Zatacznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 12/2012
Wojta Gminy Damnica
z dnia 06 lutego 2012 roku

INSTRUKCJA DOTYCZACA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
KSIEGOWYCH

Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe:

zewnetrzne obce — wystawiane przez zewngtrznych kontrahentow za wykonane roboty, ustugi
1 dostawy sa to: faktury, rachunki, faktury i rachunki korygujace, dokumenty wystawione
przez bank obstugujacy jednostke, noty korygujace, noty ksiegowe; dowody wiasne —
dotyczace operacji wewnatrz jednostki, zbiorcze — stluzace do dokonania tacznych zapisow
zbioru dowodoéw zrodtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione, korygujace poprzednie zapisy, rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy
wg nowych kryteriow klasyfikacyjnych albo do udokumentowania operacji realizowanych
z kontrahentami np. wystawione faktury czy rachunki dla kontrahentow.

Dowdd ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej,

c) opis operacji, jej warto$¢, oraz jezeli to mozliwe okreslenia ilosciowe,

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
majatkowe,

f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu lub ujgcia w ksiggach rachunkowych wraz
z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne, wolne od btedéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek.
Bledy w dowodach zrodtowych zewngtrznych obcych mozna korygowaé jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem.

Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen, lub liczb, wpisywanie tresci
poprawnej i daty poprawki, oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna
poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Za dowod ksiegowy uwaza si¢ rowniez:
1) zestawienia dowodow ksiggowych przygotowane do zaksiggowania zapisem
zbiorczym,
2) polecenie ksiggowania,
3) noty ksiggowe,
4) dowody wewngtrzne odno$nie RTV, oplaty skarbowe, optaty sadowe.

Zestawienia dowodow ksiggowych powinny sktada¢ si¢ co najmniej z okreslenia jednostki
wystawiajacej, nazwy zestawienia, daty lub okresu ktorego dotycza obj¢te nim dowody,



kwot do ksiggowania oraz podpisu osoby sporzadzajacej, zapewniajac sprawdzalne
powiazanie ujetych w nich kwot z dowodami, na ktorych podstawie zostaty sporzadzone.
Dokumentacja dotyczaca dziatalno$ci inwestycyjnej - nie odbiega od ogdlnie obowiazujacych
zasad.

Wszystkie ww. dokumenty powinny by¢ skontrolowane przez pracownika nadzorujacego
wykonywanie  inwestycji 1 remontéw. Dokumentem = stanowiagcym = podstawe
ewidencjonowania operacji jest faktura wykonawcy, do ktorej powinien by¢ dotaczony
protokot odbioru wykonanych i przekazanych roboét, sprawdzony kosztorys wykonawczy.

W przypadku inwestycji lub ulepszenia $rodka trwalego powinien by¢ dotaczony protokot
odbioru koncowego 1 przekazania inwestycji do uzytku, na podstawie ktorego przyjmuje si¢
inwestycj¢ zakonczona jako S$rodek trwaly, lub zwigksza warto$¢ poczatkowa S$rodka
ulepszonego.

Przy pracach projektowo — kosztorysowych do faktury powinien by¢ sporzadzony protokot
przyjecia dokumentacji, w ktorym nalezy umiesci¢ dane dotyczace stanowiska ktoremu
powierzono dokumentacje¢ do przechowania.

Polecenia ksiggowania sporzadzane s :
- w celu dokonania zapisu ksiggowego niewyrazajacego faktu dokonania operacji
gospodarczej (np. storno blednego =zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztow,
otwarcie ksiag).

Za noty ksiggowe uwaza si¢ dowody wystawione przez kontrahentéw jednostki w sprawie
skorygowania jej wtasnych dowodéw zewngtrznych.

Udokumentowaniem zapisow ksiggowych moga by¢ wylacznie prawidlowe dowody
ksiggowe. Dowdd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

Dekretacja to ogot czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentow do ksiggowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej
wykonania. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

»  segregacja dokumentow,

= sprawdzenie prawidlowosci dokumentow,

» wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

Segregacja dokumentow polega na:
a) wylaczeniu z ogétu dokumentéw naptywajacych do komorki ksiggowosci tych
dokumentéw, ktoére nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji
gospodarczych lub sa ich zapowiedzia);
b) podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy (np. bankowe, kasowe,
memorialy);
¢) kontroli kompletno$ci dokumentdéw za oznaczony okres (np. dzien, dekadg);

Obieg dokumentow i faktur.
a) wstepna kontrola wydatkdéw 1 ewidencja zaangazowania nast¢puje zgodnie
z Zarzadzeniem nr 44/2008 Wojta Gminy Damnica z dnia 02 czerwca 2008 r.
w sprawie ustalenia procedury kontroli wewngtrznej wydatkow w Urzedzie Gminy
Damnica.
b) dokonanie wydatku stwierdzone wystawieniem faktury przez kontrahenta.



Pracownik referatu finansowego odbiera faktury, rachunki i przekazuje odpowiednim
pracownikom merytorycznym, ktorzy opisuja dokumenty i sprawdzaja pod wzgledem
merytorycznym i zaméwien publicznych. Faktury wracaja na stanowisko ksiggowosci w
referacie finansowym. Tam sprawdzane sa pod wzgledem formalno-rachunkowym i
przygotowywane do wyplaty. Ztozenie podpisu przez Skarbnika oznacza, ze nie zglasza
zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci 1 prawidlowosci
dokumentéw dotyczacych tej operacji, oraz ze zobowiazanie wynikajace z operacji miesci si¢
w planie finansowym a jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

Ostatecznej kontroli dokumentow stanowiacych podstawe dokonania kontroli wydatkow ze
srodkow publicznych dokonuje Wojt lub osoba przez niego upowazniona.

Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéow polega na ustaleniu, ze sa one sprawdzone pod
wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym.
1) Sprawdzenie pod wzgledem formalnym dowodow ksiggowych polega na ustaleniu:
» czy dowod posiada cechy wymagane w ustawie o rachunkowosci
= czy zostal opatrzony wlasciwymi piecz¢ciami stron bioracych udziat
w zdarzeniu, w tym pieczgciami imiennymi i podpisami osob dziatajacymi
W imieniu stron
2) sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, ze kazda operacja gospodarcza powinna
by¢ w pelni opisana odno$nie do celowosci, zastosowanej procedury przetargowej,
czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa, lub czy zlozono
zamoOwienie, czy zastosowane stawki i ceny sa zgodne z zawartymi umowami, czy
zastosowano prawidlowe nazewnictwo dokonanych operacji, czy zdarzenie
gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem
3) kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dowodd jest wolny od biedow
rachunkowych, czy opiewa na walutg polska.

Fakt dokonania wszystkich form kontroli powinien by¢ potwierdzony podpisem przez
osobg uprawniona dokonujaca kontroli. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody
ksiggowe uznane za prawidlowe, kieruje si¢ do akceptacji do zaptaty i ostatecznego
zatwierdzenia do Wojta lub upowaznionej przez niego osoby.

W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane nalezy je zwréci¢ do
wlasciwej komorki w celu uzupetnienia.

Po akceptacji dowody ksiggowe dekretujemy wg zaktadowego planu kont i zgodnie
z dekretem ksiggujemy.

Wlasciwa dekretacja polega na:

a) nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostana one
ewidencjonowane,

b) umieszczeniu na dokumentach adnotacji rejestru dokumentu (bank, kasa, memoriat),

c) wskazaniu na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument zaksiggowany,

d) wskazaniu sposobu ksiggowania dowodu w urzadzeniach analitycznych,

e) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma byc¢ zaksiggowany, jezeli dowdd ma byc
zaksiggowany pod inna data niz data jego wystawienia — przy dowodach wtasnych lub
data otrzymania - przy dowodach obcych,

f) podpisaniu dowodu ksiggowego przez pracownika ds. ksiggowosci budzetowej lub
Skarbnika.



Do dekretacji nalezy stosowa¢ pieczatke wprowadzona do obiegu Zarzadzeniem nr 44/2008
Wojta Gminy Damnica z dnia 02 czerwca 2008 roku. Dowody ksiggowe nalezy dekretowac
wedtug zaktadowego planu kont oraz zgodnie z klasyfikacja budzetowa.

WYKAZ DOKUMENTOW WYSTEPUJACYCH W POSZCZEGOLNYCH
RODZAJACH OPERACJI GOSPODARCZO - FINANSOWYCH

1) Faktura lub rachunek dokumentuje zakup: robdt budowlano montazowych, towardw,
materiatéw i1 ushug oraz rozrachunki z odbiorcami i dostawcami.
Na zamowieniach dotyczacych ww. spraw powinna by¢ kontrasygnata Skarbnika.

2) Dowody bankowe:
a) wyciagi rachunkow bankowych
b) polecenia przelewu - pobrania
c) czeki gotowkowe

Wyciagi z rachunkéw bankowych — obejmuja wszystkie operacje pienigzne dokonywane za
posrednictwem banku — zarowno w obrocie gotdwkowym, jak i bezgotowkowym.

Wyciagi z rachunkéw bankowych drukowane sa z programu BS Internet.. Skarbnik lub osoba
upowazniona zobowiazana jest sprawdzi¢ wyciagi pod wzgledem formalno rachunkowym
oraz ciaglosci sald. Dekretacji wyciagéw dokonuja pracownicy merytoryczni i ujmuja je w
ewidencji ksiggowe;.

Polecenia przelewu i zbiorcze polecenie przelewu (rozliczenie bezgotowkowe)

Polecenie przelewu wystawia si¢ na podstawie sprawdzonych pod wzglgdem merytorycznym
faktur dostawcow lub na podstawie pisemnej, zatwierdzonej przez upowazniona osobg,
dyspozycji. Dowdd sporzadza pracownik ksiggowosci — nie pdzniej niz nastgpnego dnia po
otrzymaniu sprawdzonego dokumentu rozliczeniowego lub w terminie okreslonym w tym
dokumencie.

Polecenie przelewu sporzadzane jest w formie elektronicznej przy uzyciu komputera
w programie BS Internet.

Czek gotowkowy stanowi polecenie (dla banku) wyptacenie okreslonej sumy gotdéwki
z rachunku bankowego na okreslone wydatki lub uzupetienie zapasu gotowki w kasie. Czeki
wystawione sa na blankietach wydanych przez bank, zawierajacych nazwg banku i numer
rachunku bankowego. Stanowia one druki $cislego zarachowania i przechowywane sa w kasie
Urzedu. Czek wypeknia kasjer w jednym egzemplarzu. Tres¢ czeku nie moze by¢ przerabiana,
wycierana lub usuwana w inny sposob. Czeki gotowkowe moga by¢ czekiem imiennym lub
na okaziciela. Czek gotéwkowy podpisywany jest przez upowaznione do tego osoby. Wzory
podpiséw 0s0b upowaznionych oraz ich nazwiska podane sa do wiadomosci banku 1
zamieszczone w karcie wzorow podpisow, ktora ztozona jest w banku obstugujacym Urzad
Gminy. Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowac jego odbiodr. Po otrzymaniu
wyciagu bankowego ksiggowos¢ sprawdza zgodnos¢ raportu kasowego z zapisem na czeku
dotaczonym do wyciagu. Kasjer ma obowiazek prowadzenia ewidencji pobieranych czekow
z banku.



GOSPODARKA KASOWA - stosuje si¢ dokumenty jak nizej :
= wniosek o zaliczke,
» rozliczenie zaliczki,
= polecenie wyjazdu stuzbowego,
= lista ptac pracownikow,
= raport kasowy,
» kwitariusz przychodowy
»  bankowy dowod wptaty
= kasa przyjmie — KP
= kasa wyptaci - KW

Whiosek o zaliczke. Formularz powszechnego uzytku jest dokumentem, na podstawie
ktérego kasjer wyplaca wymienionemu w nim pracownikowi zaliczk¢ na pokrycie
wyszczegolnionych w tym dokumencie wydatkow. Wniosek o zaliczke sporzadza w jednym
egzemplarzu wnioskujacy wyptate okreslonej sumy na dokonanie zakupdw gotowkowych.
Wypelnia on pierwsza stron¢ druku, okreslajac rodzaj wydatkow, na ktore ma by¢ wyptacona
zaliczka, uzgodniony termin rozliczenia oraz jej proponowana wysoko$¢. Wnioski
o wyptacenie zaliczki podpisane sa przez Wojta Gminy lub osobe upowazniona. Odpowiada
on za kontrol¢ merytoryczna dokumentu, natomiast pod wzgledem formalno — rachunkowym
dokument sprawdza Skarbnik lub pracownik ds. ksiggowosci budzetowej. Dokonanie wyptaty
potwierdza kasjer wpisujac datg i sktadajac swoj podpis, a pracownik otrzymujacy zaliczke
wlasnorecznym podpisem kwituje jej odbior, zobowiazujac si¢ jednocze$nie do rozliczania
zaliczki w okreslonym terminie. Zrealizowany dowdd kasjer dotacza do raportu kasowego.
Dla zabezpieczenia mozliwosci wyegzekwowania pobranej przez pracownika kwoty, wniosek
zawiera klauzul¢ upowazniajaca do potracenia nie rozliczonej w terminie zaliczki z wyptaty
najblizszego wynagrodzenia.

Rozliczenie zaliczki. Formularz powszechnego uzytku ,Rozliczenie zaliczki pobranej”
stanowi dowdd zrodtowy dla udokumentowania przychodu lub rozchodu gotéwki z kasy
w wyniku rozliczenia poprzednio pobranej zaliczki. Dokument sporzadza zaliczkobiorca
podczas rozliczania si¢ zaliczki w jednym egzemplarzu, w terminie okre§lonym we wniosku
o wyptacenie zaliczki. Wypelia on druga strong formularza, podajac wszystkie dowody
zroédlowe (rachunki) optacone przez zaliczkobiorce z zaliczki lub z wlasnych $rodkéw
pienieznych. Na stronie pierwszej wypelnia czg$¢ gorna, ustalajac sume¢ do zwrotu lub do
pobrania z kasy. Do rozliczenia zaliczki dotacza si¢ udokumentowane dowody poniesionych
wydatkoéw. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje bezposredni przetozony zaliczkobiorcy,
a pod wzgledem formalno — rachunkowym — Skarbnik lub pracownik ds. ksiggowosci
budzetowej. Na podstawie zatwierdzonego rozliczenia kasjer przyjmuje wplate nie
wykorzystanej zaliczki (lub wyptaca kwote wydatkow przekraczajacych wysoko$¢ zaliczki).
Druk ,Rozliczenie zaliczki” wraz z zalaczonymi dokumentami przekazuje si¢ do
ksiggowania. Zaliczki udzielane na poczet podrozy na zakupy materiatow musza byc¢
rozliczone nie pdzniej niz w ciagu 14 dni od daty zakonczenia podrézy stuzbowej badz
dokonaniu zakupu. W przypadku nierozliczenia nalezno§¢ winna by¢ potracona
z wynagrodzenia przy najblizszej wyptacie. W Urzedzie Gminy moga by¢ udzielane zaliczki
tylko pracownikom zatrudnionym w Urzgdzie Gminy.

Moze by¢ udzielona zaliczka stala na podstawie zatwierdzonego wniosku o zaliczke
z uprzednia adnotacja ,,stata”, ktora winna by¢ rozliczona na koniec roku do dnia 28 grudnia
ze zwrotem niewydatkowanej gotowki.



Polecenie wyjazdu stuzbowego. Wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego nast¢puje na
podstawie decyzji Wojta Gminy lub osoby przez niego upowaznionej. Dokument wystawiony
jest w jednym egzemplarzu przez pracownika ds. kadr. Wypetnione polecenie musi zawiera¢
numer kolejny wpisany do kontrolki, imi¢ 1 nazwisko, stanowisko, cel podrozy, miejscowosc,
datg oraz okreslenie $rodka lokomocji. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje kierownik
jednostki. Rozliczenia kosztow podrozy i diet dokonuje osoba delegowana w ciagu 14 dni od
daty zakonczenia podrézy. Do rachunku dotacza si¢ dowody dla udokumentowania
poniesionych wydatkow. Rachunek podpisuja: wystawiajacy, Wojt, na ktorego wniosek
pracownik zostal delegowany w podréz stuzbowa, jako sprawdzajacy pod wzgledem
merytorycznym, wilasciwy pracownik ksiggowosci jako sprawdzajacy pod wzgledem
formalno — rachunkowym Skarbnik i Wojt jednostki jako zatwierdzajacy lub osoby
upowaznione. Na podstawie zatwierdzonego rachunku kasjer wyptaca za pokwitowaniem
nalezna kwote, umieszcza date i swdj podpis oraz dotacza dowod do raportu kasowego.
Rozliczen paliwa do uzywania prywatnego samochodu dla celow stuzbowych w jazdach
lokalnych dokonuje si¢ na podstawie zawartej umowy cywilno-prawnej z pracownikami
w formie miesigcznego ryczattu. Po zakonczeniu kazdego miesiaca pracownik sktada
oswiadczenie o uzywaniu pojazdu wtasnego dla celow stuzbowych i na tej podstawie wylicza
si¢ kwote ryczattu, sporzadzajac liste do wyptlaty. Liste sporzadza pracownik ds. ptac.
Zarzadzeniem nr 24/2008 Wojta Gminy Damnica z dnia 03 kwietnia 2008 roku w sprawie
dokumentowania i rozliczania kosztow zwiazanych z podroza stuzbowa wprowadzono wzor
oswiadczenia o korzystaniu z pojazdu niebedacego wiasnos$cia pracodawcy oraz wzor
polecenia wyjazdu stuzbowego zwanego delegacja na wykonanie podrozy stuzbowe;.

DOWODY PLACOWE
a) Listy ptac
b) Rachunek za prace zlecone
c) Inne listy wyptat
d) Zbiorcze zestawienie dokonanych wyptat
e) Karta wynagrodzen pracownika

1. Lista plac
Listy ptac stanowia podstaw¢ do wyptaty wynagrodzen pracownikéw i udokumentowania

ich wyplaty.

Sporzadzone sa na podstawie nast¢pujacych dokumentow:

= pism angazujacych (aktualnych umow o pracg, uchwal, decyzji o wyborze lub
powotaniu na stanowisko kierownicze)

"  umowy o pracg zlecona

"  zZmiany umowy o pracg

"  rozwiazania umowy o praceg

» decyzji w sprawie przyznania premii

= ewidencji obecno$ci w pracy

= zaswiadczen o czasowej niezdolnosci do pracy oraz decyzji o usprawiedliwienie
nieobecno$ci w pracy 1 zwolnieniach od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia za czas nieobecnosci

» odprawy w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn dotyczacych zaktadu
pracy

* nagrody jubileuszowe

= odprawy emerytalne

» ckwiwalenty za niewykorzystane urlopy wypoczynkowe

» zlecenia na pracg w godzinach nadliczbowych



Listy ptac sporzadza si¢ komputerowo w programie "Place" w jednym egzemplarzu, na
podstawie ktérego dokonuje si¢ wyptaty tj. przelewem na konto badz w kasie. Pracownik
otrzymuje odcinek ptacowy. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

= okres za jaki obliczono wynagrodzenie

* laczna sume do wyplaty

* nazwisko 1 imi¢ pracownika

* sumg naleznego wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki ptac

* sumg wynagrodzen netto

* sumg potracen z podziatem na poszczegdlne tytuly

* sumg zasitku rodzinnego

» sumg ewentualnych dodatkdéw przejsciowych i statych (dodatek funkcyjny, specjalny)

» sumg zasitku chorobowego, macierzynskiego, opiekunczego

= pokwitowanie odbioru wynagrodzenia netto (podpis)

Zgodnie z ustaleniami zaktadu pracy, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie
nastgpujacych potracen:

* naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych
Inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie wyrazonej na pisSmie przez
pracownika zgody.
Listy ptac nie moga zawiera¢ zadnych podskrobywan ani tez nie omowionych poprawek.
Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

= osobe sporzadzajaca

* osobg sprawdzajaca pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym

= skarbnika

=  Wojta lub Sekretarza
Listy ptac po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby zostaja przekazane pracownikowi
sporzadzajacemu przelewy lub do kasy, w celu dokonania wyptaty - nie pdzniej niz na dzien
przed terminem wyplaty. Szczegdélowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek 1 zasitkow z
tytulu ubezpieczen spolecznych oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i
zarzadzeniach ZUS.
Szczegdtowe zasady dokonywania wyptat i ich udokumentowania przez kasjera okresla
instrukcja gospodarki kasowe;.
Oryginaty list plac  kasjer przekazuje pracownikowi ds. ptac, celem ich wpigcia w
segregatorze. W raporcie kasowym uznaje si¢ kwote wyplaconych wynagrodzen na podstawie
wyszczegolnionych nr list i sum wyszczegolnionych pojedynczo.

2. Rachunek za prace zlecone.
Rachunek za prace zlecone wystawia zleceniobiorca i oryginat dorgcza do Urzedu Gminy.
Rachunek powinien spetnia¢é wymagania okreslone w przepisach. Rachunek podlega
sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez komorke odpowiedzialng za odbior
wykonanych prac, a pod wzglegdem formalno-rachunkowym - przez Skarbnika lub
upowaznionego pracownika. W przypadku uméw zlecenia i uméw o dzieto zawieranych
z osobami fizycznymi stosuje si¢ opracowane druki pozwalajace:
» zidentyfikowac osobg, z ktora zawierana jest umowa (imi¢ i nazwisko, data urodzenia,

adres zamieszkania, nr dowodu osobistego, PESEL, miejsce zamieszkania),

= okresli¢ zakres robot,
= ustali¢ termin wykonania i wymagana jakos¢,
» wskazac¢ na sankcj¢ za zla jako$¢ 1 niedotrzymanie terminu,
= ustali¢ wysoko$¢ wynagrodzenia i terminu jego wyplaty.




Umowa wskazuje na sposob rozliczenia podatku.
Druk ten zawiera¢ moze roéwniez formularz rachunku, ktory po wykonaniu roboty
zleceniobiorca wypehnia i przedktada. Rachunek ten spelnia wszelkie wymagania.

3. Inne listy wyplat - nie zaliczonych do wynagrodzenia o prace
W miarg potrzeby opracowywane sa listy wyplat niezaliczonych do wynagrodzen za prace
jak: wyptaty odszkodowan z tytulu wypadkéw przy pracy, odpraw posmiertnych oraz listy
wyptat ekwiwalentow jak: ekwiwalent za udziat w akcjach ratowniczych cztonkéw OSP,
diet radnych, ryczaltow sottysow, stypendiow itp.

4. Zbiorcze zestawienie dokonanych wyptlat ( ZBIOROWKA )

Zbiorcze zestawienie sporzadza pracownik ds. ptac.
Na podstawie przedmiotowego zestawienia sporzadza sig:
a) deklaracjg rozliczeniowa sktadek ZUS
b) deklaracj¢ podatkowa (zaliczki na podatek dochodowy od wyptaconych wynagrodzen)
c) polecenia przelewu :
» kwoty wynikajace z rozliczenia sktadek ZUS
= kwoty zaliczek na podatek dochodowy od wyptacanych wynagrodzen
* innych kwot potraconych z wynagrodzen dla jednostek 1 os6b uprawnionych.

5. Karta wynagrodzenia pracownika
Kart¢ prowadzi pracownik ds. ptac w jednym egzemplarzu oddzielnie dla kazdego

pracownika 1 dla kazdej osoby jaka uzyskala w Urzedzie Gminy jakiekolwiek
wynagrodzenie. Kazda osoba posiada kartg, na ktorej odnotowuje si¢ wszystkie rodzaje
uzyskiwanych wynagrodzen i wyptat (w tym: zasitkOw z ubezpieczenia spotecznego) w
sposob umozliwiajacy ustalenie sumy wyptat z danego tytutu. Kartoteka prowadzona jest
przy uzyciu komputera, jej wydruk nastgpuje po zakonczeniu kazdego roku.

Raport kasowy sluzy do ewidencji szczegotowej wszystkich dowodoéw kasowych,
dotyczacych wptat i wyplat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie
kilkudniowym. Raport kasowy podlega sporzadzeniu na koniec kazdego miesiaca. Raport
kasowy sporzadzony jest w dwoch egzemplarzach przez kasjera. Biezacy numer raportu
kasowego, odnotowany w prawej goérnej rubryce, ustala si¢ z zachowaniem ciagloSci
numeracji w ramach roku sprawozdawczego. W lewym goérnym rogu zaopatrzony jest w
piecze¢¢ firmowa. Poszczegolne dowody kasowe ewidencjonowane w raporcie kasowym
podlegaja chronologicznej 1 systematycznej ewidencji w kolejnosci ich realizacji, przy czym
w rubryce "tre$¢" okresla sig rodzaj operacji gotowkowej, a w rubryce "dowdd" - symbol np.
KW czy KP wraz z numerem kolejnym, ktory ma by¢ zarachowany. Raport kasowy shuzy do
ewidencjonowania przychodéow i rozchodoéw gotéwki w kasie. Po stronie przychodéw
ewidencjonuje si¢ pobrane czekiem z banku kwoty na podstawie dowodu wptaty KP,
kwitariusza przychodowego, natomiast po stronie rozchoddéw zaakceptowane do wyplaty
dokumenty zrodtowe ( rozliczenie zaliczek, listy plac, faktury, rachunki, KW itp. ).

Wyptaty wynagrodzen, dokonywane na podstawie listy ptac, ewidencjonuje si¢ w raporcie
kasowym w kwotach wynikajacych z poszczegolnych list, obejmujacych sumy wyptacone w
danym dniu. Na koniec kazdego dnia kasjer, po wpisaniu wszystkich wptat i wyptat,
zsumowuje przychody i rozchody gotowki, przelicza stan gotowki w kasie i poréwnuje go ze
stanem wynikajacym z raportu kasowego. Kasjer wpisuje ilos¢ zatacznikéw przychodu
i rozchodu. Po dokonaniu tych wszystkich czynno$ci kasjer podpisuje raport kasowy
1 przekazuje za pokwitowaniem jego oryginat wraz ze wszystkimi dowodami pracownikowi
ds. ksiggowosci budzetowej, kopia raportu kasowego pozostaje w bloczku raportow.



Upowazniony pracownik ksiggowosci dokonuje sprawdzenia wszystkich dokumentow
1 operacji pienieznych pod wzgledem formalno-rachunkowym, potwierdzajac to swoim
podpisem w rubryce "kontrola". Po sprawdzeniu raport kasowy wraz z zalaczonymi
dowodami zostaje przekazany do ksiggowania.

Kwitariusz przychodowy stuzy do pokwitowania przyjecia gotowki do kasy wszystkich
naleznos$ci. Dokument wystawiony jest i dorgczony osobie, ktéra wplaca gotowke w kasie .
Oryginat z piecze¢cia 1 podpisem kasjera otrzymuje wptacajacy, pierwsza kopi¢ dotacza si¢ do
raportu kasowego, druga kopia pozostaje w bloczku. Kwitariusze przychodowe stanowia druk
Scistego zarachowania 1 przechowywane sa w kasie Urzedu. Na formularzu wpisuje si¢
nazwisko, imi¢ i adres wptacajacego, datg, rodzaj nalezno$ci (naleznosci biezace, zalegte,
odsetki za zwtoke, koszty egzekucyjne), kwote razem i stownie. Anulowany kwit pozostaje w
bloczku.

Bankowy dowdd wplaty stuzy do udokumentowania dokonanej wptaty gotowki na rachunek
wiasny lub obcy banku.

Dowdd wptlaty wypehia kasjer w trzech egzemplarzach. Pierwsza kopia bankowego dowodu
wplaty, potwierdzana przez bank i przekazana osobie wptacajacej stanowi dowdd zrodiowy
rozchodu gotowki z kasy, ktory kasjer dotacza do raportu kasowego, druga kopig bank
przekazuje do urzedu gminy wraz z wyciagiem bankowym. Oryginat bank zatrzymuje dla
siebie.

Kasa przyjmie -KP- stanowi dowdd przyjecia do kasy gotowki pobranej z banku czekiem
gotowkowym na realizacje wyptat dokonywanych z kasy urzedu.

Dokumentowanie wptat:
» kwitariusze przychodowe w przypadku zaptaty w kasie urzedu gminy,

» dokumenty zaptaty wynikajace z wyciagu bankowego, jezeli wptaty dokonywane sa
za posrednictwem banku lub poczty,
» inne dowody wptat zatwierdzone przez Wojta Gminy.

Do udokumentowania zwrotodw stuza:
» dowody wyptat KW, jezeli wyptaty dokonywane sa w kasie urzgdu
» dokumenty zwrotu, zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sa
za posrednictwem poczty lub banku.

Do udokumentowania zaptaty w formie niepienig¢znej nalezy stosowac:

= postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia
* umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jst.

Zapisy ksiggowe, otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych.

1. Dokonywany w ksiggach rachunkowych zapis powinien by¢ staranny, czytelny i trwaty.
Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowa¢ $rodki
chroniace przed zniszczeniem lub modyfikacja zapisu (archiwizacja dokonanych operacji
na dyskietki i przetwarzanie danych na dysk twardy).

2. Zapis powinien zawiera¢ co najmnie;j:

a) datg¢ dokonania operacji



b) okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiggowego, na podstawie ktorego dokonano
zapisu,

c) tresci zapisu, przy czym dopuszczalne jest stosowanie ogélnie przyjetych skrotow
- a innych skrotéw - pod warunkiem ustalenia przez kierownika jednostki ich
wykazu.

d) zmian¢ zapisu wynikajacego z dowodu ksiggowego. Zapis ksiggowy moze nie
obejmowac tresci oraz okreslenia rodzaju dowodu, jezeli wynikaja one z uktadu
ksiag rachunkowych.

Zapis w ksiggach rachunkowych prowadzony przy uzyciu komputera musi posiadac
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktora zostal wprowadzony do dziennika, a
takze dane pozwalajace na ustalenie programu wprowadzenia danych 1 osoby zlecajacej te
czynnos¢.

Bledny zapis moze by¢ poprawiony przez:

a) skreslenie biednej tresci lub liczby 1 wpisanie tresci, lub liczby nowej z zachowaniem
czytelnosci btednego zapisu, podpisanie poprawki.

b) wniesienie zapisu korygujacego (storno) moze by¢ dokonane tylko tzw. zapisem
czarnym albo liczbami dodatnimi lub tylko tzw. zapisem czerwonym, albo liczbami
ujemnymi.

Zapisy w ksiggach rachunkowych uwaza si¢ za dokonywane biezaco, jesli:

a) wszystkie operacje gospodarcze za dany okres sprawozdawczy zostana ujgte
w ksiggach rachunkowych nie poOzniej niz na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego.

b) zapisy w zestawieniach sa dokonywane w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczych.

c) zapisy w ewidencji ilosciowej rzeczowych sktadnikow majatku sa dokonywane nie
p6zniej niz dnia nastgpnego po dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;j.

Zapisy w ksiggach rachunkowych uwaza si¢ za kompletne, jesli wszystkie operacje
gospodarcze dokonane w danym okresie sprawozdawczym zostaly ujete w ksiggach
rachunkowych tego okresu, niezaleznie od daty sporzadzenia dokumentu stwierdzajacego
dokonanie operacji gospodarcze;j.

Dla zapewnienia kompletnosci zapiséw ksiggowych, operacje gospodarcze o charakterze
ciagtym nalezy dzieli¢ co najmniej na okresy sprawozdawcze i wynikajaca z tego
podziatu cze$¢ operacji gospodarczej ujmowa¢ w ksiggach rachunkowych pod data
konczaca kazdy okres sprawozdawczy. Dotyczy to odpowiednio operacji gospodarczych
ksiggowych na podstawie dowodoéw ksiggowych. Gdy dla zapewnienia kompletnosci
zapisOw ksiggowych dokonano ich na podstawie dowodow wlasnych wewngtrznych,
ewentualnie roznice jakie powstana po otrzymaniu w pozniejszym terminie dotyczacych
tych zapisow dowoddéw obcych, powinny by¢ zaksiggowane i rozliczone nie pdzniej niz
w okresie sprawozdawczym, w ktorym otrzymano odpowiednie dowody obce.

Otwarcie ksiag rachunkowych dokonuje si¢ na:
a) poczatek kazdego roku - w jednostkach kontynuujacych dziatalnos$¢,
b) dzien rozpoczgcia likwidacji ustalony w zarzadzeniu likwidacji - w jednostkach
likwidowanych,



9.

10.

11.

¢) dzien rozpoczecia dziatalnosci - w jednostkach nowo - powstatych. Jezeli na dzien
rozpoczecia dziatalnos$ci jednostka nie posiada ani sktadnikow majatkowych, ani
zobowiazan, otwiera swe ksiggi rachunkowe wedhug stanu aktywow i pasywow na
dzieh otrzymania jakiegokolwiek sktadnika majatku lub zaciagnigcia
zobowiazania.

Otwarcie ksiag rachunkowych polega na rozpoczeciu biezacej ewidencji operacji
gospodarczych jednostki komputerowo poprzez wprowadzenie stanu poczatkowego
aktywow 1 pasywéw w terminie zapewniajacym biezace prowadzenie ksiag
rachunkowych.

Zamknigcie ksiag rachunkowych powinno by¢ dokonane:
a) na koniec roku — przez jednostki kontynuujace swa dzialalno$¢
b) na dzien poprzedzajacy dzien rozpoczecia likwidacji ustalony w zarzadzeniu
o likwidacji oraz na dzien zakonczenia likwidacji- przez jednostki postawione w
stan likwidacji. Jezeli migdzy dniem rozpoczecia likwidacji a dniem ich
zakonczenia przypada koniec roku, jednostka, ktéra znajduje si¢ w stanie
likwidacji dokonuje zamknigcia ksiag takze na ostatni dzien roku.

Zamknigcie ksiag rachunkowych polega na:

a) policzeniu przychodow i kosztow zgodnie z zasada memoriatowa, ktora polega na
ujeciu wszystkich osiagnietych, przypadajacych na rzecz jednostki przychodow
1 obciazajacych ja kosztoéw zwiagzanych z tymi przychodami dotyczacymi danego
roku, niezaleznie od terminu ich zaptaty. Koszty powoduja wczesniejsze, rownolegte
lub pdzniejsze ponoszenie wydatkow. Dochody 1 wydatki liczone sa natomiast zgodnie
z zasadg kasowa,

b) przeniesieniu w koncu roku lacznej kwoty poniesionych kosztow Wn konto 860/ Ma
400, 401, 402, 403, 404, 405, 409,

c) przeniesieniu tacznej kwoty uzyskanych przychodow w korespondencji z
poszczegdlnymi kontami Zespotu 7 / Ma konto 860 ,,Wynik finansowy”,

d) przeksiggowaniu wyniku finansowego roku ubieglego w ksiggach roku nastgpnego
pod data przyjecia Wn konto 860 / Ma konto 800,

Przechowywanie dokumentacji ksiggowej

Dokumentacja finansowo-ksiggowa (ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty,
inwentaryzacje finansowe 1 sprawozdania), na podstawie ktorych sa dokonywane w nich
zapisy, powinny by¢ przechowywane w siedzibie jednostki. Dowody ksiggowe powinny
by¢ na biezaco porzadkowane i ukladane w segregatorach lub teczkach w kolejnosci
chronologicznej, wynikajacej z prowadzenia ksiag rachunkowych w celu:

= fatwego ich odszukania i sprawdzenia

* uniemozliwienia dostgpu osobom nieupowaznionym

Po zakonczeniu ewidencji ksiggowej za miniony rok obrotowy — dowody ksiggowe, ich
zestawienie, urzadzenia ksiggowe, sprawozdanie finansowe przechowuje si¢ w siedzibie
jednostki. Nalezy zapewni¢ tatwy dostgp do nich osobom upowaznionym oraz
uniemozliwi¢ dost¢gp osobom niepowotanym przez odpowiednie zabezpieczenie i
zamknigcie pomieszczen, oraz szaf, regatow stuzacych do przechowywania dokumentacji.



Zbiory dokumentow w segregatorach, teczkach powinno si¢ oznaczac:

a) nazwa jednostki, do ktorej naleza

b) znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji — symbol lub nazwa rejestru ( np. dowody
ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne )

¢) symbolem kwalifikacyjnym zbioru do odpowiedniej kategorii jego przechowywania
(kategoria AlubB)
Symbol A oznacza materiaty archiwalne przechowywane trwale, symbol B wraz z
liczba lat przechowywania oznacza dokumentacje niearchiwalna, ktora po uptywie
czasu przechowywanie przekazuje si¢ na makulature

d) okresleniem roku obrotowego i miesiaca, ktdérego grupa tematyczna zbioru dotyczy

e) pierwszym 1 ostatnim numerem dowodow  ksiggowych, dokumentow
inwentaryzacyjnych, kont ksiag rachunkowych itp. lub innych oznaczeniem czgsci
zbioru dokumentacji ksiggowej, pozwalajacych stwierdzi¢ jego kompletnos¢.

W ramach stosowania ochrony danych powinno si¢ w nalezyty sposob przechowywac
i chroni¢ dokumentacje¢ przed niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnieniem bez
upowaznienia, dostgpem o0s6éb nieupowaznionych, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
Zbiory dokumentacji ksiggowej jednostki, moga by¢ udostgpnione osobie trzeciej do
wgladu na terenie jednostki za zgoda kierownika jednostki, jezeli przepisy nie stanowia
inaczej. Wydanie dokumentéw, dowodow itp. ze zbiorow dokumentacji ksiggowej moze
nastapi¢ wylacznie za pisemna zgoda kierownika jednostki.

Sprawozdania finansowe sa aktami kategorii A przeznaczonymi do trwatego
przechowywania, z tym ze trwalemu przechowywaniu podlegaja te sprawozdania
finansowe, w ktorych zostaty uwzglednione rezultaty ich weryfikacji.

Dowody, dokumenty nalezace do kategorii B, przechowuje si¢ przez okreslony okres:

a) ksiegi rachunkowe — 5 lat

b) karty wynagrodzen pracownikow - przez okres wynikajacy z przepisow emerytalnych,
rentowych czy podatkowych

c¢) dowody ksiggowe dotyczace inwestycji wieloletnich, kredytow, pozyczek, umow
handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym (albo objgtych tych
postgpowaniem), karnym czy podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepnego

po roku obrotowym, w ktéorym operacje, transakcje lub postgpowanie zostaty

ostatecznie zakonczone, rozliczone, sptacone lub przedawnione.

d) dokumentacja dotyczaca przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez 5 lat
po okresie jej waznosci

e) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat

f) pozostale dowody ksiggowe i1 dokumenty - 5 lat liczonych od poczatku roku
nastepnego po roku obrotowym, ktérego zbiory dotycza.

DOKUMENTACJA SRODKOW TRWALYCH 1 POZOSTALYCH SRODKOW

b=

TRWALYCH

Przyjecie srodka trwatego - OT

Protokot zdawczo-odbiorczy srodka trwatego - PT

Likwidacja srodka trwatego - LT

Likwidacja pozostatych srodkow trwatych (wybrakowanie) - LN



Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dokumentéw dotyczacych dziatalnosci
inwestycyjnej 1 ulepszenia $rodkéw trwatych (np. w zakresie $rodkéw pienigznych,
rozrachunkow, obrotéw magazynowych) nie odbiegaja od ogdlnie obowiazujacych zasad,
ktore nalezy stosowac podobnie jak w dzialalnosci eksploatacyjne;.

Dokumentami stanowigcymi podstawg do ewidencjonowania operacji dotyczacych
rozpoczetych inwestycji 1 ulepszenia §rodkéw trwatych, zakupdéw inwestycyjnych sa:

» faktury zewnetrzne dostawcow oraz wykonawcow,
» dowody wydania materialow.

W przypadku zakupu $rodka trwatego lub pozostatego $rodka trwalego do Urzgdu Gminy,
danej jednostki organizacyjnej pracownik nadaje na rachunkach i fakturach kolejny numer
inwentarzowy, a nastgpnie przekazuje dokument do ksiggowosci. W przypadku innych
jednostek osoba odpowiedzialna za swoja cze$¢ budzetu dokonuje zapisu, opisu na
rachunkach, fakturach nadajac kolejny numer inwentarzowy, a nastgpnie przekazuje do
ksiggowosci.
W przypadku zmiany wewnatrz zakladu miejsca uzytkowania, protokolarnego przekazania
lub likwidacji $rodka trwatego albo pozostatego s$rodka trwatego, zmiany w ksiedze
inwentarzowej dokonuje si¢ na podstawie zlecenia Wéjta Gminy. Ewidencja prowadzona jest
w katalogach ilosciowo-warto$ciowych za pomoca komputera.
Nie ewidencjonuje si¢ wyposazenia wydanego do uzytkowania:

= niskiej wartosci jednostkowej, uzytkowanego w nieznacznych ilosciach

* objetego w toku uzytkowania nalezyta kontrola sposobami poza ksiggowymi np.:

tylko ewidencja ilosciowa.

1. Przyjecie srodka trwatego OT
OT — jest dokumentem sluzacym za podstawg do przyjgecia na stan ewidencyjny

w katalogu inwentarzowym przychodowanych nowych lub uzywanych srodkéw trwatych,
lub inwestycyjnych oraz warto§¢ ulepszen zwigkszajacych warto§¢ poczatkowa srodkow
trwalych.
Podstawa do wystawienia OT:
a) w przypadku zakupu gotowych s$rodkow trwatych jest faktura dostawcy
zgodnie z zamowieniem,
b) inwestycji oraz wartosci ulepszen zwigkszajacych warto§¢ poczatkowa
srodkow trwatych jest rozliczenie inwestycji wg konta 080

Przyjecie Srodka trwalego OT - protokoét odbioru koncowego i przekazanie inwestycji do
uzytku sporzadza pracownik dzialu inwestycji z przeznaczeniem:

a) oryginal i pierwsza kopia — do ksiggowosci

b) druga kopia — dla dziatu inwestycji

2. Protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego PT
PT jest dokumentem stuzbowym do protokolarnego przekazania lub otrzymania $rodka

trwalego.
Oryginal otrzymuje przejmujacy, jedna kopi¢ otrzymuje ksiggowos¢, jedna kopia
pozostaje w komorce organizacyjne;.

3. Likwidacja $rodka trwatego LT
LT — jest dokumentem potwierdzajacym likwidacje i pozwalajacym spisywac srodek
trwaly.



LT stuzy rowniez do zdjgcia ze stanu $rodkow trwatych, gdy nastapita fizyczna jego
sprzedaz. Podstawa wypelnienia jest faktura o sprzedazy, akt notarialny, decyzja komisji,
ksiazka inwentarzowa. Oryginal otrzymuje ksiggowos$¢, kopia pozostaje w aktach
referatu.

4. Likwidacja pozostatych srodkéw trwatych LN brakowanie
LN jest dokumentem potwierdzajacym likwidacje i pozwalajacym spisa¢ ze stanu
pozostate srodki trwate.
Podstawa wypetnienia jest protokoét likwidacji, ewidencja ksiggowa. Oryginal otrzymuje
ksiggowos¢, kopia pozostaje w aktach referatu organizacyjnego badz komorki, zajmujacej
si¢ dang czg¢scig budzetu.

W celu przeprowadzenia likwidacji srodkéw trwatych o charakterze wyposazenia, rozchodu
rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych, powoltywana jest zarzadzeniem Wojta dorazna
komisja likwidacyjna.

DOKUMENTACJA REMONTOWA

1. Umowa o pracg remontowa.
2. Protokot koncowy technicznego odbioru robot.
3. Rachunek wykonawcy.

va 0 prace remontowe — zlecone
Formularz stuzy do zawarcia umowy migdzy stronami w zakresie remontow biezacych
lub kapitalnych. Podstawa wypelnienia jest wykonanie okreslonych czynnos$ci przez
zleceniodawce. Po wypehieniu 1 podpisaniu dokumentu przez kazda ze stron, oryginat
otrzymuje zleceniodawca, a kopie pozostaja w aktach Urzedu Gminy do chwili
wykonania okreslonych czynnosci warunkujacych wystawienie rachunku, faktury
1 wyplaty naleznosci.

2. Protokét konicowy odbioru robét
Protokot komisyjnego przyjecia robot jest podstawa wyptaty wynagrodzenia, wypeknia ten
dokument komisja powotana przez Wojta w obecnosci wykonawcy. Po stwierdzeniu
wykonania przez zleceniobiorc¢ czynnosci wynikajacej z umowy — wypehiony
1 podpisany protokot kompletuje si¢ z umowa, rachunkiem i dostarcza si¢ do ksiggowosci
celem wyplaty wynagrodzenia.

3. Rachunek wykonawcy
Rachunek (faktura) po wykonaniu rob6t winien zwiera¢ szczegdtowy opis wykonanych

prac zleconych z podaniem obmiaru ptac, ceny za wykonanie czynno$ci zgodnie
z obowiazujacymi w danym roku czynnikami jednostek gospodarki uspolecznionej oraz
w rzemiosle 1 ceny umowne.

Rachunek (faktura) winien zawiera¢ zestawienie zuzytych materialéw wiasnych oraz
inwestora. Z sumy ogoélnej nalezy w koncowej kwocie odja¢ warto$¢ materiatow
powierzonych wykonawcy na okreslona robote.

Rachunek sprawdzony przez inspektora nadzoru wraz z umowa oraz protokotem
koncowym odbioru robdt przekazany zostaje do ksiggowosci, w celu dokonania zaptaty za
wykonane czynno$ci w terminie okre§lonym w umowie na konto wykonawcy.



Wykaz pracownikow
do Instrukcji dotyczacej obiegu i kontroli

dokumentow finansowych

Lp. | Nazwisko i imi¢ Stanowisko Podpis
1 Grzegorz Jaworski Wojt

2 Pawetl Lewandowski Z-ca Wojta
3 Andzelika Harmacinska Sekretarz

4. Urszula Perkowska Skarbnik

5 Maria Boryta Inspektor

6. Halina Buchholz Inspektor

7 Danuta Cybula Inspektor

8. Barbara Iminska Inspektor

9 Joanna Janusewicz Podinspektor
10. | Bartosz Jarosiewicz Inspektor

11. | Jadwiga Kosk Inspektor

12. | Zofia Kostrzewa Kierownik USC
13. | Marta Miynaczyk Podinspektor
14. | Alina Kwiatkowska - Sipta Inspektror
15. | Renata Przyborowska Inspektor

16. | Malgorzata Schulz Inspektor

17. | lzabella Tomala Inspektor

18, | Ludmita Wiczkowska Inspektor

19. | Monika Zagorowska Inspektor

20, Marzena Barttomiejczyk Samodzielny

referent




