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[ GMINY CZARNA
Zarzadzenie Nr 96/2019
Wojta Gminy Czarna
z dnia 31 grudnia 2019 roku

w sprawie uchylenia zarzadzenia nr 46/2008 Wéjta Gminy w Czarnej z dnia 7
sierpnia 2008 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji Obiegu i Kontroli
Dokumentow Finansowo-Ksiegowych oraz Zasad Rachunkowos$ci w Urzedzie
Gminy Czarna i wprowadzenia Instrukecji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy Czarna

Na podstawie art. 4 ust. 1iust. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2019 r. poz. 351 z pézn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.), zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Uchyla si¢ Zarzadzenie nr 46/2008 z dnia 7 sierpnia 2008 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji
Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo-Ksiggowych oraz Zasad Rachunkowosci w Urzedzie Gminy
Czarna wraz z pdzniejszymi zmianami.

§ 2. Wprowadza si¢ Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych Urzedu Gminy
Czarna stanowigcg Zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zmienia si¢ Zarzadzenia Wojta Gminy Czarna o numerach:

1.102/2014 2 31.12.2014 r.,

2. 47/2016 z31.08.2016 .,

3. 48/2016 z 31.08.2016 .,

4. 49/2016z31.08.2016 .,

5. 27/2017z 16 05.2017 r.,

6. 45/2017 224.08.2017 r.,

7. 76/2017 z 22.11.2017 r.,

8. 77/2017z 22.11.2017 r.,

9. 92/2017 z 28.12.2017 r.,

10. 38/2018 z 29.06.2018 r.,

11. 87/2018 z 31.12.2018 r.,

12. 88/2018 z31.12.2018 r.
w ten sposob, ze ilekro¢ w aktach tych jest mowa o Zarzadzeniu nr 46/2008 z dnia 7 kwietnia 2008 sprawie
wprowadzenia Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo-Ksiegowych oraz Zasad Rachunkowosci
w Urzgdzie Gminy Czarna i wprowadzenia Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Gminy Czarna , to nalezy przez niego rozumie¢ instrukcje, o ktérej mowa § 2 niniejszego
zarzgdzenia, a takze Zasady Rachunkowosci o ktoérych mowa w odrebnym zarzadzeniu Wéjta Gminy Czarna.

§ 4. 1. Zobowigzuje¢ kierownikow referatow i pracownikéw na stanowiskach samodzielnych
w Urzedzie Gminy do zapoznania z trescig zarzadzenia wszystkich podleglych pracownikéw.



2. Zobowigzuje merytorycznych pracownikow Urzedu Gminy w zwigzku z
powierzonymi im obowigzkami do bezwzglednego przestrzegania ustalen zawartych w zatgczniku
do zarzadzenia.

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikowi Referatu Budzetu i Finansow.

§ 6. Nadzor nad wdrozeniem niniejszego zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od 1 stycznia 2020 rok
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 96/2019
Woéjta Gminy Czarna z dnia 31.12.2019 r.

Instrukcja
Obiegu i kontroli dokumentow
finansowo — ksiegowych
w Urzedzie Gminy w Czarnej







I. Postanowienia ogolne

§1

Instrukcja Obiegu 1 Kontroli Dokumentéw Finansowo — Ksiegowych w Urzedzie Gminy
Czarna, zwana dalej ,instrukcjg” okre§la  zasady dokumentowania wszystkich
przeprowadzanych operacji gospodarczych na kazdym etapie ich obiegu.
lekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1. urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ to Urzad Gminy Czarna,
2. wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Czarna jako kierownika Urzedu
Gminy Czarna,
3. skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Czarna bedgcego
gtownym ksiggowym budzetu,
4. referacie — nalezy przez to rozumieé¢ takze rownorzedne komorki organizacyjne
Urzedu o innej nazwie oraz stanowiska samodzielne,
5. kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ takze kierownikéw i
rownorzgdnych komérek organizacyjnych urzedu, a takze osobe zatrudniong na
stanowisku samodzielnym .

I1. Dowody ksi¢gowe
§2

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi

dowodami ksiggowymi.

Dowod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej

lub finansowej w okre$lonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowod ksiegowy

stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem operacii:

kupna, sprzedazy, przesuni¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,

zuzycia, zniszczenia $rodkow rzeczowych albo operacji finansowych — gotéwkowych lub

bezgotdéwkowych, w pienigdzu lub w papierach wartosciowych, realnych lub

szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wptat, wyplat, przedplat,

regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia platnosci, wyceny skladnikow

majgtkowych 1 réznych rozliczen wartosciowych.

Kazdy dowdd ksiegowy powinna charakteryzowac:

1. dokumentalno$é¢ zaistnialych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu lub w czasie),

2. trwalo§¢ wpisanej tresci 1 liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknieciu z uptywem czasu),

3. rzetelno§¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedlaé¢ stan
faktyczny, realnie istniejacy),

4. kompletno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg by¢ kompletne,
zawierajgce co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

5. jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na
jednym dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju
lub jednorodne),




6.

10.

11.

12.

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

systematyczno$§¢ numerowania kolejnych dowodow ksiegowych (dowody tego
samego rodzaju muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),
identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiegowego (dowody podigczone pod wyciag
bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu, numer kolejny zapisu na
zbiorczym dokumencie ksiggowym),

poprawno$¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiggowego z
przepisami prawa i niniejszg instrukcjg),

poprawno$¢ merytoryczna (1j. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar),

poprawno$§é rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki),

podmiotowo$¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowdd 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).

§3

1. Dowdd ksiegowy winien spetniaé nastepujgce funkcje:

1.

2.

3.
4.

dokumentu - prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentow,
dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastgpily w okreslonym miejscu 1 czasie, w wymiarze wartosciowym lub
ilosciowym — jest to dowdd w sensie prawa materialnego,

ksiegowg — jest podstawa do ksiggowania,

kontrolng — pozwala na kontrole analityczng (zrédtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sg dowody ksigegowe, stwierdzajgce

dokonanie operacji gospodarczej, zwane dowodami Zrédlowymi.

Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:

1. zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2. zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3. wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz urzedu.

Podstawg zapisow rachunkowych mogg by¢ rowniez dowody ksiggowe sporzgdzone

przez urzad:

1. zbiorcze — ,zestawienia dowodow ksiegowych” (raport kasowy, polecenie
ksiegowania ) stuzgce do dokonania fgcznych zapisow zbioru dowodow
zrodtowych, ktore muszg byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2. korygujace — ,,noty ksiegowe” stuzace do korekt dowodow obceych lub wiasnych
zewngetrznych - sprostowania zapisow lub dokonanie storna,

3. rozliczeniowe — ,,polecenie ksiegowania” ujmujgce dokonane juz zapisy wedlug
nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan np.
wystornowania blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia

ksiag, itp.).




§4

1. Prawidlowo sporzadzony dowod ksiegowy powinien :

[y

1. zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaly, wypetniony czytelnie,
recznie (piorem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich
usunigciu, poprawieniu lub uzupelnieniu,

2. by¢ kompletny, a tre$¢ 1 liczby w poszczegélnych rubrykach (polach) winny by¢

nanoszone pismem starannym, w sposob poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych

watpliwoscei,

mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,

4. by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od bledow

rachunkowych 1kompletny, zawierajgcy wszystkie dane wymagane przepisami i

wynikajgce z operacji, ktorg dokumentuje,

zawiera¢ dane, o ktérych mowa w aktualnie obowigzujgcych przepisach,

6. zawiera¢ podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty (muszg byé
autentyczne),

7. posiada¢ numeracj¢ kolejno wystawionych dowodéw ksiegowych — musi by¢ ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) i wedlug
przyjetych w urzedzie zasad numerowania dowoddéw ksiggowych,

8. w przypadku dowodow ksiggowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie
prawidlowo wystawionych dokumentéw zrédlowych, ktére musza by¢ w dowodzie
zbiorczym prawidlowo wypehione,

9. pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania.

W przypadku korygowania niewlasciwych danych lub blednych zapisow zrédlowych na

dowodzie zewnetrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez

wystawienie 1 wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym
uzasadnieniem.

Btedy w dowodzie ksiggowym wewngtrznym mogg by¢ poprawione przez skreSlenie

blednej tresci lub liczby (kwoty) 1 wpisanie obok danych poprawnych z parafa osoby

dokonujgcej tej czynnos$ci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Sporzadzanie faktur VAT 1 faktur korygujacych musi by¢ zgodne z przepisami

dotyczacymi podatku od towardw i ustug,

W dowodach mogg by¢ stosowane wytgcznie powszechnie znane skréty i symbole.

O8]
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§5

Kazdy dowdd ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:

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

2. okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej (tj. podanie na
dowodzie petlnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i nabywey,
ustugodawcy),

3. opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okreslong takze w liczbach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej
lub finansowej oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w liczbach
naturalnych, musi by¢ podana ilos¢ tych jednostek. Na fakturach VAT -
wyszczegblnienie stawek i wysokosci podatku od towaréw 1 ustug,




4. date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzgdzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowej, réwnicz date otrzymania
zaliczki,

5. podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktérej przyjeto sktadniki majatkowe, na
fakturach VAT, rachunkach, fakturach korygujgcych i notach korygujgcych: imig,
nazwisko 1 podpis osoby wystawiajgcej dokument oraz nazwisko imie¢ i podpis osoby
uprawnionej do odbioru dokumentu (dotyczy faktury VAT lub faktury korygujace;j,

6. 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 ksiegowym nanoszone
sg w akcie dekretacji na podstawie zakladowego planu kont),

7. numer identyfikacyjny dowodu ( numer powinien identyfikowac konkretny dowod).

2. Dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci
na walut¢ polskg wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji
gospodarczej, a wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie,
chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem.

3. Dowody ksiegowe musza by¢:

1. rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora
dokumentuja,

2. kompletne, czyli zawierajgce, co najmniej dane okreslone w ust. 1,

3. wolne od bltedéw rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek, a
btedy w dowodach zréodlowych zewnetrznych obeych i wilasnych mozna jedynie
korygowaé przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie (tj. dowodu korygujacego) wraz ze stosowanym uzasadnieniem.

5. Bledy w ilosci, cenie, stawce, kwocie podatku, kwocie nalezno$ci ogdlem, badz w
jakiejkolwiek innej pozycji faktury VAT, koryguje si¢ przez wystawienie faktury
korygujacej, natomiast btedy w tresci faktury VAT, koryguje si¢ przez wystawienie noty
korygujacej. Note korygujacg wystawia nabyweca.

§ 6

Dowody bankowe

Podstawowymi dowodami bankowymi sa:

1. bankowe dowody wplaty — wypelniane przez kasjera w odpowiedniej ilosci
egzemplarzy i ujmowane w raporcie kasowym. Wszystkie wplaty gotowkowe na
rachunki wlasne do banku dokonywane sg na specjalnym druku ,,Bankowy dowdd
wplaty”. Dowdd wypelnia osoba dokonujaca wptaty w trzech egzemplarzach,

2. polecenie przelewu (r¢czne)— stanowigce udzielong bankowi dyspozycje dtuznika
obcigzenia jego rachunku, zgodnie z umowsg rachunku bankowego. Podstawg do
wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaplacie. Polecenie
przelewu wystawia pracownik ksiegowosci w dwodch egzemplarzach, ktore, po
podpisaniu przez upowaznione osoby, sklada w banku. Po zrealizowaniu przelewu
urzad otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym jeden egzemplarz. Dopuszcza sie
podpisywanie przelewéw wystawionych przez kontrahentéw — dolgczonych do
dokumentow stanowiacych podstawe zaptaty (np. zaptata za energi¢ elektryczng itp.),

3. polecenie przelewu (elektroniczne)— stanowigce udzielong bankowi dyspozycije
dluznika obcigzenia jego rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego. Podstawg




do wystawienia powinien by¢ oryginatl dokumentu podlegajacy zaptacie. Polecenie
przelewu dokonywane jest droga elektroniczng przez pracownika referatu budzetu i
finanséw i po podpisaniu przez upowaznione osoby wysylane droga elektroniczng za
pomocg systemu bankowosci elektronicznej. Kwoty zrealizowanych platnosci
wykazywane sg na wyciggach bankowych wystawionych przez bank.

wycigg bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych —
wygenerowane i wydrukowane z systemu bankowego wyciggi z rachunkow
bankowych sprawdza pracownik referatu budzetu i finanséw z zalaczonymi do nich
dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z
oddziatem banku finansujgcego,

czek gotowkowy — wystawiajg upowaznieni pracownicy finansowo-ksiggowi (kasjer)
w  jednym  egzemplarzu.  Podpisujg  osoby  upowaznione  odpowiednimi
pelnomocnictwami ztozonymi w banku. Osoba otrzymujaca czek kwituje jego odbior
na grzbiecie ksigzeczki czekowej. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta
czekiem, wynikajgca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu z kwotg ujetg w dowodzie
stanowigcym podstawe wyplaty gotéwki. Podstawa wydania czeku gotéwkowego jest
dowod Zrédlowy uzasadniajgcy wydanie czeku (lista ptac, rachunek, rozliczenie z
zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT, polecenie ksiggowania, itp.). Wszystkie
dowody zrédlowe stanowigce podstawe wydania czeku gotdwkowego musza byc
opisane przez osobe upowazniong oraz muszg uzyskac akceptacje wyplaty w postaci
podpisow Wojta i Skarbnika Gminy badz przez osoby upowaznione. W razie pomytki
w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje si¢ przez przekre$lenie
i umieszczenie adnotacji ,,ANULOWANO” wraz z datg i podpisem osoby, ktora go
anulowalta. Anulowany czek pozostaje w grzbiecie czekow,

dyspozycja lokaty terminowej — sporzadzajg pracownicy ksiggowosci, podpisuja
osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami zlozonymi w banku
obstugujacym posiadacza lokaty terminowej, sporzadzana w dwoch egzemplarzach,
jeden zostaje w urzedzie, natomiast drugi jest przekazywany do banku. Po otrzymaniu
dyspozycji bank sporzadza potwierdzenie otwarcia rachunku oszezednosciowego
lokaty terminowej i przekazuje posiadaczowi lokaty celem podpisania przez osoby
upowaznione,

wycigg bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginal sporzadzony przez bank
lub wydruk komputerowy. Pracownik referatu finansowego sprawdza zgodno$¢ kwot
na wyciggu oraz zgodno$¢ naliczonych odsetek z potwierdzeniem otwarcia rachunku
oszczednosciowego lokaty terminowe;j.

§7

Dowody kasowe

1. Dowodami kasowymi sg w szczegolnosci:

1.

2
3
4
5.
6.
7
8
9
1

dowdd wplaty — dowdd whasny z programu kasowego,

dowo6d wyptaty — Kasa Wyplaci — dowdd wilasny z programu kasowego
raport kasowy,
rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
rachunek, faktura VAT,
Faktura korygujaca,
. Nota ksiggowa,
Listy plac,
Listy wyplat,

0. czek gotowkowy (do podejmowania gotdwki z banku do kasy),




11. bankowy dowdd wplaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku),

12. kwitariusze przychodowe K-103.

13. Wydruk potwierdzenia zaplaty z terminala do kart ptatniczych.

. Dowodami ksiegowymi rozliczeniowymi, ktére na biezgco sporzadza referat budzetu i
finanséw na drukach ogolnie dostepnych lub zastepczych jest polecenie ksiegowania.

ITI. Dokumentowanie operacji ksiegowych

§8

W sprawdzeniu dowodow bierze udzial szereg wilasciwych samodzielnych stanowisk
pracy, naskutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomiedzy
poszczegolnymi stanowiskami. W ten sposob powstaje tzw. obieg dokumentow
ksiggowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu
do urzedu az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania. Poszczegdlne
dowody ksiggowe majg rdzne drogi obiegu.

Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie
najkrotsza drogg. W tym celu nalezy stosowaé nastepujgce zasady obiegu dowodow
ksiggowych:

1. zasada terminowoSci — przestizeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy
stanowiskami pracy, skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez
poszczegblnych pracownikow,

2. zasada systematyczno$ci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem
dokumentéw w sposéb  systematyczny, ciaggly, zapobiegajacy okresowemu
spigtrzeniu prac, powodujgcemu mozliwosei zwiekszenia pomylek,

3. zasada czestotliwoSci — przeptyw tych samych dokumentow przy okreslonej
powtarzalnosci,

4. zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0s6b
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentéw, przekazywanie dokumentow tylko do tych stanowisk, ktore istotnie
korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia,

5. zasada samokontroli obiegu — poszczeg6lni pracownicy kontrolujg si¢ nawzajem i
wymuszajg ciggly ruch obiegowy.

Zasady i tryb obiegu dokumentéw ksiegowych okre§la Procedura Obiegu Dowoddw
Finansowo — Ksiegowych w Urzedzie Gminy Czarna, stanowigca zalacznik nr 2 do
niniejszej instrukcji.

§9

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen

. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sg:

1. listy ptac pracownikdw,

2. listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,

3. lista wyplat wynagrodzen prowizyjnych (wydruk komputerowy),

4. listy wyptat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, o dzieto itp.
albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace.




Listy ptac sporzadza pracownik referatu budzetu i finanséw w jednym egzemplarzu, na
podstawie sporzadzonych przez pracownika ds. kadrowych, sprawdzonych dowodow
zrédlowych wymienionych w ust. 4.
Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

nazwisko i1 imi¢ pracownika,

sume¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczeg6lne sktadniki funduszu plac,
sumg potracen z podzialem na poszczegdlne tytuty,

sume wynagrodzen za czas choroby,

taczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty,

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia w przypadku wyptaty gotowkowej w kasie.
wodami zrodtowymi do sporzadzenia listy plac sa:

akt powolania lub wyboru,

umowa o prac¢ lub zmiana umowy o prace,

rozwigzanie umowy o prace,

angaze pracownikow,

pisma okreslajace wysokos¢ dodatku stazowego, specjalnego, funkcyjnego,

pisma okreslajgce wysoko$¢ nagrod,

pisma w sprawie wyplat ekwiwalentow, odszkodowan, odpraw, nagrod
jubileuszowych,

pisma dotyczace m.in. okresu udzielonego urlopu macierzynskiego,
wychowawczego, bezptatnego

9. zwolnienia lekarskie pracownikéw,
10. oswiadczenia pracownikoéw dotyczgce wyplaty ryczattow samochodowych zgodnie
z zawartymi umowami,

Dokumenty, o ktéorych mowa w ust. 4 pkt 1-8 sporzadza pracownik ds kadrowych, a
zatwierdza Wojt.
. Na inne prace zawiera si¢ umowe na prac¢ zlecong (umowa zlecenie, umowa o dzieto).
Umowe o prace zlecong sporzadza w dwoch egzemplarzach pracownik referatu
zlecajacego wykonanie pracy z przeznaczeniem 1 egz. dla wykonawcy, 12 egz. do
referatu budzetu 1 finanséw.
. Umowe o prace zlecong podpisuje Wojt lub osoba przez niego upowazniona, Skarbnik
sktada kontrasygnate. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pod wzgledem
merytorycznym pracownik referatu zlecajacego prace.
Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy
przekazuja do referatu budzetu i finansow w terminie do dnia 25 kazdego miesigca za
dany miesigc.
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§ 10

1. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych potrgcen:

1. naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutdéw egzekucyjnych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych,

2. naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych,

3. innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,

4, kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.

2. Lista plac powinna by¢ podpisana przez:

5. osobe sporzadzajaca, (pod wzgledem formalno-rachunkowym),
6. pracownika kadr (pod wzgledem merytorycznym),
7. Skarbnika Gminy 1 Wéjta Gminy, badz ich pelnomocnikdw.




3. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust 2 pracownik
referatu budzetu i finansow sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje
przelewu na konta bankowe dla pracownikéw, ktorzy maja zalozone rachunki
oszczgdnosciowo-rozliczeniowe; dla pozostatych wyptaty dokonuje kasjer w kasie
urzedu.

4. Przekazanie zestawien wynagrodzenn i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta
bankowe winno nastgpi¢ nie pozniej niz ostatniego dnia kazdego miesigca, za miesigc za
ktéry przystuguje wynagrodzenie.

§ 11

Dokumentowanie pozostalych list wyplat

Do pozostatych list wyplat nalezg w szczegolnosci:

1. listy wyplat diet radnych - na podstawie zestawien obecnos$ci radnych sporzadzonych
przez pracownika do spraw obstugi rady gminy,

2. listy wyplat z tytulu udziatu w posiedzeniach Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw alkoholowych, komisjach wyborczych, komisjach do spraw referendum na
podstawie potwierdzonych list obecnosci,

3. listy wyplat $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na podstawie
wniosku pracownika o dofinansowanie ze srodkow z Zakladowego Funduszu
Swiadezen Socjalnych oraz decyzji dysponenta funduszu i innych dokumentow
okreslonych w Regulaminie Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,

4. listy wyplat zwrotu podatku akcyzowego (wydruk komputerowy) na podstawie decyzji
Wojta Gminy.

§ 12

Podroze sluzbowe

1. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg w sekretariacie urzedu
zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,,polecenie wyjazdu stuzbowego”, ktore
powinno zawierac :

1. imie i nazwisko osoby delegowanej,

cel podrozy stuzbowej,

miejscowos¢, do ktorej delegowana jest osoba,

date rozpoczecia i zakonczenia podrozy,

okreslenie rodzaju $rodka transportu,

6. podpis zlecajgcego wyjazd Wojta Gminy lub upowaznionej osoby.

2. Dopuszeza si¢ mozliwos¢ odbycia kilku podrézy stuzbowych na podstawie jednego
,»polecenia wyjazdu stuzbowego” pod warunkiem, ze wyjazdy te zwigzane sg z miejscem i
celem wskazanym przez zlecajacego wyjazd.

3. Dokument powinien by¢ potwierdzony w miejscu pobytu poprzez zaopatrzenie w pieczeé
i podpis, przy czym dopuszczalne jest potwierdzenie odbycia podrozy stuzbowej przez
zlecajgcego wyjazd w przypadku gdy niemozliwe jest uzyskanie potwierdzenia w miejscu
pobytu, np. w jazdach lokalnych na terenie Gminy.

4. Wyjazdy stuzbowe moga odbywaé si¢ nastepujacymi srodkami transportu : samochdd,
pociag , samolot.( z podaniem klasy i rodzaju biletu), autobus, motocykl itp.

SR




§13

Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd pojazdem nie
bedacym wiasno$cig pracownika, nie moze jednak polecié pracownikowi odbycia podrozy
stuzbowej tym pojazdem.

Zwrot kosztow przejazdu nie przystuguje pracownikowi odbywajacemu podréz stuzbowa
samochodem stuzbowym.

Wysoko$¢ naleznosci przystugujgcych pracownikowi z tytutu krajowej i zagranicznej
podrozy stuzbowej, stawki za 1 km przejazdu pojazdem nie bedgcym whasnoscia
pracodawcy oraz zasady rozliczania kosztow podrozy stuzbowych zostaly okreslone w
odrebnym rozporzadzeniu .

Pracownik przedklada rachunek kosztow podr6zy stuzbowej do rozliczenia w referacie
budzetu i finans6w nie pdzniej niz w terminie 14 dni po zakonczeniu podrézy shuzbowej.
Dopuszceza sig mozliwos¢ zwrotu kosztéw  za jazdy lokalne w postaci miesiecznego ryczattu,
pracownikom, wykorzystujacym do pracy prywatne samochody, na podstawie zawartych uméw.

§ 14

Dopuszeza sig mozliwos$¢ zwrotu kosztéw za jazdy lokalne w postaci miesigcznego ryczattu,
pracownikom, wykorzystujagcym do pracy prywatne samochody.

Ryczalty za uzywanie przez pracownika prywatnego samochodu do celéw shizbowych
przyznawane sg w oparciu o umowy, w ktérych okreslony jest miesieczny limit
kilometrow na stuzbowe jazdy lokalne.

Rozliczenie ryczaftéw dokonywane jest na podstawie o$wiadczen pracownikow
sktadanych do 10 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

Pracownik referatu administracji i spraw spotecznych ( kadry) poswiadcza prawidtowosé
danych zawartych w o$wiadczeniach i przekazuje je do referatu budzetu i finanséw
Wyplata ryczattu za dany miesigc nastgpuje w dniu wyptaty wynagrodzenia za miesiac
nastepujacy po miesigeu, za ktory wyplacany jest ryczatt.

§15

Dokumentowanie zakupéw towarow, materialow i ustug

Dokumentami dotyczacymi zakupu towaréw i uslug sa:

1. faktura VAT,

2. faktura korygujgca,

3. rachunek,

4. nota korygujaca,

5. protokot reklamacyjny,
Zakupy gotowych $rodkéw trwatych dokonywane sg po wyborze dostawey, zgodnie z
ustawg Prawo zamowien publicznych. Wybor dostawcey poprzedzony jest procedura
przetargows, z ktérej zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych, sporzadzany jest
protokot. Zakupy $rodkdw trwatych dokonywane sa w oparciu o umowe dostawy, ktéra
podpisuje wéjt 1 kontrasygnuje skarbnik.
Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisdw ustawy prawo zaméwien publicznych jest
kazdy pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zaméwienia na dostawy i ustugi
objete przepisami ustawy i odpowiednio je udokumentuje.
Procedure przetargows przeprowadza komisja d/s. przetargdw w oparciu o przyjety




regulamin wprowadzony odrebnym zarzadzeniem Wdjta ktory reguluje zasady 1 tryb
przeprowadzania procedur przetargowych w urzedzie.

5. Z wylonionym wykonawcg zawierana jest umowa, sporzadzona jest w dwoch
egzemplarzach, jeden egzemplarz wraz z zatgcznikami otrzymuje referat budzetu i
finansow najpdzniej w dniu nastepnym po podpisaniu, drugi egzemplarz otrzymuje
dostawca (wykonawca). Kopia umowy przechowywana jest na stanowisku prowadzacym
sprawy inwestycji w referacie Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji wraz z kompletem
materialow z przeprowadzonego przetargu,

6. Do faktury dokumentujgcej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujgcy zakupu
dotacza dokument ,,OT” — przyjecie $rodka trwatego, w ktérym wskazuje miejsce
uzytkowania $rodka trwatego, osobe materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby
materialnie odpowiedzialnej) oraz klasyfikacje rodzajows srodka trwatego.

7. W zakresie robdt budowlano-montazowych oraz naktadéw na remonty zaliczanych

do inwestycji, do umowy musi by¢ dotgczony harmonogram rzeczowo-finansowy
zakresu robot objetych umowa. Natomiast do faktury powinien by¢ dotaczony protokot
odbioru wykonanych i przekazanych robot, elementdéw robot lub obiektéw, sprawdzony
kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie
kosztorysu).

§ 16

Dokumentowanie sprzedazy towarow, materialow i ushug

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy s3:

1. faktura VAT ,

2. faktura korygujaca,

3. nota korygujaca ,

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na udokumentowanie:

1. sprzedazy mienia — przez referat budzetu i finansoéw na podstawie protokotu
uzgodnien otrzymanego od pracownika merytorycznego referatu gospodarki
nieruchomosciami i rolnictwa, ktéry winien zostaé przekazany do referatu budzetu
i finanso6w  najpézniej] w dniu nastepnym po dacie sporzadzenia, celem
wystawienia faktury, badz do 7 dni po dokonaniu wplaty catosci naleznosci lub
zaliczki przez kupujgcego. Faktury sporzadza si¢ w dwoéch egzemplarzach dla
nabywcy oraz referatu budzetu i finansow, obowigzkowo dla prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarcza, dla 0séb fizycznych na prosbe kupujacego

2. sprzedazy uslug — przez referat budzetu i finanséw na podstawie uméw najmu,
dzierzawy sporzgdzonych przez pracownika merytorycznego referatu gospodarki
nieruchomosciami i rolnictwa . Umowa powinna by¢ przekazana do ksiggowosci w
terminie 5-ciu dni od daty sporzgdzenia, celem naliczenia nalezno$ci i wystawienia
faktury, ktore sporzadza sie w dwoch egzemplarzach dla najemcy, a drugi
egzemplarz pozostaje w referacie gospodarki, nieruchomosciami 1 rolnictwa ,

3. sprzedazy uzywanych $rodkéw trwatych i materialow przez referat budzetu i
finanséw na wniosek pracownika merytorycznego wiasciwego referatu. Faktury
sporzadza sie w dwdch egzemplarzach dla nabywcey i referatu budzetu i finansow,

3. Jako zmniejszenie kosztow traktowany jest zwrot kosztow energii elektrycznej, telefonow
urzedu oraz innych mediéw dla najemcdéw nie posiadajgcych oddzielnych licznikow.
Faktury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach dla najemcy, kopia pozostaje w referacie
budzetu 1 finansow,
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W przypadku popetnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego
na pomylce dotyczacej ilosci, cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT,
osoba wystawiajgca dowod sprzedazy, wystawia fakture korygujagca w dwoch
egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomytki i przekazuje 1 egzemplarz nabywcy,
drugi pozostaje w referacie budzetu i finansow.

W przypadku btedow w tresci nabywca wystawia note korygujgca, ktéra podlega
zatwierdzeniu przez pracownika Urzedu Gminy .

§17

Dokumentowanie przychodow i rozchodéw magazynowych.

. Zasady ewidencji zapaséw magazynowych w magazynie obrony cywilnej:

1. magazyn obrony cywilnej wyposazony jest w czesci z zakupdéw dokonywanych
przez Wojewddzki Inspektorat Obrony Cywilnej i w tej czesSci ewidencja i
rozliczenie dokonuje si¢ zgodnie z zaleceniami WIOC,

2. zakup zapaséw magazynowych obcigzajacych koszty urzedu dokonywany jest przez
samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej w oparciu o zamdwienie podpisane
przez wojta i skarbnika .

Materialy biurowe, srodki czystosci i inne kupowane sg na biezaco w miare potrzeby,
przez odpowiedzialnego pracownika referatu administracji i spraw spofecznych
Zakupione materialy wydawane sa pracownikom bezposrednio po zakupie za
pokwitowaniem odbioru liScie dotgczonej do faktury.

§18

Dokumentowanie transportu

1. W urzedzie obowigzuje nast¢pujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia
samochodu stuzbowego, samochodow jednostek ochotniczych strazy pozarnych oraz
sprzetu silnikowego bedacego na wyposazeniu urzedu gminy:

1. karta drogowa — dokument wystawiajg w przypadku samochodéw stuzbowych
osobowych 1 dostawczych oraz ciggnikéw wyznaczeni pracownicy w
poszczegblnych referatach urzedu gminy tj : referacie administracji i spraw
spotecznych, referacie ustug  komunalnych, referacie  gospodarki
nieruchomo$ciami 1 rolnictwa, referacie infrastruktury komunalnej i
inwestycji, a w przypadku samochodéw pozarniczych OSP, stanowisko ds.
ochrony przeciwpozarowej lub upowaznieni pracownicy. Karty sg wydawane
w jednym egzemplarzu i przekazywane kierowcy pojazdu. Wydang karte
ewidencjonuje si¢ w ksigzce drukow scistego zarachowania. Po wykorzystaniu
karty, otrzymujacy kart¢ dokonuje jej rozliczenia i zwrotu rozliczajacemu,

2. Kkarta pracy sprzgtu silnikowego — dokument wystawia w przypadku sprzetu
strazy pozarnej OSP samodzielne stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowe;j
lub upowaznieni pracownicy, natomiast w przypadku sprzetu do koszenia
bedacego w uzytkowaniu poszczegdlnych sotectw oraz konserwatorow urzedu
gminy pracownicy w Referacie Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa

3. karty drogowe samochodéw stuzbowych oraz ciagnikéw prowadzi sie w
przedziale dziennym, natomiast karty drogowe samochodéw pozarniczych
oraz karty pracy sprz¢tu silnikowego w przedziale miesiecznym,




4. rozliczenie zakupu i zuzycia materialow pednych prowadza odpowiedzialni
pracownicy o ktérych mowa wpkt 112 .

2. Faktury VAT na zakup paliwa przeznaczonego do stuzbowych srodkoéw transportu
winny by¢ opisane z powotaniem numeru karty drogowej, w ktdrej fakture ujeto.

3. Faktury VAT na zakup paliwa przeznaczonego do sprzgtu pozarniczego bedacego na
wyposazeniu strazy OSP oraz kosiarek spalinowych bedacych w dyspozycji sottysow
winny by¢ opisane przez pracownikéw o ktérych mowa w pkt 1 1 2 z powolaniem
numeru karty pracy sprzetu, w ktorej ujeto fakture.

§ 19
Dokumentowanie inwentaryzacji

1. W urzedzie obowigzujg dowody inwentaryzacyjne:
1. zarzadzenie kierownika urzedu w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,

2. protokot likwidacji zuzytych srodkow trwatych,

3. arkusz spisu z natury,

4. protokdt z inwentaryzacji zdawczo-odbiorezej ,

5. os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialne] o przygotowaniu skladnikéw
majatkowych do spisu,

6. sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

7. zestawienie roznic inwentaryzacyjnych — oryginal sporzadza referat budzetu i
finansow,

8. protokdt rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych ,

9. decyzja w sprawie roznic inwentaryzacyjnych .

2. Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i ujete w ewidencji drukow Scistego
zarachowania zgodnie z instrukcjg ewidencji 1 kontroli drukow $cistego zarachowania
wprowadzong odrgbnym zarzadzeniem wojta.

3. Protokol z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginal) sporzadzany jest w przypadku
zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla
potrzeb inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej otrzymuje przewodniczacy —zespolu
spisowego. Po zakonczeniu spisu oryginal protokotu przekazuje do referatu budzetu i
finanséw 1 po jednym egzemplarzu zdajacemu i przyjmujgcemu. Protokél z
inwentaryzacji podpisuje zdajacy 1 przyjmujacy, zatwierdza wojt, ktéry w przypadku
rdznic podpisuje tez protokot réznic inwentaryzacyjnych .

4. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje instrukcja inwentaryzacyjna
wprowadzona odrebnym zarzadzeniem wojta.

§ 20

Ewidencjonowanie sSrodkow trwalych w budowie oraz majatku trwalego

1. Dowodami ksiegowymi dotyczgcymi majgtku trwatego sa:
1. przyjecie srodka trwatego w uzywanie OT,
2. zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego MT,
3. protokét zdawcezo-odbiorezy $rodka trwatego PT,
4. likwidacja $rodka trwatego LT,
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5. tabela umorzen i amortyzacji srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz innych sktadnikow majgtku trwatego,

6. protokol potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwalego — wedlug wzoru
okreslonego w zarzadzeniu wojta w sprawie powolania Komisji Likwidacyjnej,

2. Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych

3.

inwestycji sa:

1. faktury czeSciowe wraz z dolgczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych
robdt podpisany przez inspektora nadzoru z wyszezegdlnieniem rob6t od poczgtku
budowy, warto$¢ robot wykonanych wg poprzednich protokotéw oraz wartosci
robot wykonanych w okresie rozliczeniowym. Na fakturze inspektor d/s.
budownictwa potwierdza zgodno$¢ z harmonogramem, podajac pozycje z
harmonogramu,

2. faktura koncowa i protokot koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,

3. dowdd lub dowody ,,OT” — przyjecia $rodka trwatego,

4. dowdd lub dowody ,,PT” — przekazania — przejecia $rodka trwatego.

Protokdt odbioru koncowego 1 przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majgtku trwatego, powstatych w wyniku
rob6t budowlano-montazowych.

Protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku oraz dowody ,,0T”

sporzadza wlasciwy merytorycznie pracownik Referatu Infrastruktury Komunalnej i
Inwestycji, prowadzgcy calo$¢ zadania inwestycyjnego, w czterech egzemplarzach w
porozumieniu z pracownikiem ksiegowosci i przekazuje:

1. oryginal — dla referatu budzetu i finansow najpozniej w terminie czternastu dni od
sporzadzenia, a w przypadku inwestycji liniowych do 30 dni,

2. 1 egz.—dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obiekt,

3. 1 egz. —dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne,

4. 1 egz. —dla pracownika prowadzacego rejestr dowodow OT

Dowody ,,OT” stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na
zakupach skladnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz
facznie z protokolem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji sg
udokumentowaniem zakonczonych robét budowlano-montazowych.

W dowodzie ,,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot.
danego $rodka trwalego, np. dtugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, material z jakiego zostata
wybudowana, kubaturg, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry
techniczne, numery fabryczne, rok produkeji, itp. — w przypadku urzadzen), warto$¢
budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowg oraz podpis osoby
materialnie odpowiedzialne;.

W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich
stanowi polecenie ksiegowania z odpowiednig dekretacjg, sporzadzone przez pracownika
referatu budzetu 1 finanséw na podstawie wlasciwych dowodow zrodtowych.
Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura
VAT lub rachunek z dolaczonym protokotem odbioru dokumentacji, zawierajgcym
adnotacje o miejscu przechowywania oraz celu, dla jakiego zostata sporzgdzona.

Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywaé si¢ w trybie
przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy
pisemnej, okreslajacej: zakres opracowania, terminy wykonania, forme ptatnosci, zakres
odpowiedzialnosci wykonujacego ustuge oraz inne dane wg potrzeb urzedu.
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10. Zasady przekazywania $rodkow trwatych innym podmiotom zawiera zalgceznik nr 3 do

ju—y

e

i

niniejszej instrukeji.

IV. Kontrola dowodow ksiggowych

§ 21

Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢é poddane kontroli
przed zrealizowaniem 1 zaksiegowaniem.

Dowody ksiegowe powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

- merytorycznym, to znaczy na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci gospodarnosci
i legalnosci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, Ze
wystawione zostaly przez wiasciwe podmioty,

- formalno-rachunkowym, to znaczy na ustaleniu, czy wystawione dowody zostaly w
sposob technicznie prawidltowy, zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu, ze
ich dane liczbowe nie zawierajg bleddéw arytmetycznych.

Kontrola dowodéw winna si¢ odbywa¢ na wilasciwych samodzielnych stanowiskach
pracy, na skutek czego zachodzi koniecznosé terminowego przekazywania dokumentow
pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami zgodnie z ,,Procedurg obiegu dokumentow
ksiegowych”, stanowigcg zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukecji. Obieg dokumentow
ksiggowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu
do urzedu az do momentu ich dekretacji 1 przekazania do zaksiegowania, powinien
odbywa¢ si¢ najkrotsza droga.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowos$ci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione
na dowodzie lub w zalgczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do
sprawdzenia dowodu. Nieprawidlowosci merytoryczne w  zakresie celowosci 1
gospodarnosci operacji gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiegowania dowodu,
jezeli jego dane sg prawdziwe.

Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb okreslony
w § 4 instrukcji.

§ 22

Dekretacja dokumentow ksiegowych

Dowdd ksiggowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.
Dekretacja to ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiggowych
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1. segregacja dokumentow,

2. sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,

3. wilasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

. Segregacja dokumentdéw polega na:

1. wylaczeniu z ogoéotu dokumentéw naplywajacych do ksiggowosci tych
dokumentow, ktére podlegajg ksiggowaniu ,
2. kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).
Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na
dowod dokonania kontroli przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci
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urzedu, ustalony w zakresie obowigzkow. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy
dowdd zwréci¢ do whasciwego referatu w celu uzupelnienia.
6. Wiasciwa dekretacja polega na:

1. nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane,

2. umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych
dokument ma by¢ zaksiegowany,

3. okreslenia klasyfikacji budzetowe;,

4. okreSleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany, pod inng datg niz data
jego wystawienia (dot. dowoddéw wiasnych) lub data otrzymania (dot. dowodéw
obcych),

5. podpisaniu przez skarbnika lub osobe upowazniong przez skarbnika do dekretacji.

7. Dla usprawnienia pracy stosowana jest pieczgé zatwierdzenia dowodéw do wyplaty
zgodnie z wzorem stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcii.

V. Ewidencja faktur VAT

§ 23

1. Do udokumentowania operacji sprzedazy stuza:

1. dla oséb prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza, bedacych podatnikami podatku
od towaréw i ustug: faktury VAT, faktury korygujace VAT (wystawiane zawsze
przez sprzedajacego) opatrzone klauzulg ,,KOREKTA”,

2. dla oso6b fizycznych nie prowadzgcych dziatalnosci gospodarczej — paragon
fiskalny lub faktura VAT.

3. w szczegllnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury VAT lub jej
niezawinionego zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza
si¢ duplikat faktury VAT. Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca
umieszczajgc na fakturze oznaczenie ,, DUPLIKAT”.

2. Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i ustug w urzedzie shuzg: faktury
VAT, faktury korygujace VAT.

3. Faktury wymienione w ust. 1 , nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w
Ustawie o VAT.

4. Paragony fiskalne wymienione w ust. 1 pkt 2, wystawia si¢ osobom fizycznym

nie prowadzacym dziatalnosci gospodarczej zgodnie z wlasciwymi przepisami
szczegblnymi w sprawie kas rejestrujgcych .

5. Nabyweca towaru i uslug moze wystawi¢ note korygujaca, jezeli otrzymat fakture lub
fakture korygujaca zawierajaca pomyiki dotyczace: sprzedawcy, nabywcy badz
oznaczenia towaru lub ustugi.

6. Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,NOTA KORYGUJACA”.
Przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopig i winna
zawiera¢ dane okreslone w przepisach o ktorych mowa w ust. 3.

7. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza si¢ z trecig noty korygujace;
potwierdza jej tre$¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury
korygujacej i odsyla jej kopie (oryginat do wystawcy).

8.  Wszystkie dokumenty, bedgce podstawa wystawienia faktury VAT, faktury
korygujacej, noty korygujacej, paragonu fiskalnego ze sprzedazy, winny byé
przekazane do referatu budzetu 1 finanséw najpdzniej nastepnego dnia od zaistnienia
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faktu sprzedazy towaru lub ustugi tak, by zachowany zostal termin ich fakturowania
okreslony w § 21 ust. 1 pkt 2 niniejszego rozdziatu.
9. Do podstawowych dokumentow, bedacych podstawg do wystawienia faktury VAT

lub paragonu fiskalnego w Urzedzie Gminy w Czarnej naleza:

1. umowy kupna — sprzedazy,

2. umowy najmu,

3. przypisy optat czynszu dzierzawnego,

4. inne dowody wewngtrzne

§ 24

1.  Ustala si¢ nastepujace zasady wystawiania faktur VAT:
1. Faktury VAT wystawiane sg w 2 egzemplarzach, z ktérych: oryginal otrzymuje
nabyweca, kopie otrzymuje referat budzetu i finansoéw,
2. Wystaweg faktury VAT mogg by¢ osoby posiadajace upowaznienie wojta
do ich wystawiania zgodnie z zatacznikiem nr 4 do niniejszej instrukcji,
3. Faktury VAT muszg by¢ kolejno numerowane.
2. W przypadku sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujgcych nalezy:
1. kazdorazowo dokona¢ wydruku paragonu fiskalnego i1 oryginat wydac¢ nabywecy,
2. na zyczenie nabywcy wystawi¢ fakture VAT, do kopii faktury nalezy dotgczyé
paragon fiskalny, potwierdzajgcy t¢ sprzedaz.
3.  Zobowigzuje sie osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania:
1. rejestrow sprzedazy,
2. rejestrow zakupu,
3. deklaracji VAT 7,
4. przelewoéw naleznego urzgdowi skarbowemu podatku VAT, wynikajgcego z
deklaracji VAT 7.
4. Zasady rozliczania podatku od towaréw i ustug w Gminie Czarna, w tym wystawianie
dokumentow sprzedazy, zakupy towaréw 1 ustug reguluje odrgbne zarzadzenie w sprawie
centralizacji rozliczen podatku od towardw i ustug

VI. Obieg dowodow ksiegowych dokumentujgcych zakupy
towarow i ushug

§ 25

1. W celu prawidlowego udokumentowania zakupéw towaréw i ustug w Urzedzie Gminy
Czarna , ustala sie nastepujgcy obieg dokumentow:

1. Wszystkie faktury, faktury korygujgce, duplikaty faktur, rachunki, noty ksiegowe
obce, decyzje administracyjne i inne dowody ksiggowe potwierdzajgce fakt
zakupu towaréw 1 ustug wplywaja za pomocg poczty tradycyjnej, poczty
elektronicznej lub sg skladane osobiscie w biurze obstugi klienta urzedu gminy.

2. Na dowdd wpltywu dokumentdw, o ktérych mowa wyzej, pracownik biura obshugi
klienta na kazdym z nich umieszcza pieczgé z datg wplywu 1 wpisuje je do
odpowiedniego rejestru. Faktury gotdéwkowe nalezy zarejestrowaé najpozniej w
nastepnym dniu po dokonaniu zakupu.
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Po dokonaniu wstepnej dekretacji przez wdjta lub upowazniong osobe dowody o

ktorych mowa w ust. 1 sg przekazywane przez pracownikoéw biura obstugi klienta

na poszczegdlne stanowiska pracy celem sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym.

Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

1. sprawdzenia faktur i ich zgodno$ci ze stanem faktycznym,

2. umieszczenia na odwrocie faktury: opisu dokonanej operacji, adnotacji , ze
zakup zostal dokonany zgodnie z ustawg Prawo zamdéwien publicznych z
powolaniem si¢ na odpowiedni artykut ustawy oraz adnotacji ,ze wydatek
poniesiony na realizacj¢ zadania gminy znajduje pokrycie w planie
finansowym ,

3. na dowodd potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na
fakturze, pracownicy merytoryczni sktadajg swdj podpis i wpisujg date
dokonania tych czynnosci. Nastepnie tak zatwierdzong fakture przekazuja
do referatu budzetu i finansow za potwierdzeniem odbioru nie pézniej niz
S dni roboczych przed terminem platnoSci.

Pracownicy referatu budzetu i finanséw dokonujg formalnej i rachunkowej

kontroli dowodow. Formalna kontrola polega na sprawdzeniu , czy dowod zawiera

wszystkie niezbedne dla niego elementy (czy zastosowano odpowiedni wzor,
wystarczajacg czytelnosé, kompletno$¢ danych, prawidtowosci ewentualnych
poprawek i czy zostat sprawdzony pod wzgledem merytorycznym)

Rachunkowa kontrola polega na sprawdzeniu prawidlowosci dziatan

arytmetycznych w dowodzie, tj iloczynéw, sum szczeg6lnych i ogodlnych. Fakt

przeprowadzenia kontroli formalnej i rachunkowej jest uwidoczniony na odwrocie
faktury poprzez wpisanie daty i ztozenie podpisu.

Sprawdzenia dowoddéw pod  wzgledem zgodnosci z ustawg o finansach

publicznych dokonuje Skarbnik lub osoba upowazniona.  Zlozenie przez

Skarbnika podpisu na dokumencie oznacza, Ze :

1. nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny
prawidfowosci merytorycznej dokonanej operacji ( ocena ta dokonywana jest
wg kryterium ;gospodarnosci, celowosci i legalnosci),

2. nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowe;
rzetelnosci i prawidlowoscei dokumentéw dotyczacych dokonanej operacii,

3. potwierdza on, ze zobowigzania wynikajgce z dokonanej operacji mieszczg sie
w planie finansowym oraz ze urzad posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do wyplaty.

Zatwierdzenia do wyplaty dokonujg Skarbnik i Wojt lub upowaznione osoby.

Na dowodzie zatwierdzonym do wyplaty pracownicy referatu budzetu i finanséw
po dokonaniu zaplaty zamieszczaja klauzule: ,, zaptacono gotowka, przelewem,
czekiem” z datg faktycznej zaptaty.

Zalacznik nr 4 do niniejszej instrukcji stanowi wzér karty podpiséw pracownikdéw
uprawnionych do:

1.

2.
3.
4

zatwierdzania dowodow finansowo — ksiggowych,

dokonywania sprawdzania dowoddéw pod wzgledem merytorycznym,
dokonywania sprawdzania dowodow pod wzgledem formalno-rachunkowym ,
odbioru faktur VAT,
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VII. Odpowiedzialnos¢ za skladniki mienia

§ 26

Odpowiedzialnos$¢ za wlasciwg eksploatacj¢ i ochrone sktadnikow majgtkowych w
czasie godzin pracy ponoszg pracownicy, ktorzy postuguja si¢ nimi na swoim
stanowisku pracy.

Srodki trwale objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa, stanowiace wyposazZenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia wraz z adnotacjg o tym
fakcie w ksiedze inwentarzowe;.

Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub
innego mogg nastgpi¢ za wiedzg wojta lub wyznaczonego pracownika oraz
pracownikéw odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrong. Zmiany te
kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym.

W przypadku zmian w $rodkach trwatych lub pozostatych srodkach trwatych w
uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilosciowo-wartosciowej — zmiany winny by¢
zgloszone do referatu budzetu i finanséw na obowigzujacych drukach, okreslonych
w instrukeji obiegu: OT — dla przyjecia $rodka trwatego, PT — przekazania $rodka
trwalego, LT — likwidacji srodka trwatego.

Pracownik ds. gospodarczych w referacie administracji i spraw obywatelskich
obowigzany jest dopilnowaé aktualizacji w spisie inwentarzowym podpiséw
pracownikow w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy w danym
pomieszczeniu.

§ 27

Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony sprzet biurowy i1 inne wyposazenie do
uzytku indywidualnego.

Przyjmujac  taki  sprzet pracownik winien podpisa¢ o$wiadczenie 0o
odpowiedzialnoséci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigza¢ sie¢ do jego
zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania, ktore jest dolgczane do jego akt
osobowych.

Wzér odwiadczenia zawiera zalgeznik Nr S do niniejszej instrukeji.

Sprzet biurowy, nie podlegajacy ewidencji iloSciowo-warto$ciowe) przydzielony
do indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie
inwentarzowym, przy czym obowigzek okazania tego sprzetu komisji
inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedzialnosci za
stwierdzony brak.

W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkow dla zabezpieczenia
sktadnikéw majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku,
zainteresowany pracownik obowigzany jest zglosi¢ ten fakt wojtowi.

§ 28

Obowiazek nalezytej troski o ochrong sktadnikow mienia, przeznaczonego do
uzytku indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku,
ktéremu sprzet taki powierzono.

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego
na wyposazeniu  jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku
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indywidualnego, kierownik lub pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki
zobowigzany jest ustali¢ okoliczno$ci tego faktu, przeprowadzié postepowanie
wyjasniajgce celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia
mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialnej w mysl przepiséw kodeksu pracy.

3. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte 1 terminowe wystawianie obowigzujacych
dokumentéw, dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik ds.
gospodarczych .

4. Dokonywanie przeniesien majatkowych skladnikow wyposazenia miedzy
pomieszczeniami  z pominigciem  wymaganej  procedury  formalnej  jest
niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utratg lub zniszczeniem w wyniku
przesunie¢ obcigzajg pracownikow, ktdrzy przeniesien takich dokonali.

5. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego
wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.
6. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytutu wigze si¢ z obowigzkiem wyréwnania

powstalej szkody.”

VIII. Postanowienia koncowe
§ 29

Zasady prowadzenia, przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych regulujg ogoélnie obowigzujgce przepisy dla organow samorzadu gminnego w
zakresie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz zakresu
dziatania archiwow zaktadowych.

Zasady dotyczace ochrony danych osobowych zawartych w dokumentach finansowo —
ksiggowych okreslajg wewnetrzne przepisy w postaci Polityki ochrony danych osobowych
i bezpieczenstwa informacji

Sposéb zabezpieczenia dokumentacji finansowo — ksiegowej oraz ~ pomieszczen w
ktérych jest ona przechowywana, a takze zakres odpowiedzialnosci stuzbowej i
materialnej pracownikow urzedu okresla Regulamin pracy, a w kwestiach w nim nie
uregulowanych Kodeks pracy.

Wobec pracownikéw nie wywigzujacych si¢ z obowigzku terminowego przekazywania
dokumentéw mogg zosta¢ zastosowane sankcje karne wynikajgce z w/w przepisow.
Postanowienia niniejszej instrukcji obowigzujg wszystkich pracownikéw urzedu w
zakresie zwigzanym z przydzielonym im zakresem obowigzkow.

Wszelkie zmiany w instrukcji mogg by¢ dokonywane wylacznie w trybie przyjetym dla
jej wprowadzenia.

§ 30

Wykaz zatgcznikdw do instrukeji:
1. Zalgcznik Nr 1 — Wzory pieczeci opisywania dowoddw finansowo — ksiegowych w
Urzedzie Gminy Czarna,
Zalacznik Nr 2 — Procedury obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych,
Zalgeznik Nr 3 — Zasady przekazywania srodkow trwatych innym podmiotom.
4. Zalacznik Nr 4 — Wykaz osob upowaznionych do zatwierdzania, kontroli i
wystawiania dowodow finansowo — ksiegowych w Urzedzie Gminy w Czarne;j,
S. Zalgcznik Nr S - O$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialne;.

«//’ |
Nﬁjt G‘@?y (zarna

v/ |
- )
Edward Dop rzanski
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Zalacznik Nr 1 do Instrukeji Obiegu i Kontroli Dokumentéw
Finansowo — Ksiegowych w Urzedzie Gminy w Czarnej
wprowadzonej zarzadzeniem Nr 96/2019 z dnia 31.12.2019r.

WZORY PIECZECI DO OPISYWANIA DOWODOW
FINANSOWO - KSIEGOWYCH
W URZEDZIE GMINY CZARNA

WZORNR 1
Czarna, dnia
Zatwierdzono do wyplaty ze srodkéw
Konto SYMBOL Kwota Konto
WN Podziatki klasyfikacji MA
Razem
Potrgcenia
Do wyplaty
Stownie
Skarbnik Gminy Wojt Gminy
WZOR NR 2

Zamowienia na dostawy, ustugi, roboty
Udokumentowane Nin, Fakturgnr ...........
Udzielono w trybie art...... ustawy z dnia
29.01.2004r. Prawo zamo6wien publicznych

Data i podpis pracownika merytorycznego

WZOR NR 3

Potwierdzam zgodno$¢ merytoryczng operacji
Zobowiazanie wynikajace z nin. dowodu objete
jest planem finansowym

Dz.............. | U § i
Nazwa zadania............ccoeeviiniiiiniininnnn

Kierownik Referatu Skarbnik




WZOR NR 4

Potwierdzam wykonanie drugostronnie
Wymienionych robot, dostaw, ustug
Zgodnie z umowa, zleceniem, zamoOwieniem
1] R, Z A8, w05 s cows s

Data i podpis pracownika merytorycznego

WZOR NR 5

1. Oswiadczam, iz w czasie odbywania niniejszej podrozy
stuzbowej zapewniono bezplatnie posilek

(data  (rodzaj positku

(data i podpis)

2. Oéwiadczam, iz w czasie odbywania niniejszej podrézy
stuzbowej wystqplly/me wystapity koszty dojazdéw srodkami
komunikacji miejscowe;.

(data i podpis)

my z:arna

)oi%rwnski
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Zalgcznik Nr 3 do instrukeji Obiegu i Kontroli Dokumentow
Finansowo - Ksiegowych w Urzedzie Gminy w Czarnej
wprowadzonej zarzgdzeniem Nr 96/2019 z 31.12.2019r.

Zasady przekazywania Srodkéw trwalych innym podmiotom

Srodki trwate badz ulepszenia $rodka trwalego sg przekazywane podmiotom podleglym
Gminie na podstawie :

1. protokotu zdawczo-odbiorczego , wraz z dowodem PT,

2. decyzji administracyjnej w sprawie ustanowienia trwatego zarzadu, wraz z

protokolem zdawczo-odbiorczym,

3. umowy uzyczenia.
Dopuszcza sie¢ mozliwo$¢ przekazania srodka trwatego podmiotom nie podlegtym gminie
na podstawie umowy najmu, umowy dzierzawy, umowy uzyczenia na cele zwigzane z ich
dziatalnoscia.
Protok6t zdawczo-odbiorczy jest wystawiany przez wlasciwego merytorycznie
pracownika w przypadku przekazywania nowego $rodka trwalego lub ulepszenia
srodka trwalego powstalego w wyniku inwestycji lub zakupu inwestycyjnego w
nieodptatne przekazanie do jednostki organizacyjne;.
Protokét zdawezo-odbiorezy zawiera :

1. dane podmiotu przekazujgcego i przyjmujagcego,
zapis na podstawie jakich okolicznosci zostal spisany,
nazwe, rodzaj i cechy identyfikujgce srodek trwaty,
ilo$¢ 1 wartos¢ srodka trwatego,
zapisy dotyczace zasad gospodarowania przekazywanym srodkiem trwalym,
podpisy 0sob reprezentujgcych przekazujacego i przyjmujacego.
Plotokol zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach.
Decyzja w sprawie ustanowienia trwalego zarzgdu wystawiana jest na podstawie wniosku
jednostki organizacyjnej i zawiera:

1. nazwe organu wydajgcego,

2. nazwe i siedzibe jednostki organizacyjnej, na rzecz ktorej jest wydawana,

3. oznaczenie nieruchomosci wedlug ksiegi wieczystej oraz wedlug katastru
nieruchomosci,
powierzchnie oraz opis nieruchomosci,
przeznaczenie nieruchomosci i sposob jej zagospodarowania,
wartos¢ nieruchomoscei,
zapis dotyczacy optat z tytutu trwalego zarzadu,
czas, na ktory trwaly zarzad zostal ustanowiony,
. podpis osoby upowaznionej do wydania decyzji.
Dowd d PT zawiera :

1. nazwe sktadnika majatkowego,

2. wartos$¢ poczatkows ,

3. nazwe i adres jednostki przekazujacej i przyjmujacej sktadnik majatkowy,

4. podpisy 0s6b reprezentujgcych przekazujacego i przyjmujacego.
Dowdd PT sporzadza w 3 egzemplarzach wilasciwy merytorycznie pracownik: 1
egzemplarz dla strony przejmujgcej (oryginal ), pozostale 2 egzemplarze: (pierwsza
kopia) — Referat Budzetu i Finansow , (druga kopia) — sporzadzajacy.
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Zal. Nr 4 do instrukeji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo — Ksiegowych
w Urzedzie Gminy Czarna wprowadzonej zarzadzeniem Nr 96/2019 z 31.12.2019r.

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO ZATWIERDZANIA I KONTROLI DOWODOW
FINANSOWO - KSIEGOWYCH W URZEDZIE GMINY CZARNA

Rodzaj upowaznienia

Do Do kontroli Do kontroli Do Do odbioru | Wz6r podpisu
Lp | Imie i nazwisko Stanowisko zatwierdzania | dowodéw pod dowodéw pod wystawiania faktur VAT
dowoddw wzgledem wzgledem faktur VAT
merytorycznym | formalno —
rachunkowym /
1. | Edward Dobrzanski | Wéjt Tak Tak Nie Nie Nie \ 4 %m&%
. H . 27
2. | Ewa Panek Sekretarz Gminy Tak Tak Nie Nie Nie %
3. | Janusz KuZniar Skarbnik Tak Nie Tak Nie Nie \\.\v\
4. | Mariola Lew Kierownik Referatu Budzetu i Tak' Tak Tak Nie Nie L &
Finanséw o - Mow
s : : ) I 3 7
5. | Sroczyk Jadwiga Podinspektor w Referacie Tak Tak Tak Tak Nie A y
Budzetu i Finanséw m%om\vu\ﬁ
6. | Ewa Dziadosz Podinspektor w Referacie Nie Nie Tak Tak Nie Q
Budzetu i Finanséw G )2 bloir
7. | Teresa Szuberla Podinspektor w Referacie Nie Nie Tak Nie Nie b B i
Budzetu i Finansow — kasa JRUDAR
8. | Beata Surmacz Inspektor w Referacie Budzetu i Nie Tak Nie Nie Nie \ ol
Finanséw, Sam. Stan. ds. OC 0
9. | Halina Rejman Podinspektor w Referacie Nie Tak Nie Nie Nie
Budzetu i Finansow
10. | Leszek Fidor Zastepea kierownika w Ref. Nie Tak” Nie Nie Tak

Gospodarki Nieruchomog$ciami

5\%’591
C L
é




1 Rolnictwa

11. | Halina Gotojuch Podinspektor w Ref. Budzetu Nie Nie Tak Tak Nie G S
Finanséw punkt kasowy 019
12. | Zbigniew Bojda Kier.Ref. Ustug Komunalnych Nie Tak Nie Nie Tak e
Sam. Stan ds. p-poz. D ol
13. | Piotr Lepianka Inspektor w Ref. Ustug Nie Tak’ Nie Tak Tak
Komunalnych \ ?\A\ \mi
14. | Stawomir Panek Inspektor w Ref. Ustug Nie Tak Nie Tak” Tak \
Komunalnych \ i \\\ﬂ\
15. | Grzegorz Mierzwa Inkasent w Ref. Ustug Nie Nie Nie Tak Nie Vg \\ ‘s
Komunalnych .
16. | Monika Niziot Kierownik Ref. Promocji i Nie Tak Nie Nie Tak (Y~
Pozyskiwania Funduszy ﬁ : ,,JL 3= /W
17. | Dorota Kowal Podinspektor w Ref. Promocji i Nie Tak Nie Nie Tak’ ]
Pozyskiwania Funduszy .
18. | Renata Rashwan Kier. Ref. Gospodarki Nie Tak Nie Nie Tak
Nieruchomosciami i Rolnictwa \\\\ (L \
19. | Bozena Slimak Podinspektor w Ref: Nie Tak Nie Nie Tak'
Gospodarki Nieruchomos$ciami
i Rolnictwa
20. | Krystyna Machowska | Inspektor w Ref. Gospodarki Nie Tak Nie Nie Tak'
— Wojnar Nieruchomos$ciami i Rolnictwa
Z-ca kier. USC
21. | Barbara Sowa Kier. Ref. Infrastruktury Nie Tak Nie Nie Tak
Komunalnej i Inwestycji
22. | Wiestaw Piekto Inspektor ds. drég w Ref. Nie Tak Nie Nie Nie
Infrastruktury Komunalne;j i
Inwestycji, d
23. | Marcin Gwizdak Podinspektor w Ref. Nie Tak Nie Nie Nie ,
Infrastruktury Komunalne;j i 5 «_@m\
inwestycji oL t
24. | Marcin Swiatek Podinspektor w Ref. Nie Tak Nie Nie Tak
Infrastruktury Komunalne;j i /J A
Inwestycji e
25. | Daniel Z-ca kierownika Ref. Nie Talk Nio Nie Takl
Winrzliewios Infrastruktury Komunalne;j i /.
Inwestycji
26. | Jolanta Jazwa Kierownik Ref. Administracji i Nie Tak Nie Nie Nie .
Spraw Spotecznych \.N qu\t‘o(
27. | Jolanta Piekarz Kierownik Urzedu Stanu Nie Tak Nie Nie Nie ey

Cywilnego




28. | Matgorzata Podinspektor w Ref. Nie Tak Nie Nie Tak” |
Dobrzafiska Infrastruktury Komunalnej i

Inwestycji i

29. | Natalia Matecka Podinspektor w Ref. Nie Tak Nie Nie Tak
Administracji i Spraw L= 0. .
Spotecznych F =

30. | Izabela Sala Archiwista w Ref. Nie Tak Nie Nie Tak ~
Administracji i Spraw $t g
Spotecznych J

31. | Joanna Orzakiewicz | Inspektor w Ref. Budzetu i Nie Tak Tak Tak Nie @ olit
Finanséw

32. | Jacek Kotcz Informatyk w Referacie Nie Tak Nie Nie Tak A Y
Administracji i Spraw [/
Spotecznych 7

33. | Paulina Glowiak Referent w Referacie Promocji i Nie Tak Nie Nie Tak (e ‘
Pozyskiwania Funduszy oL R

34. | Monika Chmiel Referent w Ref. Administracji Nie Tak Nie Nie Nie ),
i Spraw Spotecznych ' \&

35. | Magdalena Szpunar | Referent w Referacie Budzetu i Nie Tak Nie Nie Nie {)
Finansow 4

36. | Elzbieta Nosek Podinspektor w Referacie Nie Tak [Nie Nie Nie o 1
Budzetu i Finanséw \J\ Oy

37. | Gabriela Pasierb Referent w Ref. Budzetu i Nie Nie Tak Tak Nie (U
Finans6w

38. | Mariola Prucnal Referent w Referacie Budzetu i Nie Tak Nie Nie Nie % _
Finans6w

39. | Janusz Belz Inspektor w Referacie Nie Tak? Nie Nie Tak 25,
Infrastruktury Komun. i <7 Q, 7
Inwestycji ,

40. | Aleksandra Dzierzak | Pomoc administracyjna w ref. Nie Nie Nie Nie Tak RS
Administracji i Spraw % GO
Spotecznych

41. | Popek Krzysztof Geodeta Nie Tak Nie Nie Nie -

1

w razie nieobecnosci bezposredniego przetozonego na podstawie upowaznienia
% wylacznie w razie nieobecnosci pracownika, za ktérego pelni zastepstwo

Vit € 35« Czarna
“m?c%

Edward Dobrzanski







Zal. Nr 5 do instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych
w Urzedzie Gminy Czarna wprowadzonej zarz. Nr 96/2019 z 31.12.2019r

Czarna, dnia

(imig i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze znane sg mi obowigzki oraz jestem $wiadomy (a)
odpowiedzialnosci materialnej na podstawie ar. 114 Kodeksu Pracy z tytutu zajmowanego
stanowiska pracy

w Urzedzie Gminy w Czarne;.

Jednoczesnie oswiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone
mi mienie w zajmowanym pomieszczeniu biurowym, jak réwniez za mienie, nad ktorym
powierzono mi nadzoér w zwigzku z petniong funkcjg stosownie do tresci przepisow art. 124
Kodeksu pracy tj.

Zobowigzuje si¢ rownoczesnie do zwrotu w/w mienia lub rozliczenia si¢ z niego w
przypadku ustania potrzeby jego uzytkowania.

(podpis pracownika)

4

Wit Grhiny Garna
Edward Dobrzanski







