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Zalacznik |

do Zarzadzenia Nr 80/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 02 maja 2012 r.

1. CZESC OGOLNA

Instrukcja niniejsza ma umozliwi¢ prawidlowe zarzadzanie i kierowanie Urzedem
Miasta i Gminy w Debrznie poprzez zapewnienie petnych informacji

o realizacji zadan finansowo-rzeczowych wynikajgcych z planu finansowego.

Wdrozenie przyjetych w ni¢j zasad winno sprzyja¢ sprawnemu funkcjonowaniu jednostki
przez latwy i szybki dostgp do niezbgdnych informacji.

Informacji tych dostarcza ewidencja prowadzona wg zasad okreslonych w Polityce
rachunkowosci obowiazujacej w Urzedzie.

Ewidencja prowadzona jest na podstawie rzetelnie i prawidlowo sporzadzonych dokumentow
i stanowi podstawe do sporzadzania wymaganych sprawozdan.

Ponadto niniejsza instrukcja okresla jednolite zasady sporzadzania, obiegu, sprawowania
kontroli, przechowywania 1 archiwowania dokumentéw powodujacych skutki prawne,
gospodarcze i finansowe oraz okre§la kompetencje i odpowiedzialno$é zwiazana z
prawidtowym i rzeteinym opracowaniem dowoddéw od momentu ich wystawienia lub wplywu
z zewnatrz, az do przekazanta ich do zbiordéw archiwalnych.

Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Debrznie 7 racji powierzonych im
cbowiqzkow winni zapoznal sie z jej tresciq i bezwrglednie prrestrzegad zawartych w niej
postanowiet,

§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogdlnych obowigzujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji. kontroli i
obiegu dokumentdw, a w szczegodinosci na podstawie:

1. Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosdci (tj. Dz.U, z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 z pézn. zm.).

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z
pézn. zm.).

3. Ustawa z dnia 5 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (tj. Dz.U. z
2011 r., Nr 74, poz. 397 z pdzn. zm.).

4. Rozporzadzenie Ministra Finansdw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375).



5. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz.U, z 2010 r. Nr
113, poz. 759 z pdzn. zm.).

6. Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tj. Dz.U. z
2009 r. Nr 205, poz. 1585 z pdzn. zm.).

7. Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (tj. Dz.U. z 2011 r., Nr
177, poz. 1054),

8. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz.U. z 2005 r,, Nr §,
poz. 60 z poézn. zm.).

9. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 marca 2011 r. w sprawie zwrotu podatku
niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy
towardw 1 ustug, do ktérych nie majg zastosowania zwolnienia od podatku od towardw i
ustug (Dz. U. Nr 68, poz. 360).

10. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwalych (KST), (Dz. U. Nr 242, poz. 1622).

11. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 31 lipca 2000 r.
w sprawie sposobu ustalania naleznoéci z tytulu zwrotu kosztéw podrézy stuzbowych
radnych gminy (Dz. U. Nr 66, poz. 800 z pdzn. zm.).

12. Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 135, poz. 84 z
dnia 30 grudnia 2009 v.).

13. Wewnetrzne akty normatywne regulujace dziatalnos¢ Urzedu Miasta i Gminy Debrzno.

§2
Sprawy nie objete niniejsza instrukcja takie jak :

1) szczegdlne zasady ( polityka ) rachunkowosci oraz plany kont dla budzetu Miasta i
Gminy Debrzno oraz jednostek samorzadowych;

2) instrukeji okreslajacej tryb i zasady gospodarowania $rodkami pieni¢znymi oraz
okreslajace] tryb 1 zasady przeprowadzania inwentaryzacji;

3) instrukeji 1 kancelaryjne] w Urzedzie;

4y instrukcja kasowa,

5) instrukcja inwentaryzacyjna,

zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami wewngtrznymi

§3
llekroé w niniejsze) instrukcjl jest mowa o:

a) kierowniku oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno lub osobe
upowazniona;

b) jednostce - ozhacza to Urzad Miasta i Gminy w Debrznie bedacy jednostka
organizacyjng Gminy Debrzno dzialajaca w formie jednostki budzetowe;j;

¢) banku- rozumie sie przez to jednostke dzialajaca na podstawie prawa bankowego;

d) zakladzie ubezpieczen - jednostka prowadzaca dzialalnos¢ ubezpieczeniowa na
podstawie przepiséw o dziatalnosci ubezpieczeniowe);

e) udziatach — rozumie si¢ przez to akcje;



f

g

h)
i)
D

k)

organie zaiwierdzajacym — rozumie si¢ przez to Rade Miejska;

okresie sprawozdawczym- rozumie si¢ przez to okres, za ktory sporzadza si¢
sprawozdanie finansowe w trybie przewidzianym ustawa lub inne sprawozdania
sporzadzone na podstawie ksiag rachunkowych;

roku obrotowym — rozumie si¢ przez rok kalendarzowy.

dniu bilansowym — rozumie si¢ dzien 31 grudnia danego roku;

przyjetvch zasadach ( polityce ) rachunkowosci — rozumie si¢ wybrane 1 stosowane
rozwigzania, zapewniajace wymagana jakosé sprawozdan finansowych;

inne okreslenia uj¢te w art. 3 ustawy o rachunkowosci a dotyczace jednostki.

§ 4

2. CZESC SZCZEGOLOWA

2.1.Dowody ksiegowe — dane ogolne

Wszystkie operacje gospodarcze powinny byé udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiggowymi:

-
1.
2.
3.
4.
—

Dowdd ksiegowy jest dokumentem rzetelnym potwierdzajacym dokonanie operacji
gospodarczej w okreélonym miejscu i czasie. Powinien by¢ kompletny oraz wolny od
bledoéw rachunkowych. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy stanowi podstawe
do odpowiedniej ewidencji.

Dowodami ksiggowymi dokonuje sie rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.
Bledy w dowodach zrédlowych zewngtrznych obeych 1 wlasnych mozna korygowac
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia
inaczej.

Bledy w dowodach wewngtrznych moga byé poprawiane przez skreslenie blednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie
tresci poprawnej 1 daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej,
o ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawiaé¢ pojedynczych liter
lub cyfr.

2.1.1.Cechy dowodu ksiegowego
Kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowaé:

>

>

dokumentalnosdé zaistniatych zdarzeit lub standéw ( dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu lub w czasie );

trwalo$¢ wpisane] tresci 1 liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazanin, poprawieniu
lub wyblaknigciu z uplywem czasu);

rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszgq odzwierciedla¢ stan
faktyczny, realnie istniejacy);

kompletnos¢ danych (na dowodzie ksiggowym dane musza by¢ kompietne,
zawlierajace ¢o najmniej te, o ktérych méwi art. 21 ustawy o rachunkowosci);



jednorodno$é¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych ( na
jednym dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju
lub jednorodne);

chronologicznosé wystawionych kolejno dowodéw ksiggowych (kolejne dowody
tego samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym nie wolno
antydatowa¢ dowoddow ksiggowych);

systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego
samego rodzaju musza posiada¢ numeracj¢ kolejna od poczatku roku obrotowego);
identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksicgowego, dowody podiaczone pod wyciag
bankowy 4 numer zgodny z numerem wyciagw/ (lamane przez) numer Kolejny zapisu
na zbiorczym dokumencie ksiegowym;

poprawno$¢ formalna (t). zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa t niniejszg instrukcjg);

poprawno$é¢ merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiedniosé zastosowanych miar);

poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych =ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki);

podmiotowo§é dowodu ksiegowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy
stosuje si¢ podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginal dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy

§ 6

2.1.2.Funkcje dowodu ksiegowego

1. Dowdd ksiegowy winien spelnia¢ nastgpujace funkeje :

» funkcja ,,dokumentun" prawidlowo wystawiony dowdd Ksiggowy jest dokumentem w

rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow;

» funkcja dowodowa opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie

nastapily w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym
jest to dowdd w sensie prawa materialnego;

» funkcja ksiggowa jest podstawa do ksiggowania;
» funkcja kontrolna pozwala na kontrolg analityczng (Zrodlowa) dokonanych operacji

gospodarczych 1 finansowych.

§7

Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarcze), zwane) .,dowodami Zrodlowymi”.

1.

Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:

» zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentéw ( faktury VAT, faktury korygujace,

rachunki, wyciagi bankowe, noty odsetkowe, noty ksiegowe, protokoél przekazania-
przesuniecia  $rodka  trwalego, potwierdzenia dokonania oplat, decyzje
administracyjne),

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ zastgpcze dowody ksiggowe dotyczace
przyjecia pokwitowania wplaty gotéwkowej jako potwierdzenia dokonania wydatku przez
pracownika np. oplata za dzienniki budowy, pokwitowanie dokonania oplat w sadzie.
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Y v

zewng¢trzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom ( faktury VAT, faktury
korygujace, noty odsetkowe kwitariusze przychodowe K-103, czeki rozrachunkowe,
kasowy dowdd wplaty - KP, kasowy dowdd wyplaty - KW, dowdd wplaty, protokoly
przekazania srodka trwatego PT, Nota ksiegowa);

wewnetrzne - dotyczace operacji wewnairz jednostki ( np. polecenie ksiggowania PK,
polecenie wyjazdu shuzbowego - delegacje, dowody kasowe, raporty kasowe, listy
plac, raporty ZUS dokumentujace wysokosé skladek od wynagrodzen, listy zasilkowe
swiadczen ZUS, dokumenty dotyczace gospodarki majatkiem trwalym i pozostalymi
srodkami trwalymi, arkusze spisu z natury, protokoly roznic inwentaryzacyjnych,
wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki).

Podstawa zapiséw rachunkowych moga byé rdwniez sporzadzone przez

jednostke dowody ksiegowe:

zbiorcze - ,zestawienia dowoddéw ksiggowych" shuzace do dokonania lacznych
zapisow zbioru dowodéw zrédlowych, ktore musza byé w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione;

korygujgce - ,noty ksiegowe" sluzace do korekt dowodéw obeych lub wlasnych
zewnetrznych - sprostowania zapiséw lub sformutowan;

zastgpeze wystawione do czasu otrzymania zewngirznego obcego dowodu
zrodtowego (dowody ,,pro forma" );

rozliczeniowe - ,polecenie ksiggowania” ujmujgce juz dokonane zapisy wediug
nowych kryteriow kiasyfikacyjnych ( dotyczace wszelkich przeksiggowan np.
wystornowania blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag

itp.).

. Przy prowadzeniu ksiag przy pomocy komputera za rownowazne z dowodami

zrodlowymi uwaza si¢ rowniez zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzone
automatycznie za posrednictwem urzadzen {acznosci, komputerowych nosnikow
danych lub tworzonych wg programu ( automatyczna dekretacja) - przy zapewnieniu,
ze:

uzyskaja one trwale czytelna postad,

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

dane s3 odpowiednio chronione, w sposob zapewniajacy ich niezmiennosé przez okres
wymagany do przechowania danego rodzaju dowodow ksiggowych |

§ 8

2.2.Dowody ksiegowe — dane szczegolowe

2.2.1.Zasady sporzadzania dokumentu do ksiggowania

1. Prawidlowo sporzadzony dowdd powinien :

a)
b)

c)

by¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostee wzoru,

zawierac¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaly, wypelniony czytelnie,
recznie (pidrem, dlugopisem ), komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu,
poprawieniu lub uzupelnieniu,

by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszezegdlnych rubrykach (polach) winny byé
nanoszone pismem starannym, w sposéb poprawny 1 bezbledny, nie budzacy



zadnych watpliwosci co jest napisane,

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

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

f) dowdd ksiegowy musi zawieraé dane, o ktdérych mowa w aktualnie
obowigzujacych przepisach (opis danych sprecyzowano w dalszej czesci instrukcji
- III - Czg$¢ szczegotowa),

g) podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty musza by¢ autentyczne,

h} numeracja kolejno wystawionych dowodoéw ksiegowych musi byé ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wg kolejnych dat), wg przyjetych w
jednostce zasad numerowania dowodow ksiegowych

1) dowody ksiggowe zbiorcze sporzadza si¢ na podstawie prawidiowo wystawionych
dokumentéw Zrédlowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidlowo
wypelnione,

i) iakiekolwiek przerébki i wymazywanie na dowodach ksiggowych sa
niedopuszczalne,

k) korygowanie niewlasciwych danych lub biednych zapiséw Zrédlowych na
dowodzie zewngtrznym - obcym - moze by¢ dokonywane tylko 1 wylacznie przez
wystawienie 1 wyslanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym
uzasadnieniem,

1) bledy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym moga byé poprawione przez

skreslenie blednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych

poprawnych z data poprawki i parafa osoby upowaznionej do tej czynno$ci; z

___utrzymaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb: nie mozna jednak
poprawi¢ pojedynczych liter lub cvfr,

m) sporzadzanie faktury VAT 1 faktur korygujacych, musi by¢ zgodne z przepisami
ustawy o0 VAT 1 przepisdw wykonawczych zawartych w rozporzadzeniach
Ministra Finanséw wydanych do tej ustawy,

n) moga by¢ stosowane skréty 1 symbole w dowodzie ksiegowym, ale tylko powszechnie
znane.

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

§ 9
2.2.2.Tres¢ dowodu ksiggowego

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w ustawie o rachunkowosci kazdy dowod ksiegowy
powinien zawiera¢ co najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach

naturalnych

dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inna data — takze date

v VY

v



sporzadzenia dowodu;
» podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktére] przyjeto skladniki
aktywow;,

v

stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach

rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
Dopuszcza si¢ zaniechanie zamieszczania na dowodzie podpis wystawcy dowodu oraz

osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywaow,

Schemat ogdlny dowodu ksiggowego okreslono w zatgezmku Nr 2.

2. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
wartosci na walutg polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania
operacji gospodarcze). Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszezony bezposrednio
na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co
jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

3. Jezeli dowdd ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przejgcia skladnika
majatkowego, przeniesienia wlasnoscei lub uzytkowania wieczystego gruntu albo
nie jest dowodem zastepczym, io podpisy osob na tym dowodzie moga by¢
zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych oséb. Podpisy na emitowanych
papierach wartosciowych moga by¢ odtworzone mechanicznie.

§ 10

2.3. Rodzaje dowodéw ksiegowych

2.3.1. Dowody bankowe

»

v

bankowe dowody wplaty i wyplat - wypetniane przez kasjera w odpowiedniej iloscl
egzemplarzy i ujmowane w raporcie kasowym.
Wszystkie wplaty gotowkowe na rachunki wlasne lub obce do banku dokonywane sa

na specjalnym druku ,, Bankowy dowdd wplaty ... Dowdd wypelnia osoba dokonujaca
wplaty w trzech egzemplarzach ( przy wplatach na rachunek w tym samym oddziale
banku ). Po przyjeciu wplaty przez bank jednostka otrzymuje wraz z wyciaggiem
bankowym kopie z bankowym dowodem wplaty - odcinek I {ub III.

polecenie przelewu - stanowigce udzielong bankowi dyspozycie dluznika obciazenia
jego rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego.
Podstawg do wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaplacie.

Polecenie przelewu przygotowuje upowazniony pracownik na podstawie dokumentow
przygotowanych przez Skarbnika lub Glownego ksiggowego oraz upowazniong osobg
przy uzyciu systemu bankowego Home Banking. Nastepnie podpisanie
przygotowanych przelewdw. Podpis przelewu polega na wpisaniu Koedu podpisu
indywiduainego znanego tylko osobie podpisujacej 1 Bankowi. Przelewy podpisywane
sq przez osoby upowaznione przez Burmistrza do skladania podpiséw na przelewach.
W uzasadnionych przypadkach np. awaria siect dopuszeza sie dokonywanie



przelewdéw recznych. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wyciag
bankowy, na ktérym odzwierciedlone sa dokonane operacje. W uzasadnionych
przypadkach dokonuje si¢ wydruku przelewu i potwierdza sie go pieczatkaq bankowa.
Dopuszcza si¢ podpisywanie przelewow wystawionych przez kontrahentéw -
dolaczonych do dokumentdéw stanowiacych podstawe zaplaty.

nota bankowa memorialowa, w przypadku pobierania prowizji za obsluge
bankow3. Pracownik ksiegowy sprawdza zasadnos¢ obciazenia i zgodnos$¢ z umowa
zawartg pomiedzy jednostka a bankiem.

wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych Gtrzymywane
z banku wyciagi rachunkéw bankowych - oryginal sporzadzony na druku
komputerowym sprawdza pracownik ksiegowosci budzetowej- Glowny Ksiegowy
Urzedu 1 zalacza do nich dokumenty Zrédlowe dotyczace platnosci. W przypadku
stwierdzenia niezgodnosci nalezy dokona¢ uzgodnien z oddzialem banku.

czek gotowkowy- wystawia upowazniony pracownik do prowadzenia kasy ( kasjer )
w jednym egzemplarzu. Podpisuja osoby upowaznione odpowiednimi
pelnomocnictwami zlozonymi w banku. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma
podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu podlega sprawdzeniu z kwota ujgta w
dowodzie stanowiacym podstawe wyptaty gotéwki, Podstawa wydania czeku
gotdwkowego jest dowdd Zrodlowy uzasadniajacy wydanie czeku ( np.: listy wyplat,
rachunek uproszczony, rozliczenie z zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT, itp. )
Wszystkie dowody zZroédlowe stanowiace podstawe wydania czeku gotdwkowego
muszg by¢ opisane przez osobg upowazniona sprawdzone pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz musza uzyska¢ akceptacjg¢ wyplaty w postaci podpisu Burmistrza
lub osoby upowaznionej. W razie pomytki w wypisywaniu czeku ( kwot, nazwisk itp.
) czek anuiuje si¢ przez przekreslenie 1 umieszczenie adnotacji

”» ANULOWANO,, wraz z data i podpisem osoby, ktéra go anulowata. Anulowany

czek pozostaje w kasie jako anulowany druk $cistego zarachowania.

umowa lokaty terminowej — umowy przygotowana przez bank, gdzie dokonuje sig¢
lokaty i winna by¢ podpisana przez Gming. Podpisy na umowie o lokatg skladaja
osoby uwidocznione na karcie wzoréw podpiséw w banku prowadzgcym rachunek
gléwny dla obstugi budzetu.

wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej - Oryginal sporzadzony przez bank
lub wydruk komputerowy. Pracownik dziatu finansowego sprawdza zgodnos$¢ kwot na
wyciagu z zawarta umowa. Po uplywie okresu lokaty, sprawdza zgodnos¢ naliczonych
odsetek z naliczong umowa (wzory i symbole dowodéw okreslaja banki).

2.3.2,.Dowody kasowe i bankowe

VY VYVV¥VVVVYY

dowdd wplaty (kasa przyjmie );

dowdd wyptlaty ( kasa wyplaci);

raport kasowy;

wniosek o zaliczke 1 rozliczenie zaliczki;

czek gotdwkowy ( do podejmowania gotéwki z banku do kasy);
bankowy dowod wplaty ( do przekazywania gotéwki z Kasy do banku);
kwitariusze przychodowe K 10;

delegacje stuzbowe;

wyciagi bankowe;



» polecenie przelewu.

2.3.3.Dowody dotyczace wyplat gotowkowych

lista ptac pracownikéw — oryginal;

lista zasilkéw z ubezpieczenia spolecznego — oryginal;

lista wyplat wynagrodzen prowizyjnych — oryginal;

lista wynagrodzen za czas choroby — oryginal;

lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat;

lista wyplat diet radnych, sottyséw, cztonkoéw komisji;

rachunek za wykonang prace zlecona- oryginal;

zlecenie wyplaty zaliczkowej — oryginal;

lista wyplat stypendiow;

lista wyplat dodatkéw mieszkaniowych;

lista zryczaltowanych wyplat za udzial w akcjach gasniczych;

listy wyplat s$wiadczen rodzinnych;

lista wyptat zwrotu podatku akcyzowego zawartego w oleju napedowym,
oswiadczenie 6 uzywaniu samochodu prywatnego pracownika do celow stuzbowych;
zwrot kosztoéw dowozu dziecka niepelnosprawnego;

lista wyptat wezasow pod grusza

faktura Vat, rachunek za dokonany zakup.

YYYVYVYYVYVVVVVYVYVVVYY

2.3.4. Dowedy ksiegowe dotyczace majatku trwalego

przyjecie $rodka trwalego w uzywanie - oryginat (symbol OT);
zmiana mie¢jsca uzytkowania $rodka trwalego-oryginal (symbol MT);
protokdt zdawcezo - odbiorczy $rodka trwalego -oryginal (symbol PT):
aktualizacja wyceny srodka trwalego-oryginal (symbol AT);
likwidacja érodka trwalego - oryginal (symbol LT);

obcy srodek trwaly w uzytkowaniu — oryginal;

przewartosciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginal;
oddanie w administrowanie srodka trwalego-oryginal (symbol PT);
nota umorzen 1 amortyzacji sSrodkdw trwalych i wartoéci niematerialnych i
prawnych oraz innych skladnikéw majatku trwatego —oryginal;
likwidacja érodka trwalego w uzywaniu - oryginat (symbol LW).

v VVYVVVYVYVVYY

2.3.

th

. Dowody ksiegowe rozliczeniowe

nota ksiegowa zewnetrzna — kopia;

nota ksiggowa wewnetrzna-oryginat;

polecenie ksiggowania — oryginal;;

nota memorialowa — oryginal;

nota obcigzeniowa ogdlna — oryginat;

nota uznantowa ogolna-orygiuat;

nota zewnetrzna ogélna - oryginal (symbol ustalony przez jednostke zewnetrzna);
zbiorcze rozliczenie réznic wynikajacych z zaokraglen —oryginal;

zestawienie przeksiggowan miesiecznych — oryginal;

zestawienie przeksiggowan rocznych-oryginat

Dokumenty wymienione wyzej sporzadzaja pracownicy dokonujacy ewidencii ksiegowej na
biezaco na drukach ogélnie dostepnych lub zastepczych.

VY VVVVVYVYY



2.3.6.Dowody ksiggowe pozostale:

» wewnetrzny dokument na zaangazowanie srodkéw finansowych zgodnie z zatacznikiem
Nr9;

2.3.7. Druki $cislego zarachowania

Druki scislego zarachowania - to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ naduzyciom wynikajacym z ich
stosowania.

Druki $cistej kontroli podlegaja oznakowaniu ( numeracji ) ewidencji i kontroli oraz
zabezpieczenmu. Ewidencja ta prowadzona jest w ksiedze drukow $cistego zarachowania. Do
drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ nastepujace formularze:

czeki gotowkowe;

kwitariusze-K103;

arkuszy spisu z natury z chwila ich ostemplowania i ponumerowania;

dowody kasowe wyplaty gotowki z chwila ich ostemplowania i ponumerowania;

karty drogowe SM 102 (przejazdow i rozruchdw);

karty drogowe SM 101 (przejazddw i1 rozruchow);

magazyn przyjmie i wyda MP 1 MW

Ewidencja drukéw $cistego  zarachowania prowadzona jest przez upowaznionego
pracownika w Urzedzie Miasta i Gminy ( jest to kasjer lub osoba zastgpujaca ) zgodnie z

zakresem czynnosci i odrgbnej instrukcji.

YV VVVYY

Inwentaryzacje drukéw nalezy przeprowadzaé na koniec kazdego roku.

§11

3. DOKUMENTOWANIE OPERACJI GOSPODARCZYCH

3.1. Zasady obiegu dowodow ksiggowych

1. Obieg dokumentdéw ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentow od
chwili ich sporzadzenia wzglgdnie wptywu do jednostki z zewnatrz az do momentu
ich zakwaliftkowanta i ujgcia w ksiggach rachunkowych.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal si¢
najkrétsza droga. W tym celun nalezy stosowa¢ nastepujace zasady obiegu
dowodow ksiggowych:

» zasadgq terminowosci - polegajaca na przestrzeganiu ustalonych termindéw
przekazywania dokumentow, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy
wykorzystaniu, do pracownikéw, ktérych dotycza. Ostateczne zaksiegowanie operacji
gospodarczych danego miesigca musi umozliwic¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan
1 deklaracji;

» zasadg systematycznosci - polegajaca na wykonywaniu czynnosci zwiazanych z
obiegiem dowodéw ksiegowych w sposéb systematyczny i ciagly;



» zasadq samokontroli obiegu - polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw

pomigdzy osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontrolujacych;

» zasadq odpowiedzialnosci  indywidualnej - imienne  wyznaczenie o0sdb

odpowiedzialnych za konkretne czynnoéci przynalezne do systemu obiegu
dokumentow, przekazywanie dokumentow tylko osob, ktore istotnie korzystaja z
zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia.

3. Obowigzujacy w Urzedzie Miasta i Gminy ,,.Schemat obiegu dokumentow
ksiegowych" stanowi zalacznik Nr 3 - 8 do niniejszej instrukcji.

§12

3.1.1. Dokumentowanie wyplat wynagrodzen, wyplat diet radnym i soltysom.

1.

Dokumentami stwierdzajacym wyplaty wynagrodzen w Urzgdzie Miasta 1 Gminy
sg dowody opisane w § 10.
Listy plac sporzadza pracownik merytorycznie odpowiedzialny, w jednym
egzemplarzu na podstawie sprawdzonych dowodow zrédlowych.
Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:
a. okres za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

b. nazwisko 1 imi¢ pracownika,

¢. sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegélne skladniki funduszu
ptac,

d. sumg potracen z podzialem na poszczegolne tytuly,

e. laczng sume wynagrodzenia netto - do wyplaty.

f. pokwitowanie odbioru wynagrodzenia, (a gdy wynagrodzenie przekazywane
jest na konto, pokwitowanie stanowi oryginal wyciggu bankowego)

4, Dowodami Zrodtowymi do sporzadzenia listy plac wynagrodzen sa;

a. akt powolania lub wyboru,

b. umowa o prace lub zmiana umowy o pracg,

¢. rozwigzanie umowy o prace,

d. pisma okre§lajace wysoko$¢ dodatkéw stuzbowych. specjalnych, funkcyjnych,
pisma okreslajace wysokos¢ nagrod,

e. rachunek za wykonang prace,

f. inne dekumenty majace wplyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia (
np. urlopy bezplatne, zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy itp.)

5. Listy ptac na podstawie dowoddw zrédlowych okreslonych w punkcie 4 sporzadza

inspektor ds. plac lub inna osoba wskazana przez Burmistrza na zastepstwo.

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

Jednostki ) ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umoweg na pracg zlecona
( umowa zlecenie, umowa o dzielo ). Umowe o pracg zlecona sporzadza 1 rejestruje \
pracownik ds, kadr na stanowisku pracy. Zlecenie wystawia sig w dwoch
egzemplarzach z przeznaczeniem: - oryginal - dla wykonawcy, kopia - do
ksiggowosci,

7. Umowe o pracg zlecona podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik zlecajacy prace i



podlegaja one kontroli w ogdlnie obowigzujacym trybie. Wymienione umowy
wymagaja kontrasygnaty Skarbnika

8. Dokumenty stanowigce podstawe do sporzadzenia list plac pracownik przekazuje
do ksiggowosci na biezaco.

9. W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen:

vV VY

>
>
»
»
10. Li
»
»
>
>

naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuléw egzekucyjnych na zaspokojenie;
$wiadczen alimentacyjnych (3/5 wynagrodzenia);

naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytuldéw wykonawczych ( do
wysokosci 1/2 wynagrodzenia);

pobranych a nie rozliczonych zaliczek;

depozyt na zaspokojenie szkody wzgledem pracodawcy

inne potracenia, na ktére jest pisemna zgoda pracownika;

kar pieni¢znych wymierzonych przez pracodawce.

sta ptac powinna by¢ podpisana przez:

osobeg sporzadzajaca;

osobe zatwierdzajaca Burmistrza lub osobg przez niego upowazniona;
przez Skarbnika jako kontrasygnata lub osobg przez niego upowazniona;
przez osobe dokonujaca kontroli formalno- rachunkowe;.

Ponadto listy plac powinny by¢ potwierdzone pod wzglgdem merytorycznym:

a)

b)

¢)
d)

listy wynagrodzenia nauczycieli platne z gory oraz wynagrodzenia administracji i
obstugi platne z dotu podpisuje inspektor ds. o$wiaty — w zakresie zgodnosci z aktami
osobowymi;

rozliczenie godzin ponadwymiarowych nauczycieli — zgodnie z arkuszem
organizacyjnym - podpisuje inspektor ds. oswiaty;

w zakresie zgodnosci i zasadnosci wynagrodzenia za zastgpstwa dorazne odpowiada
dyrektor dane) jednostki;

listy wynagrodzen urzedu podpisuje — inspektor ds. kadrowych

11. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt.10,
pracownik finansowo - ksiegowy sporzadza zestawienie wynagrodzen netto 1
dokonuje przelewu na konta bankowe, dla pracownikéw ktérzy majg
zalozone rachunki oszezgdnosciowo - rozliczeniowe; dla pozostalych wyplaty
dokonuje upowazniony pracownik ( kasjer ) . Potwierdzone przez bank polecenie
dokonania przelewu zgodnie z kwota wynikajaca z zestawienia stanowi
potwierdzenie dokonania wyplaty wynagrodzen.

12. Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta
bankowe winno nastapi¢ w terminie:

>

»
>
»

dla pracownikéw placéwek oswiatowych pensje platne z goéry dnia 01 kaidego
miesiaca

dla pracownikéw interwencyjnych i publicznych do dnia 10 kaidego miesigea;

dla pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Debrzno do dnia 20 kazdego miesigca;

dla pracownikéw placowek o$wiatowych pensje platne z dotu do dnia 30 kazdego
miesiaea

13. Szczegolowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkéw z tytulu ubezpieczen
spolecznych oraz ich udokumentowania zawarte sq w instrukcjach i



zarzadzeniach ZUS.

14. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate diet radnym oraz sottysom jest lista
wyptat diet. Liste¢ sporzadza pracownik ds. plac w oparciu o zasady zawarte
w stosownych uchwatach rady gminy( na podstawie list obecnosci ). Potracenia z tytulu
nieobecnoscei radnych na sesjach lub komisjach dokonywane sa na podstawie wykazu

otrzymywanego od Przewodniczacego Rady Miejskiej

Wykaz nalezy dostarczy¢ do ostatniego dnia biezacego miesigea a w przypadku diet

za miesiac grudzien do dnia 28 grudnia.

Pracownik ksiegowosci przekazuje listy diet podpisane przez osoby wymienione

w pkt 5 Kasjerowi oraz pracownikowi upowaznionemu do przygotowywania

przelewodw, ktory dokonuje przygotowania przelewu na konta bankowe, dla radnych

soltysow ktorzy majg zatozone rachunki oszczednosciowo — rozliczeniowe; dla

pozostalych wyplaty dokonywane sg w kasie Urzedu Miasta

i Gminy. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu zgodnie z kwota

wynikajgca z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty diet.

15. Wyplaty stypendiéw socjalnych nastgpuja na podstawie wykazu przedtozonego

przez pracownika odpowiedzialnego za naliczanie stypendiéw. Lista wyplat jest

sporzadzana na podstawie decyzji.

Przyznante stypendium odbywa si¢ na podstawie zlozonego wniosku przez rodzica hub

prawnego opiekuna. Wniosek winien by¢ potwierdzony przez dyrektora szkoty o

uczeszezaniu danego dziecka do szkoly. Warunkiem konieczny do uzyskania pozytywnej
decyzji jest nie przekroczenie dochodu okreslonego w ustawie o pomocy spolecznej z dnia

12 marca 2004 r Dz, U.z 2009 nr 175, poz. 1362 z poézniejszymi zmianami.

Decyzje wydawane sg w oparciu o Regulamin pomocy maierialnej dla uczniow o
charakterze socjalnym okreslonym Uchwata rady miejskiej Nr VIII / 46/2011 z dmia 09
czerwca 2011 r. Stypendia wyplacane sa na biezaco w formie gotowkowej.

16. Wyplate dodatkéw mieszkaniowych dokonuje si¢ na podstawie listy, ktora sporzadza

merytorycznie odpowiedzialny pracownik.

Listy sporzadza si¢ na podstawie wydanych decyzji burmistrza na koniec kazdego

miesigca miesiaca.

Wyplaty gotowkowe i przelewy dokonuje sig¢ do dnia 10 nastgpnego miesiaca.

§ 13.
3.1.2.Dowody dokumentujace wyplate zaliczek

W jednostce wystgpuja zaliczki gotéwkowe:

» jednorazowe - wyplacane pracownikom zatrudnionym w Urzedzie w statym stosunku
pracy, Zaliczki jednorazowe moga byé wyplacone na poczet podrozy stuzbowe),
zakup materialéw 1 ustug itp.

W przypadku pobierania zaliczki na delegacj¢, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu
wypelnia dolny odcinek na ktérym uzyskuje akceptacje Burmistrza i Skarbnika lub ich
pelnomocnikéw. Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotowke. Zaliczki na delegacje

podlegajq rozliczeniu w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrézy stuzbowe;.



Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacane nastepne
zaliczki.

§ 14
3.1.3.Dowody dokumentujgce polecenie wyjazdu sluzbowego

Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w sekretariacie Urzedu
zarejestrowany ( nadany numer kolejny )blankiet ,, polecenie wyjazdu stuzbowego". Uzyskuja
podpisy osoby delegujacej - Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej okreslajacych
cel wyjazdu, miejsce docelowe, srodek komunikacii.

Jezeli wyjazd stuzbowy odbywany jest pojazdem bedacym wilasnoscia pracownika do
delegacji dotacza sie stosowny wniosek pracownika podpisany przez osobe delegujaca.

W odniesieniu do Przewodniczacego Rady, radnych sprawy delegowania reguluje ustawa o
pracownikach samorzadowych.

» Delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 14 dni od daty zakoniczenia podrozy
stuzbowej.

» Rozliczanie ryczaltéw za uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych za
dany miesiac przedkiadane sa w terminie okreslonym umowa do 3 dnia nastgpnego
miesiaca. Rozliczenia zfozone po tym terminie skutkowaé bedg wyplata naleznosci z
miesigcznym opdZnieniem. Wyplata za grudzien jest dokonywana ze srodkow
budzetowych roku nasigpnego.

§15

3.1.4.Dokumentowanie zakupow towarow, materiatow i ustug

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towardow i uslug sa:

faktura VAT- oryginal,

faktura Korygujaca - oryginal,

rachunek - oryginat,

protokol reklamacyjny - kopia,

pro forma dowodu zakupu - oryginal - wezwanie do zaplaty,

dowodd zwrotu - kopia ( stosowany w sytuagji zwrotu materialéw, produktow lub
towarow od dostawey z przyczyn uzasadnionych ).

2. Zamdwienia i zakupy materialow, towardw . ustug, srodkow trwatych 1 ustug

inwestycyjnych lezy w kompetencji kazdego pracownika w ramach powierzonego zakresu
czynnosci. Pracownicy dokonujacy zamoéwienia dzialaja w porozumieniu z Burmistrzem lub
0soba upowazniona.

Przed dokonaniem zakupu kazdy pracownik winien dokonaé zaangazowania S$rodkéw
finansowych zatwierdzonych wylacznie przez Burmistrza na druku dopuszczonym w
Urzedzie.

ZamoOwienia zewngtrzne zatwierdza Burmistrz i kontrasygnatuje Skarbnik lub osoby przez
nich upowaznione.

Rejestr udzielonych zaméwien ( z wyjatkiem trybu z wolnej reki ) prowadzi inspektor  ds.
zamowien publicznych, drogownictwa i obrony cywilnej.

vl
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Zamoéwienia dokonywane z woinej rgki, rejestrowane winny by¢ na odpowiednim stanowisku
pracy z ktorego byly dokonywane.
Rejestr winien zawiera¢:
Humer UMmowy,
nazwe zadania inwestycyjnego lub biezacego,
rodzaj ustugi lub dostawy,
tryb udzielonego zaméwienia,
wybranego wykonawce ( dostawcee ),
oraz wskazanie na jakim stanowisku znajduje sie dokumentacja,
warto$¢ zamowienia,
termin realizacyi,
inne uwagi majace wplyw na wybor wykonawcy lub dostawcy (np. okres gwarancji,
wydluzone terminy platnosci)
3. Odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw Prawo Zamoéwin publicznych
sq pracownicy, ktorzy maja dokonany wpis w zakresie obowiazkéw. Wybor
dostawcy towardw 1 ustug po przeprowadzeniu procedury przetargowej powinien
zakonczy¢ si¢ sporzadzeniem umowy.
4.  Umowa sporzadzona jest w ¢o najmniej dwoch egzemplarzach oryginalnych 1 dwoch
kopiach lub w czterech egzemplarzach, z ktérych:
¥ oryginal otrzymuje Skarbnik Gminy,
» oryginal otrzymuje dostawca, wykonawca
% kopia dostarczona jest do dziatu finansowo - ksiggowego,
» kopia przechowywana jest na stanowisku prowadzacym dane zadanie wraz z
kompletem materialow z przeprowadzonego postgpowania,
Za prawidlowy obieg zawartych umdéw odpowiedzialny jest pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za realizacje zadania.
5. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu
dolacza dokument ,,OT" - przyjecie $rodka trwatego, w ktorym wskazuje miejsce
uzytkowania srodka trwalego, osobg materialnie odpowiedzialng ( z podpisem
osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz klasyfikacje rodzajows srodka trwalego.
6. W zakresie rob6t budowlano - montazowych oraz nakladow na remonty
zaliczanych do srodkow trwalych w budowie( inwestycji ), do umowy powinien by¢
dotaczony harmonogram rzeczowo - finansowy zakresu robot objetych umowa,
Natomiast do faktury powinien by¢ dotaczony protokol odbioru wykonanych i
przekazanych robot, elementdw robdt lub obiektow, sprawdzony kosztorys
powykonawcezy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu
umownego).
Dokumentami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
$rodkow trwalych w budowie (inwestycji) sa:
» faktury przejsciowe wraz z dolaczonym oryginalem protokotu odbioru wykonanych
robot podpisanych przez inspektora nadzoru lub inzyniera kontraktu
# faktura koncowa 1 protokot keficowy zakonczenia inwestyeji 1 oddania do uzytku,
» dowad lub dowody ,,OT" - przyjecia $rodka trwalego,
# dowdd lub dowody ,,PT" - przekazania - przejecia srodka trwalego.
7. Dowody ,,OT" sporzadza pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zadania
( prowadzacy calo$é zadania inwestycyjnego) w czterech egzemplarzach w porozumieniu
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z pracownikiem ksiegowosci 1 przekazuje:

» oryginal i pierwsza kopig - dla dziatu finansowo - ksiegowego, najpézniej w terminie
14 dni od sporzadzenia,

» druga kopi¢ dla pracownika odpowiedzialnego za przyjcty lub  wyremontowany
obiekt;

» trzecia kopie — pozostawia dla siebie we wlasnych dokumentach jako osoby
prowadzace) dane zadanie.

8. Dowody ,,OT" stanowia udokumentowanie zakonczonych srodkéw trwalych w budowie
( inwestycji) polegajacych na zakupach skladnikow majatkowych przekazanych
bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie z protokolem odbioru konicowego i przekazania
do uzytku srodkéw trwalych w budowie (inwestycji) sg udokumentowaniem
zakonczonych rob6t budowlano - montazowych .

W dowodzie ,,OT" natezy wpisa¢ nazwg, charakterystyke / z podaniem informacji

dot. danego $rodka trwalego, np. dlugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, material z jakiego
zostal wybudowany, kubature, przeznaczenie w przypadku budynku lub budowli,
parametry techniczne, numery fabryczne, rok produkeii itp. — w przypadku urzadzen,
wartos¢ budowy lub nabycia, migjsce uzytkowania, klasyfikacj¢ rodzajowg oraz podpis
osoby materialnie odpowiedzialnej.

9. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych polecenie ksiggowania,
sporzadzone przez pracownika ksiggowosci na podstawie odpowiednich dowodow
zrodlowych, stanowi ich udokumentowanie.

10.Dokumentem stanowiacym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowe), projektowo - kosztorysowej itp. stanowi faktura lub

rachunek z dolaczonym protokolem odbioru dokumentacji zawierajacym adnotacje o
miejscu przechowywania oraz celu dla jakiego zostala sporzadzona.

11. Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, rachunki, itp. wplywajace do jednosiki,

potwierdzajace fakt zakupu skladnikéw majatkowych oraz zakupu uslug powinny by¢
sktadane w sekretariacie urzedu 1 ewidencjonowane w ksigdze pism przychodzacych
przeznaczonej do ewidencji faktur, rachunkéw i dokumentdw finansowych.

12. Na dowdd wplywu dokumentdw, o ktérych mowa wyzej, pracownik sekretariatu

na kazdym z nich umieszcza pieczeé z data wplywu 1 wpisuje je odpowiednio do
rejestru.

Rejestracji mogg nie podlegaé¢ faktury i rachunki gotéwkowe, z ktérych pracownicy

powinni rozliczaé si¢ w kasie nastepnego dnia po dokonaniu zakupu lub w momencie

rozliczenia sie z zaliczki.

13. Wszystkie powyzsze dokumenty przekazywane sa burmistrzowi lub osobie przez

niego upowaznione) 1 po dokonaniu wstepnej dekretacyi, polegajacej na umieszczeniu
podpisu 1 nazwiska lub stanowiska w prawym gérnym rogu dokumentdw, przekazywane
sq nastepnie pracownikowi merytorycznemu realizujacenmu zadanie.

14, Pracownicy merytoryczni zobowiazani sa do:

a) sprawdzena faktur 1 ich zgodnosci ze stanem faktveznym;

b) zatwierdzenia jedynie oryginatow faktur i faktur korygujacych do zaplaty poprzez
umieszczenie na odwrocie faktury pieczeci lub zapisu odrecznego o nastepujace}
tresci

* w przypadku faktur dotyczacych wydatkow inwestycyjnych:



Ustuga /robota  wykonana zgodnie 7 umowq /zlecenient Nr.......? dBifle.ceseersorsennns

Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym na rok.....okresla cel, nazwe zadnia',
Zakupu robot / ustug dokonano zgodnie 7 art.....ecesecnsvcreene ustawy prawo zamowien
publicznych ",
Debrino, dnia.....onecorecsnrisnn. podpis pracownika

o w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw biezacych:
Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym na rok.....okresli¢ cel, nazwe zadania,
Zakupu robot / ustug dokonano zgodnie 7 art. ustawy prawe zamdwien
publicznych "',
Debrzno, dni@.....cnecvsrvanes podpis pracownika

¢) na dowdd potwierdzenia prawidlowosci danych umieszczonych na fakturze
i zatwierdzenia jej do zaplaty pracownicy merytoryczni skladaja swoj podpis i
wpisuja date dokonania ww. czynnosci. Nastgpnie tak zatwierdzona fakturg
zwracajq do ksiggowosci niezwlocznie, nie pozniej niz 3 dni od ich otrzymania.
15. Nastepnie dokument potwierdzajacy dokonanie danej operacji gospodarczej
podlega sprawdzeniu pod wzgledem rachunkowym w dziale ksiggowosci i
zatwierdzony przez Burmistrza lub osobe upowazniong do realizacji( zaplaty ).

Na dowdd dokonania wymienionych formalnosci, na kazdym dokumencie finansowym
umieszezony winny by¢ nastepujqce pieciecie:

o  Wydatek strukturalny
Wydatek zakwalifitkowano do wydatku strukturalnego..

W wySOKOSCT ..vieivniiii i

Zakwalifikowano do ujecia w ksiegach rachunkowych...
R 1 [ F T L PSSO
Obszar............. Kategoria................. Kod.......o...o.
Data ...cooooeniiniiii, POAPIS. ot

¢ Kontrola merytoryczna
Sprawdzono pod wzgledem

o Kontrola formalno i finansowa
Sprowadzono pod wzglgdem

formalnym i finansowym:..



.......

Potracenia..........cooooiviiiiiiniinnaa,., z}

Podpis gl Ksiggowego.......ooovviviiiiiiiniiiniiiin
Zatwierdzam do wyplaty —zwrotuzt .....................
Stownie zlotych ...

.......

...........................................................

15.Niedotrzymanie terminéw okreslonych w § 15 spowoduje, ze wobec pracownika
winnego zostang zastosowane sankceje przewidziane przepisami Kodeksu Pracy.

§16

3.1.5.Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materialéw i uslug:

1. Dokumentami stanowigcymi podstawg zaewidencjonowania sprzedazy sa:
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umowa kupna sprzedazy;

akt notarialny;

umowa najmu, dzierzawy,

przypisy oplat czynszu dzierzawnego;
dowody wewngtrzne.

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sa na udokumentowanie:

a)

b)

sprzedazy mienia - przez ksiggowo$¢ na wniosek pracownika merytorycznego
prowadzacego biezaco sprawy gospodarki nieruchomosciami, ktory powinien by¢
przekazany do ksiegowosci najpoZniej w 2 dni po sporzadzeniu aktu notarialnego badz
zaistnieniu zdarzenia, celem terminowego wystawienia fakiury - 7 dni od dnia
wydania towaru lub wykonania ustugi, chyba, ze inaczej stanowia szczegolne
przypadki powstania obowiazku podatkowego.

zwrotu kosztow rozmow telefonicznych przeprowadzonych przez pracownikoéw, oraz
soltysow Kkorzystajacych z telefonu Urzedu na wniosek osoby prowadzacej rozliczenia
( Sekretarki ) w terminie 5 dni od momentu otrzymania faktury obciazajace).

Na podstawie przygotowanego wykazu przeprowadzonych prywatnych

rozmoéw telefonicznych dokonuje sig obciazenia na liscie wyplat wynagrodzen

lub przyjecia wplaty bezposrednio do kasy Urzedu.

¢) sprzedazy materialéw promocyjnych i innych na wniosek pracownika

prowadzacego na biezaco dana sprawe.

d) wynajem autobusu, dokonywany na wniosek stanowiacy zatacznik Nr 11

Pracownik merytoryczny sporzadza notatke, w ktorej na podstawie karty
drogowej okredla 1los¢ km i koszt wykonanej ustug. Na podstawie tej notatki
nalezy wystawié fakture VAT

Do udokumentowania operacji sprzedazy dokonanej w jednostce stuzg:

>

dla osdb prawnych i1 0s6b fizycznych prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza;

o faktury Vat, faktury korygujace Vat opatrzone klauzula , KOREKTA"

W

szezegdlnie uzasadnionych przypadkach - zaginiecia faktury VAT niezawinionego

zniszczenia - dopuszeza sig¢ wystawienie duplikatu faktury VAT, z tym ze kazdorazowo



pracownik wystawiajacy umieszcza na fakturze oznaczenie ,,DUPLIKAT", oraz date jego
wystawienia.

3. W przypadku popeknienia bledu w dowodach sprzedazy ( fakturze VAT )
polegajacego na pomylce w cenach jednostkowych, w wartosei lub stawee podatku
VAT, osoba wystawiajaca dowod sprzedazy, wystawia dowod wlasciwy —

dokument korygujacy ( faktura korygujaca lub rachunek korygujacy ) w trzech
egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomylki.

W przypadku innych bledéw, nabywca towaru lub ustugi, ktory otrzymat fakture
lub fakture korygujaca zawierajace pomyiki dotyczace jakiejkolwiek informacji
wigzacej si¢ zwlaszcza ze sprzedawcg lub nabywcea lub oznaczeniem towaru lub
ushugi moze wystawié fakture nazwang nota korygujaca.

4. Wystawcami faktur VAT jest osoba upowaznione przez burmisirza do ich
wystawiania i jest zobowiazana do bezwzglednego przestrzegania zasad
wynikajacych z przepisow.

5.Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw do terminowego przekazywania dokumentéow do
ksicgowosci finansowej, stanowiacych podstawe do wystawienia faktur VAT .

§ 17
3.1.6.Dokumentowanie wykonania ushugi:

Zlecenie wykonania ustugi sporzadza w formie pisemne] pracownik urzedu w
ramach prowadzonych na swoim stanowisku spraw, po uzgodnieniu z
Burmistrzem.
. Kazda umowa zlecajaca wykonanie vuslugi podlega zarejestrowaniu na stanowisku
do spraw kadrowych i winna zawiera¢ kontrasygnate Skarbnika Gminy lub osoby
upowaznionej przez Skarbnika.
3. Zlecenie wykonuje si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginat otrzymuje
zleceniobiorca. Jedna kopia pozostaje w rejestrze, druga podpinana jest pod lista
wyplat.
W przypadku gdy zlecenie wykonania ustugi zawierane jest z osobg fizyczng nie prowadzqeq
dziatalnosci gospodarczej kopia zlecenia wraz ze stosownym oswiadczeniem w ciqgu 2 dni
powinna by¢ przekazana do pracownika ds. plac celem terminowego zgloszenia
zleceniobiorcy do Zakiadu Ubezpieczen Spolecznych.
4. Na czynnoséci fizyczne wykonywane przez dluzszy okres czasu - w zaleznosci od
warunkéw platnosei ustalonych w zleceniu, platnosé nastepuje w okresach
miesi¢cznych na podstawie rachunkéw; na oryginale rachunku osoba zlecajaca
potwierdza wykonanie pracy i przekazuje rachunek do ksiggowosci, ktéra dokonuje
wyplaty w oparciu 0 wyliczenia zawarte w rachunku.
5. W wypadku, gdy platnoséé nastgpuje po zakonczeniu okresu obowigzywania

]



zlecenia -osoba zlecajaca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku kohcowym
i przekazuje w ciggu dwdch dni do ksiegowosci, ktéra dokonuje wyptaty w oparciu
o wyliczenie zawarte w rachunku,

6. W przypadku wjawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaplaty
pracownik, ktory zlecal ustuge sporzadza protokot reklamacyjny w dwoch
egzemplarzach, z ktérych oryginal do czasu zalatwienia reklamacji zatrzymuje na
swolm stanowisku, a po zalatwieniu reklamacji przekazuje do ksiggowosci wraz z
zatwierdzong przez Burmistrza Gminy decyzjg o sposobie jej zatatwienia.

7. W przypadku roéznic obcigzajacych jednostke wymagana jest opinia radey
prawnego. Pracownik zlecajacy wykonanie ustugi sporzadza dokument
rozliczeniowy - obcigzajacy wykonawce lub koszty jednostki w zaleznosei od

decyzji Burmistrza i przekazuje do -ksiggowosci ( przy obcigzeniu wykonawcy -
przekazuje kopie dokumentu, w przypadku obcigzenia kosztéw jednostki — oryginat.
Przekazanie dokumentow do ksiegowoscl nastgpuje niezwlocznie po sporzadzeniu,

§18
3.1.7.Dokumentowanie przychodéw i rozchodow magazynowych:

1. Zapasy magazynowe znajduja si¢ w magazynie obrony cywilnej:

» magazyn obrony cywilnej wyposazony jest w czgsci z zakupow dokonywanych przez
Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i w tej czesci ewidencji 1 rozliczenia dokonuje sig
zgodnie z odrgbnymi zaleceniami.

» zakup zapasoéw magazynowych obciazajacych koszty jednostki dokonywany jest przez
inspektora ds. zamowien publicznych, drogownictwa i obrony cywilnej w oparciu o

~ zamowienie podpisane przez Burmistrza lub osobe upowazniona.

2. Srodki czystosci kupowane sa na biezaco w miarg potrzeb przez upowaznionego
pracownika
W przypadku dokonania zakupu w wigkszych ilosciach przechowywane sq w
podrecznym magazynku.

3. Materiaty biurowe zakupywane sa zgodnie z Prawem Zaméwien Publicznych
i zawarta umowa. Zamoéwienie dokonywane jest przez inspektora ds. obslugi
sekretariatu. Materiaty sa wydawane wedlug zglaszanych potrzeb
pracownikow ( dlugopisy, papier, teczki itp.yWydawanie jest odnotowywane w
rejestrze materialéw biurowych,

4. Zakup w wigkszych ilosciach np. paliwo, polbruk, krawgzniki 1 inne materiaty
Budowlane, remontowe sg przechowywane w dobrze zabezpieczonym miejscu
1 zaewidencjonowane na tzw, Magazynie.

Na dzien 31 grudnia podlegaja spisaniu na materialy wymienione w pkt. 11 4.

§ 19

3.1.8. Dowody dotyczace transportu

1. W jednostce prowadzone jest rozliczenie paliwa dla ciggnika i autobusu. Rozliczenia



dokonuje inspektor ds, zamowien publicznych, drogownictwa I obrony cywilnej oraz
inspektor ds. o$wiaty na podstawie kart drogowych, ktére sporzadza w | egzempiarzu i
przekazuje kierowcy. Wydang kartg rejestruje ksiedze drukéw Scislego zarachowania. Po
Jjei wykorzystaniu, a przed wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujacy karte

dokonuje jej rozliczenia 1 zwrotu rozliczajgcemu. Wzor karty drogowej stanowi

zalaeznik nr 10 do niniejsze) instrukcii.

2. Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ opisane zgodnie z przeznaczeniem np.

paliwo do kosiarki, do ciaggnika i zadanie co do ktorego zakup byt dokonany.
3.Rozliczenie zuzycia paliwa winno byé dokonane na podstawie karty drogowe;j

stanowiacej zalacznik Nr 10

§ 20
3.2. Obshuga bankowa systemu elektronicznego

. Zlecenia platnicze dokonywane sa przez osoby upowaznione - widniejace na karcie
wzordw podpisow do banku poprzez system bankowy HOME BANKING.
. Karta kodowa umozliwiajaca realizacje zlecen poprzez system wymieniony w pkt. 1
przechowywana jest w kasie pancernej i wydawane jest upowaznionemu pracownikowi.
. Platnosci za operacje gospodarcze zatwierdzone do realizacji dokonuja upowaznieni
pracownicy, posiadajacych nadane przez bank kody PIN i hasta, ktore stanowia
zakodowany podpis elektroniczny na noéniku, umozliwiajacy dokonywanie operacji
bankowych.
. Odbieranie wyciagow z banku dokonuje osoba upowazniona do odbioru. Istnigje
mozliwo$é pobierania elektronicznie wyciagow bankowych, dokonuje to woéwczas
upowazniony pracownik
. Dokonywanie przelewow odbywa sig na podstawie dokuwmentow ksiggowych po uprzednim
wprowadzeniu wlasciwych danych, tj. numeru faktury, daty wystawienia faktury, daty sprzedazy
towaru lub ustugi oraz numeru konta bankowego kontrahenta. Za poprawnos¢ wprowadzonych
danych, a zwlaszeza nazwe¢ 1 numer konta bankowego, odpowiedzialny jest pracownik
wprowadzajacy dane do systemu informatycznego.
. Wyciag bankowy z danego dnia stanowi potwierdzenie zrealizowanych operacii z
rachunku bankowego.
Pod wyciggiem bankowym dolacza sig faktury i rachunki , za ktére nastapita zaplata.
7.Wyciag bankowy wraz z zalgezonymi rachunkami, fakturami oraz innymi dokumentami
potwierdzajacymi dokonane transakcje stanowi kompletny dowéd ksiegowy podlegajacy
zaksiegowaniu.
8.W drodze indywidualnego upowaznienia ustala sig:
1)  pracownikdw uprawnionych do dokonywania operacji zleceii platniczych na rachunkach
bankowych;



§ 21

4. DOKUMENTOWANIE INWENTARYZACJI

W jednostce obowiazuja nastgpujace dowody inwentaryzacyjne:

Zarzadzenie Burmistrza w sprawie przeprowadzenia spisu z natury;

Protokot likwidaci zuzytych srodkdw trwalych;

Arkusz spisu z natury —- oryginal;

Protokdt z inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej - oryginal;

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialne) przed inwentaryzacja;

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury;

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji;

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych - oryginal sporzadza pion finansowo - ksiggowy;

Rozliczenie koncowe ilosciowo — wartosciowe;

Protokot rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych — oryginaf;

Decyzja w sprawie roznic inwentaryzacyjnych - oryginal

Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i yjgte w ewidencyi drukow

$cislego zarachowania.

Wydaje si¢ je za pokwitowaniem przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne).

3. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja
dotyczaca przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacyi wprowadzona
Zarzadzeniem Burmistrza,
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§ 22

5. DOKUMENTOWANIE ZAANGAZOWANIA

1. Podstawa ewidencji ksiegowe) zaangazowania wydatkow jest dokumentacya
przygotowana przez pracownikow na samodzielnych stanowiskach stuzbowych
zgodnie z zakresem czynnosci na dokumencie stanowiacym zaigcznik nr 9 do niniejszego
Zarzadzenia.
2. Dokumentacja stanowiaca podstawe ewidenc)i ksiggowe] zaangazowania
wydatkow sa:
umowy z tytulu dostaw towardw i ustug,
umowy 0 prace, umowy zlecenia, umowy o dzielo;
listy wyplat nagréd jubileuszowych, nagréd regulaminowych;
decyzje burmistrza inne przewidziane prawem lub przepisami wewngtrznymi
dokumentacje, np. przekazywanie uchwalonych w budzecie dotacji;
» wydatki dokonywane w ramach uchwalonego planu finansowego
3. Podstawa do ustalenia zaangazowania wydatkow sg réwniez uchwaly Rady Miejskiej, w
wyniku ktérych dokonuje si¢ wydatkéw, miedzy innymi:
» ustalenie wysokosci diet dla radnych, cztonkéw komisji, soltysow;
» przyznawanie nagréd, stypendiow i wynagrodzen podejmowanych na podstawie
ustaw, np. o systemie o$wiaty, itp.;
» okreslenie wysokosci prowizji z tytulu poboréw podatkow i oplat.
4. Wysokos¢ zaangazowania wydatkéw, wynikajacych z wieloletnich umoéw, w ktérych
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okreslona zostala jednoznacznie wysoko$¢ wynagrodzenia podaje sie w kwocie
przypadajacej do splaty na dany rok budzetowy, pozostaty czes$¢ zobowiazania jake
zaangazowanie przyszlych okresow.

5. Wysokos¢ zaangazowania wydatkow, wynikajacych z wieloletnich umow
zawartych na czas nieokreslony, nie majgcych wymiaru finansowego ( dotyczacych
m.in. dostaw wody, gazu, energii elektrycznej, telekomunikacji i innych mediow)
ustala sie biorac za podstawe moment odbioru przedmiotu umowy.

6. Drobne zakupy powodujg réwnoczesne powstanie zaangazowania i wykonania
wydatkéw.

7. Zaangazowanie wydatkOw nie moze przekracza¢ plandéw finansowych zaréwno w
kwotach lacznych, jak i w poszczegdlnych paragrafach klasyfikacji budzetowe;.

8. Podstawg ewidencjonowania zaangazowania wydatkdw stanowi zestawienie
sporzadzone na podstawie dokumentacji wymienionej powyzej, kiorego wzor
okresla zalacznik nr 9 do instrukcji.

9. Zestawienie, o ktérym mowa w punkeie 7 sporzadzaja pracownicy w terminie do
05 dnia kazdego miesiaca oraz do 20 dnia kazdego miesigca .

10.Niedotrzymanie terminu okreslonego w punkcie 9 spowoduje, ze wobec
pracownika winnego zostana zastosowane sankcje przewidziane przepisami
Kodeksu Pracy.

§23

6. KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Kontrola wewngtrzna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postepowania z
obowiazujacymi przepisami prawnymi, badanie efektywnosci dzialania i realizacji
zadan, badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych 1 innych
rodzajéw dzialalnosei przez poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie
odchylen i nieprawidtowosci w realizacji tych zadan, ujawnianie niegospodarnego
dziatania, marnotrawstwa mienia spofecznego oraz ustalenie 0s6b odpowiedzialnych
za ich powstanie, wskazanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych likwidacje tych
nieprawidtowosci.
2.Za zorganizowanie 1 prawidiowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej o
odpowiedzialny jest Burmistrz. Sprawuje on osobiscie ogélny hadzoér nad
skutecznoscia dzialania tego systemu, jak rowniez prawidlowoscig wykorzystania
sygnalow kontroli wewnetrzne) 1 zewngetrznej oraz nalezytym wykorzystaniem
wynikoéw kontroli.
3.Kontrola dowoddw ksiegowych polega na ustaleniu, ¢zy dowdd odpowiada
stawianym wymogom.
4. Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w postaci:
a) konmtroli wstepnej, majace] na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom, obejmujacej w szczegélnosci badanie projektéw umdw, porozumien i innych
dokumentéw powodujacych powstanie zobowiazan,



b) kontroli biezqcej, polegajace] na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w
celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, badaniu rzeczywistego stanu rzeczowych
i pienigznych skladnikéw majatkowych oraz prawidiowodei ich zabezpieczenia przed
kradzieza zniszczeniem, uszkodzeniem, itp.,
c) kontroli  nastgpnej,  obejmujace] badanie stanu faktycznego i dokumentdéw
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.
5.Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiegowej jest jego
sprawdzenie i1 poddanie kontroli:

1) pod wzgledem merytorycznym,

2) pod wzgledem formalno — rachunkowym.
6. Dowody ksicgowe podlegaja kontroli wynikajace) z ustawy o finansach publicznych,
dokonywanej przez Skarbnika Gminy lub przez osob¢ przez niego upowazniong
Dokument, ktory po kontroli zostal uznany za prawidlowo wystawiony, przekazywany jest do.

¥ zatwierdzenia;

» odpowiedniego zadekretowania;

» zaksiegowania.
7. Wykazy o0s6b upowaznionych do dokonywania poszczegdlnych rodzajow kontroli
i do zatwierdzania dowoddw ksiegowych, wzory ich podpisow oraz wzory piecz¢ci
umieszczanych na dowodach ksiegowych zawierajg zalaczniki Nr: 3 — 8 do niniejszej
Instrukeji.

§ 24

6.1. Kontrola wynikajaca z ustawy o finansach publicznych

1. Konirola, o ktorej mowa w ustawie o finansach publicznych stanowi wstepna kontrole:
1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
2) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji  gospodarczych
i finansowych.

2. Dowodem dokonania wstepnej kontroli przez: Skarbnika Gminy lub pod jego nieobecnosé
osobe przez niego upowazniona, jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczacych
danej operac)i.

3. Zlozenie podpisu przez Skarbnika lub osobg przez niego upowazniona, na dowdd kontrol,
o ktére) mowa powyzej oznacza, ze:

a) nie zglasza zastrzezen do przeprowadzonej przez wlasciwych rzeczowo
pracownikéw oceny prawidiowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem;

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci i
prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operaci;

¢) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

4. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik, lub osoba przez niego upowazniona ma prawo
zadac od kierownikéw komorek organizacyjnych Gminy zlozenia w formie pisemne) lub
ustnej niezbednych informacji 1 wyjasnien oraz udostgpniaé do wgladu niezbednych
dokumentoéw 1 wyliczen, bedacych zrdédiem owych wyjasnien i informacji. Poza tym ma
prawo wnioskowa¢ do Burmistrza o wskazanie trybu wykonywania przez inne komdérki
organizacyjne jednostki prac niezbednych do zapewnienia prawidlowodci gospodarki
finansowej, ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow 1 sprawozdawczosci finansowej.

5. Na zawieranych umowach lub innych zobowigzaniach finansowych Skarbnik
Ominy udziela kontrasygnaty lub osoba przez niego upowazniona.



§ 25

6.2.Kontrola pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym

1.

Kontrola dowodéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu
zgodnosci danych ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, ¢zy dana operacja faktycznie
wystapita 1 czy zostala przeprowadzona prawidlowo.

Dokonujac kontroli merytorycznej zwraca si¢ szczegdlng uwage na:

a) prawidlowos¢ nazwy operacji;

b) pomiar ilosciowy i jakosciowy,

¢) celowosé transakcji 1 zgodno$¢ z zasadami racjonalnego 1 oszczgdnego

gospodarowaitia;

d) informacje o platnosci;

¢) zgodnos¢ z obowiazujacymi przepisami prawa (legalnosé);

f) zgodnosc tresci dokumentu ze stanem faktycznym, ktory dokumentuje.
Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosct merytoryczne powinny byé szczegélowo
opisane przez osobe dokonujacg kontroli na odwrocie dokumentu lub na zataczniku do
dowodu. Opis nieprawidlowosei osoba dokonujaca kontroli opatruje datg ich stwierdzenia
i wlasnym podpisem. Stwierdzone w dowodach (zewnetrznych) nieprawidlowosci
merytoryczne moga by¢ korygowane jedynie oddzielnym dowodem. Nalezy to
uwidocznié na odwrotnej stronie dowodu, na kiérym je stwierdzono, oraz zlozy¢ podpis.
W przypadku wystapienia np. bledow
w wartosci faktury wystepuje si¢ do dostawcy o wystawienie faktury korygujacej.

W przypadku zakupu wartoéci niematerialnych i prawnych na fakturze musi znalezé

si¢ informacja:

1) czy jest to zakup nowej licencji, czy aktualizacji,

2) w przypadku zakupu nowej licenc)i czas jej obowiazywania,

3) w przypadku zakupu programu okreslenie jego charakteru (systemowy, czy
uzytkowy),

4) termin rozpocz¢cia eksploatacii.

Kontrola pod wzglgdem formalnym polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal

sporzadzony zgodnie z przepisami tzn., czy:

1) jest kompletny,

2) zawiera wszystkie dane tj. nazwe 1 adres kontrahenta, dat¢ wystawienia 1 inne
elementy wynikajace z przepisoéw ustawy o rachunkowosci,

3) wladciwie charakteryzuje ujete w nim operacje gospodarcze tj. rodzaj i przedmiot
operacji,

4) zostal wystawiony na wlasciwym formularzu.

Kontrola pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu, czy:

1) dokument jest wolny od bledow rachunkowych (arytmetycznych),

2) zawarte na dowodach dane liczbowe sa prawidiowo wyliczone.

Kontrola rachunkowa odbywa si¢ w polaczeniu z kontrela formalng i polega na

sprawdzeniu poprawnoéci wystawionego dokumentu pod katem ustawy o rachunkowosel.

Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny byé skorygowane w sposéb okreslony

dla poprawiania bledéw w dowodach ksigegowych, a wynikajacych z przepisow ustawy o

rachunkowosci.

Fakt sprawdzenia dowodu ksiggowego osoba dokonujaca kontroli potwierdza

wlasnorecznym podpisem wraz z wpisaniem daty kontroli na pieczeci, w niiejscu do tego

rodzaju kontroli wyznaczonym.

W razie ujawnienia w toku kontroli ¢czynu majacego cechy przestepstwa,



kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki, jak réwniez
zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowod przestepstwa.

9. W kazdym wypadku ujawnienia czynu, o ktorym mowa wyzej, kierownik jednostki po
niezwlocznym zawiadomieniu organow powolanych do $cigania przestepstw obowigzany
jest:

a)
b)
)
d)

¢)

ustali¢, jakie warunki 1 okolicznosci umozliwily przestepstwo lub sprzyjaly
jego popelnieniu;

zbadaé, czy przestgpstwo wiaze si¢ z zaniedbywaniem obowiazkéw kontroli przez
0soby powolane do wykonywania tych obowigzkdw;,

wyctagna¢ na podstawie wynikéw przeprowadzonego badania, konsekwencji
stuzbowych;

przedsigwziaé  érodki  organizacyjne  zmierzajace do  zapobiezenia w
przysziosci powstawaniu podobnych zaniedban;

wystgpi¢ do sadu z powddztwem cywilnym o naprawienie szkody majatkowej
przeciwko osobom bezposrednio winnym powstawaniu tej szkody oraz przeciwko
osobom winnym zaniechania obowigzku sprawowania skutecznej kontroli.

§ 26

7. DEKRETACJA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Dowdd ksi¢cgowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2.

>
\Z‘_\)
>

Dekretacja to 0g6t czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow
ksiegowych do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania
i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

segregacja dokumentow;
sprawdzenie prawidlowosci dokumentow;
wiasciwa dekretacja ( 0znaczenie sposobu ksiegowania).

3.1. Segregacja dokumentéw polega na:

>

wylaczeniu z ogétu dokumentéw naplywajacych do ksiegowosci tych dokumentdw,
ktore podlegaja ksiggowaniu ( nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sg ich
zapowiedzia);

¥ podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczegdlnych

dziatainosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, inwestycje itp.);

» kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres ( np. dzien, ).

3.2. Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na
dowod skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnoéei jednostki
ustalony w zakresie obowiazkow.

W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowdd zwréci¢ do wlasciwego ogniwa w
celu uzupelnienia.



3.3. Wlasciwa dekretacja polega na:

¥

>

>

g

nadaniu  dokumentom  ksiggowym  numerdw, pod  ktérymi  zostang
one zaewidencjonowane;

umieszczeniu na dokumentach adnotacjt na jakich kontach syntetycznych ma byé
lub zostat dokument zaksiggowany;

do jakich podzialek klasyfikacji budzetowych dany dokument nalezy zaliczy¢;
zadekretowany dowdd ksiegowy powinien byé oznaczony numerem okreslajacym
powiazanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie — tzw.
numer dowodu.

wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach ( na kontach ) analitycznych;
okreslenie daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany, jezeli data ksiggowania jest
inna niz data jego wystawienia ( dot. dowoddéw wilasnych) lub data otrzymania ( dot.
dowoddéw obcych),

podpisaniu przez Skarbnika lub osobg upowazniona do dekretacji przez Skarbnika.

4. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami i
trescia okreslona w pkt. 3.2.4.

§ 27

8. MIENIE GMINY I ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

8.1. Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnos¢ pracownikéw za mienie

Mienie bedace wilasnoscia lub zdeponowane w jednostee powinno by¢ :

1.
2.

3.

Zabezpieczone w sposdb wykluczajacy mozliwosé kradziezy.

Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamkniete na klucz, a kluez odpowiednio zabezpieczony.

Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia)
powinien by¢ zamknigte na klucz, okna pozamykane.

Klucze zapasowe ( z wylgczentem pomieszezenia Skarbnika) od pomieszezen
powinny by¢ umieszczone w szafce w zabezpieczonym pomieszezeniu Urzedu.
Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Burmistrza
Miasta t Gminy lub jego pelnomocnika.

Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone
w pozamykanych szafach.

§ 28

8.2.0dpowiedzialnoSc materialna pracownika

1. Za zawinione wyrzadzenie przez pracownika szkody wskutek niewykonania lub
nienalezytego wykonania obowigzkdw pracowniczych pracownik ponosi
odpowiedzialnos¢ materialng na zasadach okreslonych w art. 114-122 kp.

2. Zgodnie z art. 124 § 1 1 2 kp pracownik ponosi pelng odpowiedzialnosé za

powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu one powierzone z obowigzkiem zwrotu



lub do rozliczenia sie.

3. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposob pozwalajacy stwierdzié¢ jaki
sprzet zostal powierzony pracownikowi za ktdry ponosi odpowiedziaino$¢ materialna.

4. W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzegac, aby w aktach osobowych
pracownikoéw materialnie odpowiedzialnych znajdowaly sie umowy okreslajace zakres
odpowiedzialno$ci materiainej 1 stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek gminy

5. W przypadku zwolntenia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na
inne stanowisko pracy, cbowiazkiem przetozonego jest dopilnowanie, aby we wiasciwym
czasie dokonal on rozliczenia z powierzonego majatku.

5. W przypadku, gdy Gminie przystuguje wzgledem pracownika roszczenie o zaptatg w
zwiazku z odpowiedzialnoscia pracownika za szkode wyrzadzona pracodawcy i szkode za
miente powierzone pracownikowi, Pracodawca wstrzymuje dokonanie zaplaty czesci
wynagrodzenia do czasu ustalenia sposobu jej naprawienia przez pracownika, Wysokosc
wstrzymanego wynagrodzenia odpowiada wysokosci szkody przy czym wstrzymaniu nie
podlega cze$¢ wynagrodzenia pracowniczego w wysokosei wolnej od potracen i egzekucji.

§ 29

9., ARCHIWOWANIE DPOKUMENTOW KSIEGOWYCH

9.1. Prowadzenie akt

Obowiazuja nastepujace zasady prowadzenia dokumentéw finansowo- ksiggowych:
a) zasada grupowania dokumentow do akt -jednorodnos¢ tematyczna;
b) zasada kompletowania dokumentow w aktach - uklad chronologiczny:
¢) zasada oznakowania akt:
» symbol literowy komorki organtzacyjiej - (ksiggowos¢ finansoway);
¥ symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcjg kancelaryjna);
» numer kolejny (rok np. 15/06)
d) zasad przechowywania aki;
» akta winny by¢ przechowywane w komorce organizacyjnej na stanowisku pracy, ktorego
dotyczg. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna
¢) zasada odpowiedzialnosci indywidualne;:

» kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone przez
niego z zakresu wykonywanych czymosei,
f) zasada latwego wyszukiwania dokumentow:

» dokumenty musza byé widoczne i trwale oznakowane zgodnie z zapisami lit ¢.

2. Wykaz akt finansowo - ksiegowych wg grup tematycznych znajduje sie w
instrukeji kancelaryjnej Urzedu Miasta i Gminy Debrzno



§ 30

9.2. Przechowywanie akt

1. Obowigzuja w Urzgdzie ponizsze zasady przechowywanie akt:

a) akia spraw  przechowuje si¢  na  samodzielnych  stanowiskach  pracy

i w archiwum zakladowym:;

b) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zalatwianych
w ciagu roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum
zakltadowego.

c) teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w
Instrukcji kancelaryjnej dla urzgddw gmin. Akta spraw ostatecznie zatatwionych

opatruje si¢ opisem zgodnym z wymogami archiwalnymi.

d) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zalatwionych moga byé
przechowywane na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w
przypadku, gdy dokumentacja jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan Gminy —
przez okres do dwoch lat.

2. Przechowywanie akt w Archiwum Zaktadowym:

a) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, Urzad prowadzi
Archiwum Zakladowe,

b) akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje do Archiwum Zakladowego po
uplywie 1 roku, ( w uzasadnionych wypadkach - po uplywie dwdch lat )
kompletnymi rocznikami, pracownik prowadzaey sprawy,

<) pracownik, do ktérego obowiazkéw nalezy prowadzenie Archiwum Zaktadowego,
uzgadnia z pracownikiem referatu finansowego termin przekazania akt do
Archiwum Zakladowego,

d) przekazanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego, po
szczegdlowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

e) spisy zdawczo - odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktdrych jeden
pozostaje u pracownika przekazujacego akta, jako dowod przekazania akf;
pozostale egzemplarze pozostaja w Archiwum,

f} spisy zdawczo - odbiorcze sporzadzajg pracownicy zdajacy akia w kolejnosci

teczek, wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

g) spisy zdawczo - odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta 1 pracownik

prowadzacy Archiwum Zakladowe.

h} dokumentacja dotyczaca realizacji zadan wspolfinansowanych z udziatem drodkdw z Unii
przechowywana jest zgodnie z wymogami wynikajacymi z zawartych umow.
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Schemat ogélny dowodu ksiggowego

"Nazwa dowodu ksiggowego iNumer TfMiej scowos¢ wystawienia dowodu !
| .

'Oznaczenie egzemplarza ‘ Kolejny dowod | Data wystawienia dowodu

joryginat lub kopia oraz numer.

kopii | !

PELNA NAZWA [ ADRES PODMIOTU WYSTAWIAJACEGO

INIP

'PELNA NAZWA 1 ADRES PODMIOTU OTRZYMUJACEGO

INIP
Opis operacji gospodarczej lub finansowej w tym: !
jednostka miary

! ilosé

f cena

i wartosé

inne elementy dodatkowe (podatek VAT — stawka 1 kwota)
ogdlna kwota dowodu (naleznosé, zobowiazanie, suma, wartosc)

TL_.Da_t-a c;)e_rgc_]l_ | Sposdb zaptaty Termin zaplaty Inne inforniacje o platnosci

| NAZWA BANKU I NUMER RACHUNKU
|

| ADNOTACIE [ ADNOTACIJE F’ODPIS 'WYKAZ ) PODPIS

i | ODBIORCY  ZALACZNIKOW

. Przewozowe, | Podatkowe, celne!dowodu (lub . do dowodu 'Wystawiajacego
‘techniczne i inne!i inne finansowe | kwitujacego i dowod
‘operacje ! | odbioru rzeczy lub

! ! | pienigdzy)
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Zatacznik 9
Zarzadzenia Nr 80/20012

Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 02 maja 2012

| Zaangatowanie Srodkow finansowych

!Nazwa ] Nazwa IJet.:lnost-ka IKwota iPodpis os_.obym :Podp1; |
|zakupu |zadania !miary |zaangazowani idokumentujac  Burmistrza
i materialu, | ia ej zakup ;akeeptacja
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Zatacznik Nr 11
do zarzadzenia Nr 80/2012
Burmistrza Miasta i Gminy
Z dnia 02 maja 2012 r.
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1. eroslaw Burak

eroslaw Swnderskl

Zatacznik Nr 12
do zarzgdzenia Burmistrza Miasta i Gminy

Nr 80/2012
z dnia 02 maja 2012 r.
Wzory podpiséw oséb uprawnionych do zatwierdzania dokumentéow ksiegowych
L Stanow:sko - Zakres zatw:e_r_-;fzama !
| BUITI‘I]S_tI‘Z ______ Pod wzglqdem merytorycznym .
! Sekretarz | Pod wngQdem merytorycznym
' Skarbnik Pod wzglfgdem formalno -

/ ? |Ewa Matraszek

.__r Jolanta C1encnala

|
I_ 5. |Malgorzata
‘ | Zychlmska

6.  Bogumila Karwacka

! rElzbleta Trwo ga

|l —[Halma Rutkowska

‘ Danuta Kllmek

| 10 JTomasz Prus

_ P

1 1. Marek Szoska

| 12 |Dom1n1ka Kus-
! | Faryno

X 13 |Grazyna Jasmska._.

14, ! Marta O_Ii(ow_ska_

[_i"s TAhB; Trela

I 16. |Kar011na Fryca
r17’ Beata Kopec

| “18 _LGrazyna Lupa._.
!. 19 Halma Tabaczynska

20 Ewa Czechowska

21, _[Jozef Bil
| 22. |Helena Dzmblnska

*| KlerOWnlk USC

'Z-ca Skarbnika
|

Inspektor ds Ksnggowosc;
budzetowej

lnspektor ds. szgowoéu
podatkowej,

poboru podatkéw i oplat
Inspektor ds Wymiary

| Inspcktor ds Gospodark1
. gruntami i meruchomoéclaml

hlspektor ds. inwestycji i
i planowania przestrzennego
- Inspektor ds. zamowien

|' publiczniych, obrony cywilnej
By drogowmctwa

_'_
I Inspektor ds. Rolmctwa i

| ochrony srodowiska

l lnspektor ds Dzmlalnosc:

| gospodarczej, kadrowych i
archiwum

| Inspektor ds. Obstugi

| sekretariatu

Inspektor ds _l;s”icga;oéci -
materla}owe_]

l Inspektor ds. plac

Inspektor ds. rady

| lnspektor cls oéwlaty

Z-ca Klerowmka USC

]nspektor ds geoclezgl

|Inspcktor ds promocji i
wdrazania Strategii Rozwoju

rachunkowym

| i Pod wzgledem formalno

| Pod wzgledem formalno

| Pod wzglqdem merytorycznym

J rachunkowym

i Pod wzaledem formalno |

racliunkowym

| {Pod wzg]edem formalne

rachunkowym

rachunkowym J

Pod Wzngdem merytorycznym

| Pod wzgledem meryiorycznym |

A
|

"Pod wzglqdem merytorycznym
' :
i |

!I Pod wzglgdem merytorycznym i

| Pod wzglqdem merytorycznym .

. Pod wzgledem merytorycznym °

f Pod wzglgdem mervtorycznym i
l e — ]

| Pod wzgl@dem merylorycznym
f Pod wzgl@clem merytoryczn ym

|Pod wzgh:dem mcrytorycznym |

| Pod wzglqdem merytorycznym

Pod wzglqdem merytorycznym J

Pod wzg!@dem merytorycznym |

Wzor podp:su .



| LP. * Imig i Nazwisko | Stanowisko
. 23, \Anna Dopke Inspektor ds. Gospodarki
J ' | mieszkaniowej

‘ 24, Mirostaw Galgza Inspektor ds. obstugi

rig {Pi;)tr Wlad;r;ék_m ;Kierowca'OSP

i Pod wzglgdem merytorycznym |

Zakres zatwierdzania | Wzor podpisu |I



Oswiadczente

Niniejszym oswiadczam, ze przyjelam/tem do wiadomosci 1 Scistego przestrzegania
zasady okreslone) w instrukcji oraz zobowiazuje si¢ w zakresie obiegu dokumentoéw
postepowac zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami.

| LP. | Nazwzsko i mug 1[ Stanowisko ‘ Podpw
iLl _LMII'OS}E[W Burak | Burmisisz ;
12. an‘osiaw Swnderskl ;Sekf‘?‘m ;
'3, |Ewa Matraszek | Skasbnik :
!.._ e S I | e e e e o - O R - -
4, 1Jolanta C1encm:la Z-ca Skarbrika !
= __.____1___. - e — e — — - - . -
'5, || Malgorzata Z}’Chl mska I lnspektor ds szgo“osu budZCtoweJ :
S e e o - — L. . ]
| 6 |' Bogumlla Karwacka | lnspcktor ds. K.smgouosa:l podatkowel,
P paboru podatkou mplat
T I - - - e
I ';,' i Elzbieta TI'WO ga | Inspektor ds. Wymiary podalkow i Opiat !
.!'_._____ U Lo I
ig. [ Hallna Rutkowska ! lnspektor ds Obs!ug: Lasouej
o e — e . .
i 9 ﬂl Danuta Kllmek J hlspcktor ds. Gospodarkl g_runiami i migruchomosciami '
! 16 o Tf(;n_la_s;: _Pl”llS - _'- [nspekwr ds mwestyqn i plauowama przestrzennego
bom L BT T o - L
i | |Ins ektor ds. zaméwuen pubhczn)ch drogowmctwa i '
1 1 Marek Szoska P
' | Obrony cywimgj i
__ —_ - —— — — — — ﬂ_._.._ —_—— e — o - e e em o e _ - — = -
| 12. Domlmka Kus—Faryno | Inspektor ds. rolnictwa i ochrony smdownska :
S N U I
' } 3 .' Grazyna Jasmska I lnspeklor ds dzmlalnosu gospodarcze_q kadrowych i
: : ' anhlwum
; 14. | Maﬁa Olkowska i InSpektor ds Obsiugi sekruanatu
- —m L . I R e :
i1s | Anna Trela |lnspckt0r ds ksmgowoscl m'ltenalowm .
_ _.'__. e e e e = |_ - e o e _ 1
16, 'Karolma Fryca "‘SPC"‘OI ds. plac f
: 17. |Bemadeta Kope¢ ”"SPC“‘“ ds. ady
] 8. | Grazyna Lupa | Inspektor ds_ oéwialy |
1 9. | | Halina Tabaczynska ' Kierownik USC i
j qo LEW& C ZCChOWSk& ! Z-ca Kierownika USC
] 2 1 | Jozef BII I lnspektor ds. geodc:qn !
T T e e I . . -
| 22 | He]ena Dzmbmska |l lnspektor ds Promocii i wdraZama Strd:egn
I'_ e e e _ - = e = .
| 23 Anna Dopke [ Tnspektor ds. Gospodarkl mleszkamowej '
| :
_| —_ e, e i e e ———— = = - — - “l
i 24 i eroslaw Gaiqza ! lnspektor ds. obslugi informatycznej urzgdu :
— . - - - IR — — . . Lo
|‘2 5 | C zeslaw MadeJ i Konserwator arcthlsta
- - g 1 -
' 26. | W‘}adyslawa Paw%owska PObOl’ Oplal T.argow}ch 'gOI'IIEL
rz7 [Danuta Mulik  Sprasgaczka |
[ S - e o . e
|28 | Wladyslaw Wruszezak | Kicrowea autofusu !
e . . T :
29.  |Piotr Wiadyczak Kierowsa OPS ,




