ZARZADZENIE NR 7/2014
KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 5 listopada 2014 .

w sprawie instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych w Urzedzie
Miejskim w Sremie

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U.z2013r. poz. 594 zpdzn. zm.") iart. 10 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z2013 r. poz. 330, poz. 613,
z 2014 r. poz. 768, poz. 1100) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Obieg dokumentéow ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Sremie
odbywa si¢ zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentoéw ksiegowych w Urzedzie
Miejskim w Sremie, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Srem.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 8/2011 Burmistrza Sremu z dnia 24 marca
2011 r. w sprawie instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych w Urzedzie
Miejskim w Sremie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2013 r., poz. 645, poz. 1318,
72014 r., poz. 379, poz. 1072.
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Zalacznik do zarzadzenia
nr 7/2014

Kierownika Urzedu

z dnia 5 listopada 2014 .

Instrukcja
obiegu dokumentow ksi¢gowych
w Urzedzie Miejskim w Sremie

§ 1. Celem wprowadzenia niniejszej instrukcji jest okreslenie zasad
obiegu dokumentow ksiegowych w zakresie nie uregulowanym
obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegolnosci ustawg z dnia 29
wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci.

§ 2. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Sremu;

2) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy;

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski w Sremie.

§ 3. Dowod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie
operacji gospodarczej. Prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy stanowi
podstawe do zaksiggowania w odpowiedniej ewidencji.

§ 4. Wyrozniamy nastgpujagce dowody ksiegowe wystepujace
w Urzedzie:

1) dowody bankowe:
a) polecenie przelewu lub wyptaty,
b) wyciag z rachunku bankowego,
c) bankowy dowod wplaty 1 wyptlaty,
d) bankowe noty memorialowe;

2) dowody obrotu, w tym dowody przychodowe, rozchodowe
1 przemieszczenia (dotyczace majatku trwatego):
a) przyjecie srodka trwaltego — OT,
b) przyjecie/przekazanie srodka trwatego — PT,
c) likwidacja $rodka trwatego — LT,
d) przemieszczenie srodka trwatego — MT;

3) inne dowody ksiggowe:
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a) faktury,

b) rachunki,

c) noty ksiggowe,

d) listy pftac,

€) umowy,

f) zlecenia,

g) pisma - wewngtrzne polecenia przelewu lub wyptaty,

h) zestawienia miesigczne dochodéw 1 wydatkow  oraz
zaangazowania podlegtych jednostek organizacyjnych,

1) miesigczne zestawienia wynagrodzen, diet,

j) polecenie ksiegowania,

k) wniosek o zaliczke 1 rozliczenie zaliczki,

1) rozliczenie delegacji stuzbowych,

m) oswiadczenie pracownika dotyczace ryczaltu za Kkorzystanie
z wlasnego samochodu do celow stuzbowych,

n) oswiadczenie pracownika o korzystaniu z samochodu
stuzbowego do celow prywatnych,

o) inne dokumenty skutkujace powstaniem zobowigzania
finansowego.

§ 5. 1. Dowody ksiggowe podlegaja kontroli merytorycznej, formalne;
1 rachunkowe;.

2. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane w dokumencie
odpowiadaja rzeczywistosci tj. zaistnialemu zdarzeniu, opisaniu zdarzenia
co do jego celowosci 1 przeznaczenia, dokonanego wyboru trybu zamowienia
publicznego oraz na stwierdzeniu, ze dane w dokumencie dotyczg realizacji
zadan wlasnych gminy, realizowanych zgodnie z ustawg o samorzadzie
gminnym lub zadan zleconych z =zakresu administracji rzadowej czy
powierzonych z zakresu administracji samorzadowe;.

3. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny dokonuje opisu zdarzenia
1 rejestruyje  faktury, rachunki 1 polecenia zaplaty w programie
,Zaangazowanie” potwierdzajac to wilasnorgcznym podpisem. Podczas
rejestracji w programie zostaje nadany numer identyfikacyjny dokumentu
(,,numer ksigzki”). Wygenerowany zatacznik do dowodu ksiggowego
powinien zawiera¢ nast¢pujace informacje:

1) klasyfikacje wydatku budzetowego;

2) czy wydatek zaliczany jest do wydatku strukturalnego 1 klasyfikacje
wydatku strukturalnego, a w przypadku gdy nie dotyczy wydatku
strukturalnego nalezy wpisa¢ ,,wydatki strukturalne-nie dotyczy’;

3) numer identyfikacyjny dokumentu (numer ksigzki);

4) numer umowy lub zlecenia, nadany przy rejestracji w programie
»Zaangazowanie”, na podstawie ktoérego wydatek jest realizowany;
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5) w przypadku zakupu $rodkéw trwalych numer wpisu do ksiegi
inwentarzowej;

6) rzetelny 1 zgodny z rzeczywisto$cig opis zdarzenia objgtego
fakturami.

4. W przypadku, gdy dowod ksiegowy wymaga opisu 1 sprawdzenia
pod wzgledem merytorycznym przez co najmniej 2 komorki merytoryczne,
elementy wymienione w § 5 ust. 3 pkt 1-6 wpisywane sg r¢cznie na dowodzie
ksiegowym.

5. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuja osoby
funkcyjnie odpowiedzialne (samodzielne stanowiska pracy, naczelnicy
pionodw, koordynatorzy) lub przez nie upowaznione.

6. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalnym polega
na sprawdzeniu czy zawiera on:

1) nastepujace elementy okreslone przepisami ustawy o rachunkowosci:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji
gospodarczej,

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

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod
inng datg — takze date sporzadzenia dowodu,

e) numer identyfikacyjny dowodu;

2) date wpltywu do Urzedu;

3) wlasnorgczne podpisy osob odpowiedzialnych za prawidlowy
przebieg zdarzenia 1 jego prawidlowe udokumentowanie oraz osob
sprawdzajacych pod wzgledem merytorycznym.

7. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem rachunkowym polega
na przemnozeniu, sumowaniu, porownaniu kwot podanych cyfrowo 1 stownie.

8. Sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokonuja
pracownicy Zespotu Planowania 1 Ksiggowosci Budzetowe;.

9. Dowody ksiggowe sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
muszg by¢ dostarczone do Zespotu Planowania 1 Ksiggowosci Budzetowej nie
p6zniej niz 2 dni przed ich finansowg realizacja.

10. Faktury zwigzane z czynno$ciami opodatkowanymi podatkiem
VAT winny na odwrocie posiada¢ zapis czy podatek VAT podlega
odliczeniu.

11. W przypadku wptynigcia dokumentu ksiggowego po terminie
platnosci do Zespotu Planowania 1 Ksiggowosci Budzetowe] w szczegodlnie
razacych przypadkach konieczne jest sporzadzenie notatki stuzbowej,
wyjasniajacej nieterminowe dostarczenie faktury przez osobg¢ odpowiedzialng
za przebieg zdarzenia, podpisanie przez osobe funkcyjnie odpowiedzialng
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oraz jej przekazanie. W takiej sytuacji pracownik Zespotu Planowania i
Ksiggowosci Budzetowej odnotowuje dat¢ dostarczenia dokumentu.

12. Podstawa zapiséw rachunkowych mogg tez by¢ dowody ksiegowe
przestane e-mailem lub faksem Ilub zastepcze wystawione do czasu
otrzymania obcego dowodu zrodtowego (,,pro forma”). Faktury pro forma
oraz przestane e-mailem Ilub faksem mozna przekazywa¢ do Zespolu
Planowania 1 Ksiggowosci Budzetowej w szczeg6lnie uzasadnionych
przypadkach, np. w miesigcu grudniu, w zwigzku z koniecznos$cig
uregulowania zobowigzan przed koncem roku budzetowego.

13. Po sprawdzeniu, o ktorym mowa w ust. 4, 5 1 6, dowody ksiegowe
skutkujace regulacja zobowigzan finansowych musza zosta¢ zatwierdzone
przez Burmistrza 1 Skarbnika (lub osoby przez nich upowaznione), w celu ich
realizacji.

14. Zarejestrowane 1 zaksiggowane dowody ksiggowe moga by¢
wydane tylko za zgoda Burmistrza lub Skarbnika.

15. Pion Zarzadzania Finansami Gminy, Zespot Planowania
1 Ksiggowosci Budzetowej w oddzielnych segregatorach przechowuje faktury
inwestycyjne, delegacje stuzbowe oraz umowy zlecenia.

§ 6. 1. W Urzedzie wystepuja zaliczki gotdwkowe zatwierdzane przez
Burmistrza 1 Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione:

1) stale — rozliczane corocznie, wyptacane na dokonywanie biezacych

zakupow (zakup paliwa, oplaty sadowe);

2) jednorazowe — wyplacane na poczet podrézy stuzbowej, zakupu

materialow, sprzetu i ustug.

2. W przypadku pobierania zaliczki na delegacj¢, osoba otrzymujgca
polecenie wyjazdu wypetnia dolny odcinek delegacji, na ktérym uzyskuje
akceptacje¢ oso6b wymienionych w ust. 1. Na podstawie tego odcinka
otrzymuje gotowke. Zaliczki na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 7
dni od daty zakonczenia podrozy stuzbowe;.

3. Pozostate zaliczki jednorazowe wyptaca si¢ na podstawie wniosku o
zaliczke, przy czym nalezy okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktoremu zaliczka
ma shuzy¢€. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu najpdzniej w terminie 7 dni od
daty pobrania.

§ 7. 1. Os$wiadczenia pracownika dotyczace ryczaltu za korzystanie
z wilasnego samochodu do celow stuzbowych za dany miesigc nalezy
dostarczy¢ do Zespotu Planowania 1 Ksiggowosci Budzetowej do 5. dnia
nastepnego miesigca.

2. Oswiadczenie pracownika o korzystaniu z samochodu stuzbowego do
celow prywatnych za dany miesigc nalezy dostarczy¢ do Zespotu Planowania
1 Ksiegowosci Budzetowej do 7. dnia nastepnego miesigca.
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§ 8. 1. Dokumentacja dotyczaca ustalenia podstaw i1 zmian wyplat
wynagrodzen przygotowana jest przez pracownikéw Pionu Administracyjno —
Organizacyjnego zajmujacych si¢ sprawami kadrowymi, a nastgpnie
przekazywana jest pracownikom Zespotu Planowania 1 Ksigegowosci
Budzetowej odpowiedzialnym za sporzadzanie list wyptat wynagrodzen,
w terminie do 17. dnia kazdego miesigca.

2. Listy wyptat wynagrodzen musza by¢ podpisane przez osoby
sporzadzajace, a nastepnie sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez
Burmistrza lub osobe przez niego upowazniong oraz pod wzgledem
formalnym 1 rachunkowym przez Skarbnika Iub osobe przez niego
upowazniona.

3. Wyplaty wynagrodzen osobowych pracownikow dokonywane sg za
ich zgoda na wskazany przez nich rachunek bankowy.

4. Wyptata innych wynagrodzen niz wynagrodzenia osobowe
pracownikow (np. diety dla radnych i czlonkoéw komisji, wynagrodzenie
za inkaso) moze by¢ dokonywana gotéwkowo (w punkcie kasowym
znajdujacym si¢ w budynku Urzedu) lub bezgotowkowo.

5. W listach dopuszczalne sg potracenia nalezno$ci egzekucyjnych
na podstawie nakazow egzekucyjnych oraz dokonywanie innych potracen
na podstawie Kodeksu pracy. Pozostale potragcenia moga by¢ dokonywane
wylacznie za zgoda pracownika wyrazong na piSmie.

6. Informacje zwigzane z wysoko$cig premii za dany miesigc dla
pracownikow obstugi nalezy przekazywaé pracownikowi odpowiedzialnemu
za sporzadzenie list ptac w terminie do 15. dnia nastepnego miesigca.

§ 9. 1. Decyzje administracyjne lub inne dokumenty skutkujace
powstaniem zobowigzania lub nalezno$ci finansowych musza by¢
niezwlocznie dostarczone do Zespotlu Planowania 1 Ksiggowosci Budzetowe;.
2. Informacje o rozliczeniu dotacji udzielonych poszczegdélnym jednostkom 1
podmiotom organizacyjnym osoba nadzorujagca merytorycznie powinna
dostarczy¢ niezwtocznie do Zespotu Planowania i Ksiggowosci Budzetowe;.

§ 10. Wszystkie dochody budzetowe rejestrowane sg przez pracownika
Zespotu Planowania 1 Ksiggowosci Budzetowej. Dochody te nalezy
uzgadnia¢ miesigcznie 1 narastajgco. Dochody ksiggowane sa zgodnie
z klasyfikacjg planu budzetowego, a przypisy dochodow dokonywane sa
na podstawie dowodow wplat, decyzji, rejestrow lub wykazow.

§ 11. 1. Wyznaczeni pracownicy Pionu Zarzadzania Finansami Gminy
ewidencjonuja w ksigdze drukow S$cistego zarachowania oraz rozliczajg
nastepujace rodzaje drukow:
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1) kwitariusze K-103;

2) bloczki optaty targowe;;

3) karty drogowe;

4) arkusze spisu z natury;

5) druki zwigzane z optata parkingowa tj. faktury VAT 1 bloczki
kasa przyjmie - KP;

6) inne druki $cislego zarachowania.

2. Odbiér 1 zwrot drukow Scistego zarachowania musi by¢
potwierdzony w ksigedze drukéw Scislego zarachowania data 1 podpisem
odbierajacych lub zdajacych.

3. Druki $cistego zarachowania (poza kwitariuszami K-103 wydanymi
inkasentom oplaty skarbowej oraz inkasentom optaty od posiadania pséw)
muszg by¢ rozliczane u pracownikOw wymienionych w ust. 1, co najmniej raz
w miesigcu, do konca kazdego miesigca.

4. Kwitariusze K-103 wydane inkasentom optaty skarbowej musza by¢
rozliczane po kazdorazowym przekazaniu optaty skarbowej na rachunek
dochodéw Urzedu.

5. Kwitariusze K-103 wydane inkasentom optaty od posiadania pséw
nalezy rozliczy¢ najp6zniej w terminie 14 dni po uplywie kazdego miesiaca.

§ 12. 1. Ewidencja obrotu srodkami trwatymi dokonywana jest na podstawie:
1) dowodu OT — w przypadku przyjecia zakupionych, wytworzonych,
ulepszonych lub ujawnionych srodkéw trwatych;

2) dowodu PT — w przypadku przyjecia/przekazania $rodkéw trwalych
Z/na zewnatrz;

3) dowodu LT — w przypadku likwidacji srodka trwatego;

4) dowodu MT — w przypadku przemieszczenia $rodka trwatego w ramach
struktury organizacyjnej Urzedu.

2. Kazdorazowo na pisSmie nalezy powiadomi¢ pracownika Zespotu
Planowania 1 Ksiggowosci Budzetowej o zbyciu majatku przez gming,
w terminie 10 dni od wystgpienia zdarzenia.

3. Na stan przyjmowane sg w ujeciu ilo§ciowo — wartosciowym zakupy
pozostatych srodkow trwatych o wartosci przekraczajacej 1000 zt.

4. Materialy, materialy inwestycyjne 1 z odzysku, zakup paliwa
rejestrowane s3 w ujeciu iloSciowo - wartoSciowym Ww programie
komputerowym Radix —System komputerowy ,,Magazyn” przez pracownika
Zespotu Planowania 1 Ksiegowosci Budzetowej. Zakup olejow silnikowych
ksiggowany jest bezposrednio w koszty.

5. W celu ustalenia ilosSciowo — warto§ciowego stanu zapaséw osoby
materialnie odpowiedzialne przekazuja do Zespotu Planowania 1 Ksiggowosci
Budzetowe;:

1) zuzycie paliwa do 5. dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni;
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2) zuzycie artykutdéw kancelaryjnych, zuzycie materialow eksploatacyjnych
do komputeréw 1 drukarek do 5. dnia po uptywie kwartalu za poprzedni
kwartat;
3) zuzycie opalu w Swietlicach wiejskich, zuzycie materialéw
przeznaczonych do Obrony Cywilnej do 5. stycznia roku nastgpnego po
danym roku;
4) zuzycie soli kamiennej 1 piasku przeznaczonych na Akcje Zima najpdzniej
do 30. czerwca kazdego roku.

6. Zasady 1 tryb przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majatku
gminy kontrolowanego przez Urzad okre$la instrukcja inwentaryzacyjna.

§ 13. 1. W Zespole Planowania 1 Ksiggowosci Budzetowe;,
wyznaczony pracownik prowadzi oddzielnie dla kazdej komdrki
organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Sremie rejestry zlecen, umoéw i
porozumien skutkujacych zobowigzaniem finansowym.

2. Pracownik  merytorycznie odpowiedzialny =~ wprowadza
umowe¢/zlecenie/porozumienie do programu ,,Zaangazowanie”, w ktorym
zostaje nadany numer dokumentu zgodnie ze schematem okreslonym w ust. 3.
Wprowadzajac umowe do programu w zakladce ,,Opis dokumentu”
zamieszcza si¢ informacje dotyczace przedmiotu zamowienia, sposobu
rozliczenia oraz inne wazne postanowienia umowy.

3. Numeracja sktada si¢ z nastgpujacych elementow rozdzielonych
znakiem ,,/”’:

1) symbolu komorki organizacyjnej przygotowujacej
umowe¢/zlecenie/porozumienie;

2) oznaczenia dokumentu, np. ,,U”’-umowa/porozumienie, ,,ZLEC”-
zlecenie;

3) roku zawarcia umowy/zlecenia/porozumienia;

4) numeru kolejnego w rejestrze;

np. PRK/U/14/1.

§ 14. 1. W celu otrzymania kontrasygnaty Skarbnika lub osob przez
niego upowaznionych na skutkujacych powstaniem zobowigzania
finansowego umowach, zleceniach oraz wszystkich aneksach do nich
(rowniez dotyczacych terminéw realizacji) konieczne jest wskazanie
klasyfikacji budzetowej wydatku na egzemplarzu, ktéry po rejestracji zostanie
w Zespole Planowania 1 Ksiggowos$ci Budzetowe;.

2. Klasyfikacja budzetowa wydatku powinna zosta¢ zaparafowana
przez osobe merytorycznie realizujacg dany wydatek lub jej przelozonego.

3. W przypadku, gdy wydatek bedzie realizowany z kilku podziatek
klasyfikacji budzetowej konieczne jest przyporzadkowanie konkretnych kwot
do kazdej podziaiki.
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§ 15. 1. Zlecenia wystawione zgodnie z obowigzujacymi w Urzedzie
procedurami  muszg by¢ podpisane przez osobe merytorycznie
odpowiedzialng za dang dziatalno$¢ (naczelnik pionu, koordynator, Burmistrz
lub osoby przez niego upowaznione) oraz zaakceptowane przez Skarbnika lub
osoby przez niego upowaznione.

2. Po dokonaniu rejestracji zlecenia w programie ,,Zaangazowanie” 1
podpisaniu przez osoby upowaznione konieczne jest przekazanie jednego
egzemplarza zlecenia do Zespotu Planowania 1 Ksiegowosci Budzetowej w
ciggu 3 dni od daty podpisania zlecenia.

3. Egzemplarz zlecenia pozostajacy w Urzedzie musi by¢ opatrzony
datag 1 podpisem oséb funkcyjnie odpowiedzialnych za dziatalno$¢, ktorej
zlecenie dotyczy (samodzielne stanowiska pracy, naczelnicy piondéw,
koordynatorzy) lub osoby przez nie upowaznione.

4. Wszystkie aneksy do zlecen musza by¢ opatrzone podpisem
Skarbnika lub 0séb przez niego upowaznionych.

§ 16. 1. Umowy skutkujace zobowigzaniem finansowym oraz
wszystkie aneksy do nich musza by¢ zarejestrowane w programie
,Zaangazowanie” 1 podpisane przez przedstawicieli stron umowy oraz
kontrasygnowane przez Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione.

2. Umowy oraz aneksy do uméw wymienionych w ust. 1 1 3 przekazuje
si¢ pracownikom Zespotu Planowania 1 Ksiggowosci Budzetowe;j
prowadzacym rejestry uméw w ciggu 3 dni od daty podpisania ww. umowy
(aneksu).

3. Umowy, na podstawie ktérych gmina uzyska dochdd, podlegaja
wpisowi do odrebnego rejestru uméw prowadzonego przez pracownika
Zespotu Planowania 1 Ksiggowos$ci Budzetowe;.

4. Umowy wymienione w ust. 1 1 3 musza by¢ na egzemplarzu
pozostajacym w Urzedzie opatrzone data i1 podpisem oséb funkcyjnie
odpowiedzialnych za dziatalno$¢, ktorej umowy dotycza (samodzielne
stanowiska pracy, naczelnicy piondw, koordynatorzy) lub osdb przez nie
upowaznionych.

§ 17. 1. Do Zespotu Planowania 1 Ksiggowosci Budzetowej nalezy
niezwlocznie przekaza¢ wszystkie dokumenty majace istotny wplyw przy
rozliczaniu si¢ z Wykonawcami.

2. Do dokumentéw wymienionych w ust. 1 zaliczamy w szczegolnoSci:
1) umowy o przelew wierzytelnosci (umowy cesji);

2) zajecia wierzytelnosci przez komornika sagdowego;
3) wezwania do zaplaty;
4) oswiadczenia podwykonawcoéw o catkowitym rozliczeniu z wykonawca.
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§ 18. 1. Przedsigwzigcia dotyczace robdt budowlanych sa Scisle
dokumentowane przez komodrki organizacyjne Urzedu nadzorujace
inwestycje.

2. Dla kazdego zadania inwestycyjnego prowadzi si¢ ksiggowo konto
obrazujace poniesione naktady inwestycyjne.

3. Do faktur za roboty budowlane musza by¢ dolaczone protokoty
odbioru robot.

4. Po zakonczeniu inwestycji nastepuje przyjecie do uzytkowania
lub zwigkszenie wartosci w wyniku ulepszenia $rodkéw trwalych
na podstawie dowodu, o ktorym mowa w § 12 ust. 1 pkt 1, sporzadzonego
przez osoby odpowiedzialne za realizacje inwestycji 1 uzgodnionego — co do
warto$ci — z Zespolem Planowania 1 Ksiggowos$ci Budzetowej, w terminie 15
dni od zakonczenia inwestycji.

§ 19. Noty ksiggowe s3 wystawiane przez pracownikow Zespotu
Planowania 1 Ksiggowosci Budzetowej na podstawie informacji otrzymanych
z komodrek merytorycznych. Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni
zobowigzani s3 do dostarczenia dokumentacji niezbednej do wystawienia
noty ksiegowej oraz jezeli jest to wymagane wszelkich niezbednych
zalacznikow, ktore nalezy dotaczy¢ do noty ksiggowe;.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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