Elektronicznie podpisany przez:
Marian J6zef Krywald
dnia 5 marca 2025 r.

ZARZADZENIE NR 12/2025
WOJTA GMINY DRZYCIM

z dnia 5 marca 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu dokument6éw finansowo - ksiegowych

Na podstawie art. 33 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2024r.
poz. 1465 z pdzn. zm.), art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22023 r.,
poz. 120 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam do uzytku wewnetrznego Instrukcje obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych
w Urzegdzie Gminy w Drzycimiu, bedgca zatacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadzam do uzytku wewnetrznego wzory podpiséw 0sob uprawnionych do kontroli dokumentow
finansowo — ksiegowych, bedacych zatacznikiem Nr 2 i Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

3. Wprowadzam do uzytku wewnetrznego wzory podpisOw oséb uprawnionych do zatwierdzania
dokumentow finansowo — ksiegowych, bedacych zatgcznikiem Nr 4 i Nr 4a do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Drzycimiu i dyrektoréw placowek
oswiatowych do zapoznania si¢ z Instrukcja i przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 3/2022 W¢jta Gminy Drzycim z dnia 3 stycznia 2022 roku w sprawie
wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Drzycim.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Woéjt Gminy Drzycim

Marian Krywald
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 12/2025
Wojta Gminy Drzycim

z dnia 5 marca 2025 r.

Czes¢ 1 - OGOLNA

Instrukcja niniejsza ma umozliwi¢ prawidtowe zarzadzanie i kierowanie Urzgdem Gminy
przez zapewnienie pelnych informacji o realizacji zadan finansowo-rzeczowych wynikajacych
z planu finansowego.

Wdrozenie przyjetych w niej zasad winno sprzyja¢ sprawnemu funkcjonowaniu jednostki przez
tatwy 1 szybki dostep do niezbgdnych informacji.

Ponadto niniejsza instrukcja okresla jednolite zasady sporzadzania i obiegu dokumentéw
powodujacych skutki prawne, gospodarcze i finansowe.

Pracownicy Urzedu Gminy w Drzycimiu z racji powierzonych im obowigzkéw winni zapoznac si¢
zZ jej trescig 1 bezwzglednie przestrzegac¢ zawartych w niej postanowien.

Cze$é 11 - SZCZEGOLOWA
Rozdzial 1

Dowody ksiegowe — podstawowe informacje

§1

Dokumentem ksiggowym jest dokument, ktory stwierdza dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej i podlegajacej ewidencji ksiggowej. Dokumenty ksiggowe sporzadza sig
w jezyku polskim, chyba, ze dotycza operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym. Tres§¢
dokumentu musi by¢ jasna. Dopuszczalne jest stosowanie skrotdéw ogolnie przyjetych. Wystawia
si¢ je w sposoOb staranny, czytelny 1 trwaly. Danych z dowoddw nie mozna zamazywacé, przerabiac
lub usuwaé w inny sposob.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi.

Dowod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy stanowi
podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji. Wystawienie konkretnego dowodu
ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji: kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania,
przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia srodkow rzeczowych albo operacji
finansowych - gotowkowych lub bezgotowkowych, w pienigdzu lub w papierach wartosciowych -
w postaci: wplat, wyplat, przedptat, regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia ptatnosci.
Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.
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§2

Cechy dowodu ksiegowego

1. Kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowac:

- dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanow (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu i / lub w czasie),

- trwalo$§¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknieciu z uptywem czasu),

- rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy),

- kompletno$¢ danych (na dowodzie ksiggowym dane musza by¢ kompletne, zawierajace
CO najmniej te, o ktorych mowi art. 21 ustawy o rachunkowosci),

- systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego rodzaju
muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),

- poprawnosé¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa
I niniejszg instrukcja),

- poprawnos¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednios¢
zastosowanych miar),

- poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodnos$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
i zasadami matematyki),

- podmiotowo$¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje si¢
podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginal dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

§3

1. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrodtowymi”.

2. Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:

- zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw (faktury VAT, faktury korygujace, rachunki,
wyciagi bankowe, noty odsetkowe, noty ksiegowe, protokot przekazania-przesunigcia srodka
trwalego, potwierdzenia dokonania optat, decyzje administracyjne).

W uzasadnionych przypadkach 1 za zgoda Wojta dopuszcza si¢ przyjecie pokwitowania wplaty
gotdwkowej jako potwierdzenia dokonania wydatku przez pracownika (np. oplata za dzienniki
budowy),

- zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom (faktury VAT, faktury
korygujace, noty odsetkowe, kwitariusze przychodowe K-103, dowdd wptlaty, protokoty
przekazania $rodka trwatego PT),

- wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki ( np. polecenie ksiggowania PK,
polecenie wyjazdu stuzbowego — delegacje, listy ptac, protokoty zmiany miejsca uzytkowania
srodka trwatego — MT, protokoty likwidacji srodka trwatego — LT, protokot przyjecia srodka
trwatego - OT).

w

. Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowos$ci podstawa zapisOw rachunkowych moga byc¢
rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

Id: FOA9FAF3-9146-40C9-89A3-10B7FDAFF34F. Podpisany Strona 2



a) zbiorcze — ,,zestawienia dowodow ksiegowych” stuzace do dokonania tgcznych zapisow
zbioru dowodow zrédtowych, ktore musza by¢é w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy — stuzagce do sprostowan lub stornowan,

¢) zastepcze wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego

(dowody ,,pro forma”),

d) rozliczeniowe — ,,polecenie ksiggowania” ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych

kryteriow klasyfikacyjnych.

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca ksiegowych
dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji.

5. Przy prowadzeniu ksiagg przy pomocy komputera za rownowazne z dowodami zrodtowymi
uwaza si¢ rowniez zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzone automatycznie
za posrednictwem urzadzen tacznos$ci, komputerowych no$nikéw danych lub tworzonych
wg programu (automatyczna dekretacja) — przy zapewnieniu, ze:

- uzyskaja one trwale czytelng postac,

- mozliwe jest stwierdzenie zrddta ich pochodzenia oraz ustalenia osoby odpowiedzialnej

za ich wprowadzenie,

- dane s3 odpowiednio chronione, w sposdb zapewniajacy ich niezmiennos$¢ przez okres

wymagany do przechowania danego rodzaju dowodow ksiegowych.

Rozdzial 11

Dowody ksiegowe - dane szczegélowe

§4

Zasady sporzadzania dokumentu do ksi¢ggowania:
1. Prawidlowo sporzadzony dowod powinien:

a) by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli dotyczy realizacji
operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym ( w takim wypadku powinno
by¢ do niego dotaczone wiarygodne ttumaczenia na jezyk polski). Dowod ksiegowy
opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na walute
polska wedhug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie
to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim
wydrukiem,

b) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaty, wypetniony czytelnie,
recznie (pidrem, dlugopisem), komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu,
poprawieniu lub uzupehieniu,

c) by¢ kompletny, a tre$¢ i liczby w poszczegolnych rubrykach (polach) winny by¢
nanoszone pismem starannym, w sposob poprawny i bezbtgdny, nie budzacy zadnych
watpliwosci co jest napisane,

d) rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypeknia si¢ zgodnie z przeznaczeniem,

e) wypelnienie dowodu ksiggowego musi by¢ rzetelne, rzeczowe, wiarygodne, wolne od
btedow rachunkowych i kompletne zawierajace wszystkie dane wymagane przepisami
1 wynikajace z operacji ktora dokumentuje,

f) dowod ksiegowy musi zawiera¢ dane, zgodnie z art. 21 ust 1 ustawy o rachunkowosci

g) podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty muszg by¢ autentyczne,
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h) numeracja kolejno wystawionych dowodow ksiegowych musi by¢ ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wg kolejnych dat),

1) dowody ksiegowe zbiorcze sporzadza si¢ na podstawie prawidtowo wystawionych
dokumentow zrodtowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo
wypetnione,

j) jakiekolwiek przerdbki i wymazywanie na dowodach ksiegowych sg niedopuszczalne,

k) korygowanie niewtasciwych danych lub btednych zapiséw zroédlowych na dowodzie
zewnetrznym - obcym — moze by¢ dokonywane tylko i wylgcznie przez wystawienie
1 wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

I) btedy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym mogg by¢ poprawione przez skreslenie
btednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki
1 parafg osoby upowaznionej do tej czynnosci: z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb: nie mozna jednak poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr,

m) Sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw oraz rachunkow korygujacych, musi by¢
zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzadzen Ministra Finansow
wydanych do tej ustawy,

n) Moga by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie
Znane.

2. Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowod, kierownik jednostki wskazuje,
ktéry z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

§5

Tres¢ dowodu ksiegowego

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowod

ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

- okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numeru identyfikujacego,

- okreslenie stron (nazwa, adresy, NIP) dokonujacych operacji gospodarczej,

- opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe, okre§long takze w jednostkach
naturalnych (tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub
finansowe] oraz wartos$ci tej operacji jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach VAT — wyszczegdlnienie
stawek 1 wysokos$ci podatkoéw od towarow 1 ustug),

- dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow.

- Stwierdzenie sprawdzenia i1  zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu
w ksiegach rachunkowych (dekretacja na podstawie zaktadowego planu kont) wraz
z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

§6

Rodzaje dowodow ksiegowych

| . Dowody bankowe:

- polecenie przelewu — stanowigce udzielong bankowi dyspozycje¢ dtuznika obcigzenia jego
rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego.
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Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaplacie.
Polecenie podpisujg upowaznione osoby, a kasjer sktada w banku. Po zrealizowaniu
przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym jeden egzemplarz. Stosuje si¢
rowniez przelewy elektroniczne, ktore sporzadzaja pracownicy merytoryczni a autoryzuje
Skarbnik i Wojt Gminy lub upowaznione przez nich osoby.

nota bankowa memorialowa

Dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane czynno$ci bankowe. Jednostka
otrzymuje kopi¢ lub wydruk komputerowy sporzadzony przez bank. Pracownik
ksiggowosci sprawdza zasadno$¢ obcigzenia 1 zgodno$¢ z umowag zawartg pomiedzy
jednostka a bankiem.

wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkow pomocniczych

Otrzymywane z banku wyciagi rachunkow bankowych — oryginat sporzadzony na druku
lub wydruk komputerowy sprawdza pracownik referatu finansowo — ksiggowego
z zalaczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy
je uzgodni¢ z oddzialem banku obstugujgcym jednostke.

. Dowody bankowe:

1. rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
2. kwitariusze przychodowe K - 103,
3. delegacje stuzbowe,

4.wyciagi bankowe,

5.polecenie przelewu.

I11. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen, stypendiow, diet i innych §wiadczen:

. lista ptac pracownikow — oryginat,

. lista wyptat §wiadczen — oryginat,

. lista wyplat wynagrodzen prowizyjnych - oryginat,

. lista wynagrodzen za czas choroby — oryginal,

. lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,

. lista wyptat diet radnych, soltysow, cztonkow komisji - oryginat,
. rachunek za wykonang prace¢ zlecong — oryginat,

. lista wyptat stypendiow.

0NN B W~

IV. Dowody ksi¢gowe dotyczace majatku trwalego:

1. Przyjecie srodka trwatego w uzywanie (symbol OT) — dowod dokumentuje zaréwno
przychdd nowych $rodkéw trwatych z zakupu, jaki $rodkow trwalych uzywanych,
wytworzonych we wlasnym zakresie, a takze ulepszonych srodkow trwatych. Dowdd
OT sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:

- oryginat dla dziatu ksigegowosci,
- kopia dla dziatu inwestycyjnego.

2. Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego (symbol MT) — dokument sporzadza
w czterech egzemplarzach pracownik odpowiedzialny za gospodarke $rodkami
trwalymi w dniu faktycznej zmiany miejsca uzywania danego s$rodka trwatego —
oryginat otrzymuje ksiggowo$¢, pierwsza kopi¢ jednostka otrzymujaca, druga
jednostka przekazujaca, trzecig pracownik odpowiedzialny za gospodarke srodkami
trwalymi.

3. Protokot zdawczo — odbiorczy srodka trwatego (symbol PT) — dowod mieszany stuzy
do udokumentowania nieodptatnego przekazania $rodka trwatego innej jednostce.
Dowod PT sporzadzany jest w czterech egzemplarzach przez pracownika
odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi:
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- jeden egz dla jednostki otrzymujacej,

- drugi dla dziatu ksiegowosci,

- trzeci dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami trwalymi w
jednostce,

- czwarty egz dla jednostki przekazujace;.

4. Likwidacja $rodka trwatego (symbol LT) — dokument stuzy do wyksiegowania srodka
trwatego z ewidencji ksiegowej. Sporzadza go komisja likwidacyjna powotana przez
kierownika jednostki. Dowod LT sporzadzany jest w nast¢pujacych przypadkach:

- wycofania §rodka trwalego na skutek jego zuzycia i1 przeznaczenia go do likwidacji,
- przeznaczenia $rodka trwalego do sprzedazy,
- kradziezy lub zagini¢cia $rodka trwatego.

5. Do dowodu LT dotacza si¢ protokot fizycznej likwidacji, z ktérego bedzie wynikacé, ze
srodek trwaty nie bedzie odsprzedawany. Protokdt ten sporzadza komisja w dniu
dokonania likwidacji, gdzie opisuje szczegotowo fizyczng likwidacje, a dokument ten
nie jest przedmiotem ewidencji ksiggowej, ale stanowi zatacznik do dowodu LT.
Dowdd LT sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:

- oryginal dla dziatlu ksiggowosci,
- kopia dla komisji likwidacyjnej.

V. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:
nota ksiggowa wewnetrzna lub zewngtrzna - oryginat,
polecenie ksiegowania - oryginal,
zbiorcze rozliczenie rdznic wynikajacych z zaokraglen —oryginal,
zestawienie przeksiegowan miesigcznych — oryginal,
5. zestawienie przeksiggowan rocznych-oryginat.
Dokumenty wymienione wyzej sporzadza referat finansowy na biezgco na drukach ogolnie
dostepnych lub zastepczych.

b

VI. Druki Scislego zarachowania
Druki $cistej kontroli — to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych obowigzuje
specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ naduzyciom wynikajacym z ich stosowania.
Druki S$cistej kontroli podlegaja oznakowaniu (numeracji) ewidencji 1 kontroli oraz
zabezpieczeniu. Ewidencja ta prowadzona jest w ksiedze drukow $cistej kontroli.
Do drukéw Scistej kontroli zalicza si¢ nastepujace formularze:

1. kwitariusze — K — 103,

2. spisy z natury z chwilg ich ponumerowania,

3. dokumenty USC —odpis,

4. dokumenty USC — blankiety zaswiadczen.

Osobami upowaznionych do pobierania drukow $cistego zarachowania sg: pracownicy
finansowo-podatkowi, soltysi, dodatkowo wyznaczeni pracownicy Urzedu (w razie potrzeb).
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Rozdzial 111

Obieg dokumentéw - dokumentowanie operacji ksiegowych

§7

Zasady obiegu dowodow ksiegowych

1. Obieg dokumentéw ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentow od chwili ich
sporzadzenia wzglednie wpltywu do jednostki z zewnatrz az do momentu ich
zakwalifikowania 1 ujecia w ksiggach rachunkowych.

2. Udokumentowanie zapisoOw ksiegowych stanowig prawidtowe — poddane kontroli wstgpne;j
dowody ksiggowe. W sprawdzeniu dokumentéw biorg udziat pracownicy Urzedu Gminy
Drzycim i dyrektorzy jednostek organizacyjnych Gminy Drzycim, migdzy ktdérymi zachodzi
koniecznos$¢ przekazywania dokumentéw. Droga dokumentu od chwili jego sporzadzenia lub
wptywu do urzgdu Gminy, az do momentu jego dekretacji i przekazania do Referatu
Finansowego nazywa si¢ ,,obiegiem dokumentow ksiggowych”. Bez wzgledu na rodzaj
dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza droga. W tym celu
nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowodow ksiegowych:

a) przekazywac¢ tylko dokumenty do referatow uczestniczacych w operacji gospodarczej,

b) dokumenty przekazywac sukcesywnie w celu uniknigcia ich okresowego spietrzenia,

¢) skraca¢ do minimum czas przetrzymywania dokumentodw przez poszczeg6lne referaty.

3. Wszystkie faktury, rachunki, faktury korygujace, noty korygujace i inne dokumenty
potwierdzajace fakt zakupu sktadnikow majatkowych oraz zakupu ustugi, ktore nie wptywaja
do sekretariatu, powinny by¢ sktadane w sekretariacie urzedu celem wpisania do rejestru
faktur.

4. Faktury gotowkowe bedace dowodem jednorazowych zakupow nalezy zarejestrowac
w sekretariacie urzgdu najpdzniej w nastepnym dniu po dokonaniu zakupu.

5. Wplywajace do Urzedu faktury i1 rachunki od kontrahentow, faktury korygujace i inne
dokumenty potwierdzajace fakt zakupu skladnikow majatkowych oraz zakupu ustugi, osoba
prowadzaca sekretariat zaopatruje w pieczatke z data wplywu, rejestruje i kieruje do
pracownika merytorycznego, w dniu, w ktorym wplynely do sekretariatu. Pracownik
merytoryczny, ktory zamawial dostawe lub ustuge dokonuje kontroli pod wzgledem
merytorycznym.

6. W przypadku nieobecno$ci pracownika merytorycznego dokument zostaje skierowany do
bezposredniego przetozonego, ktéry sam go opisuje lub decyduje o tym, kto ma dokonaé
kontroli pod wzgledem merytorycznym.

7. Osoby sprawdzajace dokumenty pod wzgledem merytorycznym w ciggu maksymalnie
trzech dni roboczych, sprawdzaja dokument i przekazuja do referatu finansowego, nie
pozniej jednak niz dwa dni przed terminem ptatnosci. Przetrzymywanie dokumentéw jest
niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie dodatkowych optat (odsetek za zwlokg) w
przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie. W przypadku stwierdzenia takich
uchybien winni zostang obcigzeni kwotg odsetek.

8. W przypadku dostarczenia dokumentéw do referatu finansowego ze znacznym
opdznieniem lub po terminie ptatnos$ci, pracownik merytoryczny sktada pisemne wyjasnienie
dotyczace zaistnialej sytuacji, ktore podtacza do danego dokumentu.

9. Referat finansowy, przeprowadza kontrol¢ formalno-rachunkowa.
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10. Pracownicy referatu finansowego odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur
w odpowiednich urzagdzeniach ksiggowych, zobowigzani sg do ich uj¢cia w zbiorach w
porzadku chronologicznym w miesigcu, ktorego dotycza, jezeli wplyng one do referatu
finansowego do dnia 3-go nastepnego miesigca.

11. Po tym terminie wszystkie dokumenty zakupu beda ewidencjonowane w nastepnym
miesigcu.

12. Wyjatek stanowig faktury, rachunki i inne dokumenty dostarczone w roku nastgpnym,
a dotyczace poprzedniego roku. Jezeli nie sg zamknigte ksiegi rachunkowe, muszg one by¢
ujete w urzadzeniach ksiggowych w roku ktorego dotycza.

13. Dyrektorzy szkot prowadza rejestry otrzymanych rachunkow i faktur we wiasnej
jednostce.

Po dokonaniu kontroli = merytorycznej, w ciggu maksymalnie trzech dni roboczych
dostarczaja dokumenty do biura ksiggowosci o$wiaty znajdujacego si¢ w Urzedzie Gminy w
Drzycimiu, celem przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowe;j.

14. Dostarczenie dokumentow ksiegowych do referatu finansowego (o$wiata) musi nastgpic
w takim terminie, aby mozna bylo dokona¢ platnosci zgodnie z terminem ptatnosci.
W przypadku dostarczenia dokumentow z opdznieniem dyrektor sktada pisemne wyjasnienie
dotyczace zaistniatej sytuacji, ktére dotacza do danego dokumentu.

15. Po kontroli merytorycznej dokumenty zostaja przekazane do Referatu Finansowego
celem sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym.

16. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym dowody
podlegaja zatwierdzeniu do wyplaty przez Wojta 1 Skarbnika Iub osoby przez nie
upowaznione.

17. Wykonanie kontroli merytorycznej, a takze formalno-rachunkowej winno by¢ stwierdzone
i uwidocznione na dokumencie w postaci podpisu osoby upowaznionej do przeprowadzenia
kontroli.

18. W przypadku, gdy skarbnik lub osoba przez niego upowazniona stwierdzg braki lub
nieprawidlowosci w dowodzie ksiggowym zwraca si¢ dokument wiasciwej komorce (osobie)
w celu dokonania odpowiednich zmian lub poprawek.

§8

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen, wyplaty diet radnym oraz soltysom.
1. Dokumentami stwierdzajacym wyptaty wynagrodzen w Urzgdzie Gminy sa dowody
opisane w § 6.
2. Listy ptac sporzadza pracownik merytorycznie odpowiedzialny lub pracownik referatu
finansowego, w jednym egzemplarzu na podstawie sprawdzonych dowodow zrédtowych.
3. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:
- okres za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,
- nazwisko 1 imi¢ pracownika,
- sum¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegodlne sktadniki funduszu ptac,
- sumeg potracen z podziatem na poszczegdlne tytuly,
- laczng sume¢ wynagrodzenia netto — do wyplaty.
4.  Dowodami zrodlowymi do sporzadzenia listy ptac wynagrodzen sg :
a) akt powotania lub wyboru,
b) umowa o prac¢ z pdzniejszymi zmianami,
C) rozwigzanie Umowy o prace,
d) pisma okreslajace wysoko§¢ dodatkéw stuzbowych, specjalnych, funkcyjnych, pisma
okreslajace wysokos¢ nagrod i premii,
e) rachunek za wykonang prace,
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f) umowa zlecenie potwierdzajaca jej wykonanie,

g) umowa o dzieto potwierdzajgca jej wykonanie,

h) inne dokumenty majace wplyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia (np. urlopy

bezptatne, zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy itp. )

5. Listy ptac na podstawie dowodéw zrodtowych okreslonych w ust. 4 sporzadza pracownik

referatu finansowego.

6. Na prace dorazng nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym

jednostki) ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowe na prac¢ zlecong (umowa

zlecenie, umowa o dzieto).

7. Umowe o pracg zlecong podpisuje Wojt lub osoba przez niego upowazniona. Umowy
podlegaja kontroli w ogolnie obowigzujacym trybie.

8. Na listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nast¢pujacych potracen:

- naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuldéw egzekucyjnych na zaspokojenie

Swiadczen alimentacyjnych,

naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutow,

pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,

pobranych a nierozliczonych zaliczek,

inne potracenia, na ktdre jest pisemna zgoda pracownika.

- kar pienig¢znych wymierzonych przez pracodawce.

. Lista plac powinna by¢ podpisana przez:

- osobg sporzadzajaca,

- Wojta 1 Skarbnika badZ ich pelnomocnika, ktoérych zlozone podpisy sa rownowazne

z zatwierdzeniem ich do wypfaty.

10. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9, pracownik

referatu finansowego dokonuje przelewu na konta bankowe, dla pracownikoéw ktoérzy maja

zatozone rachunki oszczgdnosciowo — rozliczeniowe. Potwierdzone przez bank polecenie

dokonania przelewu zgodnie z kwota wynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie

dokonania wyptaty wynagrodzen.

11. Od wynagrodzenia dokonuje sig:

- naliczenia i1 pobrania zaliczki na podatek dochodowy od osob fizycznych, a nastepnie

przesyta si¢ w terminie do dnia 20 nast¢pnego miesigca do Urzedu Skarbowego witasciwego

dla jednostki,

- naliczenia sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe, zdrowotne oraz

wypadkowe, Fundusz Pracy, Fundusz Emerytur Pomostowych, ktore odprowadza si¢ na

konto ZUS do dnia 5 nastgpnego miesigca.

12. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wypflate diet radnym oraz soltysom jest lista

wyptat diet.

©

§9

Obieg dokumentow w zakresie rozliczania zakupéw gotowkowych oraz delegacji
sluzbowych

1. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zrealizowania zakupu przez pracownika z wilasnej gotowki,
ktdrej zwrot moze nastapi¢ po przedstawieniu oryginatu dokumentu potwierdzajacego zaplate
gotowka. Na odwrocie dokumentu nalezy umiesci¢ opis, z ktorego bedzie wynikato, ze
zaplata nastgpila z wlasnej gotowki oraz nalezy wskaza¢ rachunek bankowy na ktory zostanie
dokonany zwrot.

2. Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi pracownik sekretariatu.
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3. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w sekretariacie Urzedu
zarejestrowany nadany numer kolejny blankietu ,,polecenie wyjazdu stuzbowego”. Uzyskuja
podpis osoby delegujacej — Wojta lub osoby przez niego upowaznionej. W poleceniu podrozy
stuzbowej okresla si¢ rowniez rodzaj srodka komunikacji.

4. Rozliczenie kosztow podrdzy przez pracownika zrealizowanych z wtasnej gotowki réwniez
podlega rozliczeniu w ciggu 14 dni od zakonczenia podrdzy stuzbowe;.

5. Zwrotu kosztow podrozy pracownika dokonuje si¢ na rachunek bankowy,
wskazany przez pracownika.

6. Do rozliczenia kosztow podrdzy pracownik zalacza dokumenty (rachunki) potwierdzajace
poszczegbdlne wydatki.

§10

Dekretacja i kontrola dokumentéw ksiegowych

1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogo6t czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiggowych do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania 1 pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

- segregacja dokumentow,

- sprawdzenie prawidlowosci dokumentow,

- wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

4. Segregacja dokumentow polega na:

- wylaczeniu z ogotu dokumentdéw naptywajacych do ksiggowosci tych dokumentow, ktore
nie podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig),

- podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczegodlnych
dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki)

- kontroli kompletnosci dokumentéw za oznaczony okres.

5. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na
dowod skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym 1 rachunkowym.
W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowod zwroci¢ do wiasciwego ogniwa w
celu uzupetnienia.

6. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

7. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

1) merytorycznym, co polega w szczegolnosci na sprawdzeniu:

a) czy dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,

b) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

c) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

d) czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w
okresie, w ktorym zostala dokonana, albo wykonanie jej byto niezb¢dne dla prawidtowego
funkcjonowania jednostki, ochrony mienia itp.,

e) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np.: czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane (kontrola na gruncie), czy zostaty
wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami,

f) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub wykonawstwo
ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zaméwienie,
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g) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujagcymi w danym zakresie,

h) czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem, z przepisami
ustaleniu rzetelno$ci ich danych, celowosci gospodarnosci 1 legalnosci operacji
gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze wystawione zostaly przez
wiasciwe jednostki,

1) czy ustuge lub zakup zlecono zgodnie z Ustawa o Zamoéwieniach Publicznych
i obowigzujgcymi w jednostce regulaminami w tym zakresie,

J) czy zawarto umowe na operacje, ktore dokumentuje ten dowdd ksiegowy.

2) formalno — rachunkowym, co polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu;

a) czy dokument wystawiony zostat w sposob technicznie prawidtowy,

b) czy dokument zawiera wszystkie elementy prawidtowego dowodu ksiggowego,

c) czy dane liczbowe zawarte w dokumencie nie zawieraja bledéw arytmetycznych,

d) czy dowod zostat opatrzony wlasciwymi pieczgciami stron biorgcych udziat w zdarzeniu,
w tym pieczeciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) oséb dziatajacych w
imieniu stron, czy osoby dzialajace w imieniu podmiotu posiadaja stosowane upowaznienia,
e) czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowod opatrzony jest w
klauzulg¢ o dokonaniu tej kontroli oraz, czy wynik dokonania kontroli merytorycznej
umozliwia prawidtowe uj¢cie zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych,

f) czy dowdd posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walut¢ obca, czy w
sposob prawidlowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na walute
polska (jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujacy pod wzgledem formalno-
rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia),

g) czy dowdd zostal  opatrzony odpowiednig klauzulg dotyczaca Prawa Zamowien
Publicznych.

8. Zadaniem kontroli merytorycznej jest zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej.
9. Kontrolujacy w dowdd wykonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule zatwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegodlnosci datg
przeprowadzenia kontroli, opatrujagc wlasnym podpisem.

10. Jezeli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter tego zdarzenia gospodarczego, to
niezbednym jest jego uzupelnienie. Uzupelnienie takie winno by¢ zamieszczone na odwrocie
dokumentu.

11. Nie powinno si¢ opisywaé faktur VAT, faktur korygujacych, not korygujacych na
przedniej stronie dokumentu., z wyjatkiem numeru identyfikacji wewnetrznej dokumentu.

12. Kontrola merytoryczna powinna by¢ dokonywana przez osoby do tego upowaznione
przez kierownika jednostki. Wykaz o0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli
merytorycznej dokumentow finansowo-ksiggowych zawiera zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.
13.  Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania
dokumentu posiadajacego wady formalne i rachunkowe.

14. Kontrolujacy w dowodd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzule zatwierdzajacg dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci date
przeprowadzenia kontroli, opatrujac klauzule pieczatka imienng i wilasnym podpisem.
Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zatgczenia wydruku komputerowego potwierdzajacego dokonanie
tej kontroli.

15. Kontrola formalno-rachunkowa powinna by¢ dokonywana przez osoby do tego
upowaznione przez kierownika jednostki. Wykaz osdb upowaznionych do dokonywania
kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym  dokumentow finansowo-ksiggowych
zawiera zalacznik nr 3 do zarzadzenia.
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16. Do kontrolujacego nalezy przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez

wprowadzenia klauzuli zatwierdzajacej kwoty, na ktorg opiewa dowdd, liczbg 1 stownie oraz

zadbanie o to, azeby dowod ksiggowy zostal zakwalifikowany i zatwierdzony (przed

zaksiegowaniem) do ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione.

17. Wykaz o0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw finansowo-ksiggowych

zawiera zatgcznik nr 4 i 4a do zarzadzenia.

18. Dowdd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

19. Wiasciwa dekretacja polega na:

- nadaniu dokumentom ksiggowym numer6éw, w celu ich zaewidencjonowania,

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych ma by¢
dokument zaksiggowany,

- wpisaniu, do jakich podziatek klasytikacji budzetowych dany dokument nalezy zaliczy¢,

- wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

- okreslenie daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany, pod inng datg niz data jego
wystawienia (dot. dowodow wilasnych) lub data otrzymania (dot. dowodéw obcych).

20. Zapis ksiggowy moze by¢ dokonywany na odwrocie dokumentu, jak rowniez dopuszcza

si¢ mozliwo$¢ podpiecia wydruku z programu komputerowego, na ktérym zawarte sg w/wym

dane.

21. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescig.

22. W przypadku dekretacji na podstawie wystawionych PK — poleceniach ksiggowania i WB

— zestawienie dekretacji wyciggu bankowego podpis sktada pracownik referatu finansowego

wg zakresu czynnoSci.

23. Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sg w urzadzeniach ksiggowych. Ksiggowanie

odbywa si¢ w systemie komputerowym.

24. Dokumenty sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz

zatwierdzone przez osoby upowaznione stanowig podstawe do wyptaty. Pracownicy

ksiggowosci po dokonaniu zaplaty zamieszczaja na dokumencie klauzulg: Zaptacono

przelewem dnia ...

§11

Zasady finansowania wydatkow w ramach realizacji projektow unijnych

1. Srodki wtasne jednostki przeznaczone na realizacje projektu, a takze $rodki finansowe z
dotacji unijnych zgodnie z zawartymi umowami gromadzone sg na koncie Urzgdu Gminy lub
wydzielonym subkoncie projektu, jesli umowa o dofinansowanie wymaga otwarcia
odrebnego konta realizacji projektu.

2. Pisemny wniosek o otwarcie subkonta sktada osoba odpowiedzialna za realizacj¢ projektu.
3. Finansowanie dziatan realizowanych w ramach Projektow przebiega w nastgpujacy sposob:
a) na wniosek osoby odpowiedzialnej za projekt w systemie finansowo — ksiegowym zostaje
zatozony rejestr ksiggowy projektu, gdzie dokonuje si¢ ewidencji wszystkich operacji
finansowych zwigzanych z realizacjg projektu,

b) jesli umowa nie przewiduje konieczno$ci wyodrebnienia rejestru ksiegowego dla projektu
ewidencja wszystkich operacji finansowych zwigzanych z realizacja projektu prowadzona jest
w rejestrze ksieggowym Urzedu Gminy,

c) faktury rachunki dotyczace (opisane merytorycznie ze wskazaniem Zrddet finansowania
Z podziatem na paragrafy z cyfra ,,7” 1,,9”) osoba odpowiedzialna za projekt, dostarcza do
ksiegowosci w terminie 7 dni przed terminem platnosci okreslonym w w/wym dowodach
ksiggowych,

d) finansowanie wydatkow zwigzanych z realizacja zadan unijnych nast¢puje z konta
biezacego Urzgdu Gminy lub z wydzielonych kont projektow. Realizacja wydatku nastepuje
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po zatwierdzeniu dowodow ksiegowych pod wzglgdem merytorycznym oraz formalno —
rachunkowym, a takze po dodatkowej weryfikacji, osoby odpowiedzialnej za projekt, pod
wzgledem zgodnosci z budzetem i harmonogramem projektu.
§12
Postanowienia koncowe
1. Zobowigzuje wszystkich pracownikow wilasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych

im obowiazkow, a takze dyrektorow placoéwek oswiatowych do zapoznania si¢ z niniejszg
instrukcja 1 przestrzegania w peini zawartych w niej postanowien.

13
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 12/2025
Wojta Gminy Drzycim

z dnia 5 marca 2025 r.

Wzory podpiséw oséb uprawnionych do kontroli pod wzgledem merytorycznym
dokumentow finansowo — ksiegowych

L.p. Imie¢ i Nazwisko Stanowisko Zakres kontroli Wzér podpisu
1 Marian Krywald Wojt Gminy pod wzgledem
merytorycznym
Zastgpca Wojta
2 Nowinski Krzysztof Zastepca Kierownika rﬁg? ytvézrggiler;ln
Referatu Infrastruktury i yezny
Rozwoju Gospodarczego
3 Anna Mackowska Sekretarz Gminy pod wzgledem
merytorycznym
. . . pod wzgledem
4 Joanna Riesop Skarbnik Gminy
merytorycznym
Kierownik Referatu od wzeledem
5 Natalia Partyka Infrastruktury i Rozwoju P gl
merytorycznym
Gospodarczego
Kierownik Referatu od wzeledem
6 Barbara Baginska Organizacyjno - P gl
merytorycznym
Spotecznego
. ) Zastegpca Kierownika
7 Agnles;ka Braszka Referatu Organizacyjno - pod wzgledem
Rajnowska merytorycznym
Spotecznego
8 Matgorzata Fiedurek Inspektor d§. k51qgowosc1 pod wzgledem
budzetowej merytorycznym
9 | Anna Cirsan — Jarmuda Inspektqr ds. kge;gowosm pod wzgledem
budzetowej i ptac merytorycznym
10 lwona Raczkowska Inspektor ds.' poboru pod wzgledem
podatkow merytorycznym
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pod wzgledem

Korczaka w Drzycimiu

11 Bozena Rézycka Glowny Ksiggowy Oswiaty merytorycznym
12 Monika Rézycka Inspektor dg. ks1@g0w0sc1 pod wzgledem
budzetowej merytorycznym
13 | Katarzyna Zistkowska Inspektor d§. oswiaty i ptac pod wzgledem
oswiaty merytorycznym
Inspektor ds. mienia od wzeledem
14 Malwina Sadowska = komunalnego i planowania P g
merytorycznym
przestrzennego
Inspektor ds. obstugi
15 RNz[afigk?)ervz;(aa sekretariatu i spraw £ :? yt‘gzrgg:]er;
& spotecznych yezny
16 Aleksandra Lubinska - Inspektor ds. pod wzgledem
Gajda gospodarowania odpadami merytorycznym
, Zastgpca Kierownika pod wzgledem
17 Katarzyna Wrobel Urzedu Stanu Cywilnego merytorycznym
L , Podinspektor ds. pod wzgledem
18 | Krystyna Swierczyfiska $wiadczen rodzinnych merytorycznym
19 Daniel Pozoga Informatyk pod wzglgdem
merytorycznym
Inspektor ds. obstugi
sekretariatu
Karolina Daron- Inspektor ds. Yvymlaru pod wzgledem
20 podatkow
Gorczyca merytorycznym
Koordynator Gminnego
Programu Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych
Podinspektor ds. od wzeledem
21 |Przemystaw Zaras wojskowych, ratownictwa P gl
- - - merytorycznym
i kultury fizycznej
Dyrektor
22 | Iwona Rézycka ZFspolu Placo_wek pod wzgledem
Oswiatowych im. J. merytorycznym
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Z-ca Dyrektora Zespotu
Placowek Oswiatowych im.

pod wzgledem

im. Alfonsa Hoffmanna w
Grodku

23 | Danuta Gubafiska J. Korczaka w Drzycimiu merytorycznym
(w przypadku zastgpstwa)
Dyrektor
Szkoty Podstawowej z pod wzgledem
24 | Robert Janiak Oddziatem Przedszkolnym merytorycznym
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 12/2025
Wojta Gminy Drzycim

z dnia 5 marca 2025 r.

Wzory podpisow osob uprawnionych do kontroli pod wzgledem formalno —

rachunkowym dokumentow finansowo — ksiegowych

L.p. Imie¢ i Nazwisko Stanowisko Zakres kontroli Wzoér podpisu
1 . . . pod wzgledem
Joanna Riesop Skarbnik Gminy f
ormalno-rachunkowym
2 Malgorzata Fiedurck Inspektor d§. k51e;g0w0501 pod wzgledem
budzetowej formalno-rachunkowym
3 Monika Rézycka Inspektor d§. ks1qgowos01 pod wzgledem
budzetowej formalno-rachunkowym
4 Anna Cirsan — Jarmuda Inspektqr ds. k§1§g0w0501 pod wzgledem
budzetowej i ptac formalno-rachunkowym
5 | Bozena Rozycka Glowny Ksiggowy Oswiat pod wzgledem
Y Y RSIGEOWY y formalno-rachunkowym
Inspektor ds. o$wiaty i
plac oswiaty od wzeledem
6 |Katarzyna Ziotkowska | (w przypadku zastepstwa P gl
\ . formalno-rachunkowym
Gloéwnego Ksiggowego
Oswiaty)
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Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 12/2025

Wojta Gminy Drzycim

z dnia 5 marca 2025 r.

Wzory podpisow osob uprawnionych do zatwierdzenia dokumentow finansowo -

ksiegowych
L.p. Imie i Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1 | Marian Krywald Woéjt Gminy
2 | Nowinski Krzysztof Zastgpca Wojta

3  Anna Mackowska

4 | Joanna Riesop

5 | Malgorzata Fiedurek

Sekretarz Gminy
(w przypadku zastepstwa)

Skarbnik Gminy

Inspektor ds. ksiggowosci
budzetowej
(w przypadku zastepstwa)

6 | Monika Rozycka

Inspektor ds. ksiggowosci
budzetowej
(w przypadku zastepstwa)
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Zatacznik Nr 4a do zarzadzenia Nr 12/2025
Wojta Gminy Drzycim

z dnia 5 marca 2025 r.

Wzory podpiséw oséb uprawnionych do zatwierdzenia dokumentéw finansowo — ksiegowych
— oSwiata

L.p. Imie i Nazwisko Stanowisko Wzor podpisu

ZESPOL. PLACOWEK OSWIATOWYCH W DRZYCIMIU

Dyrektor Zespotu Placowek

1 |Iwona Rozycka Oswiatowych w Drzycimiu

Z-ca Dyrektora Zespotu
Placowek Oswiatowych
w Drzycimiu
(w przypadku zastgpstwa)

2  Danuta Gubanska

3 | Bozena Rozycka Glowny Ksiggowy Oswiaty

Inspektor ds. o$wiaty i ptac
4 | Katarzyna Ziotkowska o$wiaty
(w przypadku zastepstwa)

SZKOLA PODSATWOWA Z ODDZIALEM PRZEDSZKOLNYM IM. ALFONSA
HOFFMANNA W GRODKU

Dyrektor Szkoty
Podstawowej z Oddziatem
Przedszkolnym im. Alfonsa

Hoffmanna w Grodku

1 Janiak Robert

2 | Bozena Rozycka Glowny Ksiggowy Oswiaty

Inspektor ds. o$wiaty i ptac
3 | Katarzyna Zidtkowska oswiaty
(w przypadku zastepstwa)
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UZASADNIENIE

Korzystajac z zapisow ustawy o rachunkowosci Wojt Gminy ustala w formie pisemnej
Instrukcje obiegu dokumentow finansowo - ksiegowych w Urzedzie Gminy Drzycim, ktora ma
umozliwi¢ prawidlowe zarzadzanie 1 kierowanie Urzedem Gminy przez zapewnienie petnych
informacji o realizacji zadan finansowo — rzeczowych wynikajacych z planu finansowego, a takze
sprzyja¢ sprawnemu funkcjonowaniu jednostki przez tatwy i szybki dostep do niezbednych
informacji. W zwigzku z powyzszym podjecie zarzadzenia w przedmiotowej sprawie jest

uzasadnione.

Wojt Gminy Drzycim

Marian Krywald
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