierdza do ujecia w ksiegach
rachunkowych skarbnik lub osoba przez niego upowazniona. Dokumenty te sg zatwierdzane do
wyptaty przez Burmistrza lub jego zastepce. PK nie wymaga sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno-rachunkowym. Podstawg dokonywania wydatkéw na podstawie
PK sg miedzy innymi: przelewy sktadek na ubezpieczenia, podatek dochodowy, VAT, dotacje,
przelewy dochodow budzetu panstwa, zwroty dotacji, splaty kredytow, pozyczek, odsetek, inne
rozliczenia. Przyktad dokumentu PK okreslono wzorem nr_8(4). Polecenie ksiegowania jest
numerowane wg schematu: nr/ miesiac/ inicjaty sporzadzajacego/ dwie ostatnie cyfry roku.

Pisma — wnioski skierowane do Referatu Finansowego o dokonanie zapfaty, sporzgdzane przez
pracownikow merytorycznych w zakresie m. in. optat sgdowych i egzekucyjnych, wyptat kaucji,
odpisu na rzecz lzby Rolniczej, dopfaty do studidw, zwrotu kosztéw za okulary, prawomocnych
nakazoéw zaptaty lub wyrokow, prawomocnych decyzji administracyjnych, stypendiow
(z zatgczong sprawdzona dokumentacjg), zawiadomien o wysokosci kosztéw egzekucyjnych,
dokonania przedptat lub zaliczek (w tym na podstawie faktur proforma) oraz inne w miare

potrzeb.
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§8

Dowody ksiegowe w zakresie sSrodkéw trwatych

W przypadku zakupu nowego $rodka trwatego i wartosci niematerialnych i prawnych
pracownik merytoryczny na podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowdéd przyjecia $rodka
trwatego OT najpozniej na koniec miesigca przyjecia tego $rodka trwatego do uzywania. W
przypadku nieruchomosci gtéwnym dokumentem stanowigcym podstawe do  wystawienia
dowodu OT jest akt notarialny. Dowodd OT sporzadza pracownik merytoryczny.

Dowdd OT sporzadza sie w 3 egzemplarzach, z tego 2 egz. dla Referatu Finansowego w celu
ujgcia w ewidencji syntetycznej ksigg rachunkowych, gdzie nalezy dofgczyé kserokopie
dokumentu Zrédiowego (faktura, rachunek lub inny dokument) oraz ewidencji analitycznej,
a takze fotografie srodka trwatego.

Ten sam sposob postepowania przyjmuje sie w przypadku przyjecia srodka trwatego
z inwestycji. Przyjecie $rodka trwatego z inwestycji winno nastgpi¢ w miesigcu zakonczenia
inwestycji. W przypadku braku udokumentowania wszystkich kosztéw inwestycji - po
zaksiggowaniu wszystkich kosztéw, lecz nie p6zniej niz do korica roku obrotowego.

Dowdd OT powinien zawieraé symbol Referatu wystawiajgcego dowdd, nr kolejny i rok,
charakterystyke srodka trwatego, m.in. date lub rok produkcji, dane techniczne, czesci sktadowe.
W przypadku nieodptatnego przekazania srodka trwalego przez inng jednostke lub osobe
fizyczng podstawg zaewidencjonowania jest dowdd PT lub jeden z wymienionych dokumentow:
decyzja o przekazaniu, akt darowizny, protokét przekazania, inny dokument potwierdzajgcy fakt
nieodptatnie przekazania srodka trwatego oraz okreslajacy wartos¢ i podstawowe cechy $rodka
trwatego.

Podstawg przyjecia srodka trwatego nieodptatnie w sytuacji braku mozliwogci otrzymania dowodu
PT lub innego dokumentu przekazania, moze by¢ réwniez dowdéd OT wystawiony przez
odpowiedniego pracownika merytorycznego.

Dowod PT powinien zawiera¢ w szczegolnoéci charakterystyke Srodka trwatego, okreslenie
wartosci i dotychczasowe umorzenie przekazywanego érodka trwatego, numer inwentarzowy,
okreslenie stron operacji. Dowdéd wystawia strona przekazujgca sSrodek trwaly w 4
egzemplarzach, z ktérych dwa przekazywane sg dla przejmujacego w celu ujecia $rodka
trwatego w ewidenciji ksiegowej oraz w ksiedze inwentarzowe;.

Podstawg przyjecia érodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki srodkéw
trwatych w drodze inwentaryzacji jest decyzja Burmistrza w sprawie réznic inwentaryzacyjnych
wraz z protokoftem rozliczeniowym zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna.

Przekazanie srodka trwatego innej jednostce nastepuje na podstawie protokotu dowodu PT,
sporzgdzanego przez pracownika prowadzgcego ewidencje $rodkéw trwatych na podstawie
decyzji Burmistrza.

10. Wycofanie $rodka trwatlego z ewidencji nastgpuje w wyniku: sprzedazy, nieodptatnego

11.

przekazania innej jednostce lub osobie, likwidacji, stwierdzenia niedoboru w wyniku
inwentaryzacji. W przypadku nieruchomosci gtéwnym dokumentem stanowigcym podstawe do
wystawienia dowodu LT jest akt notarialny. Dowdd LT sporzadza pracownik merytoryczny,
zgodnie z zapisami w punkcie 1,

Sprzedaz srodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od towardw
i ustug. Dokument sprzedazy — fakture VAT wystawia Referat Finansowy na podstawie pisemnej
informacii z referatu merytorycznego.

12. Zakupione pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wprowadzane sa do

1.

ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokumentujgcego zakup.

§9

Dowody zwiazane z rozliczaniem podatku VAT w Gminie i jej jednostkach budzetowych
i zaktadach budzetowych

W celu prawidlowego odliczenia podatku VAT zgodnie z przepisami ustawy o podatku od
towarow i ustug pracownik merytoryczny opisujacy fakture VAT dokonuje na niej adnotacji, czy
nabycie potwierdzone fakturg zwigzane jest ze sprzedaza:
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a) niepodlegajgcg VAT, w kwocie .........cccceeuueeee. , poz. f-ry ...

b) opodatkowang podatkiem VAT, w KWOGI€ ......cccccumemmernnns , poz. f-ry ......

c¢) zwolniong z podatku VAT, W KWOCI€ .....cccoceveverinnnann. , poz. f-ry ......

d) mieszang (zwolniong i opodatkowang podatkiem VAT), w kwocie ........ccccceeereuneee , poz. f-ry ......

e) potaczong (opodatkowana/mieszana i niepodlegajgcg podatkowi VAT) w kwocie ........... , poz.
f-ry .......

Wskazanie to jest nastepnie weryfikowane przez pracownika Referatu Finansowego. Dopuszcza
sie zastosowanie odpowiedniej pieczeci.

2. Na podstawie powyzszej adnotacji pracownik RF dekretuje dowdd ksiegowy ujmujgc do
odliczenia podatak VAT w cafosci albo wedtug prewspdtczynnika i/lub wspétczynnika proporciji.

3. Ustalenie obowiazujacego prewspotczynnika i wspdtczynnika proporcji dokonywane jest
corocznie odrebnym Zarzgdzeniem Burmistrza.

4. Dla potrzeb rozliczenia podatku VAT sporzadza sie odrebne jednostkowe rejestry zakupu i
sprzedazy VAT oraz deklaracje VAT dla:

« Gminy Bardo - gdzie ewidencjonowany jest podatek zwigzany z fakturami dotyczgcymi
zawartych przez Gming umow cywilnoprawnych i innych dochodéw budzetowych,

* Urzedu Miasta i Gminy - gdzie ewidencjonowany jest podatek nalezny wynikajgcy z faktur
VAT wystawionych przez Urzad (dotyczacych refakturowania poniesionych wydatkéw oraz
podatek naliczony dotyczgcy wydatkéw ujetych w ksiegach rachunkowych UMIG.

5. Faktury, rejestry i deklaracje Gminy sporzadza Kierownik Referatu Finansowego. Faktury,
rejestry ideklaracje UMIG sporzgdza pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ksigg
rachunkowych Urzedu.

6. Kierownik Referatu Finansowego sprawdza pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym ztozone przez jednostki rejestry (ewidencje) zakupu i sprzedazy VAT oraz
deklaracje VAT w ciggu 3 dni od daty wptywu.

7. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub brakéw w rejestrach i deklaracjach Kierownik
Ref. Finansowego informuje jednostke o stwierdzonych btedach telefonicznie i wzywa do
niezwtocznego ztozenia korekty.

8. Na podstawie prawidtowych deklaracji VAT Kierownik RF sporzgdza polecenie ksiegowania
celem ujecia kwot rozrachunkéw wynikajacych z rozliczenia podatku VAT z jednostkami w
miesigcu, ktorego deklaracje dotyczg.

9. Po zagregowaniu deklaracji jednostkowych i sporzgdzeniu tgcznej deklaracji w celu rozliczenia
podatku VAT z US Kierownik RF sporzadza polecenie ksiggowania dotyczgce przekazania kwoty
podatku do US i jednostek, zgodnie z zasadami rachunkowosci.

§10

Dowody zwigzane z rozliczaniem dotacji udzielonych z budzetu Gminy dla jednostek spoza
sektora finansow publicznych

1. Pracownik merytoryczny sprawdza pod wzgledem merytorycznym ztozone przez dotowanego

sprawozdanie w terminie 14 dni od daty wptywu do UMiG.
2. Z przeprowadzonej kontroli sprawozdania i zatgczonej do niego dokumentacji sporzadza sie

notatke wedtug wzoru nr 9(4).
3. Do obowigzkéw pracownikéw merytorycznych nalezy stwierdzenie, czy:

a) Zadanie zostato wykonane w terminach obowigzujgcych dotowanego,

b) Sprawozdanie zostato ztlozone w wymaganym prawem lub umowa terminie,

c) Dokumentacja zostata ztozona kompletnie i zgodnie z przepisami,

d) Wydatki zostaly udokumentowane prawidtowymi dowodami ksiegowymi (oryginaty
dowododw ksiegowych do wgladu),

e) Zestawienia finansowe sa sporzadzone na podstawie dowoddw ksiegowych oraz
zawierajg kompletne informacije (zgodne z danymi wynikajgcymi z dowodow ksiegowych)
oraz sg potwierdzone przez kierownika jednostki,

f) Sprawozdanie merytoryczne jest kompletne i sporzadzone zgodnie z wymogami
przewidzianymi dla takiego sprawozdania,

g) Sprawozdanie wolne jest od btedow rachunkowych.



10.

Instrukeja obiegu 1 kontroh dokumentow finansowo-ksiegowych — Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 15/18

Rozliczenie z wykorzystania dotacji pod wzgledem merytorycznym winno zostaé poprzedzone
sprawdzeniem dostepnej dokumentacji w stopniu pozwalajgcym na potwierdzenie rzeczowego
wykonania zdania.

W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci lub brakéw w przedstawionym sprawozdaniu
pracownik merytoryczny niezwlocznie informuje pisemnie dotowanego o stwierdzonych
nieprawidtowosciach i wzywa do ich usuniecia w terminie 7 dni od otrzymania pisma.
Nieusunigcie btedow lub nieuzupetnienie brakéw w przedtozonym sprawozdaniu we wskazanym
terminie skutkuje zastosowaniem odpowiednich trybéw zwigzanych z rozwigzaniem umowy,
okreslonych w poszczegdinych umowach.

Po uzupetnieniu brakéw i usunieciu btedéw w sprawozdaniu przez dotowanego pracownik
merytoryczny dokonuje kontroli skorygowanego sprawozdania w terminie 7 dni od daty jego
wplywu do UMIG. Po przeprowadzonej kontroli pracownik merytoryczny sporzadza kolejng
notatke, o ktorej mowa w ust. 2.

Rozliczenie sprawdza kierownik referatu merytorycznego, a zatwierdza Burmistrz Miasta i Gminy
Bardo poprzez zfozenie podpisu na notatce.

Po zatwierdzeniu rozliczenia kierownik referatu merytorycznego niezwitocznie przedkiada do
Skarbnika Gminy podpisang przez Burmistrza notatke.

Na podstawie otrzymanej notatki pracownik referatu finansowego sporzadza PK celem ujecia
rozliczenia w ksiegach rachunkowych danego okresu sprawozdawczego (roku).

§ 11

Pozostate dowody ksiegowe

Polecenie ksiegowania jako wewnetrzny dowdd ksiggowy sporzadzany jest przez pracownikéw referatu
finansowego. Dowdd winien by¢ podpisany przez osoby sporzgdzajgce oraz sprawdzajace dowdd.
Jedng z tych osob jest skarbnik lub osoba przez niego upowazniona. Polecenie ksiegowania stuzy m. in.
do naliczania wynagrodzen, ksiegowania wydatkéw i dochoddéw podlegtych jednostek, zestawienia
wydatkéw wg wyciggow, poprawiania btednych ksiggowan. Stosuje sig wzér PK, o ktérym mowa w § 7

ust. 22.

—

§12
Obstuga bankowego systemu elektronicznego

W Urzedzie Miasta i Gminy w Bardzie polecenia przelewu sporzadzane sg w programie
komputerowym do obstugi bankowej, udostepnianym przez bank prowadzacy obstuge bankowa
Gminy Bardo.

Podstawg sporzgdzenia polecenia przelewu stanowi oryginat dokumentu podlegajacego
zaptacie, sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym, skontrolowany
przez Skarbnika i zatwierdzony do wyptaty przez Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione.
Za poprawnos¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe i numer konta bankowego
odpowiedzialny jest pracownik referatu finansowego wprowadzajgcy dane do systemu. Po
wprowadzeniu danych nalezy je sprawdzi¢ i uzgodni¢ z dokumentami Zrédtowymi (fakturami,
umowami), a nastepnie sporzgdzi¢ wydruk paczki. Wydruk stanowi dowdd poprawnego
polecenia pfatniczego. Kazdy pracownik przygotowujgcy zlecenie ptatnicze ponosi
odpowiedzialnos¢ za wprowadzone przez siebie dane.

Przygotowywane przelewy zostajg zaakceptowane przez osoby upowaznione (zgodnie
z bankowa kartg wzorow podpiséw) poprzez ziozenie indywidualnego podpisu elektronicznego
kartg kryptograficzna. Po akceptacji zlecenia przelewéw transferowane sg drogg elektroniczng do
banku.

Karty, o ktdrych mowa w ust. 4 winny by¢ odpowiednio zabezpieczone poprzez przechowywanie
w miejscach zamknietych na klucz.




Wzor nr 1(4)

/pieczgtka zamawiajacego/

Bardo,dnia ........oooeviiiiiinn..

ZOaK:SPERWINE suasvasvanvoramimm s s5e s sss

Notatka z przeprowadzonych
NEGOCJACJI Z WYKONAWCA

Zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych
ustawy nie stosuje sie.

L. W CelU ZAMOWIEIIUA ..o eetneet e e e e e e e e e e e e e e e e e e

ktory(e) jest (sa) dostawa / ustugg / robota budowlang przeprowadzono negocjacje
z wykonawca.

Wartos¢ szacunkowa zamowienia Wynosi ...........coeeeeeeniinn.n... zt netto.
& W IO cconc i s i Eminit e przeprowadzono negocjacje z wykonaweag ...........
3. Strony uzgodnily: ... o

/podpis 1 pieczatka/
Bardo,dnia .....cocovevveeinnia. .

Zatwierdzam/nie zatwierdzam

/data i podpis kierownika zamawiajgcego/



Wzér nr 2(4)

/pieczatka zamawiajgcego/

Bardo, dnia

Znak SPrawy: ..o.ovviiiiiiiiiiiin

Protokél z przeprowadzonego
ZAPYTANIA OFERTOWEGO

o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 30.000 euro

Zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych
ustawy nie stosuje sie.

1. W celu zamdowienia

ktory(e) jest (sa) dostawg / uslugg / robota budowlang przeprowadzono zapytanie

ofertowe.
Warto$¢ szacunkowa zamowienia Wynosi ..........oovveeeeininaen... zl netto.
2, WAnI civviiiinrinnennens zaproszono do udziatu w postgpowaniu nizej wymienionych

wykonawcéw poprzez rozeslanie formularza oferty, stanowigcego integralng czesé
niniejszej dokumentacji.

LI B 1T [ ——————— dogodz: ..s. cvivins s przedstawiono ponizsze oferty:
Lp: Cenanetto |

3. WIbrano WYKOHBWEES e R On A S rm i S ST S5 SRR s

5. Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty: .......oooiiiiiiiiiiiiniiiiii

/podpis i pieczatka/
Bardo, dnia

Zatwierdzam/nie zatwierdzam

/data i podpis kierownika zamawiajgcego/



Wzér nr 3(4)

/pieczatka zamawiajgcego/
Bardo,dnia ............c..c.o. ...

Znak sprawy: .....oooiiiiiiiii
Notatka z przeprowadzonego
ROZPOZNANIA CENOWEGO
o wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci ....ooooevvennnennn.. euro

Zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych
(tekst jednolity z 2007 r. Dz. U. nr 223, poz. 1655 z pdzn. zmianami) ustawy nie stosuje sie.

| IR \VARGTSY 11 213 s 10 )4 U3 4 V- A

ktéry(e) jest (sg) dostawg / ushugg / robota budowlana przeprowadzono rozeznanie

cenowe.
Wartos¢ szacunkowa zamOwienia Wynosl «.......ooueoeeeneenininennnn. zt netto.
2. W EMNINIE «o neevmnmen v rozeznano rynek w formie:

e sondazu telefonicznego,

e sondazu internetowego,

e sondazu pisemnego,

e woparciu o inne zrodla, podaé jakie: ..o

|8

Zebrano informacje od nastgpujgcych wykonawcow:

 Lp. | Nazwa i adres wykonawcy | Cena netto , | Cena brutto | = Uwagi

. BHbrane: WPKORERERES oo i oo sessrnties e S Se R SR T T

5. Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty: .......ocovveiiniiiiiiiieiiiiiieniienennn,

/podpis i pieczatka/
Bardo,dnia ..................o

Zatwierdzam/nie zatwierdzam

/data i podpis kicrownika zamawiajgcego/






Wzér nr 4(4)

Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko
oraz stanowisko

Rodzaj oraz stanowisko ; : . ;
Lp. dokumentacji asoby Wzoér podpisu osoby Wzér podpisu
upowaznionej zastepujacej
Dokumenty Rafal Baté Renata
1 | Zzakresu dziatania K.a 2 ?k(;gf - Kurylonska [ AN
Referatu I |erov;m|” elerall ¥ Insp. ds. gosp. e )T
Inwestycji aestal nieruchomosciami / py )
DiSdrttenty Dariusz Glinski Zolta;Blel ;
9 z zakresu dziatania i i Ref G:‘Z»'": g(v Insp. ds. ’
Referaty Olerov\_rm e eratu kancelaryjnych /:? (;;[
Organizacyjnego FgRnizdcyjnego i kadrowych
Dokumenty Bogustawa Jolanta Herdy ;
5 | zzakresudziatania | Zarzycka ) Podinsp. ds. Y .r
Referatu Kierownik Referatu ‘ ksiegowosci [ ;LL(L'/
Finansowego Finansowego budzetowej / :
zD ggllirrgzgté’ziaiania W rresliak (L g 0(;!33” ZOChaﬂek '
. , : 2L, .44 Podinsp. ds. proj. e )
* | Referatu Rozwoju | Kierownik Referatu uw* TTOIY fealiz. 7 funduszy N /\b
i Promocji Rozwoju i Promocii - o il A
Dokumenty Kiustina Sebiatat Dariusz Glinski . -
5 z zakresu dziatania S i e:(arz B j bo e Kierownik Referatu GL\ Wy L'n
Kierowcy e y i Cc? Organizacyjnego
Dokumenty
z zakresu dzialania Dariusz Glinski
Konserwatora Krystyna Sobieraj e o ’ : : QL |
6 | orazst. ds. Sekretarz Gminy Some VC? glfrown;l;Rgéer{;atu A
utrzymania JaniEacyneg

czystosci

N\



Wzor nr 5(4)

Wykaz osob upowaznionych do dokonywania kontroli formalno-rachunkowe;j

Lp.

Imie i nazwisko oraz stanowisko osoby upowaznionej

Wzér podpisu

Bogustawa Zarzycka
Kierownik Referatu Finansowego

Marzena Pawlisiak

2
Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej
3 JoIgntaHerdy | B . . va&j
Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej I\ -\)
4 Monika Borak

Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowe]




Wz6r nr 6(4)

Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania wstepnej kontroli dokumentow ksiegowych

Imig i nazwisko oraz stanowisko osoby upowaznionej

Wzor podpisu

Monika Zolnierz
Skarbnik Gminy

Bogustawa Zarzycka
Kierownik Referatu Finansowego




Wzor nr7(4)

Wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania dowodu do wyptaty

Lp. Imie i nazwisko oraz stanowisko osoby upowaznionej Wz6r podpisu
; Krzysztof Zeganski
Burmistrz Miasta i Gminy Bardo : '
Krystyna Sobieraj mey '
2 Zastepca Burmistrza e {?




Wzor nr 8(4)

Urzad Miasta i Gminy
w Bardzie

Polecenie ksieggowania nr

Data wystawienia

Data ksiegowania

. Klasyfikacja KONTO KWOTA
Lp. Tresc - :
Dzial | Rozdziat | Paragraf| Wn Ma Wn Ma
RAZEM
Sporzadzit Sprawdzit Zatwierdzit




Wzér nr 9(4)

Notatka z kontroli sprawozdania i dokumentow rozliczajgcych dotacje

Dotujacy

Dotowany

Podstawa
przyznania
dotacji

nridata umowy/uchwaly:

Data ztozenia
sprawozdania
koncowego

ti.[ ] wodpowiednim terminie
| ] po terminie

Ustalenia

NIE TAK

1. zadanie zostalo wykonane w terminach obowigzujgcych
dotowanego,

2. sprawozdanie zostato ztozone w wymaganym prawem
lub umowa terminie,

3. dokumentacja zostata ztozona kompletnie i zgodnie z
przepisami

4. wydatki zostaly udokumentowane  prawidtowymi

dowodami ksiegowymi

5. zestawienia finansowe sg sporzadzone na podstawie
dowodow ksiegowych oraz zawierajg kompletne
informacje (zgodnie z danymi wynikajacymi z dowodow
ksiegowych) oraz sg potwierdzone przez kierownika
jednostki

6. sprawozdanie merytoryczne jest kompletne i
sporzgdzone zgodnie z wymogami przewidzianymi dla
takiego sprawozdania

7. sprawozdanie jest wolne od btedéw rachunkowych

Wykorzystanie
srodkow
z dotacji

Cato$é zadania: ..................... zt Srodki wiasne
Czy zachowano udziat Srodkéw wiasnych w catosci zadania H

Wartos¢ dotacji przekazanej: ........................ zt
Wartos¢ dotacji wykorzystanej: ...................... zt

DO ZWIOTU: e zt

Decyzje:

D Zadanie uznaje sig za zakonczone, a dotacje za rozliczona
D Wystapiono do dotowanego o usunigcie bteddéw i uzupetnienie brakow

Data i podpis pracownika:

Zatwierdzam:
Data i podpis Burmistrza

Sprawdzono:
Data i podpis kierownika referatu merytorycznego




