ZARZADZENIE NR 101/2019

WOJTA GMINY MIEJSCE PIASTOWE
z dnia 31 lipca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w Urzedzie Gminy
Miejsce Piastowe

Na podstawie art.33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2018 r. poz. 994 z p6zn. zm) oraz art. 4 ust. 5 i art.10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r., poz. 351) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcj¢ kontroli i obiegu
dokumentéw w Urzedzie Gminy Miejsce Piastowe stanowigcg zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowigzuje, Kierownikéw Referatéw, osoby na samodzielnych stanowiskach
do zapoznania z treécig Instrukcji wszystkich podlegtych pracownikéw.

2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie, z tytulu
powierzonych im obowigzkow, do $cistego przestrzegania postanowien zawartych w
Instrukec;ji.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Miejsce Piastowe oraz
Sekretarzowi Gminy Miejsce Piastowe.

§ 4. Traci moc zalgcznik Nr 6 pkt IV do Zarzadzenia Nr 2/2012 z dnia 25 czerwca
2012 roku w sprawie ustalenia dokumentacji opisujgcej przyjete zasady (polityki)
rachunkowosci.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2019 r.




Zalacznik do zarzadzenia Nr 101/2019
Wojta Gminy Miejsce Piastowe
z dnia 31 lipca 2019 1.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
W

URZEDZIE GMINY MIEJSCE PIASTOWE




Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dowodow

powodujacych skutki prawne, gospodarcze i finansowe oraz kompetencje i

odpowiedzialno$¢ zwigzang z prawidlowym, rzetelnym opracowywaniem dowodéw od

momentu ich wystawienia lub wpltywu z zewnatrz do przekazania ich do archiwum.

. Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujacych przepiséw prawnych, a w

szczegolnoscei:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., poz. 351),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr z 2019 r. poz.
869),

3) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1458)

4) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz. U. 22018 r., poz.
2174),

5) innych aktow prawnych wymienionych w niniejszej Instrukcji.

. Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1) Urzedzie lub jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Miejsce Piastowe,

2) Wajcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Miejsce Piastowe,

3) Zastgpcy Wéjta- nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Wojta Gminy Miejsce Piastowe,

4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Miejsce Piastowe,

5) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Miejsce Piastowe,

6) Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Wojta, Zastgpce Wojta, Sekretarza
i Skarbnika,

7) komérce organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ referaty Urzedu Gminy
Miejsce Piastowe, samodzielne stanowiska.

8) Kierowniku komérki organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumied
Kierownikow Referatow Urzedu Gminy Miejsce Piastowe, pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach.

§2

. Ogoblne zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych maja zastosowanie do
wszystkich dokumentow finansowo-ksiggowych Urzgdu z uwzglednieniem szczegdlnych
zasad dla okreslonych dokumentow.

. W przypadku dokumentéw finansowo-ksiegowych dotyczacych zadan realizowanych ze
srodkéw zewngtrznych majg zastosowanie odrgbne procedury ustalone w tym zakresie.
W przypadku braku takich procedur maja zastosowanie odpowiednie zapisy niniejszej
instrukcji.

. Sprawy nieobjete niniejszg instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi zarzgdzeniami Woéjta.
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Rozdzial I1
DEFINICJE I PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA
DOWODOW KSIEGOWYCH

§3
Pojecie dowodu ksiggowego

Fakt dokonania operacji gospodarczej i jej rzeczywisty przebieg powinien by¢

udokumentowany odpowiednimi dokumentami - dowodami ksiegowymi.

Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument §wiadczacy o zaszlych lub zamierzonych

czynnosciach (przedsiewzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. Dowodami

ksiegowymi sg dokumenty stwierdzajace dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej
podlegajacej ewidencji ksiggowej. Dokumenty te sa podstawowym uzasadnieniem zapisow
ksiegowych.

Prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiegowe:

1) uzasadniajg zapisy ksiegowe,

2) odzwierciedlajg operacje gospodarcze,

3) stwarzajg podstawy zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej,
szczegélnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji
gospodarczych.

§4
Rodzaje dowodow ksi¢ggowych

Podstawa ksiggowah sg dowody zrodtowe (dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie

operacji gospodarcze;j):

1) zewnetrzne obce - dowody otrzymywane od kontrahentéw (np. otrzymywane faktury,
faktury korygujace, rachunki, noty korygujace, noty obcigzeniowe, oplaty skarbowe,
sagdowe, pocztowe, potwierdzenie przelewu),

2) zewnetrzne wlasne - dowody przekazywane w oryginale kontrahentom
(np. wystawiane przez jednostke faktury, faktury korygujace, noty korygujace, noty
obcigzeniowe, potwierdzenie przelewu, paragony fiskalne),

3) wewngtrzne - dowody dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np. polecenie
ksiegowania PK, delegacje stuzbowe, dowod wplaty KP, dowéd wyptaty KW, dowod
AM,ZM,OT, PT,MO, LC,LT).

Dowodami zewnetrznymi obcymi sa dowody wystawione przez kontrahentéw Urzedu

dokumentujgce operacje gospodarcze, polegajace na przekazaniu lub sprzedazy Urzgdowi

sktadnikow majgtku, wykonaniu robdt i $wiadczeniu ustug oraz naleznych mu
$wiadczeniach umownych lub okreslonych przepisami.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow

zrodlowych Wéjt moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg

ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji

(o$wiadczenia). Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem

sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardéw i ustug.

4. Dowodami zewnetrznymi wlasnymi sg dowody, wystawione przez Urzad, dokumentujace

operacje gospodarcze polegajagce na przekazaniu lub sprzedazy skladnikéw majatku,



wykonaniu robot, $wiadczeniu ustug oraz na innych naleznych $wiadczeniach umownych

wynikajgcych z przepisow.

5. Dowodami wewngtrznymi sag dowody wystawione przez Urzad, dokumentujgce operacje
gospodarcze zachodzace wewnatrz jednostki (np. dokumentowanie poniesionych kosztow
niewynikajgcych ze $wiadczen kontrahentéw, ustalenia powstatych strat lub osiggnigtych
zyskow, potwierdzenia ilo$ci 1 wartosci otrzymanych od kontrahentéw skadnikéw majatku
i ustug lub innych §wiadczen, a takze powierzania sktadnikow majatku pracownikom Urzedu
lub innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym).

6. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych, oprocz wymienionych wczesniej dowodow,
moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody wtorne (wystawiane na podstawie
dowodéw zrodtowych):

1) zbiorcze - stuzace do dokonania lgcznych zapiséw zbiory ksiggowych dowodow
zrodtowych, przy czym dowody Zrédlowe musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione (np. wycigg bankowy, raport kasowy);

2) korygujace poprzednie zapisy - (np. PK korygujace bledny zapis, faktura korygujaca );

3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego ksiggowego dowodu
zrédlowego;

4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych i stanowigce podstawe do rozliczenia poniesionego wydatku.

§5
Wymogi wobec dowodow ksiegowych

1. Kazdy dowod ksiggowy powinien zawiera¢ nastgpujace elementy (podane przez wystawce

dowodu):

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
Dowody zewnetrzne powinny posiada¢ numer nadany przez wystawiajacego;

2) okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczej (nazwy, adresu).
Nie mozna uja¢ w urzadzeniach ksiegowych faktury, rachunku lub innego dokumentu w
przypadku, gdy strong operacji gospodarczej nie jest prowadzacy te urzadzenia, albo brak
jest wskazania jednej ze stron;

3) opis operacji gospodarczej,
Opis zdarzenia gospodarczego powinien by¢ wyczerpujacy tak, aby bylo mozliwe
prawidlowe zakwalifikowanie ujecia zdarzenia gospodarczego w ksiegach. Opis
zdarzenia gospodarczego powinien réwniez zawieraé wskazanie Zrodel finansowania,
w przypadku gdy jednostka korzysta z finansowania zewngtrznego. W razie potrzeby
wyczerpujacy opis nalezy zamiesci¢ na odwrocie dokumentu badz na zalaczniku do
dokumentu;

4) warto$¢ operacji gospodarczej (takze ilosciowe okreslenie, jezeli przedmiot operacji
jest wymierny w jednostkach naturalnych).
Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
wartosci na walute polska, wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej;

5) data dokonania operacji - informacja niezb¢dna;

6) data sporzadzenia dowodu - wymagana, gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg
niz data dokonania operacji;
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7) podpis wystawcy dowodu,
Podpis nie jest wymagany w przypadku, gdy wynika to z odrgbnych przepiséw (np. nie
jest wymagany podpis wystawcy na fakturach) lub techniki dokumentowania zapisow
ksiggowych.
Na dowodach zewnetrznych obcych zamieszcza si¢ nastgpujace dane (zwykle na odwrotnej
stronie dowodu):

1) podpis osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki majatkowe,

Materialy wydane bezposrednio do zuzycia lub przerobu powinny by¢ potwierdzone (na
odwrocie dowodu) przez osobe, ktora je pobrata. W przypadku ustug zwianych z
realizacjg inwestycji fakt ich wykonania oraz ich jako$¢ powinny by¢ réwniez
potwierdzone na odwrocie dowodu lub w protokole ich odbioru przez osobg ktéra
dokonata odbioru;

2) stwierdzenie sprawdzenia dowodu potwierdzone podpisem osoby odpowiedzialnej za

sprawdzenie dowodu,
Fakt sprawdzenia dokumentu pod wzgl¢dem merytorycznym i formalno- rachunkowym
nalezy potwierdzi¢ na drugiej stronie dowodu. Potwierdzenie nie jest wymagane w
przypadku, gdy wynika to z odrebnych przepiséw lub techniki dokumentowania zapis6w
ksiggowych;

3) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

4) podpisy 0s6b zatwierdzajacych dowdd do realizacji.

§6
Korekty dowodéw ksiggowych

Dowody powinny by¢ wystawiane w sposob staranny, czytelny i trwaly (atramentem,
dlugopisem lub pismem maszynowym). Dane dowodéw ksiggowych nie mogg by¢
zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane w inny sposob.
Dowody ksiggowe powinny by¢:

1) rzetelne, czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora

dokumentuja;

2) kompletne - zawierajace co najmniej dane wymienione w § 5 ust. 1;

3) wolne od bledéw rachunkowych.
Bledy w dowodach ksi¢ggowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.
Bledy w fakturach koryguje si¢ fakturag korygujaca lub notg korygujaca. Szczegdlowe
uregulowania dotyczace ich wystawiania zawierajg przepisy ustawy z dnia 11 marca 2004
r. 0 podatku od towaréw i ustug ( Dz. U. z2018 r., poz. 2174),
Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie biednej tresci
lub kwoty (z utrzymaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb), wpisanie tresci
poprawnej oraz ztozenie parafy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Zasady
te majg zastosowanie wylgcznie dla dowodow, dla ktoérych nie zostal ustalony przepisami
szczegdtowymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek.
W przypadku gdy bledy w zapisach ksiggowych odkryto po zamknigciu miesigca,



stwierdzone blgedy poprawia si¢ nastgpujaco:
1) jednostka sporzadza wlasny dowdd ksiegowy zawierajacy korekty bigdnych poprzednich
zapisOw (np. polecenie ksiegowania),

2) jednostka wprowadza korekty do ksigg rachunkowych, dokonujac tylko zapisow
dodatnich albo tylko zapiséw ujemnych.

Rozdzial 111
ZASADY OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

§7

. Obieg dowodow ksiegowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wpltywu do

Urzedu az do momentu ich zadekretowania i przekazania do ksiggowania. Obieg

dokumentéw powinien odbywac sie¢ drogg najkrétsza i najprostsza.

. Wszelkie komoérki organizacyjne na linii obiegu dokumentéw ksiggowych powinny dazy¢

do skrocenia czasu ich opracowania i kontroli. W tym celu nalezy stosowa¢ nastg¢pujace

zasady:

1) sprawnej dekretacji oraz przekazywania dokumentéw bezposrednio do komorek

organizacyjnych, wlasciwych dla danego dowodu,
2) przestrzegania réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu prac, ktdre moga spowodowac powstanie omylek i bledow,

3)dazenia do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszczegoélne komorki
organizacyjne Urzg¢du do niezbednego minimum, by zapewni¢ terminowe 1 systematyczne
ujecie dowodéw w ksiegach rachunkowych oraz unikngé realizacji zobowigzan po
ustalonym terminie.

. Obieg dokumentoéw ksiegowych w Urzedzie jest Scile zwigzany ze strukturg organizacyjng

przedstawiong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Miejsce Piastowe.

. Na obieg dokument6w finansowo-ksiggowych sktadajg si¢ nastepujace czynnosci:

1) przyjmowanie dowodéw z zewnatrz (obcych) lub sporzadzanie (wystawianie) dowodow
wilasnych,

2) gromadzenie i grupowanie dowoddw oraz przeprowadzanie wstepnej ich kontroli,

3) kontrola dowodow pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,

4) przetwarzanie dowodéw na inne dowody np. zbiorcze, rozliczeniowe,

5) ujmowanie danych z dowodoéw w prowadzonej ewidencji ksiggowej, w tym z
uwzglednieniem potrzeb rozliczen z tytulu podatkéw 1 ubezpieczen oraz analiz
wewnetrznych,

6) przechowywanie biezacej dokumentacji, tj. do konca roku obrotowego w podziale na
okresy sprawozdawcze,

7) archiwizowanie akt przez okres ustawowo wymagany.

§8

1. Obieg dokumentow ksiggowych, stanowigcych podstawe do zaptaty, odbywa si¢ kolejno

przez nastepujgce komorki organizacyjne Urzedu:
1) Biuro Obslugi Urzedu - gdzie dokumenty podlegajg: rejestracji wptywu poprzez
opatrzenie dowoddw pieczecig z datg przyjecia i nadanie numeru z ksigzki podawczej
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oraz segregacji celem przekazania do Woéjta lub Zastgpcy Wojta,

2) Kierownictwo Urzedu - gdzie dokumenty podlegaja analizie i skierowaniu do
odpowiedniej komorki merytorycznej,

3) Sekretarz, komorka organizacyjna Urzedu, samodzielne stanowisko - gdzie
dokumenty podlegaja kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby,

4) Referat Finansowy- Podatkowy - gdzie dokumenty podlegaja kontroli formalno-
rachunkowe;j,

5) Skarbnik (lub osoba upowazniona), poddaje dokument kontroli formalno-
rachunkowej i akceptuje podpisem dokument do realizacji zaplaty,

6) Wojt lub Zastepea Waéjta, ktory poddaje weryfikacji kontrole merytoryczng oraz pod
wzgledem formalno-rachunkowym i akceptuje podpisem do realizacji zaplaty,

7) Referat Finansowo-Podatkowy - gdzie dokument podlega dekretacji i ewidencji
ksiegowej,

8) Archiwum Zakladowe - gdzie dokument zostaje zlozony celem przechowania.
Szczegblowe zasady przechowywania dokumentéw w Archiwum Zakladowym
okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r., Nr.
14, poz.67).

W zastepstwie Skarbnika oraz Wojta, dowody ksiggowe mogg by¢ zatwierdzane do
realizacji zaplaty przez osoby upowaznione na podstawie udzielonego upowaznienia do
sktadania podpiséw na przelewach i dokumentach bankowych, zgodnie z aktualng karta
wzoréw podpiséw zlozong w banku prowadzacym obstuge rachunk6w jednostki.

Na dokumenty, ktérych zaplata dokonywana jest w formie przelewu pracownik Referatu
Finansowo-Podatkowego sporzadza przelew, ktory podpisywany jest przez Skarbnika oraz
Woijta lub upowaznione osoby (zgodnie z karta wzoréw podpiséw ztozong w banku) i
przekazywany w formie elektronicznej do realizacji przez bank.

Dokumenty, ktérych zaplata zostala dokonana w formie gotowki po zatwierdzeniu do
zaplaty, przekazywane sa do kasy Urzedu celem rozliczenia.

Rozdzial IV
DEKRETACJA I PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

§9

Przez dekretacje dokumentéw nalezy rozumie¢ ogoét czynnosci zwigzanych z
przygotowaniem dokumentéw do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich
ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem ich wykonania.
Dekretacja obejmuje nast¢pujace etapy:

1) segregacj¢ dokumentow,

2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentow,

3) wlasciwg dekretacj¢ (oznaczenie sposobu ksiggowania).

§ 10
Segregacja dokumentow polega na:
1) wylaczeniu z ogétu dokumentow tych, ktore nie podlegajg ksiggowaniu,
2) podziale dowodéw na jednorodne grupy (np. dochody, wydatki biezace, wydatki
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inwestycyjne, Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, sumy depozytowe i inne),
3) kontroli kompletnosci wyciagéw bankowych na kazdy dzief,

Sprawdzenie (kontrola) prawidiowosci dokumentéw polega na ich skontrolowaniu pod
wzgledem merytorycznym, formalnym, rachunkowym oraz zgodnosci z planem
finansowym. Szczegbtowe wytyczne dotyczace kontroli prawidlowosci dokumentow
zostaty przedstawione w Rozdziale V Instrukcji.
. Dowody stanowiace podstawe do zaplaty przelewem lub rozliczenia gotéwkowego w kasie
Urzedu podlegajg sprawdzeniu, czy zostaly zaakceptowane do wyplaty przez Skarbnika i
Wajta lub osoby upowaznione.

§ 11

Wiasciwa dekretacja dowodow ksiegowych polega na:
1) nadaniu dowodom ksiegowym numeréw, pod ktérymi zostang zaewidencjonowane,
2) sporzadzeniu PK dokumentu lub umieszczeniu na dowodach symboli kont
syntetycznych - celem ich zakwalifikowania do zaksiggowania w odpowiednich
urzadzeniach ewidencyjnych,
3) nadaniu obowigzujacej klasyfikacji budzetowej,
4) okresleniu daty, pod jaka dowdéd ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowdéd ma by¢
zaksiegowany pod inng datg niz:
a) data jego wystawienia - przy dowodach wlasnych,
b) data otrzymania - przy dowodach obcych,
5) podpisaniu przez osob¢ dokonujacg dekretacji.
. Dowody ksiggowe sg dekretowane przez pracownikéw Referatu Finansowo-Podatkowego -
zgodnie z powierzonym zakresem obowigzkow.

§ 12

. Pracownicy pionu finansowo-ksiggowego odpowiedzialni za dekretowanie i ksiegowanie
dowodow ksiegowych zobowigzani sg do kontroli poprawnosci ksiggowan na biezaco i na
koniec kazdego miesigca, ktorego dotycza ksiggowania.

. Komérki organizacyjne Urzedu moga uzyskaé w Referacie Finansowo-Podatkowym, na
biezaco i po zakonczeniu ksiggowan danego miesigca, wydruki uwzgledniajace wielkosci
planu, poniesionych wydatkéw oraz zaangazowania w poszczegdlnych podziatkach
klasyfikacji budzetowe;j.

§ 13

. Przyjete i zaewidencjonowane dowody przechowywane sa w Referacie Finansowo-
Podatkowym do czasu sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego.
. Dalsze przechowywanie odbywa si¢ zgodnie z art. 74 ustawy o rachunkowosci.



Rozdzial V
KONTROLA FINANSOWA

§ 14
Ogélne zasady kontroli

. Wszystkie wydatki dokonywane ze $rodkéw publicznych, gromadzenie tych srodkow jak
rowniez gospodarowanie mieniem podlegaja kontroli:

1) wstgpne;j,

2) biezace;.
. Kontrola wstepna jest przeprowadzana przez Skarbnika przed podjgciem decyzji rodzacych
skutki finansowe. Przedmiotem kontroli wstepnej jest juz sam zamiar dokonania operacji
gospodarczej (np. dokonania wydatkuy).
. Wstepna kontrola jest przeprowadzana na etapie podpisania zamoéwienia, zlecenia lub
umowy na dokonanie zakupéw lub wykonanie ustug.
. Realizacja zamierzen gospodarczych bez kontroli Skarbnika jest niedozwolona.

§ 15

. Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz pod
wzgledem prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach.
. W celu ustalenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien on
by¢ poddany pelnej kontroli, w skiad ktérej wchodza:
1) kontrola wstepna,
2) kontrola biezaca, w tym:
a) kontrola merytoryczna,
b) kontrola formalna,
¢) kontrola rachunkowa.
. Przed uruchomieniem zaptaty dowody ksiegowe powinny by¢ ponadto poddane kontroli -
zgodnosci z planem finansowym jednostki.

§ 16

Kontrola wstepna i merytoryczna

. Po zadekretowaniu i przekazaniu dowodow ksiggowych (faktur obcych, rachunkéw itp.) do
komorki organizacyjnej Urzedu, zostaje przeprowadzona kontrola wstgpna oraz kontrola
merytoryczna.

. Kontrola wstepna dowodu ksiggowego polega na ustaleniu rzetelnosci danych, celowosci,
gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach, a takze na
stwierdzeniu, Zze dowody sa zgodne z umowa (zaméwieniem lub zleceniem) i zostaty
wystawione przez wlasciwe jednostki. Przeprowadzona jest ona pod katem:

1) kryterium rzetelnosci danych - polega na ocenie dzialania pod katem nalezyte]
starannosci, co do prowadzonej dzialalnosci, jak 1 realizowanych zadan
merytorycznych;

2) kryterium legalnosci - polega na ocenie dziatania z punktu widzenia zgodnosci z



obowigzujacym prawem, przepisami wewngtrznymi obowigzujacymi w Urzgdzie oraz
innymi obowigzujacymi aktami i normami;

3) kryterium celowosci - polega na ocenie, czy podejmowane dzialania (operacje
gospodarcze i finansowe, ktérych dokonanie zostalo potwierdzone dokumentem
ksiegowym) mieszcza si¢ w celach okreslonych w aktach normatywnych, czy
zastosowane metody i srodki byty optymalne, odpowiednie dla osiagni¢cia celéw i
zadan postawionych Urzedowi, wynikajgcych z zatwierdzonych planéw dziatalnosci;

4) kryterium gospodarnosci - polega na zapewnieniu oszczednego i efektywnego
wykorzystania $rodkéw, uzyskaniu wlasciwej relacji nakladow do efektow oraz
wykorzystaniu mozliwoéci zapobiegania lub ograniczenia wysokosci szkod
powstatych w dziatalnosci jednostki.

§17

. Kontrola merytoryczna polega na ocenie, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg

rzeczywistodci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa z punktu

widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z obowiazujacymi przepisami w zakresie

zastosowanych norm i cen.

. Kontrola merytoryczna polega, w szczegdlnosci, na sprawdzeniu:

1) czy dokument wystawiony zostal przez wlasciwy podmiot,

2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

3) czy planowana operacja gospodarcza oraz zaciggnigcie zobowigzania miesci si¢ w
planie finansowym wydatkéw budzetowych,

4) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,

5) czy dane dotyczgce wykonania rzeczowego lub ustugi zostaly wykonane w ustalonym
terminie,

6) czy operacja gospodarcza zostata wykonana zgodnie z zawarta umowa lub ztozonym
zamdéwieniem (zleceniem),

7) w jakim trybie zostat przeprowadzony zakup towaru lub ushugi,

8) zgodnosci terminéw platnosci z wptywem dokumentu.

. W przypadku dowodoéw dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych ich sprawdzenie pod

wzgledem merytorycznym polega przede wszystkim na sprawdzeniu:

1) prawdziwosci, rzetelnosci i zgodnosci pod wzgledem jakosciowo-wartosciowym
zadania inwestycyjnego obje¢tego faktura,

2) zgodnosci operacji gospodarczej z rzeczywistym jej przebiegiem,

3) zgodnosci z przepisami prawa (w tym zaméwien publicznych, budowlanego, itp.),
zawartg umows, harmonogramem rzeczowo-finansowym, kosztorysem, protokotem
odbioru robét, dostaw lub ustug itp.

. W przypadku wplyni¢cia dowodu po terminie ptatnosci dokument musi by¢, oprocz daty
wplywu, dodatkowo opisany na t¢ okolicznos¢.

. Nieprawidlowosci merytoryczne stwierdzone w dowodach winny stanowi¢ podstawe do
ewentualnego zazadania od kontrahentéw wystawienia faktury korygujacej.

. Kontrolujagcy na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli w formie pieczgcei: ,,Sprawdzono pod
wigledem merytorycznym”, z podaniem daty dokonania kontroli potwierdzonej
wlasnorgcznym podpisem.
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. Pracownik merytoryczny na potwierdzenia dokonania operacji gospodarczej zgodnie z
ustawg o zamowieniach publicznych zamieszcza na dowodzie adnotacj¢ ,Nie podlega
ustawie prawo zaméwien publicznych art. 4, pkt” lub ,Podlega ustawie prawa

zamoéwien publicznych art. .......coeevvievrcinniennnnans "

§18

. Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej. Upowazniony pracownik opisuje szczegdtowo cel dokonania zakupu (tj. co
zostato zakupione, w jakim celu, na czyje potrzeby) i miejsce przeznaczenia z powotaniem
si¢ na zamowienie lub umowg.

. W przypadku, gdy z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego, niezbedne jest jego uzupelnienie. Uzupelienie powinno by¢ zamieszczone
na odwrocie dokumentu.

. W przypadku przekazania zakupionych towaréw innej jednostce organizacyjnej Gminy lub
jednostce OSP, pracownik merytoryczny zobowigzany jest do przekazania wraz z dowodem
zakupu dowodu potwierdzajacego przekazanie zakupionego towaru.

§19

. Do kontroli merytorycznej dowodow upowaznient sg:

1) czlonkowie Kierownictwa Urzedu,

2) kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu w zakresie realizowanych zadan,

3) pracownicy na samodzielny stanowiskach,

4) inne osoby na podstawie odrgbnych upowaznien.

W przypadku nieobecnosci os6b upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym w danej komorce organizacyjnej, osobami wlasciwymi do
dokonania kontroli sg osoby zastepujace pracownika merytorycznego.

. Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu przekazuje do Referatu Finansowo-

Podatkowego wykaz pracownikéw upowaznionych do skladania podpiséw pod wzgledem

merytorycznym wraz ze wzorami podpisu.

§20
Kontrola formalna i rachunkowa

. Do kontroli formalno-rachunkowej upowaznieni sa pracownicy Referatu Finansowo —

Podatkowego w zakresie ich obowigzkéw pracowniczych.

. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dany dokument posiada wszystkie cechy

prawidlowego dowodu ksiggowego, a w szczego6lnosci, czy:

1) jest sporzadzony na wlasciwym druku, formularzu,

2) posiada nazwe i numer dowodu,

3) zawiera wszelkie elementy prawidlowego dowodu,

4) posiada cechy wymagane ustawg o rachunkowosci,

5) zostat oznakowany odpowiednimi pieczgciami i podpisami oséb do tego
upowaznionych,

6) jest kompletny.

. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dane liczbowe na dowodach

ksiegowych sg prawidlowo wyliczone rachunkowo (zgodnie z zasadami dzialan

matematycznych i obowigzujgcymi normami zaokraglen, obliczen podatkowych itp.).
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4. Adnotacja o dokonaniu kontroli dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym, w formie
pieczeci: ,,Sprawdzono pod wzglgdem formalnym i rachunkowym ” - z podaniem daty
kontroli oraz podpisem osoby za nig odpowiedzialnej - powinna znalez¢ si¢ na dowodzie

ksiggowym.

§21

Wykonanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi w zakresie wydatkow

1. Dowody ksiegowe po przeprowadzeniu kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowe;j
stanowig podstawe polecenia dokonania wyplaty przez Skarbnika lub osob¢ upowazniong
(podpis zatwierdzajgcy do wyplaty) i przedstawiane sg do zatwierdzenia Wéjtowi lub osobie
upowaznione;.

2. Na podstawie dowodow zrédtowych zatwierdzonych do zaplaty sporzadzane sg: przelewy,
przekazy pocztowe, dowody kasowe.

3. Za czynnosci wymienione w ust. 1 odpowiada Referat Finansowy.

4. Na wszystkich zrealizowanych przelewem dowodach ksiggowych umieszcza si¢ klauzule

»Zaplacono przelewem/gotéwka dnia ....” podpis pracownika referatu Finansowo-

Podatkowego.

Rozdzial VI

SZCZEGOLOWA PROCEDURA OBIEGU
DOKUMENTOW

§22
Umowy/porozumienia

1. Umowa/porozumienie jest podstawowym dokumentem stanowigcym podstawe zaciggniecia
zobowigzan finansowych, ksztaltujagcym prawa i obowigzki stron, w tym zabezpieczajacym
interes Urzedu, uwzgledniajgc zasady gospodarki finansowej okreslone w ustawie o
finansach publicznych.

2. Umowe/porozumienie przygotowuje wlasciwa komodrka organizacyjna Urzedu, w co
najmniej 3 egzemplarzach, po jednym dla:

1) kontrahenta,
2) komorki organizacyjnej Urzgdu,
3) Referatu Finansowo - Podatkowego.

3. Wyznaczona komorka organizacyjna Urzedu, zobowigzana jest do prowadzenia rejestru
zawartych uméw/porozumien. Umowa/porozumienie winna posiada¢ numer skladajacy si¢
z nastepujacych czlondw:

1) symbol komoérki organizacyjnej Urzedu prowadzacej- rejestr,
2) numer kolejnej umowy,
3) rok zawarcia umowy

4. Aneks do zawartej umowy winien posiada¢ numer kolejny aneksu oraz numer umowy,

ktérej dotyczy.
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§23

Warunkiem zawarcia umowy/porozumienia lub dokumentu o podobnym charakterze jest
zabezpieczenie $rodkéw finansowych w ramach planu finansowego jednostki, w
odpowiedniej podzialce klasyfikacji budzetowe;.

W przypadku zawierania uméw/porozumien, dla ktorych termin regulowania zobowigzan
przekracza rok budzetowy, niezbe¢dne jest zabezpieczenie $rodkow w Wieloletniej
Prognozie Finansowej Gminy Miejsce Piastowe.

Warunki okre$lone w ust. 2 niniejszego paragrafu nie majg zastosowania do zobowigzan
przekraczajgcych rok budzetowy, niezbednych dla utrzymania ciagglosci pracy jednostki.

§ 24

Umowa/porozumienie, z ktorej wynika zobowiazanie pienigzne, podlega kontrasygnacie
Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej. Kontrasygnowanie umowy/porozumienia
oznacza potwierdzenie zabezpieczenia srodkéw w budzecie jednostki.

Kontrasygnata jest wymagana w przypadku umow, ktore:

1) zchwilg ich zawarcia powodujg powstanie zobowigzan pienigznych,
2) mogg spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych w przysztosci, np. umowy:
a) przedwstgpne kupna/sprzedazy,
b) porgczenia kredytow/pozyczek,
¢) dotyczace $wiadczen niepienigznych, ale zawierajace postanowienia o
koniecznosci zaplaty odsetek za zwloke lub kar umownych (w razie zwloki w ich
wykonaniu lub w razie ich niewykonania).

Kontrasygnata jest wymagana w przypadku aneksu dotyczacego zmiany terminu realizacji

umowy przesuwajacy termin realizacji na kolejny rok budzetowy.

Po uzyskaniu kontrasygnaty umowa oraz aneks przedktadane sg do podpisu Wéjta lub

Zastepcy Wjta.

§ 25

Komorka organizacyjna Urzedu, przygotowujaca umowe zlecenia/o dzieto z osobg fizyczng
nieprowadzaca dzialalnosci gospodarczej, zobowigzana jest przekazaé tej osobie
obowigzujacy w Urzedzie druk oswiadczenia do celéw podatkowych i ubezpieczen.

Po podpisaniu przez strony oryginalny egzemplarz umowy w ciaggu 3 dni jest przekazywany
do Referatu Finansowo-Podatkowego - pracownik ds. plac.

§ 26

Zamoéwienia/zlecenia

W przypadku niezawierania uméw, dokumentem finansowo-ksiegowym stanowigcym
podstawe zaangazowania srodkéw budzetowych Urzgdu moze by¢ zaméwienie lub zlecenie
przygotowane przez komoérke organizacyjna, faktura/rachunek lub inny dokument o
réwnowaznej wartosci formalne;.

ZamoOwienie na dostawy lub zlecenie wykonania ustug sporzadzaja komoérki organizacyjne.
Zamowienia/zlecenia wystawiane sg w 2 egzemplarzach, tj.:
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1) oryginat dla jednostki, do ktérej kierowane jest zaméwienie/zlecenie,

2) kopia zostaje podpieta pod dokumentem potwierdzajacym platnos¢,

Zamowienie/zlecenie powinno zawierac:

1) numer i date zamowienia,

2) dane dostawcy/wykonawcy (nazwa, adres, NIP, numer rachunku bankowego),

3) dane zamawiajgcego/zlecajacego (nazwa, adres, NIP),

4) warto$¢ zamowienia/zlecenia,

5) termin dostawy/wykonania,

6) sposob i termin platnosci.
4. Zamowienia/zlecenia winny by¢ ewidencjonowane w komorce organizacyjnej Urzedu.
5. Zamowienie/zlecenie przed skierowaniem do kontrasygnaty Skarbnika i podpisu Wojta (lub

0s6b upowaznionych), winno by¢ zaparafowane przez pracownika merytorycznego.

§27

Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i ustug w Urzedzie stuza nastepujgce
zewnetrzne dowody obce:

1) faktury (faktury , faktury korygujace, duplikaty faktur),

2) rachunki,

3) noty ksiggowe obce,

4) inne dokumenty o rownowaznej warto$ci formalnej do faktur (np. decyzje

administracyjne, wezwania do zaplaty, postanowienia).

Dowody wystawione przez dostawcéw stuza do udokumentowania zakupu rzeczowych
sktadnikéw majatkowych oraz ustug $wiadczonych na rzecz Urzgdu. Zakupy rzeczowych
sktadnikéw majatkowych moga by¢ udokumentowane wylacznie fakturami (rachunkami)
dostawcow.

Dowody winny by¢ przekazane do Referatu Finansowo-Podatkowego w terminie 7 dni od
daty wptywu do Urzedu, nie pdZniej jednak niz 2 dni roboczych przed terminem platnosci.

Termin platnosci wskazany na fakturze (rachunku) lub wynikajacy z zapiséw umowy
oznacza dat¢ uznania rachunku bankowego kontrahenta.

Dowody dostarczone w terminie niegwarantujacym dokonanie terminowej platnosci
powinny posiada¢ adnotacj¢ o przedtuzeniu terminu platnosci przez kontrahenta.

W przypadku stwierdzenia braku lub zagini¢cia dokumentu od kontrahenta nalezy uzyska¢
jego duplikat.

Faktury, faktury korygujace, noty korygujace oraz duplikaty tych dokumentéw winny by¢
przechowywane przez okres 5 lat, liczac od konca roku, w ktérym wystawiono dany
dokument - dla celow kontroli podatkowej.

§ 28
Faktury

. Faktury, dokumentujace zakup towaréw i uslug, wystawiajag osoby prawne, jednostki
organizacyjne niemajace osobowosci prawnej oraz osoby fizyczne wykonujgce
samodzielnie dzialalno$¢ gospodarczg. Faktura winna by¢é oznaczona wyrazami
,FAKTURA ”.

Faktura stwierdzajaca dokonanie sprzedazy powinna zawiera¢ co najmnie;j:
1) dane sprzedawcy i nabywcy (nazwa, adres, NIP);
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2) numer kolejny faktury ;

3) datg¢ wystawienia faktury;

a) dat¢ dokonania dostawy towaréw lub wykonania ustugi, o ile taka data jest okreslona
i rozni si¢ od daty wystawienia faktury;

b) w przypadku sprzedazy o charakterze ciaglym podatnik moze poda¢ na fakturze
miesigc i rok dokonania sprzedazy, pod warunkiem podania daty wystawienia
faktury;

4) nazwg towaru lub ustugi;

5) miare i ilo$¢ sprzedanych towaréw lub zakres wykonanych ustug;

6) cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cen¢ jednostkowa netto);

7) warto$¢ sprzedazy netto (bez kwoty podatku);

8) stawki podatku;

9) sume wartosci sprzedazy netto z podzialem na sprzedaz objeta poszczegolnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniona;

10) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towaréw (ustug), z podziatem na
kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku;

11) wartos¢ brutto (kwote naleznosci ogbtem wraz z naleznym podatkiem).

. W przypadku dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug zwolnionych od podatku na fakturze

wskaza¢ nalezy réwniez:

1) symbol towaru lub ustugi, okreslony w klasyfikacjach wydanych na podstawie przepisow
o statystyce publicznej, jezeli ustawa lub przepisy wykonawcze do ustawy powotuja ten
symbol, lub

2) przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie ktérego podatnik
stosuje zwolnienie od podatku, lub

3) przepis dyrektywy UE, ktory zwalnia od podatku t¢ dostawe lub to $wiadczenie.

§29

Faktury korygujace

Faktura korygujaca moze by¢ wystawiana:

1) dla konkretnej czynnosci;

2) zbiorczo dla wielu czynnosci, objetych wieloma fakturami wystawianymi w danym
okresie - w przypadku rabatéw (inne faktury, np. dotyczace pomylek, podwyzszania
kwot na fakturze, wystawia si¢ pojedynczo dla kazdej faktury).

Fakture korygujaca wystawia wylgcznie podatnik VAT dokonujgcy dostawy lub

wykonujacy ustugg.

§ 30
Noty korygujace

Nota korygujaca jest dokumentem, do wystawienia ktérego ma prawo nabywca towaru lub
ustugi.

Urzad wystawia not¢ korygujaca w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujacej
zawierajgcej pomylki dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,

2) nabywcy towaru lub ustugi,
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3) oznaczenia towaru lub ustugi,

4) daty wystawienia/sprzedazy.

Note korygujaca oznaczong wyrazami: ,,NOTA KORYGUJACA”, wystawia pracownik
Referatu Finansowo-Podatkowego, a podpisuje Skarbnik lub osoba przez niego
upowazniona.

Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.
Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ z trescig noty korygujacej,
potwierdza jej tre$é podpisem osoby uprawnionej do wystawienia faktury i odsyta jej kopig.
Podpisana przez kontrahenta kopia noty korygujacej, zostaje dolaczona do faktury i
pozostaje w aktach Referatu Finansowego.

Szczegbélowe zasady korygowania faktur i wystawiania not korygujacych regulujg odrgbne
przepisy.

Nota korygujaca jest dokumentem, ktéry nie podlega ksiggowaniu.

§31
Rachunki

Jednostki, ktére nie sa podatnikami podatku od towaréw i uslug mogg dokumentowaé

sprzedaz rachunkami.

Rachunek wystawiany jest w dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginal otrzymuje kupujacy,
a kopia pozostaje w aktach sprzedawcy.

Kazdy rachunek musi posiada¢:

1) numer kolejny rachunku,

2) nazwe i adres sprzedawcy i kupujacego badz wykonawcy i odbiorcy ustugi,

3) date wystawienia,

4) okreslenie rodzaju i ilosci towaréw lub wykonanych ustug oraz ich ceny jednostkowe,
5) ogolng sume nalezno$ci wyrazong liczbowo i stownie.

§32

Rachunki z tytulu wykonania umowy zlecenia/o dzielo

Rachunki z tytulu wykonania umowy zlecenia lub umowy o dzielo po zatwierdzeniu
merytorycznym przedmiotu umowy, rachunek podlegajg rozliczeniu przez pracownika
Referatu Finansowo-Podatkowego. Rozliczenie polega na naliczeniu obowigzkowych
sktadek ZUS i podatku dochodowego, wyliczeniu kwoty netto, przygotowaniu
obowigzujacych deklaracji podatkowych i ZUS.

Podpis pracownika dokonujgcego rozliczenia jest potwierdzeniem sprawdzenia dokumentu

pod wzgledem formalno-rachunkowym.
§33
Noty ksi¢gowe

1. Nota ksiegowa to zgodnie z definicjg ,uniwersalny dowdd ksiegowy stuzacy
dokumentowaniu transakcji, dla ktérych nie przewidziano innego sposobu

dokumentacji”.
2. Nota ksiggowa moze by¢ uznaniowa, obcigzeniowa lub uznaniowo - obcigzeniowa.
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W praktyce Urzedu w obiegu znajduja si¢ najczgsciej noty ksiggowe jednostronne
(najczesciej obcigzeniowe).

3. Urzad otrzymuje noty obcigzeniowe dokumentujace wydatki - poniesione przez jednostke
dokonujgcg obcigzenia - niepodlegajace przepisom ustawy o VAT, do sfinansowania
przez Urzad, m. in. od jednostek organizacyjnych gminy i innych urzedéw prowadzacych
obstuge jednostek samorzadu terytorialnego.

§ 34

1. Gmina Miejsce Piastowe jest zarejestrowanym, czynnym podatnikiem podatku od
towarow i ustug.
2. Dla udokumentowania operacji sprzedazy towardéw i ustug w Urzedzie stuza nastepujgce
zewnetrzne dowody wlasne:
1) faktury,
2) faktury korygujace,
3) duplikaty faktur,
4) paragony fiskalne.
3. Faktury sg wystawiane do udokumentowania:
1) sprzedazy sktadnikow majgtkowych,
2) najmu lub dzierzawy skladnikéw majatkowych,
3) wykonania ustugi,
4) przeniesienia kosztow na osobg trzecig (re-fakturowania),
5) innych czynnosci podlegajacych przepisom ustawy o podatku od towardéw
i ustug, wykonywanych przez Urzad.
4. Faktury wystawiane sg3 w Referacie Finansowo-Podatkowym na podstawie dowodow,
umoéw, pism i wnioskdw otrzymywanych z komérek organizacyjnych Urzedu.

§ 35

1. Sprzedaz dokumentowana jest faktura wystawiang zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach ustawy o VAT.
2. Faktura sprzedazy winna zawieraé, oprocz elementéw wymienionych w § 28 ust. 2 i ust.3
niniejszej Instrukcji, rOwniez podpis osoby uprawnionej do wystawienia faktury.
3. Faktury korygujace sa wystawiane w przypadku:
1) otrzymania od komdrki organizacyjnej, samodzielnego stanowiska aneksu do
umowy dzierzawy lub najmu,
2) rozwigzania umowy,
3) rezygnacji z podpisania umowy przez osoby, ktére dokonaty wptaty czesci
naleznosci udokumentowanej fakturg ,
4) w przypadku mylnie wystawionej faktury
5) w przypadku zniszczenia lub zagubienia faktury lub faktury korygujacej Urzad - na
pisemny wniosek nabywcy - wystawia, zgodnie z danymi zawartymi w kopii dowodu, duplikat
faktury lub faktury korygujacej.
4. Faktura wystawiona ponownie jest oznaczona wyrazem ,,DUPLIKAT” oraz zawiera date
wystawienia zaréwno oryginatu faktury, jak i duplikatu. Duplikat faktury wystawiany jest
w dwoéch egzemplarzach dla nabywcey i Urzedu.
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§ 36

Do rozliczania podatku od towaréw i ustug z Urzgdem Skarbowym stosuje si¢ przepisy
okre$lone w Zarzadzeniu Wojta Gminy Miejsce Piastowe w sprawie centralizacji rozliczen
podatku od towarow i ustug Gminy Miejsce Piastowe.

§37

Podstawa do wyplaty gotéwki z kasy sg kasowe dowody zrédlowe. Do wystepujacych w
obrocie kasowym dokumentow zrédtowych naleza:

1) faktury i rachunki,

2) wnioski o zaliczke,

3) rozliczenie zaliczki,

4) rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

5) listy wyplat,

6) decyzje,

7) pisma komorek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk

8) inne dokumenty akceptowane przez Skarbnika Gminy.

Wyplata gotéwki w kasie nastgpuje na biezaco po przediozeniu prawidtowo sporzagdzonych
dokumentéw zrédtowych, stanowigcych podstawe do wyplaty gotowki.

Osoba pobierajgca potwierdza fakt pobrania gotowki w kasie wlasnorgcznym podpisem.

W przypadku wyplaty gotowki osobie niebgdacej pracownikiem Urzedu, osoba ta winna by¢
wskazana w opisie merytorycznym zrédlowego dowodu kasowego, a kasjer przed
dokonaniem wyplaty zobowiazany jest do sprawdzenia jej tozsamosci.

§38

Faktury i rachunki zaplacone gotowka

Faktury i rachunki zaplacone gotowka mogg stanowié podstawe do wyplaty gotéwki osobie,

ktora dokonala zaplaty pod warunkiem, ze zostaly one wystawione na Gming Miejsce
Piastowe, zakupu dokonano na zlecenie komoérki organizacyjnej Urzedu, realizujacego
budzet, a poniesiony wydatek miesci si¢ w planie wydatkow.

. Dowody zewnetrzne optacone gotowka winny by¢ przedstawione do rejestracji i nadania

numeru z ksiazki podawczej w Biurze Obstugi oraz opisane i sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym przez komorke jednostki, na zlecenie ktérej dokonano zakupu.

§39

Whioski o zaliczke

W jednostce wystepuja zaliczki gotowkowe:

1) stale - zatwierdzane sa przez kierownika jednostki dla pracownikéw, rozliczane nie
pozniej niz przed ukonczeniem roku. Zaliczki stale wyplacane sg na dokonywanie
stalych biezgcych zakupow /np. przez kierowce samochodu stuzbowego/.

2) jednorazowe - wyplacane pracownikom zatrudnionym w urzedzie, na poczet podrézy
stuzbowej, zakupu materialéw, sprzetu i ustug, §wiadczen socjalnych.

Zaliczki na wydatki do rozliczenia mogg by¢ udzielane na poczet kosztéw podrézy
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stuzbowych krajowych oraz na pokrycie drobnych wydatkéw nie przekraczajacych
5 000 zt brutto.

. Wniosek o zaliczke wypelnia pracownik pobierajacy zaliczke. Po uzyskaniu akceptacji pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzeniu do wyplaty przez
Skarbnika i Woéjta lub upowaznione osoby, pracownik sktada dokument w Referacie
Finansowo-Podatkowym — Kasa Urz¢du Gminy.

. Zatwierdzony wniosek o zaliczke winien by¢ ztozony w kasie Urzedu najpdzniej w terminie
1 dnia roboczego przed planowanym terminem wyplaty.

. Whniosek o zaliczke w dewizach na poczet kosztow podrdzy zagranicznej sklada si¢ na
dolnym odcinku Polecenia wyjazdu stuzbowego najpdzniej na 3 dni robocze przed terminem
pobrania zaliczki.

Warunkiem udzielenia zaliczki jest catkowite rozliczenie si¢ z poprzednio pobrane;.

. Zaliczki powinny by¢ rozliczone nie pézniej niz w terminie 14 dni po pobraniu zaliczki,
przed koncem roku budzetowego oraz przed ustaniem stosunku pracy.

. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym terminie,
pracodawca dokonuje jej potracenia z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

§ 40

Rozliczenie zaliczki

. Rozliczenie zaliczki powinno zawieraé wyszczegolnienie wydatkéw udokumentowanych
fakturami, rachunkami, paragonami (wydatki za ktére nie ma mozliwosci otrzymania
faktury, rachunku), biletami itp.

. Do wypelnionego formularza Rozliczenie zaliczki nalezy dotaczy¢ dowody - rachunki
opisane i sprawdzone pod wzgledem merytorycznym.

. Klasyfikacja budzetowa wydatkéw poniesionych w ramach otrzymanej zaliczki winna by¢
zgodna z klasyfikacja wskazang w momencie zlozenia wniosku o zaliczke.

. Rozliczenie zaliczki sporzadza zaliczko-biorca w 1 egzemplarzu i przekazuje do Referatu
Finansowego wraz z dofgczonymi dokumentami.

§ 41
Dowodami bankowymi sg takie dowody, ktore powodujg zmiane stanu srodkéw na
rachunku bankowym, a zwlaszcza:
1) czek gotdwkowy,
2) bankowy dowdd wplaty,
3) polecenie przelewu,
4) wyciag bankowy.

§ 42
Czek

. Do wyptaty gotowki z rachunku bankowego, stosuje si¢ podpisane czeki gotowkowe.

. Czek gotowkowy jest pisemnym poleceniem jego wystawcy do wyplacenia przez bank
okreslonej sumy pieni¢znej gotdwka z rachunku bankowego wymienionej w czeku osobie.
. Ewidencje czekéw w formie drukéw Scislego zarachowania oraz kontrole nad czekami
prowadzi upowazniony pracownik.
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§ 43

Bankowy dowéd wplaty

Bankowy dowo6d wplaty stanowi potwierdzenie wplaty gotowkowej na rachunek bankowy
jednostki. Wystawiany jest w 2 egzemplarzach. Oryginal zatrzymuje bank jako
potwierdzenie uznania rachunku bankowego. Kopia dowodu wplaty ujmowana jest w
raporcie kasowym jako rozchéd gotéwki.

Potwierdzenie zgodnosci kwoty uznania rachunku bankowego nastgpuje poprzez
poréwnanie kwoty wplywu na rachunek bankowy z kwotg rozchodu z kasy.

§ 44

Polecenie przelewu

Polecenie przelewu jest zleceniem - dla banku prowadzacego wiasciwy rachunek jednostki
- wyplaty bezgotéwkowe]j $rodkéow z rachunku bankowego. Podstawa do wystawienia
polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacego zaplacie - faktura,
rachunek lub inny dowdd ksiggowy.

Przelewy krajowe wystawiane sg przez pracownikow Referatu Finansowego systemie
bankowosci elektronicznej. System bankowosci elektronicznej umozliwia rowniez
wystawianie przelewow wewnetrznych (pomigdzy rachunkami jednostki), przelewow ZUS
oraz przelewow podatkowych.

Przelewy sa przekazywane drogg elektroniczng do realizacji, jezeli ztozone podpisy spelnig
obowigzujacy schemat akceptaciji.

Polecenia przelewu wystawiane sg wylagcznie w formie elektronicznej. Dopuszcza sig
mozliwo$¢ wystawiania polecen przelewu w formie papierowej tylko w wyjatkowych
sytuacjach (np. awaria systemu bankowosci internetowej, przerwa w dostawie energii
elektrycznej).

§ 45

Wycigg bankowy

Wycigg bankowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji na rachunku
bankowym (uznaniowych i obcigzeniowych). Wyciag bankowy odzwierciedla jednoczesnie
stan srodkéw na rachunku bankowym.

Wygenerowany elektronicznie dokument, wydrukowany we wlasnym zakresie, powinien
by¢ niezwlocznie sprawdzony przez pracownika Referatu Finansowo-Podatkowego.
Kontroli podlegajg rowniez wszystkie zalgczniki bedgce odzwierciedleniem dokonanych
zapis6w ksiegowych na rachunku bankowym.

Urzad posiada jeden rachunek bankowy dla jednostki budzetowej - Urzedu (rachunek
dochodéw i wydatkdw) oraz organu - Gminy Miejsce Piastowe.

Oproécz rachunku podstawowego, jednostka posiada rachunki pomocnicze:

- rachunek Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
- rachunek depozytowy ( wadia, zabezpieczenia, gwarancje itp.),
- inne rachunki pomocnicze w zaleznosci od potrzeb do realizacji programéw ze $rodkoéw
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zewnetrznych.

§ 46
Listy plac

1. Listy ptac sporzadza pracownik Referatu Finansowego w 2 egzemplarzach, na podstawie
odpowiednio sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikéw jednostki) i
sprawdzonych dowodéw zrédlowych.

2. Listy plac zawieraja co najmniej nast¢pujace dane:

- numer listy,

- okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

- nazwisko i imie¢ pracownika,

- sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegélne sktadniki funduszu ptac,

- sume potragcen z podziatem na poszczegoélne tytuly,

- laczng sume¢ wynagrodzenia netto - do wyplaty.

3. Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy plac sa:

- akt powolania lub wyboru,

- umowa o prace¢ lub zmiana umowy o prace,

- rOZWigzanie umowy o prace,

- pisma okreslajgce wysokos¢ dodatkoéw specjalnych, funkcyjnych,

- pisma okreslajace wysoko$¢ nagrod,

- zatwierdzone wnioski w sprawie wyplat ekwiwalentéw, odszkodowan, odpraw, nagréd

jubileuszowych, zastgpstwa procesowego,

- zwolnienia lekarskie otrzymane w formie elektronicznej,

- o$wiadczenia do wyplaty zasitku opiekunczego,

- pisma dotyczace okresu udzielonego urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego, ojcowskiego,

wychowawczego, bezplatnego,

- o$wiadczenia pracownikéw o wyplate ryczaltow samochodowych zgodnie z zawartymi

umowami,

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 5-10 przekazywane s3a do Referatu Finansowo-

Podatkowego przez pracownikoéw Referatu Organizacyjnego. W listach plac dopuszczalne

jest dokonywanie potracen okreslonych odrgbnymi przepisami prawa.

Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

1) osobe sporzadzajaca (kontrola formalno-rachunkowa oraz zgodnos¢ z planem

4

finansowym),
2) Kierownika Referatu Organizacyjnego lub osoby upowaznione (kontrola pod wzgledem
merytorycznym),
3) Skarbnika i Wojta lub osoby upowaznione (zatwierdzenie do wyplaty).
6. Dokumenty stanowigce podstawe do wyptaty wynagrodzen oraz potracen z list ptac winny
by¢ dostarczane do Referatu Finansowo -Podatkowego na biezaco, nie pdzniej jednak niz
2 dni przed terminem wyplaty.
7. Listy plac za wynagrodzenie wynikajace ze stosunku pracy sporzadza upowazniony
pracownik Referatu Finansowo -Podatkowego.
Na podstawie podpisanych list wynagrodzen, pracownik Referatu Finansowo -
Podatkowego dokonuje przelewu wynagrodzen netto na konta bankowe pracownikow

o0
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oraz dokonuje potracen wynikajgcych z list plac.
9. Szczegbdlowe wytyczne w sprawie obliczenia naleznosci z tytutu zwolnien lekarskich oraz
ich udokumentowania zawarte s3 w odrgbnych przepisach.

§ 47
Dokumenty dotyczagce umowy o pracg, zmiany umowy O prace, rozwigzania umowy O prace
podpisywane sa przez Wojta, a wystawiane przez Referat Organizacyjny w dwoch
egzemplarzach, z przeznaczeniem dla:
1) pracownika,
2) Referatu Organizacyjnego.

§ 48

Pozostale listy wyplat

1. Pozostale listy wyplat sporzadzane sa przez pracownika Referatu Finansowo -

Podatkowego:

1) listy wyplat diet radnych - na podstawie zestawienn obecnosci radnych sporzadzonych
przez Referat Organizacyjny za udzial w posiedzeniach Rady,

2) listy wyplat diet soltysom - na podstawie zestawien obecnosci soltyséw sporzadzonych
przez Referat Organizacyjny wykazow za udzial w posiedzeniach Rady lub narad,

3) listy wyplat z tytulu udzialu w Posiedzeniach Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych, komisjach wyborczych, komisjach ds. referendum - na
podstawie ~ wnioskow komodrek  organizacyjnych, samodzielnych stanowisk
potwierdzonych listg obecnosci,

4) listy wyplat z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych - na podstawie wykazu
przekazanego przez Komisje Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

5) listy zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego - na podstawie
wykazu sporzadzonego przez pracownikéw Referatu Finansowo -Podatkowego -
komorka podatki.

2. listy wyptat ekwiwalentu za udziat w dziataniach ratowniczych i szkoleniach pozarniczych
- na podstawie wykazu sporzgdzonego przez osob¢ merytorycznie odpowiedzialng.

3. Stosowne wnioski komoérek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk w sprawie wyplat
winny byé dostarczone do Referatu Finansowo -Podatkowego najpdzniej na 2 dni przed
planowanym terminem wyplaty.

4. Listy wyplat:

1) sporzadza pracownik Referatu Finansowo -Podatkowego,

2) podpisujg osoby upowaznione do kontroli merytorycznej,

3) =zatwierdza do wyplaty Skarbnik i Wdjt lub w przypadku ich nieobecnosci osoby
upowaznione.

§53
Ewidencjonowanie §rodkéw trwalych w budowie oraz majatku trwalego

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe do ewidencji operacji gospodarczych dotyczacych
rozpoczetych inwestycji i remontdéw sg faktury/rachunki dostawcéw/wykonawcow.
2. Dostawy srodkoéw transportu, maszyn i urzadzen przekazywanych do uzytku w momencie
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ich odbioru winny by¢ udokumentowane fakturami/rachunkami dostawcéw zgodnie z
zamoOwieniami oraz dotgczonymi do faktur dowodami:

- OT - przyjecie $rodka trwalego lub inaczej odbiér techniczny,

- MO - modernizacja srodka trwalego czyli zwigkszenie wartosci juz istniejacego srodka
trwatego (unowoczesnienie, dodanie podzespotéw),

- LC - likwidacja czesciowa srodka trwatego czyli zmniejszenie jego wartosci (sprzedaz,
przekazanie, likwidacja cz¢sci podzespotow),

- LT - likwidacja trwata srodka trwalego,

- PT - przekazanie $rodka trwatego - w przypadku srodkéw obrotowych nabytych w ramach
pierwszego wyposazenia,

- ZM - zmiana miejsca uzytkowania.

3. Dowody OT i PT, wystawione w przypadkach opisanych w ust. 2, stanowig podstawe do
ewidencji operacji w zakresie inwestycji zakonczonych.

4. W zakresie robdot budowlano-montazowych oraz nakladow na remonty, do faktury
wykonawcy nalezy dotgczyé protokél odbioru wykonanych i przekazanych robot,
elementéw robot oraz sprawdzony kosztorys wykonawczy.

5. Dokumentami stanowigcymi podstawe do ewidencji operacji dotyczacych zakonczonych
inwestycji i remontow sg:

1) protokot odbioru koficowego oraz przekazania inwestycji do uzytkowania,
2) dowody OT - przyjecie srodka trwatego,
3) polecenie ksi¢ggowania.

6. Protokél odbioru koficowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego, powstatych w wyniku
rob6t budowlano-montazowych. Protoko6t odbioru konicowego i przekazania inwestycji do
uzytku sporzadza Referat Inwestycji i podpisuje uprawniony inspektor nadzoru.

7. Dowody OT stanowigce udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na
zakupach skladnikéw majgtkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz
lacznie z protokotem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji sa
udokumentowaniem zakonczonych robdt budowlano-montazowych. Dowody OT
przygotowuje komoérka organizacyjna merytorycznie odpowiedzialna, samodzielne
stanowisko realizujace zadanie.

8. Polecenie ksiggowania, sporzgdzone przez pracownika Referatu Finansowo- Podatkowy na
podstawie odpowiednich dowodéw zrédtowych, stanowi udokumentowanie przyjecia na
stan Srodkow trwalych lub wartosci niematerialnych i prawnych.

9. Przy sprzedazy lub zakupie nieruchomosci, wraz z kopig aktu notarialnego pracownik
dolacza dowdd PT, OT ktory stanowi zatgcznik do polecenia ksiggowania ktory trafia do
Referatu Finansowo-Podatkowego.

§ 54

Kontrola przyjmowanych sprawozdan budzetowych i finansowych

1. Sprawozdawczos¢ budzetowa i finansowa jest systemem informacyjnym, dostarczajagcym
informacji niezbednych do zarzadzania jednostka.

2. Kierownicy jednostek sektora finanséw publicznych powinni sporzadza¢ sprawozdania
budzetowe z wykonania planu finansowego jednostki, w szczegdlnosci z:
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1) gromadzenia dochodow i przychodéw publicznych,

2) wydatkowania $rodkéw publicznych,

3) zaciggania zobowigzan angazujacych srodki publiczne,

4) zarzadzania $Srodkami publicznymi,

5) zarzadzania dtugiem publicznym.

Kierownicy jednostek sektora finansow publicznych zobowigzani sa sporzadzad
sprawozdania rzetelnie i prawidlowo pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym, a kwoty wykazane w sprawozdaniach powinny by¢ zgodne z danymi
wynikajacymi z ewidencji ksiegowej.

Za prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych
odpowiadaja stuzby finansowe jednostek organizacyjnych.

Pracownicy Referatu Finansowo-podatkowego majg obowigzek sprawdzania sprawozdan
sktadanych przez podlegle jednostki organizacyjne pod wzglgdem formalno-rachunkowym.
Ponadto pracownicy sg uprawnieni do kontrolowania prawidtowosci ztozonych sprawozdan
i w tym celu moga zada¢ od jednostek przedstawienia odpowiednich ksiag rachunkowych i
dokumentéw do kontroli.

Ewentualne nieprawidtowos$ci w sprawozdaniach powinny by¢ usunigte przez kierownikow
jednostek sporzgdzajacych sprawozdania jednostkowe przed wlaczeniem zawartych w nich
danych do sprawozdan tacznych lub zbiorczych. W razie potrzeby nalezy dokona¢ takze
odpowiednich zapis6w korygujacych w ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

§55
Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowych

Podstawe wyjazdu stuzbowego stanowi prawidlowo wystawione polecenie wyjazdu.
O potrzebie i celowosci wyjazdu stuzbowego decyduje Wojt lub osoba przez niego
upowazniona. Ewidencje wydanych polecen wyjazdow stuzbowych dla pracownikéw
Urzedu i Radnych Rady Gminy prowadzi Sekretarz.

Na uzasadniony wniosek pracownika (ze wzgledu na utrudnienie dojazdu do miejscowosci
docelowej, inne przyczyny) podréz stuzbowa moze odby¢ sie samochodem osobowym
(pojazdem) niebgdgcym wiasnoscig pracodawcy. Wyrazenie zgody potwierdza podpisem
na wniosku Woéjt lub Zastepca Wjta.

Rachunek kosztow podrézy delegowany przedktada do rozliczenia w Referacie Finansowo-
Podatkowym nie p6zniej niz w terminie 14 dni od zakonczenia podrozy stuzbowe;.
Rozliczenie kosztow podrozy nastepuje w kasie Urzedu, po zatwierdzeniu przez Skarbnika
1 W¢jta (lub osoby upowaznione), w ciggu 3-5 dni roboczych od daty przedtozenia.

§ 56

Ryczalty za uzywanie prywatnego samochodu do celow stuzbowych.

. Ryczalty za uzywanie przez pracownika prywatnego samochodu do celéw stuzbowych

przyznawane sg w oparciu o umowy, w ktérych okreslony jest miesigczny limit kilometrow
na stuzbowe jazdy lokalne.

Rozliczenie ryczaltéw dokonywane jest na podstawie os$wiadczenia sktadanego przez
pracownika do Referatu Organizacyjnego ( kadry) w terminie do konca nastepnego
miesigca, za ktéry przystuguje ryczalt:

24



a) Referat Organizacyjny (kadry) poswiadcza prawidlowos¢ danych zawartych w
os$wiadczeniu i przekazuje je do Referatu Finansowo-Podatkowego (pracownik ds. ptac),
do 2 dnia miesigca po miesigcu za ktory przystuguje ryczatt,

b) kwote naleznego ryczaltu wyplaca si¢ do ostatniego dnia kolejnego miesigca od

zakonczenia miesigca za ktory przystuguje ryczalt.
¢) pracownik ktory pobral ryczalt w nadmiernej wysokosci zobowiazany jest zwrécié r6znica
gotowka do kasy lub przelewem na konto.

Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§57
Niniejsza instrukcja obowigzuje pracownikéw na wszystkich stanowiskach pracy jednostki i
winna by¢ przez nich przestrzegana .

§ 58
Terminarz obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych zawarty jest w zatgczniku do instrukcji
i stanowi jej integralng czgs¢.

25



Zatgcznik Nr 1
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
w Urzedzie Gminy Miejsce Piastowe

WYKAZ PRACOWNIKOW UPOWAZNIONYCH DO SPRAWDZENIA
DOKUMENTOW/DOWODOW KSIEGOWYCH/ POD WZGLEDEM

MERYTORYCZNYM:
. Referat Inwestycji — kierownik referatu lub pracownik merytoryczny upowazniony
przez kierownika referatu.
. Referat Organizacyjno-Administracyjny - kierownik referatu lub pracownik

upowazniony przez kierownika referatu.

. Referat Finansowo —Podatkowy kierownik referatu lub pracownik upowazniony przez
kierownika referatu.

. Sprawy placowe - kierownik referatu organizacyjno-administracyjnego lub osoba
przez niego upowazniona.

. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy w zakresie
wykonywanych i powierzonych obowiazkow.

. Do opisu rzeczowego faktur i rachunk6w - pracownicy na poszczeg6lnych stanowiskach
pracy.

. Do rozliczania materialéw zuzytych przy robotach wykonywanych systemem
gospodarczym — pracownicy referatu inwestycji .

Upowaznienie state lub jednorazowe powinno by¢ udzielone na pismie.

WYKAZ PRACOWNIKOW UPOWAZNIONYCH DO SPRAWDZENIA
DOKUMENTOW/DOWODOW KSIEGOWYCH/ POD WZGLEDEM
FORMALNO-RACHUNKOWYM:

1. Referat Finansowo-Podatkowy — upowaznieni pracownicy

Upowaznienie state lub jednorazowe powinno by¢ udzielone na pismie.

Zatwierdzenia dowodéw do wyplaty dokonuje Wojt lub Zastepca Wajta i Skarbnik
Gminy lub Pelnomocnik, czyli osoby upowaznione do dysponowania kontem bankowym.

o
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