Zarzgdzenie Nr 81/2014
Wiajta Gminy Drzycim
Z dnin I pazdzicrnika 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Instruleji obiegn dokumentéw finansowe - ksiggowych

Na podstawie art. 33 ustaw'; z dnia & marca 1990 r. o samorzadzie pminnym {tj. Dz.
U. 22013 r. poz. 594 z pézn. zm ), art. ]{} ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci

{tj. Dz. U. 22013 1., poz. 30 z p6sn. zm. Y zarzadzam, co nastepuje:
§1

L Wprowndzam do unzytku wewngirznego Instrukcje obiegu dokumeméw finansowo -
ksiggowych w Urzedzie Ominy w Drzycimiu, bedacy zalacznikiem Nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.
2. Wprowadzam do uzytku wewngtrzuego wzory podpiséw osdb uprawnionych do kontroli
dokumentéw finansowo — ksiggowych, bedacych zatacznikiem Nr 2 1 Nr 3 do niniejszego

zarzgdzenia.
§2

Zobowigzujg wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Drzycimiu i dyrektorow
placdwek oswialowych do przestrzegania w pelni postanowien: niniejszego Regulaminu.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.

* Zmizny da wymicrioee; witawy ogtoszono wo Bl 2 3013 1, poz 645, De TR 2 2003 1, poe. 1315, Dz 5, 2 2004 &, poz 379 D17 2 2014 7, poz 1071,

2
" Zmiany di wymienicrej wstawy eplazmozo w Dz Uz 2013 1., poz 683; P F 22014 1, por 788, Tz A0, 2 2094 ¢ poz. HICD.



Uzasadnienie
Korzystajac z zapisdw ustawy o rachunkowosci Wéjt Gminy ustala w formie pisemnej
Insirukcje obiegu dokumentdw finansowo - ksiegowyeh w Urzedzie Gminy Drzycim, kidra ma
umozliwi¢ prawidlowe zarzadzanie i kierowanie Urzgdem Gminy przez zapewnienie pelnych
mfermacji o realizacji zadan finansowo — rzeczowych wynikajgeych z planu finansowepo, a takze
sprzyjac sprawnemu funkcjonowanin jednostki przez tatwy i szybki dostep do niezbednych
informacji. W zwigzku z powyzszym podiecie zarzadzenia w przedmiotowej sprawie jest

uzasadnione.




Falacznik T |

do Zarzadzenia Nr 8172014
Wajla Gminy Drzycim

z dnia 1 pa#dziernika 2014 1.

Czesé 1 - OGOLNA

Instrukcjo ninigjsza ma umozliwic prawidiowe zarzadzanie i kierowanie Urzedem Gminy
przez zapewnienie pelnych informacji o realizacii zadan finansowo-rzeczowych wynikajacveh z
planu finansowego.
Wdrozenie przyjetych w niej zasad winno sprzyjaé sprawnemu funkcjonowaniu jednostki przez
tatwy i szybki dostgp do niezbednych informacji.

Ponadto niniejsza instrukcja okresla jednolite zasady sporzadzania i obiegu dokumentéw
powoadujacyeh skutki prawne, gospodarcze i finansowe.
Pracownicy Urzedu Gminy w Drzycimiu z racji powierzonych im obowigzkéw winni zapoznaé sig
Z jgj tredcig i bezwzglgdnie przestrzegad zawariych w niej postanowien.

Czesé 11 - SZCZEGOLOWA
Rozdzial 1

Dowody ksiggowe — podstawowe informacje

§ 1

Dokumentem ksiggowym jest dokument, ktory stwierdza dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej i podlegajgeej ewidencji ksiggowej. Dokumenty ksiggowe sporzadza sie w
jezyku polskim, chyba, Ze dotyczy operacii pospodarcze] z kontrahentem zagranicznym. Tresé
dokumentu musi by¢ jasna. Dopuszezalne jest stosowanie skrdtow ogélnie przyjetveh. Wystawia
sig je w sposob staranmy, czytelny i trwaly. Danych z dowodéw nie mozna zamazywag, przerabiad
lub wsuwac w inny sposéb.

Wszysikie operacje pospodarcze powinny byé udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi.

Dowodd  ksiggowy jest dokumentem potwierdzajgecym dokonanie operacii gospodarczej iub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy stanowi
podstawg do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji. Wyslawienie konkretnego dowodu
ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji: kupna, sprzedazy, przesunigeia, wydania,
preyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia érodkow rzeczowyeh albo operacji
finansowych - gotdwkowych lub bezgotéwhkowych, w pieniadza lub w papierach wartosciowych -
w postaci: wplat, wyptat, przedplat, regulowania naleznosei lub zobowiazania naliczenia platnogci.
Dowodami ksiegowymi dokonuje sig réwniez korekty sprawozdan i przeszacowan.



§2

Cechy dowadu ksiggowego

|

. Kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowaé:

dokumentalno$é zaistniaiych zdarzed lub standw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
migjscu 1/ Jub w czasie),

{rwalosé wpisane} tredei i liczb (zapobiegajgea usunigeiu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigcin z uplywem czasu),

rzetelnodé danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedlaé stan faktyczny,
reainie istniejacy),

kompletno$é danych (na dowodzie ksiggowym dane musza byé kompleine, zawierajace co
najmniej te, o ktdryeh mdwi art. 21 ustawy o rachunkowosci),

systematycznodé numerowania koleinych dowodow ksiegowych {(dowody tego samepo rodzaju
muszg posiadaé numeracje kolejna od poczatkn roku obrotowego),

poprawnosé formaina (ij. zgodnodé wystawionego dowedu ksiggowego z przepisami prawa i
niniejsza instrukcia),

poprawno$¢ merytoryczna (ij. zgodnos$é przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiedniogé
zastosowanych maar),

poprawnosé rachunkowa ({j. zgodno$é obliczen rachunkowych ze stanem faktycznyvm i
zasadami matemalyki,

podntiotowns$é dowodu ksiggowego (kazdy dowdd musi zawieraé dane o podmiocie lub
podmioctach uczestniczgeych w operacji gospodarcze} lub finansowej, wy tgj cechy stosuje sie
podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywey, kopia dla sprzedawcy).

§3

Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane .dowodami Zrodlowymi”™.

Bowody ksiggowe dzieli sig na trzy grupy:

zewngirzne obee — otrzymane od kontrahentdw (faktury VAT, fakiury korygujace, rachunki,
wyciagi bankowe, noty odsctkowe, noty ksiegowe, protoké! przekazamia-przesuniecia srodka
trwalego, potwierdzenia dokonania oplat, decyzje administracyjne),

W uzasadnionych przypadkach i za zgodg Wojta dopuszeza sie przyjecie pokwitowania wplaty
gotéwkowej jako potwierdzenia dokonania wydatku przez pracownika (np. oplata za dzienniki
budowy),

zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryvginale kontrahentom (faktury VAT, faktury
korygujgce, noty odsetkowe, kwitariusze przychodowe K-103, czeki rozrachunkowe, kasowy
dowdd wplaty — KP, kasowy dowod wyplaty — KW, dowod wplaty, protokoly przekazania
srodka trwalego PT),

wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki { np. polecenie ksicgowania PK,
polecenie wyjazdu sluzbowego — delegacje, dowody kasowe, raporty kasowe, listy plac,
protokoly zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwalepo — MT, protokoly likwidacii $rodka
trwalego — LT, protokdl przyjecia $rodka trwalepo - OT, wniosek o zaliczke, rozliczenie
zalczki).

. Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowodci podstawn zapiséw rachunkowych mogg byé

rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:



n) zbiorcze — zestawienia dowodow ksiggowych” stuzace do dokonania lacznych zapiséw zbioru
dowoddw Zrodlowyceh, ktdre musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynezo wymienione,

h) korygujace poprzednie zapisy — stuzace do sprostowan lub stomowan,

¢} zastgpeze wystawione do czasu otrzymanta zewngtrznego obcego dowodu Zrédiowege {dowody
»pro forma™},

d) rozliczeniowe — ,polecenie ksiggowania® ujmujgee juz dokonane zapisy wedlug nowych
kryteridw klasyvhkacyinych.

4.

W przypadku uzasadnionege braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obeych dowoddw
#rodiowych operacja pospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocy ksiggowych dowoddw
zaslepezych, sporzadzonyeh przez osoby dokonujace operacii.

Przy prowadzeniu ksiag przy pomocy komputera za réwnowazne z dowodami Zrodiowymi
uwaza sig rowniez zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzone automatycznie za
posrednictwem  wurzadzed {azcznodci, komputerowych noénikéw danyeh Iub tworzonyveh we
programu {auiomatyczna dekretacja) — prey zapewnieniu, ze:

uzyskajg one trwale czytelng postad,

mozliwe jest stwierdzenie Zradia ich pochodzenia oraz ustalenia osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

dane s3 odpowiednio chronione, w sposob zapewniajacy ich niezmiennc$é przez okres
wymagany do przechowania danego redzaju dowedow ksiegowych.

Rozdzial 11

Dowody ksiggowe - dane szczegalowe

§4

Zasady sporzgdzania dokumentu de ksiggowanin:
}. Prawidiowo sporzadzony dowdd powinien:

a} by¢ sporzgdzony w jezyku polskim lub w jezyku obeym, jezeli dotyczy realizacii operacii
gospodarczych z kontrahentem ragraniczaym ( w takim wypadku powinne byé do niego
dolaczone wiarygodne tlumaczenia na jezyk polski). Dowéd ksiegowy opiewajgcy na
waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wariodei na walute polskg wedtug kursu
obowigzuigcepo w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia
zamieszeza si¢ bezposrednio na dowedzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system
przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem,

b} zawiera¢ zapisy na dokumencie dokenane w sposdb trwaly, wypelniony czytelnie, recznie
(pidrem, dlugopisem), komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu lub
uzupelnieniu,

¢} by¢ kompletmy, a tresé i liczby w poszezegdlnych rubrykach (polach) winny byé nanoszone
pismem starannym, w sposéb poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych watpliwosci co
jest napisane,

d) rubryki (pola) dowodu ksiggowepo wypelnia sie zgodnie z przeznaczeniem,

¢) wypelnienie dowodu ksiggowego musi byé rzetelne, rzeczowe, wiarygodne, wolne od
bleddw rachunkowych i kompletne zawierajgce wszystkie dane wymagane przepisami i
wynikajgee z operacji ktéra dokumentuje,

f} dowdd ksiegowy musi zawierad dane, zgodnie z art. 21 ust 1 ustawy o rachunkowosci

2} podpisy na dowodach ksiggowych, pieczgiki i daty muszg byé autentyezne,

h} numeracja kolejno wystawionych dowodéw ksiegowych musi byé ciagla, bezposrednio
przyporzadkowana chronologii (wg kolejnych dat),



1} dowody ksiggowe zbiorcze sporzadza sie na podstawie prawidlowo wyslawionych
dokumeniéw Zrédlowych, kidre musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidlowo wypelnione,

1) jakiekolwiek przerébki i wymazywanie na dowodach ksiepowyceh sa niedopuszezalne,

k) korygowanie niewlasciwych danych lub blednych zapiséw Zrédlowyeh ma dowodzie
zewnglrznym - obeym  — moze by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez wystawienie i
wystanie kontrahentowi dowodu korvgujgcego ze stosownym uzasadnieniem,

) bledy w dowodzie ksiggowym wevwngtrznym mogs byé poprawione przez skreslenie
blednej tresei lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych popravwnych z daty poprawki i
parafa osoby wvpowaznionej do tej czynnosei: z ulrzymaniem czytelnodei skredlonych
wyrazen lub liczb: nie mozna jednak poprawié pojedynczych liter lub cyir,

) Sporzadzanie faktury VAT j rachunkéw oraz rachunkéw korvgujocych, musi byé zgodne z
przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzgdzen Ministra Finanséw wydanyeh do tej
ustawy,

n) Moga byé stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie
znane,

2. Jezeli jedna operacje dokumentuje wigeej niz jeden dowdd, kierownik jednostki wskazuje, ktéry
z nich bedzie podstaws dokonania zapisu.

§35

Tresc dowoda ksiggowego
1. Zgodnie z wymogami zawarlymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowdd  ksiegowy
powinien zawierad co najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu | jego numeru identyfikujacego,

okreslenie stron (nazwa, adresy, NIP) dokonujgcych operacii gospodarczej,

opis operacji oraz jej wartoscl jezeli to mozliwe, okreslony takze w jednostkach naturaloych {tj.
umieszezenie na dowodzie ksiggowym opisu operacii gospodarczej lub finansowej oraz
wartosci tej operacii jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi byé podana
ifos¢ tych jednostek. Na fakturach VAT — wyszezegolnienie stawek i wysokosei podatkdw od
towardw i1 ustug),

datg dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

podpis wystawey dowodu oraz osoby, ktdrej wydano lub od ktérej przyieto skiadniki akiywow,
Stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez, wskazanie miesigea ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja na podsiawie zakladowego planu kont) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za
te wskazania.

§ 6

Rolzage dowodiw ksiegowych

I,

Dowaedy bankowoe:
bankoewe dowody wplaty i wyplat - wypelniane przez kasjera w odpowiedniej ilosei
egzemplarzy 1 wjmowane w raporcie kasowym,
Wszystkie wplaty gotéwkowe na rachunki wlasne lub obce do banku dokonywane sg na
specjainym druku “Bankowy dowdd wplaty,.. Dowod wypelnia osoba dokonujaca wplaty.
polecenie przelewu — stanowigee udzielona bankowi dyspozycje dluznika obciazenia jego
rachunku, zgodnie z umows rachunku bankowego.



Podstaws do wystawienia powinien byé oryginal dokumentu podlegajacy zaplacie. Polecenie
podpisuja upowaznione osoby, a Kasjer sklada w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednoestka
olrzymuje wraz z wycingiem bankowym jeden epzemplarz. Stosuje sie rowniez przelewy
elekironiczne, ktore sporzadzaja pracownicy merytorvezni a autoryzuje Skarbnik 1 Wojt Gminy
hub upowaznione przez nich osoby.

- noia bankowa memorialowa
Dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane czynnodci bankowe. Jednostka
otrzymuje kopie lub wydruk komputerowy sporzadzony przez bank. Pracownik ksicgowosci
sprawdza zasadnosc obeigzenia i zgodnodé 2 umowa zawarta pomiedzy jednostks a bankiem.

- wycing bankowy z rachunku bieiyeego i rachunkdéw pomocniczych
Ctrzymywane z banku wyciggi rachunkéw bankowych — oryginal sporzadzony na druku lub
wydruk kompuierowy sprawdza pracownik referatu finansowo — ksiggowego z zataczonymi do
nich dokumentarmi. W przypadku stwierdzenia niezgodnesdci nalezy je wzgodnié z oddzialem
banku obslugnjacym jednostke.

- czek gotowkowy
Czek gotdwkowy wystawiajg vpowaznieni pracownicy finansowo — ksicgowi (kasjer) w
jednym egzemplarzu. Podpisujg osoby wupowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami
ztozonymi w banku. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z
tego wyciggu podlega sprawdzeniu z kwotg ujgta w dowodzie stanowiacym podstawe wyplaty
gotdwki. Podstawa wydania czeku gotdwkowego jest dowdd Zrodiowy uzasadniajaey wydanie
czeku (np.: listy wyplat, rozliczenie z zaliczki, delegacin shuzbowa, faktura VAT, itp.).
Wszystkie dowody Zrédiowe stanowigee podstawe wydania czeku gotdwkowego musza byé
opisane przez osobg upowazniong oraz muszg uzyskaé akceptacje wyplaty w postaci podpiséw
Wojta 1 Skarbnika badz ich pelnomocnikéw. W razie pomylki w wypisywaniu czekn (kwot,
nazwisk itp.) czek anuluje sie przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO”
wraz Z datg i podpisem osoby, ktdra po anutowala.

IT . Bowody kasowe i bankowe:

. dowdd wplaty (kasa przyjmie),

. dowod wyplaty {kasa wyplaci),

. raport kasowy,

. witosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

. rozliczemie wyjazdu stuzbowego,

. czek gotdwkowy {do podejmowania getéwki z banku do kasy),
7. bankowy dowod wplaty {do przekazywania gotéwki z kasy do bank),
8. kwitariusze przychodowe K - 103,

9. delegacie stuzbowe,

10.wyciagt bankowe,

H.polecenie przelewu.

L I R R

III. Dowody dotyezgce wyplaty wynagrodzen:
I. lista plac pracownikéw — oryginat,
2. lista zasilkéw — oryginal,
3. lista wyplal wynagrodzed prowizyjnych - oryginal,
4. lista wynagrodzen za czas choroby — orvainal,
5. lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,
6. lista wyplat diet radnych, sottysow, czlonkow komisii - oryginal,
7. rachunek za wykonang prace zlecona — oryginal,



I¥. Dowody ksiggowe dotyczgee majatku trwalegn:

L. Przyjecte srodka irwalego w uzywanie (symbol OT) — dowdd dokumentuje zaréwno
przychéd nowych Srodkéw irwalych z zakupu, jaki sSrodkow trwalych uzywanych,
wylworzonych we wlasnym zakresie, a takze ulepszonych $rodkow trwalyeh, Dowodd OT
sporzgdza sig w dwoch egzemplarzach:

- oryginal dla dzialu ksiggowosci,

- kopia dla dzialu inwestycyjnego.

Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego (symbol MT) — dokument sporzadza w

czterech egzemplarzach pracownik odpowiedzialny za gospodarke $rodkami trwatymi w

dniu faktycznej zmiony migjsca uzywania danego $rodka trwalego — orvginal otrzymuje

ksiggowosd, pierwsza kopie jednostka otrzymujaca, druga jednostka przekazujaca, trzecia
pracownik odpowiedzialny za gpospodarke srodkami trwalyvmi.

3. Protokdl zdawczo — edbicrezy srodka trvalego (symbol PT) - dowdd mieszany stuzy do
udokumentowania nieodplatnego przekazania srodka trwalego inngj jednostee. Dowdd PT
sporzadzany jest w czterech egzemplarzach przez pracownika odpowiedzialnepo za
gospodarke srodkami trwalymi:

- jeden egz dia jednostki otrzymujacej,

- drugi dla dzials ksiegowosct,

- trzeci dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke Srodkami trwalymi w jednostce,

- czwarty egz dia jednostki przekazujace;j.

4. Likwidacja $rodka (rwalego (symbol LT) — dokument shizy do wyksiggowania $rodka
trwalego z ewidencii ksiggowej. Sporzadza go komisja likwidacyina powolana przez
kierownika jednostki, Dowdd L' sporzadzany jest w nastgpujacych przypadkach:

- wycofania srodka trwalego na skutek jego zuzycia i przeznaczenia go do likwidacji,

- przeznaczenia srodka trwatego do sprzedazy,

- kradziezy lub zaginiecia $rodka trwalego.

5. Do dowedu LT dolacza sig protokdl fizvezne likwidacii, z kiérego bedzie wynikaé, ze
srodek irwaly nie bedzie odsprzedawany. Protokél ten sporzadza komisja w dnin dokonania
likwidacji, gdzie opisuje szezegolowo fizyczng likwidacje, a dokument ten nie jest
przedmiotem ewidencji ksiggowej, ale stanowi zalacznik do dowodu LT. Dowad LT
sporzadza si¢ w dwoch egzempiarzach:

- orvginat dla dziatu ksiegowoscel,

- kopia dla komisji likwidacyjnej.

I~

V. Dowody ksiggowe rozliczeniowe:

1. nota ksiggowa - oryginal,

2. polecenie ksiggowania - oryginal,

3. zbioreze rozliczenie réznic wynikajacych z zaokraglen —orvginat,

4. zeslawienie przeksiegowan miesigeznych — eryginad,

5. zestawienie przeksiegowan rocznych-oryginal,
Dokumenty wymienione wyzej sporzadza referat finansowy na biezaco na drukach ogélnie
dostepnych lub zastepczych,

VI, Druki scislego zarachowania

Druki scistej kontroli — to formularze powszechnego uzytkn, w zakresie ktérych obowigzuje
specjalna ewidencia majaca zapobiegad naduzyciom wynikajaeym z ich stosowania.

Druki scislej kontroli podlegaig oznakowaniu {numeracii} ewidenciji i kontroli oraz zabezpicczeniu,
Ewidencja ta prowadzona jest w ksiedze drukdw seislej kontroli.

Do drukdw Scislej kentroli zalicza sig nastepujace formularze:



czeki gotéwkowe,

czeki rozrachunkowe,

kwitarinsze — K — 103,

spisy z natury z chwila ich ponumerowania,

dowody kasowe - wplaty i wyplaty gotéwki z chwila ich ostemplowanta i ponumerowania.

e

Osobami upowaznionych do pobierania drukdéw Scisfego zarachowania sa:  kasjer Urzedu,
pracownicy finansowo-podatkowi, soltysi, dodatkowo wyznaczeni pracownicy Urzedu {w razie
potrzeb).

Rordzial 111

Obieg dokumeutéw - dokamentowanie operacji ksiggowych

§7

Zasady obicgn dowoddw ksiggowych

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

2. Udokumentowanie zapiséw ksiggowych stanowig prawidlowe — poddane kontroli wstepnej
dowody ksiggowe. W sprawdzeniu dokumentéw biora udzial pracownicy Urzedu Gminy Drzycim i
dyrekiorzy jednostek organizacyinych Gminy Drzycim, migdzy ktérymi zachodzi koniecznosé
przekazywania dokumentdw. Droga dokumentu od chwili jego sporzadzenia lub wplywu do urzedu
Gminy, az do momentu jego dekretacji i przekazania do Referatu Finansowego nazywa sig
~Oobiegiem dokumentéw ksiegowych”. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazyé, aby
ich obieg odbywal si¢ najkrotsza drogg. W tym celu nalezy stosowaé nastgpujace zasady obiepu
dowoddw ksiegowych:

a) przekazywac tylko dokumenty do referatow uczestniczaeych w operacji gospodarczej,

b) dokumenty przekazywaé sukcesywnie w celu uniknigcia ich okresowego spictrzenia,

¢} skracaé¢ do minimum czas przetrzymywania dokumentow przez poszezegdine referaty.

3. Wszystkie faktury, rachunki, fakwry korvgujace, noty korygujace i inne dokumenty
potwierdzajace fakt zakupu skladnikéw majgtkowych oraz zakupu uvstugi, ktére nie wplywaja
do sekretariatu, powinny by¢ skladane w sekretariacie urzgdu celem wpisania do rejestru faktur,

4. Faktury gotdwkowe bgdace dowodem jednorazowych zakupéw nalezy zarejestrowad
w sekrefariacie urzedu najpdZnie} w nastgpnym dnin po dokonaniu zakupu.

5. Wpiywajgce do Urzgdu faktury i rachunki od kontrahentow, faktury korygujgce i inne
dokumenty potwierdzajace fakt zakupu skladnikéw majatkowych oraz zakupu uslugi, osoba
prowadzaca sekretariat zaopatrije w pleczatke z daty wplywn, rejestruje i kieruje do pracownika
merytorycznego, w dniu, w kiorym wplynely do sekretariatu. Pracownik meryvioryczay, kiory
zamawial dostawg lub ustugg dokonuje kontroli pod wzgledem merytorycznym,

6. W przypadku niecbecnosei pracownika merytorycznepo dokument zostaje skierowany do
bezposredniego przetozonego, kiory sam go opisuje lub decyduje o tym, kio ma dokonaé kontroli
pod wzgledem merytorycznym.

7. Osoby sprawdzajace dokumenty pod wzgledem meryioryeznym w cigpu maksymalnie trzech dni
roboczych, sprawdzajg dokument | przekazuja do referatu finansowego, nie pdnigj jeduak niz dwa
dni przed terminem platnosci.

8. Referat finansowy, przeprowadza kontrolg formalno-rachunkows.



9. W przypadku dostarczenia dokumentdw do referatu finansowego ze znacznym opdZnieniem b
po terminie platnodei, pracownik merytoryczny skiada pisemne wyjasnienie dotvezace zaistniale]
sytuacyi, kidre podlacza do danego dokumentu.

10. Pracownicy referatu finansowego odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odpowiednich
urzadzeniach ksiggowych, zobowigzani sg do ich vjecia w zbiorach w porzadku chronologicznym
w miesigeu, ktorego dotyeza, jezeli wplyna one do referatu finansowego do dnia 3-go nastepnego
mHesiaca.

1. Po tym terminie wszystkie dokumenty zakupu beda ewidencjonowane w nastepnym miesiacu.
12. Wyjatek stanowia faktury, rachunki i inne dokumenty dostarczome w roku nastepnym,
a dotyczace poprzedniego roku. Jezeli nie sa zamknigte ksiegi rachunkowe, muszg one byé ujete
w wrzadzeniach ksiggowych w roku ktérego dotyeza.

13, Dyrektorzy szkol prowadza rejestry otrzymanych rachunkéw i faktur we wlasnej jednostee,
Po dokonaniu kontroli merytoryeznej, w ciagu maksymalnie trzech dni roboczych dostarczajs
dokumenty do biura ksiggowosci oswiaty znajdujacego sie w Urzedzie Gminy w Drzycimiu, celem
przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej.

1. Dostarczenie dokumentéw ksiggowych do referatu finansowego (eswiata) musi nastapié
w takim terminie, aby mozna bylo dokonaé platnosci zgodnie z terminem platnosci. W przypadkn
dostarczenia dokumentéw z opdZnieniem dyrektor sklada pisemne wyjasnienie dotyczace
zaistniatej sytuacji, ktére dolgcza do danego dokumentu.

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

16. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym dowody podlegajs
zatwierdzeniu do wyplaty przez Woijta i Skarbnika lub osoby przez nie upowaznione.

17. Wykonanie kontroli merytorycznej, a takie formalmo-rachunkowej winno byé stwierdzone
i uwidocznione na dokumencie w postaci podpisu osoby upowaznionej do przeprowadzenia
kontroii.

18. W przypadku, pdy skarbnik lub osoba przez niego upowainiona stwierdza braki lub
nieprawidlowodci w dowodzie ksiggowym zwraca si¢ dokument wlasciwe] koméree {osobie)
w celu dekonania edpowiednich zmian lub poprawek.

§8

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen, wyplaty diet radnym oraz soltysom.
1. Dokumentami stwierdzajacym wyplaty wynagredzen w Urzedzie Gminy s dowody opisane
w§ 6.
2. Listy piac sporzadza pracownik meryloryeznie odpowiedzialny hib pracownik referatu
finansowego, w jednym egzemplarzu na podstawie sprawdzonych dowodéw zrodiowych.
3. Listy plac powinny zawieraé co najmniej nastepujace dane;
- okres za jaki zosiato naliczone wynagrodzenie,
- nazwisko i imig pracownika,
- sumg wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszezegélne skiadniki funduszu phac,
- sumg potracen z podzialem na poszezegdlne (ytuly,
- laczna sumg wynagrodzenia netto — do wyplaty.
4. Dowodami Zrodiewymi do sporzadzenia Hsty plac wynagrodzen sa :
a} akt powolania lub wyboru,
b} umowa o prace z pdiniejszymi zmianami,
c) rozwigzanie umowy o prace,
d) pismz okreslajace wysokosé dodatkow shuzbowych, specjalnych,  funkeyjnych, pisma
okreslajace wysokosé nagréd i premii,
e) rachunek za wykonana prace,



fy umowa zlecenie potwierdzajgea jej wykonanie,
g} umowa o dzielo potwierdzajaca jej wykonanie,
hjinne dokumenty majgee wplyw na wysokosé otrzymywanego wynagrodzenia (np. urlopy
bezplatne, zaswiadezenia o czasowej niezdolnosc] do pracy itp. )
5. Listy plac na podstawie dowoddw zZrédlowych okreslonych w ust 4 sporzadza pracownik
referatn finansowego,
6. Na prace doraing nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym jednostki)
ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowe na prace zlecona (umowa zlecenie, umowa o
dzielol.
7. Umowe o prace zlecony podpisuje Wojt lub osoba przez niego upowazniona. Umowy podlegaja
kontroli w ogdlnie ocbowigzujacym trybie.

8. Na listach plac dopuszezalne jest dokonywanie nastepujgeych potracen:
- naleZznosci epzekwowanyeh na podstawie tytuldw egzekucyinych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,
naleznosci egzekwowanych na podstawie innyveh tytulow,
pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,
pobranych a nierozliczonych zaliczek,
inne potracenia, na kidre jest pisemna zpoda pracownika.
kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce.
9. Lista plac powinna bv¢ podpisana przez:

- osobg sporzgdzajaca,

- Waijta i Skarbnika badZ ich pelnomocnika, ktdrych ziozome podpisy sa rownowazne z
zatwierdzeniem ich do wyplaty.
10. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust 10, pracownik
referatu finansewego dokomyje przelewu na konta bankowe, dla pracovwnikéw kidrzy maia zalozone
rachunki oszczednosciowo — rozliczeniowe. Polwierdzone przez bank polecenie dokonania
przelewu zgodnie z kwota wynikajacy z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonanin wyplaty
wynagrodzen.
11. Od wynagrodzenia dokonuje sig:
- naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od 0sob fizycznych, a nastepnie pizesyla sie
w terminie do dnia 20 nastgpnego miesigea do Urzedu Skarbowego wlasciwepo dla jednostki,
- naliczenia skiadek na ubezpieczenia emeryialne, rentowe, chorobowe, zdrowotne oraz
wypadkowe, Fundusz Pracy, Fundusz Emeryiur Pomostowych, kiére odprowadza sie na konto ZUS
do dnia 3 nastgpnego miesigea.
12, Podstawowym dokumentem stwierdzajgeym wyplate diet radnym oraz soliysom jest lista
wyplat diet.

§9

Obieg dokumentdw w zakresic rozliczania zaliczel gotéwkowych

L. W jednostce wystepuja zaliczki gotdwkowe jednorazowe wyplacane pracownikom zatrudnionym
w Urzedzie Gminy w Drzycimiu w stalym stosunku pracy,

2. Zaliczki jednorazowe mopa by¢ wyplacane na poczet podrdzy sluzbowej, a na zakup materialow
i ustug tylko wiedy, gdy nie ma mozliwosci zrealizowania ich zaplaty na podstawie przelewu.

3. Zaliczki jednorazowe wyplaca sig na podstawie wypelnionego i zaakceplowanego przez Wéijta i
Skarbnika lub osoby upowaznionej ,wniosku o zaliczke™ przy czym nalezy dokladnie okredlié
rodzaj zakupu bad? cel, ktéremu zaliczka ma stuzyé. Zaliczki te podlegajg rozliczeniu najpdzniej w



terminie 14 dni od daty pebrania. Woji moze wyrazi¢ zgode na dluzszy termin rozliczenia sie z
pobranej zaliczki.

4. Dopuszcza sig mozliwesé zrealizowania zakupu z wlasnej gotdwki, kidre] zwrot moze naslapié
po przedstawieniu oryginalu dokumentu potwierdzajacego zaphate gotdwka. Na odwrocie
dokumentu nalezy umiesci¢ opis, z kidrego bedzie wynikalo, ze zaplata nastapila z whasnej gotdwki
oraz nalezy wskazaé sposob zwrote gotowki (gotowka z kasy lub przelewem na rachunek
bankowy).

3. Rejesir delegacji stuzbowych prowadzi pracownik sekretariatu.,

6. Osoby otrzymujgce pelecenie wyjazdu stuzbowego pobierajq w  sekretariacie Urzedn
zarejestrowany  nadany numer kolejny blankietu ,polecenie wyjazdu stuzbowego”. Uzyskujg
podpis osoby delegujacej — Woita lub osoby przez niego upowaznionej. W poleceniv podrozy
stuzbowej okresla sig réwniez rodzaj Srodka komunikacji.

7. W przypadku pobierania zaliczki na delegacjg, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu wypetnia
dolny odcinek na ktorym wzyskuje akceplacje Wojta i Skarbnika lub ich pelnomocnikéw. Na
podstawie tego odcinka otrzymuje gotdwke. Zaliczki na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie
14 dni od daty zakoficzenia podrozy stuzbowej.

8. Rozliczenie kesztow podidzy przez pracownika zrealizowanych z wilasnej potéwki rowniez
podiega rozliczeniu w ciagu 14 dni od zakoficzenia podrozy shuzbowej.

9. Dopuszcza sig mozliwos¢ zwrotn koszidw podrozy pracownikaz na rachunek bankowy,
po wskazaniu przez pracownika takiego sposobu platnosci.

10. Do rozliczenia kosziéw podrézy pracownik zatacza dokumenty {rachunki) potwierdzajace
poszezegolne wydatki.

§ 10

Dekretacja § kontrola dokumentéw ksiggowych

1. Dowdd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacii.

2. Dekretacja to ogd! czynnodel zwigzanych z przygolowaniem dokumentéw ksiegowych do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej
wykonama.

3. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

- segregacja dokumentdw,

- sprawdzenie prawidlowoscei dokumentow,

- wladciwa dekretacia (oznaczenie sposobu ksiggowania),

4. Segregacja dokumentéw polega na:

- wylaczeniu z ogétu dokumentow naplywajacych do ksiggowosci tych dokumentéw, ktére nie
podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzia),

- podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy wedhg rodzaju poszezegdlnych dzialalnosei
jednostki {dochody, wvdatki)

- kontroli kompletnogei dokumentdw za oznaczony okres.

5. Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na uslaleniy, czy sy one podpisane na dowdd
skontrolowania pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym. W wypadku
stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowod zwrdcic do wlasciwege ogniwa w celn uzupelnienia.

6. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny byé poddane kontroli przed
zrealizowaniem i zaksiegowaniem,

7. Dowody winny byé sprawdzone pod wzgledem:
1) merytorycznym, co polega w szczegdinosci na sprawdzeniu:
a) czy dokument zostal wystawiony przez windciwy podmiot,



b} ezy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,

c} czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zalozeniach zatwierdzonego
planu finansowego,

d) czy dekonana operacja pospodarcza byla celowa, (. czy byla zaplanowana do realizacji w
okresie, w kidrym zostala dokonanaz, albo wykonanie jej bylo niezbedne dla prawidlowego
funkcjonowamnia jednostki, ochrony mienia ip.,

g) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajs rzeczywistodel, np.: czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego fakiycznie zostaly wykonane (konirola na gruncie), czy zostaly wykonane
w sposdb rzelelay 1 zgodnie z obowigzujacymi normami,

1} czy na wykonanie operacji gospodarczej zoslala zawarla: umowa o prace lub wykonawstwo
ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy zlozono zamowienie,

2) czy zaslosowane ceny i stawki sa zgodne z zawarlymi uwmnowami lub innymi przepisami
obowiazujacymi w danym zakresie,

h) czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawenmi, z przepisami
ustaleniu rzeteinosei ich danych, celowosei gospodamodel i legalnosci operacji gospodarczych,
wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, Ze wystawione zostaly przez whdciwe jednosiki,

i} czy ustuge lub zakup zlecono zgodnie z Ustawa o Zaméwieniach Publicznych i obowigzujacymi
w jednostee regulaminami w tym zakresie,

1) ezy zawarlo umowg na operacje, ktdre dokumentuje ten dowad ksiggowy.

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

a} czy dokument wystawiony zostal w sposob technicznie prawidiowy,

b} czy dokument zawiera wszystkie elementy prawidlowego dowodu ksiggowego,

¢} czy dane liczbowe zawarte w dokumencie nie zawierajg bleddw arytmeiycznych,

d) czy dowdd zostat opatrzony wlaseiwymi pieczgociami  stron biorgeyeh udzial w zdarzeniu, w tym
pieczeciami imiennymi 1 podpisami (lub czytelnymi podpisami) 0sob dziatajacych w imieniu siron,
czy osoby dzialajgce w imieniu podmiotu posiadajg stosewane upowaznienia,

€) czy dokonano kontroli ped wzglgdem merytoryeznym, tj. czy dowod opatrzony jest w klauzule o
dokonaniu tej kontroli oraz, czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe
ujgcie zdarzenia pospodarczego w ksiegach rachunkowych, :

f} czy dowdd posiada przeliczenie na walutg polska, jezeli opiewa na walute obca, czy w sposdb
prawidlowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na walute polska (jezeli
takiego przeliczenia brak, to kontrolujacy pod wzgledem formalno-rachunkowym dekonuje takiego
przeliczenial,

g) czy dowdd opatrzony odpowiednia klauzula dotyezges Prawa Zaméwiert Publicznych.

8. Zadaniem kontroli merytorycznej jest zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej.

9. Kontrolujacy w dowéd wykonania kontreli meryloryczne} zamieszeza na odwrocie dokumentu
klavzule zatwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlnosei date przeprowadzenia kontroli,
opatrujac wlasnym podpisem.

10. Jezeli z dowedu ksiggowego nie wynika jasno charakter tego zdarzenia gospodarczego, to
miezbgdnym jest jego uzupelnienie. Uzupelnienie takie winnoe byé zamieszezone na odwrocie
dokuments.

11, Nie powinno si¢ opisywaé faktur VAT, faktur korygujacyeh, not korygujacych na przedniej
sironie dokumentu., z wyjgtkiem numeru identvfikacji wewnelrznej dokumentu.

12, Kentrola merytoryezna powinna byé dokonywana przez osoby do tego upowaznione przez
kierownika jednostki, Wykaz osdb upowaznionych do dokonywania kontroli merytoryczne
dokumentow finansowo-ksiggowych zawiera zalaeznik nr 2 do zarzadzenia.

13. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest nicdopuszezenie do zaksiegowania dokumentu
posiadajacego wady formalne i rachunkowe.



14. Kontrolujgey w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszeza na odwrocie
dokumentu klauzule zatwierdzajgcg dokenanie kontroli, a w szczegdinosei datg przeprowadzenia
kontreli, opatrufge klauzuig pieczgtka imienng i wlasnym podpisem. Dopuszeza sie mozliwosé
zatgezenia wydruku komputerowego potwierdzajgcego dokonanie tej kontroli.

15. Do kontrolujgeego nalezy przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez

wprowadzenia kiauzuli zatwierdzajacej kwoty, na kidra opiewa dowod, liczbg i slownie oraz

zadbanie o to, azeby dowdd ksiggowy zostal zakwalifikowany 1 zatwierdzony (przed

zaksiggowaniem) do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez osoby apowaznione.

16. Wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw finansowo-ksiggowych zawiera

zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

17. Wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzenia dowoddw ksiggowych zawiera zalacznik Nr 4 do

zarzgdzenia.

18. Dowod ksiggowy podlega zaksigpowaniu po dokonaniu dekretaci.

19. Wiasciwa dekretacja polega na:

- nadaniu dokumentom ksiggowym numerdw, w celu ich zaewidencjonowania,

- umieszezenin na dokumentach adnotacfi na jakich kontach syntetycznych ma byé dokument
zaksiggowany,

- wpisaniu, do jakich podziatek klasyfikacji budzetowych dany dokument nalezy zaliczyé,

- wskazaniu sposobu rejestracii dowodu w urzadzeniach {na kontach} analitveznych,

- okreslenie daty, pod jakg dowdd ma by¢ zaksiggowany, pod inng datq niz data jego wystawienia
{dot. dowoddw wlasnych) lub data otrzymania (dot. dowoeddw obeych).

20. Zapis ksiggowy moze byé dokonywany na odwrocie dokumentu, jak réwniez dopuszeza si¢

mozliwosé podpigeia wydruku z programu komputerowegoe, na ktérym zawarte sq w/wym dane.

21. Dia usprawnienia pracy mozna stosowaé pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia.

21. W przypadku dekretacji na podstawie wystawionych PK — poleceniach ksiegowania { WB —

zestawienie dekretacji wyciggn bankowego podpis sklada pracownik referatu finansowego wg

zakresu czynnosci.

22. Dokumenty ksi¢gowe ewidencjonowane sg w urzadzeniach ksiggowych. Ksiggowanie odbywa

si¢ w systemie komputerowym.

§11

Zasady finansowania wydatkéw w ramach realizacji projektéw unijnyel

1. Srodki wlasne jednostki przeznaczone na realizacj¢ projekin, a takze drodki finansowe z dotacji
unijnych zgodnie z zawartymi umowami gromadzone s3 na koncie Urzedu Gminy lub wydzielonym
subkoneie projekty, jesli umowa o dofinausowanie wymaga otwarcia odrebnego konta realizaeji
projektu.

2. Pisemny wniosek o otwarcia subkonta sklada osoba odpowiedzialna za realizacj¢ projektu.

3. Finansowanie dzialan realizowanych w ramach Projektdw przebiega w nastgpuigey sposob:

a) na pisemny wmiosek osoby odpowiedzialnej za projekt w systemie finansowo — ksiggowym
zoslaje zalozony rejestr ksiggowy projekiu, gdzie dokonuje sig ewidencji wszystkich operacji
finansowych zwigzanych z realizacjg projekty,

b} jesli umowa nie przewiduje koniecznodci wyodrgbnienia rejestru ksiegowego dla projekiu
ewidencja wszystkich operacji finansowych zwiazanyeh z realizacja projektu prowadzona jest w
refesirze ksiggowym Urzedu Gminy,

c} faktury rachunki dotyczace (opisane merytorycznie ze wskazaniem #rodel finansowania z
podzialem na paragrafy z eyfra ,,7” i ,,9”) osoba odpowiedzialna za projekt, dostarcza do
ksiggowoscl w terminie 7 dni przed terminem platnosei okreslonym w wiwym dowodach
ksiegowych,



d) finansowanie wydatkéw zwinzanych z realizacia zadad unijoyeh nastepuje z konia biezacego
Urzgdu Gminy lub z wydzielonych kont projektow. Realizacja wydatku nastepuje po zatwierdzeniu
dowodow ksiggowych pod wegledem mervtorycznym oraz formalno — rachunkowym, a takze po
dodatkowej weryfikacii, osoby odpowiedzialnej za projekt, pod wzgledem zgodnoscei z budzetem i
harmonogramem projektu.

§12
Postanowicnia koficowe
1. Zobowigznje wszystkich pracownikéw wlasciwych merviorycznie z tytuhr powierzonyeh

im obowiazkéw, a takze dyrektordw placdwek odwiatowych do zapoznanin sie z niniejsza
instrukeja i przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.




Falacznik Wr 2

do Zarzadzenia Nr 8172014
Wajta Gminy Drzycim

z dnia | pafdziemika 204 r.

Wzory podpiséw oséb uprawnionyeh do kontroli pod wzgledem merytoryeznym
dokumentdw finansowo — ksiggowych

L.p.  TmigiNazwisko | Stanowisko Zakres kaniroli Wazdr podpisu ‘
: 1 | Waldemar Moczynski Waijt Gminy pod wzg_]f;dcfn :
- MeryloryCZiLym
— - |
' 2 Ludwika Rezimier Selretarz Grniny pod wzgledem
- NETVIOTYCZNFDL
3 Anna Mackowska Skarbnik Grainy pod wzgledem
METVFIOrY IV I
Kierownik referato od wzeledem
4 . Maria Majewska infrastrukiury i rozwoju pod wzglgoe
R MErFioryYC Ny
gospodarczepo AT
, , - V. ) -
Kierownik referatu pod wzaledem 7{3
- re o1, - o . L b .
5 ; Barbara Bagiiska organizacyino mervtorycznym [aSe X o8 ) ),
spefecznego S .
6 {Joanna Riesop Inspekior -:L. I-:sit_:gnwn:.cl rod tﬁfzg]gdem !
budZetowej HErVIOTyCZnym ;g‘
L1 Csieeowoici . T
7 . Malgorzata Fiedurek Inspektor dF. Rsm?mm ci pod wzaledem
budzetowe; meryterycamym \/"f
% 1 Anna Cirsan — Jarmuda Inspe}:m_r ds. };Tt1f;gnn-’uscl pud.wzg]@dem \
budzetowe] i phac nmerytorycznym “\
9 | Ewa Lewandowska Inspekior ds. pobony pod WLgtqdf.@ 7
podatkdw NENVIOryCZnym
N . Inspektor ds. wymiaru pod wzgledem le/ s
18 '3 - = | . 7
Sabina Majesyska podathéw merytoryczaym } Qé{ [1o2
b,

[
I
L]



11 . Bodena Rézycka

[ !

_ Glowny Hsiggowy Odwiaty

pod wzaledem
MEryIOIFCZAYIN

12 . Monika Gajewska
i

Inspektor ds. oswiaty i pac
odwiaty

pod wzpledem
DLETYIOIYCZNY T

I3 Sawiaskn Joanna

Inspektor ds. gospodarki
mizniem komunalny: i
_ planowania przestrzennego

pod wegledem
IRETYIOrVCZNYIT

B Nowiiski Krzysztef

Mlodszy referent ds, |
budownictwa i inwestycii

pod wegledem
MErvIoryeEnyin

}5 . Partyka Natalia

Podinspekior ds.
relnictwa, lefnictwa
1 ochrony sredowiska

pod wzglpdem
MET¥FIOYCENYIL

i Paulina Riesop

Referent ds.
gospadarowania odpadarni |

pod wzaledem
HEryiOryCanym

1?7 jKatarzyna Wrobel

Zasigpea Kierownika

pod wzgledem

Urzgdu Stanu Cywilnego | meryionyCInym f
|z . . Podinspektor ds. od wzaledem
31 |E\r} stynn Swierczynska i FLL \ P Z2le i
! - swindczed rodzinnych meryloryeznym

19 | Szinac Karolina

Miodszy referent ds,
funduszu alimentacyinego

pod wzzledem
MerytoryCZnyIn

20 !Szajerkn BoZena

! Inspekior ds, Obstugi Rady

pod wzzledem
METYIOTYCIyIn

21 |Jolanta Szczepariska

Inspektor- Koordynator
GPRPA

pod wzzledem
merylerycmym

Referent ds, dodatkow

_ ! f
, . , mieszkaniowych pod wzgledem -
22 = 7 DO OR
22 Karolina Darof: i administracyjno-  merytoryczaym —;‘/
gospodarczych |
- - |
|
Podinspekior ds. : . :
23 - Przemyslaw Zaras wojskowych, ratownicewa pod wzgledem z:l\fr\;p ri

i kuftuey fizyczne

MEryloT¥CEnym




24

Iwona Rizycka

Diyrektor
Zespohu Placéwek

- Oswintowych w Drzycimiu

pod wzrledem
METYIOTYCZNY T

: O‘J; Cf edey

bt
n

Danuta Gubanska

£-ca Dvrektora Zespolu
Placéwek Oswintowych

| (w przypadku zastgpstwa)

pod wzgledem
TSV IOCVCZIAIN

;,::‘&{f;':é/;{fé‘\

Robert Janiak

Dvrektor
Publicznezo Gimnazjum

7 im. Alfensa Hoffimanna w

Gradku

pod wzaledem
MErs{oryCEny




Zaleznik Nr 3

do Zarzgdzenia &t 8172014
Wajla Gminy Drzyeim
zdnia | pazdziernika 2014 r.

Wzory podpiséw osob aprawnionych do kontroli pod wzgledem formalno - rachunkoewym
3 i k D ]
dokumentaw finansowo - ksiggowych

' L.p. [mig i Nnzwisko Stanowisko | Zakres kontroli Wzdr podpisu
- I - e -~ e !
, T : . oo pod wzgledem -~
1 Anma Madkowska Skarbnik Gminy formatno-rachunkowym | ( 7 i
. Inspekter ds. ksigpowodc : poid wzgledem P2
) a3 £ Zle .
2 Joanna Riesop budzelowej formalno-rachuskowsm | L~ ?4
- . . ; Inspektor ds. ksigpowoscl pod wzgledem _
3 |Malgorzata Fiedurek budzetowsj formalno-rachunkoywym v
4 | Anna Cirsan — Jarmuda | Enspef-:tu_r ds. k§a:=,gms.-'05c1 : pod wzgledem (_‘\
budzetowej i plac formalno-rachankowym It J’
: - Y
5 !Bozena Rézveka “Gléwny Ksiegowy Ofwiaty pod wzgledem ~F1
- 4 FET © formalno-rachonkowym é—i
i Inspektor ds. ofwiaty i plac | . | g
& “Aonika Gajewska | Dswigey ; pod wzglgdem (_5* I
' formalro-rachunkowym ¥

fw przypadkay zastepstwa} -




Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 812084
Wajta Gminy Drzycim

Z dnia | paddziernika 2084 r.

Wzory podpisow osoh uprawnionych do zatwicrdzenin dokumentéw finansowo - ksicgowych

L.p. % imieg i Npzwisko ! Stanowisko ,
I Waldemar Moczynski Wajt Gminy ‘

L"i ,,,,,, |

Ludwika Rezmer Sekretarz Gmioy

(w przypadku zastepstwa)

fd

3 Anna Madkowska Skarbnik Gminy

Inspektor ds. ksigpowodci
4 |Joanna Ricsop budzetowsj
{w przypadbn zastepsiwa)

. Inspektor ds. ksigpowodcl
Malaorzata Fiedurek budzelowe]
i {w przypadku zastepstwa} |

th




fakqeanik Nrda

do Zarzadzenia Nr 812014
Waijta Gminy Drzycim

# doia 1 pafdziemika 2014 .

Wzory podpiséw oséb uprawnienych do zatwierdzenia dokumentéw finansowo — ksiggowych

— oSwiala

| - _ -
L.p. ' Imig i Narwiskn | Stanowisko Wazdr podpise |
ZESPOL PLACOWEK OSWIATOWYCH W DRZYCIMIU
f T . [
| : I ~Dyrektor Zespohu Placdwelk; y L i
} ghkuna Rézycka | Odwiatowych w Drzycimiu 17“ e |
| Z-ca Dyrektora Zespolu _ !
, . : Placdwek Ofwiatowych - i
2 afisk L P
Danuta Gubanska w Drzycimiu /ng_ freits r i
 {w provpadko zastepstwa)
i 3 Bozean Rézvcka Giowny Ksigpowy Oswiaty | ‘g'
i Inspektor ds, ofwiaty i plac
i 4 Monika Gajewska obwialy Q,

- {w przypadku zastepstwa)
i

PUBLICZNE GIMNAZJUM IM. ALFONSA HOFFMANNA W GRODKU |

- ey

" Dyrektor Publicznego p .
Janiak Robert Gimnazjum im. Alfonsa | r‘/’}k/{/{/(,(,(/’/} /

Hoffmanna w Gradkn

b

= o |
Bozena Rézycka Gidwny Ksiggowy Oéwiaty 1/ \£\ '

Lad

Monika Gajewska ' odwiaty
(w przypadhu zastepstwa)

; Inspektor ds. efwiaty § plac @ <‘




