Zarzgdzenie Nr 2112012
Burmistrza Aleksandrowa todzkiego
z dnia 24 grudnia 2012 roku

w sprawie: wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych w Urzedzie
Miejskim w Aleksandrowie tédzkim

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2001r. Nr 142 p0z.1591; zm. 2002r. Nr 23 poz.220, Nr 62 poz.558, Nr 113 poz.984, Nr
153 poz.1271, Nr 241 poz. 1806; 2003r. Nr 80 poz.717, Nr 161 poz.1568; 2004 r. Nr 102
p0z.1055, Nr 116 poz. 1203; 2005r. Nr 172 poz.1441, Nr 175 poz. 1457; 2006r. Nr 17 poz. 128,
Nr 181, poz. 1337; 2007r. Nr 48, poz.327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. nr
180, poz. 1111 i nr 223, poz. 1458 z 2009 r. nr 52, poz. 420, nr 157, poz. 1241; z 2010 r. Nr 28,
poz. 142 i poz. 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675; z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz.
679, Nr 134, poz. 777, Nr 217, poz. 1281, Nr 149, poz. 887;z 2012 r. Nr 567) w zw. z art. 53
ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r., nr 157,
poz. 1240, z 2010r., nr 28, poz. 146, nr 96, poz. 620, nr 123, poz. 835, nr 152, poz. 1020, nr
238, poz. 1578, nr 257, poz. 1726, z 2011r,, nr 201, poz. 1183, nr 234, poz. 1386, nr 240, poz.
1429, nr 291, poz. 1707) oraz art. 4 ust.1 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z 2009 nr 152 poz. 1223, nr 157, poz. 1241, nr 165, poz. 1316, z 2010r., nr 47, poz.
278 oraz z 2011r. Nr 102, poz. 585, Nr 199 poz. 1175, Nr 232, poz. 1378,z 2012 r. Nr 855)

Burmistrz Aleksandrowa todzkiego
zarzadza, co nastepuje:
§1

Wprowadza sie instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Miejskim
w Aleksandrowie tédzkim, stanowigcg Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi.
§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2013 roku.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 211/2012
Burmistrza Aleksandrowa tédzkiego
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ROZDZIAL I.
UWAGI WSTEPNE

§1.

llekro¢ w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie
toédzkim jest mowa o:

9)

10)
11)
12)

13)

14)
15)
16)
17)

18)

19)

instrukcji - nalezy przez to rozumieé Instrukcje obiegu dokumentdéw ksiggowych w Urzedzie
Miejskim w Aleksandrowie todzkim,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Aleksandrowie todzkim,

Burmistrzu - nalezy przez to rozumiec¢ Burmistrza Aleksandrowa todzkiego,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Aleksandrowa tddzkiego - Gtownego
Ksiegowego Budzetu Gminy,

Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydziaty oraz inne komorki organizacyjne wymienione
w Regulaminie Organizacyjnym lub osoby na samodzielnych stanowiskach pracy,

Naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu, kierownika innej komorki
organizacyjnej lub pracownika na samodzielnym stanowisku pracy,

bezposrednim uzytkowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu uzytkujacego
sktadniki aktywéw trwatych,

mieniu Urzedu - nalezy przez to rozumieC mienie i inne prawa majgtkowe Gminy
Aleksandréow todzki z wytaczeniem mienia i innych praw majatkowych przypisanych innym
jednostkom organizacyjnym Gminy,

aktywach trwatych - nalezy przez to rozumie¢ aktywa trwate okreslone w ustawie z dnia 29
wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci,

érodkach trwatych - nalezy przez to rozumiec rzeczowe aktywa trwate okreslone w ustawie
z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci,

érodkach trwatych w budowie — nalezy przez to rozumiec¢ aktywa trwate okreslone w
ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci,

wartoéciach niematerialnych i prawnych - nalezy przez to rozumiec aktywa trwate okreslone
w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci,

podmiocie obcym - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobe prawng lub jednostke
nie posiadajacg osobowosci prawnej, inna niz Gmina Aleksandrow todzki i Urzad Miejski w
Aleksandrowie £6dzkim,

dowodzie OT - nalezy przez to rozumie¢ dowdd dotyczacy przychodéw srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych,

dowodzie LT - nalezy przez to rozumieé¢ dowod dotyczacy likwidacji srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych srodkéw trwatych,

dowodzie PT - nalezy przez to rozumie¢ dowdd dotyczgcy nieodptatnego przekazania
$rodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,

dowodzie MT - nalezy przez to rozumie¢ dowdd dotyczacy zmiany miejsca uzytkownika
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,

dowodzie WZ - nalezy przez to rozumie¢ dowdd dotyczacy wydania lub sprzedazy na
zewnatrz $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych srodkow
trwatych, materiatow i wyposazenia,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie na podstawie umowy
o prace, powotania, wyboru, mianowania.

§ 2.

1. Instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie todzkim.
2. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych, za ktére
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w stosunku do oséb winnych wyciggane bedg przewidziane przepisami prawa konsekwencje
stuzbowe.

3. Do obiegu i kontroli dokumentoéw ksiggowych powstatych w wyniku realizacji Projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw UE lub w ramach innych dotacji stosuje sig postanowienia
niniejszej instrukcji, chyba ze odrebne przepisy i specyfika Projektu wymaga szczegOtowych
unormowan. W takich przypadkach szczegélna procedura zawarta jest w odrgbnym zarzadzeniu
Burmistrza.

ROZDZIAL 1.
DOWODY KSIEGOWE

Pojecie i rodzaje dowodow ksiegowych.

§3.
1. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe, ktére winny zawierac, co
najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczych (nazwy, adresy, numery identyfikacji
podatkowej NIP),

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze date jego
sporzadzenia,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow,

6) podpisy oséb sprawdzajacych dokument pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym,

7) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

2. Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktédrych mowa w ust. 1 pkt 5 7, jezeli
wynika to z odrebnych przepiséw lub techniki dokumentowania zapisow ksiggowych.
3. Wyrdinia sie nastepujgce dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej:

1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentdw, w szczegélnosci otrzymane: faktury VAT,
faktury VAT korygujgce, rachunki, noty korygujace, wyciggi z wiasnych rachunkow
bankowych,

2) zewnetrzne wtasne - przekazywane w oryginale kontrahentom, w szczegolnosci
wystawione: faktury VAT, faktury VAT korygujace, noty korygujace,

3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnetrznych, w szczegolnosci: listy ptac, polecenia
ksiegowania, polecenia wyjazdu stuzbowego, pisemne dyspozycje, raport kasowy.

4. Podstawg zapisdow mogg by¢ rowniez sporzgdzone przez upowaznionych pracownikow Urzedu
dowody ksiegowe:

1) zbiorcze - stuzace do dokonania fgcznych zapisow zbioru dowodéw ksiggowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu ksiegowego,

4) rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

5. Do najczesciej stosowanych dowodow ksiegowych dokumentujgcych operacje gospodarcze
nalezg:

1) faktura stwierdzajaca dokonanie sprzedazy przez podatnika podatku VAT, oznaczona, jako
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,FAKTURA VAT”, ktéra powinna zawierac, co najmniej:

a)

imiona i nazwiska lub nazwy badZ nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich
adresy,

numery identyfikacji podatkowej albo numery tymczasowe sprzedawcy i nabywcy,
dzieri, miesigc i rok albo miesigc i rok dokonania sprzedazy oraz datg wystawienia i
numer kolejny faktury,

nazwe towaru lub ustugi,

jednostke miary oraz ilos¢ sprzedanych towaréw lub rodzaj wykonanych ustug,

cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowa netto),
warto$¢ sprzedanych towardéw lub wykonanych ustug bez kwoty podatku (wartos¢
sprzedazy netto),

stawki podatku,

sume wartosci sprzedazy netto towardéw lub wykonanych ustug z podziatem na
poszczegdlne stawki podatkowe i zwolnionych od podatku,

kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towaréw lub ustug z podziatem na
kwoty dotyczgce poszczegdlnych stawek podatkowych,

warto$¢ sprzedazy towaréw lub wykonanych ustug wraz z kwotg podatku (warto$¢
sprzedazy brutto) z podziatem na kwoty dotyczace poszczegélnych stawek
podatkowych lub zwolnionych od podatku,

kwote naleznosci ogétem wraz z naleznym podatkiem wyrazong cyframi i stownie,
jezeli przepisy prawne nie stanowia inaczej czytelne podpisy osdb uprawnionych do
wystawienia faktury lub podpisy oraz imiona i nazwiska tych osob.

2) rachunek, jako dokument potwierdzajacy dokonanie sprzedazy lub wykonanie ustugi dla
podmiotéw nie bedgcych podatnikami podatku VAT i zawierajacy, co najmniej:

imiona i nazwiska (nazwe albo firme) oraz adresy sprzedawcy i kupujacego badz
wykonawcy i odbiorcy ustugi,

date wystawienia rachunku i numer kolejny rachunku,

okreslenie rodzaju i ilosci sprzedanych towardw lub wykonanych ustug oraz ich ceny
jednostkowe,

0gdlng sume naleznosci wyrazong liczhowo i stownie,

jezeli przepisy prawne nie stanowig inaczej czytelny podpis wystawcy rachunku oraz
odcisk pieczeci wystawcy rachunku, jezeli sie nig postuguje.

3) wyciag z wiasnego rachunku bankowego, jako dokument potwierdzajacy wszystkie operacje
na rachunku bankowym.

Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim, a takze w jezyku obcym, jezeli

dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentami zagranicznymi. Tre$¢ powinna byC petna i

zrozumiata. Dowdd ksiegowy sporzadzony w jezyku obcym musi mie¢ ttumaczenie na jezyk

polski.

Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie, dokonane przez
wilasciwego pracownika Wydziatu Finansowego, ich wartosci na walute polskg wedtug kursu
obowigzujagcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia nalezy
zamiesci¢ bezposrednio na dowodzie ksiegowym.

Dowody ksiegowe powinny byc¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentuja, kompletne, zawierajace, co najmniej dane okreslone w § 3
ust. 1 oraz wolne od btedow rachunkowych.
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Zasady wystawiania dowodow ksiegowych.

§4.

Pracownik wystawiajacy dowod stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej, powinien

przestrzegac nastepujgcego trybu postgpowania:

1) poznac zasady wystawiania dowodu okreslone:

a) w obowigzujgcych przepisach prawnych,
b) w niniejszej Instrukcji,

2) przygotowac i pozna¢ materiaty zrodtowe stanowigce informacje o przedstawionej w
dowodzie operacji gospodarczej zgodnie z rzeczywistym przebiegiem (umowy, odpowiednie
notatki, zapisy, pomiary, inne dowody wtasne i obce, katalogi, cenniki, indeksy itp.),

3)  wypetni¢ czytelnie wszystkie rubryki i pozycje formularzy, zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami,

4) sprawdzi¢ prawidtowos¢ rachunkowa liczb podanych w dowodzie,

5) podpisa¢ dokument na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci za jego rzetelnosc.

Jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej, dowdd nalezy wystawic¢ po dokonaniu operacji

gospodarczej.

Po sporzadzeniu i podpisaniu dowodu wystawiajacy przedktada go do podpisu osobie

odpowiedzialnej za dokonanie operacji gospodarczej i jej udokumentowanie. Winien on takze

dopilnowa¢, aby dowdd niezwiocznie dostarczy¢ do Wydziatu Finansowego w celu umozliwienia
wykonania czynnosci z niego wynikajacych np. zaksiegowania, zaptaty, rozliczenia podatku VAT
itp.

Zasady wystawiania i przechowywania faktur oraz not korygujacych okreslajg odrebne przepisy.

Kontrola dowodoéw ksiegowych.

§5.
Za cato$¢ gospodarki finansowej odpowiedzialny jest Burmistrz, ktory moze pisemnie powierzy¢
okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej pracownikom Urzedu.
Wszyscy pracownicy Urzedu, ktérzy majg powierzone obowigzki w zakresie gospodarki
finansowej ponoszg odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych
zgodnie  z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach  publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami).
Kazdy dowdd zewnetrznv obcy (z wyjatkiem wyciaggdw bankowych), wczeséniej zarejestrowany w
Biurze Podawczym Urzedu, zatwierdza pracownik bezposrednio odpowiedzialny za wykonanie
operacji gospodarczej i jej udokumentowanie.
Pracownicy sg zobowigzani w zakresie uzyskanego upowaznienia sprawdzi¢ dowdd ksiggowy
pod wzgledem:
1) merytorycznym,
2) formalnym,
3) rachunkowym.

§ 6.
Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym polega w szczegélnosci na
potwierdzeniu istnienia waznej podstawy prawnej wystawienia tego dowodu. W przypadkach
budzacych watpliwo$¢ pracownik potwierdzajgcy dowdd ma prawo i obowigzek zgdania
konsultacji osoby o odpowiednich kwalifikacjach.
Sprawdzenie dowodow pod wzgledem merytorycznym polega ponadto na:
1) ustaleniu zgodnosci danych ilosciowych i wartosciowych opisanych na fakturze (rachunku) z
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zawarta umowa,

2) ustaleniu rzetelnosci danych tj. zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dowdd ksiegowy dokumentuje, takze zgodnosc z zawartg umowa, jezeli
byta ona zawarta, przy czym:

a) w przypadku zgodnosci tresci dowodu ksiegowego z trescig umowy nalezy w opisie
faktury (rachunku) zapisa¢ klauzule: ,Faktura (Rachunek) wystawiona zgodnie z umowa
nr...zawartg z ... w dniu ...”

b) w przypadku dokonania zakupu do 14 tys euro nalezy w opisie faktury (rachunku) zapisac
klauzule: ,Faktura (Rachunek) wystawiona zgodnie z wnioskiem Nr..... zdnia ...”

3) ustaleniu celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w
dowodach ksiegowych, poprzez stwierdzenie, ze wydatek zostat zapisany w planie
finansowym (Budzecie Gminy) i umieszczenie w opisie faktury (rachunku) stosownej
podziatki klasyfikacji budzetowe;.

4) stwierdzeniu, ze dowody ksiggowe zostaty wystawione przez wiasciwe dokonujace operacji
gospodarczej strony (nazwy adresy, numery identyfikacji podatkowej NIP),

3. Dowody ksiegowe, jako sprawdzone pod wzgledem merytorycznym zatwierdzajg i podpisuja
osoby posiadajace pisemne upowaznienie Burmistrza.

4. Na dowdd dokonania kontroli merytorycznej dowodu ksiegowego przez osobg upowazniong
opatruje sie go klauzulg o tresci potwierdzajacej dokonanie kontroli poprzez stwierdzenie:
"dowod sprawdzony pod wzgledem merytorycznym AN
POAPIS.ccveieieierie e

5. Zamieszczenie powyzszej klauzuli moze by¢ stosowane w formie odcisku pieczeci.

6. Sprawdzenia dowoddw pod wzgledem merytorycznym nalezy dokona¢ niezwtocznie, najpozniej
w terminie trzech dni od daty ich wptywu do wtasciwego rzeczowo Wydziatu.

§7.

1. Sprawdzenie i zatwierdzenie dowodow ksiegowych przy zakupach, dostawach i robotach
budowlanych pod wzgledem zastosowania prawidtowej formy i trybu udzielenia zamowienia
publicznego zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (tekst
jednolity z 2010 roku Dz. U. Nr 113, poz. 759) polega na akceptacji tych dowodow przez
Naczelnika Wydziatu Zamowien Publicznych.

2. Na dowdd dokonania kontroli dowodu ksiegowego przez Naczelnika Wydziatu Zamowien
Publicznych opatruje sie go klauzulg o zgodnosci zastosowanego trybu z ustawg z dnia 29
stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych. Zamieszczenie powyzszej klauzuli moze byc
stosowane w formie odcisku pieczeci.

3. Sprawdzenie i zatwierdzenie dowodow ksiegowych przy zakupach, dostawach i robotach
budowlanych do kwoty 14 tysiecy euro (bez podatku od towaréw i ustug) pod wzgledem
zastosowania prawidtowej formy i trybu udzielenia zamdéwienia polega na akceptacji tych
dowoddéw odpowiednio przez:

a) do kwoty 300 Euro (bez podatku od towardw i ustug) przez Naczelnika wtasciwego rzeczowo
Wydziatu lub osobe upowazniong. Na dowdd dokonania kontroli dowodu ksiegowego
opatruje sie go klauzulg o tresci wskazujacej na dokonanie zakupu do 300 Euro (bez podatku
od towarow i ustug).

b) w kwocie powyzej 300 Euro (bez podatku od towardw i ustug) przez Naczelnika Wydziatu
Zamowien Publicznych. Na dowdéd dokonania kontroli dowodu ksiegowego przez Naczelnika
Wydziatu Zamoéwien Publicznych opatruje sie go klauzulg o tresci wskazujacej, ze udzielenie
zamowienia nie podlega prawu o zamdéwieniach publicznych ( art. 4 ust. 8 ) z jednoczesnym
wskazaniem Nr i daty zatwierdzonego przez Burmistrza wniosku.

c) Zamieszczenie powyzszych klauzul moze by¢ stosowane w formie odcisku pieczeci.

4. W przypadku udzielania pozostatych zamowien publicznych do ktérych nie stosuje sie przepisow
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ustawy prawo zamowien publicznych na dowdd dokonania kontroli dowodu ksiggowego przez
Naczelnika Wydziatu Zaméwien Publicznych opatruje sie go klauzula o tresci wskazujacej na
podstawe prawng wytgczajgcg stosowanie w/w ustawy. Zamieszczenie powyzszej klauzuli moze
by¢ stosowane w formie odcisku pieczgci.

Sprawdzenia pod wzgledem zastosowania prawidtowej formy i trybu udzielenia zamoOwienia
nalezy dokona¢ niezwtocznie, najpdzniej w terminie dwoch dni od daty ich wptywu do Wydziatu
Zamowien Publicznych.

Procedura udzielania zamowien publicznych z wytgczeniem stosowania ustawy prawo zamowien
publicznych uregulowana jest w odrebnym zarzadzeniu Burmistrza.

§ 8.
Sprawdzenie i zatwierdzenie dowoddéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym
polega na:
1) ustaleniu, ze wystawione zostaty w sposdb technicznie prawidtowy,
2) stwierdzeniu, ze zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu ksiggowego,
3) sprawdzeniu, czy ich dane liczbowe nie zawieraja btedéw arytmetycznych.
Sprawdzenia i zatwierdzenia dowoddéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym
dokonujg pracownicy Wydziatu Finansowego, z wytaczeniem zatacznikéw do dowodow
ksiegowych, do sprawdzenia ktérych wymagana jest wiedza fachowa (np. kosztorysy), ktére pod
wzgledem rachunkowym sprawdzane sg przez pracownika sprawdzajacego je pod wzgledem
merytorycznym.
Na dowdd dokonania przez pracownikdw, kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym
opatruje sie go klauzulg o nizej podanej tresci:
,Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
dnia e, POAPIS cveeevieiirereeieine
Klauzula moze by¢ stosowana w formie odcisku pieczeci.

§09.

Skarbnik przeprowadza wstepng kontrole dowodow ksiegowych na zasadach wskazanych

ponizej.

Dowodem dokonania przez Skarbnika wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony na

dokumentach dotyczacych danej operacji, ktéry oznacza, ze:

1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji,

3) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszcza sie w planie finansowym, a jednostka posiada
$rodki finansowe na ich pokrycie.

W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo:

1) ada¢ od naczelnikéw i kierownikow jednostek organizacyjnych udzielania w formie ustnej
lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepniania do wgladu
dokumentéw i wyliczen bedacych zrodtem tych informacji i wyjasnien,

2) wnioskowa¢ do Burmistrza o okreslenie trybu, wedtug ktérego maja by¢ wykonywane przez
komarki organizacyjne Urzedu prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowej.

§ 10.
Po dokonaniu zatwierdzenia dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym oraz dokonaniu wstepnej kontroli odpowiednio przez Skarbnika, Skarbnik oraz
Burmistrz lub jego Zastepca sktadaja podpisy, ktére oznacza zatwierdzenie dowodu ksiggowego
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do wypfaty.
2. Tasama osoba nie moze jednoczesnie dokona¢ kontroli pod wzgledem sprawdzenia:
- merytorycznego,
- formalno-rachunkowego,
- zatwierdzenia do wypfaty.
3. Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidtowosci w dowodzie ksiegowym zwraca go wtasciwemu
rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusuniecia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.
4. 0 odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Skarbnik zawiadamia pisemnie Burmistrza.
5.  Burmistrz moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo wydac w formie pisemne;
polecenie jej realizacji.
6. Na dowdd zatwierdzenia dowodu ksiegowego do wyptaty opatruje si¢ go klauzulg o nizej
podanej tresci:
Zatwierdzono do wyptaty KWOTE ... (STOWRHEL covivivivmmmisensearmmssmsesmensess )
data/podpis Skarbnika, data/podpis Burmistrza”

§11.
W razie ujawnienia, na ktérymkolwiek etapie kontroli, dowodéw ksiggowych wskazujacych na
naduzycia — pracownik sprawdzajacy dowdd ksiegowy obowiazany jest niezwtocznie zawiadomic¢ o
tym bezposredniego przetozonego jak réwniez zabezpieczy¢ wszystkie dowody w tym sfatszowane i
fikcyjne.

§12.
Dowody ksiegowe nalezy przekazywa¢ do Wydziatu Finansowego z odpowiednim wyprzedzeniem
pozwalajagcym na ich sprawdzenie, zaksiegowanie i dokonanie zapfaty tj. najpozniej 5 dni przed
wymaganym terminem ptatnosci i najpdzniej do 8 dnia miesigca nastepujacego po miesiacu, ktorego
operacja gospodarcza dotyczy, w celu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych, zgodnie z zasadg
memoriatu.

Poprawianie btedéw w dowodach ksiggowych.

§13.

1. Niedopuszczalne jest dokonywanie poprawek w dowodach ksiegowych poprzez wymazywanie i
przerdbki.

2. Btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba, Ze inne przepisy stanowig inaczej.

3. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreélenie btednej tresci lub
kwoty, z zachowaniem czytelnosci skres$lonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawne;j i
daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie
stanowia inaczej. Nie jest dozwolone poprawianie pojedynczych liter lub cyfr.

Umowy.

§ 14.

1. Umowy zawierane sg przez Burmistrza lub inng osobe upowazniong przez Burmistrza na
podstawie petnomocnictwa i podlegaja rejestracji w Centralnym Rejestrze Umow i Porozumien
prowadzonym przez Wydziat Obstugi Mieszkarncow.

2. Podpisane obustronnie umowy zlecenia zawarte z osobami fizycznymi nie prowadzacymi
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dziatalnoéci gospodarczej i niebedacymi pracownikami wraz z o$wiadczeniem (wedtug
zataczonego wzoru) przekazywane sg przez wiasciwy rzeczowo Wydziat do zarejestrowania w
ciggu trzech dni roboczych od daty podpisania. Wydziat Obstugi Mieszkancow przekazuje w tym
samym dniu zarejestrowang umowe do Wydziatu Finansowego w celu zgtoszenia zleceniobiorcy
do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

3. Efektem zawarcia umow jest prawne zaangazowanie wydatkow, z ktérych wynika obcigzenie
planu finansowego w biezagcym roku lub w latach nastepnych.

4. Zasady przygotowania i obiegu umoéw oraz prowadzenia Centralnego Rejestru Umow i
Porozumien zawarte sg w odrebnym zarzadzeniu Burmistrza.

ROZDZIAL 1.

OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 15.

1. Woprowadza sie jednolite zasady dotyczace obiegu dowoddw ksiegowych zewngtrznych obcych

za:

1) wykonane prace inwestycyjno - remontowe,

2) Swiadczone ustugi materialne i niematerialne,

3) zakupione materiaty, srodki trwate oraz pozostate $rodki trwate.

2. Wszystkie dowody ksiegowe zewnetrzne obce wptywajace do Urzedu wpisuje sig z datg wptywu
do ksigzki korespondencji w Biurze Podawczym.

3. Wszystkie dowody ksiegowe sg przekazywane do Wydziatu Finansowego najpdzniej dzien po
dacie wptywu do Urzedu. Wydziat Finansowy prowadzi rejestr wptywajacych dowodow
ksiegowych, w ktérym w szczegolnosci odnotowuje:

- numer zewnetrzny dowodu, wystawce dowodu, skrécong tres$¢ dowodu,
- date wptywu dowodu do Wydziatu,
- nazwe wiasciwego rzeczowo wydziatu, ktéremu dokument zostaje przekazany do kontroli .

4. Wydziat Finansowy przekazuje niezwlocznie, nie pdzniej niz nastepnego dnia od daty wptywu do
wydziatu, zarejestrowane dokumenty finansowe do wiasciwych rzeczowo wydziatow w celu
dokonania kontroli zgodnie z §6 i §7. Potwierdzeniem odebrania dokumentu jest ztozenie
podpisu przez pracownika odbierajgcego dokument z podaniem daty odbioru.

5. Po dokonanej kontroli dowodu ksiegowego zgodnie z §6 i §7 trafia on wraz z zataczong
kserokopig umowy do Wydziatu Finansowego gdzie podlega kontroli formalnej i rachunkowej,
ujeciu w ksiegach rachunkowych. Po zatwierdzeniu dowodu ksiggowego do zaptaty nastepuje
ptatno$¢ przelewem lub gotéwka.

6. Po dokonaniu wyptaty na dowodzie stanowigcym podstawe jej dokonania zamieszcza sig
klauzule o odpowiedniej tresci:

,Przelewu dokonano

Y20 {1 U |F————————

616160 [ R————— "
ROZDZIAL IV

GOSPODARKA KASOWA

1.

Dokumentacja obrotu kasowego.

§ 16.
Wszelkie operacje kasowe muszg by udokumentowane dowodami kasowymi:

1) Wyptaty - dokumentami zrédtowymi wraz z potwierdzeniem odbioru gotowki,
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2) Wpftaty — pokwitowaniami i czekami.

Zrédtowymi dokumentami obrotu kasowego sg listy plac, wnioski o wyptate zaliczek, rozliczenia
zaliczek, polecenia wyjazdu stuzbowego, faktury VAT, rachunki, bankowe dowody wptat,
pokwitowania wptat dokonanych w instytucjach publiczno-prawnych itp.

Czeki stanowia potwierdzenie pobrania gotowki z banku do kasy. Pokwitowania s3
potwierdzeniem wszelkich wptat dokonanych gotowka w kasie.

Osoba prowadzaca kase prowadzi ewidencje przychodu i rozchodu drukow w ksigdze drukow
$cistego zarachowania na biezaco tj. ujmujac przychéd w dniu otrzymania oraz rozchod w dniu
zuzycia drukéw. Do drukdw Scistego zarachowania nalezg: czeki, kwitariusze przychodowe i
bloczki optaty targowej.

Obroét kasowy.

§17.

1. Obrot kasowy (gotéwkowy) obejmuje krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle i

w N

inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke.

. Wyptata gotéwki z kasy moze byc¢ zrealizowana na podstawie dokumentow zrodtowych.

Przed dokonaniem wyptaty osoba prowadzaca kase zobowigzana jest dokonac sprawdzenia czy
dowdd ma podpisy 0séb zatwierdzajgcych do wyptaty. W razie stwierdzenia uchybien dokument
wyptaty nie moze by¢ zrealizowany.

4. Gotdwke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
5. Odbiorca gotowki kwituje cdbidr gotowki zamieszczajgc:

1) czytelny podpis,

2) date otrzymania gotowki,

3) stownie otrzymang kwote - nie dotyczy przypadkow, w ktérych dana kwota zawarta jest w
zbiorczych zestawieniach wyptat (np. listy wyptat).

6. Jezeli zbiorczy dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedng osobe, to kazdy odbiorca

~

oo

10

11.

12.

kwituje swoim podpisem kwote otrzymanej gotowki.

Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym, osoba prowadzaca kase zobowigzana jest zazadac
okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajgcego tozsamos¢ odbiorcy gotowki
oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date wydania oraz nazwe wystawcy
dokumentu tozsamosci.

. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe

wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyptaty
dokonano osobie upowaznione;.

Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie wtasnorgcznego podpisu
osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie moze by¢ dokonane tylko przez notariusza.
Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu kasowego. Przy pokwitowaniu odbioru gotowki
przez osobe upowazniong na rozchodowym dowodzie kasowym nalezy wpisac rowniez dane
z dokumentu tozsamosci tej osoby, numer i date wystawienia dowodu tozsamosci oraz okreslenie
jego wystawcy.

. Przy wyptacie gotéwki osobie nie mogacej pisa¢, lecz mogacej czytac, osoba ta moze uczynic na

dokumencie tuszowy odcisk palca, a obok tego odcisku inna osoba — $wiadek wypisze jej imig i
nazwisko umieszczajgc swoje imie i nazwisko oraz podpis.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktérg wyplata zostata wpisana do raportu.
W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek dotyczacych wptaty lub
wyptaty gotédwki wyrazonych cyfrowo lub stownie. Btedy popetnione w tym zakresie poprawia
sie przez uniewaznienie btednych dowodéw kasowych i wystawienie prawidtowych.
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3.

Zaliczki i ich rozliczanie.

§18
Whniosek o zaliczke stuzy do udokumentowania pobranej zaliczki przez pracownika w formie
gotowki. Sporzadza go w jednym egzemplarzu pracownik sktadajgcy wniosek o wyptate
okre$lonej sumy na dokonanie zakupu towaréw, materiatéw i ustug za gotowke.
Whniosek o zaliczke podpisany przez Naczelnika Wydziatu zatwierdza Skarbnik a nastgpnie
Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona
Termin rozliczenia zaliczki nie moze by¢ dtuzszy niz 7 dni po dokonaniu transakcji. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach na wniosek bezposredniego przetozonego Burmistrz moze okreslic
termin rozliczenia na okres 30 dni lub wprowadzi¢ zaliczki state rozliczane raz na koniec kwartatu.
Do druku rozliczenia zaliczki winny by¢ zatgczone faktury (rachunki) zatwierdzone pod wzgledem
merytorycznym, w tym zastosowania odpowiedniej procedury ustawy — Prawo zamodwien
publicznych oraz formalno — rachunkowym.

§ 19.
Czek gotowkowy jest dokumentem, w ktdérym wystawca zawiera polecenie dla banku
wyptacenia kwoty, na ktorg opiewa czek, osobie wskazanej na czeku.
Niedozwolone s3 zadne poprawki dokonywane na czeku. W razie popetnienia pomytki w jego
wypetnieniu, blankiet danego czeku nalezy uniewaznic.
Ewidencja czekéw gotdwkowych prowadzona jest w ksiedze drukéw Scistego zarachowania.
Ksiega powinna mie¢ ponumerowane strony i by¢ parafowana przez Gtownego Ksiegowego
lub osobe przez niego upowazniong
Zapisy w ksiedze drukow scistego zarachowania powinny byé prowadzone na biezgco oraz w
sposob staranny i kompletny.
Czeki gotowkowe wystawione do realizacji w danym dniu powinny by¢ w tym samym dniu
wpisane do ksiegi drukow S$cistego zarachowania, a kwoty gotéwki podjetej na podstawie
zrealizowanych czekdéw gotowkowych w banku, powinny by¢ wpisane przez osobe prowadzaca
kase do raportu kasowego z datg operacji bankowej i kasowej.
Gospodarka drukami Scistego zarachowania i ich ewidencja powinna by¢ poddawana okresowej
kontroli wewnetrzne;j.

Raport kasowy.

§ 20.
Przychody i rozchody gotdéwki osoba prowadzaca kase wprowadza na biezgco w
prowadzonym zestawieniu - raporcie kasowym.
Raport kasowy zawiera:
1) pieczec¢ podmiotu,
2) okres, ktérego raport dotyczy (moze obejmowac jeden dzien),
) numer raportu,
) date, numer i opis dowodu kasowego,
) tres¢ operacji kasowej,
)
)

a U1 B W

wielkos¢ przychodu,

wielkos$¢ rozchodu,

8) nazwisko osoby, ktdra raport sporzadzita oraz jej podpis i date sporzadzenia raportu.

Raport kasowy zamyka sie poprzez sumowanie wptat i wyptat gotéwkowych oraz
poprzez obliczanie stanu koricowego gotowki wedtug reguty remanentowej:

~
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10.

stan poczatkowy gotowki na dzien rozpoczecia raportu

+ wptaty

- wyptaty

stan koricowy na dzien zamkniecia raportu.
Raport kasowy sporzadza sie w dwoch egzemplarzach.
Zapisy w raporcie kasowym dokonywane sa w ujeciu chronologicznym w dniu, w ktérym
przychdd lub rozchdd miat miejsce.
Raporty kasowe prowadzone sg odrebnie dla kazdego konta bankowego.
Dowody kasowe wpfat i wyptat mogg by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na
podstawie odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotéwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.
Podpisany przez osobe prowadzgcg kase i osobe kontrolujgcg oryginat raportu wraz z
dowodami kasowymi jest podstawg do wprowadzenia do ewidencji ksiegowej. Kopia raportu
pozostaje kasie.
Rozchdd gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedobdr kasowy i obcigza osobe prowadzaca kase.
Gotdwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowag.

Depozyty.

§21.
Osoba prowadzaca kase moze przechowywaé¢ w kasie w formie depozytu gotowke,
pieczatki, druki Scistego zarachowania lub inne dokumenty otrzymane od pracownikow
Urzedu w zaplombowanych kasetach lub zaklejonych, opieczetowanych i opisanych kopertach.
Osoba prowadzaca kase zobowigzana jest do prowadzenia ewidencji przyjetych depozytow.
Ewidencja powinna zawiera¢ w szczegolnosci:
1) kolejny numer depozytu,
2) okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwote gotowki,
3) okreslenie Wydziatu, ktdry przekazat depozyt,
4) date przyjecia depozytu,
5) date zwrotu depozytu,
6) podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis osoby prowadzacej kase.
Przechowywana w formie depozytu gotéwka nie moze by¢ taczona z gotdwka znajdujacy sie w
kasie.

Inwentaryzacja kasy.

§22.

1. Srodki pieniezne w kasie podlegajg inwentaryzacji drogg spisu ich ilosci z natury i

2.

poréwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych. Ewentualne réznice musza by¢ wyjasnione i
podlegajg rozliczeniu.

Inwentaryzacje przeprowadza sie w obecnosci osoby prowadzacej kase. W sytuacjach
szczegdlnych inwentaryzacje w kasie przeprowadza sie komisyjnie.

Walory gotéwkowe powinny by¢ inwentaryzowane:

1) nadzien konczgcy rok obrotowy,

) przy zmianie osoby prowadzacej kase,

) w dowolnym czasie na polecenie przetozonych,

) w sytuacjach szczegdlnych.

S W N
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Dla zapewnienia ochrony wartosci pienigznych przechowywanych w pomieszczeniach i
urzadzeniach transportowych stosuje sie obowigzujgce w tym zakresie przepisy.

Zapas gotowki w kasie.

§ 23.

W kasie moze znajdowac sig:

1) niezbedny zapas gotoéwki na biezace wydatki,

2) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,

3) gotdwka pochodzaca z biezgcych wptywoéw do kasy,

4) gotéwka przechowywana w formie depozytu.

Niezbedny zapas gotéwki w kasie na nieprzewidziane wydatki biezgce ustalana jest na

poczatku kazdego roku budzetowego przez Burmistrza na wniosek Skarbnika

Niezbedny zapas gotowki w kasie, w miare wykorzystywania jest uzupetniany do

ustalonej wysokosci ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego.

Znajdujaca sie w kasie na koniec dnia nadwyzka gotowki ponad ustalona wysokos¢ jej

niezbednego zapasu nalezy odprowadzi¢ na rachunek bankowy. Jezeli zapewnione s3

odpowiednie warunki zabezpieczenia przechowywania gotowki nadwyzke moina

odprowadzi¢ w dniu nastepnym.

Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow

przeznaczana jest zgodnie z celem, na ktory zostata podjeta.

Gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreélonych rodzajowo wydatkow moze

by¢ przechowywana w kasie przez okres 7 dni pod warunkiem jej nalezytego zabezpieczenia.

Gotowki tej nie wlicza sic do ustalonej wielkosci niezbednego zapasu.

Otrzymane wplywy do kasy odprowadzane sg na wtasciwe rachunki bankowe w dniu

przyjecia wptywu, a jezeli zapewnione jest odpowiednie zabezpieczenie

przechowywanej gotéwki mozna odprowadzi¢ jg w dniu nastepnym. Wpfaty te nie moga by¢

wykorzystywane na pokrycie biezacych wydatkéw gotdwkowych.

Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajgca zwrotowi, nie moze by¢

wykorzystywana na pokrycie wtasnych wydatkéw, jak réwniez na uzupetnienie niezbednego

zapasu gotowki.

Odpowiedzialnos¢ osoby prowadzacej kase.

§ 24.
Za stan gotowki w kasie odpowiada osoba prowadzgca kase.
Osoba prowadzaca kase nie moze jednoczesnie petni¢ innych funkcji o charakterze
dyspozycyjnym i kontrolnym w zakresie obrotu pienigznego.
Osoba prowadzaca kase ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie stosowania obowigzujgcych
przepiséw odnosnie dokonywania operacji kasowych, przechowywania i zabezpieczenia
gotowki. Osoba prowadzaca kase ponosi petng odpowiedzialno$¢ za wiasciwe funkcjonowanie
kasy oraz powierzone mienie, sktadajac pisemna deklaracje odpowiedzialnosci.
Funkcjonowanie kasy podlega okresowym kontrolom, przeprowadzanym przez
Burmistrza, Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione. Wyniki kontroli powinny by¢
przedstawione w formie pisemnej.
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ROZDZIAL V
DOWODY BANKOWE ORAZ POZOSTALE DOWODY KSIEGOWE

Dowody bankowe.

§ 25.
Polecenie przelewu jest zleceniem realizacji ptatnosci za posrednictwem banku. Wystawia sie je na
podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych do realizacji oryginatow faktur, rachunkéw i innych
dokumentéw wymagajacych zaptaty. Dokument sporzadza pracownik Wydziatu Finansowego.
Polecenie przelewu podpisuja zawsze dwie osoby umocowane w karcie wzorow podpiséw.
Polecenie przelewu nie jest dowodem ksiegowym. Dowodem ksiegowym jest wyciag bankowy, ktory
zawiera m.in. operacje bankowe zrealizowane na podstawie polecenia przelewu.

Pozostate dowody ksiegowe.

§ 26.

1. Polecenie ksiegowania — stanowi podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych operacji
wewnetrznych oraz sum zbiorczych, wynikajacych z zestawier lub rejestrow oraz rozliczen
wewnetrznych, mylnych zapiséw, korekty ksiegowan. Dowdd ten sporzadza na biezgco, w miarg
potrzeb, w jednym egzemplarzu pracownik Wydziatu Finansowego na podstawie dokumentéw
zrédtowych. Podlega on zatwierdzeniu przez Skarbnika lub osobe przez niego upowazniona.

2. Nota ksiegowa jest dowodem ksiegowym, ktory mozna wystawia¢ dla udokumentowania
operacji dotyczacych rozrachunkdw z kontrahentami, jezeli przepisy nie Wwymagaja
udokumentowania tej operacji fakturg VAT, rachunkiem lub fakturg korygujaca.

3. Nota ksiegowa moze by¢ wystawiona m.in. w celu:

1) obcigzenia dtuznika lub uznania wierzyciela odsetkami naliczonym od niezaptaconych
zobowigzan;

2) obcigzenia kontrahenta karg umowna, np. z tytutu nieterminowych dostaw lub odstapienia
od umowy,

3) obciazenia wykonawcy kwotg kaucji gwarancyjnej na ewentualne pokrycie kosztow robot
poprawkowych;

4) udokumentowania zgdania wyptaty odszkodowania;

5) obcigzenia pracownikéw réwncwartoscia przypisanych im do zwrotu niedoborow i szkod;

6) obcigzenia pracownikow z tytutu odsetek za zwtoke w zaptacie.

4. Nota ksiegowa spetnia wymogi dokument ksiggowy tylko wtedy gdy zawiera co najmniej dane
okreslone w art.21 ustawy o rachunkowosci.

ROZDZIAt VI.
EWIDENCJA MIENIA URZEDU

Ewidencja aktywow trwatych.

§ 27.
1. Ewidencji mienia podlegajg aktywa trwate w szczegdlnosci:
1) uzyskane w drodze zakupu, zamiany lub darowizny,
2) przejete przez Urzad na podstawie stosownych aktéw prawnych,
3) powstate w wyniku inwestycji,
4) ujawnione w wyniku inwentaryzacji.
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2. Wydziat Finansowy w zakresie aktywow trwatych o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletnych, zdatnych do uzytku i przeznaczonych na potrzeby
Urzedu, ktorych warto$é¢ poczatkowa jest wyisza niz okreélona w ustawie o podatku
dochodowym od oséb prawnych stanowiacych mienie Urzedu, prowadzi ewidencje ksiggowa
wedtug grup klasyfikacji srodkéw trwatych oraz tabele amortyzacyjno-umorzeniowe. Wydziat
Finansowy prowadzi takze ewidencje ksiegowa pozostatych srodkéw trwatych o wartosci
powyzej 500,- zt.

3. Wiasciwe rzeczowo Wydziaty, wystawiajg na podstawie dowodoéw zrédtowych dowody OT, LT,
PT i MT zwigzane z ruchem aktywow trwatych przeznaczonych do dalszego zagospodarowania.
Dowody te nalezy podpisywaé w miejscach przeznaczonych do skfadania podpisow w sposob
czytelny. Dopuszcza sie podpis nieczytelny w przypadku umieszczenia odcisku imiennej pieczeci.

4. Wydziat Finansowy prowadzi analityczng ewidencje majatku Urzedu zawierajacg aktywa trwate.

§ 28.
Do podstawowych elementow ewidencji aktywow trwatych zalicza sig:
1) analityczng ksiege inwentarzows;
2) tabele amortyzacyjno-umorzeniowg stanowigcg plan amortyzacji, okreslajaca stawke i
kwoty rocznych odpiséw umorzeniowych.

§ 29.

1. Analityczna ksiega inwentarzowa aktywow trwatych stanowi wykaz aktywow trwatych
prowadzony w porzadku chronologicznym tj. wg daty przyjecia do uzytkowania i powinna
zawierac:

1) numer inwentarzowy obiektu,
) nazwe obiektu,
3) wartos$¢ poczatkowa obiektu,
) date i rodzaj przychodu oraz znaki dowodu, na podstawie ktérego wprowadzono obiekt do
ewidencji,
5) date i rodzaj rozchodu oraz znaki dowodu, na podstawie ktorego nastapito wyksiggowanie
obiektu z ewidencji,
6) uwagi.

2. Numer zapisu w analitycznej ksiedze inwentarzowej staje sig zarazem numerem inwentarzowym
obiektu, pod ktérym figuruje on w ewidencji do czasu rozchodu.

3. W przypadku potaczenia $rodkéw trwatych w nowy obiekt, nalezy zapisac go, jako srodek trwaty
pod nowym numerem inwentarzowym.

4. Ze wzgledu na dtugi okres uzytkowania niektérych obiektéw, analityczna ksigga inwentarzowa
jest traktowana, jako urzadzenie ewidencyjne, niepodlegajgce likwidacji.

§ 30.
1. Zmiany w stanie aktywdw trwatych wystepujg w postaci:
1) przychodu, ktéry moze wynikaé, w szczegdlnosci z:
a) zakupu aktywow trwatych,

b) przejecia z zakonczonej inwestycji lub z rozliczenia jej etapu,
c) stwierdzenia nadwyzki inwentaryzacyjnej,

d) aktualizacji wyceny,

e) dzierzawy,

f)  darowizny;
2) rozchodu, ktdry moze wynika¢, w szczegdlnosci z:
a) likwidacji czesciowej lub catkowitej wywotanej zuzyciem, zniszczeniem lub
nieprzydatnoscig obiektu,
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b) sprzedazy,

c) darowizny,

d) stwierdzenia niedoboru inwentaryzacyjnego,

e) aktualizacji wyceny,

f)  zdarzen losowych.
Stan aktywow trwatych stanowigcych mienie Urzedu podlega okresowej weryfikacji w drodze
inwentaryzacji, ktorej zasady przeprowadzania okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.
Wydziat Finansowy uzgadnia stan majatku ujetego w swoich ewidencjach w terminach
wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci.

§31.
Ewidencja zestawdw komputerowych obejmuje wszystkie czeéci sktadowe zestawu tj. jednostke
centralng, monitor, klawiature i mysz.
Wymiana czeéci sktadowych o podobnych parametrach nie zwigksza wartosci zestawu
komputerowego i jest dokonywana w ramach zakupéw biezacych, z wyjgtkiem jednostki
centralnej, ktérej zakup finansowany jest z wydatkéw inwestycyjnych.
Wymiana klawiatury lub myszy nie wymaga zmiany zapiséw ksiggowych. W przypadku wymiany
jednostki centralnej lub monitora nalezy wpisa¢ numer fabryczny.
Wymontowane, zuzyte elementy zestawow komputerowych podlegajg zdaniu do Wydziatu
Obstugi Informatycznej do momentu ich likwidacji.
Likwidacji czesci sktadowych zestawow komputerowych dokonuje Komisja Likwidacyjna,
powotywana przez Burmistrza, ktdra sporzadza protokét i przekazuje go do Wydziatu
Finansowego.
Wartoéci niematerialne i prawne dotyczace oprogramowania komputerowego podlegajg
ewidencji na podstawie faktur. W przypadkach wymagajacych zawarcia umowy zgodnie
Regulaminem dokonywania zakupéw do 14 tys. euro (bez podatku od towarow i ustug) w
Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie todzkim oraz obowigzujgcymi przepisami prawa wymagane
jest sporzadzenie protokotu odbioru.
Ewidencje wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi Wydziat Finansowy.

Przyjecie aktywéw trwatych ujawnionych w toku inwentaryzacji.

§ 32.
W przypadku ujawnienia w toku inwentaryzacji sktadnika aktywow trwatych, Komisja
Inwentaryzacyjna sporzadza protokot zawierajacy wnioski dotyczace sposobu zagospodarowania
ujawnionego skfadnika.
Whnioski zawarte w protokole, zaakceptowane przez Burmistrza stanowia podstawe do objecia
ujawnionego mienia ewidencja ksiegowa przez Wydziat Finansowy.
W przypadku braku dokumentéw Zrédtowych stanowigcych podstawe wyceny ujawnionego
érodka trwatego, Wydzial Finansowy podejmuje czynnosci dotyczace ustalenia wartosci
rynkowej ujawnionego $rodka trwatego.
W przypadku przyjecia ujawnionego majatku Wydziat Finansowy wystawia dowdd OT, ktory
sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla:  Wydziatu
sporzadzajgcego dokument i dla bezposredniego uzytkownika.

Przejecie aktywow trwatych powstatych w wyniku realizacji zadan inwestycyjnych.

§ 33.
Podstawg przyjecia do ewidencji aktywow trwatych powstatych w wyniku realizacji zadania
inwestycyjnego jest dokument OT wraz z rozliczeniem rzeczowo-finansowym zrealizowanego
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zadania inwestycyjnego.

Rozliczenie naktaddw inwestycyjnych sporzadzajg oraz wystawiaja OT wiasciwe rzeczowo
Wydziaty.

Dokument OT sporzadza sie réwniez przy zakupie gotowych srodkéw trwatych z uwzglednieniem
ceny zakupu zawartej w fakturze, kosztow transportu, opakowania, wytadunku, kosztow robot
montazowych i innych o ile takie koszty zostaty poniesione.

Dowdd OT w przypadku zakupu érodka trwatego wystawia wiasciwy rzeczowo Wydziat w dwoch
egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla: Dziatu sporzadzajgcego dokument i dla Wydziatu
Finansowego.

Przejecie aktywow trwatych przekazanych Urzedowi w formie darowizny lub spadku.

§ 34.

Podstawa przejecia aktywdw trwatych przekazanych Urzedowi w formie darowizny lub spadku

jest:

1) umowa darowizny lub postanowienie o stwierdzeniu nabycia spadku (akt poswiadczenia
dziedziczenia),

2) protokot przekazania - przejecia zawierajacy wykaz przekazanych srodkow trwatych z ich
wartoscig poczatkowa, lub inny dokument potwierdzajacy przejecie sktadnikow masy
spadkowe;j.

W przypadku przyjecia dowod OT sporzadza Wydziat Administracyjno — Gospodarczy i Kadr

w trzech egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla: sporzadzajacego, Wydziatu Finansowego

w celu wprowadzenia zmian w ewidencji mienia Urzedu i dla bezposredniego uzytkownika.

Do OT muszg by¢ zataczone odpowiednio umowa darowizny lub protokot przekazania -

przejecia.

Formy zagospodarowania mienia Urzedu.

§ 35.

Zagospodarowanie mienia Urzedu moze nastapi¢ w szczegélnosci, w formie:

1) sprzedazy,

2) nieodptatnego przekazania (darowizna) podmiotowi obcemu,

3) przekazania do uzywania na podstawie uméw cywilnoprawnych np.: najem, dzierzawa,
uzyczenie, uzytkowanie.

Do dokonania czynnosci okre$lonych w ust. 1 pkt 1 i 2 wymagane sg nastgpujgce dokumenty:

1) umowa sprzedazy, umowa darowizny,

2) protokdt przekazania - przejecia, zawierajacy szczegétowy wykaz sprzedanych lub
darowanych aktywéw trwatych z ich dotychczasowymi numerami inwentarzowymi,
wartoscig poczatkowg i dotychczasowym umorzeniem, sporzadzony przez wiasciwy
rzeczowo Wydziat,

3) faktura VAT, ktéra wystawia Wydziat Finansowy, przekazywana jest w oryginale
kupujgcemu, natomiast kopia pozostaje w Wydziale Finansowym,

Do dokonania czynnosci okreslonych w ust. 1 pkt 3 wymagane sa nastepujgce dokumenty:

1) stosowna umowa np. najmu, dzierzawy, darowizny, uzyczenia i uzytkowania

2) protokdt przekazania - przejecia zawierajgcy wykaz przekazywanych aktywow trwatych z ich
dotychczasowymi numerami inwentarzowymi, wartoscig poczatkowa i dotychczasowym
umorzeniem, sporzadzony przez wiasciwy rzeczowo Wydziat.

Po przekazaniu mienia Urzedu podmiotowi obcemu wystawiany jest dowod PT, ktory sporzadza

Wydziat Administracyjno — Gospodarczy i Kadr w 3 egzemplarzach, po jednym egzemplarzu

dla podmiotu obcego, dla Wydziatu Finansowego w celu wprowadzenia zmian w ewidencji
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mienia Urzedu, oraz dla dotychczasowego uzytkownika. Do dowodu PT nalezy dotaczy¢
dokumenty bedace podstawg do przekazania mienia Urzedu podmiotowi obcemu.

Mienie Urzedu przekazane podmiotom obcym w wyniku czynnosci okre$lonych w ust. 1 pkt 3
pozostaje w ewidencji Wydziatu Finansowego.

§ 36.
Do dokonywania przesunie¢ srodkow trwatych miedzy bezposrednimi uzytkownikami stosuje sig
dokument MT - zmiana miejsca uzytkowania.
Dokument MT sporzadza wtasciwy rzeczowo Wydziat przekazujgcy srodek trwaty, w trzech
egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla: (oryginat) dla Wydziatu Finansowego, dla
przekazujgcego i dla przyjmujgcego.

§ 37.
Srodki trwate zuzyte lub zniszczone stawia sie w stan likwidacji.
Naczelnicy wiasciwych rzeczowo wydziatéw przekazujg wniosek (z kopia ekspertyzy - jesli
dotyczy) w sprawie likwidacji wyspecyfikowanych $rodkéw trwatych do Komisji Likwidacyjnej
powotywanej przez Burmistrza.
Po przeprowadzonej procedurze likwidacyjnej Komisja Likwidacyjna przekazuje niezbedne
informacje Wydziatowi Administracyjno-Gospodarczemu i Kadr oraz dotychczasowemu
uzytkownikowi, ktory sporzadza dowoéd LT i niezwlocznie przekazuje go Wydziatowi
Finansowemu.
W przypadku sprzedazy ztomu z likwidacji $srodkow trwatych niezbedne informacje Wydziat
Administracyjno — Gospodarczy i Kadr przekazuje niezwfocznie do Wydziatu Finansowego.

§ 38.
W przypadku stwierdzenia kradziezy sktadnikow majatku Miejskie Centrum Zarzadzania
Kryzysowego zabezpiecza miejsce przestepstwa i w trybie pilnym przekazuje pisemna informacje
do organdw $cigania oraz do Burmistrza, podajac miejsce szkody, jej rodzaj, przedmiot
i przewidywang wysokos¢ strat.
W przypadku braku mozliwosci jednoznacznego stwierdzenia, co byto przedmiotem kradziezy,
Burmistrz powotuje zesp6t dla przeprowadzenia inwentaryzacji nadzwyczajnej w celu ustalenia
réznic miedzy stanem faktycznym a ksiegowym.
Wydziat Administracyjno — Gospodarczy i Kadr powiadamia witasciwy zaktad ubezpieczen.
Postanowienie o umorzeniu $ledztwa wydane przez organ Scigania jest podstawg do
wystawienia odpowiednio przez wiasciwy rzeczowo Wydziat dowodu LT dla $rodka trwatego.
Dowdd LT sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, po jednym egzemplarzu: oryginat — dla
Wydziat Finansowy oraz kopia dla dotychczasowego uzytkownika.

§ 39.

W przypadku zaginiecia skfadnika majatku wiasciwy rzeczowo Wydziat podejmuje wszelkie
dziatania majace na celu ustalenie przyczyn jego zaginigcia {ub zmiany miejsca uzytkowania oraz
0s0b winnych zaniedbania.
W przypadku potwierdzenia niedoboru w sktadnikach majatku oraz braku oséb winnych
wiasciwy rzeczowo Wydziat wystepuje z wnioskiem do Burmistrza o akceptacje wyksiggowania
érodka trwatego z ewidencji. Po uzyskaniu akceptacji wtasciwy rzeczorow Wydziat sporzadza
dowdd LT w dwdch egzemplarzach: jeden egzemplarz (oryginat) dla Wydziatu Finansowego,
jeden egzemplarz dla dotychczasowego uzytkownika.
W przypadku ustalenia 0sob winnych zaniedbania i powstania niedoboru w sktadnikach majatku,
Burmistrz wycigga w stosunku do pracownika konsekwencje zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.
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Srodki trwate pozostate i wyposazenie.

§ 40.
Zakupu $rodkéw trwatych pozostatych w rozumieniu §27 ust. 2 i wyposazenia, tj. mienia do
wartoéci 500,- zt, dokonuje - na podstawie zamoéwien sktadanych przez bezposrednich
uzytkownikéw - Wydziat Administracyjno — Gospodarczy i Kadr z zachowaniem obowigzujacych
procedur, z wylgczeniem zakupéw mienia informatycznego i telekomunikacyjnego, ktorych
dokonuje Wydziat Obstugi Informatycznej z zachowaniem obowigzujgcych procedur.
Szczegbtowa ewidencje ilosciowa wyposazenia prowadzi Wydziat Administracyjno-Gospodarczy
i Kadr z wytaczeniem wyposazenia informatycznego i telekomunikacyjnego, ktorego ewidencje
ilosciowg prowadzi Wydziat Obstugi Informatyczne;.
Szczegbtowq ewidencje ilosciowo-wartosciowa srodkow trwatych pozostatych prowadzi Wydziat
Finansowy.

§ 41.
Srodki trwate pozostate stanowigce przychdd z zakupow lub darowizn wprowadzane sg do
ewidencji na podstawie:
a) faktury lub rachunku - w przypadku zakupu,
b) umowy - w przypadku darowizny.
Przesuniecia $rodkdw trwatych pozostatych i wyposazenia dokonuje sie w oparciu o wniosek
zainteresowanego i podlegajg one ewidencji ilosciowej badz ilosciowo-wartosciowej.
Srodki trwate pozostate objete ewidencjg ilosciowo-wartosciowa oraz wyposazenie objete
ewidencjg ilosciowg zuzyte lub zniszczone stawia sie w stan likwidacji.
Naczelnicy przekazujg do Wydziatu Finansowego dokument LT z wyspecyfikowanymi srodkami
trwatymi pozostatymi.

ROZDZIAL vii.
WYPLATY NALEZNE PRACOWNIKOM

Wynagrodzenia.

§42.

Wynagrodzenia obejmuja wypfaty pieniezne oraz wartos¢ S$wiadczen w naturze badz

ekwiwalenty pieniezne wyptacane bezposrednio pracownikom lub innym osobom fizycznym

przez Urzad.

Wynagrodzenia stanowig wydatki ponoszone na optacenie wykonywanej pracy na rzecz Urzedu,

niezaleznie od zrédet finansowania tych wyptat i swiadczen oraz bez wzgledu na podstawe

stosunku prawnego lub czynnosci prawnej, na mocy ktoérych swiadczona jest praca.

Wynagrodzenia osobowe dla pracownikéw Urzedu naliczane sg w oparciu o dokumenty:

1) wystawiane przez Wydziat Administracyjny — Gospodarczy i Kadr,

2) wystawiane przez lekarzy zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci pracownika do pracy z
powodu choroby w celu wyliczenia wynagrodzenia chorobowego,

3) zawierajace informacje o spetnieniu warunkéw obowigzujgcych przy wyliczeniu niektérych
elementdw wynagrodzenia (np. premii przyznanej pracownikom fizycznym, wynagrodzenia
za przepracowane godziny nadliczbowe).

Do powyzszych dokumentow nalezg w szczegolnosci:

1) dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy na podstawie:

a) powotania,
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b) umowy o prace,
2) dokumenty dotyczace zmiany wysokosci wynagrodzenia,
3) dokumenty dotyczace rozwigzania stosunku pracy,
4) dokumenty dotyczace naleznych pracownikowi jednorazowych wyptat, a w szczegoblnosci:
a) nagrod okolicznosciowych,
b) odpraw emerytalnych,
c) ekwiwalentow uriopowych.
Dokumenty okreslone w pkt 4 wymagaja zatwierdzenia pod wzgledem formalnym
i rachunkowym przez pracownika Wydziatu Finansowego upowaznionego przez Skarbnika.

§43.

Wydziat Finansowy prowadzi imienne karty wynagrodzen.

Wynagrodzenia osobowe wyptacane sg na listach pfac.

Lista ptac zawiera nastepujace dane:

1) liczbe porzadkows,

2) nazwisko i imie pracownika,

3) kwote wynagrodzenia z podziatem na poszczegolne skfadniki,

4) kwote zasitkdw z podziatem na tytuty,

5) kwote potrgcen,

6) kwote wynagrodzenia do wyptaty z podziatem na wyptate na rachunek oszczednosciowo-
rozliczeniowy pracownika i wyptate w kasie,

7) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (dotyczy wyptaty w kasie) wraz z datg i podpisem
odbierajacego.

Niedopuszczalne jest dokonywanie poprawek w listach ptac poprzez wymazywanie i przerobki.

Btedy w listach ptac mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z

zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty

poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie

stanowig inaczej. Nie jest dozwolone poprawianie pojedynczych liter lub cyfr.

Lista ptac winna by¢ podpisana przez:

1) osobe sporzadzajacy,

2) osobe zatwierdzajacg pod wzgledem formalnym i rachunkowym — pracownik Wydziatu
Finansowego upowazniony przez Skarbnika,

3) osobe zatwierdzajacg pod wzgledem merytorycznym — Sekretarz lub osoba przez niego
upowazniona,

4) osoby zatwierdzajace do wyptaty ze srodkéw publicznych — Skarbnik i Burmistrz.

W karcie wynagrodzen pracownika zapisywane sg informacje dotyczace wszystkich wyptat ze

stosunku pracy dokonanych w danym roku kalendarzowym przez Urzad.

§ 44,
Pracownikom moga by¢ wyptacane wynagrodzenia za wykonanie czynnosci, zadan lub dziet
okreslonych w zawartych umowach zlecenia lub umowach o dzieto.
Odpowiedzialnym za przygotowanie projektu umowy zlecenia lub umowy o dzieto dla
pracownika jest Wydziat Administracyjno — Gospodarczy i Kadr na podstawie otrzymanego od
Naczelnika wtasciwego rzeczowo Wydziatu opisu przedmiotu umowy.
Umowy sporzadza sie w 3 egzemplarzach: jeden egzemplarz (oryginat) dla zleceniobiorcy (lub
wykonawcy), jeden egzempiarz dla Wydziatu Administracyjno — Gospodarczego i Kadr, jeden
egzemplarz dla Wydziatu Finansowego.
Podpisana obustronnie umowa wraz z o$wiadczeniem (wedtug zatgczonego wzoru) musi byc
dostarczona do Wydziatu Finansowego w ciggu trzech dni roboczych od daty podpisania w celu
zgtoszenia zleceniobiorcy do Zaktadu Ubezpieczer Spotecznych.
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Inne naleznosci.

§ 45.

Dowodem ksiegowym stanowigcym podstawe wyptaty i obcigzenia kosztow wydatkami na
podréze stuzbowe jest ,Polecenie wyjazdu stuzbowego".
Druk wypetnia Wydziat Administracyjny — Gospodarczy i Kadr wpisujac:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

numer kolejny polecenia wyjazdu,

date wystawienia,

imie i nazwisko delegowanego pracownika,

miejscowo$é, do ktérej delegowany pracownik ma sie udac,
czasookres przebywania w delegacji,

cel wyjazdu,

rodzaj srodka transportu.

,Polecenie wyjazdu stuzbowego" podpisuje pod wzgledem merytorycznym Sekretarz lub osoba
przez niego upowazniona a nastepnie zatwierdza do wyptaty Burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona.

Do kosztéw podrdzy stuzbowych krajowych zalicza sie rowniez ryczatty i zwrot kosztow za
uzywanie przez pracownikow wtasnych pojazdéw do celow stuzbowych.

Rozliczenia , Polecenia wyjazdu stuzbowego” dokonuje Wydziat Finansowy.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DANE NA DZIEN .....ooviiiiiiiiiaiieaniiain, ]
A.DANE IDENTYFIKACYJNE OSOBY ZGLOSZONEJ DO UBEZPIECZEN

------------------------------------------------------------------------------

Nazwisko Imig pierwsze Imie drugie
PESEL Nr dowodu /Nazwisko panienskie/
Data urodzenia Miejsce urodzenia Obywatelstwo

Adres zameldowania

Ulica Nr domu Nr lokalu
Adres zamieszkania ( wypelnié¢ tylko jezeli inny niz zameldowania )

Ulica Nr domu Nr lokalu
B.DANE DO ROZLICZEN PUBLICZNO-PRAWNYCH

Urzad Skarbowy

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Oddzial NFZ

C. DANE DO ROZLICZEN | 72171 - Gotoéwka - ...

Nazwa banku i numer konta

D. UBEZPIECZENIA SPOLECZNE

D1. PODSTAWA WYLACZENIA Z UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
Informuje, ze nie jestem / jestem zatrudniony(a) na podstawie umowy

o0 prace

Nazwa zaktadu pracy

Moje wynagrodzenie z umowy o pracg nie jest /jest wigksze niz kwota minimalnego
wynagrodzenia
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Nazwa uczelni / szkoly, nr legitymacji
- Swiadcze ustugi na podstawie innej umowy — zlecenia

Nazwa zleceniodawcy
i odprowadzam juz sktadke do ZUS, a podstawa jest wyzsza od minimalnego wynagrodzenia.

- Prowadze wlasna dziatalno$¢ gospodarcza i z tego tytutu odprowadzam skfadki do ZUS

Nr pod ktérym dzialalnosé jest wpisana do rejestru ewidencji
-Jestem  emerytem/rencistg —

/ nr emerytury lub renty/

D2. OBOWIAZKOWE UBEZPIECZENIE SPOLECZNE

Nie spetniam zadnego z podanych wyzej warunkow i tym samym podlegam ubezpieczeniu
spotecznemu tak/nie

Ponadto w przypadku podleganiu obowigzkowym ubezpieczeniom emerytalno-rentowym
chce skorzysta¢ z dobrowolnego ubezpieczenia chorobowego- ...,

Oéwiadczam, 7e nie jestem /jestem zarejestrowany/a/ jako bezrobotny/a/ w Urzedzie Pracy.

E. OSWIADCZENIE

Upowazniam pracownika Urzedu Miejskiego do przestania wlasciwych dokumentow
zgloszeniowych do ZUS na podstawie niniejszego kwestionariusza. Potwierdzam, Ze
wszystkie dane i podane informacje sq rzetelne i prawdziwe wg stanu na dzien wypelnienia.
Zobowiqzuje si¢ , iz w trakcie wykonywania umowy zlecenia /pobierania stypendium/ do
poinformowania Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie Lodzkim o wszelkich zmianach
majgcych wplyw na zmiane tytutu ubezpieczenia w ciggu 2-ch dni roboczych.

Wyrazam zgode na przetwarzanie i administrowanie moimi danymi osobowymi w celu
dokonania rozliczen publiczno prawnych i przedlozenia wtasciwym do tego urzedom.

Miejscowosé¢, data Czytelny podpis
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