Zarzadzenie Nr 48/2023
Prezydenta Miasta Otwocka
z dnia 24 lutego 2023 r.

w sprawie instrukcji sporzadzania, rejestrowania i przekazywania do Wydzialu Budzetu

wnioskow, umow, faktur i innych dokumentéow finansowych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 40) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam instrukcj¢ sporzadzania, rejestrowania i przekazywania do Wydzialu Budzetu

]

wnioskow, umoéw, faktur 1 innych dokumentéw finansowych, stanowiaca zalacznik

do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Otwocka, Naczelnikom Wydziatow,
Kierownikom Biur, samodzielnym stanowiskom pracy oraz Kierownikowi Urzedu Stanu

Cywilnego.

§3

Traci moc Zarzagdzenie Nr 206/2020 Prezydenta Miasta Otwocka z dnia 10 lipca 2020 r.
w sprawie instrukcji sporzadzania, rejestrowania i przekazywania do Wydziatu Budzetu

wnioskow, umow, faktur i innych dokumentow finansowych.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 48/2023
Prezydenta Miasta Otwoihka
z dnia 24 lutego 2023 r.

INSTRUKCJA
SPORZADZANIA, REJESTROWANIA I PRZEKAZYWANIA
DO WYDZIALU BUDZETU
WNIOSKOW, UMOW, FAKTUR I INNYCH DOKUMENTOW
FINANSOWYCH




ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

. Zobowigzuj¢ Naczelnikow Wydzialow merytorycznych, Kierownikow Biur, samodziglne
stanowiska pracy oraz Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego badz osoby przez nich upowaznjone
do przekazania do Wydzialu Budzetu wykazu 0sob odpowiedzialnych za rejestracj¢ dokumentow
(wnioskow, umoéw, faktur i innych dokumentow na podstawie ktorych regulowane s
zobowigzania przez Miasto Otwock) w programie Umowy FV.
. Fakt rejestracji dokumentu w programie odzwierciedla si¢ poprzez umieszczenie w prawym
goérnym rogu dokumentu numeru nadanego przez program.
. Rejestracji w programie nie podlegaja dokumenty (faktury, rachunki i itp.) stanowiace zatgczniki
do rozliczenia zaliczki.
. Przed dokonaniem czynnoéci zmierzajacych do zaciagnigcia zobowigzah (zawarcie umowy),
badz wydatkowania $rodkow (platnos¢ na podstawie faktury badz innego dokumentu) nakazuje
si¢ bezwzgledna rejestracj¢ WNIOSKU w programie Umowy FV.

ROZDZIAL 11
‘Whiosek

Kazda czynno$é, ktorej dokonanie bedzie wigzalo si¢ z wydatkowaniem $rodkow publicznych
musi byé poprzedzona wprowadzeniem WNIOSKU do programu Umowy FV.

Whiosek stanowi podstawe do wstepnej kontrasygnaty czynnosci musi by¢ zaakceptowany przez
Skarbnika lub osobe upowazniong przed dokonaniem zlecenia zadania.

Whniosek sporzadza si¢ tylko w wersji elektroniczne;.

Przed wprowadzeniem wniosku do programu Umowy FV nalezy rozwazy¢: czy na podstawie
wniosku zostanie sporzadzona umowa, umowy czy zostanie dokonana ptatno$¢ na podstawie np.
faktury. Jest to niezbedne do prawidtowego wprowadzenia wniosku, poniewaz przy rejestracji
nalezy wybra¢ typ wniosku: ,,do faktury” lub ,,do umowy” ewentualnie ,,do wielu umow”.
Kazdy wniosek wprowadzony do programu musi zawierac:

1) szczegolowy przedmiot zmowienia, w przypadku zadan inwestycyjnych nalezy podan nazwg
zadania;

2) kwote brutto, w tym podatek VAT;
3) okres realizacji, przy czym koniec realizacji musi zawiera¢ sie w roku biezagcym z wyjatkiem
zadan, ktére umieszczone sa w aktualnej Wieloletniej Prognozie Finansowej,

4) odpowiednia klasyfikacj¢ budzetowa/'.
Whiosek, ktéry zostal wprowadzony do programu, a jego warto$§é na dzieh wprowadzenia
wniosku nie bedzie miata pokrycia w budzecie zostanie ODRZUCONY. Kwota tego wniosku
oznaczona jest kolorem czerwonym.
Whiosek nie budzacy zastrzezef zostanie zaakceptowany i automatycznie stanie si¢ wnioskiem
CZYNNYM. Tylko na podstawie takiego wniosku mozna dokonaé rejestracji pozostatych
dokumentéw (umoéw, faktur i innych).
Jezeli Wydzial wprowadzi jeden wniosek na zadanie, ktore realizowane jest sukcesywnie,
tzn. ze na podstawie tego wniosku dokonuje np. wielu zakupow, to dokonuje on ich do momentu
wyczerpania kwoty wniosku, po wyczerpaniu kwoty wniosku, wniosek nalezy zakoficzyc,
a kolejne czynnosci np. zakupy dokonywaé nalezy juz na podstawie nowego kolejnego wniosku
(nie korygujemy kwoty wniosku).
Do wniosku mozna ztozyé korekte, tylko wowczas gdy wniosek dotyczy jednorazowej transakcji,
a po rozeznaniu rynku okazalo sig, Z¢ jej warto$é jest wigksza niz pierwotnie zakladano. Korekty
wniosku mozna dokonaé tylko wowczas gdy pierwotny wniosek zostal juz przyjety i ma |status
czynnego.
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Whioski, na podstawie ktérych nie beda juz realizowane zadne czynnosci powodujace powstanie
zobowiazah nalezy zakonczy¢, aby posiada¢ aktualne informacje dotyczace stanu budzetu
poszczegdlnych komorek organizacyjnych badz stanowisk pracy.

ROZDZIAL 111

Umowy
Sporzadzenic umowy mozliwe jest w oparciu o wniosek zaakceptowany, posiadajacy status
CZYNNY.

Wszystkie czynnosci cywilnoprawne o wartoéci powyzej 9.999,99 zt  zawierane sa w formie
umowy. Czynnosci o wartoéci ponizej 10.000 zt nie wymagaja umowy, moga by¢ realizowane
na podstawie np. zlecen, zgod Prezydenta Miasta ewentualnie 0s6b upowaznionych do zaciagania
zobowigzan.

Czynnosci cywilnoprawne wykonywane przez osoby fizyczne zawsze wymagaja zawa rcia
odpowiedniej umowy.
Kazda umowa zawierana z podmiotem nie bgdacym osoba fizyczng musi zawieraé (oprocz
danych wymaganych przez Wydzialy merytoryczne):
1) datg zawarcia umowy, przy czym data umowy nie moze by¢ wezesniejsza niz data wniosku,
na podstawie ktorego zawierana jest umowa;

2) odpowiednie dane Zamawiajacego tzn. Miasto Otwock, adres: 05-400 Otwock, ul. Armii
Krajowej 5, NIP: 532-10-07-014;

3) okres realizacji ,,od ..... do ...."” , przy czym umowa nie moze wykracza¢ poza rok
budzetowy, z wyjatkiem umoéw zawieranych na zadania zamieszczone w aktualnej
Wieloletniej Prognozie Finansowej;

4) warto$¢ umowy brutto, przy czym kwota stownie musi by¢ taka sama jak warto$¢ wyrazona
liczbowo;

5) zapis dotyczacy wystawiania faktury:
,» Fakture nalezy wystawic na:
Nabyweca: Miasto Otwock, ul. Armii Krajowej 5, 05 —400 Otwock, NIP 532 10 07-014,
Odbiorca: Urzad Miasta Otwocka, ul. Armii Krajowej 5, 05 — 400 Otwock™

6) zapis dotyczacy terminu i sposobu ptatnosci:

,Wynagrodzenie z tytulu realizacji umowy, platne bedzie przelewem na rachunek

Wykonawcy wskazany w fakturze, w terminie ...... dni od daty otrzymania faktury przez
Zamawiajacego. Za date dokonania zaplaty uznaje si¢ dat¢ obcigzenia rachunku
Zamawiajacego.”

7) zapis dotyczacy oéwiadczenie wykonawcy odnosnie podziclonej platnosei:
. Wykonawca oéwiadcza, ze numer rachunku bankowego wskazany na fakturach
wystawionych w zwigzku z realizacja umowy jest numerem podanym do Urzedu
Skarbowego i jest wlaéciwym dla dokonania rozliczen na zasadach podzielonej platnosci
(split payment), zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towarow 1 ustug.”

8) =zapis dotyczacy wystawienia bigdnej faktury:
W przypadku wystawienia przez Wykonawce faktury VAT niezgodnie z umowg
lub obowigzujacymi przepisami prawa, Zamawiajacy ma prawo do wstrzymania platnosci
do czasu wyjasnienia przez Wykonawce przyczyn oraz usunigcia wszelkich niezgodnosci,
a takze w razie potrzeby otrzymania faktury lub noty korygujacej, bez obowiazku placenia
odsetek za ten okres.”
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9) Zapis dotyczacy przeniesienia wierzytelnoscei:
.Zamawiajacy nie wyraza zgodny na przeniesienie wierzytelnosci wynikajacych z ninicjszej
umowy na osobg trzecia.”
Rezygnacja z tego zapisu i dopuszczenie cesji wierzytelnosci moze nastapi¢ tylko
po uprzednim wyrazeniu zgody przez Skarbnika oraz Prezydenta.

Kazda umowa zawierana z osoba fizyczna nie prowadzaca dziatalno$ci gospodarczej (umowa
zlecenie, umowa o dzialo) musi zawieraé (oprocz danych wymaganych przez Wydzialy
merytoryczne):

1) dat¢ zawarcia umowy, przy czym data umowy nie moze by¢ wczesniejsza niz data wniosku,

na podstawie ktorego zawierana jest umowa,

2) odpowiednie dane Zleceniodawcy tzn. Miasto Otwock, ktérego zadania realizuje Urzad
Miasta Otwocka adres: 05-400 Otwock, ul. Armii Krajowej 5, NIP: 532-18-75-779;

3) okres realizacji ,,0od ..... do ..... » | przy czym umowa nie moze wykracza¢ poza| rok
budzetowy, z wyjatkiem uméw zawieranych na zadania zamieszczone w aktualnej
Wieloletniej Prognozie Finansowej;

4) warto$¢ umowy, przy czym kwota stownie musi by¢ taka sama jak warto$¢ wyrazona
liczbowo;

5) zapis dotyczacy terminu i sposobu platnosci:
~Wynagrodzenie z tytulu realizacji umowy, platne bedzie przelewem na rachunek
Zleceniobiorcy wskazany w fakturze, w terminie nie krétszym niz 14 dni od daty otrzyrAania
poprawnie wystawionej faktury przez Zleceniodawcg. Za date dokonania zaplaty uznaje si¢
datg obcigzenia rachunku Zleceniodawcy. Wystawienie faktury przez Zleceniobiorcg nastapi
po protokolarnym odbiorze (bez wad) przez Zleceniodawcg przedmiotu umowy.”

6) do umowy nalezy dolaczy¢ oéwiadczenie o zatrudnieniu Zleceniobiorcy.

We wszystkich projektach umoéw, ktére pociagaja za soba skutki finansowe dla Miasta,
w oznaczeniu Miasta Otwocka, przy reprezentacji, po osobic Pana Prezydenta, nalezy wskaza¢
,przy kontrasygnacie Skarbnika”. Ponadto, jezeli umowe bedzie podpisywat Wiceprezydent,
nalezy wskazaé: ,dzialajacym na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta
Miasta Otwocka”.
Nie dopuszcza si¢ zapisow w tresci umowy, dotyczacych kar umownych ptaconych przez Miasto
Otwock w zwiazku z realizacjg umowy.
Jezeli w umowie przewidziano zabezpieczenie naleznego wykonania umowy, to przed
przekazaniem umowy do kontrasygnaty Skarbnikowi Miasta, nalezy dostarczy¢ dowod wplaty
zabezpieczenia badz gwarancj¢ (oryginat).

Umowa przekazana do Wydziatu BudZetu do kontrasygnaty Skarbnika Miasta musi:
1) by¢ wprowadzona do rejestru umoéw w programie Umowy FV i posiada¢ numery ,,ID”1,,U”;
2) na kazdej stronie musi by¢ zapis ,,Umowa sporzadzona przez....(imi¢ i nazwisko)..” |oraz

musi byé zaparafowana przez Kierownika komorki organizacyjnej oraz radcg
prawnego/adwokata;

3) zawiera¢ (na ostatniej stroniec umowy):
a) klasyfikacj¢ budzetowa tj. Dzial, Rozdzial, §, nr zadania;
b) podpis osoby sporzadzajacej, Kierownika komorki —organizacyjnej i radcy
prawnego/adwokata (wraz z pieczatkami imiennymi);

Umowy, podpisane przez wszystkie strony, nalezy przekaza¢ do Wydzialu Budzetu, zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 98/2015 Prezydenta Miasta Otwocka z dnia 29 maja 2015 r. w sprawie
wprowadzenia Centralnego Rejestru Uméw prowadzonego w formie elektronicznej w Urzedzie
Miasta Otwocka, w terminie 3 dni od dnia jej podpisania, celem umieszczenia w rejestrze.
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==

Rejestracji w programic Umowy FV podlegaja takze aneksy do umow, w ktorych ancksow

jest warto$¢ umowy lub okres realizacji (a okres ten wykraczalby poza rok budzetowy). An¢

te wymagaja kontrasygnaty Skarbnika Miasta.

ROZDZIAL IV
Faktury i inne dokumenty

Faktury 1 inne dokumenty rejestrowane s3 w programle Umowy FV przez Wydzm} merytorye
i przekazywane do Wydzialu Budzetu tylko w wersji papierowej, w terminie nie poznicj niz 4
robocze przed data zaptaty wskazana na dokumencie.

Faktury i inne dokumenty, ktére przekazywane sa do Wydziatu Budzetu musza zawierac:

1) datg wptywu do Urzedu;

yana
cksy

zny
dni

2) Nr FV pod ktérym zostat zarejestrowany dokument oraz nr umowy lub wniosku na podstawie,

ktérego wykonano ustugg, badz dokonano zakupu;

3) pieczgé o ponizej tresci, oczywiscie pola wykropkowane musza by¢ wypelnione,

a na pieczatce konieczny jest podpis i pieczatka imienna osoby opisujgcej dokument,

Potwierdzam wykonanie pracy (ushugi/zakupu) zgodnie z zamoéwieniem, porozumieniem, umows

zawarta w trybie
Wopisang do rejestru zamowien ponizej/powyzej 130 000 PLN pod poz. ................. i e

fcelowosc poniesionego wydatku)
Wydatek podlega ujgciu w ksiggach rachunkowych i mieéci si¢ w planie finansowym Wydziahu

w klasyfikacji budzetowej: dziat ..............rozdzial ... § s numer zadania ...............

(Data, podpis i pieczqtka imienna)

4) piecz¢é potwierdzajaca sprawdzenie dokumentu pod wzglgdem merytorycznym, legalnoscet,
celowoéci i gospodarnoéci, na ktérej sklada podpis wraz z data i1 pieczatka imienng osoba

upowazniona do takiego sprawdzenia:

Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym,
sprawdzono pod wzglgdem legalnosci,
celowosci i gospodamosci

(data, podpis i pieczqtka imienna)

5) dopuszcza sig stosowanie, zamiast opisu na pieczatkach, wydruku z programu Umowy FV;

Do faktur nalezy dolaczy¢ wszystkie dokumenty, ktorych konieczno$¢ dolaczenia wynika

Z ZapisOw umowy.
Ponadto do faktury nalezy dotaczy¢:

1) protokét odbioru robét, podpisany przed data wystawicnia faktury, a potwierdzajacy

wykonanie czynno$ci objgtych umowa (kompletny podpisany przez obie strony);
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2) jezeli czynnosci, za ktore zostata wystawiona faktura wykonywane byly na podstawic zlecenia
lub zgody udzielonej przez Prezydenta Miasta badZz osoby przez niego upowaznione nalezy
do faktury dolaczy¢ zlecenie ewentualnie zgode¢ (oryginalnie podpisane), ktore pozwalaja
zidentyfikowaé Wydziat oraz osoby, ktore je sporzadzily;

3) jezeli faktura dokumentujc zakup S$rodkéw trwalych o wartosci jednostkowej powlyzej
10.000 zt nalezy do niej dotaczy¢ dokument OT oraz umiesci¢ adnotacje potwierdzajaca
wpisanie $rodka trwalego do ewidencji poprzez nadanie mu numeru inwentarzowego
(konto 011);

4) jezeli faktura dokumentuje zakup pozostatych $rodkow trwalych o wartosci jednostkowe;j
od 1.000 zt do 9.999,99 zI réwniez na fakturze musi by¢ zapis potwierdzajacy wpisanie
do ewidencji poprzez nadanie numeru inwentarzowego (konto 013);

5) jezeli faktura dokumentuje zakup materialow wydawanych bezposrednio do uzycia,
nie podlegajacych ewidencji magazynowej, dowodem przyjgcia do uzytkowania | jest
potwierdzenie czytelnym podpisem przez pracownika bezposrednio na dokumencie zakup]:

6) jezeli faktura jest faktura ostateczna, konczaca realizacj¢ inwestycji wowczas do faktury musi
zosta¢ dotaczony dokument OT.

5. Jezeli zdarzylby si¢ przepadek, ze z jaki§ bardzo waznych powodoéw faktura nie bedzie
dostarczona do Wydziatu Budzetu w terminie 4 dni przez terminem zaplaty wowczas nalezy
do faktury dotaczy¢ zgode Wystawcy na przedtuzenie terminu zaplaty zobowigzan.

6. Faktura przed przekazaniem do Wydzialu BudZzetu musi by¢ zaewidencjonowana w programic
Umowy FV, a dowodem ewidencji jest wpisanie na fakturze w prawym goérnym rogu numeru
pod ktérym zostala ona wprowadzona do systemu.

7. Faktura do systemu musi by¢ wprowadzona pod data wystawienia widniejaca na dokumencic
papierowym, a nie nadawana przez system automatycznie (data sprawozdawcza jest taka sama
jak data wystawienia) oraz na odpowiednig klasyfikacj¢ budzetows, z jakiej powinna| byc¢
zaplacona (niedopuszczalne jest wprowadzanie faktur pod inna datg oraz na inng klasyfikacjg).

8. Wprowadzajac faktury nalezy zwroci¢ uwagg, aby faktury ktore wystawione s3 do umowy byty
rejestrowane jako ,.faktury do umowy” w pozostatych przypadkach jako ,faktury biezace”
wowczas ewidencjonuje si¢ ich zaangazowanie.

ROZDZIAL V
Pozostale postanowienia
Zobowigzuje si¢ Wydzialy merytoryczne do terminowego przekazywania do Wydzialu Budzetu

wszystkich dokumentéw nie tylko powodujacych zobowigzania Miasta, ale rowniez tych, ktore
okreslaja naleznoéci dla Miasta (np. wyroki sadowe zasadzajace naleznosci na rzecz Miasta).

1/ Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddw
i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych (t.j. Dz.U. z 2022, poz. 513 ze zm.)
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