PREZYDENT MIASTA PtOCKA

Zarzadzenie Nr 4174/2023
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 06 kwietnia 2023 roku

w sprawie zmiany Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow
ksiegowych oraz innych dokumentow

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci
(t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.) oraz § 10 ust. 1 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka, nadanego zarzadzeniem Nr 3162/2022
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 28 lutego 2022 r. ze zm., zarzadzam co
nastepuje:

§1

W instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodoéw ksiegowych oraz innych
dokumentéw, stanowigcej zatacznik do zarzadzenia nr 3764/2022 Prezydenta
Miasta Ptocka z dnia 28 pazdziernika 2022 roku § 31 otrzymuje nastepujace
brzmienie:

.8 31. 1. Umowa, zlecenie, zamodwienie i inne dokumenty powodujace powstanie
zobowigzan stuzg do zaciggniecia zobowigzania w innej jednostce, zwigzanego
z zakupem materiatow, towardw lub ustug.

2. Umowy, zlecenia, zamodwienie i inne dokumenty powodujace powstanie
zobowigzan sporzadzajg komorki organizacyjne zgodnie z zasadami zawartymi
w instrukcji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania nr In-25 Wymagania dla
umowy/aneksu do umowy/zatacznika do umowy przygotowywanych w Urzedzie
Miasta Plocka. Dokumenty te sporzadza sie w dwoch egzemplarzach
z przeznaczeniem: jeden egzemplarz dla kontrahenta, drugi dla Urzedu Miasta
Plocka. Na egzemplarzu przeznaczonym dla Urzedu dokonywane sg wszelkie
wymagane w Urzedzie parafy i podpisy. Na egzemplarzu dla wykonawcy sktadane
sq jedynie: parafa kierownika komorki merytorycznej (przynajmniej na
nieparzystych stronach dokumentu) oraz podpisy stron wymienionych
w nagtéwku umowy. Wydziat Podatkow i Ksiegowosci otrzymuje za pomocq
systemu Mdok skan umowy (egzemplarza przeznaczonego dla Urzedu).

3. Zamédwienia i zlecenia powinny zawiera¢ co najmniej:

1) numer i date;

2) dane adresata;

3) przedmiot;
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4) ilos¢;

5) kwote;

6) forme ptatnosci;

7) podpisy 0séb upowaznionych do zaciggania zobowigzan;

8) kontrasygnate skarbnika Ilub osoby upowaznionej przez skarbnika do
kontrasygnaty (z wykazu osob stanowigcego zatacznik nr 7), ziozong na
egzemplarzu zamowienia, zlecenia przeznaczonym dla Urzedu, na pieczatce
stanowigcej wzor nr 11 w zatgczniku nr 1, zawierajgcg rozpisane na poszczegolne
lata realizacji zadania kwoty wydatkow i zrodto finansowania, tj. dziat, rozdziat,
paragraf, numer zadania budzetowego, wpisane przez pracownika komorki
organizacyjnej;

9) stwierdzenie, ze zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sie w planie
finansowym i sq zgodne z klasyfikacjq budzetowg, dokonane przez uprawnionego
pracownika Woydziatu Skarbu i Budzetu, ktéremu w zakresie czynnosci
powierzono to zadanie; stwierdzenia dokonuje sie na pieczatce wedtug wzoru 13
okreslonego w zatgczniku nr 1 do instrukcji.

4. Umowy powinny zawiera¢ co najmniej:

1) numer i date zawarcia;

2) oznaczenie stron umowy i ich dane;

3) przedmiot;

4) kwote;

5) forme ptatnosci;

6) podpisy oséb upowaznionych do zaciggania zobowigzan ze strony jednostki
organizacyjnej oraz podpisy 0sob reprezentujgcych drugg strone umowy;

7) kontrasygnate skarbnika lub osoby upowaznionej przez skarbnika do
kontrasygnaty (z wykazu osob stanowigcego zatacznik nr 7), ziozong na
egzemplarzu umowy przeznaczonym dla Urzedu, na pieczatce stanowigcej wzor
nr 11 w zataczniku nr 1, zawierajacg rozpisane na poszczegdlne lata realizacji
zadania kwoty wydatkow i zrédio finansowania, tj. dziat, rozdziat, paragraf,
numer zadania budzetowego wpisane przez pracownika komorki organizacyjnej;
8) stwierdzenie, ze zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sie w planie
finansowym i sq zgodne z klasyfikacjq budzetowg, dokonane przez uprawnionego
pracownika Wydziatu Skarbu i Budzetu, ktéremu w zakresie czynnosci
powierzono to zadanie; stwierdzenia dokonuje sie na pieczatce wedtug wzoru 13
okreslonego w zataczniku nr 1 do instrukcji;

9) zapisy dotyczace sposobu wystawiania i przesytania faktur do Urzedu Miasta
Ptocka

- faktura papierowa lub faktura ustrukturyzowana, o ktérej mowa w Ustawie z
dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zamodwieniach
publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie
publiczno-prywatnym;

10) w przypadku umowy zawieranej z osobg fizyczng - parafa wyznaczonego
pracownika Wydziatu Podatkow i Ksiegowosci.

5. Umowy podlegajg ewidencjonowaniu w rejestrze umoéw Urzedu Miasta Ptocka.
6. Zobowigzania z umédw, zlecen, zamédwien i innych dokumentéw powodujacych
powstanie zobowigzan mogq by¢ zaciggane w granicach kwot przewidzianych na
te cele w zatwierdzonym planie finansowym (budzecie) miasta Ptocka.

7. Skany umow i porozumien dotyczace otrzymanych s$rodkdéw, np. dotacji,

darowizn iinnych nalezy niezwtocznie po ich podpisaniu i przed terminem
wptywu $rodkéw przekazaé za pomoca systemu Mdok do Wydziatu Podatkéw i
Ksiegowosci.

8. W uzasadnionych przypadkach jednostka organizacyjna moze zadac
zabezpieczenia srodkéw finansowych wyptacanych na podstawie zawartych umow
(ww. kwestia musi by¢ uregulowana w umowie), w celu realizacji zadan



(przedmiotu umowy) w postaci weksla in blanco wraz z deklaracjg wekslowa.
Wzér weksla i deklaracji wekslowej stanowig zataczniki Nr 8 i 9 do niniejszej
instrukcji.

9. W przypadku zaciggniecia zobowigzan w jednostce spoza sektora finansow
publicznych w kwocie przekraczajgcej 6.000,00 zt (stownie: szesc¢ tysiecy ztotych)
netto zachodzi konieczno$¢ zawarcia umowy. Wyjatek stanowig zobowigzania
zaciggane w zwigzku z koniecznoscig usuniecia skutkéw zdarzen losowych i
awarii wymagajacych natychmiastowego usunigcia, szkolen i konferencji, zakupu
kart podarunkowych ze $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
oraz gdy poniesienie wydatku wynika z przepiséw ustawowych, np. optaty RTV,
optata roczna za dozér techniczny, ktoére mozna zleci¢ w formie zlecenia
pisemnego badz ustnego.

10. W przypadku zobowigzan do kwoty 6.000,00 zt netto dopuszcza sie
zastosowanie formy zlecenia, zamoédwienia Ilub w wyjatkowych sytuacjach
dokonanie zakupu na podstawie faktury VAT, rachunku itp. (zlecenie ustne).

11. Dokonywanie optat z tytutu sktadek cztonkowskich Ilub wpisowego nie
wymaga zawierania umowy.

12. Z osoba fizyczng nie prowadzacq dziatalnosci gospodarczej zachodzi
koniecznos$¢ zawarcia umowy bez wzgledu na kwote.

13. Przed zawarciem umowy, o ktérej mowa w ust. 12, nalezy zgtosi¢ sie do
wyznaczonego pracownika Wydziatu Podatkéw i Ksiegowosci (WPK) z projektem
umowy i os$wiadczeniem podpisanym przez zleceniobiorce dotyczacym jej
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego, wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3
lub 4 do instrukcji. Pracownik Urzedu Miasta Ptocka nie musi wypetniaé
powyzszego oswiadczenia a jedynie poinformowac¢ komoédrke finansowa, ze jest
pracownikiem zatrudnionym na umowe o prace i jednoczes$nie zawart umowe
zlecenia (itp.). Wyznaczony pracownik WPK, po przeanalizowaniu oswiadczenia
pod wzgledem statusu zleceniobiorcy, dokona ewentualnego wyliczenia skfadek
na ubezpieczenia spoteczne, na Fundusz Pracy, wptaty na PPK finansowanej przez
podmiot zatrudniajacy, stanowigcych koszty pracodawcy, ktore pracownik
komorki merytorycznej wpisze na kontrasygnacie umowy. Na dowdd sprawdzenia
pracownik WPK ztozy parafe na egzemplarzu umowy przeznaczonym dla Urzedu.

14. Skan takiej umowy nalezy przekaza¢ do komorki finansowej najpdzniej 3-go
dnia roboczego od dnia zawarcia umowy, z uwagi na koniecznos$c
zarejestrowania tej osoby w Zakfadzie Ubezpieczen Spotecznych. Ponadto do
komorki finansowej nalezy dostarczy¢ oryginat oswiadczenia, o ktérym mowa w
ust. 13. W przypadku nie dotrzymania terminu dotyczacego przekazania umowy
lub nie ziozenie os$wiadczenia konsekwencje za powyzsze ponosi pracownik
komorki organizacyjnej odpowiedzialny za sporzadzenie umowy.

15. W celu sporzadzenia sprawozdawczosci dotyczacej zaangazowania wydatkow
skan umowy, zlecenia, zamodwienia lub innego dokumentu powodujgcego
powstanie zobowigzan musi by¢ przestany do komérki finansowej niezwtocznie po
podpisaniu, jednakze nie pdzniej niz do 5-go dnia nastepnego miesiqca po
miesiacu, w ktérym zostata zawarta, a umowa z osobg fizyczng w ciggu 3
dni od jej zawarcia (jak opisano w ust. 14).

16. Ostatecznym terminem przekazania przez komoérki organizacyjne skandw
wszystkich umoéw, zlecen, zamodwien itp. dokumentédw dotyczacych danego roku
budzetowego jest 18 dzien roku nastepnego.

17. W przypadku gdy kwota wydatkdéw biezacych i inwestycyjnych dotyczaca
danego roku budzetowego nie bedzie wykorzystana w ramach danej umowy,
komorka organizacyjna jest zobowigzana do:

1) dostarczenia do komdrki finansowej pisma zawierajacego stosowne
informacje, tj. okreslenie niewykorzystanych kwot wynikajacych z zawartych
umow, sposobu ich dalszego wykorzystania, terminu realizacji oraz zrodet



finansowania, w celu zatwierdzenia przez pracownika komorki finansowej;

2) dokonania najpdzniej do 15 stycznia roku nastepnego po zakonczeniu roku
budzetowego korekty zaangazowania na podstawie ww. pisma w programie
~Dysponent”, poprzez zmniejszenie o warto$¢ niewykorzystanych srodkéw a w
roku konczacym zadanie niezwtocznie po zrealizowaniu umowy.

18. W przypadku gdy kwota wydatkéw biezacych i inwestycyjnych wieloletnich
nie bedzie wykorzystana w ramach danej umowy, w kazdym roku budzetowym
obowigzywania umowy, komorki organizacyjne zobowigzane sg do:

1) dostarczenia do komorki finansowej pisma zawierajgcego stosowne
informacje, tj. okreslenie niewykorzystanych kwot wynikajacych z zawartych
umow, sposobu ich dalszego wykorzystania, terminu realizacji oraz Zzrédet
finansowania w celu zatwierdzenia przez pracownika komorki finansowej;

2) dokonania najpdzniej do 15 stycznia roku nastepnego po zakonczeniu roku
budzetowego korekty zaangazowania na podstawie ww. pisma w programie
~Dysponent”, poprzez zmniejszenie o warto$¢ niewykorzystanych srodkéw a w
roku konczgcym zadanie niezwtocznie po zrealizowaniu umowy.

19. Przy zawieraniu umow dotyczacych s$wiadczen wzajemnych (barterowych,
tréjstronnych itp.) komodrki merytoryczne zobowigzane s do uzgodnienia
termindw pfatnosci faktur wynikajacych z ww. umow w celu nie dopuszczenia do
wygenerowania odsetek za zwiloke. Z wiasciwosci ww. uméw wynika, ze nie
dokonuje sie ptatnosci na rzecz kontrahenta, jednak musi nastgpi¢ przeptyw
srodkdw pomiedzy rachunkiem wydatkowym a dochodowym Gminy - Miasto
Ptock, co wptywa na koniecznos¢ zachowania odpowiednich termindw pfatnosci.”

§ 2

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Ptocka.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej NowakowskKi



