Zarzadzenie Nr 86 /2011
Wijta Gminy Czarnocin

zdnia 27 lipca 2011 roku.

W sprawie wprowadzenia

+INSTRUKCJI OBIEGU, KONTROLI | ARCHIWIZOWANIA
DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH”
w Urzedzie Gminy w Czarnocinie

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci
( tekst jednolity Dz. U. z 2009r Nr 152 poz. 1223 ze zm.) i ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych { Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm. )
zarzadza si¢ co nastepuje

§ 1.
Przyjmuje si¢ do stosowania w Urzgdzie Gminy ,,INSTRUKCJE, OBIEGU,
KONTROLI I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTOW FINANSOWO -
KSIEGOWYCH?” - stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Zobowigzuje wszystkich kierownikéw referatéw i pozostatych pracownikéw do
zapoznania si¢ z postanowieniami zawartymi w ,,Instrukcji ..” stanowiacej
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia i jej przestrzegania z w zakresie powierzanych
im obowigzkow stuzbowych. Przestrzeganie i $ciste stosowanie jej zapis6w
zapewni prawidtowe funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz ochrong jej
majgtku.

2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy i jego zastepcey,
Sekretarzowi/zastgpcy Wajta i kierownikom referatow.

§ 3.
Traci moc zarzadzenie Nr 23/2006 Wéjta Gminy Czarnocin z dnia 29 maja 2006r
w sprawie instrukcji obiegu dokumentéw, kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo - ksiggowych w urzedzie gminy w Czarnocinie, wraz z pdZniejszymi
zmianami,

§ 4.

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w Zzycie z dniem podpisania i obowigzuje od
dnia  OI lipca 2011r..

Wéjt Gminy

N/

Kasperek Maria



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 86 /2011
WOJTA GMINY w Czarnocinie
z dnia 27 lipca 2011 r.

INSTRUKCJI OBIEGU, KONTROLI | ARCHIWIZOWANIA
DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH
w Urzedzie Gminy w Czarnocinie

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogdlnych obowigzujgcych oraz

wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli
i obiegu dokumentdw, a w szczegdInosci na podstawie:

n.

2).

3).
4) .

5).

6) .

Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzeénia 1994r,
( tekst jednolity z 2009r. Dz.U. Nr 152, poz. 1223 z pbdin. zm.).
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych

{ Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z pdin. zm.).

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwiedl publicznych

( Dz.U. Nr 113 z 2010r poz.759% z pdin. zm.). :
Ustawy z dnia 8 stycznia 1993r. o podatku od towardw i ustug oraz
podatku akcyzowym { Dz.U. Nr 11, poz. 50 ). .
Komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r.

W sprawie ogloszenia ,Standarddéw kontroli finansowej w jednostkach
sektora finansédw publicznych” ( Dz.Urz. Min. Fin. Nr 7, poz. 258 ).
Innych aktédw prawnych, na ktére powoluje sie instrukcja.

Niniejsza instrukcje wydaje sie w celu

1. Ustalenia obiegu wszystkich dokumentdéw w sposdb ultatwiajacy
ich kontrole i konfrontacje.

2. Skrocenia do minimum oblegu dokumentacji w celu uzyskania
oszczednos$cl czasu i kosztdw.

3. Zapewnienia tatwosci odnalezienia dokumentdw przez wlasciwe
ich przechowywanie.

4. Zapewnienia terminowego i réwnomiernego splywu dokumentéw

5. Ustalenia osoby odpowiedzialnej.

6. Zapobiegania popelnianiu naduzyé

Osobami upowaznionymi do podpisywania dyspozycji pienieznych w obrocie
gotowkowymi bezgotdwkowym sa:

Wéjt Gminy lub inna upowazniona osoba,
Skarbnik Gminy lub inna upowazniona osoba.
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l. Zasady ogdlne obiequ dokumentow ksiegowych w Urzedzie Gminy

1. Dowodami ksiggowymi okreSlamy dokumenty stwierdzajace dokonanie lub rozpoczecie operagii

gospodarczych podiegajgcych ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sg podstawg zapiséw

ksiegowych.
2. Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami Ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowos$ci

( Dz. U. Nr 152, poz. 1223 ) za prawidiowy dowdd ksiegowy uwaza sie taki, ktéry spetnia

nastepujgce warunki:

Stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawiera,

€O najmniej:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

okreslenie rodzaju dowodu

( {i. podanie petnej nazwy dowodu, jego nr indentyfikacyjnego itp.)

wiarygodne okreslenie wystawcy i wskazanie stron

( nazwy i adresy) uczestniczacych w operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy.

datg wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonywania operacji gospodarczej, ktérej

dowdd dotyczy z tym, Ze jezeli data wykonania operacji gospodarczej odpowiada dacie
wystawienia dowodu, wystarcza podanie jednej daty.

przedmiot operacji gospodarczej i jego warto$¢ oraz ilosciowe okreslenie, jezeli przedmiot
operacji jest wymierny w jednostkach naturainych,

podpisy 0s6b odpowiedzialnych za prawidiowe dokonanie operacji gospodarczej i jej
prawidiowe udokumentowanie, ’

oznaczenie numerem lub w inny sposdb umozliwiajgcy jego powigzanie dowodu z zapisami
ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie,

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia przez wskazanie dekretacji
zgodnie z zaktadowym planem kont,

inne dane okreslone w odrgbnych przepisach jako warunek prawidtowosci okreslonego rodzaju
dowodu.

3. Podstawa dokonania zapiséw w ksiegach rachunkowych sa:

a)
b)
c)

dowody zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
dowody zewnetrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

dowody wewnegtrzne — dotyczgce operaciji wewnatrz jednostki.

4. Podstawg zapiséw mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a)

b)
¢)
d)
5. W

zbiorcze — stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodow Zrodtowych, ktére muszg
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

korygujgce poprzednie zapisy,

zastepcze — wystawione do czasu ofrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodiowego,
rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wg nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow

Zrédtowych, operacje gospodarczg mozna udokumentowaé za pomocy ksiegowego dowodu
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zastepczego. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, kiérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem VAT.

6. Za rdbwnowazne z dowodami zZrodtowymi uwaza sie rowniez zapisy w ksiggach rachunkowych
wprowadzone automatycznie za posrednictwem komputera, przy zapewnieniu spetnienia warunkow
okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

7. Dowod ksiegowy powinien by¢ sporzgdzony w jezyku polskim. Moze on by¢ sporzgdzony w jezyku
obcym, jezeli dowdd dotyczy operacji gospodarczej z kontrakiem zagranicznym.

8. Dowody ksiegowe powinny by¢ klasyfikowane zgodnie z podziatkami klasyfikacji budzetowe).

9. Tres¢ dowoddw powinna by¢ petna i zrozumiata, dopuszczalne jest stosowanie skrotdéw ogdinie
przyjetych.

10. Jezeli w dowodzie ksiegowym podane jest wartosSciowe okreSlenie operacji gospodarczej tylko
w walucie obcej, jednostka posiadajgca ten dowdd jest zobowigzana przeliczy¢ walute obcg na zlote
po wlasciwym dla dnia dokonania operacji gospodarczej. Wynik przeksztatcenia nalezy zamiescié
w wolnych polach dowodu lub zataczniku do dowodu sporzadzonego w walucie obcej.

11. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym polega na:

a). ustaleniu prawidtowo$ci, rzetelnosci jego danych,

b). potwierdzeniu zgodnosci z planem finansowym danej jednostki, zgodno$ci cen
z obowigzujgcymi przepisami i cennikami,

¢) potwierdzeniu legalnosci, celowo$ci i gospodarnosci { tj. zbadaniu zwigzku pomigdzy
zacigganym zobowigzaniem  lub wydatkiem a realizacjg zadan ustawowych lub
statutowych jak rowniez okresleniu adekwatnosci zamierzonego wydatku
do spodziewanego efektu, korzysci ),

d). oSwiadczeniu, ze dowdd zostat wystawiony przez wlasciwa jednostke, na podstawie

stosownych umow i innych wymagalnych dokumentdw,

e). sprawdzenie przez radce prawnego umowy o dostawe rzeczy lub ustug,

w sposéb zabezpieczajacy interes gminy, co potwierdza swoim podpisem na umowie.

12. Jezeli dowodem jest lista ptac kontrola merytoryczna polega na zbadaniu czy ujete w niej dane sg
zgodne z faktycznym stanem osobowym, z danymi akt osobowych, badz innymi dokumentami na
podstawie, ktorych lista zostata sporzgdzona.

13. Jezeli dowodem jest faktura lub rachunek za dostawe $rodkéw rzeczowych lub za wykonanie robot
i ustug — sprawdzenie obejmuje rowniez zbadanie czy dostawy, roboty i ustugi zostaly rzeczywiscie
wykonane w rozmiarze okreslonym w fakturze.

14. Osoba zatwierdzajgca dokument pod wzgledem merytorycznym bierze na siebie odpowiedzialnosé,
ze operacja gospodarcza zostata dokonana prawidtowo, zgodnie z obowigzujacymi terminami

ptatnosci.

15. Czas zatwierdzenia rachunkow, faktur pod wzgledem merytorycznym nie moze by¢ dluzszy niz
wymagalny przez dostawce termin ptatnosci z uwzglednieniem czasookresu niezbednego do
dalszego zatwierdzenia i zaptaty zobowigzan.

16. Pracownicy jednostki zobowigzani sa do przekazywania dowodow ksiegowych dotyczgcych danego
miesiaca w terminie umozliwiajacym terminowe uregulowanie pfatnosci craz sporzadzenie
sprawozdawczosci.
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17. Nieprawidlowo$ci merytoryczne stwierdzone w dowodach ksiegowych powinny by¢ uwidocznione
na dowodzie lub zatgczniku do dowodu poprzez opisanie nieprawidiowosci i opatrzenie podpisem
osoby upowaznionej. Korygowanie moze nastapic jedynie na zasadach okreslonych w ustawie
o rachunkowosci.

18. Wykaz osé6b upowaznionych do kontroli merytorycznej zawiera zatacznik nr1 do
niniejszej instrukcji

19. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno i rachunkowym polega na ustaleniu, ze zostat on
wystawiony w sposob technicznie prawidtowy, zawiera wszystkie elementy prawidiowego dowodu
oraz jego dane liczbowe nie zawierajg bteddw arytmetycznych.

20. Nieprawidtowosci formailno i rachunkowym winny by¢ skorygowane w sposéb ustalony do
poprawiania bteddéw w dowodach ksiegowych

21. Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy do zadan stuzb finansowych
Urzedu Gminy.

22. Wykaz os6b upowaznionych do kontroli formalno-rachunkowej zawiera zatacznik nr 2
do niniejszej instrukcji

23. Zatwierdzenie dowodow do wyplaty nalezy do obowigzkdw kierownika jednostki oraz gtéwnego
ksiegowego lub os6b odpowiednio upowaznionych.

24, Wykaz osob upowaznionych, zatwierdzajacych dowody ksiegowe do wyplaty zawiera
zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

25. Fakt sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzenia do wyptaty powinien byé potwierdzony na dowodzie podpisem 0séb, ktore dokonaty
tych czynnosci.

26. Wzory pieczeci w zakresie kontroli funkcjonalnej umieszczone sa w zalaczniku nr 4
do niniejszej instrukciji.

27. Dowody ksiegowe muszg by¢:

a) rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja,
b) kompletne, czyli zawierajgce co najmniej dane okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowos$ci,
¢} wolne od bleddw rachunkowych.

28. Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawiane w sposéb staranny, czytelny i trwaly (atramentem,
dtugopisem lub pismem maszynowym).

29. Podpisy na dowodach skfada sie odrecznie (atramentem, dtugopisem).

30. Dane dowoddw nie moga by¢ zamazywane, przerabiane, wycinane, wyskrobywane lub usuwane
w inny sposob.

31. Btedy w dowodach wewnefrznych mozna poprawiaé przez skreslenie blednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skre$lonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawne;j i daty poprawki
oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie wolno poprawiaé liter lub cyfr.

32. W odniesieniu do niektorych dowoddw istnieje zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek.
Dotyczy to pokwitowan na wptaty, czekdéw na wyptaty. Takie dowody uniewaznia sie i wystawia
nowe. Tak samo nie mogg by¢ poprawiane dowody obce np. faktury, dowody wlasne zewnetrzne

przestane uprzednio kontrahentowi.
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33. Faktury, rachunki i inne dowody zawierajgce btedy zwraca sie wystawcy, celem ich usuniecia
poprzez wystawienie faktury, rachunku korekty lub noty korygujacs;j.

34. Zakupy rzeczowych skfadnikdw majatku (za wyjgtkiem gruntéw) moga by¢ udokumentowane
wytgcznie fakturami (rachunkami) dostawcéw. Nie stanowig podstawy ksiegowania zakupu
rzeczowych skiadnikbw majatku: paragony, dowody wptaty do kasy (np. KP) i inne podobne
dokumenty.

35. Udokumentowaniem zapisow ksiegowych moga by¢ wylacznie prawidiowe dowody ksiegowe.

36. Na dowodach, aby nie mogly byé powtdrnie zrealizowane nalezy umieszcza¢ klauzule:
.uregulowano przelewem”, ,zaplacono gotowka”, ,zaptacono czekiem nr ... z dnia ..."” lub inne
klauzule informujace o formie i dacie zaptaty za zobowigzanie.

37. zatwierdzeniu do zaplaty podlegajg jedynie oryginaty faktur, na odwrocie ktérych umieszczono

opis mowigcy o celowosci wydatku oraz gdzie dana ustuga czy dany zakup zostat przekazany,
kto przyjat i stwierdzenie czy ustuga, dostawa czy roboty inwestycyjne wykonane zostaty
zgodnie z zawartymi w umowie warunkami i terminem.

W odniesieniu do ustawy ,Prawo zamoéwien publicznych” winna by¢ umieszczona

adnotacja/klauzula w formie zapisu;

s Umowa/zlecenie nr ..... Z dnia...... zdnia ....... ( artykuty . 39 i dalsze,
art. 47 i dalsze, art. 54 i dalsze, art. 60a i dalsze art. 61 i dalsze, art. 66 i dalsze,
art. 74 i dalsze..)

e umowa/zlecenie nr ..... z dnia...... w oparciu 0 zamoéwienia z wolnej reki
( wymienione enumeratywnie w art. 66 ustawy — poda¢ odpowiedni ustep
i punkt ) z dopiskiem - odpowiednia dokumentacja ofertowo-przetargowa
znajduje sie u osoby............. .

e W przypadkach stosowania ari. 4 ustawy — nalezy dokonac¢ adnotacji — do
przedmiotowego zamdwienia nie stosuje sie przepiséw ustawy — Prawo
zamoOwien publicznych — warto$¢ zamdwienia nie przekracza 14 000 EURO.

PowyZsze zapisy sg elementem zatwierdzenia dokumentu do zaptaty pod wzgledem
merytorycznym. Ich brak uniemoZliwia zaptate.

38. W sprawdzaniu dowoddw:

® Dbiora udzial pracownicy Jjednostki.

e sprawdzanie dowoddw rozpoczyna sie w momencie zlozenia lub
wplywu droga pocztowa dowoddw do Sekretariatu ( koniecznosé
potwierdzenia daty wpiywu do urzedu dokumentu
1 nadania mu wtasciwej liczby dziennika ), ktdbéry nastepnie
przekazuje do referatu finansowego ( skarbnika ), gdzie
nastepuje wstepna kontrola i ocena co do zgodnosci
z planem finansowym.

e upowazniony pracownik referatu finansowego przekazuije

fakture/rachunek do osoby prowadzace] merytorycznie dang
sprawe. Osoba ta w pierwszej kolejnosci potwierdza

Instrukcja obiegu, kontroli... Urzad Gminy w Czarnocinie



odbidér dokumentu , sprawdza pod wzgledem merytorycznym,
w tym obowigzkowo podaje adnotacje w odniesieniu
odniesieniu do ustawy Prawo zamdéwiefnl publicznych

i do przedmiotu zamdéwienia.

¢ po czym dokument wraca do referatu finansowego celen
sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz czy sa
umieszczone zapisane w niniejszej instrukcji adnotacje
przypisane do merytorycznego referatu lub osoby prowadzacej
zakup lub realizujacego zamdwienia.

¢ W referacie merytorycznym dokonywana jest obowigzkowo
dekretacja czy dany zakup lub ustuga miesci sig¢ w kategorii
wydatkdw strukturalnych,

¢ W referacie finansowym dokonywana jest dekretacja budzetowa.

39. Bez wzgledu na rodzaj dowoddw, nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby
ich obieg odbywal sie najkrdtsza droga. W tym celu nalezy
stosowa¢ nastepujace zasady: ‘
a) przekazywac dowody tylko do tych pracownikéw, ktérzy
istotnie
korzystaja z zawartych w nich danych i sa kompetentni do
ich sprawdzenia,
b) przestrzegal rdéwnomiernego cbiegu wszystkich dowoddow
w celu zapobilegania okresowemu spietrzeniu sie prac
powodujacemu mozliwosS¢ zwiekszenia pomyitek,
c) dazy¢ do skrdcenia czasu przetrzymywania dowoddw przez
odpowledzialne komdérki do minimum.

40. Obieg dokumentdéw konhczy bieg w momencie dokonania zapiaty
i zaksiegowania danego dokumentu.

1. Dokumentacja operaciji bankowych i jej obieg

Obstuge bankowa Gminy i Urzedu prowadzi bank wybrany zgodnie z przepisami o zaméwieniach
publicznych.

1. Czek gotéwkowy (druk $cistego zarachowania) upowaznia do pobrania gotowki z rachunku

wystawcy czeku po sprawdzeniu pokrycia. Czeki gotdwkowe wystawiane sg przez kasjera
w jednym egzemplarzu i podpisywane przez osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami
ztozonymi w banku. W razie pomytki w wypisywaniu czeku, czek anuluje sie przez przekreslenie
i umieszczenie adnotacji ,anulowanco” wraz zdatg i podpisem osoby, ktdéra go anulowata.
Anulowany czek pozostaje w grzbiecie czekdw.

2. Polecenie przelewu jest dokumentem stanowiacym o udzieleniu przez dluznika bankowi

prowadzgcemu rachunek — dyspozycji obcigzenia jego rachunku bankowego wyznaczong kwofg
pieniezng najpdzniej nastepnego dnia roboczego po ziozeniu dyspozycji przelewu i uznania tg

kwotg rachunku wierzyciela. Polecenie przelewu wystawia ksieggowos¢ na podstawie dokumentéw
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3. uprzednio zatwierdzonych do wyptaty dowoddw ksiegowych. Pracownik sporzadzajacy dyspozycje
przelewu na dokumentach stanowigcych podstawe ich sporzgdzenia dokonuje adnotacji
Luregulowano przelewem®”. Zbiorcze polecenie przelewu jest sporzadzane w przypadku
wystawienia w danym dniu wiekszej ilosci poleceth przelewu. Polecenia przelewu podpisujg dwie
osoby wymienione w kolumnach karty wzordw podpiséw rachunkdéw bankowych, w tym jedna z
kolumny L.

4. Weksel jest to papier wartosciowy sporzadzony w formie $ciSle okreslonej przez prawo wekslowe,
na specjalnym blankiecie ostemplowanym opfatg skarbowg. Weksel zawiera bezwarunkowe
zobowigzania wystawcy weksla do zaptaty okreslonej osobie, w ustalonym terminie i miejscu sumy
pienieznej, na ktorg zostat wystawiony. Do podpisania weksli upowaznione sg osoby wymienione
w karcie wzoréw podpisdw rachunkdéw bankowych.

5. Bankowy dow6d wplaty wszelkie wptaty na rachunek wtasny dokonuje sie przy pomocy specjalnych

drukéw ,dowodow wplaty”. Sporzadza je kasjer w 2-ch egzemplarzach, z ktérych oryginat pozostaje
w banku, drugi egzemplarz dotgczony jest pod raport kasowy jako potwierdzenie wptaty do banku.
5. Wyciagqgi z rachunkoéw bankowych obejmujg zestawienie dokonanych™ operacji na rachunkach

bankowych jednostki. Otrzymane z banku wyciggi rachunkéw bankowych winny byé sprawdzone
przez pracownika komorki finansowo — ksiegowej. Ewentualne reklamacje pracownik powinien
niezwtocznie zgtosi¢ w banku celem dokonania korekty. Prawidlowe wyciggi bankowe stanowig
podstawe dokonania ksiegowan.

Hl. Dokumentacja kasowa i jej obieq

Operacje gotéwkowe w kasie muszg by¢ odpowiednio udokumentowane. Wyptaty gotdéwki zlecone sa
przez Giéwnego Ksiegowego i kierownika jednostki lub osoby do tego upowaznione.
Wszystkie dowody ksiegowe kasowe powinny by¢é sporzadzone z zachowaniem najwyzszej
starannosci. Biedy w dowodach przyjecia i wyptaty gotéwki moga by¢ usuwane tylko przez anulowanie
btednego dowodu.
Do dokumentow kasowych zaliczamy:

- dowody wplaty i wyptaty,

- rachunki kosztéw podrozy (delegacje),

- wnioski ¢ zaliczke i ich rozliczenie,

- listy ptatnicze (wynagrodzen, nagrod, zasitkow itp.),

- faktury, rachunki i inne dowody zastepcze tji. polecenie wyplaty/polecenie przelewu, noty

ksiegowe,
- raport kasowy.

1. Dowody wptaty {druki $cistego zarachowania) — sg to asygnaty —KP- ,kasa przyjmie” — podpisane
przez kasjera na dowdd przyjecia. Oryginat wraz z raportem kasowym przekazywany jest do
ksiegowosci, a kopia pozostaje w bloku formularza.

2. Dowody wyptaty (druki Scistego zarachowania) — KW-  kasa wyptaci® wystawia kasjer w 2-ch

egzemplarzach. Oryginat jest zatgczony do raportu kasowego, a kopia pozostaje w bloku
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formularza. Dowdd wyptaty KW' stosuje sie do udokumentowania przede wszystkim wyplat
zaliczek, nie podjetych w terminie naleznosci, nienaleznych dochodéw itp.
3. Rachunek kosztéw podrézy ( delegacija ) wystawiany jest na zlecenie Wéjta Gminy lub osoby przez

niego upowaznionej. Dokument ten winien zawiera¢ kolejny numer wg rejestru delegacji, imie

i nazwisko delegowanego, date, cel, miejsce delegowania, rodzaj srodka lokomocji oraz akceptacje
osoby zlecajgcej wyjazd — Wojta Gminy lub osoby upowaznionej. Delegacje ewidencjonowane sg
przez sekretariat Urzgdu Gminy oraz akceptowane przez osobe zlecajgca wyjazd — Wéjta Gminy
lub osobe upowazniong. Jezeli osoba delegowana nie pobiera zaliczki, delegacja trafia do
zainteresowanego pracownika. W przypadku pobierania zaliczki na koszty podrézy delegowany
wypetnia wniosek o zaliczke, ktory po kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej

i zaakceptowaniu przez Gtéwnego Ksiegowego i kierownika jednostki lub osoby do tego
upowaznionej jest podstawg do dokonania wyptaty zaliczki z kasy. Nie wymaga sie potwierdzenia
wyjazdu stuzbowego przez instytucje, do ktérej pracownik zostat oddelegowany. Po zakorczeniu
podrozy stuzbowej, delegowany zobowigzany jest przedtozy¢ delegacje do rozliczenia w ciggu

14 dni roboczych od dnia zakoriczenia wyjazdu stuzbowego. Dokument ten po sprawdzeniu

i zatwierdzeniu przez Kierownika i Gtéwnego Ksiegowego jednostki przekazywany jest do kasy
celem wyptaty naleznoéci ( kwota rozliczenia delegacji moze by¢ réwniez wyptacona przelewem ).
Nalezno$§¢ ustalana jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i aktualnymi na dany rok
wskaznikami.

Pracownik moze odby¢ podréz stuzbowag samochodem prywatnym za zgodg kierownika jednostki.
( wpis na druku delegagji nr rejestracyjnego pojazdu wraz z pojemnoscig silnika ). Rozliczenie
delegacji odbywanych samochodem prywatnym odbywa sie, na podstawie przedstawionych
delegacji oraz prowadzonej na biezaco karty ewidencji przebiegu pojazdu z wpisanym numerem
delegaciji, potwierdzanej kazdorazowo przez kierownika jednostki. Zwrot kosztéw odbywa sie

na wiw zasadach dotyczacych delegacji stuzbowych.

Delegacje bezkosztowe dotgczane sg do listy obecnosci.

Jednostka prowadzi rejestr delegacji, ktéry powinien zawiera¢ ( zgodnie ze wzorem );

- nr kolejny wpisu,

- nazwisko i imie delegowanego pracownika,

- nazwe miejscowo$ci, do kidrej jest delegowany pracownik,

- cel wyjazdu stuzbowego,

- date wyjazdu,

- podpis delegowanego.

4. Whiosek o zaliczke jednorazows i statg — sporzadza wnioskujgcy pracownik na druku

~whiosek o zaliczke".

Whiosek powinien zawieraé:

- adnotacje okre$lajgca charakter zaliczki,

- date wystawienia wniosku,

- dane osobowe oscby pobierajgcej zaliczke oraz stanowisko stuzbowe,

- cel pobrania zaliczki,
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- kwote zaliczk| (liczbowo i s"rownie);

- pOdplS pracownlka | _ .

© Dowdd ten po zatwierdzeniu pod wngedem merytorycznym i formalno — rachunkowym podlega '
Ny zagkceptqwamu przez Gtownego Ksiegowego i kierownika jednostki, bgdz osoby  do tego

upowaznione. Zaliczka maze ~byc': Wyb’raconé pod warunkiem rozliczenia poprzednio pobrane;.

" Rozliczenie zaliczki jednorazowej pobranej w danym 'miesiqcu powinno n_astapic': najﬁéiniej,

w terminie: do ostatniego dnia tego. miesigca. State zaliczki na realizacie’ biezqcych zadah_-
" w jednostce przyznawane sg odrebnym Zarzadzeniem Kierownika Jeédnostki.

6. Rdzlicze‘nie zaticzki pobranej winno byc sporzadzohe na wzorco'wym' druku ksiegowym, ktory wraz

i za+acznikarhi - dowodami uprzednio potwierdzonymi pod wzgledem merytorycznym, przedktadany
jest. w ksee;gowosm do sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym. Po zaakceptowaniu
' przez Gtownego Ksiegowego- i Kierownika jednostk: lub osoby do tego upowaznlone podlega

rozliczeniu w kasie. Oryginal rozliczenia zall,czkl pobranej” jest zatgcznikiem do raportu kasowego.

7. Listy ptatnicze sporzadza sie dla wyptat periodycznié_ powtarzajacyc'h_sie, a takze jednorazowych
wyp%at nagrod, zési’rkéw, kosztow podrozy itp. . - _
- i_ista ptac sporzgdzana jest w 2 égzemplarzach'( c.)rygina’f:i kopie). Oryginat pozostaje w referacie
" Finansowo Ks:egowym pasek p#atnlczy otrzymuje pobierajacy wyptate. "

" Listy p}ac sporzgdza inspektor ds. plac i podpisuje -je, -stwierdzajac tym samym prawidlowosé

_ dokonanego' naliczenia wyptacanych boboréw W dalszej kolejnosci listy spréwdzaﬁé 89 przez'. i

kadry, ktore kontroIUJa zgodnosé nahczen z dokumentacja kadrowa.- Dowodem. dokonanej Kontroli
jest podpls upowaznionego pracownika kadr. a
Ostatecznie listy ptac zatwierdza Skarbnik Gminy i Wéjt Gminy {ub 'osbby do tego-upowazhio_ne. )

8. Faktury, rachunki i inne dowody zastepcze stanowig podstawe wyptaty gotowki z kasy jezeli -

w ich trescu czy. op|51e Zaznaczono np. ,,piatne gotdwka, zaptacono gotowkq, kartg platmcza,

: .uregulowano srodkami wiasnymi upowazmonego do dokonania zakupu.

8. Raport kasowy jest analitycznym urzqdzemem ksuggoWym, w ktorym rejestruje sie .operacje kasowe .
- (wyptaty | wptaty gotowkowe) na podstawie asygnat kasowych i dowodow z’r()d’fowyc'h.‘ Rapert

. kasowy sporzadza. kasjer na druku ,raport kasowy” w dwoch egzemplarzach. Jest on numerowany

X chronologicznie w okresie roku sprawozdawczego. Kazdy wpisany. do raportu dowdd stanowi- '

odrebha kolejng pozycje fapdrtu kasaweg6 Kasjer'zobowiazany jest do Wbiéania ‘na kazdym- .
' dowod2|e numeru i pozycji raportu. Orygmai rapor’[u wraz z za#aczmkaml przekazywany jest do |

KSiggowoSCi celem dokonania dekretacji.’ )

Uzupe&memem zasad oplsmacych dokumentacje kasowg jednostki Jest mstrukqa obstugi kasowej

wydana odrebnym zarzadzeniem Wojta Gminy Czarnocin.

IV, Dokumentacla dotyczaca majatku

- Dokumentami  stanowigcymi podstawe do zaemdenqonowanla operacp dotyczacych maijatku
;ednostk| sg:
- - OT- przyjeme srodka trwa’{ego

- PT = protoko’r zdawczo- odbmrczy Srodka trwa’rego
Instrukecja obleou kontroli... Urzad Gminy w CLH[HOCH’I]E}



- LT -likwidacja $rodka trwatego,

- Akt notarialny,

- Faktury za zakupione i sprzedane $rodki trwate,
- Protokdt przekwalifikowania $rodka trwatego,

- Arkusze spisu z natury,

- Protokét rozliczenia wynikow inwentaryzacji

1. Dowod OT- ,Przyjecie Srodka trwatego” stuzy do udokumentowania przyjecia $rodka trwatego

do eksploatacji z zakonczonych inwestycji (z wylaczeniem gruntdéw, ktore przyimuje
si¢  na podstawie aktu notarialnego).
Sporzgdzany jest w 3-ch egzemplarzach.
Dowod winien by¢ podpisany przez osoby przekazujgce jak i przejmujace w uzytkowanie
dany $rodek trwaty. Oryginat dokumentu trafia do ksiegowosci, jedna kopia do uzytkownika,
druga pozostaje w aktach jednostki wystawiajgce;.

2. Dowod PT - protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego” stuzy do udokumentowania przyjecia do

eksploatacji srodka trwatego zakupionego, wymagajacego montazu lub otrzymanego nieodptatnie
( z wylaczeniem gruntdw ). Dowdd PT wystawia sie rdwniez do udokumentowania operacji
zwigzanych z nieodptatnym przekazaniem sktadnikéw majatkowych.

Sporzadzany jest w trzech egzemplarzach przez jednostke dokonujacg zakupu lub operacii
przekazania lub przyjecia.

Dokument podpisujg osoby przekazujgce jak i osoby przejmujace /materialnie odpowiedzialne.
Oryginat dokumentu trafia do ksiggowosci, jedna kopia do uzytkownika, druga pozostaje w aktach
jednostki wystawiajgce;j.

3) Dowdd LT - Likwidacja $rodka trwatego” stuzy do udokumentowania rozchodu $rodka trwatego

w wyniku postawienia w stan likwidacji w drodze normalnej eksploatacji, kradziezy, zniszczenia.
Sporzadzany jest w 3 egzemplarzach na podstawie protokotu likwidacji zatwierdzonego
przez kierownika jednostki.

Oryginat dokumentu trafia do ksiggowosci, jedng kopie otrzymuje uzytkownik, druga pozostaje
w aktach jednostki wystawiajacej.

4) Faktury i rachunki sg podstawg do ewidencji $rodkéw trwatych kompletnych, nie wymagajgcych

montazu, przekazanych do eksploatacji z chwilg ich otrzymania.

o) Protokot przekwalifikowania $rodka trwatego na pozostate Srodki trwate moze byé wystawiony

na skutek zmiany kryterium zaliczania $rodkéw trwatych lub pozostatych $rodkéw trwatych oraz
niewtasciwego ich zakwalifikowania w przesziosci. Przekwalifikowanie powinno  byé
udokumentowane przez sporzadzenie odpowiedniego protokotu (zawierajgcego wartosé
poczatkowg i umorzenie $rodka trwatego przez powolang do tego celu komisje). Protokét
przekwalifikowania sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginat dla pracownika
finansowo- ksiegowego, pierwsza kopia dla komoérki uzytkujgcej dany $rodek, za$ druga dla
jednostki wystawiajgcej dowdd. '
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6) Arkusz spisu z natury to druk $cistego zarachowania z chwila pobrania go przez Przewodniczgcego
Komisji Inwentaryzacyjnej.
Sporzadzany w celu udokumentowania rzeczywistych stanéw rzeczowych sktadnikéw majgtkowych
w dniu inwentaryzaciji.
Sporzadzany przez zespdt spisowy komisji inwentaryzacyjnej w czasie przeprowadzenia- spisu
z natury w 2 egzemplarzach.
Oryginat otrzymuje ksiggowos$¢ celem udokumentowania stanu sprawdzonego majatku, kopia trafia
do osoby odpowiedzialnej materialnie.

2) Akt notarialny stanowi szczegbiny dokument bedacy podstawg giéwnie do ewidencji obrotu

gruntami.

3) Protokdt rozliczenia_wynikéw inwentaryzacji sporzadza komisja inwentaryzacyjna. Przedstawia

w nim wnioski odnoszace sig do niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych. Protokoét
po zatwierdzeniu kierownika jednostki jest podstawg do ewidencji zmian w stanie $rodkow trwatych.

V. Dokumentacja dotyczaca gospodarki materialowej

Gospodarka materiatowa prowadzona jest w zakresie ewidencji przychodu i rozchodu
Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych zakupu
materiatow sa:

- dowdd przyjecia materiatow —faktury ,rachunki

- zestawienie zuzycia materiatow- rozliczenie przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego
Ewidencje analityczng w postaci kartotek iloSciowo - warto$ciowych prowadzi Referat Finansowo
Ksiegowy.

V1. Dokumentacja dotyczaca wynagrodzen

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen (zaréwno z funduszu osobowego
lub innych) jest lista pfac.
Podstawowymi Zzrodtami do sporzadzania listy ptac sa:
- pismo angazujgce,
- umowa o prace zlecong i o dzieto,
. Zmiana umowy o prace,
- rozwigzanie umowy o prace, mianowanie lub powotywanie,
- karta czasu pracy i zarobkéw,
- Zzlecenie na prace w godzinach nadliczbowych i ponadwymiarowych,
- rachunek za wykonang prace, ptacone z pozostatych funduszy,
- wnioski premiowe lub dotyczgce wyptat innych dodatkow.

1. Pismo_angazujgce nowego pracownika, kiére jest potwierdzeniem nawigzania stosunku pracy,

wystawia komérka stuzb pracowniczych na podstawie decyzji kierownika jednostki, w trzech

egzemplarzach. Pismo angazujgce powinno zawiera¢ date rozpoczecia pracy, okreslenie
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stanowiska i warunkdw wynagrodzenia, a takze czasowego S$wiadczenia pracy oraz podpis
kierownika jednostki.
2. Na prace dorazng nieprzewidziang w planie zatrudnienia, ze wzgledu na niewielkie rozmiary,

zawiera sig¢ umowe na prace zlecong (umowa ~ zlecenie i umowa o dzielo).

Umowe o prace zlecong lub o dzielo sporzadza sie w komoérce zlecajgcej prace, w trzech
egzemplarzach, z przeznaczeniem:
a) dla wykonawcy,

b) dla pracownika ksiegowo$ci odpowiedzialnego za sporzadzenie wypiaty,

Umowe o prace zlecong (o dzielo) podpisuje Wéjt Gminy lub upowaznione przez niego osoby
i zleceniobiorca, i Skarbnik Gminy ( na znak zabezpieczenia $rodkéw w planie finansowym ).

3. Zmiana umowy o prace zawiera decyzje o zmianie zajmowanego stanowiska lub zaszeregowania

i wystawiana jest przez pracownika prowadzacego kadry na podstawie decyzji kierownika jednostki.
4. Rozwigzanie stosunku pracy nastepuje na piSmie, na warunkach okreslonych w obowigzujgcych

w tym zakresie przepisach prawnych i powinno przede wszystkim okresla¢ date i warunki
rozwigzania stosunku pracy.

5. Rachunki ptacone w ramach umoéw zlecen i uméw o dzielo wystawiane sg przez osoby wykonujgce

te prace. Rachunki za wykonane prace zlecone, spetniajgce warunki prawidiowego dowodu
ksiegowego podlegaja zatwierdzeniu i wyptaceniu zgodnie z postanowieniami umow.

6. Podstawe do sporzgdzania listy z tytutu premii i innych wyptat stanowia wnioski sporzadzone
i podpisane przez kierownika jednostki lub osoby do tego upowaznione.

7. Listy plac sporzgdza komodrka plac w dwéch egzemplarzach, na podstawie posiadane]
dokumentacji zrédiowej w tym zakresie. Listy plac powinny zawieraé, co najmniej nastepujgce
dane:

okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

tgczna sume do wyplaty,

- nazwisko i imie pracownika,

- sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczegdine
skfadniki funduszu ptac,

- sume wynagrodzen netto,

- sume potrgcen z podziatem na poszczegodine tytuly,

- sume zasitku rodzinnego i innych $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

- sume ewentualnych dodatkdw przejsciowych i statych ,

-  pokwitowanie odbioru wynagrodzenia — podpis w przypadku wyptaty wynagrodzenia w formie
gotdwki,

Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

- osobe sporzadzajacg (kontrola formalno rachunkowa)

- osobe sprawdzajgcy (kontrola merytoryczna)

- Skarbnika Gminy,

- Wojta Gminy
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Listy ptac, po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby, zostaja przekazane do kasy w celu
dokonania wyptaty w przypadku, gdy pracownik nie otrzymuje wynagrodzenia przelewem.

8. Szczegdbtowe wytyczne w sprawie obliczania: sk&édek, zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych
oraz skiadek z tytutu podatku od oséb fizycznych i ich udokumentowania zawarte sg w przepisach
prawnych w zakresie naliczania podatku dochodowego od osob fizycznych oraz skiadek na ZUS.

VII. Pozostale dowody ksiecowe

Za dowody ksiegowe uwaza sie rowniez:
- Zestawienie dowodow ksiegowych przygotowane do zaksiegowania zapisem zbiorczym,
- Polecenie ksiegowania,
- Polecenie wyplaty — przelewu,
- Noty ksiegowe, korygujace itp.,

- Umowy cywilnoprawne powodujgce powstanie zobowiazan pienieznych

1) Zestawienie dowoddw ksiegowych - sklada sie z okreslenia jednostki wystawiajgcej, nazwy
wystawienia, daty lub okresu, ktérego dotyczg objete nim dowody, kwot do ksiegowania, klasyfikacii
budzetowej oraz podpisu osoby sporzadzajacej.

Zestawienie powinno obejmowaé dowody wyrazajgce operacje gospodarcze dokonane wylgczenie
w jednym okresie sprawozdawczym.

2) Polecenie ksiegowania - PK sporzadza sie w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajgcego
faktu dokonania operacji gospodarczej (np. wystawienie blednego =zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztéw, otwarcie ksiag, zaangazowania wydatkdw itp.)

3) Polecenie wyptaty-przelewu — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
Zrédlowego stuzy do zatwierdzenia zlecenia wyptaty z kasy badZz z rachunku bankowego lub petni
role dowodu zastepczego dla niektérych operacji gospodarczych.

4} Noty ksiegowe - to dowody wystawione przez kontrahentéw jednostki w celu skorygowania jej
wilasnych dowodéw zewnetrznych lub dowodéw obcych uprzednio wystawionych przez
kontrahentéw oraz dowody wystawione przez jednostke dokonujgcg ich ksiegowania w celu
skorygowania dowodow obcych lub wlasnych zewnetrznych. Nota ksiegowa jest réwniez
dokumentem stuzacym do wzajemnych rozrachunkéw pomiedzy jednostkami organizacyjnymi
gminy.

5) Projekty - uméw cywilnoprawnych powodujgcych powstanie zobowigzah pienieznych, ktérych
strona jest Gmina Czarnocin, nalezy do merytorycznych referatéw oraz odpowiednich oséb
merytorycznie prowadzgcych dang sprawe.

Koordynacja zwigzanych z przygotowaniem projektéw dotyczgca zakresu dziatania kilku
referatéw lub komérek organizacyjnych nalezy do Sekretarza/ Zastepcy Wojta.

. Kierownicy referatdw merytorycznych i sa odpowiedzialni za merytoryczna
prawidtowos¢ i zgodnos¢ z prawem przygotowania do podpisu Wéjta projektow umow,
co potwierdzajg swoim podpisem na kopiach umowy/pism.
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. Umowy sa podpisywane przez radce prawnego, jako nie budzgce zastrzezen pod
wzgledem formalno-prawnym, nadto winny uzyskaé kontrasygnate Skarbnika Gminy
fub osoby przez niego upowaznionej ,

VI Sprawozdawczos§é jednostki

1. Sprawozdawczo$¢ jednostki jest prowadzona zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia
03 lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej ( Dz. U. Nr 20, poz. 103 z p6zn. zm.).

2. Sprawozdawczo$¢ budzetowa jest sporzadzana wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej zgodnie
z Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2.03.2010r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz $rodkdéw pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych ( Dz. U. Nr 38, poz. 207 z p6zn. zm.).

IX. Przechowywanie, archiwizowanie dokumentéw ksiegowych

Dokumenty ksiegowe przechowuje sie w siedzibie UG Czarnocin, zapewniajac dostep do nich
wytgcznie upowaznionym pracownikom oraz uniemozliwiajgc dostep niepowotanym osobom poprzez
odpowiednie zabezpieczenia i zamknigcie pomieszczen stuzgcych do przechowywania dokumentacii.
Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbiordw dokumentéw z poszczegdinych
okresow. Dokumenty skifada sig w teczki, skoroszyly, segregatory, zgodnie z numeracjg. Zbiory
dokumentow powinny by¢ oznaczone nazwg jednostki, data oraz numerami zebranych dokumentow,
znakiem wskazujgcym rodzaj dokumentaciji (np. dokumentacja ptacowa, inwentaryzacyjna itp.) oraz
symbolem kwalifikujgcym zbiér do odpowiedniej kategorii archiwalnej. Przekazanie akt do archiwum
odbywa sig¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego sporzgdzonego w 2 egzemplarzach,
z ktérych jeden pozostaje w archiwum a drugi w komérce ksiegowe;j.

X. Ustalenia koncowe

1. Ze wzgledu na krotki miesigczny okres sprawozdawczy faktury oraz rachunki wplywajace do 5-go
kazdego miesigca ( z wyjatkiem grudnia ) bedg ujmowane w ksiegach rachunkowych miesigca
ktérego dotyczg ,natomiast te ktore wplyng po w/w okresie zostang zarachowane w koszty
nastepnego miesigca .jako zobowigzania. Zrealizowane dochody jednostka bez zbednej zwioki
przekazuje na konto budzetu samorzadu terytorialnego.

W toku wykonywania budZzetu obowigzujg nastepujace zasady gospodarki finansowej ustalone

w ustawie o finansach publicznych:
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1. Petna realizacja zadan nastgpuje w terminach okres$lonych harmonogramem realizacji dochoddow
i wydatkéw budzetu Gminy,

2. Dokonywanie wydatkéw nastepuje w granicach kwot okreslonych w planie finansowym
z uwzglednieniem prawidiowo dokonanych przeniesien i zgodnie z planowanym przeznaczeniem
w sposéb celowy i oszczedny,

3. Zlecenie zadan nastgpuje na zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty z uwzglednieniem przepisow
o zamodwieniach publicznych,

4. Wydatki nieprzewidziane, ktdrych obowigzkowe ptatnosci wynikajg z tytutdw egzekucyjnych lub
wyrokow sgdowych sg dokonywane bez wzgledu na poziom $rodkéw przeznaczonych na ten cel,

5. W stwierdzonych przypadkach:
- niegospodarnosci,
- opdZnien w realizacji zadan,
- naruszenia zasad gospodarki finansowej przedstawianych wyzej w punktach 1 — 4

Woéjt moze podjaé decyzje o blokowaniu planowanych wydatkéw budzetowych.

6. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowos¢ wydatkéw budzetowych ponosza osoby dysponujgce $rodkami
budzetowymi.

7. Niniejsza instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych funkcjonuje w Urzedzie
Gminy w Czarnocinie tgcznie z innymi uregulowaniami prawnymi w zakresie prowadzenia
gospodarki finansowej jednostki.

wnf=- W

/

mgr Wldia Kaspe k
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Laiqcmlk Nr1l

Woita Gminy Czarnocin

do Zarzadzenia Nr 86 z dnia 27 ilpca 2011 roku

,JInstrukcja obiegu, kontroli -

W zory podpiséw

0s6b upowainionych do podpiséw

dowodow ksiegowych p{;d wzgledem ,merytorycznym”

1 archiwizowania dokumentow finansowo- ksiggowych”

zakres merytoryczny

listy piaéowe ':gnéé{Ze
Biure Rady Gminy - listy -
obecnosei radnych, soltysow

imie¢ nazwisko

_podpis

Bandura Joanna

artykuly biurowe, srodki
czysto$ci, UIMOwWY O FOZIMOWY
telefonii komarkowe]
i stacjonarnej,
ustugi teleinformatyczne
i obsluga programow
uzytkowych

Gieres Piotr

" OSP i ochrona

Panczyk Iwona

___przeciwpozarowa,

obrona cywilna

wydatki biezace z zakresu;

- rolnictwa, gospodarki
komunalnej, nieruchomosci
i pozostatych
ochrona $rodowiska,
gospodarka przestrzenna,

drogi .

zakup energii elektr‘ycznej
i wody,
“materiaty 1 ustugi
z zakresu sportu gminnego

Kubicka Jolanta

Kowalski Zdzistaw |

Durbacz Leszek

W pelnym zakresie:

komisja rozwigzywania
. problemow alkoholowych

1 zwalc_zania parkomanii .

wydatki biezace majgtkowe |

"Wroébel Agata

F flosék Halina

Nawrot Teresa

Pietras Danuta

hsty plac, pozostaieuwww



1T p(}ityézk-i, kredyty, dota_cje - Pié‘ZBigniew

12 | geodezja i mienie komunalne Markiewicz Andrzej
13 Najczas nieobecnosel _ Kubicka Jolanta
Pani Wrobel Agata - lub Pani Wojt
Na czas nicobecnosei innych |-+
14 . 0sdb podpisujacych - Wrobel Agata
merytorycznie - podpisuje lub Pani Wajt

Pani Wrébel Agata

- lub Pani Wojt

: Kowalska Danuta

15 |  Zakladowy fundusz -

$wiadczen socjalnych . . :
- : lub Nawrot Teresa

16 Kasa zapomogowo - Kowalska Danuta -
. pozyczkowa

Potwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym
{ pieczqtka - wzor Y, '

,» Rachunek sprawdzono: pod wzgledem merytorycznym

- mgr MaMd Kasper



Zalacznik Nr 2 -

do Zarzadzenia Nr 86 z dnia 27 lipea 2011 roku

Wojta Gminy Czarnocin

" Instrukcja obiegu, -

kontroli 1 archiwizowania dokumentdw
finansowo-ksiggowych™

Wzory podpiséw

"0séb upowaznionych do podpisow

dowodéw ksiggowych pod wzgledem

- formalnym i rachunkowym

dp | zakres merytoryci_ny

1 w pelnym zakresie.

2. | w zakresie wydatkow
. biezgcych,

na czas nieobecnosci Pani
Kowalskiej D.

3. w zakresie wydatkow
biezgcych
na czas rieobecnosci Pani
Kowalskiej D.

imi¢ nazwisko

. podpis

Kowalska Danuta -

glév'vriy_ ksiegowy, zastepea,

skarbnika

v ~ Blaszezyk Iwona
inspektor,

Pieiras Danuia
inspektor

Potwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym ( pieczgtka - wzdr ),

.» Rachunek sﬁrawdzono pod wzgledem forinalﬁd ; rachunkowym

/-

W,

m gr@[ﬁ




Zalacznik Nr 3 :
do Zarzadzenia Nr .86. z dnia 27 llpca 2011 roku.

Wajta Gminy Czarnocin

,Instrukcja obicgu, kontroli .
i archiwizowania dokumentow finansowo- ksiegowych™

W-zory podpisow:

1. os6b apowaznionych do zatwierdzania dowodéw ksiegowych

I

Ip imi¢ i.nazwisko . stanowisko |. ' podpis”
1. Kasperek Maria Wojt
: ) Gminy.
2. Wrobel Agatﬁ z-ca
: Woijta,
sekretarz "
gminy
2.056b 0 dokonaniu wstepnej kontroli
dokumentéw iwykonywaniu dyspozycji
- §rodkami pieni¢znymi - .
. zgodnie z ustawa'o finansach pubhcznych
Pi$ Zbigniew Skarbnik
Kowalska Danuta z-ca )
Skarbnika -
gléwny
ksiggowy




Zakgceznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 86. z dnia 27 hpca 2011 roku

- Waita Gminy Czarnocin

LInstrukcja obiegu kontroli
i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych”

Wzory pieczeci w zakresie kontroli funkcjonalnej
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