Zarzadzenie Nr 102/2019
Waéjta Gminy Solec Zdrdéj
z dnia 30 wrze$nia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia instrukeji kontroli i obiegu dowoddw ksiggowych w Urzedzie
Gminy Solec Zdroj

Na podstawie Art. 53 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o

finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zmianami) i Dziatu VII Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy Solec Zdréj przyjg¢tego zarzadzeniem Nr 46/2019 z dnia 2
maja 2019 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Gminy
zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam instrukcj¢ kontroli i audytu wewnetrznego stanowigcej zatgcznik Nr 1
i obiegu dowodéw finansowo — ksiggowych stanowigcej zatgcznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ kierownikéw poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu
Gminy do zapoznania z tredcig niniejszej instrukcji wszystkich pracownikow
oraz nalezytego zgodnego z ,,Regulaminem organizacyjnym Urz¢du Gminy
przydziatu obowigzkéw stuzbowych okreslonych zakresami czynnosci.

§ 3. Za prawidlowe przestrzeganie niniejszej instrukcji odpowiedzialni sg kierownicy
poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 38/2019 z dnia 8 kwietnia 2019 roku.

Zapoznalem/lam sig z trescij niniejszego zarzqdzenia:
. Genowefa Sobieraj ............c..covennnnn
. Agnieszka Pokladek ........................
AnnaGarbus Ll
. Marta Walasek ..o
. Joanna Szcze$niak ...l
. Malgorzata Abend  ............oceieniiinnn,
.LidiaPoletek ...
. Izabela Kope¢ - BOl............cooeiiiiie,
. Jolanta Podkowa  ..........cocveeeiinn,
10. Ewa Przepiorka ....................coonil
11. Weronika Walasek ..............ooeveennans.
12. Lukasz Palmowski ..............c.cooouiel
13. Pawel Pompa ...
4. PiotrKalita .ocicneniiiis
15. Blazej Fortuna .. ...l
16. Grzegorz Jabloniski .........................
17. Katarzyna Garstka ............coovvvnennnn
18. EwaKrol—Palys ..........ocoiiiniinnni
19. Emest Chmura ..........oooviiviiinien.
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24. Joanna Tiustochowicz .......................
25. MalgorzataNurek ........................
26. Lukasz Kobos ...
27. AnnaBogacz = ......ceieeeiniiciinns
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Zatgcznik Nr 1

do zarzagdzenia Nr 102/2019
Wajta Gminy Solec Zdrdj

z dnia 30 wrzesnia 2019 roku

Instrukcja kontroli i audytu wewnetrznego oraz obiegu dowod6éw finansowo -

ksiegowych w Urzedzie Gminy Solec Zdroj

A. Uwagi wstepne

Niniejsza instrukcja opracowana zostata w oparciu o postanowienia
nastepujacych przepisow prawnych:

1.

2.

3.

oe

10.

11.

Art. 10, ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t. j.
Dz. U. z 2019 roku, poz. 351)

Art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t. j.
Dz. U. z 2019 roku, poz. 869 ze zmianami)

Ustawa z dnia 13 listopada 2003 roku o dochodach jst (t. j. Dz. U. z 2018

roku, poz. 1530 z pdzniejszymi zmianami)

. Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnos$ci za naruszenie

dyscypliny finanséw publicznych (t. j. Dz. U. z 2018 roku, poz. 1458 z
pOZniejszymi zmianami)

. Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 o postepowaniu egzekucyjnym w

administracji (t. J. Dz. U. z 2018 roku, poz. 1314 z pdzniejszymi
zmianami)

. Ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 roku kodeks karny skarbowy (t. j. Dz. U.

z 2018 roku, poz. 1958 z pdzniejszymi zmianami)

. Ustawa o podatku od towaréw i ustug z dnia 11 marca 2004 roku (Dz. U.

z 2018 roku, poz. 2174 z pézniejszymi zmianami)

. Ustawa o oplacie skarbowej (t. j. Dz. U. z 2019 roku, poz.1000)
. Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach lokalnych (t.

J- 22019 roku, poz. 1170)

§ 19 ust. 1 pkt213,ust. 2 Art. 15,ust. 2i4oraz5, Art. 17, ust. 113
pkt 1, ust4, 5,16, Art. 21 Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 z pdzZniejszymi
zmianami).

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w
sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz.
1375).



12

13:

14.

15,

16.

17.

18.

19,

20.

21,

22.
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24.

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2018 r. w
sprawie wysokosci optat za korzystanie ze srodowiska w 2019 roku (Dz.
U. poz. 1038).
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 czerwca 2018 r. w sprawie
rodzajow i trybu dokonywania operacji na rachunkach bankowych
prowadzonych dla obstugi budzetu panstwa w zakresie krajowych
srodkéw finansowych oraz zakresu i terminow udostepniania
informacji o stanach srodkéw na tych rachunkach (t. j. Dz. U. z 2018 roku,
poz. 1242).
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 18 lipca 2018 r. w sprawie
sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i
samorzadowych zaktadéw budzetowych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1394).
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 12 grudnia 2001 r. w sprawie
szczegbdtowych zasad uznawania, metod wyceny, zakresu ujawniania i
sposobu prezentacji instrumentéw finansowych (t. j. Dz. U. z 2017 roku
poz. 277 ze zmianami),
Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie
szczegOlowego sposobu ustalania wartosci zobowiazan zaliczanych do
panstwowego dlugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci
zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366).
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkdw, przychodow i
rozchodéw oraz Srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 ze zmianami).
Rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 3 wrzesnia 2010 r. w sprawie
szczegotowego sposobu i trybu udzielania i rozliczania dotacji
przedmiotowych (t. j. Dz. U. z 2018 roku, poz. 667).
Rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie
szczegdtowego sposobu ustalania klasyfikacji tytuléw dtuznych
zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego(t. j. Dz. U. z 2011 Nr 298,
poz. 1767 roku).
Rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie
wystawiania faktur (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 1485).
Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 roku w
sprawie wiasciwosci organdw podatkowych (t. j. z 2017 roku, poz. 122 z
poZniejszymi zmianami )
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 grudnia 2009 r. w sprawie
klasyfikacji czesci budzetowych oraz okreslenia ich dysponentéw (t. j.
Dz. U. z 2016 r. poz. 1026).
Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 9 stycznia 2018 roku w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 109 ze zmianami)
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 roku w sprawie
Klasyfikacji Obiektow Budowlanych (Dz. U. Nr 112, poz. 1316 z



25.

26.

27,
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32.

33,

34.

pdzniejszymi zmianami)
Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2010 roku w
sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz. U. z 2016 roku, poz. 1864.
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 roku w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych (t. J. z 2014 roku Dz. U. poz. 1773),
Ustawy z dnia 3 lutego 2016 roku w sprawie ogtoszenia jednolitego
tekstu ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach
Obwieszczenie Marszatka Sejmu (Dz. U. z 2018 roku, poz. 1454 ze
zmianami),
Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji (t. J. Dz. U. z 2018 roku, poz. 1314 ze zmianami).
Ustawa z dnia 8 marca 2013 r. o terminach zaptaty w transakcjach
handlowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 118 ze zmianami).
Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z
2019 roku, poz. 506 ze zmianami).
Art. 1, ust. 2, pkt 15 ustawy z dnia z dnia 23 pazdziernika 2018 r. o
zmianie ustawy o podatku dochodowym od osob fizycznych, ustawy o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych oraz niektorych innych ustaw
(Dz. U. z 2018 roku, poz. 2159)
Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie
sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i
samorzadowych (Dz. U. z 2019 roku, poz. 1718).

Przestrzeganie i Scisle stosowanie postanowien niniejszej instrukcji
zapewnia prawidlowe funkcjonowanie gospodarki finansowej i ochrone
mienia.

Postanowienia zawarte w niniejszej instrukeji dotycza pracownikow
wykonujacych zadania jak zostaly okreslone w zakresach czynnosci.
Nieprzestrzeganie postanowien niniejszej instrukcji stanowi naruszenie
obowiazkow shuzbowych, za ktore w stosunku do os6b winnych beda
wyciggane wnioski stuzbowe i dyscyplinarne przewidziane w ustawie
»Kodeks pracy”.

Pracownicy odpowiedzialni za skuteczne sprawowanie kontroli
wewnetrznej, w wyniku ktorej zaniechaja dochodzenia roszczen od osob
winnych ponoszg rowniez odpowiedzialno$é sluzbowg i dyscyplinarna.
Kierownicy zobowigzani sa do zapoznania wszystkich pracownikéw z
postanowieniami niniejszej instrukcji oraz sg odpowiedzialni za jej
nalezyte przestrzeganie w zakresie powierzonych im obowigzkéw
stuzbowych.



B. Organizacja i funkcjonowanie kontroli i audytu wewnetrznego

1. Kontrola wewnetrzna ma na celu:

1. badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujacymi aktami
prawnymi,

2. badanie efektywnosci dzialania i realizacji zadan,

3. badanie realizacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych i innych
rodzajow dziatalnosci przez porownanie z planem, normami oraz
wykrywanie odchylen od nieprawidtowosci w realizacji tych zadan,

4. ujawnienie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia oraz
ustalenie osob odpowiedzialnych za ich powstanie,

5. wskazanie sposobow i1 srodkéw umozliwiajacych likwidacje tych
nieprawidlowosci
Badania i oceny nalezy dokonywac w zakresie celowosci, gospodarnosci,
rzetelnosci 1 legalnosci dziatania oraz sprawnosci organizacji pracy.

2. Za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli
wewnetrznej odpowiedzialny jest kierownik jednostki. Sprawuje on ogolny
nadzor nad skutecznoscia dziatania systemu kontroli, jak rowniez
prawidlowoscig wykorzystania sygnatow kontroli wewnetrznej i
zewnetrznej. Odpowiedzialny jest rowniez za nalezyte wykorzystanie
wynikéw kontroli.

3. Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonujg takze z urzedu
Zastepca Wojta Gminy, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Kierownicy
referatow jak rowniez pracownicy zobowigzani do wykonywania kontroli.
Zakres kontroli przez poszczegdlnych pracownikdw jest okreslony w
zakresach czynnosci.

Kontrola wewne¢trzna sprawowana jest w postaci:

a/ kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niewtasciwym lub
nielegalnym dziataniom i obejmuje w szczegdlnosci badanie projektow
umow, porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstanie
zobowigzan

b/ biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia , czy przebiegajg one prawidtowo.
Bada sie rowniez rzeczywisty stan sktadnikéw majatkowych i srodkéw
pienieznych oraz prawidtowos¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszczeniem lub uszkodzeniem,

¢/ nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego dokumentow
odzwierciedlajacego czynnosci juz dokonane.

4. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli
wstepnej, kontrolujgcy zobowigzany jest :

a/ zwrdci¢ niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty wlasciwym osobom z
wnioskiem o dokonanie zmian i uzupeinien,

b/ odmowi¢ podpisu dokumentoéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub



dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami i
jednoczesnie zawiadomié o tym fakcie na pismie kierownika jednostki.
Decyzje w sprawie dalszego postepowania podejmuje kierownik
jednostki.

W celu prawidtowego funkcjonowania kontroli wewnetrznej nalezy
bacznie zwraca¢ uwagge na dokumenty zZrédtowe, z ktorych czerpane sg
wszelkie konieczne i niezbedne dane dla dokonania zapiséw ksiegowych i
powiazania dowodu z zapisem ksiegowym.

Kazdy dowdd powinien zawieraé¢ co najmnie;j:

1. Okreslenie rodzaju dowodu,

2. Okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej,

3. Opis operacji gospodarczej oraz jej wartosé, jezeli jest to mozliwe
okreslong takze w jednostkach naturalnych (sztuki, metry itp.)

4. Date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg —
takze date sporzadzenia dowodu,

5. Podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej
przyjeto sktadniki majatkowe,

6. Stwierdzenie zakwalifikowania dowodu lub ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca ksiggowania wraz z podpisem
osoby dokonujacej dekretacji,

7. Numer identyfikacyjny dowodu — numer kolejny
Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, t. j. zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej. Niedozwolone jest na dowodach
ksiggowych dokonywanie przerébek, poprawek, wymazywania,
wyskrobywania.

Kazdy dokument musi by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i

formalno — rachunkowym. Na dowéd sprawdzenia osoba dokonujaca

sprawdzenia sktada swoj podpis, ktérego wzdr zostal ztozony w tabeli Nr

2 do instrukeji obiegu dowodow ksiegowych. Dokument podlegajacy

ksiegowaniu powinien by¢ oznakowany przez ostemplowanie pieczecia

,2Dowdd Nr, zaksiegowano, data i podpis pracownika dokonujacego

ksiegowania.

Bledy powstate w dowodach ksiggowych wlasnych mozna poprawié
wylacznie przez skreslenie niewtasciwie napisanego tekstu lub liczby, w
sposob umozliwiajacy odczytanie tekstu lub liczby pierwotnej i wpisanie
tekstu lub liczby wtasciwej. Kazda poprawka na dowodzie musi by¢
opatrzona w podpisem lub skrétem podpisu osoby upowaznionej zgodnie
z wzorem podpisu ztozonym w tabeli do instrukcji obiegu dowodow
ksiegowych. Na dowodach obcych nie wolno dokonywa¢ zadnych
poprawek, jedynie przesta¢ kontrahentowi not¢ korygujacg ten dokument.
Podpisy na dowodach muszg by¢ sktadane odrecznie .



W wyniku zachodzacych operacji gospodarczych w Urzedzie Gminy
Solec Zdroj ksiggowaniu podlegaja nastepujgce dowody ksiggowe:

1.

P ol 2 By
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Oryginaty faktur, rachunkéw stwierdzajacych dokonanie zakupu
sktadnikéw majatkowych lub $wiadczonych ustug.

W przypadku sktadania jako dowod operacji gospodarczej paragonu,
pokwitowania z kwitariusza przychodowego, n.p. za zakupione znaki ,
druki, pracownik zobowigzany jest napisa¢ rachunek na wiasne
nazwisko, a jako zatacznik przedstawic paragon, pokwitowanie.
Oryginaly polecen ksiegowania sporzadzonych do dowodow
zrodtowych jakimi sg listy ptac, listy $wiadczen rodzinnych i
alimentacyjnych lub inne podlegajace ksiegowaniu dowody
wewnetrzne.

Kopie not ksiegowych, faktur wystawionych kontrahentom lub
oryginaty jezeli sa to dowody obce.

Bankowe dowody wptat K — 401, K — 402.

Wyciagi bankowe.

Polecenia wyjazdu stuzbowego.

Whnioski o zaliczke i1 rozliczenie z zaliczki.

Protokoty nieodptatnego przejecia, przekazania skfadnikdw
majatkowych.

Inne dowody zaakceptowane przez Skarbnika Gminy lub Wojta
Gminy.

Za dowod ksiegowy uznaje sie rowniez:

. Zestawienie dowodow ksiegowych celem ich zbiorowego

zaksiegowania.

. Polecenia ksiggowania wystawione celem skorygowania btedu w

ksiegowaniu.

Noty ksiegowe, dla skorygowania operacji gospodarcze;.

Uchwaly Rady Gminy, zarzgdzenia Wéjta Gminy w sprawach
dotyczacych budzetu Gminy.

Obieg dokumentéw powinien by¢ najkrétszy, a kontrola dokumentow
doktadna i wnikliwa.

Wykaz pracownikdw merytorycznych zobowigzanych do udzielania zamowien, sprawdzania
dokumentéw stanowigcych podstawe wprowadzania do ewidencji ksiggowej

Urzad Gminy

1. Administracja, bezpieczenstwo publiczne i ochrona

przeciwpozarowa, o$wiata, kultura, kultura fizyczna,

sprawy spoteczne, promocja, kadry, sprawy

kancelaryjne (w zakresie zakupéw materiatow

biurowych i wyposazenia), SO0



— Artur Cygan
— Sekretarz Gminy
Edyta Patrzatek
Zastepca
Kierownika Referatu
— Joanna Thustochowicz
— Kierownik USC
Agnieszka Kope¢ —
Zastepca Kierownika USC
2. Infrastruktura - utrzymanie drog, ulic,
gospodarka wodno-sciekowa, o$wietlenie ulic,
gospodarka zasobdw mieszkaniowych oraz
uzytecznosci publicznej, budynkow —
(bez zakupdéw materiatlow biurowych i
wyposazenia ) GK
— Izabela Kopec¢ - Bol
— Kierownik Referatu
— Lukasz Palmowski
Zastepca
Kierownika Referatu
3. Planowanie, przygotowanie i realizacja
1 rozliczenie inwestycji Gminy, gospodarka
przestrzenna, ochrona srodowiska, rolnictwo

gospodarka nieruchomosciami RIG — Piotr Kalita
Zastepca Wojta
4. Zastepstwo Wojta Gminy Piotr Kalita —
w sprawach powierzonych zarzadzeniem Zastepca Wojta
Nr 24 z 1 marca 2019r. Piotr Kalita

W obiegu dokumentéw ksiegowych biora udzial nastepujace stanowiska

pracy:
1. Wéjt Gminy
2. Zastepca Wajta - R. L G.
3. Skarbnik Gminy - F.L
4. Sekretarz Gminy - S.0.0.1.
5. Referat Finansowy F.
a) Glowny ksiegowy F.II

b) Podinspektor ds. podatkow i oplat (ksiegowy podatkowy) —  F. III
¢) Pomoc administracyjna ds. podatkow i oplat (wymiarowiec) —

Joanna Szczeéniak F. IV
d) Inspektor ds. podatkow i oplat - Lidia Poletek F.IX



d) Inspektorzy ds. budzetowych
- Agnieszka Pokladek — zakres — Place, rozliczenia pieniezne F.V.
z tytulu wynagrodzen z ZUS i U.S. druki Scistego
zarachowania — rachunkowos¢ dochoddw — Jednostka
zastepstwo w czasie nieobecnosci Insp. Marty
Walasek w zakresie rozliczen pienieznych
z kontrahentami.
- Marta Walasek — zakres — rachunkowos¢ inwestycji,
—rozliczenia pienigzne z kontrahentami
w zakresie dziatalnosci biezacej zastepstwo
w czasie nieobecnosci Insp. A. Garbus
1 A. Pokladek F. VL.
- Anna Garbus — zakres — rachunkowos$¢ wydatkow
- Jednostka zastepstwo Insp.

M. Walasek F. VIIL
6. Referat Inwestycji i Rozwoju Gminy R.I.G
a) Planowanie, przygotowanie i realizacja i rozliczenie
inwestycji Gminy R.LG.II
b) gospodarka przestrzenna R.I.G.III
¢) ochrona $rodowiska, sprawy rolnictwa, RI.G.V
d) zarzadzanie majatkiem Gminy R.1.G.
7. Referat Gospodarki Komunalnej G.K.
a) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej G.K.I.
b) Zastepca Kierownika G.K.IIL
c) w zakresie drogownictwa G.K.IL
d) w zakresie uslug komunalnych GK.OP.1

e) odprowadzanie i unieszkodliwianie Sciekéw, zaopatrzenie
w wode, utrzymanie czystosci i porzadku w gminie,
konserwacja terenow zielonych, oswietlenie uliczne G.K.IV.
8. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich S.0.0.
a) Kierownik USC (obronnosé, tajna kancelaria, akta stanu
cywilnego, bezpieczenstwo

przeciwpozarowe) S.0.0.1V
b) Zastepeca Kierownika USC kadry S.0.0.111.
c¢) Zastepca Kierownika (oswiata, pomoc spolteczna) S.0.0.VII.
d) Inspektorzy:
- meldunki, obsluga R.G. S.0.0.11.

- kultura, kultura fizyczna, promocja gminy, pomoc
spoleczna, zdrowie, rozwigzywanie problemow

alkoholowych, gospodarka mieszkaniowa S.0.0. VI
e) Referent
- obsluga techniczna urzedu S.0.0.VIII



f) Pomoc techniczna S.0.0.P.1
g) Informatyk S.0.0.V
10. Nadwislanski Bank Spoldzieleczy w Solcu Zdroju -
bank wskazany przez Rade Gminy do prowadzenia

obslugi budzetu Gminy NBS
11. Swietokrzyski Urzad Wojewodzki SUW
12. Wojewd6dzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej w Kielcach WFOS i GW
13. Urzad Marszalkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego U.M.
14. Ministerstwo Finansow M.F.

C. Gospodarka pieni¢zna

1. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych winny
zmierzac¢ do stosowania obrotu bezgotowkowego. Wyptaty gotowkowe moga
wystepowac sporadycznie 1 nie powinny przekracza¢ kwoty rownowartosci
15.000 EUR.

2. W Urzedzie Gminy Solec Zdroj nie prowadzi si¢ kasy. Obowigzki
kasowe w pelnym zakresie prowadzi Nadwislanski Bank Spétdzielczy Solec
Zdrdj na podstawie uchwaty Nr X1/44/95 z dnia 24 wrzesnia 1995 roku oraz
podpisanej umowy rachunku biezacego z dnia 1 lipca 2014 roku z
pdzniejszymi zmianami.

3. Inne papiery wartosciowe oraz druki $cislego zarachowania powinny by¢
przechowywane w kasie ogniotrwatej w pomieszczeniu nalezycie
zabezpieczonym.

4. Polecenia przelewdw podpisujg osoby upowaznione zgodnie z kartg wzoroéw
podpisow ztozona w Banku prowadzacym obstuge budzetu Gminy t. j.
Nadwislanskim Banku Spotdzielczym Solec Zdroéj, lub w Banku, w ktorym
zostaly otwarte rachunki do obstugi zadan inwestycyjnych.

5. Ustala si¢ nastepujace terminy rozliczania si¢ z pobranej gotowki:
Soltysow — inkasentéw podatkow - niezwlocznie, nie p6zniej nastepnego
dnia po uplywie terminu platnosci podatkéw.

Inkasentow oplat niezwlocznie nie pézniej niz z chwilg zapisania
kwitariusza przychodowego i do ostatniego dnia roku budzetowego
(kalendarzowego).

Terminem platnosci zgodnie z art. 47, ust. 4a ustawy ,,Ordynacja
podatkowa “dla inkasentow jest dzien nastepujgcy po ostatnim dniu, w
ktéorym zgodnie z przepisami prawa podatkowego, wplata powinna
nastapié, chyba, ze organ stanowigcy jst — (Rada Gminy) wyznaczyl
termin pozniejszy. Rada Gminy Solec Zdroj nie wskazala w uchwale
poZniejszego terminu platnosci dla inkasentow.

Przed uptywem terminu platnosci wyznaczeni do inkasa poszczegdlnych
podatkéw (od nieruchomosci, rolnego i lesnego) od 0séb fizycznych




pobierajg kontokwitariusze za pokwitowaniem — kazdorazowo dla danej
raty podatku. Kontokwitariusze muszg mie¢ nadane numery kolejne oraz
numery kont poszczegoélnych podatnikdéw. Po nadaniu numerdéw
kontokwitariusze zostajg zarejestrowane w ksiedze drukdw scistego
zarachowania, w odrebnym koncie i wydawane sg za pokwitowaniem.
Za wartoSci pieni¢zne pobrane przez inkasentow podatkow i oplat
odpowiedzialni sg inkasenci.
7. Inkasentem optaty skarbowej jest asystent Wdjta — Matgorzata Nurek.
Ustala si¢ zasady rozliczania inkasenta optaty skarbowe;j:
- limit pobranej gotowki wynosi 300 ztotych, powyzej tej kwoty nalezy
dokona¢ wptaty na rachunek bankowy U.G.
- rozliczenie kwot pobranych z danego roku obrachunkowego w terminie do
dnia 31 grudnia roku obrachunkowego (budzetowego).
Za wartosci pieniezne pobrane przez inkasenta oplaty skarbowej
odpowiedzialny jest inkasent.

D. Gospodarka drukami $cislego zarachowania

1. Gospodarkg drukami scistego zarachowania objete sa:

Czeki gotowkowe,

Kwitariusze przychodowe,

Kontokwitariusze — wydruki z komputera, z chwilg ich ponumerowania.

Dowody wyptaty z chwilg ich ponumerowania

Dowody magazyn przyjmie Mp 1 magazyn wyda Mw z chwilg ich

ponumerowania,
6. Arkusze spisu z natury, z chwilg ich ponumerowania 1 wydania

przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej

2. Druki scistego zarachowania powinny by¢ przechowywane pod zamknigciem
w szafach lub kasetkach nalezycie zabezpieczonych pod odpowiedzialnoscig
wyznaczonych pracownikéw. Osoba ktdrej powierzono prowadzenie
ewidencji drukdw Scistego zarachowania jest Podinspektor Agnieszka
Pokladek.
Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukow
$cistego zarachowania. Ksiega musi by¢ ponumerowana, przesznurowana
oraz parafowana przez Skarbnika Gminy 1 Wojta Gminy. Pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie drukéw Scistego zarachowania sprawdza ich
ilos¢ w momencie przyjmowania i wydawania. Na dowod wydania drukow
Scistego zarachowania pracownik otrzymujacy druki musi ztozy¢
wlasnoreczny podpis w miejscu do tego przeznaczonym. Ustalenia stanu
drukow dokonuje pracownik odpowiedzialny za prowadzenie drukow
Scistego zarachowania w okresach miesiecznych. Poréwnania stanu
rzeczywistego ze stanem ksigzkowym dokonuje si¢ na koniec roku poprzez
wpisanie do arkusza spisowego. W razie niezgodnosci drukéw pracownik

AW =
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zawiadamia W¢jta Gminy 1 Skarbnika Gminy. W razie zagubienia
ksigzeczki czekowej nalezy w trybie natychmiastowym zawiadomi¢ bank,
ktory wydat te czeki. Odpowiedzialnos¢ za druki $cistego zarachowania
ponosi pracownik, ktéremu te czynnosci powierzono.

Gospodarka srodkami rzeczowymi

Za prawidlowg gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialnym jest
kierownik jednostki, ktéry powinien zapewnic:
a/ uzywanie srodkdw rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,
b/ posiadanie takiej ilosci Srodkow i takiego rodzaju aby zapewnié nalezyte
wykonywanie zadan
¢/ nalezyte ich przechowywanie,
d/ ochrong przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieza,
e/ powierzenie obowigzkow osobie odpowiedzialnej za gospodarke
srodkami rzeczowymi.
Ewidencje srodkow rzeczowych prowadzi sie¢ w ksiedze inwentarzowe;j.
Osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie tej ewidencji sg:
1. Referent Malgorzata Nurek — (z zakresu srodkow
znajdujacych sie w budynku Urzedu Gminy)
Inspektor Ewa Przepiorka (z zakresu gospodarki sciekowej,
oswietlenia ulic, gospodarki zasobow
mieszkaniowych oraz uzytecznosci
publicznej, budynkow)
3. Glowny specjalista ds. inwestycji (z zakresu realizowanych, a
niezakonczonych zadan inwestycyjnych)
w zakresie powierzonych zadan regulaminem Urzedu Gminy
oraz zakresami czynnosci.
Zapisy w ksiedze inwentarzowej muszg by¢ uzgadniane z komodrka
ksiegowosci na koniec kazdego roku budzetowego, lub na dzien
przeprowadzenia inwentaryzacji.
Osobami odpowiedzialnymi za uzgodnienie stanu rzeczywistego ze
stanem ksigzkowym jest Inspektor Marta Walasek przy wspotpracy
0sob odpowiedzialnych materialnie w wskazanym zakresem czynnosci.
Ewidencje srodkow rzeczowych o charakterze wyposazenia o wartosci
powyzej 200 ztotych prowadzi sie w ksiedze inwentarzowej, natomiast do
200 ztotych traktowane sg jako matocenne i uymowane sg w ewidencji
analitycznej tylko iloSciowej (poza ksiega inwentarzows) i
ewidencjonowane w ciezar kosztow dziatalnosci.
Zaréwno srodki rzeczowe, jak inwestycje — roboty w toku , druki Scistego
zarachowania oraz naleznosci i zobowigzania podlegajg okresowemu



spisaniu w okresach rocznych poprzez odpowiednie przeprowadzenie
spisu z natury w oparciu o obowigzujace przepisy w tym zakresie:
ustawa o rachunkowosci 1 instrukcja w sprawie zasad przeprowadzania
1 rozliczania inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majgtkowych.

W Urzedzie Gminy Solec Zdréj nie prowadzi sie magazynu.

Salda kont zespotu 2 — go Rozrachunki i roszczenia o stanie do 100
ztotych, ktoérych przeprowadzenie postepowania egzekucyjnego bytoby
zbyt kosztowne mogg by¢ spisane w straty lub zyski nadzwyczajne.

F. Kontrola i nadzér Rady Gminy

W systemie kontroli wewnetrznej pierwszoplanowe miejsce zajmuje organ
stanowigcy Gminy — Rada Gminy, wykonujgca uprawnienia kontrolne
bezposrednio na sesjach , za posrednictwem komisji statych lub doraznych,
wsrod ktorych szczegélng pozycje zajmuje obligatoryjna komisja rewizyjna.
Ustawy ustrojowe przewidujg, ze organy stanowigce j.s.t. kontrolujg
dziatalnosc organow wykonawczych i podporzgdkowanych im jednostek.
Dziatalnos¢ kontrolna organu stanowigcego realizowana jest w wielu
Jformach i na réznych plaszczyznach. Przejawia si¢ na sesjach rady,

w pracach komisji, inicjatywach poszczegolnych radnych.

Rada Gminy realizuje swoje zadania kontrolne m.in. poprzez rozpatrywanie
sprawozdan Waojta Gminy, prace komisji i prezentacje wnioskow komisji
w trakcie sesji.

Uprawnienia w zakresie kontroli finansowej rada wykonuje bezposrednio,
przyjmujgc i analizujgc sprawozdania i informacje dotyczgce prowadzenia
gospodarki finansowej na podstawie budzetu. Kontrola bezposrednia obejmuje
takze proces legislacyjny w zakresie uchwalania przedfozonego przez Wdjta
Gminy projektu budzetu Gminy zgodnie z postanowieniami ustawy o finansach
publicznych.

Kontrola posrednia natomiast sprawowana jest przez state i dorazne komisje,

a w szczegolnosci przez komisje rewizyjng, ktéra opiniuje wykonanie budzetu,
wystepuje z wnioskiem do Rady Gminy w sprawie udzielenia lub nieudzielenia
absolutorium Wojtowi Gminy oraz wykonuje kontrole z upowaznienia rady i w
sprawach przez nig wskazanych. Powolane przez rade state lub dorazne komisje
majq na celu realizacje zadan okreslonych przez Rade Gminy.

Szczegolne kompetencje w zakresie kontroli finansow j.s.t. posiada komisja
rewizyjna. Jest ona organem wewnetrznym rady powolanym do kontroli
dziatalnosci organu wykonawczego Wojta Gminy, a takze jednostek
organizacyjnych Gminy.

Istotq dziatalnosci komisji rewizyjnej sq kompetencje finansowe do opiniowania
wykonywania budzetu Gminy oraz wystepowanie z wnioskiem o udzielenie lub
nieudzielenie absolutorium Wojtowi Gminy.
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Komisja rewizyjna dziata na zlecenie rady i jej przeditada wyniki kontroli.

Do rady nalezy decyzja o wykorzystaniu materialow dostarczonych przez
komisje. Rada decyduje o tresci zalecen pokontrolnych kierowanych

do jednostki kontrolowanej lub o zawiadomieniu innych podmiotow.
Koncowym i najistotniejszym instrumentem finansowej kontroli wewnetrznej

w jednostkach samorzgdu terytorialnego sprawowanej przez organ stanowigcy
w stosunku do organu wykonawczego, jest instytucja absolutorium.
Absolutorium jest sformalizowanym sposobem kontroli i oceny wykonania
budzetu. Wspoldziatanie w tym zakresie z regionalng izbg obrachunkowg, ktora
opiniuje sprawozdania z wykonania budzetu, oraz wniosek komisji rewizyjnej
w sprawie absolutorium. Udzielenie absolutorium jest narzedziem kontroli
gospodarki finansowej, dlatego tak wazne jest skoncentrowanie sig tylko

i wylgcznie na przestankach wykonania budzetu.
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Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 102/2019
Wojta Gminy Solec Zdroj

z dnia 30 wrzesnia 2019 roku

INSTRUKCJA OBIEGU DOWODOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH

Tabela Nr1 A

OSOBY UPRAWNIONE DO PODPISYWANIA POSZCZEGOLNYCH DOWODOW
KSIEGOWYCH DO WYPLATY

Tabela Nr 1

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ OBOWIAZANEJ DO WYSTAWIENIA
DOWODU KSIEGOWEGO, SPOSOB WYSTAWIENIA, TERMINY WYSTAWIENIA,
OSOBY UPRAWNIONE DO PODPISYWANIA I WZORY PODPISOW OSOB
UPRAWNIONYCH DO PODPISYWANIA

Tabela Nr 2

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ OBOWIAZANEJ DO
SPRAWDZENIA DOWODOW POD WZGLEDEM:
- MERYTORYCZNYM
- FORMALNYM I RACHUNKOWYM

Tabela Nr 3

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ OBOWIAZANEJ DO
PRZYJMOWANIA OD KONTRAHENTOW ORAZ OBOWIAZANEJ DO
REJESTRACJI DOWODOW OBCYCH PODLEGAJACYCH KSIEGOWANIU

Tabela Nr 4

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ ODPOWIADAJACEJ ZA
ODPOWIEDNIE OPRACOWANIE I SKONTROLOWANIE DOWODOW
KSIEGOWYCH 1 TERMINY PRZEKAZYWANIA POSZCZEGOLNYCH
DOWODOW KSIEGOWYCH DO KSIEGOWOSCI

Tabela Nr 5

SPOSOB OZNACZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH ZEZWALAJACY NA
USTALENIE, KOMPLETOWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH
PODLEGAJACYCH KSIEGOWANIU W DANYM OKRESIE
SPRAWOZDAWCZYM PRZYJMOWANYCH DO REALIZACII 1
KSIEGOWANIA W SPOSOB UMOZLIWIAJACY USTALENIE WYSTAWIENIA
ICH PRZEZ OSOBY DO TEGO NIE UPRAWNIONE
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24. |Lista wyptat $wiadczen stypendialnych Referal SO0 Wydry' Lduﬁoa w lerminie do 25 kazdego miesigca v Zaslepca Kierownika S. 0.0.
25. |Lista wyplat $wiadczen dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych |Referal SOO 'Wydruk z komputera w terminie do 25 kazdego miesigca Zaslepca Kierownika S. 0.0
26 |Bankowy dowod wplaty Referat Finansdw Starannie, czylelnie w sposdb trwaly W razie potrzeby
27. |Sprawozdania z wykonania dochodéw i wydatkéw budietowych, Referat Finansow Wydruk z komputera W terminach ckredlonych odpowiednimi przepisami ustawy lub Wojt Gminy Skarbnik Gminy Podpis elektroniczny
zobowiazan, naleznosci, dochoddw podatkowych rozporzqdzenia Ministra Finanséw
28, |Sprawozdanie zbiorcze z wykonania budtolu Gminy Skarbnik Gminy Wydruk z komputera i wersja elekironiczna W terminach ckredlonych odp imi przepisami ustawy lub Wéjt Gminy, Skarbnik Gminy q._u..on.u_n elektroniczny
[rozporzadzenia Ministra Finanséw
29. |Sprawozdania zatrudnienia i funduszu wynagrodzen Referat SOO Wydruk z kemputera i wersja eleklroniczna W terminach okre$lonych odpowiednimi isami W4ijt Gminy lub Sekretarz (wediug Podpis elekironiczny
upowaznienia)
30. |Bilans budtetu Gminy Skarbnik Gminy Wydruk z komputera i wersja elektroniczna \ inach okreslonych edpowiedni i ustawy lub Skarbnik Gminy, W6jt Gminy Podpis elekironiczny
rozporzadzenia Ministra Finanséw
31. |Bilans jednostkowy Urzedu Gminy Glowny ksiggowy Urzedu Gminy Wydruk z kempulera i wersja elektreniczna W terminach okrelonych odpowiednimi przepisami ustawy lub Skarbnik Gminy, Wéjt Gminy W&jt Gminy |Podpis elekironiczny
rozporzadzenia Ministra Finansow
32. |Bllans skonsolidowany Skarbnik Gminy Wydruk z komputera | wersja elektroniczna W terminach okreslonych odpowiednimi przep i ustawy lub Skarbnik Gminy, Woéjt Gminy Podpis elektroniczny
rozporzadzenia Mini Fi éww tarminie 3 miesigey od dnia
olrzymania iego sp p gajacego konsolidacji.
33. |Sprawozdania ze $rodkéw irwatych Referat Finanséw Wydruk z kemputera i wersja elektroniczna W terminach okreslonych odpowiednimi przepisami Wiojt Gminy Podpis elektroniczny
34, |Rozliczenia z Urzgdem Skarbowym z tylulu podatku dochodowego [Referat Finanséw DOruk PIT 4, PIT 11, PIT 30 W terminach $lonych odpowiednimi przepisami Wéjt Gminy lub jego Zastgpca Podpis elektroniczny
od o0séb fizycznych
35. |Deklaracje o podatku od towardw i ustug VAT - 7 Referat Finansow Druk VAT - 7 Do urzgdu skarbowego w terminie do 25 dnia miesiaca Wéjt Gminy, lub z upowaznienia Giéwny |Podpis elekironiczny
nastgpujacego po miesiacu, za ktdry skiada sig dekl; j ksiegowy Urzedu Gminy
36. |Roui ia z Zakladem Ubezpi n Spok ych Referat Finansdw W formie elektronicznej - wydruk z komputera W terminach okreslonych odpowiednimi przepisami Podinspektor - z upowatnienia Wojla Podpis elekironiczny
37. |Pokwitowanie z kontokwitariusza i kwitariusza przychodowego inkasenci poszczegdinych podatkéw i |W dwoch egzemplarzach { przez kalkg) 'w terminach pt sci dinych nalez osci ink ci p géinych p kdw |
optat oplat
38. |Polecenie wyjazdu shizbowego Referat SOO na druku polecenia wyjazdu wpisujac je do najpdiniej w dniu wykonania podrozy stuzbowej zlecenie wyjazdu podpisuje Wjt Gminy
rejestru wyjazddw stuzbowych lub z up. Zastepca Wéjta, Sekretarz
Gminy
39. |Ewidencja sprecdazy zwigzanych z dzialalnoscia Gminy w powigzaniu z Referat Finanséw W formie elekironiczne; - wydruk z komputera  |systematycznie w dniu wystawienia fakiur, najpéiniej do 10 dnia Z lewej strony sporzadzajacy z prawsj
ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towardw i ustug nasigpnego miesigca po uplywie okresu rozliczeniowego Gtéwny ksisgowy Urzedu Gminy
40. |Ewidencja zakupd h z dzialalnoscia Gminy w powi ju z Referat Finansow W formie elek i j - wydruk z kemputera yst ycznie w dniu wprowadzenia faktur, do ewidenciji Z lewej strony sporzadzajgcy z prawej
ustawy z dnia 1| marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug ksiegowej, najpdzniej do 15 dnia nastepnego miesigca po uplywie  |Gléwny ksiegowy Urzedu Gminy
okresu rozliczeni GO w oparciu o po ia§ 6, pktl0
zarzadzenia Nr 68/2016 Wéjta Gminy z dnia 30 listopada 2016 roku
w sprawie decentralizacjl VAT w Gminie Solec-zdrdj
41. |Deklaracja PFRON Referat SO0 na drukach wygenerowanych z Programu w terminie do 20 dnia missigca nastgpujgcego pe miesigcu, w Z lewsj strony sporzqdzajacy
ktérym powstaly okelicznosci powodujace powstanie obowigzek Z prawej : Wojt Gminy lub Sekretarz
wplaty skladki Gminy z upowaznienia
42. |Wniosek o platno¢ z zakresu zadan inwestycyjnych Referat Inwestycji Gminy SL 2014 zgodnie z harmonogramem platnoci Z lewej sirony sporzgdzajacy
Z prawej : Skarbnik Gminy i Wéjt Gminy
43. |Ewidencja tyluléw wykonawczych Referat Finanséw - Inspektor ds. W dwdch egzemplarzach (przez kalkg) po uptywie lermindw platnosci na podstawie wystawionych Sporzqdzajacy
podatkéw i optat upomnien
44. |Whnioski o dok lie wpisu glosci w ksigg wieczystych Referat Finanséw - Inspektor ds. W dwdch egzemplarzach (przez kalkg) po bezskutecznym prowadzeniu postgpowania egzekucjnego w Wéjt Gminy
zalegajgcych podatnikéw podatkéw i oplat administracji
45. |Faktura a) Referat Gospodarki komunainej - W dwdch egzemplarzach wydruki z komputera |1. Dia Instytucji co miesiac, Bez podpisu, jedynie wydruk z komputera
konserwator - za wodg i dcieki 2. Dia odblorcdw indywidualnych co dwa miesiace, 2z podaniem imienia i nazwiska osoby
b) Referat Finansow - Inspektor 3. Inne w zale?nodci od potrzeb wystawiajacej
46. |Upomnienie, wezwania ostaleczne do zaplaty w zakresie oplaly za |Referal Finanséw - Inspekior Lidia  |W dwéch egzemplarzach wydruki z komputera |W razie polrzeby, z chwilg podjgcia informacii o niedok i wplaty | Z lewe] strony sporzadzajacy, z
wodg i scieki Poletek przez zobowigzanego. Nie péiniej niz w terminie 14 dni od uplywu  |prawej sirony Wéjt Gminy / z
terminu platnosci upowaznienia: Zastepca Wojta,Sekretarz
Gminy, Kierownik Referatu Finanséw
47. |Ewidencia upomnien Referat Finanséw W dwoch egzemplarzach wydruki z komputera |W dniu wystawienia upomnien nie pézniej niz w okresach Sporzadzajacy
sprawozdawczych,
48. |Wniosek do sqdu w zakresie oplaty za wodgq i $cieki Referat Finanséw W dwéch egzemplarzach wydruki z komputera |W dwéch egzemplarzach Z prawej strony Kierownik Referatu
49. |Ewidencja wnioskéw do sadu Referat Finanséw W dwich egzemplarzach lub wydruk z po uplywie terminéw platnosci na podsiawie wystawionych Sporzqdzajgcy
komputera upomnief
50. |Whniosek o dotacje dla gmin uzdrowiskowych Referat Finanséw W dwoéch egzemplarzach wydruk z komputera | Do wojewody w terminie do 31 marca roku budzetowego, wykazujac wplywy [Wéjt Gminy, lub z up. Zastepca Wojta,
z tytulu oplaty wedhug stanu na 31 grudnia roku poprzedzajacego rok Skarbnik Gminy lub z up.Gléwny ksiggowy]
bazowy. U.G.
51. |Whniosek i rozli ie funduszu soleckiego Giéwny ksiggowy Urzedu Gminy W dwoch egzemplarzach wydruk z komputera | Do wojewody w terminie do 31 maja Wéjt Gminy, lub z up. Zastepca Wojta, Podpis elektroniczny
Skarbnik Gminy lub z up.Gléwny ksiegowy]
UG
52. |Decyzja - odpady komunalne Relerat Gospodarki komunalnej W dwoch egzemplarzach lub wydruk z W razie potrzeby Z upowatnienia Wéjta Gminy Kierownik
|komputera |Referatu G.K.
52. |Jednolity Plik Kontrolny Gléwny ksiegowy Urzedu Gminy Plik z komputera De urzedu skarbowego w terminie do 25 dnia miesigca Gléwny ksiegowy Urzedu Gminy na Podpis elektroniczny
nastgpujacego po miesigcu, za kiory sklada sig JPK podstawie upowatnienia Wéjta Gminy
53. |Sprawozdanie jednostkowe RF-03 Gléwny ksiegowy Urzedu Gminy W wersji papierowej i elekironicznej zgodnie z | W terminie do 20 czerwca roku natgpujacego po roku, za kidry Gléwny ksiggowy Urzedu Gminy Podpis elekironiczny
wzorem GUS sporzadzane jest sprawozdanie
54, |Sprawozdanie zbiorcze RF-03 Skarbnik Gminy W wersji papierowej i elektronicznej zgodnie z  |W terminie do 30 czerwca roku natgpujacego po roku, za kidry Wojt Gminy, lub z up. Zastgpca Wojta, Podpis elektreniczny
'wzorem GUS sporzadzane jest sprawozdanie Skarbnik Gminy lub z up.Gléwny ksiggowy|
U.G.
55, |Ewidencja gruntéw Referat SCO Plik z komputera Na koniec kazdego roku obrachunkoweao Soorradzaiacy rastanra Whita




TABELANRI1A

0SOBY UPRAWNIONE DO PODPISYWANIA POSZCZEGOLNYCH DOWODOW KSIEGOWYCH

DO WYPLATY

L.p.

Rodzaj dowodu ksiegowego

dowoddw ksiegowych -
a) zatwierdzania do wyplaty
b) kontrasygnata

osoby uprawnicne do podpisywania poszczegéinych

wzory podpiséw

Whiosek o zaliczke

a) Wojt Gminy -

b) Skarbnik Gminy -

Z upowaznienia:

al Sekretarz Gminy -

b/ Inspektor - zgodnie z kartg wzoréw podpiséw
b/ Giéwny ksiegowy -

Rozliczenie z zaliczki

a) Wojt Gminy -

b) Skarbnik Gminy -

Z upowaznienia:

al Sekretarz Gminy -

b/ Inspektor - zgodnie z kartg wzoréw podpiséw
b/ Giéwny ksiegowy -

Faktura / refakiura

a) Wojt Gminy -

b) Skarbnik Gminy -

Z upowaznienia:

a/ Sekretarz Gminy -

b/ Inspektor - zgodnie z kartg wzoréw podpisow
b/ Glowny ksiegowy -

Lista ptacy

a) Wéjt Gminy -

b) Skarbnik Gminy -

Z upowaznienia:

a/ Sekretarz Gminy -

bf Inspektor - zgodnie z kartg wzoréw podpiséw
b/ Gléwny ksiegowy -

Lista wyptat $wiadczen rodzinnych

a) Wajt Gminy -

b) Skarbnik Gminy -

Z upowaznienia:

a/ Sekretarz Gminy -

b/ Inspektor - zgodnie z karta wzordw podpisow
b/ Gléwny ksiegowy -

Polecenie wyjazdu stuzbowego

a) Wéjt Gminy -

b) Skarbnik Gminy -

Z upowaznienia:

al Sekretarz Gminy -

b/ Inspektor - zgodnie z kartg wzoréw podpisdw
b/ Giéwny ksiegowy -

Lista wyptat $wiadczen
alimentacyjnych

a) Wojt Gminy -

b) Skarbnik Gminy -

Z upowaznienia:

a/ Sekretarz Gminy -

b/ Inspektor - zgodnie z kartg wzoréw podpiséw
b/ Giowny ksiegowy -

Nota ksiegowa

a) Wojt Gminy -

b) Skarbnik Gminy -

Z upowaznienia:

al Sekretarz Gminy -

b/ Inspektor - zgodnie z kartg wzordw podpisdw
b/ Glowny ksiegowy -

Przelew

a) Wajt Gminy -

b) Skarbnik Gminy -

z upowaznienia:

a/ Sekretarz Gminy -

b/ Inspektor - zgodnie z kartg wzoréw podpisow
bl Gtoéwny ksiegowy -

10.

Bankowy dowod wyplaty

a) Wojt Gminy -

b) Skarbnik Gminy -

Z upowaznienia:

a/ Sekretarz Gminy -

b/ Inspektor - zgodnie z kartg wzoréw podpisdw
b/ Giowny ksiegowy -

a)
b)
z upowaznienia:

zgodnie z kartg wzoréw podpiséw
zlozong w banku




. TABELANR 2

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ OBOWIAZANEJ DO SPRAWDZENIA DOWODOW POD WZGLEDEM:

al MERYTORYCZNYM
b/ FORMALNYM | RACHUNKOWYM

L.p. Rodzaj dowodu ksiegowego Nazwa jednostki organizacyjne;j - (Referatu) obowigzanej do
sprawdzenia dowodu pod wzgledem:
al/ merytorycznym
b/ formalno - rachunkowym
1 2 3
1. |Projekt uchwaty Rady Gminy w sprawie : a/ Radca prawny
af projektu budzetu Gminy b/ Inspektor ds. podatkéw i oplat
b/ ustalenia stawek podatkdw i oplat b/ Giéwny ksiegowy Urzedu Gminy
¢/ uchwalenia budzetu Gminy b/ Skarbnik Gminy
d/ zmian budzetu Gminy
e/ ustalenia inkasentéw podatkéw i oplat
2. |Projekty planéw rzeczowo - finansowych aib/ Zastepca Wdjta, Kierownicy i zastepcy kierownikdw
referatéw, jednostek organizacyjnych Gminy zgodnie z
Regulaminem Urzedu Gminy i zakresami czynnosci
3. |Wykaz przedsiewzie¢ do Wieloletniej Prognozy Finansowej wraz z objasnieniami al Zastgpca Woéjta, Kierownicy i zastepcy kierownikow referatow,
jednostek organizacyjnych Gminy zgodnie z Regulaminem Urzedu
Gminy i zakresami czynnos$ci
b/ Gléwny ksiegowy Urzedu Gminy
4. |Projekt Wieloletniej Prognozy Finansowej wraz z obja$nieniami a/ Gtéwny ksiegowy Urzedu Gminy
b/ Skarbnik Gminy
5. |Projekt Zarzgdzenia Wojta Gminy w sprawie: a/ Radca prawny
a/ opracowania projektu budzetu Gminy b/ Referat Finanséw
b/ dokonania zmian w budzecie Gminy
"5. |Decyzja w sprawie ustalenia : a i b/ Referat Finansow
al zobowigzania podatkowego
b/ dochodu budzetowego
7. |Decyzja w sprawie umorzenia, roziozenia na raty: a i b/ Referat Finanséw
al zobowigzania podatkowego
b/ dochodu budzetowego
8. |Decyzja w sprawie ustalenia odsetek za zwiloke w zakresie: a i b/ Referat Finanséw
al zobowiazania podatkowego
b/ dochodu budzetowego
9. |Decyzja w sprawie przerachowania, zarachowania, zwrotu wplaty(nadplaty) w a i b/ podinspektor, inspektor
zakresie:
al zobowigzania podatkowego
b/ dochodu budzetowego
10. |Zlecenie pokrycia naleznosci ai b/ Inspektor ds. podatkéw i optat i inspeklor ds. budzetowych
11. |Upomnienie, tutul wykonawczy w zakresie: a i b/ Inspektor ds. podatkéw i optat i inspektor ds. budzetowych
a/ zobowigzania podatkowego
b/ dochodu budzetowego
12. |Ogloszenia o przetargu, umowy, zamdwnienia na materiaty, roboty, uslugi, prace a ib/ Zastepca Wéjta, Kierownicy i zastepcy kierownikow
projektowe - zgodnie z ustawg zamoéwnienia publiczne referatéw, jednostek organizacyjnych Gminy zgodnie z
[ Regulaminem Urzedu Gminy i zakresami czynno$ci
¢ 1. |Faktura (refaktura) a / Zastepca Woijta,Kierownicy referatéw,
14. |Polecenie przelewu inspektor ds. budzetowych
15. |Polecenie ksiegowania inspektor ds. budzetowych
16. |Wycigg bankowy a i b/ Referat Finanséw
17. |Whniosek o zaliczke a / Kierownicy referatéw, jednostek organizacyjnych Gminy
b/ Referat Finanséw
18. |Rozliczenie z zaliczki a / Kierownicy referatow, jednostek organizacyjnych Gminy
b/ Referat Finanséw
19. |Nota ksiegowa a i b/ Referat Finanséw
20. |Protokoét zdawczo - odbiorczy skladnikéw majatkowych a / Kierownicy i zastepcy kierownikéw referatéw, jednostek
organizacyjnych Gminy
b/ Referat Finansow
21. |Protokét likwidacji sktadnikéw majgtkowych a / Kierownicy i zastepcy kierownikéw referatéw, jednostek
organizacyjnych Gminy
b/ Referat Finanséw
22. |Umowa o prace a i b/ Referat SO0
23. |Lista placy a/ Referat SOO
b/ Referat Finansow
24. |Lista wyplat $wiadczen stypendialnych al Referat OK.iSS
b/ Referat Finansow
25. |Lista wyplat $wiadczen dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych al Referat OK.iSS
b/ Referat Finansow
26. |Bankowy dowdd wplaty aib/ Referat Finansow
27. |Sprawozdania z wykonania dochodéw i wydatkéw budzetowych, zobowigzan, a i b/ Referat Finansow
naleznoéci, dochodéw podatkowych




29.

Sprawozdania zatrudnienia i funduszu wynagrodzen

a !/ Referat SO0
b/ Referat Finansow

30. |Bilans budzetu Gminy aib/ Referat Finansow
31. |Bilans jednostkowy Urzedu Gminy aib/ Referat Finansow
32. |Bilans skonsolidowany aib/ Referat Finansow
33. |Sprawozdania ze $rodkow trwalych aib/ Referat Finanséw
34. |Rozliczenia z Urzgdem Skarbowym z tytulu podatku dochodowego od oséb fizycznych [a i b/ Referat Finanséw
35, |Deklaracje o podatku od towaréw i usiug aib/ Referat Finansow
Rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych aib/ Referat Finansow
36.
37. |Pokwitowanie z kontokwitariusza i kwitariusza przychowowego aib/ Referat Finansow
38. |Polecenie wyjazdu sluzbowego Referat SO0
39. |Ewidencja sprzedazy zwigzanych z dziatalnoscig Gminy w powigzaniu z ustawg z dnia |a i b/ Referat Finansow
11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug
40. |Ewidencja zakup6w zwigzanych z dzialalnoscig Gminy w powiazaniu z ustawa z dnia |a i b/ Referat Finanséw
11 marca 2004 roku o podatku od towardw i usiug
41. [|Whniosek o platnos$¢ z zakresu POKL aib/ Referat Finanséw
42. |Whniosek o platno&¢ z zakresu zadari inwestycyjnych aib/ Referat Inwestycyjny Gminy
43. |Ewidencja tytutow wykonawczych Referat Finansow
44. |Whnioski o dokonanie wpisu zaleglo$ci w ksiegach wieczystych zalegajacych Referat Finanséw
podatnikow
45. |Faktura za wodg i Scieki Referat Gospodarki komunalnej -
a/ konserwator - inkasent
bt inspektor
46. |Upomnienie, wezwania ostateczne do zaplaty w zakresie oplaty za wode i $cieki Referat Finanséw
47. |Ewidencja upomnien Referat Finansow
48. |Whniosek do sgdu w zakresie oplaty za wode i $cieki Referat Finansow
49. |Ewidencja wnioskéw do sgdu Referat Finansow
50. |Wniosek o dotacje dla gmin uzdrowiskowych Referat Finanséw
51, |Whniosek i rozliczenie funduszu soleckiego Referat Finanséw
52. |Decyzja - odpady komunalne Referat Gospodarki Komunalnej
53. |Sprawozdanie jednostkowe RF-03 Glowny ksiegowy Urzedu Gminy
54. |Sprawozdanie zbiorcze RF-03 Skarbnik Gminy
55. |Ewidencja gruntéw Referat RIG
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Rozliczenie z zaliczki

A7 DUCIUVILLY bttty , Jussivoves

18. organizacyjnych Gminy
v b/ Referat Finanséw J
19. |Nota ksiggowa Referat Finanséw e w razie potrzeby
Protokol zdawezo - odbiorezy skladnikéw majatkowych a / Kierownicy referatéw, jednostek najpdzniej w ciagu 3 dni od daty podpisania
20. organizacyjnych Gminy
b/ Referat Finansow
Protokét likwidacji skladnikéw majatkowych a/ Kierownicy referatdéw, jednostek najpdzniej w ciggu 3 dni od daty podpisania
21, organizacyjnych Gminy
b/Referat Finanséw
Umowa o pracg a/ Referat SOO najpdiniej w ciagu 3 dni od daty podpisania
22, )
b/ Referat Finanséw
Lista placy af Referat SO0 w terminach wyplaty wynagrodzenia
23. b/ Referat Finanséw
2 Lista wyptat $wiadczen stypendialnych a/ Referat SOO w terminie do 25 kazdego miesigea
: b/ Referat Finansdw
2 Lista wyptat Swiadczenr dodatkdéw mieszkaniowych, energetycznych a/ Referat SO0 w terminie do 25 kazdego miesigca
’ b/ Referat Finanséw
26. |Bankowy dowdd wplaty Referat Finanséw Niezwlocznie - nie péZniej niz w nastgpnym dniu po dokonaniu wplaty
27.  |Sprawozdania z wykonania dochod6w i wydatkéw budzetowych, zobowigzan, naleznosci, dochodéw podatkowych, Referat Finansow zgodnie z przepisami w sprawie zasad i terminéw sporzadzania sprawozdawczosci
28 |Sprawozdanie zbiorcze z wykonania budzetu Gminy Referat Finanséw zgodnie z przepisami w sprawie zasad i termindw sporzadzania sprawozdawczogci
2 Sprawozdania zatrudnienia i funduszu wynagrodzei a) Zast¢pea Kierownika USC zgodnie z przepisami w sprawie zasad i termindw sporzadzania sprawozdawczosci
: b) Referat Finanséw
10 Bilans budzetu Gminy a i b) Skarbnik Gminy, Gléwny ksiggowy zgodnie z przepisami w sprawie zasad i termindw sporzadzania sprawozdawczoéei
) Urzgdu Gminy
31. |Bilans jednostkowy Urzedu Gminy Glowny ksiggowy Urzgdu Gminy zgodnie z przepisami w sprawie zasad i termindw sporzadzania sprawozdawczosci
12 Bilans skonsolidowany Skarbnik Gminy, Gléwny ksiggowy Urz¢du zgodnie z przepisami w sprawie zasad i termindw sporzgdzania sprawozdawczosci
i Gminy
Sprawozdania ze §rodkow trwalych Inspektor ds. budzetowych, Glowny ksiggowy |zgodnie z przepisami w sprawie zasad i termindéw sporzadzania sprawozdawczosci
33, Urz¢du Gminy
34 Rozliczenia z Urzgdem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego od 0sob fizycznych Referat Finanséw w terminach ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0séb fizycznych
15 Deklaracje o podatku od towardw i ustug a i b) Referat Finanséw - Glowny ksiggowy do dnia 25 miesigca nastgpujacego po miesigeu, za ktdry sklada sig deklaracjg
; Urzgdu Gminy
% Rozliczenia z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych a i b) Referat Finanséw w terminach ustalonych w ustawie o ubezpieczeniu spolecznym - do 5 dnia
nastgpujacego po miesigcu, za kiory sklada sie rozliczenie
37, |Pokwitowanie z kontokwitariusza i kwitariusza przychowowego a i b/ Inspektor ds. podatkéw 1 optat niezwlocznie nie pdzniej niz w terminie 7 dni po uplywie terminu platnosci
Polecenie wyjazdu sluzbowego a/ Wéjt Gminy lub jego zastepca, w terminie 7 dni od daty wykonania podrézy stuzbowej
38. lub z upowaznienia Sekretarz Gminy
b/ Referat Finansow
39, |Ewidencja sprzedazy zwigzanych z dzialalnoscig Gminy w powiazaniu z ustawga z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i usiug a i b/ Referat Finanséw do 10 dnia nastgpnego miesigca po uplywie okresu rozliczeniowego
40, |Ewidencja zakupdw zwigzanych z dzialalno$cia Gminy w powiazaniu z ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towardw i ushig a1 b/ Referat Finansow do 10 dnia nastgpnego miesigca po uptywie okresu rozliczeniowego
41. |Wniosek o platno$é z zakresu unijnych (biezacych) aib/Referat prowadzacy dany projekt zgodnie z harmonogramem platnosci, w terminie 3 dni od daty podpisania
Whniosek o platnos¢ z zakresu zadan inwestycyjnych a/ Referat Inwestycyjny zgodnie z harmonogramem platnosci, w terminie 3 dni od daty podpisania
42. b/ Referat Finanséw Inspektor ds. budzetowych
zgodnie z zakresem czynnosci
43. |Ewidencja tytutéw wykonawczych a i b/ Referat Finanséw
44. |Wnioski o dokonanie wpisu zaleglosci w ksiggach wicczystych zalegajacych podatnikow a i b/ Referat Finansow w terminie 7 dni od daty kiedy tytul egzekucyjny stal si¢ bezskuteczny
45 Faktura za wodg i scieki a i b/ Referat Finanséw w terminach okreslonych w zarzadzeniu w sprawie zasad rachunkowosci Urzedu
. Gminy
Upomnienie, wezwania ostateczne do zaptaty w zakresie oplaty za wodg i $cieki, edpady komunalne a i b/ Referat Finanséw Niewzlocznie, nie péZniej niz w terminie 7 dni od daty niedotrzymania terminu
46. platnosei
4 Ewidencja upomnien a i b/ Referat Finansow niezwlocznie nie pézniej niz w terminie 7 dni po wystawieniu upomnienia
43 Whiosek do sadu w zakresie oplaty za wodg i $cieki a/ radca prawny Niezwlocznie, nie pozniej niz w temminie 7 dni od daty otrzymania potwierdzenia

b/ Inspektorzy Referatu Finansow

odbiorui
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9. |Wycigg bankowy Musi znajdowacé sie stempel o nastepujacej tresci: " Dowdd Nr .... zaksiggowano wediug dekretacji Wn konto Ma konto, dnia .....
obejmujac dowody ksiegowe od Nr do Nr | podpis pracownika dokunujgcego ksiegowania.

10. |Polecenie ksiegowanla Na dowodach wymienionych pod pozycjq 10, 13, 16, 21 musza znajdowac si¢ okresy za ktdre zostaly sperzadzone, numery kolejne
oraz daty i podpisy oséb upowaznionych do wystawiania, zatwierdzania do wyplaty, adnotacje ¢ sposobie dokonania wyptaty,
nazwiska i imiona os6b ktérym nalezno$¢ naliczono . Oprécz tego na nocie i poleceniu ksiggowania powinien znajowa¢ sie podpis
Skarbnika Gminy.

11, |Whiosek o zaliczke Na dowodach wymienionych pod pozycjg 11 muszg znajdowac sig podpisy oséb uprawnionych do sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym, oraz zatwierdzajacych do wyplaty. Na kazdym wnlosku musi by¢ okreSlony termin
rozliczenla zaliczki.

12. |Rozliczenie z zaliczki Na dowodach wymienionych pod pozycja 12 muszg znajdowaé sie podpisy 0s6b uprawnionych do sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym, craz zatwierdzajacych do wyptaty. Na kazdym wnlosku musi by¢ okreslony termin
rozliczenia zaliczki. W przypadku niedotrzymania terminu rozliczenia odpowlednia adnotacja o przyczynach
nieterminowego jej rozliczenia.

13. |Nota ksiggowa Na dowedach wymienionych pod pozycja 13 muszg znajdowaé sig¢ podpisy 0s6b uprawnionych do sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym, eraz zatwierdzajacego do wyplaty.

14. |Prolokét zdawczo - odbiorczy skiadnikéw majgtkowych Na dowodach wymienionych pod pozycja 14 i 15 musi znajdowa¢ sig pieczalka imienna i podpis Wéjta Gminy oraz decyzja o
przyjeciu/zlikwidowaniu sktadnikéw majgtkowych

15. |Likwidacja skiadnikéw majatkowych Na dowedach wymienionych pod pozycjg 14 i 15 musi znajdowac sig pieczgtka imienna i podpis Wéjta Gminy craz decyzja o
przyjeciu/zlikwidowaniu sktadnikéw majatkowych

16. |Lista ptacy Na dowedach wymienionych pod pozycja 16 muszg znajdowaé sig okresy za ktére zostaly sporzadzone, numery kolejne oraz daty i
podpisy 0séb upowaznionych do sprawdzenia pod wzgledem meryterycznym i formalno-rachunkowym, kontrasygnata skarbnika a
takze os6b zatwierdzajacych do wyplaty

17. |Lista wyplat $wiadczen stypendialnych Na dowodach wymienionych pod pozycja 16 musza znajdowac sie okresy za ktére zostaly sporzadzone, numery kolejne oraz daty |
podpisy 0séb upowaznionych do sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, kontrasygnata skarbnika a
takZe os6b zatwierdzajacych do wyptaty

18. |Lista wyplat $wiadczen dodatkéw mieszkaniowych, Na dowodach wymienionych pod pozycjg 16 musza znajdowa¢ sig okresy za ktére zostaly sporzadzone, numery kolejne oraz daty i

energetycznych podpisy oséb upowaznionych do sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,kontrasygnata skarbnika a
takze os6b zatwierdzajgcych do wyptaty

19. |Bankowy dowdd wplaty jak w punkcie 8

20. |Sprawozdania jednostkowe z wykonania dochodow i wydatkdw |Na dowedach wymienionych pod pozycja 20 muszq znajdowa¢ sig okresy za kldre zostaly sporzadzone, numery kolejne oraz daty i

budzetowych, zobowiazan, naleZnosci, dochoddw podatkowych|podpisy 0séb upowaznionych do sporzadzenia, podpisy 0sob dzialajagcych w imieniu sprawozdawcy.

21. |Pokwitowanie z kontokwitariusza i kwitariusza przychowowego |Na dowedach wymienionych po pozycjg 21 musi znajdowa¢ sie okres za ktéry zostat wystawiony, podpis osoby wystawiajgcej
pokwitowanie, kwota zapisana cyfrowo i stownie (pierwsz4 litere pisana slownie zawsze piszemy z "duzej litery™

22. |Plany finansowe Na dowodach wymienionych po pozycja 22 musza znajdowaé sig numery kolejne, daty ich sporzadzenia, pieczecie | podpisy 0séb
upowaznionych do sporzgdzenia planéw, oraz data i podpis osoby upowaznionej do zatwierdzenia - Wéjla Gminy

23. |Zarzgdzenia w sprawie dokonania zmian w budzecie Gminy  |Na dowodach wymienionych pod pozycja 23 musza znajdowaé sie numery kolejne, daty podjecia oraz pieczeé | podpis organu
podejmujacego - Wéjta Gminy, Na egzemplarzu podlegajacym ksiggowaniu musi znajdowa¢ sig stempel o nastepujacej tresci: ”
Dowdd Nr .... zaksiegowano wedlug dekretacji Wn konto Ma kento, dnia ..... obejmujac dowody ksiggowe od Nrdo Nr i podpis
pracownika dokonujacego ksiegowania,

24, |Faktura / refaktura/ VAT Na dowodach wymienionych pod pozycjq 24 muszg znajdowac sie numery kolejne, data wystawienia oraz podpis osoby upowaznionej
do wystawienia faktury.

25. |Polecenie wyjazdu stuzbowego
Na dowodach wymienionych pod pozycjq 25 muszg znajdowac sie numery kolejne, data wystawienia oraz podpis osoby upowaiznionej
do dokonania zlecenia wyjazdu sluzbowego. Musi znajdowat sie stempel o nastepujgcej tresci: * Dowéd Nr ... zaksiegowano wediug
dekretacji Wn konto Ma konto, dnia ..... obejmujgc dowody ksiegowe od Nrdo Nr i podpis pracownika dokonujacego ksiegowania,

26. |Ewidencja gruntéw

Na dowodach wymienionych pod pozycja 26 muszg znajdowac sig numery kolejne, data wystawienia oraz podpis osoby upowaznionej
do dokonania zlecenia wyjazdu siuzbowego. Musi znajdowa¢ sie stempel o nastepujgcej tresci: * Dowdd Nr .... zaksiegowano wedlug

dekretacji Wn konto Ma konto, dnia ..... obejmujgc dowody ksiegowe od Nrdo Nr i podpis pracownika dokonujgcego ksiggowania.




