Zarzadzenie Nr 38/2015
Burmistrza Ustrzyk Dolnych
z dnia 27 lutego 2015 r.

W sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Ustrzykach Dolnych

Na podst. art. 33, ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. 22013 r. poz.594 t.J.), zarzadza sie co nastepuje:

§ 1

Wprowadza sie «Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Ustrzykach Dolnych”  stanowigcg zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje wszystkich pracownikow wtasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych
im obowigzkéw, do Zapoznania sie z ww. instrukcjg i przestrzegania w petni zawartych w niej
postanowien.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza

Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Ustrzykach Dolnych

CZESC |
Ogodlna

Rozdziat |
Podstawy prawne

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogélnych obowigzujgcych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i
obiegu dokumentéw, a w szczegolnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 22013 r. poz.330 tj.)

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz.885 tj.)

3. Innych aktéw prawnych, na ktére powotuje sie instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

§ 2.

1. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Ustrzykach Dolnych z tytutu powierzonych im
obowigzkow winni zapoznaé sie z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzegac zawartych w
niej postanowien. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien byé
potwierdzony na specjalnym oswiadczeniu, stanowigcym Zatgcznik Nr 1.

2. Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaty uregulowane odrebnymi przepisami
wewnetrznymi.

§ 3.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Ustrzykach Dolnych,
— kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Ustrzyk Dolnych,
— ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy.

CZESC Il
Szczegotowa

Rozdziat Il
Dowody ksiegowe — dane ogolne

§4.
Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi:
1. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowod ksiegowy
stanowi podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidenciji.

§ 5.
Cechy dowodu ksiggowego.
1. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowaé:
— dokumentalnosé zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu lub w czasie),
— trwalosS¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajgca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknieciu z uptywem czasu),
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— rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedlaé stan faktyczny,
realnie istniejgcy),

— kompletnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg byé kompletne, zawierajace
Co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

~ jednorodnos$é dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne),

— chronologicznosé wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju muszg byé datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowac dowoddw ksiegowych),

— systematyczno$é numerowania kolejnych dowodéw ksiggowych (dowody tego samego
rodzaju muszg posiadaé numeracje kolejna od poczatku roku obrotowego),

— identyfikacyjno$é kazdego dowodu ksiggowego (dowody podigczone pod wyciag
bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciaggu, numer kolejny zapisu na
zbiorczym dokumencie ksiegowym),

— poprawnos¢ formalna (. zgodnosé wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa i niniejszg instrukcjg),

— Ppoprawnos¢ merytoryczna (f. zgodnosé przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar),

— Ppoprawnosc rachunkowa (tj. zgodnoéé obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki),

— podmiotowos$¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawieraé dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowe;j, wg tej cechy
stosuje sig podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy).

§ 6.
Funkcje dowodu ksiegowego.
1. Dowod ksiggowy winien spetniaé nastepujgce funkcje:

— funkcja ,, dokumentu” - prawidtowo wystawiony dowodd ksiegowy jest dokumentem
W rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentow,

— funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze warto$ciowym lub ilo$ciowym — jest
to dowod w sensie prawa materialnego,

— funkcja ksiegowa - jest podstawa do ksiegowania,

- funkcja kontrolna - pozwala na kontrole analityczng (zrédtows) dokonanych operac;ji
gospodarczych i finansowych.

§7.
1. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe, stwierdzajgce
dokonanie operagiji gospodarczej, zwane ,dowodami Zrodiowymi”.
2. Dowody ksiegowe dzieli sie na trzy grupy:

— zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

— zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

— wewnetrzne — dotyczace operagji wewnatrz jednostki.

3. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawg zapiséw rachunkowych
mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze - ,zestawienia dowodéw ksiegowych” stuzgce do dokonania tacznych zapiséw
zbioru dowoddw zrodtowych, ktére musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

2) korygujace — ,noty ksiegowe” stuzgce do korekt dowodéw obcych lub wiasnych
zewnetrznych - sprostowania zapisow lub stornowan,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodiowego
(dowody ,pro forma”),

4) rozliczeniowe —  polecenie ksiggowania” ujmujgce dokonane juz zapisy wedtug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczgce wszelkich przeksiegowan np. wystornowania
btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag, itp.).
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4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodoéw zrédtowych operacja gospodarcza moze byé¢ udokumentowana za pomoca
ksiggowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce operacji. Nie
wolno stosowa¢ dowodow zastepczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw ustug (VAT).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z
dowodow ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu
prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastapi¢
rowniez za posrednictwem urzadzen facznosci lub magnetycznych no$nikéw danych, pod
warunkiem ze podczas rejestraci operacji gospodarczej uzyskujg one trwale czytelng
postaé, odpowiadajgcg tresci dowodu ksiggowego i mozliwe bedzie stwierdzenie zrodia
pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdziat lll
Dowody ksiggowe — dane szczegotowe

§8.
Zasady sporzadzania dokumentu do ksiggowania:
1. Prawidtowo sporzadzony dowdd ksiegowy powinien :

1) by¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

2) zawierac zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaty, wypetniony czytelnie, recznie
(pidrem, dtugopisem), maszynowo Iub komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu,
poprawieniu lub uzupetnieniu,

3) by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegélnych rubrykach (polach) winny byé
nanoszone pismem starannym, w sposéb poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych
watpliwosci,

4) miec rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

5) by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od btedéw
rachunkowych i kompletny, zawierajgcy wszystkie dane wymagane przepisami i
wynikajace z operaciji, ktérg dokumentuije,

6) zawiera¢ dane, o ktérych mowa w aktualnie obowigzujacych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej czegsci instrukcji — Czesé Il szczegotowa),

7) zawiera¢ podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty (musza by¢ autentyczne),

8) posiadac numeracje kolejno wystawionych dowodoéw ksiegowych — musi by¢ ciagta,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) i wedtug przyjetych w
jednostce zasad numerowania dowodéw ksiegowych,

9) w przypadku dowodow ksiggowych zbiorczych byé sporzgdzony na podstawie
prawidtowo wystawionych dokumentéw Zrodtowych, ktére musza byé w dowodzie
zbiorczym prawidtowo wypetnione,

10) pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania,

11) w przypadku korygowania niewtasciwych danych lub btednych zapisow zrédfowych na
dowodzie zewnetrznym obcym moze ono by dokonywane tylko i wytacznie przez
wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu korygujagcego ze stosownym
uzasadnieniem,

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

13) sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw uproszczonych oraz rachunkéw korygujgcych,
musi by¢ zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzadzen Ministra
Finansow wydanych do tej ustawy,

14) moga by¢ stosowane skréty i symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie
znane.



§9.

Tres¢ dowodu ksiegowego.

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o
rachunkowosci, kazdy dowod ksiegowy powinien zawieraé co najmnie;j:

— okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie petnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu
lub kodu),

— oOkreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na
dowodzie petnej nazwy z adresem kupujgcego i sprzedajacego, dostawcy i nabywcy,
ustugodawcy),

— Opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarczej lub
finansowej oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilo§¢ tych jednostek. Na fakturach VAT -
wyszczegolnienie stawek i wysokoéci podatkéw od towaréw | ustug,

— datg dokonania operaciji, a gdy dowéd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, réwniez date otrzymania
zaliczki,

— podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktérej przyjeto sktadniki majatkowe, na fakturach
VAT, rachunkach uproszczonych oraz fakturach i rachunkach korygujgcych: imie,
nazwisko i podpis osoby wystawiajacej dokument oraz nazwisko imie i podpis osoby
uprawnionej do odbioru dokumentu (dotyczy faktury VAT lub faktury koryguijace;j,

— stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiegowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone s3g
w akcie dekretacji na podstawie zaktadowego planu kont),

— numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowaé konkretny
dowod),

— dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci
nawalute polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia winien byé zamieszczony bezposrednio na dowodzie,
chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem.

2. Jezeli dowdd ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika
majatkowego, przeniesienia wiasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest
dowodem zastepczym, to podpisy oséb na tym dowodzie moga byc¢ zastgpione znakami
zapewniajacymi ustalenie tych oséb. Podpisy na emitowanych papierach warto$ciowych
mog3 by¢ odtworzone mechanicznie.

3. Dowody ksiggowe muszg byé:

- rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora
dokumentuja,

— kompletne, czyli zawierajgce co najmniej dane okreslone w pkt. 1

— wolne od btedéw rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i
przerobek, a btedy w dowodach zrédiowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna
korygowac jak zapisano wyzej w§ 8 ppkt. 11 i 12 niniejszego rozdziatu jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie (tj. dowodu
korygujacego) wraz ze stosowanym uzasadnieniem.

5. Btedy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury
VAT, koryguije sig przez wystawienie noty koryguijace;.

6. Btedy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawione przez skreslenie btedne;j tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie woino
poprawiac liter lub cyfr.



§ 10.
Rodzaje dowodoéw ksiegowych.
1. Dowody bankowe:
bankowe dowody wptaty i wyptaty — wypetniane przez kasjera w odpowiedniej ilosci
egzemplarzy i ujmowane w raporcie kasowym.
Wszystkie wptaty gotéwkowe na rachunki wiasne lub obce do banku dokonywane
$3 na specjalnym druku ,Bankowy dowéd wptaty”. Dowéd wypetnia osoba dokonujgca
wptaty w trzech egzemplarzach (przy wptatach na rachunek w tym samym oddziale
banku). Po przyjeciu wptaty przez bank jednostka otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym
kopie z bankowym dowodem wptaty — odcinek il lub IV,
polecenie przelewu - stanowigce udzielong bankowi dyspozycje diuznika obcigzenia
jego rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego. Podstawg do wystawienia
powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zapfacie. Polecenie przelewu wystawia
pracownik ksiggowosci recznie lub w elektronicznym systemie bankowym udostepnionym
przez bank prowadzony rachunek. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje
wraz z wyciagiem bankowym ostatni egzemplarz (odcinek D) lub sporzadza wydruk
z elektronicznego systemu bankowego udostepnionego przez bank prowadzony
rachunek,
zbiorcze zestawianie dziennych wydatkéw - sporzadzane na podstawie
zrealizowanych przelewéw bankowych dokumenujgcych wydatki w szczegotowosci takiej
jak przelew bankowy generowane z elektronicznego systemu bankowego udostepnionego
przez bank prowadzony rachunek,
nota bankowa memoriatowa — dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane
czynnosci bankowe. Jednostka otrzymuje kopig lub wydruk komputerowy, sporzgdzony
przez bank. Pracownik ksiegowy sprawdza zasadnosé obcigzenia i zgodnosé z umowa
zawartg pomiedzy jednostkg a bankiem,
wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkoéw pomocniczych - otrzymywane z
banku wyciggi rachunkéw bankowych — oryginat sporzadzony na druku lub wydruk
komputerowy - sprawdza pracownik referatu finansowo-ksiegowego z zatagczonymi do
nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodnié
z oddziatem banku finansujacego,
czek gotowkowy — wystawiajg upowaznieni pracownicy finansowo-ksiggowi (kasjer) w
jednym egzemplarzu. Podpisujg osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami
ztozonymi  w banku. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem,
wynikajaca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu z kwotg ujeta w dowodzie stanowigcym
podstawe wypfaty gotowki. Podstawa wydania czeku gotowkowego jest dowdd Zrodtowy
uzasadniajacy wydanie czeku (lista ptac, rachunek uproszczony, rachunek, rozliczenie z
zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT, polecenie ksiggowania, itp.). Wszystkie
dowody Zrédtowe stanowigce podstawe wydania czeku gotéwkowego muszg byé opisane
przez osobe upowazniong oraz musza uzyskaé akceptacje wyptaty w postaci podpisow
kierownika jednostki i ksiegowego badz ich petnomocnikéw. W razie pomytki w
wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje sie przez przekreslenie
I umieszczenie adnotacji ,ANULOWANO” wraz z data i podpisem osoby, ktéra go
anulowata. Anulowany czek pozostaje w grzbiecie czekow,
umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez
jednostke — przez osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w
banku i oddziale banku, z ktérym zawarto umowe |okaty terminowej,
wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej - oryginat sporzgdzony przez bank lub
wydruk komputerowy. Pracownik pionu finansowego sprawdza zgodno$é kwot na wyciggu
z zawartg umowa. Po uptywie okresu lokaty, sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek z
zawartg umowa (wzory i symbole dowodéw okreslajg banki).

2. Dowody kasowe:

1) dowéd wptaty (kasa przyjmie),

2) dowdd wyptaty (kasa wyptaci),

3) raport kasowy,

4) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,



5) rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

6) czek gotéwkowy (do podejmowania gotowki z banku do kasy),

7) bankowy dowdd wptaty (do przekazywania gotéwki z kasy do banku),
8) kwitariusze przychodowe K 103.

3. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:
1) lista ptac wynagrodzen — oryginat,
2) lista wyptaty zasitkéw — oryginat,
3) lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych — oryginat,
4) lista wyptaty diet — oryginat,
5) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych - oryginat,
6) rachunek za wykonang prace zZlecona lub lista wyptaty (um. zlecenie) — oryginat
7) zlecenie wypfaty zaliczkowej — oryginat.

4. Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwatego:
1) przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat,
2) zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego — oryginat ,
3) protokét zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego - oryginat ,
4) aktualizacja wyceny $rodka trwatego — oryginat ,
5) przekwalifikowanie pozostatego srodka trwatego na $rodek trwaty — oryginat,
6) likwidacja $rodka trwatego — oryginat ,
7) przewartosciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat,
8) obcy $rodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat,
9) wydzierzawienie $rodka trwatego — kopia,
10) oddanie w administrowanie $rodka trwatego — oryginat ,
11) nota umorzer i amortyzacji $rodkéw trwatych i wartoéci niematerialnych i prawnych oraz
innych sktadnikéw majatku trwatego — oryginat,
12) protokét szkodowy $rodka trwatego — oryginat,
13) protokét potwierdzajgcy fizyczng likwidacje $rodka trwatego — oryginat,
14) przyjecie $rodka trwatego w uzywanie — oryginat ,
15) likwidacja pozostatego $rodka trwatego w uzywaniu — oryginat
16) zmiana miejsca uzytkowania pozostatego srodka trwatego w uzywaniu — oryginat,
17) protokét przekazania — przejecia $rodka trwatego innych sktadnikéw majatkowych.

5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:
1) nota ksiggowa zewnetrzna — kopia,
2) nota ksiggowa wewnetrzna — oryginat,
3) polecenie ksiegowania — oryginat,
4) nota memoriatowa — oryginat,
5) nota obcigzeniowa ogélna — oryginat,
6) nota uznaniowa ogoélna - oryginat,
7) nota zewnetrzna ogéina — oryginat (symbol ustalony przez jednostke zewnetrzng),
8) zbiorcze rozliczenie réznic wynikajacych z zaokraglen — oryginat,
9) zestawienie przeksiegowan miesiecznych — oryginat,
10) zestawienie przeksiegowan rocznych — oryginat.

Dokumenty wyzej wymienione sporzadza referat finansowy na biezgco, na drukach
ogolnie dostepnych lub zastepczych.

6. Druki Scistego zarachowania:
1) czeki gotowkowe,
2) kwitariusze — K 103,
3) karty drogowe,

Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikéw wg zakresu czynnosci i
odrebnej instrukcji.



Rozdziat IV
Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiggowych

§ 11.

Zasady obiegu dowodé6w ksiegowych.

1. W sprawdzeniu dowodéw bierze udziat szereg wilasciwych samodzielnych stanowisk
pracy, naskutek czego zachodzi konieczno$é przekazania dokumentéw pomiedzy
poszczegolnymi stanowiskami. W ten sposéb powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych,
ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az
do momentu ich dekretacii i przekazania do zaksiegowania. Poszczegolne dowody ksiegowe
majg rézne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie
najkrotszg drogg. W tym celu nalezy stosowaé nastepujgce zasady obiegu dowodow
ksiegowych:

— zasada terminowos$ci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy
ogniwami, skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegolne
ogniwa,

- zasada systematycznosci - wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem
dokumentéw w sposéb systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu
prac, powodujacemu mozliwosci zwiekszenia pomytek,

— zasada czestotliwosci - przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej
powtarzalnosci,
— zasada odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie  o0séb

odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow,
przekazywanie dokumentéw tylko do tych ogniw, ktére istotnie korzystajg z zawartych w
nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia,

— zasada samokontroli obiegu - poszczegdine ogniwa kontrolujg sie nawzajem |
wymuszaja ciagty ruch obiegowy.

§12.
Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyptate wynagrodzen sa:

— listy ptac pracownikow,

— listy ptac zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,

— listy ptac wynagrodzen pracownikéw za czas choroby,

— listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,

— listy wyptat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej, o dzieto
itp., albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace.

2. Listy ptac sporzadza pracownik finansowy w jednym egzemplarzu, na podstawie
odpowiednio sporzgdzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikéw jednostki) i
sprawdzonych dowodéw zrédtowych wymienionych.

3. Dowodami zrodtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

1) akt powotania lub wyboru,

2) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

3) rozwigzanie umowy o prace,

4) wnioski premiowe, pisma okreslajace wysokosé dodatkow stuzbowych, pisma okreslajgce
wysoko$¢ nagrod,

5) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub — potwierdzone przez kierownikow
jednostek - zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,

6) rachunek za wykonang prace,

7) inne dokumenty majace wplyw na wysokosé otrzymywanego wynagrodzenia. (np.
zaswiadczeni o czasowej niezdolnosci do pracy itp.)

4. Na prace dorazng, nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym
jednostki) ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera sig umowe na prace zlecong (umowa

Zlecenie, umowa o dzieto). Umowe o prace zlecong sporzadza w dwoch egzemplarzach
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pracownik zlecajgcy prace z przeznaczeniem: oryginat — dla wykonawcy; kopia — dla
pracownika zlecajgcego prace (po wykonaniu pracy zatgcza sie jg do rachunku ust. 3 pkt. 6).

5. Umowe o prace zlecong podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego
upowazniona. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik zlecajgcy prace i
podlegajg one kontroli w ogdlnie obowigzujacym trybie.

6. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

- naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutéw egzekucyjnych na zaspokojenie

Swiadczen alimentacyjnych,

— naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych,
— pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,
— pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,
— innych potrgcen, na ktdre jest pisemna zgoda pracownika,
— kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce.
7. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
— osobe sporzadzajgca,
— pracownika kadr lub sekretarza (pod wzgledem merytorycznym),
— kierownika jednostki i ksiegowego, badz ich petnomocnika.

8. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 7,
pracownik finansowo-ksiggowy sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje
przelewu na konta bankowe dla pracownikow, ktérzy majg zatozone rachunki
oszczednosciowo-rozliczeniowe; dla pozostatych wyptaty dokonuje upowazniony pracownik.
Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu, zgodnie z kwota wynikajaca z
zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzen.

9. Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta
bankowe winno nastgpi¢ w terminie do dnia 27 kazdego miesigca, nie pézniej jednak niz na
trzy dni robocze przed zakonczeniem miesigca.

10. Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkéw z tytulu ubezpieczen
spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzagdzeniach ZUS.

§13.

Dowody dokumentujace wyptate zaliczek.

1. W jednostce wystepujg zaliczki gotéwkowe:

1) state — zatwierdzane sg przez kierownika jednostki dla pracownikéw zatrudnionych na
state, rozliczane w terminach zatwierdzonych corocznie.

2) jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionym w urzedzie w statym stosunku
pracy. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyptacone na poczet podrézy stuzbowej, zakup
materiatéw, sprzetu i ustug.

2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg w Wydziale Kadr
zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,polecenie wyjazdu stuzbowego”. Uzyskuja
podpisy osoby delegujacej — kierownika jednostki lub jego zastepca, okreslajacych réwniez
srodki komunikacji. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujgca
polecenie wyjazdu wypetnia dolny odcinek, na ktérym uzyskuje akceptacje kierownika
jednostki i ksiggowego lub ich petnomocnikéw. Na podstawie tego odcinka otrzymuje
gotéwke. Zaliczki na delegacje podlegajg rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakonczenia
podrézy stuzbowe;.

3. Pozostate zaliczki jednorazowe wyptaca sie na podstawie wypetnionego i
zaakceptowanego przez kierownika jednostki, ksiegowego lub ich petnomocnikéw wniosku o
zaliczke, przy czym nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktoremu zaliczka ma
stuzy¢. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu najpdzniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W
szczegolnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze wyrazié zgode na dtuzszy
termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwoleri kierownika
jednostki, pracownikom zatrudnionym w jednostce w statym stosunku pracy moze bycé
wyptacona zaliczka na poczet wynagrodzen, jednak nie wyzsza niz wynagrodzenie
przystugujgce pracownikowi za przepracowany okres w danym miesigcu, pomniejszone o
zaliczke na poczet podatku dochodowego nalezng od tego wynagrodzenia oraz o potracenia



sktadek, na ktére pracownik wyrazit zgode (np. PZU itp.). Pobrana na poczet wynagrodzen
zaliczka podlega rozliczeniu przy wyptacie najblizszych wynagrodzen.

5. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga byé wyptacane
nastepne zaliczki.

§ 14.

Dokumentowanie zakupéw towardw, materiatéw i ustug

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towaréw i ustug sa:

faktura VAT - oryginat,

faktura korygujaca - oryginat,

rachunek — oryginat,

nota korygujgca — oryginat,

pro forma dowodu zakupu — oryginat ,

2. W zakresie zlecania zamoéwienia na zakupy materiatéw, towarow, ustug, Srodkdéw trwatych

irobdt inwestycyjnych obowigzuje w jednostce ,Regulamin zamoéwien publicznych”.

Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji lezy w kompetencji kazdego pracownika w

ramach powierzonego zakresu czynnosci. Pracownicy dokonujacy zamoéwienia dziatajg w

porozumieniu z kierownikiem jednostki i ksiegowym lub z ich petnomocnikami. Zaméwienia

zewnetrzne podpisuje kierownik jednostki i ksiegowy lub ich petnomocnicy.

3. Zakupy gotowych $rodkow trwatych dokonywane sg po wyborze dostawcy, zgodnie z
ustawg Prawo zamowien publicznych. Wybér dostawcy poprzedzony jest procedurg
przetargowa, z ktorej zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych, sporzadzany jest
protokdt. Zakupy $rodkéw trwatych dokonywane sa w oparciu o umowe dostawy, ktoérg
podpisuje kierownik jednostki.

Procedure przetargowag przeprowadza komisja d/s. przetargéw w oparciu o przyjety
regulamin; jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo zamoéwien
publicznych, a przy robotach inwestycyjnych, zlecanych za posrednictwem inwestora
zastepczego - odpowiedzialny jest inwestor zastepczy.

4. Umowe na pismie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz
informacje o miejscu przechowywania dokumentaciji przetargowej odpowiedzialny pracownik
przektada do podpisu osobom wymienionym w statucie jednostki.

5. Umowa sporzadzona jest co najmniej w dwéch egzemplarzach, z ktorych: oryginat
dostarczony jest do pionu finansowo-ksiegowego wraz z zatgcznikami najpdzniej w dniu
nastepnym po podpisaniu, kopie otrzymuje dostawca (wykonawca).

6. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu
dotagcza dokument ,OT" - przyjecie $rodka trwatego, w ktérym wskazuje miejsce
uzytkowania srodka trwatego, osobe materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby
materialnie odpowiedzialnej) oraz kwalifikacje rodzajowa $rodka trwatego.

7. W zakresie robét budowlano-montazowych oraz nakiadéw na remonty zaliczanych
doinwestycji do faktury powinien byé dotaczony protokdt  odbioru wykonanych
| przekazanych robét, elementéw robét lub obiektow, sprawdzony kosztorys wykonawczy
(w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu). Dokumentami
stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operaciji dotyczacych inwestycji sa:

- faktury przej$ciowe wraz z dotaczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robot
podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegdlnieniem robot od poczatku budowy,
warto$¢ robét wykonanych wg poprzednich protokotéw oraz wartosci robét wykonanych w
okresie rozliczeniowym,

— faktura koricowa i protokét koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,

— dowod lub dowody ,OT" — przyjecia érodka trwatego,

~ dowdd lub dowody ,PT” - przekazania — przejecia $rodka trwatego.

8. Protokét odbioru koricowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego, powstatych w wyniku
robot budowlano-montazowych. Protokét odbioru koricowego i przekazania inwestycji do
uzytku oraz dowody ,OT” sporzadza inspektor d/s. budownictwa Iub inny pracownik
prowadzacy cato$¢ zadania inwestycyjnego, w czterech egzemplarzach w porozumieniu z
pracownikiem ksiegowosci i przekazuje:

|
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— oryginat i pierwsza kopi¢ — dla pionu finansowo-ksiegowego, najpozniej w terminie
czternastu dni od sporzadzenia,

— druga kopie — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obiekt,

— trzecig kopie — dla pracownika prowadzgcego dane zadanie inwestycyjne.

9. Dowody ,OT” stanowig udokumentowanie zakorczonych inwestycji polegajacych na
zakupach sktadnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tgcznie
z protokotem odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji sg udokumentowaniem
zakonczonych robét budowlano-montazowych.

W dowodzie ,OT" nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot.
danego srodka trwatego, np. dtugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego zostata
wybudowana, kubature, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry
techniczne, numery fabryczne, rok produkgii, itp. — w przypadku urzgdzen), warto$¢ budowy
lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa oraz podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej.

§ 15.
Dokumentowanie sprzedazy towarow, materiatéw i ustug.
1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
- faktura VAT - kopia,
— faktura korygujaca - kopia,
— nota kKorygujgca - nota,
— akt notarialny.
2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sa przez pracownika merytorycznie wlasciwego na
udokumentowanie:
1) sprzedazy mienia,
2) zwrotu kosztow rozméw telefonicznych, energii elektrycznej, energii ciepine;j itp.
3) odsprzedazy zbednych $rodkéw rzeczowych i wyposazenia .

3. Odsprzedaz zbednych $rodkéw rzeczowych i wyposazenia lub nieodptatne przekazanie
moze by¢ dokonane zgodnie z obowigzujgcym ,Regulaminu w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego w Urzedzie Miejskim w
Ustrzykach Dolnych”

4. Sprzedaz gruntéw i nieruchomoséci moze by¢ dokonana tylko na zasadach okreslonych
W przepisach.

5. Fakt sprzedazy zbednych srodkéw rzeczowych i $rodkow trwatych nalezy odnotowacé w
ksiggach inwentarzowych oraz dokonaé odpowiednich ksiggowan. Ksiegowanie odbywa sie
w dniu wystawienia faktury lub rachunku. Wyjatkiem od tej zasady jest wyksiegowanie
budynkéw i gruntéw sprzedawanych na zasadach okreslonych w ustawie o gospodarce
nieruchomosciami. Wyksiggowanie ich odbywa sie zbiorczo na koniec roku budzetowego na
podstawie wykazu sporzgdzonego przez Wydziat Geodez;ji i Gospodarki Gruntami.

§ 16.

Dokumentowanie wykonania ustugi.

1. Dokumentem potwierdzajgcym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania ustugi.
Wykonanie ustug zlecajg pracownicy urzedu, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na
swoim stanowisku, po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i gtéwnym ksiegowym.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych nie wymagajg umowy
- sporzadzane s na drukach. Zlecenie podpisuje kierownik jednostki |lub zastepca
kierownika.

3. W przypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe — kopia przechowywana jest na
stanowisku zlecajgcego do czasu wykonania ustugi. Z chwilg wystawienia rachunku
dotaczana jest do rachunku, na ktérym zlecajacy potwierdza wykonanie zleconych prac i
wraz z rachunkiem przekazuje do referatu finansowego, a oryginat otrzymuje zleceniobiorca.

4. Na czynnosci fizyczne wykonywane przez dtuzszy okres — oryginat zlecenia otrzymuje
Zleceniobiorca. Kopia po podpisaniu zlecenia przekazywana jest do pionu finansowego. W
zalezno$ci od warunkéw ptatnosci ustalonych w zleceniu, ptatnoS¢ nastepuje w okresach
miesigcznych na podstawie rachunkéw; na oryginale rachunku osoba zlecajgca potwierdza
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wykonanie pracy i przekazuje rachunek do pionu finansowo-ksiegowego, ktéry dokonuje
wyptaty w oparciu o wyliczenia zawarte w rachunku.

5. W przypadku, gdy ptatnos¢ nastepuje po zakonczeniu okresu obowigzywania zlecenia
— osoba zlecajgca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku koncowym i przekazuje
do ksiegowosci, ktéra dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenie zawarte w rachunku.

6. Kazdorazowo wyptata naleznosci nastepuje po zatwierdzeniu przez kierownika
jednostki i ksiggowego lub ich petnomocnikéw gotéwkg w kasie Urzedu lub ,poleceniem
przelewu’, w zaleznosci od zawartych w zleceniu warunkéw piatnosci i w terminie
okreslonym w zleceniu.

§17.

Dokumentowanie przychodéw i rozchodéw magazynowych.

1. Materialy reklamowe, promocyjne w momencie zakupu wpisywane sg do
prowadzonego rejestru przez pracownika ds. organizacyjnych, ktéra prowadzi ich przychéd i
rozchéd. Fakt ten oznaczony jest zapisem na odwrocie faktury i stanowi podstawe
odpowiednich zapisobw w ksiegach rachunkowych jednostki. Na koniec kazdego roku
pracownik ds. organizacyjnych dokonuje rozliczenia zakupionych materiatéw. Sporzgdzony
protokét rozliczenia przekazywany jest do wydziatu ksiegowosci w celu zaewidencjonowania
w Kksiegach rachunkowych.

2. Materiaty biurowe, $rodki czystosci i inne kupowane sg na biezaco w miare potrzeby,
przez pracownika d/s. organizacyjnych. Zakupione materialy wydawane sg pracownikom
bezposrednio po zakupie do zuzycia.

§18.

Dowody dotyczace transportu.

1. W jednostce obowigzuje nastepujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia
samochodoéw stuzbowych:

— karta drogowa - dokument wystawia pracownik d/s. organizacyjnych w jednym
egzemplarzu i przekazuje kierowcy pojazdu. Wydana karte ewidencjonuje sie w rejestrze.
Po wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujacy karte
dokonuije jej rozliczenia i zwrotu rozliczajgcemu,

— miesigczne rozliczenia zakupu i zuzycia materiatdw pednych prowadzi pracownik ds.
organizacyjnych,

— miesigczne zestawienie kart drogowych (oryginat), sporzadza pracownik wydajagcy karty
drogowe po zakonczeniu miesigca,

2. Wedtug wyzej ustalonych zasad nalezy rozlicza¢ zuzycie paliwa zakupionego do
samochodow i sprzetu Urzedu Miejskiego w Ustrzykach Dolnych. Ewidencje kart drogowych
i rozliczenia miesieczne na zasadach okreslonych wust. 1 prowadzi pracownik ds.
organizacyjnych.

3. Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ opisane z powotaniem numeru karty
drogowej, w ktérej fakture ujeto.

§ 19.
Dokumentowanie nabycia wartosci niematerialnych i prawnych
1. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych wprowadza sie ja na stan
jednostki na podstawie rachunku, faktury, aktu darowizny, umowy notarialne;j itp.
2. Wartosci prawne i niematerialne podlegaja umorzeniu i ewidenciji na takich samych
zasadach jak srodki trwate.

Dokumentowanie ruchu majatku trwatego.
1. Dowody ksiegowe majatku trwatego:
1) przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat ,
2) protokét zdawczo-odbiorczy Srodka trwatego — oryginat
3) aktualizacja wyceny $rodka trwatego — oryginat ,
4) likwidacja srodka trwatego — oryginat ,
5) przewartosciowanie srodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat,
6) obcy Srodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat,
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7) wydzierzawienie srodka trwatego — kopia,
8) oddanie w administrowanie $rodka trwatego — oryginat ,
9) nota umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz
innych sktadnikéw majgtku trwatego — oryginat,
10) protokdt potwierdzajacy fizyczna likwidacje srodka trwatego — oryginat,
11) protokot przekazania — przejecia srodka trwatego innych sktadnikow majatkowych.

§ 21.
Dokumentowanie inwentaryzaciji.
1. W jednostce obowigzuja dowody inwentaryzacyjne:
1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
2) protokét likwidacji zuzytych srodkdéw trwatych,
3) arkusz spisu z natury — oryginat,
4) protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — oryginat,
5) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,
6) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,
7) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,
8) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych — oryginat sporzadza pion finansowo--ksiegowy,
9) rozliczenie koncowe ilosciowo-wartosciowe,
10) protokot rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych — oryginat,
11) decyzja w sprawie roéznic inwentaryzacyjnych — oryginat.

2. Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane, po zakonczeniu spisu z natury
przewodniczgcy komisji oddaje oryginat do pionu finansowego.

3. Protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginat) sporzadzany jest w przypadku
zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla
potrzeb  inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej otrzymuje  przewodniczacy  komisji
inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach. Po zakonczeniu spisu oryginat przekazuje do
pionu finansowego, po jednej kopii — zdajgcemu i przyjmujgcemu. Protokét z inwentaryzacii
podpisuje zdajgcy i przyjmujacy, zatwierdza kierownik jednostki. W przypadku réznic,
decyzje podpisuje kierownik jednostki.

1. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja.

Rozdziat V
Kontrola dowodow ksiggowych

§ 22.

1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem.

2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

- merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci gospodarnosci
i legalnosci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze
wystawione zostaly przez wiasciwe jednostki,

- formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposob
technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu, ze ich dane
liczbowe nie zawierajg btedéw arytmetycznych.

3. Kontrola dowodow winna sie odbywa¢ na wiasciwych samodzielnych stanowiskach
pracy, na skutek czego zachodzi koniecznos¢ terminowego przekazywania dokumentéw
pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami. Obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje
droge dokumentu od chwili sporzgdzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu
ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania, powinien odby¢ sie najkrétsza droga.

4. Przyjmowanie dokumentow ksiggowych z zewnatrz (dowody obce) nalezy do
obowiazkéw osoby zatrudnionej w sekretariacie. Na dowéd wptywu dokumentéw, pracownik
sekretariatu na kazdym z nich umieszcza piecze¢ z datg wptywu i rejestruje je w dzienniku
podawczym. Osoba zatrudniona w sekretariacie oraz pracownicy odpowiedzialni
merytorycznie majg prawo od odbioru i podpisywania w/w dokumentow.
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5. Po dokonaniu wstgpnej dekretacji dokumentéw przez kierownika jednostki lub osobe
przez niego upowazniona, dokumenty trafiajg do pracownikow odpowiedzialnych
merytorycznie. Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

a) sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

b) zatwierdzenia jedynie oryginatéw faktur do zaptaty poprzez umieszczenie na odwrocie
faktury pieczeci oraz opisu odrecznego dotyczacego rodzaju wydatku,

c¢) na dowod potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze i zatwierdzenia
jej do zaptaty, pracownicy merytoryczni skfadaja swoj podpis i wpisuja date dokonania
ww. czynnosci. Nastepnie tak zatwierdzong fakture przekazujg do pracownika ds. zamoéwien
publicznych,

6. Petnomocnik ds. zaméwien publicznych dokonuje ich sprawdzenia pod wzgledem
zgodnosci z ustawa o zamowieniach publicznych, co zostaje potwierdzone odpowiednim
zapisem na dokumencie, sprawdzone dokumenty przekazuje do ksiegowosci,

7. Pracownik ksiegowosci dokonuje sprawdzenia przekazanych dokumentow pod
wzgledem formalno - rachunkowym

8. Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb
okreslony w § 8 ust. 1 ppkt. 11 i 12 niniejszej Instrukcii.

§ 23.

Dekretacja dokumentéw ksiegowych.

1. Dowéd ksiegowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretac;i.

2. Dekretacja to ogdt czynnoéci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

— segregacja dokumentow,
— sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,
— wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

1) Segregacja dokumentéw polega na:

— wylgczeniu z ogétu dokumentéw naptywajacych do ksiegowosci tych dokumentéw,
ktére podlegajg ksiegowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych i nie sg ich
zapowiedzig),

— podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszczegélnych
dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, srodki specjalne, inwestycje, itp),

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

2) Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na
dowod skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci
jednostki, ustalony w zakresie obowiazkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu,
nalezy dowod zwréci¢ do wiasciwej komérki w celu uzupetienia.

3) Wiasciwa dekretacja polega na:

— nadaniu  dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktorymi zostang one
zaewidencjonowane,

— umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument
ma by¢ zaksiegowany,

— do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,

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

— podpisaniu przez gtoéwnego ksiegowego lub osobe upowazniong przez gtéwnego
ksiegowego do dekretacji.

4. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia.



Rozdziat VI
Ewidencja faktur VAT

§ 24.

1. Faktury wystawiane sg przy pomocy kasy fiskalnej, ktéra znajduje sie w pok. Nr 5, przy
Wydziale Geodezji i Gospodarki Gruntami i obstugiwana jest przez pracownikéw tego
wydziatu.

2. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce, bedacej podatnikiem podatku od
towarow i ustug VAT stuza:

1) dla oséb prawnych prowadzgcych dziatalno$¢ gospodarczg, bedacych podatnikami
podatku od towarow i ustug:

a) faktury VAT

b) faktury korygujace VAT
2) dla osob fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej — paragon fiskalny.

3) w szczegolnie uzasadnionych przypadkach: zaginiecia faktury VAT lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza sie duplikat faktury
VAT. Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajac na fakturze oznaczenie
~DUPLIKAT".

4. Faktury wymienione w pkt. 2 ppkt 1 lit. a i b, nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach dotyczacych podatku od towardw i ustug.

5. Ustala sie nastepujgce zasady wystawiania faktur VAT:

1) Faktury VAT wystawiane sg w 2 egzemplarzach, z ktérych:

a) oryginat otrzymuje nabywca,

b) kopie otrzymuje referat / dziat ksiegowosci/

2) Faktury VAT wystawiane sg w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi
chyba, ze inaczej stanowig szczegélne przypadki powstania obowiazku podatkowego.

3) Faktury VAT musza byc¢ kolejno numerowane.

6. W przypadku sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujgcych nalezy:

1) kazdorazowo dokona¢ wydruku paragonu fiskalnego i oryginat wydac¢ nabywcy,

2) na zyczenie nabywcy wystawi¢ fakture VAT, do kopii faktury nalezy dotgczy¢ paragon
fiskalny, potwierdzajacy te sprzedaz.

7. Zobowiazuje sie osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do bezwzglednego
przestrzegania nastepujacych zasad przy dokonywaniu sprzedazy towardw i ustug:

1) faktura VAT sprzedazy winna zawiera¢ nazwisko i imie oraz podpis osoby uprawnionej
do jej odbioru lub, gdy odbiér osobisty faktury jest niemozliwy, pisemne oswiadczenie
loryginal/ odbiorcy o upowaznieniu sprzedajgcego /wystawcy faktury/ do wystawienia
faktury bez swojego /odbiorcy/ podpisu. Os$wiadczenie moze by¢ ztozone réwniez na
zamowieniu.

2) oswiadczenie jest wazne bezterminowo, az do pisemnego odwotania, z tym ze
o$wiadczenie ztozone na zamodwieniu dotyczy jedynie tego konkretnego zamowienia.

8. Zobowiazuje sie osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania:

1) rejestrow sprzedazy,

2) raportow fiskalnych.

9. Zobowigzuje sie pracownikdéw Wydziatu Finansow i Budzetu do sporzadzania:

1) rejestrow zakupu,

2) deklaracji VAT 7,

3) przelewéw naleznego urzedowi skarbowemu podatku VAT, wynikajgcego z deklaracji
VAT 7.

10. Stosujac w jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza sie go za okresy miesigczne.
W poszczegdélnych miesigcach ujmuje sie w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposéb
chronologiczny, wedtug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury
VAT i faktury korygujgce.

W kolejnych latach zaktada sie nowe rejestry sprzedazy.

11. Przy sprzedazy towaréw lub ustug za pomoca kasy fiskalnej sporzadza sie raport
fiskalny dobowy, a obroty wynikajgce z ww. raportu przenosi sie do rejestru sprzedazy.



12. Otrzymane od kontrahentow faktury VAT i faktury korygujace, uprawniajgce jednostke
do odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje sie w rejestrach zakupu
sporzgdzanych w okresach miesiecznych w danym roku obrachunkowym.

13. Dane wynikajgce z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje sie w deklaraciji
VAT 7, sporzadzanej co miesigc i skiadanej do witasciwego dla podatnika urzedu
skarbowego za okresy miesigczne w terminie do 25 dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktorym powstat obowigzek podatkowy. W tym samym terminie na konto urzedu
skarbowego odprowadza sie nalezny budzetowi panstwa podatek VAT. Dane, wykazane w
deklaracji VAT winny by¢ zgodne z danymi, wynikajacymi z ewidencji ksiegowe;.

14. Wszystkie dokumenty, bedgce podstawg wystawienia faktury VAT, faktury
korygujacej, noty korygujgcej, paragonu fiskalnego ze sprzedazy, nastepnie rejestru
sprzedazy, a w konsekwencji deklaracji VAT 7, winny by¢ przekazane do Wydziatu Geodezji
i Gospodarki Gruntami najpézniej nastepnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy towaru
lub ustugi tak, by zachowany zostat termin ich fakturowania.

Rozdziat VII
Ochrona danych

§25

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez hasta
dostepu,

2. Pracownicy, posiadajgcy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni
posiadac stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

3. Szczegbtowe zasady postepowania z danymi osobowymi zawarto innych dokumentach
wewnetrznych.

4. Dowody ksiegowe, po wplynieciu do ksiegowosci i zaksiegowaniu, nie moga byé
wydawane z komérki organizacyjnej, ktéra przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia
koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komoérki organizacyjnej,
dokument mozna udostepni¢, ale tylko na miejscu w komoérce organizacyjnej, ktéra
przechowuje te dowody.

5. Wydanie dowoddw ksiegowych na zewnatrz (dla organéw $cigania, sadéw, itp.), moze
nastgpi¢ w oparciu o upowaznienie organu Zgdajgcego, na podstawie pisemnej zgody
kierownika jednostki, za pokwitowaniem.

6. Wszystkie dowody ksiegowe, ktore stanowity podstawe ksiegowan w poszczegélnych
miesigcach nalezy przechowywaé w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym,
wedtug poszczegodlnych rodzajow dziatalnosci (dochody, wydatki).

7. Sprawozdania nalezy przechowywa¢ w teczkach do tego celu przeznaczonych,
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

8. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastepnego, dowody ksiegowe
winny znajdowac sie w pionie finansowo-ksiegowym, po tym okresie winny by¢ przekazane
do archiwum jednostki.

9. Nadzér nad prawidtowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum
jednostki i terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym
obowigzujgcymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy do
pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki.

CZESC IV
Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych

§ 26.
1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiegowych:
1) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodnos¢ tematyczna,
2) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny,
3) zasada oznakowania akt:
— symbol literowy komorki organizacyjnej (referat finansowy),
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— symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcjg kancelaryjng),

— numer kolejny (rok np. 15/99),

4) zasady przechowywania akt:

— akta winny byC przechowywane w komorce organizacyjnej na stanowisku pracy,
ktérego dotyczg. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna,

5) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej:

— kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,

6) zasada fatwego wyszukiwania dokumentéw:

— dokumenty musza by¢ widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami, o ktérych
mowa w ppkt. 3. Oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument i zewnetrzna strona
teczki, w ktorej jest przechowywany.

4. Oznaczanie kategorii dokumentac;ji:

Symbolem ”A” — oznacza sig¢ kategorie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne.

Symbolem ,,B” — oznacza sie kategorie dokumentacji nie archiwalnej:

1) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentacji o
czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu
przechowywania podlega brakowaniu, okres przechowywania liczy sie w petnych latach
kalendarzowych poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego po utracie przez
dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb danego organu lub panstwowej
jednostki organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych,

2) symbolem ,Bc” oznacza sie kategorie dokumentacji posiadajacej krétkotrwate znaczenie
praktyczne, ktéra po petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature,

3) symbolem ,BE" oznacza sie dokumentacje, ktéra po uptywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie.
Ekspertyze przeprowadza wiasciwe archiwum panstwowe, ktére moze dokonaé zmiany
kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigzac sie z uznaniem dokumentacji za
materiaty archiwalne.

5. Giowny ksiegowy odpowiedzialny jest za prowadzenie i przekazanie do

przechowywania w archiwum akt, jak nizej:

1) akt planistycznych (dotyczgce budzetu i $rodkéw pozabudzetowych),

2) akt rachunkowosci i finansow,

3) dokumentacji ptacowej,

4) dokumentacji inwentaryzacyjnej,

5) dokumentacji majatkowej,

6) dokumentacji podatkowe;j,

7) dokumentacji sprawozdawczej dotyczacej budzetu, funduszy celowych i funduszy
specjalnych.

§ 27.
Przechowywanie akt.
1. W jednostce obowigzuja ponizsze zasady przechowywanie akt:

1) akta spraw przechowuje sie na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum
zaktadowym,

2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw zatatwianych w ciagu
roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego,

3) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukgji
kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje sie opisem zgodnym z
wymogami archiwalnymi,

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

2. Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym:

1) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zafatwionych, jednostka prowadzi

archiwum zakfadowe,



2) akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zakfadowego po uptywie
roku (w uzasadnionych wypadkach — po uptywie dwodch lat), kompletnymi rocznikami,
pracownik prowadzacy sprawy,

3) pracownik, do ktérego obowigzkow nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego, po
uzgodnieniu z kazdym kierownikiem komorki organizacyjnej, ustala termin przekazania
akt do archiwum zaktadowego przez poszczegolne komorki i samodzielne stanowiska
pracy,

4) przekazanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegdtowym
przeglagdzie i uporzgdkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

5) spisy zdawczo-odbiorcze sporzagdza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostaje u pracownika przekazujgcego akta, jako dowédd przekazania akt; pozostate
egzemplarze pozostajg w archiwum,

6) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzajg pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek,
wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajgcy akta i pracownik prowadzagcy
archiwum zaktadowe.

3. Archiwizowana dokumentacja podlega konserwacji raz na piec¢ lat. Akta o szczegd6inym
znaczeniu historycznym lub inne dokumenty o duzej wartosci dla jednostki, winny
by¢ przechowywane w postaci foliowane;.

CZESCV
Postanowienia koncowe

§ 28.

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnos¢ pracownikéw za mienie.

1. Mienie, bedace wtasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone
w sposéb wykluczajgcy mozliwosc kradziezy.

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

3. Po zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia)
powinien byé zamkniety na klucz, okna pozamykane, system alarmowy wtgczony.

4. Klucze od pomieszczen powinny byC umieszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszczeniu jednostki.

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika
jednostki lub jego petnomocnika.

6. Maszyny biurowe i sprzet o wieksze] wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty
powinny by¢, po zakonczeniu pracy, przechowywane w pozamykanych szafach.

§ 29.

1. Odpowiedzialnos¢ materialng i stuzbowa pracownika za powierzone skfadniki majatku
gminy okreéla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi
petng odpowiedzialno$¢é za powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu powierzone z
obowiazkiem zwrotu lub do wyliczenia sig.

2. Przekazanie mienia powinno byé udokumentowane w sposdéb pozwalajacy stwierdzic,
za jaki powierzony sprzet pracownicy ponosza odpowiedzialno$é materialna.

3. W celu zabezpieczenia majgtku gminy nalezy przestrzegaé¢, aby w aktach osobowych
pracownikéw materialnie odpowiedzialnych znajdowaty sie umowy okreslajgce zakres
odpowiedzialnosci materialnej i stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek jednostki.

4. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na
inne stanowisko pracy, obowigzkiem przetozonego jest dopilnowanie, aby we wtasciwym
czasie dokonane zostato przekazanie stanowiska pracy protokotem zdawczo-odbiorczym
wraz ze spisem z natury.

5. Szczegodtowe zasady odpowiedzialnosci za mienie jednostki okreslone zostaty w
Instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym jednostki, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie.
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§ 30.

1. Zatatwianie i obieg korespondencji ckresla instrukcja kancelaryjna.

2. Ninigjsza instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna byé
przestrzegana przez wszystkich pracownikéw.

3. Instrukcja obowigzuje od dnia 01-03-2015 .

4. Traci moc zarzadzenie Nr 164/2008 Burmistrza Ustrzyk Dolnych z dnia 31 grudnia
2008 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Ustrzykach Dolnych

§ 31.
Wykaz zatgcznikow do instrukcji:

1. Os$wiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i stosowaniu zasad przyjetych w Instrukciji
oraz wzory podpiséw 0séb upowaznionych do zatwierdzenia dowoddw ksiggowych.
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Zatgcznik Nr 1

Oswiadczenie

zasady okreslone w Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Ustrzykach Dolnych oraz zobowigzuje sie postepowac
zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami.

I. Wykaz osob upowaznionych do kontroli merytorycznej

1. W zakresie inwestycji i remontow:

Anna Puszczatowska — Mikotajek = 3&4 “":A/(/l/\

Eugeniusz Demko Q/gw%
Roman Trybuta
Fryderyk Brézda™ =

Barbara Sudot

2. W zakresie malowania znakow drogowych

Barbara Sudot Oé@!if

3. W zakresie dziatalnosci biezacej Urzedu

Janina Sokotowska 6) oA

Anna Legin -Tomczak M

4. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego
Marzena Cielecka }j . CLSJP JO-

Mateusz Jarek flptea %x/c&

5. W zakresie gospodarki komunalnej, rolnictwa i lesnictwa

Teresa Hejnowicz /Y

Beata Besz /- //-
AL

6. W zakresie Ochotniczych Strazy Pozarnych

Bartosz Wéjcik %» N

Elzbieta Jetowicka - Piotrowicz
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7. W zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi

Janina Sokotowska g\,,. X
Maria Osadczuk C%; £ b&%

8. W zakresie sportu i rekreacji
Krzysztof Lachowski A< sE\\, R n

Janina Sokotowska 6 ’¢L_'

9. W zakresie gospodarki gruntami i nieruchomosciami

Aligja Kisielewicz ?“-’K
Halina Tarnawska | QY LW\‘AUS.
10. W zakresie oswiaty

Zygmunt Krasowski K\ Z

Zdzistawa Rybicka Q&tcﬂ%

11. W zakresie projektow realizowanych z udziatem $rodkéw pomocowych
Joanna Socha - Kotula f ﬁ/‘é ‘%é
(7
Anna Dybata 1 — A O
r Ulo., |\ '\be \O ¢ vl

Il. Wykaz oséb upowaznionych do kontroli formalnej i rachunkowej
oraz do dekretacji i prowadzenia dokumentacji ksiegowej

1. Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym
Ewa Organ
Anna Germak ufe’,-auq
Katarzyna Swistak "

A
Joanna Gladysz Rogacka  (/

Dorota Pencarska Q/\V

2. Prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie wydatkow i dekretacji dokumentow:

Dorota Pencarska Q‘D\Jg\

3. Prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci ’

Elzbieta Ostrowska @#di}«‘&
o )
Luiza Budzyk (}Q ;
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4. Prowadzenie ewidencji naliczen w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

1

Agnieszka Markowicz fielin it

Beata Chojnacka (,J&L’Lq

5. Prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

Jagoda Gtazowska {T‘ O zow sl
6. Prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie pozostalych dochodéw i ich dekretacji

Bozena Pleskacz @E@ﬁ(

Joanna Gtadysz Rogacka C —
N
7. Prowadzenie ewidencji ksiegovj: w zakresie wynagrodzen
Anna Germak drtuece,
Katarzyna Swistak d&»&/‘%’
J
8. Prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie podatku VAT
Bozena Pleskacz @WC
?'/
Joanna Gtadysz Rogacka C"\/‘\‘
9. Prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie statystyki publicznej

Anna Germak J{rﬁm«s

Janina Sokotowska 6..

Ewa Kaczmaryk — Elmerych £
Ewa Organ \ ;)
10. Prowadzenie archiwum w Urzc-;dzie Miejskim

fal
Elzbieta Jetowicka - Piotrowicz y
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