Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 56/12
Wojta Gminy Pectaw

z dnia 31 grudnia 2012 r.

INSTRUKCJA
OBIEGU, KONTROLI | ARCHIWOWANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
w URZEDZIE GMINY PECLAW

CZESC 1
ZASADY OGOLNE

Instrukcja niniejsza ma umozliwi¢ prawidtowe zarzadzanie i kierowanie urzedem
gminy przez zapewnienie pelnych informacji o realizacji zadan finansowo - rzeczowych
wynikajacych z planu finansowego. Wdrozenie przyjetych w niej zasad winno sprzyjac¢
sprawnemu funkcjonowaniu jednostki przez tatwy i szybki dostep do niezb¢dnych informacji.
Informacji tych dostarcza ewidencja prowadzona wg zasad okreslonych w odpowiednich
aktach normatywnych.

Ewidencja prowadzona jest na podstawie rzetelnie 1 prawidlowo sporzadzonych dokumentow
1 stanowi podstawe do sporzadzania wymaganych sprawozdan.

Ponadto niniejsza instrukcja okre§la jednolite zasady sporzadzania, obiegu,
sprawowania kontroli, przechowywania i archiwowania dokumentéw powodujacych skutki
prawne, gospodarcze i finansowe oraz okresla kompetencje 1 odpowiedzialno§¢ zwigzang z
prawidlowym 1 rzetelnym opracowaniem dowodoé6w od momentu ich wystawienia lub wptywu
z zewnatrz, az do przekazania ich do zbiordéw archiwalnych.

Pracownicy Urzedu Gminy w Pectawiu z racji powierzonych im obowigzkéw winni zapoznac
si¢ z jej trescia 1 bezwzglednie przestrzegac zawartych w niej postanowien.

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogolnych obowigzujacych oraz
wypracowanych 1 sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i
obiegu dokumentow, a w szczegdlnosci na podstawie:
1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity z 2009 r. Dz. U.
Nr 152 poz. 1223 ze zm.).
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych ( Dz. U. Z 2009 r. Nr 157
poz. 1240 ze zm.).
3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych ( tekst
jednolity Dz. U. Z 2000 r. Nr 54, poz.654 ze zm.).
4. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 o prawo zamowien publicznych ( tekst jednolity z
2007 r. Dz. U. Nr 223, poz. 1655 ze zm.)
5. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwigzkéw miedzygminnych ( Dz. U. Nr
112, poz. 1319; zm. Dz. U. Nr 127 poz. 885 z 2006r. ).
6. Innych aktow prawnych, na ktore powoluje si¢ instrukcja w zakresie ~ omawianych
zagadnien.



§2.

1.Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami
wewnetrznymi jak nizej:
- Zaktadowy plan kont,
- Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania,
- Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatlym gminy, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie

§ 3.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1. ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity
22009 r. Dz. U. Nr 152 poz. 1223),

2. ustawie o zamOwieniach publicznych — dotyczy Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 o prawo
zamowien publicznych ( tekst jednolity z 2007 r. Dz. U. Nr 223, poz. 1655 ze zm. )

- Ustawie VAT — dotyczy to ustawy z dnia 8 stycznia 1993 r. o podatku od towarow i
ustug oraz podatku akcyzowym (Dz. U. Nr 11 poz.50 z p6z. zm.),

- wdjcie — oznacza to Wojta Gminy Pectaw,

- jednostce — oznacza to Urzad Gminy Pectaw.

Czese 11
SZCZEGOLOWA
Rozdzial I
Dowody ksiegowe — dane ogolne
§ 4.
Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami

ksiggowymi

1. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy stanowi
podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesuni¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,
zniszczenia Srodkéw  rzeczowych albo operacji finansowych- gotowkowych lub
bezgotdéwkowych, w pienigdzu lub w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych (
wycenionych metodami posrednimi) - w postaci: wptat, wyptat, przedptat, regulowania
naleznosci lub zobowigzania naliczenia ptatno$ci, wyceny sktadnikow majatkowych i réznych
rozliczen warto$ciowych.

3.Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

§5.
Cechy dowodu ksiegowego

1. Kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowac:

- dokumentalnos¢ zaistniatych zdarzen lub stanow ( dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu i / lub w czasie ),



- trwalo$¢ wpisanej tresci 1 liczb (zapobiegajgca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknieciu z uptywem czasu),

- rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy),

- kompletno$¢ danych (na dowodzie ksiggowym dane muszg by¢ kompletne, zawierajace
co najmniej te art.21 ustawy o rachunkowosci),

- jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych ( na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne),

- chronologicznosé wystawionych kolejno dowodow ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym nie wolno
antydatowa¢ dowodow ksiegowych),

- systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiegowych (dowody tego samego
rodzaju musza posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),

- identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego, dowody podiaczone pod wyciag
bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu/ (famane przez) numer kolejny
zapisu na zbiorczym dokumencie ksiggowym,

- poprawnos¢ formalna (tj. zgodno§¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa i niniejszg instrukcja),

- poprawnos¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar),

- poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki),

- podmiotowos¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje
si¢ podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.

2. Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona
stosownym wydrukiem.

§ 6.

Funkcje dowodu ksiegowego

[EEN

. Dowdd ksiggowy winien spetnia¢ nastgpujace funkcje :

- funkcja ,,dokumentu” prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy jest —dokumentem w
rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentow,

- funkcja dowodowa opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastgpity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym jest
to dowod w sensie prawa materialnego,

- funkcja ksiegowa jest podstawg do ksiggowania,

- funkcja kontrolna pozwala na kontrolg analityczng (zrodtowa) dokonanych

operacji gospodarczych i finansowych,

[\

. Schemat ogolny dowodu ksiggowego zawiera zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji ( w
jednostce nie stosuje si¢ jednolitych wzoréow  drukow i formularzy, musza one jedynie
zawiera¢ dane zgodne ze schematem oraz odpowiada¢ wymogom stawianym przepisami
prawa np. faktura VAT, rachunki uproszczone, faktury i rachunki korygujace).

§7.



=

Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwanej ,,dowodami zrédtowymi”.

. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:
zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,
zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

1 1 N

w

. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci podstawa zapisow rachunkowych moga
by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

a) zbiorcze — ,,zestawienia dowodow ksiegowych” stuzace do dokonania tacznych
zapisOw zbioru dowodow zrodtowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

b) korygujace — ,,noty ksiegowe” stuzace do korekt dowodow obcych lub wlasnych
zewngetrznych — sprostowania zapisOw lub stornowan,

C) zastepcze wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrédtowego (dowody ,,pro forma™ ),

d) rozliczeniowe — ,,polecenie ksiggowania” ujmujace juz dokonane zapisy wedtug
nowych kryteriow klasyfikacyjnych ( dotyczace wszelkich przeksiggowan np.
wystornowania btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia

ksiag itp.).

4.W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca ksiggowych
dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce operacji. Nie wolno
stosowa¢ dowodow zastepczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towarow 1 ustug (VAT).

5.W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow
ksiggowych sporzadzonych rgcznie, maszynowo 1 komputerowo. Po rozpoczeciu
prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim mogg nastapi¢
rowniez za posrednictwem urzadzen laczno$ci lub magnetycznych no$nikéw danych, pod
warunkiem ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng
posta¢ odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego i mozliwe bedzie stwierdzenie zrddia
pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdziat II
Dowody ksiegowe - dane szczegétowe

§ 8.
Zasady sporzadzania dokumentu do ksi¢gowania:
1. Prawidlowo sporzadzony dowdd powinien:

a) by¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,



b)

d)
€)

f)

)

K)

n)

zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaly, wypetiony czytelnie,
rgcznie (pidrem, dlugopisem ), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich
usuni¢ciu, poprawieniu lub uzupehieniu,

by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegélnych rubrykach (polach) winny by¢
nanoszone pismem starannym, w sposob poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych
watpliwosci co jest napisane,

rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypetnia si¢ zgodnie z przeznaczeniem,
wypelienie dowodu ksiggowego musi by¢ rzetelne, rzeczowe, wiarygodne, wolne od
btedoéw rachunkowych i kompletne zawierajace wszystkie dane wymagane przepisami
1 wynikajgce z operacji ktérg dokumentuje,

dowdd ksiegowy musi zawiera¢ dane, o ktorych mowa w aktualnie obowigzujacych
przepisach (opis danych sprecyzowano w dalszej czeSci instrukcji — Czes¢ III
szczegotowa),

podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty musza by¢ autentyczne,

numeracja kolejno wystawionych dowodow ksiggowych musi by¢ ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wg kolejnych dat), wg przyjetych w
jednostce zasad numerowania dowodow ksiggowych,

dowody ksiggowe zbiorcze sporzadza si¢ na podstawie prawidtowo wystawionych
dokumentow zrédlowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo
wypetnione,

jakiekolwiek przerobki i wymazywanie na dowodach ksiggowych sg niedopuszczalne,
korygowanie niewlasciwych danych lub btgdnych zapisow zréodtowych na dowodzie
zewnetrznym - obcym — moze by¢ dokonywane tylko i wylgcznie przez wystawienie
i wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

btedy w dowodzie ksiggowym wewngtrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie
btednej tresci lub liczby (kwoty) 1 wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki
1 parafa osoby upowaznionej do tej czynnosci: z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb: nie mozna jednak poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr,
sporzadzanie faktury VAT 1 rachunkoéw uproszczonych oraz rachunkoéw korygujacych,
musi by¢ zgodne z przepisami ustawy VAT 1 wykonawczych rozporzadzen Ministra
Finans6w wydanych do tej ustawy,

moga by¢ stosowane skroty 1 symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie
Znane.

2. Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowod, kierownik jednostki wskazuje,
ktoéry z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

§ 9.

Tres¢ dowodu ksiggowego

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowos$ci kazdy dowod
ksiegowy powinien zawiera¢ CO najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie peilnej nazwy dowodu i ewentualnie jego
symbolu lub kodu),

okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na
dowodzie pelnej nazwy z adresem kupujacego 1 sprzedajacego, dostawcy i nabywecy,
ustugodawcy,

opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach
naturalnych (tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarcze;j



lub finansowej oraz wartosci tej operacji jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach VAT -
wyszczegolnienie stawek 1 wysokosci podatkow od towardw i ustug,

- date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu w przypadku zaptlaty zaliczkowej réwniez date otrzymania

zaliczki,
- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktérej przyjeto sktadniki majatkowe, na
fakturach VAT, rachunkach uproszczonych oraz fakturach i rachunkach

korygujacych: imie¢, nazwisko oraz podpis osoby wystawiajacej dokument oraz
nazwisko 1 imi¢ oraz podpis osoby uprawnionej do odbioru dokumentu — (dotyczy
faktury VAT lub faktury korygujace;,

- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone
sa w akcie dekretacji na podstawie zaktadowego planu kont),

- numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej 1 organizacyjnej: numer powinien identyfikowac
konkretny dowod),

- dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
warto$ci na walutg polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na
dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest
potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

2. Jezeli dowod ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika
majatkowego, przeniesienia wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest
dowodem zastepczym, to podpisy osob na tym dowodzie mogg by¢ zastgpione znakami
zapewniajacymi ustalenie tych osob. Podpisy na emitowanych papierach wartosciowych
moga by¢ odtworzone mechanicznie.

3. Dowody ksiggowe muszg by¢:

- rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg
dokumentuja,

- kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w pkt. 1

- wolne od btedow rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania 1 przerobek, a
btedy w dowodach Zrédlowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jak
zapisano wyzej w § 1 lit. ,k” 1,17 niniejszego rozdzialu jedynie przez wysytanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajagcego sprostowanie (tj. dowodu
korygujacego), wraz ze stosowanym uzasadnieniem.

5. Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury VAT
koryguje si¢ przez wystawienie noty korygujace;j.

6. Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie wolno
poprawiac liter lub cyfr.

§ 10.

Rodzaje dowodow ksiegowych



I Dowody bankowe:

N

polecenie przelewu — stanowiace udzielong bankowi dyspozycje duznika obcigzenia
jego rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego. Ustugi bankowe prowadzone
za posrednictwem systemu Home Banking, umozliwiajace skladanie zlecen
platniczych oraz dostep do informacji oferowanych przez Bank. Uslugi te s3
wykonywane za posrednictwem terminala, ktérym jest komputer wraz z
zainstalowanym przez Bank oprogramowaniem modutu komunikujacy si¢ z
systemem bankowym poprzez sie¢ telefoniczng lub poprzez Internet. Kazdej osobie
korzystajacej z systemu nadaje si¢ indywidualny identyfikator, hasto oraz zakres
uprawnien w systemie HB.

nota bankowa memorialowa - dokumentuje pobrang przez bank prowizje za
dokonane czynnosci bankowe. Jednostka otrzymuje kopie lub wydruk komputerowy
sporzadzony przez bank. Pracownik ksiegowy sprawdza zasadno$¢ obcigzenia i
zgodnos$¢ z umowa zawartg pomigdzy jednostka a bankiem.

wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych - stanowi
wydruk z systemu Home Banking.

czek gotowkowy - czek gotdowkowy wystawiaja upowaznieni pracownicy finansowo
— ksiggowi ( kasjer ) w jednym egzemplarzu. Podpisuja osoby upowaznione
odpowiednimi petnomocnictwami zlozonymi w banku. Osoba otrzymujaca czek
kwituje jego odbidr na grzbiecie ksigzeczki czekowej. Po otrzymaniu wyciggu
bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu podlega sprawdzeniu z
kwota ujeta w dowodzie stanowigcym podstawe wyptaty gotowki. Podstawag wydania
czeku gotdéwkowego jest dowdd zrodlowy uzasadniajacy wydanie czeku ( lista ptac,
rachunek uproszczony, rachunek, rozliczenie z zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura
VAT, rachunek uproszczony, rachunek, polecenie ksiggowania, itp. ) Wszystkie
dowody zroédtowe stanowigce podstawg wydania czeku gotowkowego musza byc
opisane przez osobe upowazniong oraz musza uzyskac akceptacj¢ wyptaty w postaci
podpiséw Wojta 1 Skarbnika badz ich pelnomocnikow. W razie pomytki w
wypisywaniu czeku ( kwot, nazwisk itp. ) czek anuluje si¢ przez przekreslenie i
umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO ,, wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go
anulowata. Anulowany czek pozostaje w grzbiecie czekow.

umowa lokaty terminowej - kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej
przez jednostke — przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami
zlozonymi w banku 1 oddzialu banku z ktorym zawarto umowg lokaty terminowe;.
wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej -oryginat sporzadzony przez bank
lub wydruk komputerowy. Pracownik pionu finansowego sprawdza zgodno$¢ kwot
na wyciggu z zawarta umowg. Po uptywie okresu lokaty, sprawdza zgodnos$c
naliczonych odsetek z naliczong umowa (wzory i symbole dowodow okreslaja bank ).

. Dowody kasowe
dowdd wptaty ( kasa przyjmie)

raport kasowy,

whniosek o0 zaliczke i rozliczenie zaliczki,

rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

czek gotowkowy ( do podejmowania gotowki z banku do kasy ), kwitariusze
przychodowe K 103

I11. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

1.lista ptac pracownikow — oryginat
2.lista zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego — oryginat
3.lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych oryginat



4. lista wynagrodzen za czas choroby — oryginat
5. lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat
6.rachunek za wykonang prace zlecong — oryginat
7.zlecenie wyplaty zaliczkowej — oryginat
IV. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego
1. przyjecie $rodka trwalego w uzywanie — oyginat (symbol OT)
2. zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego-oryginat (symbol MT)
3. protokot zdawczo — odbiorczy $rodka trwatego —oryginat (symbol PT)
4. aktualizacja wyceny $rodka trwatego-oryginal (symbol AT)
5.przekwalifikowanie $rodka trwalego w uzywaniu na $rodek trwaty oryginat
6. likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT)
7. przewarto$ciowanie $rodka trwaltego po jego ulepszeniu — oryginat
8. obcy srodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat
9. wydzierzawienie $rodka trwatego-kopia
10. oddanie w administrowanie srodka trwatego-oryginat (symbol PT)
11. nota umorzen | amortyzacji srodkow trwatych i wartoSci niematerialnych i prawnych
oraz innych sktadnikow majatku trwatego —oryginat
12. protokot szkodowy $rodka trwatego- oryginat
13. protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwatego — oryginat
14. przyjecie srodka trwatego w uzywanie- oryginat (symbol OW)
15. likwidacja $rodka trwalego w uzywaniu-oryginat (symbol LW)
16. zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego w uzywaniu- oryginat
V. Dowody ksiegowe rozliczeniowe
1. nota ksiegowa zewnetrzna — kopia
2. nota ksiggowa wewngtrzna-oryginat
3. polecenie ksiggowania — oryginat
3. nota memoriatowa — oryginat
4. nota obcigzeniowa ogodlna - oryginat
5. nota uznaniowa ogdlna-oryginat
6. nota zewngtrzna ogdlna — oryginat (symbol ustalony przez jednostke¢ zewngtrzng)
7. zbiorcze rozliczenie roznic wynikajacych z zaokraglen —oryginat
8. zestawienie przeksiggowan miesiecznych — oryginat
9. zestawienie przeksiggowan rocznych-oryginat
Dokumenty wymienione wyzej sporzadza referat finansowy na biezgco na drukach ogodlnie
dostepnych lub zastepczych.
V1. Druki $cislego zarachowania
1. ksigzeczki czekow gotowkowych
2. kwitariusze — K 103
3. arkusze spisu z natury
4. kasa przyjmie KP
5. mandaty karne gotowkowe i kredytowe
Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikow pionu finansowego wg
zakresu czynnosci 1 odrebnej instrukcji. Inwentaryzacj¢ drukéw nalezy przeprowadza¢ na
koniec kazdego roku.

Rozdzial 111
Obieg dokumentow - dokumentowanie operacji ksieggowych

§11.



Zasady obiegu dowodow ksiegowych
1. W sprawdzeniu dowodow bierze udziat szereg wilasciwych samodzielnych stanowisk
pracy, na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentow pomiedzy
poszczegbdlnymi stanowiskami. W ten sposob powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiggowych,
ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az
do momentu ich dekretacji 1 przekazania do zaksiggowania. Poszczegdlne dowody ksiggowe
maja rézne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ aby ich obieg odbywal si¢

najkrotsza droga w  tym celu nalezy stosowac nastgpujace zasady obiegu dowodow

ksiegowych:

- zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentow pomiedzy
ogniwami, skrdcenie czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegdlne ogniwa do
minimum,

- zasada systematycznoSci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem
dokumentéw w sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu
prac powodujagcemu mozliwosci zwigkszenia pomytek,

- zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentow przy okreslonej
powtarzalnosci,
- zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne Wwyznaczenie  0sOb

odpowiedzialnych za konkretne czynno$ci przynalezne do systemu obiegu dokumentow,
przekazywanie dokumentéw tylko do tych ogniw, ktdre istotnie korzystaja z zawartych w
nich danych i1 s3 kompetentne do ich sprawdzenia,

- zasada samokontroli obiegu — poszczegolne ogniwa nawzajem si¢ kontrolujg i
wymuszaja ciagly ruch obiegowy.

3. Obowiazujacy w Urzedzie Gminy ,,Terminarz obieg dokumentéw ksiegowych” stanowi

zatacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji

§ 12.

1. Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen
1.1.Podstawowym dokumentem stwierdzajagcym wyplate wynagrodzen sg :
- listy ptac pracownikow,
- listy ptac zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,
- listy ptac wynagrodzen pracownikoéw za czas choroby,
- listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,
- listy wyptat dla 0so6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, agencyjnej, o dzieto
itp.( albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace ).
1.2.Listy ptac sporzadza pracownik finansowy w jednym egzemplarzu na podstawie
odpowiednio sporzadzonych przez odpowiedzialnych za ten odcinek pracownikow jednostki i
sprawdzonych dowodow zrédtowych wymienionych w pkt.2. Listy ptac powinny zawiera¢ co
najmniej nastepujace dane:
- okres za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,
- nazwisko i imi¢ pracownika,
- sume¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne skladniki funduszu ptac,
- sumg potracen z podziatem na poszczegélne tytuly,
- sumg¢ zasitku rodzinnego,
- laczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty,
- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia, (a gdy wynagrodzenie  przekazywane jest
na konto, pracownik kwituje dotyczacy go wyciag z listy ptac)



1.3. Dowodami zrodtowymi do sporzadzenia listy ptac sg :
- akt powotania lub wyboru,
umowa o prace¢ lub zmiana umowy o pracg,
rozwigzanie umowy o pracg,
wnioski premiowe, pisma okreslajace wysoko$¢ dodatkow stuzbowych ,pisma
okreslajace wysoko$¢ nagrod,
- zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub potwierdzone przez kierownikow
jednostek zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,
- rachunek za wykonang prace,
inne dokumenty majace wptyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia ( np.
urlopy bezptatne, zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy itp. )
1.4. Dokumenty o ktéorych mowa w pkt. 1 do 5 wystawia Sekretarz Gminy na podstawie
decyzji Wojta. Dokumenty wymienione w pkt. 6 i 7 wystawia lub rejestruje i przekazuje do
ksieggowosci pracownik pionu finansowego wg zakresu czynnosci.
1.5.Na prace dorazng nie przewidziang w planie zatrudnienia ( schemacie organizacyjnym
jednostki ) ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowe na prace zlecong ( umowa
zlecenie, umowa o dzieto ). Umowe o prace zlecong sporzadza pracownik zalecajacy prace w
dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:
- oryginal — dla wykonawcy,
- kopia — dla pracownika zlecajacego prace ( po wykonaniu pracy zalacza si¢ ja do
rachunku pkt. 6 jw. ).
1.6.Umoweg o pracg zlecong podpisuje Wojt lub osoba przez niego upowazniona. Skarbnik
Gminy sklada kontrasygnatg. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik
zlecajacy prace 1 podlegaja one kontroli w ogolnie obowigzujacym trybie.
1.7.Dokumenty stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac odpowiedzialni pracownicy
przekazuja do pionu finansowego w terminie do dnia 20 kazdego miesigca za dany miesigc.
1.8.W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nast¢pujacych potracen:
naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutow egzekucyjnych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych (3/5 wynagrodzenia ), naleznosci egzekwowanych na podstawie innych
tytutow wykonawczych ( do wysoko$ci 1/2 wynagrodzenia ), pobranych zaliczek na poczet
wynagrodzen, pobranych a nie rozliczonych zaliczek, inne potracenia, na ktore jest pisemna
zgoda pracownika, kar pienieznych wymierzonych przez pracodawcg.
1.9. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
- osobeg sporzadzajaca,
- Wojta i Skarbnika badz ich pelnomocnika.
1.10.Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt.5,
pracownik finansowo — ksiggowy sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje
przelewu na konta bankowe, dla pracownikoéw ktérzy maja zatozone rachunki
oszczgdno$ciowo — rozliczeniowe; dla pozostatych wyplaty dokonuje upowazniony
pracownik. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu zgodnie z kwota
wynikajacg z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty wynagrodzen.
1.11. Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta
bankowe winno nastgpi¢ w terminie nie pozniej niz ostatniego dnia miesigca.
1.12. Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i1 zarzadzeniach ZUS.

§ 13.
2. Dowody dokumentujace wyplate zaliczek
2.1. W jednostce wystepuja zaliczki gotowkowe:



a) stale — zatwierdzane sg przez Wojta Gminy pracownikom zatrudnionym w stalym
stosunku pracy, rozliczane w terminach zatwierdzonych corocznie. Zaliczki stale wyptacane
sg na dokonywanie biezgcych zakupow.

b) jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionym w Urzgdzie w stalym stosunku
pracy. Zaliczki jednorazowe mogg by¢ wyptacone na poczet podrézy shuzbowej, zakup
materialéw 1 ustug.

2.2.0soby otrzymujgce polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg w kadrach  Urzedu
zarejestrowany ( nadany numer kolejny ) blankiet ,, polecenie wyjazdu stuzbowego ,,.
Uzyskuja podpisy osoby delegujacej — Wojta lub Sekretarza Gminy okreslajagcych rowniez
srodki komunikacji. Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem wiasnym lub stuzbowym
moze wyda¢ wylacznie Wojt lub Sekretarz Gminy na podstawie zwartej uprzednio umowy.
W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu
wypelnia dolny odcinek na, ktorym uzyskuje akceptacje Wojta i Skarbnika lub ich
pelnomocnikoéw, ( Sekretarza oraz Skarbnika Gminy ). Na podstawie tego odcinka otrzymuje
gotowke. Zaliczki na delegacj¢ podlegaja rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakonczenia
podrézy stuzbowe;.

2.3.Pozostale zaliczki jednorazowe wyptaca si¢ na podstawie wypelionego i
zaakceptowanego przez Wojta i Skarbnika lub ich pelnomocnikéw ,,wniosku o zaliczke ,,przy
czym nalezy doktadnie  okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢.
Zaliczki te podlegaja rozliczeniu najpdzniej w terminie 30 dni od daty pobrania. W
szczegblnie uzasadnionych przypadkach Wojt moze wyrazi¢ zgod¢ na dluzszy termin
rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

2.4.Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢  wyptacane
nastepne zaliczki.

§ 14.
3. Dokumentowanie zakupow towarow, materialow i uslug dokonywanych w trybie
ustawy o zamowieniach publicznych
3.1.Dokumentami dotyczacymi zakupu towardéw i ushug sa:

- faktura VAT- oryginat,

- faktura korygujaca — oryginat,

- rachunek — oryginat,

- nota korygujaca — oryginal,

- protokoét reklamacyjny — kopia,

- pro forma dowodu zakupu — oryginat — wezwanie do zaptaty,

- dowodd zwrotu — kopia ( stosowany w sytuacji zwrotu materiatoéw, produktéw lub

towarow od dostawcy z przyczyn uzasadnionych ).
dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatow  produktow lub towarow
do dostawcy z przyczyn uzasadnionych ).
3.2. Zaméwienia i zakupy materiatow, towaréw , ustug, Srodkéw trwatych i ustug
inwestycyjnych lezy w kompetencji kazdego pracownika w ramach powierzonego zakresu
czynno$ci. Pracownicy dokonujacy zamoéwienia dzialaja w porozumieniu z Wojtem i
Skarbnikiem 1 Sekretarzem Gminy lub ich pelnomocnikami. Zamodwienia zewnetrzne
podpisuje Wojt 1 Skarbnik lub ich pelnomocnicy. Rejestr udzielonych zamowien ( z
wyjatkiem trybu z wolnej reki ) prowadza pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za
zamoOwienie.
Rejestr winien zawiera¢ :

- nazwe¢ zadania inwestycyjnego, rodzaj ustugi lub dostawy, tryb udzielonego

zamOwienia, wybranego wykonawce ( dostawce ), a odnosnie robot inwestycyjnych



takze warto$¢ zamoOwienia, termin realizacji oraz inne uwagi majace wplyw na wybor

wykonawcy lub dostawcy (np. okres gwarancji, wydtuzone terminy ptatnosci ).
3.3. Zakupy gotowych srodkéw trwatych dokonywane sg po wyborze dostawcy zgodnie z
ustawg o zamoOwieniach publicznych. Wybdr dostawcy poprzedzony jest procedura
przetargowa, z ktoérej zgodnie z ustawg o zamoéwieniach publicznych, sporzadzany jest
protokot.  Zakupy srodkéow trwatych dokonywane sa w oparciu o umowe dostawy, ktora
podpisuje Wojt  kontrasygnuje Skarbnik Gminy. Odpowiedzialny za przestrzeganie
przepiséw ustawy o zamodwieniach publicznych jest kazdy pracownik na swoim stanowisku
ilekro¢ realizuje zamowienia na dostawy 1 ustugi objete przepisami ustawy o zamowieniach
publicznych, co winien odpowiednio udokumentowac. Procedur¢ przetargowa przeprowadza
komisja ds. przetargdbw w oparciu o przyjety regulamin; jest ona odpowiedzialna za
przestrzeganie przepisbw ustawy o zamoéOwieniach publicznych, a przy robotach
inwestycyjnych zlecanych za posrednictwem inwestora zastepczego — odpowiedzialny jest
inwestor zastepczy.
3.4.Umowe¢ na piSmie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz
informacje o miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej przektada do podpisu
osobom wymienionym w Statucie Gminy.
3.5.Umowa sporzadzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z  ktorych:

- oryginal dostarczony jest do pionu finansowo — ksiggowego wraz zalacznikami ww.
najp6zniej w dniu nastgpnym po podpisaniu, jedna kopia przechowywana jest na
stanowisku prowadzacym sprawy inwestycji, wraz z kompletem materiatow z
przeprowadzonego przetargu, jedna (2) kopi¢ otrzymuje dostawca, wykonawca.

3.6.Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu dotgcza
dokument ,,OT” — przyjecie Srodka trwatego, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania srodka
trwalego, osobg¢ materialnie odpowiedzialng ( z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej
) oraz kwalifikacj¢ rodzajowa $rodka trwatego.

3.7.W zakresie robot budowlano — montazowych oraz nakladéw na remonty zaliczanych do
inwestycji, do umowy musi by¢ dotagczony harmonogram rzeczowo — finansowy zakresu
robot objetych umowa. Natomiast do faktury powinien by¢ dotaczony protokot odbioru
wykonanych 1 przekazanych robot, elementoéw robot lub obiektow, sprawdzony kosztorys
wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego).
Dokumentami stanowigcymi podstawg do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji sg :

- faktury przej$ciowe wraz z dotagczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych
robot podpisanych przez inspektora nadzoru z wyszczegolnieniem robdt od poczatku
budowy, warto$¢ robot wykonanych wg poprzednich protokotéw oraz wartosci robot
wykonanych w okresie rozliczeniowym. Na fakturze inspektor ds. budownictwa
potwierdza zgodno$¢ z harmonogramem, podajac pozycj¢ z harmonogramu.

- faktura koncowa 1 protokét koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,

- dowdd lub dowody ,,OT” — przyjecia srodka trwatego,

- dowod lub dowody ,,PT” — przekazania - przejecia srodka trwatego.

3.8. Protokot odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku inwestycji obiektow majatku trwatego, powstatych w
wyniku robot budowlano — montazowych. Protokot odbioru koncowego i przekazania
inwestycji do uzytku oraz dowody ,,OT” sporzadza inspektor ds. budownictwa lub inny
pracownik prowadzacy cato$§¢ zadania inwestycyjnego w czterech egzemplarzach w
porozumieniu z pracownikiem ksiegowosci 1 przekazuje:

- oryginal i pierwsza kopi¢ — dla pionu finansowo — ksiegowego, najpozniej w
terminie czternastu dni od sporzadzenia,



- druga kopi¢ dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub ~ wyremontowany
obiekt,
- trzecig kopie — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.
3.9. Dowody ,,OT” stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na
zakupach sktadnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie
z protokotem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji sa udokumentowaniem
zakonczonych robdt budowlano — montazowych .

W dowodzie ,,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke / z podaniem informacji dot.
danego srodka trwatego, np. dlugo$¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego zostat
wybudowany, kubature, przeznaczenie w przypadku budynku lub budowli, parametry
techniczne, numery fabryczne, rok produkcji itp. — w przypadku urzadzen /, wartos¢
budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa oraz podpis osoby
materialnie odpowiedzialnej.

3.10. W przypadku nabycia warto$ci niematerialnych i prawnych polecenie ksiggowania,
sporzadzone przez pracownika ksiegowosci na podstawie odpowiednich dowodow
zrédlowych, stanowi ich udokumentowanie.

3.11. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo — kosztorysowej itp. stanowi faktura lub
rachunek z dolaczonym protokotem odbioru dokumentacji zawierajagcym adnotacje o miejscu
przechowywania oraz celu dla jakiego zostala sporzadzona.

3.12. Zlecenie uslugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywaé si¢ w trybie
przepisow ustawy o zamoéwieniach publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy
pisemne] okre$lajacej zakres opracowania, terminy wykonania, forme¢ platnosci, zakres
odpowiedzialnos$ci wykonujacego ustuge oraz inne dane wg potrzeb Urzedu.

§ 15.

4. Dokumentowanie sprzedazy towardw, materialow i ushug
4.1. Dokumentami stanowigcymi podstaw¢ zaewidencjonowania sprzedazy sa:

- faktura VAT — kopia

- faktura korygujaca — kopia

- nota korygujaca — nota

- akt notarialny
4.2.Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na udokumentowanie:
a) sprzedazy mienia — przez pion finansowy na wniosek pracownika merytorycznego -
prowadzacego biezaco sprawy gospodarki nieruchomo$ciami. Wniosek ww. winien by¢
przekazany do ksiegowosci najpdézniej w dniu nastepnym od daty sporzadzenia celem
wystawienia rachunku. Rachunek sporzadzany jest w trzech egzemplarzach:

- oryginat — kupujacemu

- pierwsza kopia - pozostaje w referacie finansowym

-druga kopia - dla pracownika prowadzacego sprawy  gospodarki

nieruchomos$ciami
b) zwrotu kosztoéw rozméw telefonicznych przeprowadzonych przez pracownikow,
jednostek obcych korzystajacych z telefonu Urzedu , i przez osoby pobierajace energie
z licznikow Urzedu— na wniosek pracownika prowadzacego biezaco sprawy przez
referat ksiggowosci.

Whiosek o wystawienie rachunku winien by¢ przekazany do ksiegowosci w terminie
trzech dni od daty otrzymania faktury z Urzedu Telekomunikacji 1 Zaktadu
Energetycznego. Rachunek sporzadzany jest w trzech egzemplarzach:

- oryginal — dla korzystajacego z telefonu



- pierwsza kopia — pozostaje w referacie ksiggowos$ci
- druga kopia -dla pracownika prowadzacego sprawy telekomunikacji

4.3.W przypadku popelnienia btedu w dowodach sprzedazy ( fakturze VAT ) polegajacego
na pomylce w cenach jednostkowych, w wartosci lub stawce podatku VAT, osoba
wystawiajaca dowod sprzedazy, wystawia dowod wilasciwy — dokument korygujacy (
faktura korygujaca lub rachunek korygujacy ) w trzech egzemplarzach, niezwlocznie po
ujawnieniu pomytki, ktore przekazuje:

- oryginat — kupujacemu,

- pierwsza kopi¢ — referatowi finansowemu, niezwlocznie po

sporzadzeniu,

- druga kopie pozostawia w swoich aktach.

W przypadku innych bteddéw, osoba wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia note
korygujaca rowniez w trzech egzemplarzach, przekazujac je jak wyze;j.

§ 16.
5. Dokumentowanie wykonania ushugi

5.1. Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania ustugi.
Wykonanie ustug zlecaja pracownicy urzedu , kazdy w zakresie prowadzonych na
swoim stanowisku spraw, po uzgodnieniu z Wojtem i Skarbnikiem.

5.2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych nie wymagaja umowy
— sporzadzane s3 na drukach. Zlecenie podpisuje Wojt 1 Skarbnik lub ich pelnomocnicy.

5.3. W wypadku zlecenia na czynnos$ci jednorazowe — kopia przechowywana jest na
stanowisku zlecajacego do czasu wykonania ustugi, z chwila wystawienia rachunku,
dolaczana jest do rachunku na ktérym zlecajacy potwierdza wykonanie zleconych prac i
wraz z rachunkiem przekazywana do referatu finansowego, a oryginal otrzymuje
zleceniobiorca.

5.4. Na czynnosci fizyczne wykonywane przez dtuzszy okres czasu — oryginat zlecenia
otrzymuje zleceniobiorca — kopia po podpisaniu zlecenia przekazywana jest do pionu
finansowego, gdzie winna by¢ zarejestrowana. W zalezno$ci od warunkow ptlatnosci
ustalonych w zleceniu, platno$¢ nastepuje w okresach miesigcznych na podstawie
rachunkow; na oryginale rachunku osoba zlecajaca potwierdza wykonanie pracy i
przekazuje rachunek do pionu finansowo — ksiggowego, ktory dokonuje wyptaty w
oparciu o wyliczenia zawarte w rachunku.

5.5. W wypadku, gdy platno$¢ nastepuje po zakonczeniu okresu obowiazywania zlecenia —
osoba zlecajgca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku koncowym 1 przekazuje w
ciggu dwoch dni do ksiegowosci, ktora dokonuje wyplaty w oparciu o wyliczenie
zawarte w rachunku.

5.6. Kazdorazowo wyplata naleznosci nastgpuje po zatwierdzeniu przez Wojta i Skarbnika
lub ich pelnomocnikow czekiem gotowkowym lub ,,poleceniem przelewu” w zaleznos$ci
od zawartych w zleceniu warunkow ptatnosci i w terminie okreslonym w zleceniu.

5.7. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaplaty pracownik,
ktory zlecatl ustuge sporzadza protokét reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktorych
oryginal do czasu zalatwienia reklamacji zatrzymuje na swoim stanowisku, a po
zatatwieniu reklamacji przekazuje do pionu finansowego wraz z zatwierdzong przez
Wojta Gminy decyzja o sposobie jej zatatwienia.



5.8.W przypadku roznic obcigzajacych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego.
Pracownik zlecajacy wykonanie ushugi sporzadza dokument rozliczeniowy -
obcigzajacy wykonawce lub koszty jednostki w zaleznosci od decyzji Wojta i
przekazuje do — ksiggowosci (przy obcigzeniu wykonawcy — przekazuje kopig
dokumentu, w przypadku obcigzenia kosztoéw jednostki — oryginal). Przekazanie
dokumentéw do ksiegowosci nastepuje niezwlocznie po sporzadzeniu.

§17.

6. Dokumentowanie przychodoéw i rozchodéw magazynowych

6.1. Zasady ewidencji zapasow magazynowych w magazynie obrony cywilnej:

- magazyn obrony cywilnej wyposazony jest w cze$ci z zakupoéw dokonywanych
przez Wojewodzki Inspektorat Obrony Cywilnej 1 w tej czeSci ewidencja 1
rozliczenie dokonuje si¢ zgodnie z zaleceniami WIOC.

- zakup zapas6w magazynowych obcigzajacych koszty jednostki dokonywany jest
przez inspektora ds. obronnych i obrony cywilnej w oparciu o zamdéwienie podpisane
przez Wojta 1 Skarbnika lub ich pelnomocnikéw.

6.2. Materiaty biurowe, $rodki czystosci i1 inne kupowane sg na biezagco w miar¢ potrzeb
przez pracownika ds. organizacyjnych. Zakupione materialty wydawane sa bezposrednio
po zakupie pracownikom za pokwitowaniem odbioru na rachunku lub na dotgczonej
liscie.

§ 18.
7. Dowody dotyczace transportu

7.1.W jednostce obowigzuje nastepujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia

samochoddéw stuzbowych:

- karta drogowa — dokument wystawia pracownik ds. organizacyjnych w jednym
egzemplarzu i przekazuje kierowcy pojazdu. Wydang karte ewidencjonuje si¢ w
rejestrze. Po wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej karty drogowej,
otrzymujacy karte dokonuje jej rozliczenia 1 zwrotu rozliczajagcemu.
miesigczne rozliczenia zakupu i zuzycia materiatow pednych prowadzi  pracownik
zgodnie z zakresem czynnosci.

- decyzje w sprawie przepaldw i oszczednosci podejmuje Wojt. Oryginat decyzji
przekazywany jest do pionu finansowego. Pierwsza kopia przechowywana jest w
aktach prowadzacego, drugg otrzymuje osoba odpowiedzialna za samochod.

- miesieczne zestawienie kart drogowych (oryginal) sporzadza pracownik wydajacy
karty drogowe po zakonczeniu miesigca i w terminie 5 dni roboczych przekazuje do
ksiggowosci celem sprawdzenia dolaczajac karty drogowe. Po sprawdzeniu
zestawienie wraz z kartami drogowymi zwracane jest do pracownika gdzie
przechowywane jest zgodnie z instrukcja archiwowania dokumentow.

protokot szkody w transporcie — oryginat. Sporzadza osoba kazdorazowo wyznaczona
przez Wojta. Oryginal protokotu wraz z decyzja Wojta o sposobie rozliczenia szkody
przekazywany jest do pionu finansowego. Pierwsza kopia przechowywana jest
tacznie z kartami drogowymi i miesiecznym zestawieniem, drugg kopi¢ otrzymuje
osoba bezposrednio uczestniczaca w powstaniu szkody.

7.2. Wg wyzej ustalonych zasad nalezy rozlicza¢ zuzycie paliwa zakupionego do samochodow

1 sprzetu OSP. Ewidencje kart drogowych i rozliczenia miesi¢gczne jw. prowadzi pracownik



ds. obrony cywilnej. Stosowana winna by¢ miesi¢czna karta drogowa pojazdu pozarniczego
oraz miesigczna karta pracy sprzetu silnikowego.

7.3. Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ opisane z powotaniem nr karty drogowej w
ktorej fakture ujeto.

§ 19.
8. Dokumentowanie i rozliczanie zakupéw opatu

8.1. Zakupy opatu podlegaja ewidencji ilosciowo- wartosciowej ( karta kontowa materialowa
ilo$ciowo- wartosciowa).
8.2. Kartoteki ilosciowo - warto$ciowe opatu na cele grzewcze prowadzone sg recznie przez
pracownika pionu finansowego wg ogrzewanych obiektéw z rozbiciem na rodzaje opatu.
8.3. Rozliczenie zuzycia opatu za okres sezonu grzewczego nastepuje w formie protokotu
sporzadzonego przez powotang komisj¢ w oparciu o ustalone wewngetrznie normy zuzycia
dla poszczego6lnych obiektow.

8.4. Wzor protokotu komisyjnego rozliczania opatu stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszej
instrukcji.

§ 20.
9. Dokumentowanie ruchu majatku trwalego
1. Dowody ksiegowe majatku trwatego

1.1. Przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginal (symbol OT).
Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego-oryginat
(symbol MT).
1.3. Protokot zdawczo — odbiorczy $rodka trwatego —oryginat
(symbol PT).
1.4. Aktualizacja wyceny $rodka trwatego-oryginat (symbol AT).
1.4. Przekwalifikowanie srodka trwatego w uzywaniu na $rodek
trwaly oryginat.
1.5. Likwidacja srodka trwalego — oryginat (symbol LT).
1.6. Przewarto$ciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu —
oryginatl.
1.7. Obcy $rodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat.
1.8. wydzierzawienie $rodka trwatego-kopia.
1.9. Oddanie w administrowanie srodka trwatego-oryginat (symbol PT).
1.10. Nota umorzen i amortyzacji Srodkow trwatych i wartosci.
niematerialnych i prawnych oraz innych sktadnikéw majatku trwalego —oryginat.
11. Protokot szkodowy srodka trwatego- oryginal.
2. Protokoét potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwatego —
oryginatl.
13. Przyjecie srodka trwatego w uzywanie- oryginat (symbol OW).
14. Likwidacja srodka trwatego w uzywaniu-oryginat (symbol LW).
15. Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego w uzywaniu-oryginat.

§21.



9. Dokumentowanie inwentaryzacji

9.1. W jednostce obowigzuja dowody inwentaryzacyjne:
1) Zarzadzenie Wojta w sprawie przeprowadzenia spisu z natury.
2) Protokot likwidacji zuzytych srodkow trwatych.
3) Arkusz spisu z natury — oryginat.
4) Protokot z inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej — oryginat,
5) Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,
6) Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,
7) Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,
8) Zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych — oryginat sporzadza pion finansowo —
ksiegowy.
9) Rozliczenie koncowe ilo$ciowo — wartosciowe.
10) Protokot rozliczenia wynikoéw inwentaryzacyjnych — oryginat.
11) Decyzja w sprawie roznic inwentaryzacyjnych — oryginat.

9.2. Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i ujgte w ewidencji
drukow $cistego zarachowania wydaje za pokwitowaniem odbioru, pracownik pionu
finansowego przewodniczagcym komisji inwentaryzacyjnej w dwoch ~ egzemplarzach. Po
zakonczeniu spisu z natury przewodniczacy komisji oddaja oryginal do pionu
finansowego.

9.3. Protokot z inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej - oryginat sporzadzany jest w przypadku
zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla
potrzeb inwentaryzacji zdawczo-odbiorcze;j otrzymuje przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach. Po zakonczeniu spisu oryginat przekazuje do
pionu finansowego, po jednej kopii (zdajacy i przyjmujacy). Protokoél z inwentaryzacji
podpisuje zdajacy 1 przyjmujacy, zatwierdza Wojt. W przypadku roznic, decyzje
podpisuje Wojt.

9.4.Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna Instrukcja w
sprawie gospodarki majatkiem trwalym gminy, inwentaryzacji majatku 1 zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

Rozdzial IV
Kontrola dowodow ksiegowych

§ 22.

1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane
kontroli przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

- merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci
gospodarnosci 1 legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach oraz
stwierdzeniu, Ze wystawione zostaly przez wtasciwe jednostki,

- formalno- rachunkowym, co polega na ustaleniu, Zze wystawione zostaly w sposob
technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu, Ze ich
dane liczbowe nie zawierajg bledow arytmetycznych.

3. Kontrola dowodéw winna si¢ odbywa¢ na wilasciwych samodzielnych stanowiskach
pracy, na skutek czego =zachodzi konieczno$¢ terminowego przekazywania
dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami zgodnie z ,, Terminarzem



obiegu dokumentéow ksiegowych” stanowigcym zatacznik Nr 2 do niniejszej
instrukcji. Tak aby obieg dokumentéw ksiggowych, ktéry obejmuje droge dokumentu
od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacji
1 przekazania do zaksiggowania odbywatl si¢ najkrotsza droga.

4. Poniewaz poszczegdlne dowody ksiegowe majg rozne drogi obiegu kontrola winna
obejmowac takze przestrzeganie obowigzujacych zasad obiegu dowodow ksiegowych
wymienionych w Rozdz. IIT § 12 pkt. 1 tj.:

- zasady terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomigdzy
ogniwami, skrocenie czasu przetwarzania dokumentdéw przez poszczegdlne ogniwa do
minimum,

- zasady systematyczno$ci — wykonywanie czynnoSci zwigzanych z obiegiem
dokumentéw w sposob systematyczny, ciggly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu
prac powodujagcemu mozliwosci zwigkszenia pomytek,

- zasady czestotliwosci — przeplyw tych samych dokumentéw przy okreslonej
powtarzalnosci,
- zasady odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie o0s6b

odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentéw, przekazywanie dokumentow tylko do tych ogniw, ktére istotnie
korzystajg z zawartych w nich danych i s3 kompetentne do ich sprawdzenia,

- zasady samokontroli obiegu — poszczegélne ogniwa nawzajem si¢ kontrolujg i
wymuszaja ciggly ruch obiegowy.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione
na dowodzie lub w zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do
sprawdzenia dowodu. Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie celowos$ci i
gospodarnosci operacji gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiggowania
dowodu, jezeli jego dane sg prawdziwe.

6. Nieprawidlowosci formalno- rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob
okreslony w Czg¢sci Il Rozdz. I1 § 8 § 1 lit. ,,k” 1,,I” niniejszej instrukcji.

§ 23.

Dekretacja dokumentow ksiegowych

1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to 0ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéow  ksiggowych
do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania 1 pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

- segregacja dokumentow,

- sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,

- wlasciwa dekretacja ( oznaczenie sposobu ksiggowania ).

3.1. Segregacja dokumentow polega na:

- wylaczeniu z ogétu dokumentdéw naptywajacych do ksiggowosci tych dokumentow, ktore

podlegaja ksiggowaniu ( nie wyrazajg operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig ),

- podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczegdlnych

dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, $rodki specjalne, inwestycje itp. )

- kontroli kompletno$ci dokumentdw na oznaczony okres ( np. dzien, dekade ).

3.2. Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sg one

podpisane na dowdd skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek



dziatalnosci jednostki ustalony w zakresie obowigzkéw. W wypadku stwierdzenia braku
podpisu, nalezy dowodd zwroci¢ do wlasciwego ogniwa w celu uzupetnienia.
3.3. Wlasciwa dekretacja polega na:
- nadaniu dokumentom ksiggowym numerdéw, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane,
- umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych ma by¢
dokument zaksiggowany,
- do jakich podziatek klasyfikacji budzetowych dany dokument nalezy zaliczy¢,
- wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach ( na kontach ) analitycznych,
- okre$lenie daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany pod inng data niz data jego
wystawienia ( dot. dowodow wlasnych ) lub data otrzymania ( dot. dowodow obcych ),
- podpisaniu przez Skarbnika lub osobe¢ upowazniong do dekretacji przez Skarbnika.
. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia.

N

Czesc¢ 11
EWIDENCJA FAKTUR VAT

§ 24.

1. Podmioty sektora finansow publicznych, dla ktorych warto$¢ sprzedazy przekroczy kwote
corocznie ustalong w ustawie z dnia 8 stycznia 1993 r. o podatku od towaréw i ustug oraz o
podatku akcyzowym sg zobowigzane zglosi¢ i zarejestrowaé swoja dziatalno$¢ we wlasciwym
dla prowadzenia swojej dziatalnosci Urzedzie Skarbowym.

Od momentu zarejestrowania staja si¢ podatnikami podatku VAT 1 o tym fakcie sa
zobowigzani powiadomi¢ wszystkie podmioty gospodarcze w celu zmiany formy
fakturowania.

2. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce bedacej podatnikiem podatku od

towarow 1 ustlug VAT stuza:

1/ dla os6b prawnych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza bedacych podatnikami
podatku od towardw 1 ustug:
al faktury VAT
b/ faktury korygujace VAT /wystawiane zawsze przez sprzedajacego/  opatrzone
klauzulg ,,KOREKTA”.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach :

- zaginigcia faktury VAT ,

- niezawinionego zniszczenia - do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢
duplikat faktury VAT z tym, ze ,,duplikat” kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajac
na fakturze oznaczenie ,,DUPLIKAT”.

2/ dla 0so6b fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej - paragon fiskalny.
3. Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw 1 ustug w jednostce bedacej podatnikiem
podatku od towardéw 1 ustug stuza:
1/ faktury VAT,
2/ faktury korygujace VAT
4. Faktury wymienione w pkcie 3 ppkt 1 lit. a i b nalezy wystawia¢ zgodnie z § 37 ust.1
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie wykonywania
niektorych przepisow ustawy o podatku od towardow i ustug oraz podatku akcyzowym
/Dz.U. Nr 109 poz. 1245/.



5. Paragony fiskalne wymienione w pkcie 1 ppkt 2, wystawia si¢ osobom fizycznym nie
prowadzacym dziatalno$ci gospodarczej zgodnie z § 1 ust.l1 Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 29 listopada 1999 r. w sprawie kas rejestrujagcych /Dz.U. Nr 98 poz. 1143/
oraz § 4pkt 6 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 23 grudnia 1999 r. w sprawie
kryteriow 1 warunkow technicznych , ktorym muszg odpowiadaé kasy rejestrujagce oraz
warunkow stosowania tych kas przez podatnikow /Dz.U. Nr 109 poz. 1249/.

6. Nabywca towaru i ustug, ktory otrzymal faktur¢ lub fakture korygujaca zawierajaca
pomyiki dotyczace:

a/ sprzedawcy towaru lub ustugi,

b/ nabywcy towaru lub ustugi ,

¢/ oznaczeniem towaru lub ushugi

moze wystawi¢ not¢ korygujaca.

Not korygujacych nie mozna wystawia¢ w przypadku zaistnienia pomylek okreslonych w
§ 37 ust.1 pkty 1-12 Rozporzadzenia Min. Finanséw z dnia 22 grudnia 1999 r. /Dz.U. Nr
109 poz. 1245/.

7. Nota korygujaca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.

8. Nota korygujaca winna zawiera¢ dane okreslone w § 45 ust.3 pkty 1-5 cytowanego wyzej
Rozporzadzenia Ministra Finansow.

9.Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ z treScig noty korygujacej
potwierdza jej tre$¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury
korygujacej i odsyta jej kopie /oryginat do wystawcy .

10. Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA”.

11.Podatnicy podatku od towaréow 1 ustug oraz podatku akcyzowego zobowigzani s3
wystawia¢ faktur¢ VAT wewnetrzng w przypadku zaistnienia nastepujacych zdarzen:

1/ Swiadczenia ushug oraz przekazania lub zuzycia towaréw na potrzeby reprezentacji
albo reklamy,

2/ Przekazania przez podatnika towarow oraz swiadczenia ustug na potrzeby osobiste
podatnika, wspolnikéw, udziatowcoéw, akcjonariuszy, cztonkdéw spoétdzielni 1 ich
domownikéw, cztonkéw organdw stanowigcych o0sob prawnych, czlonkéw
stowarzyszen a takze zatrudnionych przez niego pracownikéw oraz bytych
pracownikow.

12. Ustala si¢ nastgpujace zasady wystawiania faktur VAT:
1/ Faktury VAT wystawiane sg w 3 egzemplarzach z ktorych:
a/ oryginat otrzymuje nabywca,
b/ pierwsza kopie otrzymuje referat / dzial /ksiegowosci ,
¢/ druga kopia pozostaje w referacie, ktory wystawit faktury VAT
2/ Faktury VAT wystawiane s3 w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub
wykonania ustugi chyba, Zze inaczej stanowig szczegdlne przypadki powstania
obowigzku podatkowego,
3/ Wystawcg faktury VAT moga by¢ osoby posiadajgce upowaznienia kierownika /
dyrektora do ich wystawiania,
4/ Faktury VAT musza by¢ kolejno numerowane.
13. W przypadku sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujacych nalezy:
1/ kazdorazowo dokona¢ wydruku paragonu fiskalnego i oryginal wyda¢ nabywcy,
2/ na zyczenie nabywcy wystawi¢ fakture VAT, do kopii faktury nalezy dotaczy¢
paragon fiskalny potwierdzajacy te sprzedaz.
14. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do bezwzglednego
przestrzegania nastepujacych zasad przy dokonywaniu sprzedazy towardw i ustug:



a/ w przypadku, gdy faktura VAT dotyczy sprzedazy opodatkowanej stawka: 0 %, 7
% lub jest zwolniona od podatku powinna w swej tresci bezwzglednie
zawiera¢ symbol SWW wyrobu lub KWiU ustugi,

b/ faktura VAT sprzedazy winna zawiera¢ nazwisko i imi¢ oraz podpis osoby
uprawnionej do jej odbioru lub, w przypadku gdy odbiér osobisty faktury jest
niemozliwy pisemne o$wiadczenie /oryginal/ odbiorcy o upowaznieniu
sprzedajacego /wystawcy faktury/ do  wystawienia faktury bez swojego
/odbiorcy/ podpisu. O$§wiadczenie moze by¢ ztozone  réwniez na zamdwieniu.

¢/ oswiadczenie, o ktorym mowa w pkcie 13 lit. b jest wazne bezterminowo,az do
pisemnego odwotania, z tym , ze o§wiadczenie zlozone na zamowieniu dotyczy
jedynie tego konkretnego zamdwienia.

15. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania:

1/ rejestrow sprzedazy,

2/ raportow fiskalnych dobowych, miesigcznych,

3/ rejestrow zakupu,

4/ deklaracji VAT 7,

5/ przelewoéw naleznego Urzedowi Skarbowemu podatku VAT / wynikajacego z
deklaracji VAT 7/.

16. Stosujac w jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza si¢ go za okresy miesigczne. W
poszczegolnych miesigcach ujmuje si¢ w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposob
chronologiczny wedtug kolejnej numeracji wszystkie wystawione w danym miesigcu
faktury VAT i faktury korygujace.

Rejestry sprzedazy w kolejnych latach zaktada si¢ nowe.

17. Przy sprzedazy towaréw lub ustug za pomoca kasy fiskalnej sporzadza si¢ raport fiskalny
dobowy, a obroty wynikajace z w/w raportu przenosi si¢ do rejestru sprzedazy.

18. Otrzymane od kontrahentow faktury VAT i faktury korygujace uprawniajace jednostke do
odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrach zakupu
sporzadzanych w okresach miesi¢ecznych w danym roku obrachunkowym.

19. Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje si¢ w deklaracji
VAT 7 sporzadzanej co miesigc 1 sktadanej do wiasciwego dla podatnika Urzedu
Skarbowego za okresy miesigczne w terminie do 25 dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu, w ktorym powstal obowigzek podatkowy. W tym samym terminie tj. do 25
dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym powstal obowiazek podatkowy na k-
to Urzedu Skarbowego odprowadza si¢ nalezny budzetowi panstwa podatek VAT. Dane
wykazane w deklaracji VAT winny by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji
ksiegowe;j.

20. W celu prawidtowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towarow i
ustug, sporzadzania rejestrow zakupu i sprzedazy , paragonow fiskalnych, deklaracji
rozliczeniowych przelewow naleznych budzetowi panstwa podatkow , faktur i not
korygujacych ustala si¢ nastepujacy obieg dokumentow:

1/ Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt

zakupu sktadnikow majatkowych oraz zakupu ustug winny by¢ sktadane w
sekretariacie Urzedu. Na dowdd wptywu dokumentow, o ktérych mowa wyzej do
Urzedu pracownik sekretariatu na kazdym z nich umieszcza piecz¢¢ z data wplywu i
wpisuje je odpowiedniego rejestru. Faktury gotdéwkowe /bedace dowodem przy
rozliczaniu zaliczek/ lub jednorazowych zakupéw nalezy zarejestrowaé w
sekretariacie najpdzniej] w nastepnym dniu po dokonaniu zakupu lub rozliczeniu
zaliczki.



2/ Po dokonaniu wstepnej dekretacji dokumentéw przez Kierownika Urzedu lub osobg
przez niego upowazniong dokumenty, o ktérych mowa w punkcie 19 ppkt 1 trafiaja
do Referatu Ksiggowosci.

3/ Skarbnik Gminy w tym samym dniu najp6zniej dnia nastgpnego dekretuje dokumenty
na poszczegdlne stanowiska pracy 1 przekazuje kasjerowi Urzedu do
zaewidencjonowania i sprawdzenia ich zgodnosci pod wzglgdem rachunkowym.

4/ Kasjer otrzymane dokumenty wpisuje do rejestru faktur zgodnie z datg ich wptywu i za
pokwitowaniem odbioru /data, podpis/ przekazuje na poszczegdlne stanowiska pracy.

5/ Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

a/ sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,
b/ zatwierdzenia jedynie oryginatow faktur i faktur korygujacych do zaptaty poprzez
umieszczenie na odwrocie faktury pieczeci lub zapisu odrecznego o nastgpujacej

tresci:

- w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych ...”Rozdz. .... Zadanie
inwestycyjne pn...... .... Ustuga / robota wykonana zgodnie z umowg / zleceniem Nr ... z
dnia ..... Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym na rok ..... Zakupu / robo6t /
ustug dokonano zgodnie z art. ... ustawy o zaméwieniach publicznych”. ........ , dnia
....... Podpis pracownika.

- w przypadku faktur dotyczacych wydatkow biezacych: ,Faktura dot. ..... Wydatek
znajduje pokrycie w planie finansowym na rok ..... Zaksiggowaé w koszt Urzedu w rozdz.
....... § ...... Zakupu robdt / ustug dokonano zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych
art. ... ....... ,dnia ....... Podpis pracownika.”

¢/ na dowdd potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze i
zatwierdzenia  jej do zaptaty pracownicy merytoryczni skladajg swoj podpis 1
wpisujg date dokonania ww. czynnoS$ci. Nastepnie tak zatwierdzong fakturg zwracaja
do referat ksiegowosci za

zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Date zwrotu faktury do ksiggowos$ci nalezy
odnotowa¢  u kasjera w rejestrze faktur. Niezwlocznie , lecz nie pdzniej niz w
terminie 3 dni od jej otrzymania.

d/ niedotrzymanie termindw okreslonych w pkcie 13 ppkt 2 1 pkcie 21 ppkt 5 lit. ¢
sprawi ,ze wobec pracownika winnego zostang zastosowane sankcje przewidziane
przepisami Kodeksu Pracy.

e/ faktury zawierajace bledy okreslone w § 37 ust.1 pkt 5 — 12 Rozporzadzenie Min.
Finan. z dnia 22 grudnia 1999 r. /Dz.U. Nr 109 poz. 1245/ nalezy odesta¢ do
wystawcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru . O fakcie odestania faktury nalezy
powiadomic¢ referat  ksigegowosci, poprzez przekazanie do pracownika ksiggowosci
kopii pisma o zwrocie faktury i1 umieszczeniu w rejestrze faktur daty odestania
faktury.

f/ pracownicy ksiegowos$ci odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odpowiednich
urzadzeniach ksiegowych zobowigzani sg do ich ujecia w zbiorach w porzadku
chronologicznym, tak aby spelnialy wymogi okreSlone w art. 24 ustawy o
rachunkowosci /Dz.U. z 1994 r. Nr 121 poz. 591 z p6zniejszymi zmianami/.

21. Wszystkie dokumenty bedace podstawg wystawienia faktury VAT , faktury korygujace;j,
noty korygujacej, paragonu fiskalnego ze sprzedazy, nastgpnie rejestru sprzedazy a w
konsekwencji deklaracji VAT 7, winny by¢ przekazane do referatu ksiggowosci
najpozniej nastgpnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy towaru lub ushugi tak, by
zachowany zostal  termin ich fakturowania okreslony w pkcie 13 ppkt 2 niniejszej
Instrukc;ji.]



22. Do podstawowych dokumentow bedacych podstawa do wystawienia faktury VAT lub
paragonu fiskalnego w Urzedzie ........ W naleza:
- umowy kupna — sprzedazy,
- Umowy najmu,
- przypisy oplat czynszu dzierzawnego,
- dowody wewnetrzne.
§ 25

1. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu ............ W o do terminowego
przekazywania dokumentéow, o ktorych mowa w pkcie 23 do referatu ksiggowosci,
stanowigcych podstawe do wystawiania faktur VAT lub paragonu fiskalnego.

2. Wobec pracownikow nie wywiazujacych si¢ z zapisu pkt 24 niniejszej Instrukcji zostang
zastosowane sankcje karne wynikajace z Kodeksu Pracy.

Czes¢ IV
OCHRONA DANYCH

§ 26.
Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych

1.Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez :
- system identyfikatorow, odrebnych dla kazdego pracownika,
- hasta dostepu
- hasta na wygaszaczu
2.Pracownicy posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych winni posiadaé
stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.
3.Szczegdlowe zasady postgpowania z danymi osobowymi zawarto w:
a/ Instrukcji postepowania w przypadku naruszenia danych osobowych,
b/ Instrukcji okreslajacej sposOb zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych,

4.Dowody ksiegowe, ktore wplynety do ksiggowosci, zostaly zaksiggowane nie mogg by¢
wydawane z referatu. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez
pracownika innego referatu mozna dokument udostepnic, ale tylko na miejscu w referacie.
5.Wydanie dowodow ksiggowych na zewnatrz (np. do organoéw $cigania, sadoéw itp.) moze
nastgpi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody Wojta
za pokwitowaniem.

6.Wszystkie dowody ksiegowe, ktore stanowily podstawe ksiegowan w  poszczegdlnych
miesigcach nalezy przechowywaé w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym
wedtug poszczegdlnych rodzajéw dziatalnosci (dochody, wydatki ).

7.Sprawozdania nalezy przechowywaé¢ w teczkach na ten cel przeznaczonych,
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

8.W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastgpnego dowody ksiegowe winny
znajdowac si¢ w pionie finansowo- ksiegowym, po tym okresie winny by¢ przekazane do
archiwum Urzedu.

9.Nadzoér nad prawidlowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum
Urzedu 1 terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym



obowigzujagcymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy do
Sekretarza Gminy,

Czes¢ V
ARCHIWOWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§27.

1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwowania dokumentow
finansowo-ksi¢gowych :

a) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodnos¢ tematyczna,
b) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny,
c) zasada oznakowania akt:
- symbol literowy komorki organizacyjnej — (referat finansowy)
- symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcjg kancelaryjna)
- numer kolejny (rok np. 15/99)
d) zasad przechowywania akt:
- akta winny by¢ przechowywane w komorce organizacyjnej na stanowisku pracy,
ktorego dotycza. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna.
e) zasada odpowiedzialno$ci indywidualne;:
- kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za
dokumenty gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci
f) zasada tatwego wyszukiwania dokumentow:
- dokumenty musza by¢ widoczne 1 trwale oznakowane zgodnie z
zapisami lit. ¢ oznakowany pojedynczy dokument i zewngtrzna strona w ktorej jest
przechowywany
Wykaz akt finansowo — ksiggowych wg grup tematycznych stanowi zatacznik Nr 1 do
niniejszej instrukcji.

2 Oznaczanie kategorii dokumentacji :

Symbolem ”A” - oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowigcej materialy archiwalne.

Symbolem ,,B” - oznacza si¢ kategorie dokumentacji niearchiwalnej:

a) symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji o
czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu, okres przechowywania liczy si¢ w petnych latach
kalendarzowych poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po utracie przez
dokumentacj¢ praktycznego znaczenia dla potrzeb danego organu lub panstwowej
jednostki organizacyjnej oraz dla celow kontrolnych:

b) symbolem ,,Bc” oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajacej krotkotrwate znaczenie
praktyczne, ktora po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature:

c) symbolem ,,.BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktora po uptywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ 1 znaczenie.
Ekspertyze przeprowadza wilasciwe archiwum panstwowe, ktére moze dokona¢ zmiany
kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigzac si¢ z uznaniem dokumentacji
za materiaty archiwalne.

3.Skarbnik Gminy, Gtowny ksiegowy budzetu odpowiedzialny jest za prowadzenie i

przekazanie do przechowywania w archiwum akt jak nizej:



akta planistyczne (dotyczace budzetu i srodkéw poza budzetowych)

akta rachunkowosci i finansow

dokumentacje ptacows

dokumentacj¢ inwentaryzacyjng

dokumentacje¢ majatkowa

dokumentacje podatkowa

dokumentacj¢ inwestycyjng w zakresie finansowania i nakladow inwestycyjnych
dokumentacje sprawozdawcza dotyczaca budzetu gminy, funduszy celowych i
specjalnych

§ 28.

Przechowywanie akt

1. Obowiazujg w Urzedzie ponizsze zasady przechowywanie akt:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum
zaktadowym.

na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych w ciagu
roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego.

teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w
Instrukcji kancelaryjnej dla urzedéw gmin. Akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje
si¢ opisem zgodnym z wymogami archiwalnymi.

kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych mogg by¢ przechowywane na
merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy
dokumentacja jest niezbgdna dla dalszej realizacji zadan Gminy - przez okres do dwoch
lat.

Przechowywanie akt w Archiwum Zakladowym:

w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, Urzad prowadzi Archiwum
Zakladowe,

akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do Archiwum Zaktadowego po uptywie 1
roku, ( w uzasadnionych wypadkach — po uptywie dwoch lat ) kompletnymi rocznikami,
pracownik prowadzacy sprawy,

pracownik, do ktérego obowigzkéw nalezy prowadzenie Archiwum Zakladowego, po
uzgodnieniu z kazdym kierownikiem wydzialu ustala termin przekazania akt do
Archiwum Zaktadowego przez poszczegdlne referaty 1 samodzielne stanowiska pracy,
przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po szczegélowym
przegladzie 1 uporzadkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostaje u pracownika przekazujgcego akta, jako dowod przekazania akt; pozostate
egzemplarze pozostaja w Archiwum,

spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzajg pracownicy zdajacy akta w kolejnosSci teczek,
wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

spisy zdawczo — odbiorcze podpisujg: pracownik zdajacy

akta i pracownik prowadzacy Archiwum Zaktadowe.

3. Archiwowana dokumentacja podlega konserwacji raz na 5 lat. Akta o szczegdlnym
znaczeniu historycznym lub inne dokumenty o duzej wartosci dla gminy sg w postaci
foliowane;j.



Czesé VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29.

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnos¢ pracownikow za mienie

1. Mienie bedace wiasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w
sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien
by¢ zamknigte na klucz, okna pozamykane, system alarmowy wiaczony.

4. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszczeniu Urzedu.

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Wojta Gminy lub
jego pelnomocnika.

6. Maszyny biurowe i sprzet o wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie  dokumenty
powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach.

§ 30.

1.0dpowiedzialno$¢ materialng i stuzbowa pracownika za powierzone skladniki majatku
gminy okres$la kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 1 2 Kodeksu pracy pracownik ponosi
pelng odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu one
powierzone z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sig.

2.Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposob pozwalajacy stwierdzi¢ jaki
sprzet otrzymali pracownicy za ktory ponosza odpowiedzialno$¢ materialng.

3.W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzega¢, aby w aktach osobowych
pracownikow materialnie odpowiedzialnych znajdowaty si¢ umowy okreslajace  zakres
odpowiedzialnosci materialnej 1 stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek gminy

4 W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na
inne stanowisko pracy, obowiazkiem przelozonego jest dopilnowanie aby we wiasciwym
czasie dokonane zostato przekazanie stanowiska pracy protokdtem zdawczo -odbiorczym
wraz ze spisem z natury.

§31.

1. Niniejsza instrukcja zostala opracowana w oparciu o obowigzujace przepisy powotane na
wstepie w ,,CZESCI OGOLNEJ”.

2. Zatatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.

3. Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu Gminy i1 winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikow Urzedu Gminy. Gminne jednostki
organizacyjne winny opracowac wlasne przepisy z uwzglednieniem ww. zasad.

4. Instrukcja ma zastosowanie od dnia 01 stycznia 2013 r.

§ 32.

Wykaz zatacznikéw do instrukcji stanowig:
1. Schemat ogdlny dowodu ksiggowego.



2. Wykaz komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy bioracych udziat
w obiegu, kontroli i archiwowaniu dokumentow ksiggowych.

3. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci 1 stosowaniu zasad przyjetych w instrukcji.

4. Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzenia dowodow ksiggowych.

5. Wzbér umowy zlecenia.

6. Rozliczenie kart drogowych.

7. Wykaz whasnych dowodow wewnetrznych stanowigcych podstawe dokumentowania
operacji gospodarczych.

8. Wzér protokotu z rozliczenia opatu zakupionego przez Urzad Gminy

9. Wykaz akt finansowo — ksiegowych wg grup tematycznych i instrukcja archiwowania
dokumentow ksiegowych.

10. Rozliczenie przebiegu kilometrow w jazdach lokalnych przy uzyciu wlasnego
samochodu.



Zatacznik Nr 1 do Instrukcji
obiegu , kontroli i archiwowania
dokumentow ksiegowych

Schemat ogdlny dowodu ksiegowego

Nazwa dowodu Numer MiejscowosC¢  wystawienia
ksiegowego dowodu
Oznaczenie egzemplarza Kolejny dowaod Data wystawienia dowodu
oryginat lub kopia oraz numer
kopii
PELNA NAZWA | ADRES PODMIOTU WYSTAWIAJACEGO
(dany dowdd)
PELNA NAZWA | ADRES PODMIOTU OTRZYMUJACEGO
(oryginat danego dowodu)
Opis operacji gospodarczej lub finansowej, w tym:

e jednostka miary

. ilosé

e cena

e wartos¢

¢ inne elementy dodatkowe (podatek VAT — stawka i kwota)

e 0golna kwota dowodu (naleznos¢, zobowigzanie ,suma wartosci)

Data operacji Sposob zaptaty  Termin zaptaty  Inne informacje
(zdarzenia) o ptatnosci
NAZWA BANKU |INUMER RACHUNKU

ADNOTACJE |ADNOTACJE PODPIS WYKAZ PODPIS
Przewozowe, Podatkowe, celnei | ODBIORCY ZAL ACZNIKOW | wystawiajgcego
techniczne inne finansowe dowodu (lub Do dowodu dowod
i inne operacje kwitujgcego

odbioru rzeczy lub
pieniedzy)




Zatacznik Nr 2 do Instrukcji
obiegu , kontroli i archiwowania
dokumentow ksiegowych

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Do dziatu ksiegowosci sptywajg dokumenty finansowe z nastepujgcych komoérek:

Kadry

Ksiegowos¢

Inspektor ds. wynagrodzen
Sekretariat

Budownictwo

Gospodarka komunalna

Kadry
Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumen dostarczenia przyjmujgca
tu .wzor
Angaze pracownikdéw nowo Umowa 2 razy w Ins. d/s.
zatrudnionych, zmiany w miesigcu wynagrodzen
angazach, przesuniecia do 15 30 dnia
pracownikow kazdego miesigca
Zasitki chorobowe — druki L4 Druk L 4 2 razy w Ins. d/s.
oraz inne zaswiadczenia Zaswiadczenie miesigcu wynagrodzen
dotyczace wypftaty z tytutu do 15i 30 dnia
chorobowego z adnotacjg kazdego miesigca
okresu zatrudnienia i miejsca
pracy
Wykaz pracownikéw Wykaz Na biezaco Ins. d/s.
przebywajgcych na urlopach wynagrodzen
bezptatnych
Wykaz oséb uprawnionych do Wykaz Do 30 stycznia Ksiegowosc-
nagrody jubileuszowej kazdego roku planowanie
Wykaz oséb uprawnionych do Wykaz Do 30 stycznia Ksiegowos¢-
odprawy emerytalnej i rentowej Kazdego roku planowanie
Dane o stanie zatrudnienia Wykaz Do 5-go dnia Ksiegowos¢-
zakohczenia planowanie
kwartatu
Umowy o pozyczke Umowa Na biezgco ksiegowosé

Za dotrzymanie terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest Sekretarz Gminy.




DZIAL FINANSOWY

Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu dostarczenia przyjmujgca
wzobr

Rachunki gotéowkowe Rachunki Kazdego dnia Ksiegowos¢

sprawdzone pod wzgledem do godziny 10

formalnym i rachunkowym

podpisane przez osoby

uprawnione przygotowane do

podjecia gotéwki z banku

Delegacije, ryczatty Druki Kazdego dnia Ksiegowos¢

samochodowe, rozliczenie do godziny 10

zakupdéw, wyptaty z ZFSS itp.

skompletowane i podpisane

przez ~ osoby  uprawnione

przygotowane do podjecia

gotowki z banku

Rachunki i faktury dotyczgce Druki Kazdego dnia Ksiegowos$c¢

obrotu bezgotéwkowego do godziny 10

sprawdzone i podpisane przez

osoby uprawnione

przygotowane do podjecia

gotéwki z banku

Sprawozdania z dochodow i Druki Wedtug ksiegowos$¢

wydatkow budzetowych, wymagalnych

deklaracje podatku vat itp. termindw

Za dotrzymanie termindéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest Inspektor ds.

ksiegowosci budzetowej

INSPEKTOR DS. WYNAGRODZEN

Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumen dostarczenia przyjmujgca
tu .wzor

Listy ptac dotyczace Listy ptac Na 2 dni Ksiegowos$¢

wypfat na koniec przed

miesigca, skompletowane ustalonym

i zatwierdzone do wyptaty terminem

wyptaty

Zbiorcze zestawienie Zbiorcze Na 2 dni Ksiegowos¢

wszystkich list ptac zestawie przed

danego miesigca nie ustalonym

terminem
wyptaty

Deklaracje rozliczeniowe Druki Wedtug Ksiegowos¢

ZUS — przygotowane do wymaganych

dokonania przelewu terminéw

Szczegotowy wykaz Wykaz Na 2 dni Ksiegowos¢é

potrgcen z wynagrodzen przed

celem dokonania ustalonym

przelewow terminem

wyptaty




Rozliczenie sktadek PZU Druki Do konca Ksiegowos¢
druki do zatwierdzenia kazdego

miesigca
Deklaracje ZUS  druk Druki Wedtug Ksiegowos¢
oryginat do zatwierdzenia wymaganych

terminéw
Wykaz potrgcen pozyczek Wykaz Do 25 Inspektor
z ZFSS kazdego spraw

miesigca wynagrodzen
Informacja o zarobkach Druki Kazdorazow Inspektor  do
dla celédw emerytalno - o] wedtug spraw
rentowych potrzeb wynagrodzen
Oswiadczenia, Druki Wedtug Inspektor  do
informacje, deklaracje wymaganych spraw
podatkowe terminow wynagrodzen
Whnioski, os$wiadczenia Druki Kazdorazow Inspektor do
dla celow wyptat z ZUS o] wedtug Spraw

potrzeb wynagrodzen
Deklaracje, wnioski dla Druki Kazdorazow Inspektor  do
celow wyptat z PZU o] wedtug Spraw

potrzeb wynagrodzen

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest

Inspektor ds. wynagrodzen

KANCELARIA
LP. Okreslenie Rodzaj Termin Komorka
dokumentu dokumentu wzér | dostarczenia |przyjmujgca

1. Korespondencja finansowa |Pisma Codziennie po Gtowny
zadekretowaniu | Ksiegowy
przez dyrektora

2. Dowody finansowe Rachunki, Codziennie Dziat

wplywajgce faktury Finansowy

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest

Inspektor ds. organizacyjnych

Budownictwo

LP. Okreslenie Rodzaj Termin Komorka
dokumentu dokumentu wzér | dostarczenia |przyjmujgca
1. Umowy .| Druki umédw, Na biezgco Skarbnik
Zlecenia Zlecen
przygotowane do
podpisu pod
wzgledem
finansowym
2. Rachunki, Rachunki, W ciggu 7 dni od | Ksiegowos¢
faktury za roboty faktury daty otrzymania




budowlano-
montazowe,
projekty,
dokumentacje
inwestycyjne i
inne wraz z
zatgcznikami
(kosztorysy,
protokoty
odbioru)
sprawdzone i
podpisane pod
wzgledem
merytorycznym

Wystawienie
dowodow
przyjecia srodka
trwatego do
uzytkowania,
przekazanie
srodka trwatego

OoT, PT

Na biezgco

Ksiegowos¢,
gtéwny
uzytkownik

Za dotrzymanie wyznaczonych terminow sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest

Inspektor ds. budownictwa.

Gospodarka komunalna

LP. Okreslenie Rodzaj Termin Komorka
dokumentu dokumentu wzér | dostarczenia |przyjmujgca
1. Dostarczenie Decyzja Do 1 dnia m-ca |Ksiegowo$é
decyzji na za miesiac
wyptate poprzedni
dodatkéw
mieszkaniowy
ch
2. Dostarczanie Umowy Na biezgco Ksiegowosc¢

umow na
wynajem lokali
mieszkalnych i
uzytkowych

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest

Inspektor ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej.




Zatgcznik nr 3 do instrukcji
obiegu, kontroli i archiwowania
dokumentow ksiegowych.

Oswiadczenie
Niniejszym oswiadczam, ze przyjetam / tem / do wiadomosci i Scistego przestrzegania zasady
okreslone w instrukcji oraz zobowigzuje sie w zakresie obiegu dokumentoéw postepowac zgodnie z
zawartymi w niej ustaleniami.
Jednoczesnie zobowigzuje sie do zapoznania z niniejszg instrukcjg podlegtych mi pracownikow.
Wykaz stanowisk organizacyjnych Urzedu

ktérym przekazano egzemplarze , Instrukcji obiegu, kontroli i archiwowania dokumentéw ksiegowych ,,

L. p. Imie i nazwisko Stanowisko Podpis
1. 2. 3. 4.
1. Danuta Radwan Sekretarz Gminy
2. Dorota Weber Skarbnik Gminy
3. Agnieszka Serafin ds. wymiaru podatkéw i
optat
4, Bogumita Duszenko Ds. ksiegowosci
podatkowe;j
5. Danuta Konieczna Ds. ksiegowosci
budzetowej
6. Alicja Trudzinska Ds. ksiegowosci
7. Agnieszka Jania- Ds. ochrony $rodowiska i
Renska gospodarki wodnej
8. Sylwia Tomiska - Dobies | Ds. organizacyjnych i
obstugi rady gminy
9. Anna Zielinska Ds. inwestycji gminnych

10. Bogumita Przygodzka Ds. gospodarki
nieruchomosciami i

rolnictwa

11. Iwona Staniszewska Ds. o$wiaty i dziatalnosci
gospodarczej

12. Alina Gawryto Ds. programow
pomocowych i zaméwien
publicznych

13. | Stawomir Switajto Ds. budownictwa i
planowania przestrzennego

14. Ewa Pietrzak Ds. obywatelskich i
zarzadzenia kryzysowego

15. Julita Krzykata Ds. techniczno -

kancelaryjnych




Zatgcznik nr 4 do instrukciji
obiegu, kontroli i archiwowania
dokumentow ksiegowych.

Wzory podpiséw oséb upowaznionych do zatwierdzenia dowodow ksiegowych

L.p. Imie i Nazwisko Stanowisko Wz6r podpisu
1. 2. 3. 4.
1. | Artur Jurkowski Wjt Gminy

2. Danuta Radwan

Sekretarz Gminy

3. Dorota Weber

Skarbnik Gminy

4. |Agnieszka Serafin

Inspektor ds. wymiaru
podatku i optat




Zalgcznik Nr 5 do instrukcji
obiegu kontroli i archiwowania

dokumentow
Umowa — Zlecenie Nr.....
WdniU....oooooiiiie W et
[016] 1 411=Te 14 Y PP P PP PPPPRPPPPN
A3 TTe V4 o I OOV PT PP ORTUP
W imieniu KtOrego dziakaja:........cocoiiiiiiiiiii e
zwanym dalej ZLECENIODAWCA.........ooiiiieieteeiesietettete ettt ettt sa et ese s e s neenas
TP PRTPRRPPRPRPRTN
ZAMIESZKATYIII Wittt ettt et b et e te et e e e s aee e beenbe e b e nne e
legitymujacym si¢ dOWOdEm OSODISEYINI NI.......eivuiiiiiieiieiieeie ettt ettt st s

zwanym dalej ZLECENIOBIORCA, zostata zawarta umowa nastgpujacej tresci:
1.ZLECENIODAWCA zleca a ZLECENIOBIORCA zobowiazuje si¢ do wykonania nastepujacych

1. ztytulu wykonanej pracy ZLECENIODAWCA zobowiazuje si¢ wyptaci¢ ZLECENIOBIORCY
wynagrodzenie brutto w

STOWIIIE ..ottt et e e et e e e e et eeeeeeesae et aeeeeeesae e e et eeeeseae bt e aeeessaabbareeeaeas

2. ZLECENIOBIORCA wykonywac¢ bedzie swe zadanie w miejscu i czasie wskazanym przez
ZLECENIODAWCE

3. Umowa zostaje zawarta na czas

4. Wyplata wynagrodzenia nastgpi po wystawieniu rachunku przez ZLECENIOBIORCE i
stwierdzeniu przez ZLECENIODAWCE terminowego i prawidlowego wykonania pracy, bedacej
przedmiotem niniejszej umowy.

5. ZLECENIOBIORCA nie moze powierzy¢ wykonania swych zadan innej osobie, a w razie
naruszenia tego postanowienia ZLECENIODAWCA moze odstapi¢ od umowy ze skutkiem
natychmiastowym.

S

Zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci
W sprawach nie unormowanych niniejszg umowg majg zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego
8. Postanowienia dodatkowe

~

9. Umowa zostala zawarta w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach.

ZLECENIODAWCA ZLECENIOBIORCA
Wynagrodzenie ZLECENIOBIORCY podlega podatkowi dochodowemu na podstawie aktualnie
obowigzujacych przepisow



Zatacznik Nr 6 do instrukcji
obiegu kontroli i archiwowania

dokumentow ksiggowych
Rozliczenie kart drogowych samochodu..................... (g -] TR
Stan Tosé
licznika Stan paﬁs\ia
NI Karty na Stan licznika na P_rze paliwa zakupione Zuzycie paliwa Poz_ostalo
Lp. Okres d - koniec poczatku okresu | bieg przy wg normy paliwa na
rogowej e . gow my
okresu rozliczeniowego km otrzymani danym rzeczywistej nastepny okres
rpzllczen u karty okresie
iowego
Norma zuzycia na 100 km przebiegu......................
Rzeczywiste zuzycie na 100 km przebiegu..................... 1




Zatacznik nr 7 do instrukcji
obiegu, kontroli i archiwowania
dokumentow ksiggowych.

Wykaz wlasnych dowodow wewnetrznych stanowiacych podstaw dokumentowania
operacji gospodarczych.

Polecenie przelewu.

Lista wyptat dodatkdw mieszkaniowych.

Rozliczenie zabezpieczenia nalezytego wykonania umow.

Zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw oraz zabezpieczenia na okres r¢kojmi.
Przyjecie srodka trwatego ,,OT”.

Protokoét przekazania — przesunigcia srodka trwatego ,,PT”.

Polecenie ksiggowania ,,PK”.

NogakowhE

Zalacznik Nr 8 do instrukcji
obiegu, kontroli i archiwowania
dokumentow ksiggowych



Protokdl z rozliczenia opalu zakupionego przez Urzad Gminy

ZA OKIES....ooviiieieciciescee e
Komisja w sktadzie:
Lo INSP. 0S. oo
2.t INSP. dS.eeveiiieie e
S INSP. 0S. o

W 0becnosci palacza Pana............oocvieriiieiiieiiie e
Komisja stwierdza zuzycie opatu tj: wegla i koksu w nastepujacych ilosciach:

1. wegiel - ..o kg
2. koks - .. kg

Powyzsza ilo$¢ nalezy zdja¢ ze stanu ewidencyjnego i dokonania rozliczenia w ksiegowosci.

Palacz Podpisy cztonkow komisji:

1 1, 1

Otrzymuja:
1.Ksiegowosc
2.ala

Zatacznik nr 9 do instrukcji
obiegu, kontroli i archiwowania



dokumentow ksiggowych

Wykaz akt finansowo — ksiegowych wg grup tematycznych dla celéow archiwowanych
dokumentow ksiegowych

Ogo6lne zasady prowadzenia, przechowywania i archiwowania dokumentow ksiggowych
zawarto w cze$ci VI instrukcji.

Symbole Kategoria
Klasyfikacji Hasta klasyfikacyjne Archiwalna
i v
1. 2. 3. 4,
0 Zarzadzanie
021 Planowanie i sprawozdawczo$¢
Plany i dania wt A
0210 | Plany i sprawozdania wiasne
Plany i sprawozdania jednostek podlegtych B-
0211 10
. . A
0210 Plany i sprawozdania zbiorcze
022 Statystyka i analizy
0220 B
Zrédlowe materialy statystyczne E-
5
0221 Statystyczne opracowania koncowe wlasne A
0222 Analizy (kompleksowe i problemowe) wlasne A
0223 Analizy jednostek podleglych i;
0224 Analizy zbiorcze A
023 Meldunki i raporty sytuacyjne
0230 B
Meldunki i raporty sytuacyjne wlasne E-
5
0231 Meldunki i raporty sytuacyjne jednostek podlegtych BS_
INFORMATYKA
030 Projektowanie i koordynowanie systemow i programow
0300 Organizacja projektowania i programowania A
0301 Ewidencja stosowanych systemow i programéw A
20 Administracja nieruchomo$ciami
200 Podstawowe zasady gospodarowania nieruchomo$ciami A
201 Administrowanie nieruchomosci
2010 | Ewidencja nieruchomosci, lokali i pomieszczen B-10

uzytkowanych przez urzad




2011 | Ewidencja nieruchomosci, lokali i pomieszczen
przekazanych w uzytkowanie innym jednostkom
organizacyjnym B-10
2012 | Nabywanie, zbywanie, zamiana nieruchomosci, lokali,
pomieszczen B-25
2013 | Podatki, optaty i czynsze za lokale, pomieszczenia i B-5
nieruchomos$ci wtasne
2014 | Podatki, optaty i czynsze za lokale pomieszczenia i B-5
nieruchomosci jednostek podleglych
2015 | Gospodarka nieruchomos$ciami, lokalami i B-3
pomieszczeniami
2016 | Eksploatacja nieruchomosci, lokali i pomieszczen B-3
2017 Eksploatacja urzadzen techniczno-instalacyjnych B-3
2018 Dekoracje flagowe, estetyka Bé
202 Ochrona obiektéw i mienia
2020 . . . B-
Ochrona przeciwpozarowa w obiektach wlasnych 5
2021 | Ochrona przeciwpozarowa w obiektach jednostek B-
podlegltych 5
2022 Ochrona (strzezenie) obiektow wlasnych 2_
2023 Ochrona (strzezenie) obiektow jednostek podleglych %-
2024 Ochrona mienia wlasnego 2_
2025 | Ochrona mienia jednostek podleglych B-3
21 Gospodarka srodkami ruchomymi
210 Zaopatrzenie w materiaty i pomoce biurowe
2100 |Zrédlowe zaopatrzenia, dostawcy B-3
2101 | Magazynowanie i uzytkowanie ruchomosci, materiatow, B-5
narzedzi i pomocy biurowych
2102 | Ewidencja ruchomosci, narzedzi, materialdéw i pomocy
biurowych B-5
2103 . - . .
Uplynnienie ruchomosci, narzedzi i pomocy biurowych B-5
211 Meble i sprzet biurowy
2110 | Zapotrzebowania, zamowienia przydziaty B-3
2111 | Konserwacja i remonty B-3
2112 | Kasacja i uptynnienie B-5
212 Maszyny i urzadzenia
2120 | Zapotrzebowania, zamowienia przydziaty B-3
2121 | Dokumentacja techniczna i eksploatacyjna B-5
2122 | Ewidencja maszyn i urzadzen B-5
213 Gospodarka materiatlowa i narzgdziowa
2130 |Zasady gospodarki materialowej i narzedziowej B-10
2131 Ewidencja materiatéw i narzgdzi B-5
2132 Magazynowanie materiatéw 1 narzedzi B-5
2133 | Rozliczenie zuzycia B-5
214 Inwentaryzacja
2140 | Inwentaryzacja w urzedzie wlasnym B-




5
2141 |Inwentaryzacja w jednostkach podlegtych B-5
2142 L _ B-
Komisje inwentaryzacyjne wlasne 5
2144 | Komisje inwentaryzacyjne w urzedach i jednostkach
podlegtych B-5
22 .
Inwestycje i remonty budowlane
221 Przygotowanie inwestycji i remontow
2210 | Normatywy techniczne projektowania B-5
2211 | Opinie i uzgodnienia projektow inwestycyjnych i B-5
remontow kapitalnych
2212 . . .. B-
Zlecenia na wykonanie dokumentacji 5
2213 . L B-
Plany Inwestycyjne | remontowe 5
222 Inwestycje budowlane
2220 | Dokumentacja (prawna, techniczna i inna) budynkéw BE-5
typowych
2221 | Dokumentacja (prawna, techniczna i inna) budynkow A
zabytkowych
2222 | Zlecenia, umowy B-5
2223 | Protokoty odbioru, rozliczenia B-5
2224 . . . .
Zaopatrzenie materialowe i wyposazeniowe B-5
2225 | Sprawozdanie z realizacji inwestycji B-5
2226 | Ewidencja inwestycji A
2227 | Nadzoér inwestycyjny B-5
223 Remonty
2230 | Dokumentacja techniczno prawna B-5
2231 | Wykonawstwo remontow kapitalnych — umowy, zlecenie
itp. B-5
2232 | Wykonawstwo remontdéw biezacych B-5
2233 | Zaopatrzenie materialowe B-5
2234 | Protokoty odbioru, rozliczenia B-5
2235 | Nadzor inwestorski B-5
23 TRANSPORT WLASNY
230 Przepisy prawne dotyczace transportu wlasnego B-10
231 Zakupy i ewidencja $rodkow transportu
2310 Zakupy $rodkéw transportu %_
2311 | Ewidencja srodkow transportu wlasnych B-10
2312 | Ewidencja srodkow transportu jednostek podlegltych B-10
2313 | Etaty samochodowe B-5
232 Eksploatacja srodkéw transportu
2320 . . B-
Przebiegi samochodow wiasnych 5
2321 Przebiegi samochodow jednostek podleglych BS-
2322 | Remonty kapitalne pojazdow B-5
2323 | Przeglady techniczne i remonty biezagce pojazdow B-5
2324 | Czgsci zamienne, narzedzia, sprzet B-5




2325 | Paliwo B-5
2326 . . . .
Zezwolenie na prowadzenie stuzbowych samochodéw B-5
2327 | Ryczalty samochodowe — umowy na uzywanie pojazdow B-3
prywatnych do celow stuzbowych
3 Budzet i rachunkowo$¢
30 Planowanie i wykonanie budzetu
301 Budzet Gminy
3010 |Opracowania i materialy dotyczace projektu budzetu
gminy B-5
3011 | Informacja o stanie mienia komunalnego A
3012 | Projekty uchwat Rady i Zarzady Gminy w sprawach B-5
zwigzanych z budzetem
3013 |Opinia Regionalnej Izby Obrachunkowej o projekcie A
budzetu
3014 | Budzet gminy i jego zmiany A
3015 | Ustalenie uktadu wykonawczego budzetu gminy BE-5
3016 | Analizy i weryfikacje planéw finansowych dysponentow B-5
budzetu
3017 | Ustalenie powigzan budzetu z gospodarka pozabudzetowsa BE-5
302 Realizacja budzetu gminy
3020 Przekazywanie srodkow dla jednostek budzetowych B-5
3021 |Rozliczenie dochodow i wydatkéw jednostek budzetowych B-5
3022 | Rozliczenie dochodéw budzetowych z urzedami B-5
skarbowymi
3023 | Rozliczenie subwencji ogblnej i dotacji celowych B-5
3024 | Ewidencja dochodow budzetowych wedlug zrédet ich B-5
powstania w zakresie
zadan wlasnych gminy
3025 | Ewidencja dochodow budzetowych wedlug zrédet ich B-5
powstania w zakresie
zadan zleconych
3026 | Ewidencja wykorzystania srodkow budzetowych wedlug B-5
dysponentow w zakresie zadan wlasnych
3027 | Ewidencja wykorzystania srodkow budzetowych wedlug B-5
dysponentoéw w zakresie zadan zleconych
3028 | Sprawozdania miesi¢czne, kwartalne i pétroczne z B-5
wykonania budzetu
3029 | Roczne sprawozdanie i analiza wykonania budzetu A
303 Gospodarka pozabudzetowa
3030 | Opracowania i materialy w sprawach planowania i
realizacji $rodkoéw pozabudzetowych B-5
3031 | Rozliczenie dotacji ze zrodet pozabudzetowych B-5
3032 | Ewidencja wykorzystania srodkoéw na realizacj¢ zadan B-5
gospodarki pozabudzetowej
3033 |Plany finansowe zaktadow budzetowych i gospodarstw B-5
pomocniczych
304 Finansowania inwestycji i remontow
3040 |Plany finansowania inwestycji i ich realizacja B-5
3041 | Finansowanie remontow kapitalnych B-5




3042 | Finansowanie remontow biezacych B-5
305 Fundusze specjalne i celowe, $rodki specjalne, pozyczki
3050 Ewidencja funduszy specjalnych i celowych B-5
3051 | Realizacja funduszy specjalnych i celowych —
sprawozdania roczne A
3052 | Ewidencja przychodow i rozchodoéw funduszy B-5
3053 Ewidencja przychodow i rozchodéw srodkéw specjalnych B-5
3054 Pozyczki , kredyty I?_;
3055 Emisja obligacji 55
31 PODATKI I OPLATY
310 Zobowigzania podatkowe
3100 |Planowanie dochodow z podatkow i optat oraz A
sprawozdania z ich realizacji
3101 . . . B-
Rejestry podatkowe, ewidencja, wykazy 10
311 | Akta podatkowo — wymiarowe
3110 Podatek od nieruchomosci BS-
S podatek rolny %
3112 Podatek lesny l?:)_
3113 Laczne zobowigzania podatkowe rolnikow BS_
3114 Podatek od $rodkéw transportowych l?:)_
3115 | Podatek od dziatalnos$ci osob fizycznych — karta B-
podatkowa 5
3116 Podatek od spadkéw i darowizn l?:)_
3117 Podatek od posiadania psow BS_
3118 Zaswiadczenia w sprawach podatkowych l?__;
3119 Wspdtpraca z urzedem skarbowym i bankiem BS-
312 Optaty
3120 Optata skarbowa BS-
3121 Optata eksploatacyjna %-
3122 Optata targowa BS-
3123 Optata miejscowa %-
3124 Optata administracyjna BS-
313 | Egzekucja naleznosci pienigznych z tytutu podatkow i

oplat

32

DOCHODY INNE




320 Dochody z majatku gminy I?_;
321 | Odsetki
3210 Odsetki od $rodkow finansowych gminy 55—
3211 Odsetki od pozyczek udzielonych przez gmine l?_;
3212 . . . o , B-
Odsetki i dywidendy od kapitatu wniesionego do spotek 5
3213 | Odsetki od terminowych sptat naleznos$ci B-5b
33 Rachunkowo$é, ksiegowos¢ , obstuga kasowa
330 Przepisy prawne dotyczace rachunkowosci, ksiegowosci i B-10
obstugi kasowej
331 Plan kont A
332 Ksiegowos¢
3320 | Ksiegi rachunkowe zadan wiasnych B-5
3321 | Dowody ksiggowe (zadania wlasne) B-5
3322 | Ksiegi rachunkowe zadan zleconych i powierzonych B-5
3323 | Dowody ksiggowe (zadania zlecone)
3324 | Ksiegi rachunkowe innych naleznosci B-5
3325 | Dowody ksiggowe innych naleznosci B-5
3326 . . B-
Rozrachunki roszczenia sporne 5
3327 Deklaracje i rozliczanie podatku VAT %
3328 | Wezwania do zaptaty i wyjasnienia dotyczace zobowigzan B-5
i naleznos$ci
3329 | Zobowiazania, umowy, poreczenia B-10
333 Place
3330 . . ..
Dokumentacja stuzaca sporzadzeniu listy ptac B-5
3331 Listy ptac B-50
3332 | Karty wynagrodzen B-50
3333 | Zaswiadczenie o wysoko$ci zarobkow B-3
3334 | Listy premii i nagrod B-50
3335 | Listy zaliczek na wynagrodzenia B-5
334 Rozliczenia, diety, ubezpieczenia
3340 | Rozliczenia delegacji stuzbowych B-5
3341 | Dokumentacja wynagrodzen za umowy zlecenia i umowy B-5
0 dzieto
3342 | Wyplaty diet radnym B-5
3343 | Rozliczenia podatku dochodowego do 0séb fizycznych B-5
3344 | Ustalanie i odprowadzanie sktadek ubezpieczenia B-5
spolecznego pracownikow
335 Obstuga kasowa
3350 Raporty i dowody kasowe B-5
3351 Uzgodnienia sald B-5
3352 Depozyty kasowe, wptaty wadium B-5
3353 Rewizje i lustracje kasy B-5
336 Nadzér Gléwnego Ksiegowego B-5
3360 B-

Wytyczne 1 wyjasnienia dla jednostek organizacyjnych




3361 | Harmonogramy wydatkow i dochodow B-5
3362 | Sprawy bankowe podlegltych jednostek B-5
3363 | Badanie bilanséw B-5
3364 |Inne sprawy dotyczace ksiggowosci budzetu gminy B-5

Zatacznik nr 10 do instrukcji
obiegu, kontroli i archiwowania
dokumentow ksiggowych



Imie i Nazwisko...........ccocvviiiiiiiiiie
Stanowisko stuzbowe..............cccccvveevvvcvvennnnn.

Nr umowy o uzywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych: .......cccccevevreennee
Os$wiadczam, ze W miesiacu ................... uzywatem samochod prywatny marki...............

101 0 () FORUT 010 R do celow stuzbowych.

Moj limit miesi¢czny przebiegu kilometrow w jazdach lokalnych przy uzyciu wlasnego
samochodu zgodnie z umowa wynosi .........km.

Oswiadczam, ze w ciggu biezgcego miesiaca :

bytem........... dni nieobecny w miejscu pracy z powodu choroby,

bytem........... dni nieobecny z powodu urlopu Iub innej nieobecnosci,

bytem........... dni w podrézy stuzbowej trwajacej co najmniej 8 godzin,
Razem............ dni nieobecnosci.

pojazdem do celéw stuzbowych.........dni nie dysponowalem .

Whnioskodawea: .....oooevvvevenieeeiiinnnnn,
Data i podpis



