Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 105/2022

Wojta Gminy Dolice z dnia 31.10.2022r.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow

finansowo — ksiegowych w Urzedzie Gminy Dolice

Rozdziat 1. Zasady ogdlne

§ 1. Celem niniejszej instrukcji jest ustalenie witasciwego obiegu dokumentéw ksiegowych aby
zapewni¢ prawidtowe i terminowe sporzadzanie, przyjmowanie, archiwizowanie, kontrole
dokumentéw, prowadzenie rachunkowosci, sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej
i deklaracji, dokonywanie rozliczent finansowych (egzekwowanie naleznosci i sptaty zobowigzan),
prawidtowe zawieranie uméw, okreslenie zasad ewidencji sktadnikéw majatku trwatego, gospodarki
drukami scistego zarachowania.

§ 2. W sprawach nieujetych w niniejszej Instrukcji, zastosowanie majg obowigzujgce przepisy ustawy
o rachunkowosci, o finansach publicznych, prawo zaméwier publicznych, o podatku od towardw
i ustug oraz innych aktow prawnych, na ktére powotuje sie instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

§ 3. Wszystkie operacje gospodarcze powodujgce zmiane aktywdw i pasywow i operacje majace wpiyw
na wynik finansowy Urzedu Gminy powinny by¢ dokumentowane prawidtowo wystawionymi
dowodami ksiegowymi. Dotyczy to w szczegdlnosci: kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania,
przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia Srodkéw rzeczowych a takze operacji
finansowych — gotowkowych lub bezgotéwkowych —w postaci: wptat, wyptat, przedpfat, regulowania
naleznosci lub zobowigzan, naliczania ptatnosci, wyceny sktadnikéw majgtkowych i réznych rozliczen
wartosciowych. Dowodami ksiegowymi dokonuje sie réwniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

§ 4. (Podpisywanie dokumentéw) Dokumenty finansowo — ksiegowe podpisuja odpowiednio
uprawnieni pracownicy wiasciwi rzeczowo zgodnie z zakresem powierzonych im obowigzkéw catym
nazwiskiem, Dopuszcza sie parafowanie dokumentow pod warunkiem zfoZenia imiennej pieczeci na

dokumencie.

§ 5. Obieg dokumentdéw ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia wzglednie wptywu do Urzedu Gminy z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania
i ujecia w ksiegach rachunkowych. W Urzedzie Gminy Dolice nalezy stosowac¢ nastepujgce zasady
obiegu dowoddw ksiegowych:

1) Dokumenty kierujemy do tych komdrek organizacyjnych, ktére istotnie z nich korzystaja i sg
kompetentne do sprawdzania danych w nich zawartych;

2) Obieg dokumentéw powinien by¢ sprawny w celu niedopuszczenia do spietrzenia prac
w poszczegolnych okresach oraz zapfaty odsetek karnych;

3) Nalezy przestrzega¢ ustalonych termindéw przekazywania dokumentéw, co umozliwi
prawidtowe, terminowe sporzadzenie sprawozdan i deklaracji;



4)

Dokumenty nalezy przekaza¢ do Referatu Finansowego bez zbednej zwtioki, najpdiniej
w terminie:

a) trzech dni przed terminem realizacji zaptaty zobowigzania (np. faktury, rachunki,
umowy, itp.) badz dokonania czynnosci majgcej wptyw na powstanie zobowigzania lub
wypetnienie obowigzku (np. w przypadku zgtoszenia do ZUS);

b) do 8 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym wystawiono dowadd ksiegowy
powodujgcy zobowigzanie badz naleznos¢. W przypadku wptywu faktur zakupowych
decyduje data wptywu do Urzedu Gminy.

§ 6. (Ponoszenie odpowiedzialnosci indywidualnej) Pracownicy, ktérzy nie przygotuja dowoddéw do

realizacji w sposdb zgodny z instrukcjg, powodujac zwrot dokumentéw w celu ich uzupetnienia lub

przekazujag dokumenty do Referatu Finansowego w terminach uniemozliwiajgcych dokonanie

terminowej zaptaty, ponoszg odpowiedzialnos¢ za wynikia z tego tytutu szkode (np. karne odsetki).

§ 7. (Udostepnianie dowodow ksiegowych)

1)

2)

Dowody ksiegowe nie mogg by¢ zabierane i wydawane z Referatu, ktéry je przechowuje.
Dokument jest udostepniany na miejscu.
Jezeli pracownik Urzedu Gminy musi skorzystac z dokumentow ksiegowych poza miejscem ich
przechowywania, ale w siedzibie Urzedu (np. ze wzgledu na ilo$¢ wypozyczonych dokumentéw
nie jest celowe wykonanie ich kserokopii) sktada stosowne os$wiadczenie o pobieraniu
dokumentéw i podaje termin ich zwrotu

» oswiadczam iz dnid ......viiirnens pobrano dokumenty .......corievcnnenns celem ich (np.
analizy/weryfikacji). Dokumenty bedq znajdowaé sie w pokoju nr....... . Zobowigzuje sie
dokonacé ich zwrotu dnid.......cevssiisinniiiiiinininna. . Podpis czytelny bqdz parafka i pieczeé
imienna”

W przypadku koniecznosci wydania oryginatu dokumentu na zewnatrz (np. reklamacja,
okazanie w innej instytucji, sad, przedstawienia do kontroli, itp.) dokument wydaje sie pod
warunkiem zatrzymania jego kserokopii z adnotacja komu i z jakiego powodu oryginat
dokumentu zostat wydany. Adnotacja musi zosta¢ opatrzona podpisem osoby udostepniajgcej
oraz osoby pobierajgcej dokument.

Rozdziat 2. Dowdd ksiegowy i jego kontrola

§ 8. (Charakterystyka dowoddw ksiegowych)

1)

3)

Dowdd ksiegowy to dokument potwierdzajgcy dokonanie lub rozpoczecie operacji
gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Cechy dowodu ksiegowego okreéla
ustawa o rachunkowosci.
Dowody ksiegowe dzieli sie na:
a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw i innych jednostek wystawione
w oryginale, w okredlonych sytuacjach dopuszcza sie duplikaty;
b) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;
c) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
Podstawa zapisdw moga by¢ réwniez sporzadzone przez Urzgd Gminy dowody ksiegowe:
a) zbiorcze - stuzgce do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowoddéw ksiegowych, ktére
muszg by¢ w dowodzie zhiorczym pojedynczo wymienione;



4)

8)

b) zastepcze — wystawiane do czasu otrzymania zrédtowego dokumentu obcego (np.
dokument pro forma);

c) korygujgce — stuzgce do korekty poprzednich zapisow np. noty ksiegowe, PK;

d) rozliczeniowe — ujmujgce dokonane juz zapisy wg nowych kryteridw klasyfikacyjnych
np. polecenie ksiegowania stanowigce podstawe do rozliczenia kosztow, wydatkow,
dotyczace wszelkich przeksiegowan, rozliczenia zaliczek, VAT, otwarcia ksigg.

Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny, czytelny i trwaly (recznie,
maszynowo lub przy pomocy komputera). Dane na dowodach ksiegowych nie mogg by¢
zamazywane, przerabiane, wycierane lub usuwane w inny sposéb, z zastrzezeniem
postanowien § 9.

Dowody powinny by¢ wystawiane w sposob rzetelny, by¢ kompletne, zawiera¢ wszystkie dane
wymagane przepisami i wynikajace z operacji, ktéra dokumentujg, by¢ wolne od btedow
rachunkowych, zosta¢ opatrzone numerem w kolejnosci chronologicznej wedtug przyjetych
zasad numerowania dowoddw ksiggowych.

Podpisy na dowodach ksiegowych sktada si¢ odrecznie. Dopuszcza sig podpis elektroniczny
jezeli przepisy prawa tak stanowig.

Dowody moga by¢ generowane przez finansowo — ksieggowe programy komputerowe. Dowody
te nie muszg by¢ drukowane przy spetnieniu warunku trwatego ich zapisu w systemach
komputerowych oraz mozliwosci identyfikacji osoby wystawiajgcej dowdd, np. wystawienie
dowodu PK, kopii faktur wiasnych.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nich moga nastgpic
réwniez za posrednictwem urzadzen tgcznosci lub nodnikéw pamigci danych (np. PK
sprawozdania budzetowe) pod warunkiem, ze podczas rejestracji operacji gospodarczych
uzyskujg one trwale czytelng posta¢ odpowiadajacg tresci dowodu ksiggowego i mozliwe
bedzie stwierdzenie Zrédta pochodzenia kazdego zapisu.

§ 9. (Zasady korygowania dowodow ksiegowych)

1)

Btedy w dowodach ksiegowych poprawia sie przez skreslenie niewfasciwie napisanego tekstu
lub liczby i wpisanie tresci lub liczby wiasciwe. Dokonujgc skreslenia nalezy zachowac
czytelnos¢ dokumentu tak by mozna byfo odczytac tekst lub liczbe pierwotngq. Nie dopuszcza
sie poprawek pojedynczych liter lub cyfr.

Zasad okreélonych w ust. 1 nie stosuje sie do dowodow zewnetrznych obeych.

Poprawka tekstu lub liczby powinna by¢ zaopatrzona w date, podpis catym nazwiskiem lub
date i parafke z pieczecig osoby odpowiedzialnej.

Dowody wtasne generowane w systemach komputerowych mogg byc korygowane poprzez
wystawienie kolejnego dokumentu/korekty (np. korekta listy ptac, korekta sprawozdania
budzetowego).

§ 10. (Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych dokumentujgcych wydatki)

1) Kazdy dokument finansowo — ksiegowy, ktéry jest odzwierciedleniem dokonanego przez

jednostke wydatku winien by¢ poddany kontroli, tj. sprawdzeniu legalnoéci, rzetelnosci oraz
prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tym dokumencie.

2) Dowody ksiegowe podlegaja kontroli pod wzgledem merytorycznym oraz formalno —

rachunkowym.



3)

4)

6)

8)

9)

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym polega na przeprowadzeniu

weryfikacji operacji gospodarczej dokumentowanej danym dowodem pod wzgledem:

a) zgodnosci ilosci, cen i stawek z zawartymi umowami, ztozonymi zamdwieniami,
faktycznie otrzymanymi dostawami (z uwzglednieniem ich jakosci) itp., w tym
w odniesieniu do warunkéw ptatnosci okreslonych w dowodzie;

b) racjonalnosci i celowosci tej operacji gospodarczej w zwigzku z dziatalnoscia statutowa
i gospodarczg Urzedu Gminy, a w szczegdlnosci z jej planami finansowymi.

Kontrola merytoryczna dowodu jest dokonywana przez pracownikéw wiaéciwych rzeczowo,

ktérych zakres odpowiedzialnosci wynika z powierzonego zakresu czynnoéci wynikajacego z

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Dolicach lub przez kierownika referatu.

Cel dokonania zakupu towaru lub ustugi, miejsce przeznaczenia, przywotanie numeru i daty

zawarcia umowy, zlecenia, zamodwienia; stwierdzenie, ze ,zakupiony towar zostat

dostarczony, usfuga zostata wykonana zgodnie z umowg/zamdéwieniem/zleceniem nr .... z

»

Potwierdzeniem dokonania sprawdzenia merytorycznego dokumentu jest opis dokumentu

w ktérym wskazuje tryb realizacji przepisow o zamdwieniach publicznych oraz zadanie

z planu finansowego, ktdry nalezy obcigzy¢, a takze zamieszczeniem na dowodzie ksiegowym

niezbednych objasnieri, wskazujgcych na istnienie powotanego wyiej zwigzku

celowosciowego — zatgcznik nr 7 (wzér pieczeci nr 1)

W przypadku przedktadania do realizacji faktury (faktury uproszczone, rachunki) za zakup

dokonany bez stosowania przepiséw ustawy Prawo zamdéwieri publicznych, fakture, rachunek

nalezy opisac oraz opieczetowac pieczecig - zatgcznik nr 8 (wzdr pieczeci 2)

Na odwrocie dokumentu zamiesza sie zapis informujacy o zrédle sfinansowania zadania: np.:

»Fundusz sotecki”, Umowa dotacji nr... z dnia....” ,”Srodki z UE projekt.....” badz inny fundusz

QNBZWIR cvivemsmimmsasviivainn

Dokonuje sie¢ zapisu informacyjnego o zastosowaniu potracen, o obcigzeniu innych

podmiotow jezeli wynika to z tresci umowy badZ przepiséw prawa, np. kary umowne,

zatrzymanie wynagrodzenia na poczet zabezpieczenia realizacji umowy.

10) W oparciu o przekazang informacje, Referat Finansowy wystawia note obcigzeniowa,

refakture;

11) W przypadku braku miejsca na oryginale dokumentu, informacje wynikajacg ze sprawdzenia

pod wzgledem merytorycznym oraz formalno - rachunkowym dokonuje sie na zataczonym
druku z opisem: ,,Opis na przedtuzce dokumentu” — zatacznik nr 5 . Zatgcznik musi umozliwié
identyfikacje oryginatu dokumentu (nalezy wpisa¢ date i numer z oryginatu dokumentu oraz
nazwe wystawcy, dopuszcza sie sporzadzenie — jesli dokument jest formatu A5 i wiece],
kserokopii dokumentu Zrédiowego i opatrzenie zapisem ,Przediuzka dokumentu”);
przedtuzke podpina sie pod dowdd stanowigcy podstawe dokonania zaptaty;

12) Jesli pracownik dokonat zakupu z wtasnych $rodkéw, wéwczas dotgcza do dowodu zakupu

o$wiadczenie o treéci: ” Dokonatem zaptaty z wtasnych srodkéw ptatniczych, prosze o zwrot
$rodkéw na rachunek bankowy nr.......ciinne..  Wiadcicielem rachunku jest

n

Datatiiisssssisissssssssivisninsniniss

(podpis czytelny pracownika)



13) W przypadku faktur dotyczacych realizacji inwestycji lub innych ustug wynikajgcych z umowy
lub zlecenia — osoba merytorycznie odpowiedzialna dotgcza do faktury wykonawcy protokdt

odbioru.

14) Podstawg do zaptaty faktury za roboty budowlane jest koricowy protokot odbioru
stwierdzajgcy wykonanie robdt bez usterek. W przypadku faktur czesciowych dotgcza sig do
faktury protokét czedciowy potwierdzajgcy wykonanie czesciowe robot.

15) W przypadku wykonywania robot budowlanych z udziatem podwykonawcéw wraz z fakturg
nalezy przekaza¢ o$wiadczenia podwykonawcéw oraz inne dokumenty, jezeli wynikajg

z umowy z wykonawca. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za prowadzenie robot
budowlanych (np. inwestycji, remontu) odnotowuje na fakturze fakt rozliczenia wykonawcy

z podwykonawcami.

16) Jeéli dokument zrédtowy potwierdza zakup, przyjecie srodkéw trwalych, pozostatych $rodkow
trwatych badz pozostatych $rodkéw trwatych o niskiej wartoéci, to do dowodu zrodtowego
dotacza sie wypetniony odpowiedni druk np.: OT-przyjecia srodka trwatego (druk: symbol K-
151).

17) Sprawdzone i opisane przez osoby odpowiedzialne merytorycznie dowody zakupu s

przekazywane do Referatu finansowego, gdzie nastepuje petna kontrola wtérna, zwtaszcza

formalno — rachunkowa, oraz dekretacja i ksiegowanie.

§ 11. (Kontrola formalno — rachunkowa)

1) Kontrola formalno — rachunkowa polega na ustaleniu, czy zawieraja dokumenty ksiegowe,
ktére sa wymagane w przypadku faktur VAT, faktury korygujgcej VAT (dofgcza sie uzgodnienia

miedzy Urzedem Gminy a kontrahentem), a ponadto czy zawierajg:

a) prawidtowo zapisane nazwy stron i ich NIP,

b) nazwe towaru lub ustugi;

c) kwote ewentualnej korekty ceny netto;

d) kwote i rodzaj ewentualnego rabatu;

e) zastosowano prawidtowg klasyfikacjg budzetows;

f) dokument jest wolny od btedéw rachunkowych;

g) dokument posiada cechy, ktére powinien zawiera¢ dowadd ksiggowy;

h) posiada przeliczenie na walute polska jezeli opiewa na walutg obca, czy przeliczenie
dokonane zostato prawidtowo, jezeli przeliczenia nie ma, kontrolujacy takiego przeliczenia
dokonuje.

2) Kontrola formalna jest uzupetniona o sprawdzenie, czy dowdd zostat skontrolowany pod
wzgledem merytorycznym i czy zostat prawidtowo (wystarczajaco) opisany przez stuzby
merytorycznie odpowiedzialne za operacje zakupu i jej udokumentowanie.

3) Kontroli formalno — rachunkowej dokonuje upowazniony pracownik Referatu Finansowego.
Ustala sie wzdr wykazu oséb upowaznionych do sprawdzania dowodow ksiggowych pod
wzgledem rachunkowym, wg zatgcznika nr 20.

4) W razie stwierdzenia nieprawidtowosci w przekazanych dokumentach, pracownik dokonujacy
kontroli formalno — rachunkowej zwraca dokument wiasciwemu rzeczowo pracownikowi
w celu usuniecia nieprawidtowosci badz zazgdania od kontrahenta faktury korygujacej.



§ 12. (Kontrola wstepna i zatwierdzanie)

1) Dowody ksiggowe sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym
przed realizacjg podlegaja:

a) kontroli wstepnej, ktdrej dokonuje Skarbnik Gminy bad? osoba zastepujaca;
b) zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy lub osobe przez niego upowazniona.

2) Kontrola wstepna Skarbnika Gminy jest dokonywana zgodnie z ustawg o finansach publicznych

na kolejnych etapach procesow wydatkowych:

a) na etapie planowania budzetowego;

b) przed zaciagnieciem zobowigzania finansowego;

c) przed dokonaniem wydatku ze $rodkéw publicznych.

3) Przeprowadzenie wstepnej kontroli Skarbnik dokumentuje podpisem na dokumencie.
Ztozenie podpisu przez Skarbnika Gminy na dokumencie (zlecenie, umowa), obok podpisu
pracownika wtasciwego rzeczowo, ohstugi prawnej, oznacza ze:

a) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidiowosci tej operacji i jej zgodnoéci z prawem;

b) nie zglasza zastrzezenn do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnoéci
i prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operacii;

c) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszcza sie w planie finansowym jednostki.

§ 13. Potwierdzeniem czynnosci, o ktérych mowa wyzej jest zamieszczenie odpowiednich pieczeci na
awersie dokumentu wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 i nr 2 do niniejszej instrukgji

§ 14. (Umieszczenie klauzul)

1) Na dowodzie stanowigcym podstawe dokonania wypfaty po dokonaniu wypfaty pracownik
Referatu Finansowego umieszcza piecze¢ okreslajgcg date zaptaty tj: ,zapfacono

2) Piecze¢ winna by¢ umieszczona w takim miejscu dowodu, by nie mogta by¢ usunieta np. przez
obciecie czesci dowodu.

Rozdziat 3. Rodzaje i obieg dokumentéw
§ 15. (Dowody bankowe)

1) Dowody bankowe to takie dokumenty, ktére powodujg zmiane posiadania $rodkéw na
rachunku bankowym.
2) Sato:

a) bankowy dowdd wpfaty — wptaty gotdwkowe na rachunek wiasny lub obcy w banku
dokonywane sg przy pomocy ogdlnie dostepnych drukéw ,Wptata gotéwkowa/Polecenie
przelewow” (1-d51R), bgdZ generowanych w systemie komputerowym przez kasjera banku
ohstugujgcego gming;

b) bankowy dowdd wyptaty — wyptaty z rachunku bankowego na podstawie generowanego

przez kasjera banku dowodu wyptaty, sporzadzonego przez pracownika Urzedu Gminy -
autowyptata,
c) polecenie przelewu:

® podstawg do wystawienia polecenia przelewu jest oryginat dokumentu uprzednio
sprawdzony wg procedur okreslonych w instrukc;ji;



e polecenie przelewu dokonuje sie droga elektroniczng przy zastosowaniu Systemu

Bankowosci Elektronicznej;

e polecenie przelewu wystawia uprawniony pracownik lub generuje z systemu ,,Ptace”

lub ,,Ksiegowos$¢ budzetowa”;

e podpisane jest przez osoby upowaznione do dysponowania rachunkiem bankowym

figurujgce na hankowej karcie wzoréw podpisow;

e w przypadku wplywu dokumentu podlegajgcego zapfacie w formie przelewu do

Referatu Finansowego po godzinie 12.00 ptatno$c realizowana bedzie nastepnego dnia
po otrzymaniu dokumentu, a jesli system bankowaosci internetowej pozwoli, w dniu
ztozenia dokumentu bedgcego podstawg sporzadzenia przelewu;

e w przypadku awarii systemu komputerowego dopuszcza sie wystawienie przelewu

w formie recznej. Dokument wystawia pracownik Referatu Finansowego, podpisujg
upowaznione osoby wymienione w karcie wzoréw podpiséw, nastepnie dokument
zostaje ztozony w banku;

e potwierdzeniem realizacji przelewu jest wycigg bankowy.

d) wyciggi z rachunkow bankowych:

e wyciggi bankowe odbierane sg z banku prowadzgcego rachunek Urzedu Gminy przez
upowaznionego pracownika i przekazywane Skarbnikowi lub osobie upowaznionej;

e otrzymane z banku wyciagi z rachunkéw bankowych winny byé sprawdzone przez
Skarbnika lub osobe upowazniona;

e wycigg bankowy odzwierciedla stan Srodkow pienieznych na rachunku bankowym
jednostki;

e stuzy do udokumentowania zrealizowanych ptatnosci oraz otrzymanych $rodkéw na
rachunek bankowy jednostki;

e jako dowody przyjmuje sie wyciagi bankowe sporzgdzone na druku przez bank, jak
i wycigg generowany z systemu bankowosci elektronicznej;

e w przypadku stwierdzenia niezgodnosci zapiséw wyciggu bankowego z wiasng
ewidencjg nalezy pisemnie uzgodnic je z bankiem;

e rachunek o podwyzszonej stopie procentowej — lokata terminowa- zaktadana jest na
wniosek oséb upowaznionych;

e potwierdzeniem zatozenia lokaty jest zawarta umowa rachunku lokaty terminowej,
pracownik prowadzacy ewidencje rachunkéw lokat terminowych sprawdza saldo
rachunku lokaty z zawartg umowa.

§ 16. (Zaliczki)

1) Zaliczki wyptacane sa na:

koszty podrézy stuzbowych pracownikom oraz innym osobom w przypadkach okreslonych
w odrebnych przepisach w maksymalnej wysokosci 1.000,00 zt;

zaliczki na koszty podrézy stuzbowej wyptacane sg w oparciu o wystawione polecenie
wyjazdu stuzbowego;

zaliczki, o ktérych mowa w ppk. 2 podlegajg rozliczeniu w terminie 14 dni od daty
zakonczenia podrdzy stuzbowej;



d)

e)

f)

na wniosek pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o prace, zatwierdzony przez
Woéjta i Skarbnika lub osobe upowazniong na pokrycie drobnych wydatkow,
w szczegolnosci; zakupu materiatéw i wyposazenia, zakupu ustug, dokonanie optat
w maksymalnej wysokosci 2.500,00 zt bad? w kwocie wskazanej w ztozonym zleceniu;
pracownikom zatrudnionym na stanowiskach: kierowcy moga by¢ udzielone zaliczki state
na okres od 01.01 danego roku budzetowego i podlegajgce rozliczeniu catkowitemu
najpozniej 30 grudnia danego roku budzetowego (zasady wyptaty zaliczek okreéla odrebne
zarzgdzenie Waojta Gminy Dolice);

z innych tytutéw — zaliczki mozna udzieli¢ réwniez pracownikowi merytorycznemu
prowadzgcemu sprawy rozliczania mylnych wpfat oraz nadptat do wysokosci kwoty wptaty
badZ nadpfaty w uzasadnionych przypadkach powiekszonych o optaty pocztowe (dotyczy
to sytuacji kiedy rachunek bankowy kontrahenta jest nieznany i zwrotu dokonuje sie
przekazem pocztowym).

2) Zasady rozliczenia zaliczki:

h)

zaliczki powinny by¢ rozliczane niezwtocznie po dokonaniu wydatku, nie pdzniej iz 14 dni
od daty pobrania;

zaliczki pobrane pod koniec roku nalezy rozliczy¢ najpdéiniej do dnia 30 grudnia danego
roku;

zaliczki state pobrane przez kierowcéw czyli pobrane na poczatku roku budzetowego
podlegajg rozliczeniu catkowitemu na dzien 30 grudnia danego roku budzetowego;
pracownik pobierajqcy zaliczke wypetnia deklaracje zamieszczong na druku ,,Wniosek o
zaliczke” — zawierajgcg wyraienie zgody na potracenie nie rozliczonej kwoty z
wynagrodzenia pracownika;

nierozliczona w ustalonym terminie zaliczka podlega potrgceniu z najblizszych
wynagrodzen pracownika;

rozliczenie zaliczek polega na prawidtowym udokumentowaniu dokonanych wydatkow na

formularzu K-114 i zataczeniu oryginalnych dokumentéw potwierdzajgcych dokonanie
zakupu, ustugi lub robét lub wydatkéw w innym charakterze;

udzielenie pracownikowi kolejnej zaliczki jest mozliwe po dokonaniu rozliczenia
poprzednio pobranej przez niego zaliczki.

wyjatkiem nie zastosowania ppk. g) jest posiadanie nierozliczonej zaliczki stafej.

§ 17. (Podroéze stuzbowe)

1) Wdjt Gminy lub upowazniona przez niego osoba wydajgc polecenie wyjazdu stuzbowego,

2)

okredla pracownikowi date rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej oraz $rodek

lokomocji. Na wniosek pracownika o odbycie podrdzy stuzbowej samochodem osobowym

niebgdacym wtasnoscig pracodawcy, zezwolenie moze wyda¢ Wajt, Zastepca Wajta lub

w przypadku jednoczesnej nieobecnosci Wojta i Zastepcy Wéjta upowazniona osoba.

W celu rozliczenia podrézy stuzbowej pracownik przedstawia wypetniony rachunek kosztow

podrozy na druku ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego”, dotaczajac do niego:

a)

b)

zatwierdzony wniosek o odbycie podrézy stuzbowej samochodem osobowym niebedacym
wilasnoscig pracodawcy wraz z ewidencja przebiegu pojazdu;

inne dokumenty potwierdzajgce poniesione wydatki (np. bilety parkingowe, bilety
komunikacyjne, bilety przejazdu autostrada, fakture za nocleg);



3)

4)

5)

c) oséwiadczenie do delegacji w przypadku podrézy trwajacej powyzej dobg, w tym
o zapewnieniu bezptatnego wyzywienia w postaci — $niadania, obiadu, kolacji;

d) w przypadku zaginiecia biletu komunikacyjnego pracownik sktada oswiadczenie, ktdre
zamieszcza na druku delegacji.

W przypadku podrézy stuzbowej samochodem nie bedacym wtasnoscig pracodawcy koszty

rozlicza sie przyjmujac, ze podroz rozpoczyna sie i konczy w miejscu siedziby pracodawcy,

chyba ze pracodawca wczesniej wyrazit zgode na wniosku pracownika na rozpoczecie podrozy

stuzbowej w miejscu zamieszkania pracownika.

Wypetniony druk delegacji wraz z zatwierdzonymi zatacznikami nalezy przedfozy¢ w Referacie

Oswiaty, Kadr i Ptac w ciggu 14 dni od daty odbycia podroézy stuzbowej.

Ustalenie naleznosci dla pracownika z tytutu odbytej podrdzy stuzbowej krajowej i zagranicznej

odbywa sie w oparciu o obowigzujgce przepisy®.

§ 18. (Wyptaty wynagrodzen, wyptaty diet radnym, sottysom, $wiadczen z ZFSS, wyplaty ryczattu za

jazdy lokalne)

1)

2)

4)

5)

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wypfate wynagrodzen zaréwno z funduszu
osobowego jak i bezosobowego jest lista ptac.

Listy ptac ponadto sporzadza sig dla:

a) wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych;

b) wyptat diet radnym i sottysom;

c) wypfat z tytutu zawartych z pracownikami uméw na uzywanie samochodu osobowego

niebedgcego wtasnoscig pracodawcy do celdw stuzbowych;

d) wyptat cztonkom Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

e) innych wyptat (np. cztonkéw komisji wyborczych).

Listy ptac sporzgdza pracownik Referatu OsSwiaty, Kadr i Plac w jednym egzemplarzu na
podstawie odpowiednio sporzadzonych dokumentdw przez merytorycznie odpowiedzialnych
pracownikéw badZ pracownik na stanowisku merytorycznym, z ktdrego zakresu czynnosci
wynika realizacja zadania, np. diety cztonkéw komisji wyborczych.

Umowe o prace przygotowuje Referat O$wiaty, Kadr i Ptac (jeden egzemplarz pozostaje
w dokumentacji pracownika, drugi celem naliczenia wynagrodzenia a trzeci dla pracownika).
Dokumenty stanowigce podstawe naliczenia wynagrodzen (np. przyznanie dodatku
specjalnego) merytorycznie odpowiedzialni pracownicy przekazujg do Referatu O$wiaty, Kadr
i Ptac w terminie do dnia 20-tego kazdego miesigca za dany miesigc, wyjatek stanowig wyptaty
dodatku specjalnego wykonywanych zadan finansowanych w ramach otrzymanych dotacji na
zadania zlecone badz wtasne.

Umowe o prace zlecona sporzadza pracownik merytoryczny zlecajgcy prace w minimum trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem dla wykonawcy, do rejestru umoéw w Referacie
Organizacyjnym i Zamowien Publicznych oraz Referatu Finansowego.

Do umowy zlecenia / o dzieto dofacza sie wypetnione przez zleceniobiorce wg wzoréw
os$wiadczenia sktadane w celu dokonania rozliczen z tytutu ubezpieczenia spotecznego oraz
podatku dochodowego od osdb fizycznych PIT. Kompletng umowe nalezy przekaza¢ w ciggu

! Na dzien wejscia w Zycie Zarzadzenia obowigzuje rozporzadzenie z dnia 29 stycznia 2013r. Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub
samorzadowe] jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013, poz. 167)



9)

3 dni od daty jej zawarcia do Referatu Oswiaty, Kadr i pfac w celu terminowego zgtoszenia do
ZUS.

Po wykonaniu pracy zleceniobiorca wystawia rachunek, ktéry sprawdzany jest przez
pracownika przygotowujgcego zlecenie pod wzgledem merytorycznym stanowi podstawe
sporzadzenia listy ptac.

Podstawg sporzadzenia listy wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych jest
zatwierdzony przez Wojta i przedstawiciela pracownikoéw, wniosek ztozony przez pracownika
uprawnionego do swiadczenia. Terminy sktadania wnioskéw okreslone zostaty w Regulaminie
ZFSS.

10‘) Podstawa sporzadzenia listy wyptat diet radnych i sottyséw jest przygotowany i zatwierdzony

przez pracownika Obstugi Rady Gminy Dolice {merytorycznie odpowiedzialnego) wykaz osdb
uprawnionych do otrzymania diety z okreéleniem zastosowanych zgodnie z obowigzujgcymi
wewnetrznymi przepisami zmniejszen i zwigkszen. Sporzadzona liste wyptat przekazuje do
Referatu Oswiaty, Kadr i Plac .

11) Podstawg sporzgdzenia listy wypfat z tytutu zawartych z pracownikami umdéw na uzyczenie

samochodu osobowego niebedgcego wiasnoscig pracodawcy do celéow stuzbowych jest
prawidtowo wypetnione przez pracownika o$wiadczenie ztozone do 9 dnia miesiaca
nastepujacego po miesigcu, w ktdrym pojazd byt uzywany. Oswiadczenie pracownika o
uzywaniu samochodu do celéw stuzbowych stanowi zatacznik nr 13. W przypadku nie
zachowania terminu okreélonego powyzej wypfata nastgpi w nastepnym miesigcu
kalendarzowym.

12) Listy ptac powinny zawierac¢ co najmniej nastepujgce dane:

a) Okres za jaki obliczono wynagrodzenie;

b) Nazwisko iimie pracownika;

c) Wynagrodzenie brutto, z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki;

d) Potrgcenia z podziatem na poszczegolne tytuty;

e) Ewentualne dodatki przejéciowe, zasitki opiekuricze i chorobowe, zasitki rodzicielskie;

f)  Sume wynagrodzenia do wyptaty;

g) Numer rachunku na ktéry przekazywane jest wynagrodzenie, a w przypadku wniosku
pracownika o wyptate w kasie — miejsce pokwitowania odbioru. W przypadku
wynagrodzenia odbieranego osobiscie w banku obstugujagcym jednostke, wyptata jest
wprowadzana do systemu komputerowego jako autowyptata i w banku drukowany jest
egzemplarz wypfaty gotowki, na ktérym pracownik kwituje odbiér wynagrodzenia.

13) W Urzedzie Gminy stosuje sie bezgotdwkowg forme realizacji wyptat wynagrodzen, diet

radnym, sottysom, $wiadczen z ZFSS, ryczattu za jazdy lokalne poprzez przelew na wskazany
rachunek bankowy. W przypadku wygenerowania przelewow w elektronicznym systemie
bankowym w miejscu pokwitowania odbioru wynagrodzenia na liscie ptac, drukowane jest
numer rachunku bankowego a w przypadku sporzadzenia autowyptaty- gotéwki do pobrania
w kasie banku obstugujgcego rachunek jednostki dokonuje sie zapisu : ,,wyptacono dnia ......".

14) Listy ptac podpisujg:

a) osoba sporzadzajgca merytorycznie, odpowiedzialna za dane wprowadzone do systemu
komputerowego bedgce podstawg naliczenia wynagrodzenia;
b) skarbnik gminy badZ osoba przez niego upowazniona - zatwierdzenie listy ptac do

wyptaty;
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c) Wajt Gminy badz osoba przez niego upowazniona — zatwierdzenie listy ptac do wyptaty.

§ 19 . (Dowad zastepczy)

1)

2)
3)

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrédtowych, podstawg udokumentowania operacji gospodarczej jest dowdd zastgpczy,
sporzadzony przez osoby dokonujgce tych operacji.

Wzo6r dowodu okreslono w zatgczniku nr 1 do instrukcji.

Dowody zastepcze hie moga dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug (VAT).

§ 20 . Umowy zlecenia

1)

3)

4)

5)

Umowe zlecenie - wykonania ustugi sporzgdza w formie pisemnej pracownik urzedu w ramach

prowadzonych na swoim stanowisku spraw, po uzgodnieniu z Wojtem i Skarbnikiem.

a) kazda umowa zlecajgca wykonanie ustugi podlega zarejestrowaniu na stanowiskach
merytorycznych;

b) zlecenie wykonuje sie w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginat otrzymuje
zleceniobiorca, drugi egzemplarz zostaje na stanowisku merytorycznym a trzeci
przekazywany jest do Referatu Finansowego celem ewidencji zaangazowania Srodkow
finansowych;

c) (Zlecenie osoby fizycznej) W przypadku gdy zlecenie wykonania ustugi zawierane jest
z osoba fizyczna nieprowadzacg dziatalnosci gospodarczej, kopig zlecenia wraz ze
stosownym oéwiadczeniem nalezy przekazac w ciagu 3 dni do Referatu Oswiaty Kadr i Ptac
celem terminowego zgtoszenia zleceniobiorcy do Zaktadu Ubezpieczer Spotecznych.

d) w przypadku zlecenia na czynnosci jednorazowej — kopia przechowywana jest na
stanowisku zlecajgcego do czasu wykonania ustugi, a z chwilg wystawienia rachunku,
dotaczona do niego i przekazana do Referatu Finansowego.

(Ptatnosci czeéciowe) W przypadku czynnosci fizycznych wykonywanych przez diuzszy okres

czasu — w zaleznoéci od warunkéw ptatnosci ustalonych w zleceniu - ptatnoé¢ nastgpuje

w okresach miesiecznych na podstawie rachunkéw; na oryginale rachunku osoba zlecajaca

potwierdza wykonanie pracy i przekazuje rachunek do pionu finansowo — ksiggowego, ktory

dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenia zawarte w rachunku.

(zakoriczenie zadania) W wypadku, gdy platnos¢ nastepuje po zakoriczeniu okresu

obowigzywania zlecenia — osoba zlecajgca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku

koricowym i przekazuje w ciggu dwdch dni do ksiegowosci, ktéra dokonuje wyptaty w oparciu

o wyliczenie zawarte w rachunku.

(Reklamacje) W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zapfaty

pracownik, ktory zlecat ustuge sporzadza protokot reklamacyjny w dwaoch egzemplarzach,

z ktérych oryginat do czasu zatatwienia reklamacji zatrzymuje na swoim stanowisku, a po

zatatwieniu reklamacji przekazuje do pionu finansowego wraz z zatwierdzong przez Wojta

Gminy decyzjg o sposobie jej zatatwienia.

(Réznice w wykonaniu) W przypadku réznic obcigzajgcych jednostke wymagana jest opinia

obstugi prawnej Urzedu Gminy. Pracownik zlecajacy wykonanie ustugi sporzgdza dokument

rozliczeniowy — obcigzajgcy wykonawce lub koszty jednostki w zaleznosci od decyzji Wojta

i przekazuje do — ksiggowosci (przy obcigzeniu wykonawcy — przekazuje kopie dokumentu,
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w przypadku obcigzenia kosztéw jednostki — oryginat). Przekazanie dokumentéw do

ksiegowosci nastepuje niezwtocznie po sporzadzeniu.

6) (Zleceniainne) W przypadku transakcji, dla ktérych nie zastosowano formy pisemnej w postaci
umowy, zlecenia bgdZ zamdwienia, pracownik merytoryczny przed zakupem wypetnia
"Whniosek/zgode na dokonanie zakupu” wg wzoru z zatgcznika nr 24. Dotyczy to wydatkéow
zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem jednostki, w tym — zakupdw dokonywanych przez
strony internetowe, a takze kazdego zakupu towaru lub ustugi, ktérego wartos¢ przekracza
jednorazowo 1.500,00 zi. Kazdorazowo przez zaciggnieciem zobowigzania wydatek podlega
kontroli pod katem celowosci, efektywnosci i zabezpieczenia w planie finansowym wydatkow
Urzedu Gminy oraz zatwierdzeniu przez Wéjta/osoby upowaznione do dysponowania $rodkami
budzetowymi. Jeden egzemplarz zatwierdzonego Whniosku zostaje przekazany do referatu
Finansowego.

7) (Ustne zlecenia) W przypadku wydatkéw do 1.500,00zt wystarczy otrzymac ustng zgode Wéjta
gminy lub osoby upowaznionej przy czym informacje o tym nalezy umiesci¢ na fakturze,
a wydatek taki musi miescic sie w planie finansowym wydatkow Urzedu Gminy.

8) Umowa dotacji — moze by¢ udzielona na podstawie podjetej uchwaty Rady Gminy Dolice
tj. dotacji na biezgce funkcjonowanie podmiotéw nalezgcych do sektora finansdéw publicznych,
na konserwacje zabytkdw, badz pomoc innej jednostce sektora finansow publicznych?,

a) umowa dotacji moze by¢ udzielona podmiotom spoza sektora finanséw publicznych
wykonujgcym zadania wiasne gminy, dziatajgce non profit.

b) podmioty, ktérym udzielono dotacji celowej z budzetu Gminy Dolice wybierane sa
w postepowaniu konkursowym lub wskazane w odrebnych przepisach.

c) zasady wyboru podmiotéw w postepowaniu konkursowym okre$lone sg w regulaminach
konkursu danego programu lub innych opracowaniach regulujgcych zasady otwartego
konkursu.

d) lista podmiotéw wytonionych w postepowaniu konkursowym podlega akceptacji przez
Waéjta Gminy.

e) po zaakceptowaniu listy podmiotéw, o ktérych mowa w pkt. d) Referat ROiZP zobowigzany
jest do weryfikacji planu finansowego w zakresie zabezpieczenia mozliwosci realizacji
danego zadania w ramach poszczegdlnych pozycji planu finansowego.

f)  w przypadku, gdy w wyniku rozstrzygnietego konkursu, forma prawna wytonionych
podmiotéw wymaga dostosowania planu finansowego lub uruchomienia srodkéw rezerwy
celowej, Referat przygotowuje w tym zakresie stosowny wniosek do Referatu
Finansowego.

g) projekt umowy lub porozumienia przygotowywany jest przez Referat merytorycznie
odpowiedzialny za wykonanie zadania i przekazywany jest do uzgodnienia przez obstuge
prawng Urzedu Gminy oraz Skarbnika bgdz osobe upowazniona.

h) uzgodniony w trybie ust. g) projekt umowy lub porozumienia stanowi podstawe
sporzadzenia umow lub porozumien z poszczegdlnymi podmiotami.

i) umowa o dofinansowanie zadania stanowigca podstawe przekazania pfatnosci powinna
by¢ sporzadzona, co najmniej w dwéch egzemplarzach, zgodnie z wymogami okreslonymi
w art. 206 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych lub w przepisach
odrebnych.

? Art.250 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r.(Tj. Dz. U. 2021 poz. 302 ze zm. 1535)
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i) umowe podpisuje Wojt lub upowazniona przez niego osoba przy kontrasygnacie Skarbnika
lub osoby przez niego upowaznionej.

k) osoba merytorycznie odpowiedzialna z Referatu przygotowujgcego umowe dotacji, na
jednym egzemplarzu podpisanej umowy przez wszystkie strony ujete w umowie dotacji
wpisuje rodzaj zadania, wynikajacego z planu finansowego i przekazuje do Referatu
Finansowego.

) podstawa sporzadzenia przelewu srodkéw wynikajacych z umowy dotaciji jest sporzgdzona
kserokopia kompletnej umowy zaakceptowanej przez osobe sporzgdzajgca merytorycznie
oraz obstuge prawna.

§ 21. (Faktura i dowdd zaptaty)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

8)

9)

Faktura stwierdza dokonanie sprzedazy mienia, materiatéw i wyposazenia lub wykonanie

ustugi.

Do udokumentowania operacji sprzedazy w Gminie bedgcej podatnikiem podatku od towaréw

i ustug VAT stuza:

a) dla os6b prawnych prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg, bedacych podatnikami podatku
od towarow i ustug:

o faktury VAT;
e faktury korygujace VAT (wystawiane zawsze przez sprzedajgcego po uzgodnieniu
z kupujgcym) opatrzone klauzulg , KOREKTA”.

b) dla oséb fizycznych nieprowadzgcych dziatalnoéci gospodarczej - faktura na zadanie
z zachowaniem terminu granicznego okreslonego w ustawie o podatku od towardéw i ustug,
tj. 3 miesiecy od korica miesigca wykonania ustugi bgdz dostawy materiatu.

w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach: zaginigecia faktury VAT lub jej niezawinionego

zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza sie duplikat faktury VAT.

Duplikat kazdorazowo sporzgdza wystawca umieszczajac na fakturze oznaczenie ,, DUPLIKAT”.

Nabywca towaru i ustug, ktory otrzymat fakture lub fakture korygujaca zawierajgcg pomytki

dotyczace:

a) sprzedawcy towaru lub ustugi;
b) nabywcy towaru lub ustugi;
c) oznaczenia towaru i ustugi;

-moze wystawic note korygujaca.

Not korygujgcych nie mozna wystawiac¢ w przypadku zaistnienia pomytek okreslonych w art.

106e ust. 1 pkt 8-15 ustawy o podatku od towaréw i usfug(miedzy innymi: miar, ilosci, zakres

wykonywanych usfug, cena jednostkowa(netto), opusty, obnizki cen, rabaty, wartosc¢

dostarczonych towaréw, wykonywanych ustug, stawek podatku VAT, sume wartosci

dostarczonych towardow, wykonanych ustug, kwoty naleznosci ustug).

Nota korygujgca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujgcej wraz z kopig.

Nota korygujaca winna zawierac dane okreslone w art. 106k ustawy o podatku od towaréw
i ustug.

Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza sig¢ z trescig noty korygujacej,
potwierdza jej tre$¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury
korygujacej i odsyta jej kopie (oryginat wystawcy).

Nota korygujgca powinna by¢ opatrzona napisem ,NOTA KORYGUJACA”.
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10) Podatnicy podatku od towaréw i ustug oraz podatku akcyzowego zobowigzani s3 wystawiaé
fakture VAT wewnetrzng w przypadku zaistnienia nastepujgcych zdarzen:

a) $wiadczenia ustug oraz przekazania lub zuzycia towaréw na potrzeby reprezentacji albo
reklamy;

b) przekazania przez podatnika towaréw oraz $wiadczenia ustug na potrzeby osobiste
podatnika, cztonkéw organéw stanowigcych oséb prawnych, zatrudnionych przez niego
pracownikow oraz bytych pracownikdw.

11) Ustala sie nastepujgce zasady wystawiania faktur VAT:

a) Faktury VAT wystawiane sg w 4 egzemplarzach, z ktorych:

e oryginat otrzymuje nabywca;

e dwie kopie otrzymuje referat (dziat ksiegowosci),z tego jedna jest dotaczana do
dowodu zaptaty (potwierdzajgc czynnosc zaptaty), druga kopia podlega ksiegowaniu,
przypisu naleznosci;

e czwarta kopia pozostaje w referacie, ktory wystawit faktury VAT.

b) faktury VAT wystawiane sg zgodnie z art. 106i ustawy podatku od towaréw i ustug , przede
wszystkim nie pdzniej niz do 15 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu dostarczenia
towaru, wykonania ustugi lub w przypadkach wyzej wymienionego przepisu bad? jesli inne
przepisy obowigzuja;

c) Wystawcy faktury VAT mogg by¢ osoby posiadajace upowaznienia kierownika jednostki
do ich wystawienia;

d) faktury VAT posiadaja numeracje chronologiczng ( kolejno numerowane).

12) Gmina Dolice przyjmuje wptaty za sprzedaz, ustugi, ptatnosci podatkowe i inne optaty na
rachunek bankowy w godzinach pracy banku badZ za posrednictwem terminali pfatniczych
w godzinach pracy urzedu oraz przez ptatnosci za posrednictwem bankowoéci elektronicznej
( w innych godzinach niz godziny pracy banku obstugujgcego Urzad).

13) Przyjecie ptatnosci przez kase fiskalng oraz przez karte ptatnicza - Gmina zobowigzana jest:

a) kazdorazowo dokona¢ wydruku paragonu fiskalnego i oryginat wyda¢ nabywcy;

b) na zyczenie nabywcy prowadzacego dziatalno$¢ gospodarcza po uprzednim podaniu
numeru NIP do kwoty 450,00 zf wystawiany jest paragon (faktura uproszczona) powyiej
wystawiana jest faktura VAT;

c) na zyczenie nabywcy wystawi¢ fakture VAT, do kopii faktury nalezy dotaczy¢ paragon
fiskalny, potwierdzajacy ta sprzedaz lub ustuge.

14) Zobowigzuje sie osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do bezwzglednego
przestrzegania nastepujgcych zasad przy dokonywaniu sprzedazy towardéw i ustug:

a) w przypadku, gdy faktura VAT dotyczy sprzedazy opodatkowane] stawka: 0%, 8%, 23%
lub inng obowiazujgca stawka VAT lub jest zwolniona od podatku, powinna w swej tresci
zawierac symbol............. wyrobu lub............. ustugi;

b) faktura VAT sprzedazy winna zawiera¢ nazwisko i imie oraz podpis osoby uprawnionej do
jej wystawienia i jesli to mozliwe imie i nazwisko osoby upowaznionej do odbioru.

15) Faktury wystawiane sg chronologicznie z zachowaniem kolejnoéci numerowania i symbolu
jednostki. ktorej dotyczy faktura. Przyjmuje sie symbol UG dla Urzedu Gminy, Symbol 51 dla
Szkoty Podstawowej w Dobropolu Pyrzyckim, symbol S7 dla Szkoty Podstawowej w Dolicach,
symbol S5 dla Szkoty Podstawowej w Rzeplinie, symbol FP dla faktury do paragonu. Oryginat
faktury i 3 kopie przekazywane sg: oryginat kontrahentowi, kopie(2) do ksiegowosci(1- stanowi
przypis dochodu ,drugi zachowany w zbiorze i jest zataczany pod dokument zaptaty za fakture),
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16)

17)

18)

19)

20)

b)

kopia (1) pozostaje na stanowisku pracownika wystawiajacego fakture. Faktury wystawiane
przez Urzqd Gminy rejestrowane sq w rejestrze sprzedazy , ktéry okresla wartosc podatku
naleznego za miesigc.

Przypis dochodu z faktury stanowi : kwota netto - dochéd gminy, kwota podatku VAT na
rachunek rozliczeniowy z Urzedem Skarbowym jako podatek nalezny .

Jednostka zobowigzana do stosowania kasy fiskalnej przy sprzedazy towaréw lub ustug
sporzgdza raport fiskalny dobowy, ktéry przekazywany jest do Referatu Finansowego
ewidencjonujgcego ptatnosci do rozliczenia $rodkéw finansowych w drodze . Wptyw $rodkow
na rachunek Urzedu ewidencjonuje sie jako dochdd netto i na koncie rozrachunkowym
z Urzedem Skarbowym jako podatek nalezny. Raport dobowy ewidencjonuje si¢ w rejestrze
sprzedazy, ktory okresla wartos¢ podatku naleznego.

Otrzymane od kontrahentéw faktury VAT i faktury korygujgce, rejestruje sig w rejestrze
wptywu faktur przychodzacych, ktére przekazywane sa do Referatéw zajmujacych sie
zadaniem wynikajgcym z przedmiotu zawartego w fakturze. Faktury uprawniajqce jednostke
do odliczenia podatku naliczonego od naleinego ujmuje sie w rejestrach zakupu
sporzgdzanych w okresach miesiecznych w danym roku obrachunkowym.

Dane wynikajgce z rejestréw sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje sie w deklaracji VAT 7 —
Urzedu Gminy (deklaracja czastkowa), szkoty podstawowej, sporzgdzanej co miesigc bedacej
czescig deklaracji Gminy Dolice i sktadanej do wiasciwego dla podatnika urzedu skarbowego
za okresy miesieczne w terminie do 25 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym
powstat obowigzek podatkowy. W tym samym terminie na konto urzedu skarbowego
odprowadza sie nalezny budzetowi panstwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji VAT
winny by¢ zgodnie z danymi, wynikajgcymi z ewidencji ksiggowej.

W celu prawidtowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towardw i ustug,
sporzadzania rejestréw zakupu i sprzedazy, (paragonéw fiskalnych), deklaracji rozliczeniowych
przelewdw naleznych budzetowi panstwa podatkéw, faktur i not korygujacych, ustala sie
nastepujgcy obieg dokumentow:

Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajgce fakt zakupu
sktadnikéw majgtkowych oraz zakupu ustug sktadane sa w sekretariacie Urzedu. Na dowdd
wptywu dokumentdw, o ktérych mowa wyzej, pracownik sekretariatu na kazdym z nich
umieszcza piecze¢ z datg wptywu i wpisuje je do ksigzki korespondencji. Faktury gotéwkowe,
bedace dowodem przy rozliczaniu zaliczek lub jednorazowych zakupéw, nalezy potwierdzic
w sekretariacie najpéZniej w nastepnym dniu po dokonaniu zakupu lub rozliczeniu zaliczki,
chyba ,ze zaistniejg ku temu przeszkody.

Po dokonaniu wstepnej dekretacji dokumentéw przez kierownika jednostki lub osobg przez
niego upowazniong, dokumenty o ktérych mowa w pkt. 20 pkt a) trafiajg do Referatu
Finansowego.

odbidr faktur zakupu z ksigzki korespondencyjnej potwierdza Skarbnik lub osoba przez niego
upowazniona i przekazuje je na stanowisko ksiegowoéci Urzedu Gminy, gdzie s wpisywane do
rejestru faktur przychodzacych. Nastepnego dnia od wpisu do rejestru faktur przychodzgcych,
faktury przekazywane sg do Referatdw, ktdre dokonaty zakupu materiatéw, ustug badz innych
dowodéw rozliczeniowych. Referaty sprawdzajg zgodno$¢ zakupu ze ztozonym
zamoOwieniem/zleceniem.

Pracownicy merytoryczni Referatéw zobowigzani s do:

e sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,
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e zatwierdzenia jedynie oryginatéw faktur i faktur korygujacych do zapfaty poprzez
umieszczenie na odwrocie faktury pieczeci lub zapisu odrecznego o treéci wskazujacej
przy zadaniach inwestycyjnych: umowy z dnia, nazwa zadania oraz czy zakup
towaru/ustugi podlegat prawu zamoéwien publicznych oraz date dokonania zapisu oraz
podpis pracownika(jeéli pracownik nie posiada pieczatki identyfikujacej przypisanie
zakupu konkretnej osobie, pracownik podpisuje sig petnym imieniem i nazwiskiem):

e w przypadku faktur dotyczgcych wydatkéw biezacych:

e Wskazanie celu zakupu, zastosowanie bqdi nie prawa zaméwien publicznych, zgoda
ustna Wodjta, date sporzqdzenia oraz podpis pracownika (analogicznie jak przy
zakupach inwestycyjnych);

e na dowdd potwierdzenia prawidlowosci danych umieszczonych na fakturze
i zatwierdzenia jej do zapfaty, pracownicy merytoryczni sktadajg swoj podpis i wpisuja
date dokonania ww. czynnosci. Nastepnie tak zatwierdzong fakture pracownicy
merytoryczni zwracajg niezwtocznie do Referatu Finansowego;

e niedotrzymanie termindw okre$lonych w § 21 pkt 20 litera a i b moze spowodowaé wobec
pracownika winnego niedotrzymania ww. termindw, zastosowanie sankcji,
przewidzianych przepisami kodeksu pracy,

e faktury otrzymane zawierajgce btedy okreslone w § 35 ust. 1 pkt 5-12 rozporzadzenia
Ministra Finanséw, o ktérym mowa w pkt. 4, nalezy odesta¢ do wystawcy za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. O fakcie odestania faktury nalezy powiadomié¢ Referat
Finansowy, poprzez przekazanie do pracownika ksiegowosci kopii pisma o zwrocie
faktury.

e pracownicy Referatu Finansowego, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur
w odpowiednich urzadzeniach ksiegowych, zobowigzani sg do ich ujecia w zbiorach
w porzadku chronologicznym tak, aby spetniaty wymogi okreslone w art. 24 ustawy z dnia
9 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

21) wszystkie dokumenty, bedqce podstawg wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej, noty
korygujacej, (paragonu fiskalnego ze sprzedazy) nastepuje rejestru  sprzedazy,
a w konsekwencji deklaracji VAT 7, winny by¢ przekazane do referatu ksiegowosci najpdiniej
nastgpnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy towaru lub ustugi tak, by zachowany zostat
termin ich fakturowania okreslony w pkt 11 lit b) niniejszego rozdziatu.

22) Do podstawowych dokumentéw, bedacych podstawg do wystawienia faktury VAT (lub

paragonu fiskalnego) w jednostce Urzedu Gminy w Dolicach nalezg:
a) umowa kupna-sprzedazy,

b) umowa najmu,
c) przepisy optat czynszu dzierzawnego,
d) dowody wewnetrzne.

23) Zobowigzuje sig wszystkich pracownikéw jednostki Urzedu Gminy w Dolicach do terminowego
przekazywania dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 22 do referatu ksiegowosci,
stanowigcych podstawe do wystawiania faktur VAT (lub paragonu fiskalnego).

24) Wobec pracownikéw nie wywiazujacych sie z zapisu pkt 23 mogg zosta¢ zastosowane sankcje
karne wynikajace z kodeksu pracy.

16



OSWIADCZENIA

Zatacznik nr.1 Oswiadczenie ztozone na okolicznos¢ udostepnienia dokumentow:

L, oswiadczam 7 dnig ... pobrano  dokumenty ... celem ich (np.
analizy/weryfikacji). Dokumenty bedq znajdowac sie w pokoju nf........ . Zobowigzuje sie dokonac ich
ZWIEOTU AN voveriieeesreieiireseeaesssrserarns . Podpis czytelny bgdZ parafka i piecze¢ imienna”

OPIS DOKUMENTU ZRODLOWEGO

Zatacznik nr 2. Cel dokonania zakupu:

LZakupiony  towar  zostat  dostarczony, ustuga  zostata  wykonana  zgodnie  z

"

umowgq/zamowieniem/zleceniem nr .... Z dnig ...................

Zatacznik nr 3 Informacja o zrédle finansowania:

Fundusz sotecki”, Dotacji Nr.. z dnia....” ,”Srodki z UE projekt....” bqdz inny fundusz o nazwie

Zatacznik nr 4. Informacja o zastosowaniu potracen:

o obcigzeniu innych podmiotéw jezeli wynika to z tresci umowy bqdZ przepiséw prawa, np. kary
umowne, zatrzymanie wynagrodzenia na poczet zabezpieczenia realizacji umowy.

Zatacznik nr 5 . Opis na przediuice dokumentu:

Zatgcznik musi umozliwi¢ identyfikacje oryginatu dokumentu (nalezy wpisac date i numer z oryginatu
dokumentu oraz nazwe wystawcy, dopuszcza sie sporzqdzenie — jesli dokument jest formatu A5 i wigcej,
sporzqdzi¢ kserokopie dokumentu Zrodfowego i opatrzyc zapisem ,Przedtuzka dokumentu”.

Zatacznik nr 6 . Informacja o zwrot srodkéw poniesionych przez pracownika:

" Dokonatem zaptaty z wtasnych $rodkéw ptatniczych, prosze o zwrot srodkow na rachunek bankowy
1] SOROTOUUT Wiascicielem rachunku Jest ..o

(podpis czytelny pracownika)
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Zatgcznik nr 7. Wzor pieczeci Nr 1

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym. Zamoéwienie zrealizowano zgodnie z ustawg Prawo

ZamOWIen PUDLICZNYCH W EYDIE ... vttt see s s e senenn s seenanenns

Okreélone w dowodzie ksiegowym dostawy(ustugi) zostaty wykonane, przyjete i ujete w ewidencji
SZCZEBOTOWE].cevv ettt ettt bt et b bt ses e s b b st bbb st et b ettt ren et et e

Uja¢ w kosztach(naktadach) dziatu ................ Rozdziat......cceuenas paragraf.

D O N 0 VI 165 mms 05450 B3 6 om0 SR B R RS S S S

(wypetni¢ np. zgodnie ze wskazaniami uméw na wydatki z udziatem $rodkéw UE)

Data:...cciiinnnercneenearees POAPIS ctiivis et e s

Sprawdzono pod wzgledem formalny i rachunkowym.

Data. semmmmiarasiin PO DS ssasmiiiiniiv i mssensmansasssensssanes

Potwierdzam zgodnos¢ operacji z planem finansowym

[DE - L , podpis Gtownego KSi@EOWEEO......cccueeevviecerieererie s

Akceptuje do zapfaty e cvecvieineiniene e b ST 0, s B B S T A s imassrsemas e
DEEAT semmnrsnnsin 3 POAPIS e e

Zatgcznik nr 8. Wzor pieczeci nr 2

Stwierdzam wykonanie zadania zgodnie z umowg/ zleceniem nr .....coeveueen. Zdnia s

Nie wnosze uwag co do terminu i jakosci wykonania zadania.

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.

(miejscowosc)
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DRUKI:

Zatacznik nr 9. OT Przyjecie srodka trwatego (k-151)

(pieczatka firmy)

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO

Nr Data OT

Nazwa $rodka trwatego

Charakterystyka

l. WARTOSC Z ROZLICZENIA
Dostawca/ wykonawca — -

1.Warto$¢ nabycia lub

wytworzenia 4 T Ty

2.Koszty . TR,

3.Koszty Elassrmappoevenmimssvrisas
Numer i data dowodu dostawy

Razem zf

Miejsce uzytkowania lub przeznaczenia I, WARTOSC SZACUNKOWA

i

Podpisy zespotu przyjmujacego

Podpis osoby, ktorej powierza sig pieczg mad
przyjetym, srodkiem trwatym

Uwagi:

llos¢ zatgczn.

POLECENIE KSIEGOWANIA

Numer Data

Stopa% umorzenia

Symbol uktadu klasyfikacyjnego

Konto
WINIEN

Kwota Konto
MA

Numer inwentarzowy

ZAKSIEGOWANO

Stanowisko kosztow

Podpis data
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Zafgcznik nr 10. Przekazanie $rodka trwatego (zmiana miejsca uzytkowania)

PROTOKOL.
PRZEKAZANIA — PRZYJECIA PT
pieczel SRODKA TRWALEGO
o s L L
ZNaK v ZONT@ e e r. Przekazuje sie
Srodek trwaty o nizej OKre$IonyCh CECHACN ... eeeeeeee e
Nazwa

Symbol klasyfikacji rodzajowej

Wartos¢ poczatkowa

Numer inwentarzowy Umorzenie
Przekazujacy llos¢ zatacznikdw Przyjmujacy
Pieczel i podpis Data Pieczeé i podpis
Charakterystyka
PResisrnmimiiivimmmnmanns z dnia

Wartos¢ poczgtkowa Kwota Winien Ma
umorzenia
Symbol klasyfikacji rodzajowej | Numer inwentarzowy Stopa% Stanowisko

umorzenia kosztow
Gtéwny ksiegowy Ksiegowosc analityczna Ksiegowosc¢ syntetyczna
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Zatgcznik nr 11. Zmiana miejsca uzytkowania

KOMORKA ORGANIZACYJNA

ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA

SRODKA TRWALEGO MT

PRZEDMIOTU NIETRWALEGO MN NP o somisssnprnasnsnanesssin

NR INWENTARZOWY ....covviiiiirinnniiinnns

][ C————————— R ne——— 20......R. PRZENIESIONO
UIZASADNIENIE .......cosisssemmyss e s sssis s o s a8 v o o5ss s s a0 s 4 e o G oo S s o¥ 50 V4 U s ST A B e v
Jed. Miary llos¢ Cena Wartosc

PRZENIESIONO

KSIEGOWOSC

Stanowisko kosztow

SKAD
DOKAD
ZLECIE PRZEKAZAL PRZYIAL
DATA | PODPIS DATA PODPIS DATA PODPIS RODZAJ DATA PODPIS

EWIDENCII

21



Zatacznik nr 12, Likwidacja $rodka trwatego (K-157)

Dziat — Wydziat

Symbol kosztow SRODKA TRWALEGO LT
PRZEDMIOTU NIETRWALEGO LN

LIKWIDACIJA

Nazwa $rodka trwatego — przedmiotu nietrwatego

0S¢ SZEUK v,

Nr(y) inwentarzowy€

Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej

Data rozpoczecia likwidacji

Komisja likwidacyjna

Decyzje Komisji zatwierdzam

Data Podpisy Data Dyrektor/kierownik
Ksiegowosc

Whptyneto dnia podpis

Dotyczy:

Polecenie Ksiegowania Nr

Trescé KONTO

SUMA

Winien Ma

Uwagi: Ksiegowano

Gtowny Ksiegowy
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Zalgeznik nr 13. Os$wiadczenie pracownika o uzywaniu samochodu do celow sluzbowych

Jednostka organizacyjna

OSWIADCZENIE
W nawigzaniu do zawarte] umowy z dnia ........ 20... r. na uzywanie osobowego
samochodu prywatnego do zaspokojenia komunikacyjnych celéw stuzbowych oswiadczam, ze
w ramach przyznanego limitu km ..... uzywatem w miesigcu ...eeeeeennn. 20....r. do
stuzbowych przejazdow lokalnych na terenie Gminy Dolice wiasny samochéd marki nr. rej.

poj. skokowa silnika .........

W MICSIGeU ssavvasuwininss nieobecnosci w pracy zwigzana byla z powodu:
Chorobiy vvsusse | S—
Urlopu ...oovnnnn [

Podrozy stuzbowe) Uiz o vnmusss sos
Brak dysponowania wlasnym samochodem.................. 0

Tnne nieobecnosScl.......vvvvvveiiiennns. Osmues cpanens

Dolicednia e s smmsmemmnpnen vososssanms pe
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Zalgcznik nr 16. Obieg zawarcie umowy na wykonanie zadania:

Akceptacja PO‘?F"S Podpis
Referat prov?radzqcy L prawna = Wc?Jta. Wl
zadanie umowy Gminy i b y umowy
Skarbnika
X \\
1 egzemplarz w 5 1 egzemplarz do
referacie & egzem plarzl 2 ksiggowosci(zaang
prowadzacym rejestru umow azowanie)
zadanie
Zalgeznik nr 17. Obieg wplywu faktury za wykonane zadanie:
Ustuga pocztowa | Referat Referat
finansowy- | ¥ prowadzacy
SEKRETARIAT , .
rejestr faktur zadanie/pracownik
merytoryczny
Wystawca faktury a—

" |

Sprawdzenie

; faktury pod
Pracownik Sprawdzenie faktury wzgle\:jsm
merytoryczny pod wzgledem formalno merytorycznym

- rachunkowym

Poczta / \

elektroniczna/obstuguje A i
o . Sporzadzenie
pragaiickeiqEowase! Sporzadzenie przelewu/zaptaty autowypfaty do odbioru
faktury gotéwki w banku
obstugujgcego rachunki
Gminy Dolice
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Zatacznik nr 18. Obieg wyptacenia i rozliczenia zaliczki

Pracownik Akceptacja Wojta Gminy
merytoryczny
wypetnia wniosek o \
zaliczke Akceptacja Skarbnika
Gminy
l Referat finansowy -
Rediiczenie uzgodnienie planu
finansowego

zakupu- faktury
zakupu |

. Sporzadzenie autowyptaty do
Sporzadzenie ) )
Zwrot nie banku obstugujacego rachunki
przelewu . .
wykorzystanych bankowe gminy Dolice
$rodkéw na rachunek
bankowy

Zawarcie umowy zlecenia:

Zgoda Wéjta Gminy na Referat zlecajacy Referat Finansowy-sprawdzenie
- + — .
wykonanie zadania zadanie planu finansowego,
T Zawarta umowa-ewidencja
zaangazowania
Akceptacja zlecenia pod Sprawdze
wzgledem prawnym i
O Referat Oswiaty Kadr i Pfac
(0]
Y 7 |™™ niezbedne druki oéwiadczen
a zadania . <
do zawarcia umowy zlecenia
pod
Akceptacja Wéjta Gminy wzgledem
merytoryc
znym
Akceptacja Skarbnika Zgtoszenie
Gminy wykonawcy do ZUS
Akceptacja zlecenia Wystawienie
PERERIRAR Y Sporzadzenie listy
przez wykonawce SR rachunku za ofac

wykonane zadanie

l

Sporzgdzenie przelewu -
zapfaty
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Zalgcznik nr 19. Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej w Urzedzie Gminy.

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Referat
1. Kopacki Czestaw Zastepca Wojta Gminy
2. Hackiewicz - Gebska Anna Sekretarz Gminy
3. Lewandowska Marta Stanowisko pracy ds.
obstugi Rady Gminy i
jednostek pomocniczych
4. Przebieracz Katarzyna Stanowisko pracy ds.
obstugi sekretariatu
5. Zatucka Julia Kierownik Urzedu Stanu | Urzad Stanu Cywilnego
Cywilnego
6. Kesik Marta Zastepca Kierownika Urzad Stanu Cywilnego
Urzedu Stanu Cywilnego
7. Krélikowska Karina Stanowisko pracy ds.
obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania
kryzysowego
Stanowisko pracy ds.
wspotpracy z
organizacjami
pozarzgdowymi
8. Mysiorek Jacek Kierownik Referatu Referat Organizacyjny i
Organizacyjnego i Zamowien Publicznych
Zamdwien Publicznych
9. Lewandowski Piotr Stanowisko pracy ds. Referat Organizacyjny i
rolnictwa i ochrony Zamdwien Publicznych
$rodowiska
10. Stasiaczyk Barbara Stanowisko pracy ds. Referat Organizacyjny i
gospodarki komunalnej Zamowien Publicznych
11. Kaczorowska Sylwia Stanowisko pracy ds. Referat Organizacyjny i
zamdwien publicznychi | Zamdéwien Publicznych
OsP
12. Krauze Ryszard kierowca Referat Organizacyjny i
Zamowien Publicznych
13, Lange Jacek Kierowca ciggnika Referat Organizacyjny i
Zamodwien Publicznych
14. Swigon Roman kierowca Referat Organizacyjny i
Zamowien Publicznych
15, Niemyski Zbigniew kierowca Referat Organizacyjny i
Zamoéwien Publicznych
16. Gusciora Marzena Kierownik Referatu Referat Oswiaty, Kadr i
Oswiaty i Kadr i Ptac Ptac
17. Wygas$ Karolina Stanowisko pracy ds. Referat Oswiaty, Kadr i
finansowych i ptac Ptac
18. Btaszczyk Katarzyna Stanowisko pracy ds. Referat Oswiaty, Kadr i
ptac Ptac
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19. Serafin Jowita

Stanowisko pracy ds.

Referat Oswiaty, Kadr i

planowania
przestrzennego

ksiegowosci Ptac

20. Miskis Edyta Kierownik Referatu Referat Budownictwa i
Budownictwa i Funduszy | Funduszy Pomocowych
Pomocowych

21. Jedrzejczak Anna Stanowisko ds. Referat Budownictwa i
gospodarki Funduszy Pomocowych
nieruchomosciami

22, Szczypek - Supronowicz Dorota Stanowisko ds. Referat Budownictwa i

Funduszy Pomocowych

Zalgcznik nr 20. Wykaz os6b upowaznionych do kontroli formalno — rachunkowej w Urzedzie

Gminy
Lp. Imig i nazwisko Stanowisko Referat

1. Kowbaj Alicja Skarbnik Gminy Referat Finansowy
Gtowny Ksiegowy
Budzetu

2. Kalinska Agata Zastepca Gtdwnego Referat Finansowy
Ksiegowego

3. Cichocka Matgorzata Stanowisko Referat Finansowy
ds. ksiegowosci

4. Biatek Klaudia Stanowisko Referat Finansowy
ds. ksiegowosci

5. Konopelko Marcelina Stanowisko Referat Finansowy
ds. ksiegowosci

Zalacznik nr 21. Wykaz osob upowaznionych do kontroli formalno — rachunkowej jednostek

organizacyjnych o$wiaty Gminy Dolice

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Referat

1. Gusciora Marzena Kierownik Referatu Referat Oswiaty, Kadr i
Oswiaty Ptac

2. Wygas Karolina Stanowisko Referat Oswiaty, Kadr i
ds. finansowych i ptac Ptac

3. Btaszczyk Katarzyna Stanowisko pracy ds. Referat Oswiaty, Kadri
ptac Ptac

4, Zaborowska Ewa Stanowisko pracy ds. Referat Oswiaty, Kadri
ksiegowosci Ptac

5. Serafin Jowita Stanowisko pracy ds. Referat Oswiaty, Kadr i
oswiaty Ptac
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Zalacznik nr 22. Wykaz oséb upowaznionych do kontroli formalno — rachunkowej Instytucji
Kultury Gminy Dolice.

ksiegowosci

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Referat

1. Kowhbaj Alicja Skarbnik Gminy Referat Finansowy
Gtowny Ksiegowy
Budzetu

2, Grzelak Marlena Stanowisko ds. Referat Finansowy
ksiegowosci

3. Biatek Klaudia Stanowisko ds. Referat Finansowy
ksiegowosci

4, Cichocka Matgorzata Stanowisko ds. Referat Finansowy
ksiegowosci

5, Kalinska Agata Zastepca Gtéwnego Referat Finansowy
Ksieggowego

6. Konopelko Marcelina Stanowisko Referat Finansowy

Zatacznik nr 23. Wykaz oséb upowaznionych do wystawiania i podpisywania faktur.

ksiegowosci

Lp Imie i nazwisko Stanowisko Referat

1 Kowbaj Alicja Kierownik Referatu Skarbnik Gminy
Finansowego —
Skarbnik Gminy

2, Grzelak Marlena Stanowisko ds. Referat Finansowy
ksiegowosci

3. Biatek Klaudia Stanowisko ds. Referat Finansowy
ksiegowosci

4, Cichocka Matgorzata Stanowisko ds. Referat Finansowy
ksiegowosci

5. Kalinska Agata Zastepca Gtownego Referat Finansowy
Ksiegowego

6. Konopelko Marcelina Stanowisko ds. Referat Finansowy
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Zatacznik nr 24. Wniosek/zgoda na dokonanie zakupu

Whiosek/ zgoda na dokonanie wydatku /zakupu/ustugi:

(przedmiot wydatku)
Wymagany na biezgce fUNKCJONOWANIE ...coi ittt et s e e s e s
(przeznaczenie)
(data , zgoda Wéjta lub osoby upowaznionej)
Wydatek finansowany ze srodkdow:
Dziat ..........Rozdziat ....cvvvre e, Paragraf ...ccceveeriinesvenseness KWOTA i s e

Potwierdzam zapewnienie planu finansowego w w/w klasyfikacji budzetowej zapewniajacej realizacje
w/w wydatku.
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