ZARZADZENIE NR 27
WOJTA GMINY RACZKI

z dnia 7 listopada 2014 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiggowych w Urzedzie
Gminy Raczki.

Na podstawie art. 10 ustawy zdnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r. poz.
330 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcje obiegu i1 kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych w Urzedzie Gminy
Raczki stanowiaca zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem instrukcji powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Traci moc instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych stanowiaca zatacznik
Nr 1 do Zarzadzenia Nr 22/01 W¢jta Gminy Raczki z dnia 31 grudnia 2001 roku w sprawie ustalenia zasad
rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy Raczki.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wit

Roman Fiedorowicz
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 27
Woéjta Gminy Raczki
z dnia 7 listopada 2014 r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH
W URZEDZIE GMINY RACZKI

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dowodow powodujacych
skutki prawne, gospodarcze i finansowe oraz kompetencje i odpowiedzialno$¢ zwiazana z prawidlowym,
rzetelnym opracowaniem dowodow od momentu ich wystawienia, lub wptywu z zewnatrz az do przekazania
ich do archiwum.

2. Pracownicy Urzgdu Gminy Raczki z tytutu powierzonych im obowiazkéw winni zapoznaé si¢ z trescia
instrukcji 1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien. Fakt zapoznania si¢ z przepisami
zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na specjalnym o$wiadczeniu, stanowiacym Zalacznik nr 1.

3. Sprawy nie objgte niniejsza instrukcja zostaty uregulowane odrgbnymi przepisami wewngtrznymi, jak:
— Polityka rachunkowosci,
— Instrukcja inwentaryzacyjna,

— Instrukcja gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Raczki, BOS Raczki, GOPS Raczki, GBP Raczki oraz
GOK Raczki,

— Regulamin kontroli zarzadczej,

- Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro.

§ 2. Illekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to urzad gminy,
— kierowniku jednostki — oznacza to wdjta gminy.

Rozdzial 2.
Definicje i podstawowe zasady sporzadzania dowodow ksiggowych

§ 3. 1. Fakt dokonania operacji gospodarczej ijej rzeczywisty przebieg powinien by¢ udokumentowany
odpowiednimi dokumentami - dowodami ksiggowymi.

2. Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zasztych lub zamierzonych
czynno$ciach (przedsigwzigciach), albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. Dowodami ksiggowymi sa
dokumenty stwierdzajace dokonanie, lub rozpoczgcie operacji gospodarczej podlegajacej ewidencji
ksiggowej. Dokumenty te stanowia podstawe zapiséw ksiggowych.

§ 4. 1. Podstawa ksiggowan sa dowody zrodtowe (dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej):

a/ zewnetrzne obce — dowody otrzymywane od kontrahentoéw (np. otrzymywane faktury, faktury
korygujace, noty obciazeniowe, noty korygujace, itp.)

b/ zewnetrzne wlasne — dowody przekazywane w oryginale kontrahentom (np. wystawiane przez
jednostke faktury, faktury korygujace, noty korygujace, noty obciazeniowe, itp.)

¢/ wewnetrzne — dowody dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np. polecenie ksiggowania PK,
delegacje stuzbowe, dowdd przyjecia, przekazania badz likwidacji §rodka trwatego OT, PT, LT, itp.)

2. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych, oprocz wymienionych wczesniej dowodow, moga by¢
rowniez sporzadzone przez jednostke dowody wtorne (wystawiane na podstawie dowoddéw zroédtowych):
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a/ zbiorcze — shuzace do dokonania tacznych zapiséw zbiory ksiggowych dowodow zréodlowych, przy
czym dowody zZroédlowe musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (np. wyciag bankowy,
raport kasowy),

b/ korygujace poprzednie zapisy — np. Polecenie Ksiggowania PK korygujace btedny zapis, faktura
korygujaca),

¢/ zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego ksiggowego dowodu zrédtowego
(np. faktura pro forma),

d/ rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych i stanowiace
podstawe do rozliczenia poniesionego wydatku (np. storno btednego zapisu, przeniesienie rozliczonych
kosztoéw, otwarcie ksiag, itp.).

§ 5. 1.Kazdy dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ nastgpujace elementy (podane przez wystawceg
dowodu):

a/ okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numeru identyfikacyjnego,

b/ okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej (nazwa, adresy),

¢/ opis operacji gospodarczej,

d/ wartos$¢ operacji gospodarczej,

e/ ilo$¢ jednostek — w przypadku, gdy operacja gospodarcza mierzona jest w jednostkach naturalnych,
f/ data dokonania operacji,

g/ data sporzadzenia dowodu — wymagana, gdy dowdd zostat sporzadzony pod inna data, niz data
dokonania operacji,

h/ podpis wystawcy dowodu.

Podpis wystawcy dowodu nie jest wymagany w przypadku, gdy wynika to z odrgbnych przepiséw (np.
nie jest wymagany podpis wystawcy na fakturach).

§ 6. 1. Dowody powinny by¢ wystawiane w sposob staranny, czytelny itrwaty. Dane dowodow
ksiggowych nie moga by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane ani usuwane w inny sposob.

2. Dowody ksiggowe powinny by¢:

a/ rzetelne — czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja,
b/ kompletne — zawierajace co najmniej dane wymienione w § 5,

¢/ wolne od btgdow rachunkowych.

3. Bledy w dowodach ksiggowych zewngtrznych obcych i wilasnych mozna korygowaé jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba, Ze inne przepisy stanowia inaczej.

Bledy w fakturach koryguje si¢ faktura korygujaca lub nota korygujaca.

4. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty (z
utrzymaniem czytelnosci skres§lonych wyrazen lub liczb), wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz
ztozenie paratki. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Rozdzial 3.
Zasady obiegu dowodow ksiggowych

§ 7. 1. Obieg dowodow ksiegowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia, albo wptywu do Urzedu,
az do momentu ich zadekretowania i przekazania do ksiggowania. Obieg dokumentow powinien odbywac si¢
droga najkrotsza i najprostsza.

2. Wszelkie komorki organizacyjne na linii obiegu dokumentéw ksiggowych powinny dazy¢ do skrdcenia
czasu ich opracowania i kontroli. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady:

a/ sprawnej dekretacji oraz przekazywania dokumentéw bezposrednio do komodrek organizacyjnych,
wiasciwych dla danego dowodu,
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b/ przestrzegania rownomiernego obiegu wszystkich dokumentow w celu zapobiegania okresowemu
spigtrzeniu prac, ktore moga spowodowac powstanie omytek i1 btedow,

¢/ dazenia do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszczegdlne komorki
organizacyjne do niezbgdnego minimum, by zapewni¢ terminowe i systematyczne ujgcie dowodow
w ksiggach rachunkowych, oraz unikna¢ realizacji zobowiazan po ustalonym terminie.

3. Na obieg dokumentéw finansowo — ksiggowych sktadaja si¢ nastgpujace czynnosci:
a/ przyjmowanie dowodow z zewnatrz (obcych), lub sporzadzanie dowodow wlasnych,
b/ gromadzenie i1 grupowanie dowodow oraz przeprowadzanie wstgpnej ich kontroli,

¢/ kontrola dowodow pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym,

d/ przetwarzanie dowodow na inne dowody, np. zbiorcze, rozliczeniowe,

e/ yymowanie danych z dowodow w prowadzonej ewidencji ksiggowe;,

f/ przechowywanie biezacej dokumentacji w podziale na okresy sprawozdawcze,

g/ archiwizowanie akt przez okres ustawowo wymagany.

Szczegotowe zasady przechowywania dokumentow w archiwum okre$la rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

4. Obowiazujacy w Urzedzie Gminy ,,Schemat obiegu dokumentow ksiggowych” stanowi Zalgcznik nr 2
do niniejszej instrukcji.
Rozdzial 4.
Kontrola dowodow ksiegowych

§ 8. 1. Wszelkie dokumenty stanowiace podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli pod
wzgledem:

- merytorycznym (rzeczowym),
- formalno-rachunkowym.

2. Kontrola merytoryczna (rzeczowa) polega na ustaleniu prawdziwosci, rzetelnosci, celowosci,
gospodarno$ci izgodno$ci z przepisami operacji gospodarczej potwierdzonej tymi dowodami oraz
sprawdzeniu, czy dokumenty te zostaly wystawione przez wtasciwe jednostki. Kontrola merytoryczna ma na
celu przede wszystkim sprawdzenie zgodno$ci danych dotyczacych danej operacji, zawartej] w dowodzie
poddanym kontroli, ze stanem faktycznym (np. czy dokonany zakup materialdéw lub wyposazenia odpowiada
ilosci, jakos$ci, parametrom sprzgtu okreslonego w specyfikacji zamowienia 1 przyjetego przez dostawce do
realizacji, atakze czy zamawiana ustuga jest wykonana poprawnie, terminowo, itp.) Wykaz o0sob
upowaznionych do kontroli merytorycznej dowoddéw ksiggowych stanowi Zalacznik nr 3 do niniejszej
instrukcji.

3. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, ze dokumenty wystawione zostaty w sposob

technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu oraz ze ich dane

liczbowe nie zawieraja btedéw arytmetycznych. Wykaz os6b upowaznionych do kontroli formalno -
rachunkowej dowoddéw ksiggowych stanowi Zalacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

4. Prawidlowos¢ dokumentu powinna by¢ potwierdzona podpisem osoby odpowiedzialnej za dany odcinek
dziatalnosci jednostki ustalony w zakresie obowiazkoéw W przypadku braku podpisu nalezy dowod zwrécié
do wlasciwej komoérki w celu uzupehienia.

5. Dowody stanowiace podstawe do zaplaty podlegaja sprawdzeniu, czy zostaly zaakceptowane do
wyptaty przez osoby upowaznione. Wykaz oso6b upowaznionych wraz z wzorami podpisow zawiera
Zalacznik nr S.

Rozdzial 5.
Dekretacja dokumentow ksiggowych

§ 9. 1. Dowod ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.
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2. Dekretacja to ogdt czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentow ksiggowych do ksiggowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem ich wykonania.

3. Wilasciwa dekretacja polega na:
a/ nadaniu dokumentom ksiggowym numerdéw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,

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

¢/ umieszczeniu na dokumencie wiasciwe] podziatki klasytikacji budzetowej, do ktérej dany dokument
nalezy zaliczy¢,

d/ umieszczeniu na dokumencie wtasciwej podziatki wydatkdéw strukturalnych (o ile dokument klasyfikuje
si¢ do grupy wydatkow strukturalnych),

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

f/ okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowdd ma by¢ zaksiggowany pod innag
datg niz:

- data jego wystawienia (przy dowodach wtasnych)

- data otrzymania (przy dowodach obcych),

g/ pieczatk¢ dotyczaca sposobu i daty zaplaty,

h/ ztozeniu podpisu przez osobg dokonujaca dekretacji.

4. Dowody ksiggowe sa dekretowane przez pracownikow Referatu Finansowego zgodnie z powierzonymi
zakresami obowiazkéw. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatki z odpowiednimi rubrykami
1 trescia.

Rozdzial 6.
Szczegdéltowa procedura obiegu dokumentow

§ 10. Dokumentowanie zakupow towaréw, materialow i ushug.

1. Dla udokumentowania operacji zakupu towarow, materiatow iushug stuza nastepujace zewngtrzne
dowody obce:

a/ faktury (faktury, faktury korygujace, faktury zaliczkowe, duplikaty faktur),
b/ noty ksiggowe obce,
¢/ inne dokumenty (np. decyzje administracyjne, wezwania do zaptaty, postanowienia).

2. Wecelu prawidlowego iterminowego ewidencjonowania faktur dotyczacych zakupu towardow,
materialow, ustug, Srodkoéw trwatych, pozostatych $rodkoéw trwatych (wyposazenia), robot budowlanych,
warto$ci niematerialnych iprawnych, atakze wcelu terminowego dokonywania platnosci ustala si¢
nastepujacy obieg dokumentow:

a/ wszystkie faktury, faktury korygujace, noty korygujace trafiaja do pracownikéw merytorycznie
odpowiedzialnych,

b/ pracownicy merytoryczni zobowiazani sa do:
- sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

- opisaniu oryginatéw faktur i faktur korygujacych do zaptaty poprzez umieszczenie na odwrocie faktury
zapisu informujacego o zdarzeniu gospodarczym, ktorego faktura dotyczy,

- potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze poprzez ztozenie swojego podpisu . Tak
opisana faktura przekazywana do Referatu Finansowego,

¢/ na dowod wptywu dokumentéw, o ktorych mowa wyzej, pracownik Referatu Finansowego na kazdym
z nich umieszcza piecze¢ z data wplywu, po czym wpisuje je do odpowiedniego rejestru,
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d/ pracownicy Referatu Finansowego odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odpowiednich
urzadzeniach ksiggowych, zobowiazani sa do ich ujgcia w zbiorach w porzadku chronologicznym tak, aby
spetniaty wymogi okreslone w art. 24 ustawy z dnia 9 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

3. W zakresie zlecania zamdwienia na zakupy materiatoéw, towardw, ustug, srodkow trwatych, pozostatych
srodkow trwatych (wyposazenia) 1robot inwestycyjnych obowiazuje w jednostce Ustawa o zamoéwieniach
publicznych oraz Regulamin Udzielania Zamoéwien Publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazone;j
w zlotych rownowartosci kwoty 30000 euro. Przygotowanie dokumentacji wtym zakresie lezy
w kompetencji kazdego pracownika dokonujacego zamowienia.

Wszelka dokumentacja sporzadzona na podstawie ustawy o zamowieniach publicznych wraz z umowa
znajduje si¢ u pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie zamdwienia.

4. Oryginaly dokumentacji wraz z zatacznikami, o ktorych mowa w Regulaminie udzielania zamowien
publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro,
obowiazujacym w Urzedzie Gminy Raczki znajduja si¢ u pracownika dokonujacego zamdwienia.

5.Umowg¢ na piSmie wraz zzawiadomieniem (informacja) o wyborze dostawcy (wykonawcy),
odpowiedzialny pracownik przektada do podpisu kierownikowi jednostki przy kontrasygnacie skarbnika.

6. Umowa sporzadzona jest co najmniej w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden wraz z zatacznikami
i kompletem materiatow z procedury wyboru dostawcy znajduje si¢ na stanowisku prowadzacym
(merytorycznym) a drugi otrzymuje dostawca (wykonawca).

7. W przypadku, gdy faktury badz inne dokumenty, na podstawie ktorych dokonuje si¢ ptatnosci,
wystawione sa na podstawie wczes$niej zawartych uméw migdzy jednostka a kontrahentem (przy czym
umowa kontrasygnowana jest przez skarbnika), wowczas w opisie faktury lub rachunku dodatkowo dokonuje
si¢ adnotacji o zgodno$ci zakupu materiatdéw, towarow, ustug, Srodkow trwatych, pozostatych srodkéw
trwatych (wyposazenia) i robot inwestycyjnych z dang umowa.

Do tak opisanych dokumentéw pracownik odpowiedzialny za dokonanie zakupu lub ustugi nie zatacza
zadnej dokumentacji.

8. Na fakturze dokumentujacej zakup pozostatych $rodkow trwatych pracownik dokonujacy zakupu
opisuje dokument zuwzglednieniem informacji o miejscu uzytkowania pozostalych $rodkow trwatych
1 osobie materialnie odpowiedzialne;.

9. Protokdét odbioru koncowego i przekazanie inwestycji do uzytku stanowi podstawg udokumentowania
przyjecia do uzytku obiektow majatku trwalego, powstalych w wyniku rob6t budowlano-montazowych.
Protoko6tl odbioru koncowego iprzekazania inwestycji do uzytku sporzadza pracownik merytoryczny
prowadzacy dane zadanie, natomiast dowody ,,OT” sporzadza pracownik Referatu Finansowego w czterech
egzemplarzach i przekazuje:

—oryginat ipierwsza kopi¢ — dla Referatu Finansowego, w terminie zapewniajacym przyjecie srodka
trwatego do ewidencji $rodkéw trwatych zgodnie z ustawa o rachunkowosci, tj. w miesiacu przyjecia do
uzytkowania,

— druga kopi¢ — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub zmodernizowany obiekt,

— trzecig kopig — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

10. Dowod ,,OT” powinien zawiera¢ nazwg, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego $rodka
trwatego, np. dlugo$¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat zjakiego zostala wybudowana, kubaturg,
przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry techniczne, numery fabryczne, rok produkcji,
itp. — w przypadku urzadzen), warto§¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacj¢ rodzajowa
oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialne;.

11. Polecenie ksiggowania sporzadzone przez pracownika Referatu Finansowego na podstawie
odpowiednich dowodow zroédtowych stanowi udokumentowanie przyjecia na stan $rodkow trwatych lub
wartosci niematerialnych i prawnych.

Przy zakupie nieruchomosci zatacznikiem do polecenia ksiggowania bedzie kopia aktu notarialnego.

12. Pracownicy Referatu Finansowego dokonuja czynnosci polegajacych na wyodrebnieniu wydatkow
strukturalnych z ogétu wydatkow jednostki budzetowe;.
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13. Wydatki strukturalne obejmuja wytacznie krajowe wydatki publiczne poniesione na cele strukturalne.
Kwoty wydatkow strukturalnych nalezy przyporzadkowaé¢ odpowiednim obszarom tematycznym oraz kodom
z tematami priorytetowymi zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegolowe]
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.

14. Do faktury dokumentujacej zakup materiatow, towardéw, ustug, srodkéw trwalych i pozostatych
srodkow trwalych, ktore w nieodptatnej formie sa przekazywane innym podmiotom lub osobom fizycznym
pracownik dokonujacy zakupu dodatkowo przedktada informacj¢ o tym, komu 1 w jakiej wysokos$ci zostato
przekazane nieodptatne $wiadczenie.

15. Dane o ktorych mowa w pkt. 14 powinny zawierac:

a/ na potrzeby realizacji obowiazkow wynikajacych z ustawy o podatku VAT:

- dla 0s6b fizycznych: imig 1 nazwisko, adres zamieszkania,

- dla innych podmiotéw: nazwa jednostki, adres,

b/ na potrzeby realizacji obowiazkow wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych:
- imi¢ 1 nazwisko, adres zamieszkania, PESEL,

16. W jednostce nie udziela si¢ zaliczek gotowkowych na zakup materialéw, towarow 1 ustug, na poczet
odbycia podrozy stuzbowej oraz wynagrodzen.

§ 11. Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materialow i ushug.

1. Dokumentami stanowiacymi podstawg¢ zaewidencjonowania sprzedazy sa:
- faktury,

- akty notarialne.

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sa na udokumentowanie:

a/ sprzedazy sktadnikéw majatkowych,

b/ najmu lub dzierzawy sktadnikéw majatkowych,

¢/ wykonania ustugi — na podstawie zawartych umow,

d/ innych czynnos$ci podlegajacych przepisom ustawy o podatku od towardw i ustug, wykonywanych przez
Urzad.

3. Faktury wystawiane sa przez pracownika Referatu Finansowego na podstawie umow, dowodoéw, pism
1 wnioskow otrzymywanych z komoérek merytorycznych Urzgdu.

4. Ustala si¢ nastgpujace zasady wystawiania faktur VAT:

a/ Faktury VAT wystawiane sa w 2 egzemplarzach, z ktorych:
- oryginal otrzymuje nabyweca,

- kopia znajduje si¢ w Referacie Finansowym.

b/ Faktury VAT wystawiane sa oraz zawieraja dane zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra w sprawie
zwrotu podatku niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towaréw
1 ustug, do ktorych nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw i ustug,

c / Faktury VAT sa kolejno numerowane.

5. W przypadku popetnienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na pomylce
dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajaca dowod sprzedazy,
wystawia dowod wlhasciwy — dokument korygujacy (faktur¢ korygujaca) w dwoéch egzemplarzach,
niezwlocznie po ujawnieniu pomyiki i przekazuje:

— oryginat — kupujacemu,

— kopig pozostawia w swoich aktach.
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W przypadku innych btedow, osoba wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia not¢ korygujaca rOwniez
w dwodch egzemplarzach, przekazujac je jak wyze;j.

6. Dla celow rozliczania si¢ z Urzgdem Skarbowym z tytutu podatku od towardéw 1ustug w jednostce
sporzadza sig:

a/ rejestr sprzedazy,
b/ deklaracjg¢ VAT-7
¢/ przelew naleznego urzedowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacego z deklaracji VAT-7.

7. Rejestr sprzedazy sporzadzany jest za okresy miesigczne i obejmuje wszystkie wystawione w danym
miesigcu faktury 1 faktury korygujace. W kolejnych latach zaktada si¢ nowe rejestry sprzedazy. Dane
wynikajace zrejestru sprzedazy wykazywane sa w deklaracji VAT-7 imusza by¢ zgodne zdanymi
wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;.

8. Pracownik Referatu Finansowego w ramach powierzonych obowiazkow:

- prowadzi rejestr sprzedazy,

- sporzadza miesi¢czna deklaracjg¢ VAT-7,

- sktada badz przesyta deklaracj¢ VAT-7 do wiasciwego Urzedu Skarbowego,
- dokonuje ptatnosci podatku VAT do urzedu skarbowego.

9. Deklaracje VAT-7 sporzadzane sa co miesiac iskladane lub przesytane do wilasciwego urzedu
skarbowego w terminie do 25-ego dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym powstat obowigzek
podatkowy. W tym samym terminie odprowadza si¢ na konto urzedu skarbowego nalezny budzetowi
panstwa podatek VAT.

10. Wszystkie dokumenty, bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej, noty
korygujacej, nastgpnie rejestru sprzedazy, a w konsekwencji deklaracji VAT 7, winny by¢ przekazane do
Referatu Finansowego najpozniej nastgpnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy towaru lub ustugi

§ 12. Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptate wynagrodzen sa:

1) lista ptac pracownikow,

2) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych,

3) pozostate listy wyptat, w szczegdlnosci:

— lista wyptat dla 0séb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, umowy o dzieto,
- lista wyptat diet radnych i soltysow,

- lista wynagrodzen prowizyjnych,

- lista wyptat z ZFSS,

2. Listy ptac sporzadza pracownik Referatu Finansowego w jednym egzemplarzu (w dwoéch
egzemplarzach w przypadku list ptac dla pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i1 rob6t
publicznych, kiedy to jeden egzemplarz jest dotaczany do wniosku o refundacje), na podstawie odpowiednio
sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikéw jednostki) isprawdzonych dowodow
zrédtowych. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:

- numer listy

— okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

—nazwisko 1 imi¢ pracownika,

— sumg wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu plac,
— sumg potracen z podzialem na poszczeg6lne tytuty,

— faczna sume¢ wynagrodzenia netto — do wypltaty,
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3. Dowodami zrodlowymi do sporzadzenia listy ptac sa:
a/ akt powotania lub wyboru,

b/ umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

¢/ rozwigzanie umowy o prace,

d/ wnioski premiowe, pisma okreslajace wysoko$¢ dodatkow stluzbowych, pisma okreslajace wysokos¢
nagrod,

e/ uchwaly Rady Gminy,
t/ rachunek za wykonana pracg,

g/ inne dokumenty majace wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia. (np. zaswiadczenia o
czasowej niezdolnos$ci do pracy, dodatek specjalny itp.)

4. Dokumenty, stanowiace podstawe do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy przekazuja do
pionu finansowego w terminie do dnia 23 kazdego miesiaca, za dany miesiac.

5. W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie potracen na podstawie artykutu 87 kodeksu pracy oraz
innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,

6. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

a/ osobg sporzadzajaca,

b/ osobe sprawdzajaca pod wzgledem merytorycznym,

¢/ osobg sprawdzajaca pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,
d/ skarbnika, lub jego zastepce (zatwierdzenie),

e/ kierownika jednostki lub jego zastgpceg (zatwierdzenie).

7. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt. 6, pracownik Referatu
Finansowego sporzadza przelewy na konta bankowe pracownikow, ktorzy maja zalozone rachunki
oszczedno$ciowo-rozliczeniowe. Dla pozostalych o0so6b wyplata dokonywana jest w kasie Urzedu.
Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu, zgodnie z kwota wynikajaca z listy plac stanowi
potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzen.

8. Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminach okreslonych w Regulaminie Pracy urzedu.

9. Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych orazich
udokumentowania zawarte sa w Ustawie o systemie ubezpieczen spotecznych oraz instrukcjach
1 zarzadzeniach ZUS.

§ 13. Dowody bankowe.

1. Dowodami bankowymi sa takie dowody, ktoére powoduja zmiang stanu $rodkow na rachunku
bankowym, a zwlaszcza:

a/ czek gotowkowy,

b/ bankowy dowdd wptaty,

¢/ polecenie przelewu,

d/ wyciag bankowy,

e/ nota bankowa memoriatowa,
f/ umowa lokaty terminowe;j.

2. Czek gotowkowy wystawiany jest przez wyznaczonych pracownikow Referatu Finansowego w jednym
egzemplarzu. Prawidlowo wystawiony czek jest podpisywany przez osoby do tego upowaznione zgodnie
z karta wzoréw podpiséw ztozona w banku prowadzacym obstuge bankowa.

3. Czeki wystawiane sa na blankietach wydawanych przez bank, zawierajacych nazwe¢ banku inumer
rachunku bankowego.
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4. Czeki wypehnia si¢ dtugopisem w sposob czytelny i trwaty. Tresci czeku nie mozna przerabia¢, wycierac
lub usuwa¢ w inny sposéb. W przypadku pomylki w jego wypetnieniu, blankiet czeku nalezy anulowac
poprzez przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANQO” wraz z data i podpisem osoby, ktora go
anulowala.

5. Dowodem ksiggowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiggowaniu. Stanowi on
zatacznik do wyciagu bankowego.

Kwota podjeta czekiem podlega sprawdzeniu zgodnosci z kwota ujgta na wyciagu bankowym.

6. Bankowy dowodd wplaty wypehiany jest w trzech egzemplarzach przez wyznaczone osoby Referatu
Finansowego. Oryginal dowodu zatrzymuje bank jako potwierdzenie uznania rachunku bankowego,
natomiast pierwsza kopi¢ dowodu otrzymuje jednostka w zataczeniu do wyciagu bankowego. Druga kopia
dowodu wptaty uymowana jest w raporcie kasowym.

Potwierdzenie zgodnosci kwoty uznania rachunku bankowego nast¢puje poprzez pordwnanie kwoty
wptywu na rachunek bankowy z kwota rozchodu srodkow z kasy Urzedu.

7. Polecenie przelewu stanowi udzielong bankowi dyspozycj¢ dluznika obciazenia jego rachunku, zgodnie
z umowa rachunku bankowego.

Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaplacie. W jednostce polecenie
przelewu dokonuje si¢ za pomoca systemu bankowosci elektronicznej uzytkowanego przez jednostke¢ na
podstawie umowy zawartej z bankiem. Polecenie przelewu w programie bankowym sporzadza upowazniony
pracownik Referatu Finansowego.

Przygotowane przelewy podpisywane sa za pomoca zaszyfrowanych no$nikow danych (dyskietka lub
pendrive) wydanych przez bank osobom upowaznionym do zatwierdzania przelewow. W wyjatkowych
sytuacjach mozliwe jest sporzadzanie polecenia przelewu na specjalnie do tego przeznaczonym druku
wystawianym w dwoch badz czterech egzemplarzach. Po podpisaniu przez upowaznione osoby, pracownik
upowazniony sktada w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje 1 egzemplarz (kopig).

8. Wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych jest dokumentem potwierdzajacym
dokonanie operacji na rachunku bankowym (uznaniowych 1 obciazeniowych). Wyciag bankowy
odzwierciedla jednoczesnie stan srodkéw pieni¢znych na rachunku bankowym.

9. Wyciagi bankowe otrzymywane z banku sprawdza pracownik Referatu Finansowego z zalaczonymi do
nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci nalezy je uzgodni¢ z oddzialem banku
obstlugujacego, po czym dokonywana jest dekretacja wyciagu 1 wprowadzenie do ewidencji ksiggowe;j.

10. Nota bankowa memorialowa dokumentuje m.in. pobrang przez bank prowizj¢ za dokonane czynnosci
bankowe lub naliczona kapitalizacj¢ odsetek od srodkow pienigznych znajdujacych si¢ na rachunkach.
Jednostka otrzymuje kopig lub wydruk komputerowy, sporzadzony przez bank. Pracownik Referatu
Finansowego sprawdza zasadno$¢ obciazenia i1zgodno$¢ operacji zumowa zawarta pomigdzy jednostka
a bankiem.

§ 14. Rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu Gminy Raczki.

1. Dotacje udzielane z budzetu Gminy sa wydatkami podlegajacymi szczegdlnym zasadom rozliczania.
Beneficjentem dotacji z budzetu gminy moga by¢ jednostki sektora finansoéw publicznych oraz podmioty do
tego sektora niezaliczane (w tym fundacje i stowarzyszenia).

2. Szczegbtowe zasady wykorzystania irozliczania dotacji okre$la umowa lub porozumienie zawarte
z wykonawca zadania.

3. Rozliczenie dotacji polega na merytorycznej, formalnej irachunkowej kontroli dokumentow
przekazanych przez podmiot, ktéry dotacj¢ otrzymat.

4. Kontrolg merytoryczna przeprowadza jest zgodnie z § 8 pkt. 2, a kontrolg¢ pod wzgledem formalno-
rachunkowym przeprowadza si¢ zgodnie z § 8 pkt. 3.

5. Kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa udzielonych przez gming dotacji realizowana jest przez
pracownikow Referatu Finansowego oraz pracownikéw, ktérym powierzono te obowiazki w zakresie
CZynnosci.
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Na prawidlowo sporzadzonym rozliczeniu dotacji, po sprawdzeniu go pod wzglgdem merytorycznym
1 formalno-rachunkowym, sktada swoj podpis kierownik jednostki, tym samym je akceptujac.

6. Rozliczenie dotacji stanowi podstawe ewidencji w ksiggach rachunkowych jednostki.
§ 15. Dokumentowanie inwentaryzacji oraz majatku trwalego.

1. Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwalego:

a/ przyjecie srodka trwatego w uzywanie,

b/ zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego,

c/ protokét zdawcezo-odbiorczy $rodka trwatego,

d/ aktualizacja wyceny $rodka trwaltego,

e/ likwidacja $rodka trwatego,

f/ przewartosciowanie srodka trwatego po jego ulepszeniu,

g/ obcy Srodek trwaly w uzytkowaniu,

h/ wydzierzawienie srodka trwatego,

1/ nota umorzen 1 amortyzacji sSrodkow trwalych 1 wartosci niematerialnych i prawnych oraz innych
sktadnikow majatku trwatego,

J/ protokot potwierdzajacy fizyczna likwidacjg srodka trwatego,

k/ likwidacja pozostalego $rodka trwatego w uzywaniu,

1/ zmiana miejsca uzytkowania pozostatego srodka trwalego w uzywaniu,

}/ nieodptatne przekazanie srodka trwatego,

m/ nieodptatne przekazanie pozostatych srodkow trwatych.

2. W jednostce obowiazuja dowody inwentaryzacyjne:

a/ zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,

b/ protokoét likwidacji zuzytych srodkéw trwatych,

c/ arkusz spisu z natury — oryginat,

d/ protokdt z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — oryginal,

e/ o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,

t/ sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

g/ o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,

h/ zestawienie r6znic inwentaryzacyjnych — oryginat sporzadza pion finansowo-ksiggowy,
i/ protokoét rozliczenia wynikdw inwentaryzacyjnych — oryginat,

j/ decyzja w sprawie rdéznic inwentaryzacyjnych — oryginat,

k/ protok6t weryfikacji aktywow 1 pasywow.

3. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji oraz gospodarowania majatkiem trwatym reguluje
odrgbna instrukcja.

§ 16. Dowody kasowe.

1. Dokumenty kasowe wystgpujace w jednostce zwigzane sa zobsluga kasowa Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy Raczki.

2. Dokumentacjg kasowa stanowia:
a/ dowdd wptaty (kasa przyjmie),
b/ dowod wyptlaty (kasa wyptaci),
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¢/ raporty kasowe,

d/ czek gotowkowy,

e/ bankowy dowdd wptaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku),
f/ rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

g/ kwitariusze przychodowe Pu-K-103.

3. Szczegbdtowe zasady obiegu dokumentow kasowych reguluje odrgbna instrukcja w sprawie gospodarki
kasowej w Urzedzie Gminy Raczki, BOS Raczki, GOPS Raczki, GBP Raczki oraz GOK Raczki.

§ 17. 1. Kwestig zasad itrybu umarzania, odraczania irozkladania na raty naleznosci pienig¢znych
majacych charakter cywilnoprawny, przypadajacych dla Gminy Raczki 1jej jednostek organizacyjnych
reguluje Uchwata Rady Gminy Raczki Nr XXXVI/177/10 z dnia 24 czerwca 2010 roku.

2. W przypadku zwtoki w splacie naleznosci Gminy pracownik Referatu Finansowego, badz pracownik
wlasciwy merytorycznie wysyla do dluznika wezwanie do zaptaty lub upomnienie w zalezno$ci od
obowiazujacego trybu postgpowania egzekucyjnego. Brak reakcji na wezwanie ze strony dtuznika stanowi
postawe do wszczgcia postgpowania egzekucyjnego, odpowiednio:

- cywilnego - w stosunku do nalezno$ci cywilnoprawnych,

- administracyjnego - wystawiane sa tytuly wykonawcze iprzekazywane do egzekucji zgodnie
z przepisami o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

§ 18. 1. Zbiory akt ksiggowych przechowywane sa przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej lub
innych przepiséw w szczegdlnosci:

- zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowywaniu,

- karty wynagrodzen pracownikéw, badz ich odpowiedniki, przez okres wymaganego dostgpu do tych
informacji wynikajacych z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych - 50 lat,

- dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci - przez okres nie krétszy niz 5 lat od
uplywu terminu jej wazno$ci,

- rejestry podatkowe, ewidencje, wykazy - 10 lat,
- pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat.

2. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego dane
zbiory dotycza.

§ 19. 1. Do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane.

2. Przekazywanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego akt. Uporzadkowanie
dokumentéw polega na:

- takim ich ulozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastgpowaly po sobie wg liczb porzadkowych
dokumentow,

- uzupetieniu wszystkich wtérnikow dokumentéw,
- usunigciu skoroszytow,

- usunigciu czgéci metalowych (w kategorii A),

- sporzadzeniu spisu spraw,

- opisaniu teczki.

Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe

§ 20. 1. W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ inne przepisy wewngtrzne oraz
ogolne przepisy prawa.
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2. Wszelkie zmiany instrukcji wymagaja formy pisemnej 1sa dokonywane przez Wojta na wniosek
Skarbnika.

§ 21. Wykaz zatacznikow do instruke;ji:

1. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci 1 stosowaniu zasad przyjetych w Instrukeji.

2. Schemat obiegu dokumentow ksiggowych.

3. Wzory podpisow 0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej dowoddéw ksiggowych.

4. Wzory podpisow 0s6b upowaznionych do kontroli formalno - rachunkowej dowodow ksiggowych.

5. Wzory podpiséw 0sob upowaznionych do zatwierdzenia dowodow ksiggowych.
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Zalacznik Nr 1
do Instrukeji obiegu i kontroli
dokumentow ksiggowych

Oswiadczenie
o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad

Niniejszymos$wiadczam, ze przyjalem/tam/do wiadomoscii stosowania zasad okreslonych w Instrukcji oraz
zobowiazujg si¢ w zakresie obiegu i kontroli dokumentéw postgpowac zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami.

Lp. Imie¢ i Nazwisko Stanowisko Podpis

1. |Piotr Gajda

2. | Andrzej Czuper

3. | Agnieszka Grzedzinska

4. |Romuald Dzienis

5. | Agnieszka Kwiatkowska

6. |Danuta Naruszewicz

7. |Marianna Zackiewicz

8. | Aneta Mucharska

9. |Teresa Kasprzyk

10. |Jadwiga Szymulewska

11. |Elzbieta Sienkowska

12. |Danuta Kara$

13. |Emilia Tertel

14. |Henryk Markowski

15. |Mariusz Zalewski

16. | Antoni Karas

17. |Bogustaw Konieczny

18. |Jan Bubrowski
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(nazwa jednostki — pieczec)

Zalacznik Nr 2

do Instrukcji obiegu i kontroli

dokumentow ksiegowych

Schemat obiegu dokumentow ksiegowych

1. Faktury, rachunki, noty ksiggowe i inne dokumenty bedace podstawa zaptaty naleznosci:

SEKRETARIAT
(wptyw)

Dekretacja przez
Kierownika
jednostki lub
osoby
upowaznionej

!

KIEROWNICY
REFERATOW
(sprawdzenie i

opis)

REFERAT
FINANSOWY
(ewidencja,
sprawdzenie

PRACOWNICY
MERYTORYCZNI
(sprawdzenie i

opis)

pod wzgledem
formalno-

rachunkowym i
dokonanie
platnosci)

la. Czas obiegu dokumentéw okreslonych w pkt 1 musi uwzgledniaé termin zapflaty.

Dokument taki musi dotrze¢ do Referatu Finansowego w celu zaptaty najpdzniej na jeden

dzien przed terminem ptatnosci.

2. Listy plac:

REFERAT FINANSOWY
(dokonanie przelewu)

|

PRACOWNIK
MERYTORYCZNY

(podpis)

REFERAT FINANSOWY
(ewidencja)

Przyjety

REFERAT
FINANSOWY
(sporzadzenie list ptac)

INSPEKTOR DS.
KSIEGOWOSCI
BUDZETOWEJ (podpis)

SKARBNIK
(zatwierdzenie wyplaty)

KIEROWNIK
JEDNOSTKI

(zatwierdzenie wyptaty)
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3. Angaze pracownikdw nowo zatrudnionych, umowy zlecenia, umowy o dzieto, zmiany

w angazach, przesunigcia pracownikéw, pisma o nagrodach jubileuszowych,

odprawach emerytalnych i rentowych, umowy o pozyczke z ZFSS:

KIEROWNIK
JEDNOSTKI

(podpis)

PRACOWNICY
MERYTORYCZNI
(sporzadzenie
umowy)

PRACOWNIK
(1 egzemplarz)

REFERAT
FINANSOWY
(1 egzemplarz)

3a. Wszystkie umowy o pracg zawierane z pracownikami, jak tez umowy zlecenia i o dzieto

musza dotrze¢ do Referatu Finansowego w terminie 7 dni od momentu zawarcia umowy,

natomiast wszelkie zmiany w tych umowach 1 inne dokumenty majace wptyw na naliczanie

wynagrodzen powinny wptynaé¢ do dnia 23-ego kazdego miesiaca.

4. Raporty kasowe:

REFERAT
FINANSOWY
(sporzadzenie raportu
kasowego)

REFERAT FINANSOWY
(sprawdzenie i ewidencja

5. Sprawozdania budzetowe:

SKARBNIK GMINY
(podpis)

+—>

KIEROWNIK
JEDNOSTKI

(podpis)

raportu)
REFERAT
REFERAT
FINANSOWY | = | " £ |nansowy
(sporzadzenie _
sprawozdania) (wystanie
P korespondencji)

6. Druki L4 oraz inne zaswiadczenia dotyczace wyplaty z tytulu wynagrodzenia

chorobowego, zasitku chorobowego lub zasitku macierzynskiego:

SEKRETARIAT
(wptyw)

Przyjety

KADRY
(ewidencja)

REFERAT
FINANSOWY
(potwierdzenie odbioru
I ewidencja)

Strona 16



Przyjety

6a. Pracownicy przebywajacy na zwolnieniach lekarskich, zobowiazani sa o dostarczenie

zaswiadczen w terminie 7 dni od daty wystawienia dokumentu.

7. Dowody ksiggowe dotyczace ruchu w majatku trwalym tj. przyjecia srodka trwatego do

uzytkowania OT, przekazania §rodka trwatego PT, sprzedazy $rodka trwatego LS, darowizny

OTD, likwidacji $rodka trwatego na skutek zuzycia LT:

REFERAT
FINANSOWY
(sporzadzenie
dokumentow)

v

REFERAT FINANSOWY

(ewidencja)

8. Umowy zawarte na realizacj¢ inwestycji, zakup materiatow, towarow, ustug, wyposazenia

1 Srodkow trwatych:

SKARBNIK GMINY

(podpis -
kontrasygnata)

KIEROWNIK
JEDNOSTKI

(podpis)

PRACOWNICY KONTRAHENT
MERYTORYCZNI —— (1 egzemplarz)
(sporzadzenie
umowy)
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(nazwa jednostki — pieczec)

Wzory

Zalacznik Nr 3

do Instrukcji obiegu 1 kontroli

dokumentow ksiggowych

Raczki, ......... 2014 r.

podpisow oséb upowaznionych do kontroli merytorycznej dowodow ksiegowych

Lp. Imie¢ i Nazwisko Tmig ;g?g‘sjs;:e;wby Wzér podpisu Wzézrast(; (;l:lljs;c:jmby
1. 2. 3. 4. 5.
1. |Roman Fiedorowicz Piotr Gajda
2. |Piotr Gajda Roman Fiedorowicz
3. | Andrzej Czuper -

4. | Agnieszka Grzedzinska Agnieszka Kwiatkowska
5. |Romuald Dzienis Henryk Markowski
6. | Agnieszka Kwiatkowska Agnieszka Grzgdzinska
7. |Danuta Naruszewicz Agnieszka Kwiatkowska
8. |Marianna Zackiewicz Aneta Mucharska
9. |Aneta Mucharska Marianna Zackiewicz
10. |Teresa Kasprzyk Jadwiga Szymulewska
11. |Jadwiga Szymulewska Teresa Kasprzyk
12. |Elzbieta Sienkowska Danuta Kara$
13. |Danuta Kara$ Elzbieta Sienkowska
14. |Emilia Tertel Efﬁaf;alfgf;kowska/
15. |Henryk Markowski Romuald Dzienis
16. |Mariusz Zalewski Andrzej Czuper
17. |Antoni Kara$ Jan Bubrowski
18. |Bogustaw Konieczny Antoni Kara$
19. [Jan Bubrowski Antoni Kara$
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(nazwa jednostki — pieczec)

Wzory
podpisow oséb upowaznionych do kontroli formalno - rachunkowej dowodow ksiggowych

Zalacznik Nr 4
do Instrukcji obiegu 1 kontroli

dokumentow ksiggowych
Raczki, ......... 2014 r.

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Wzor podpisu
1. 2. 3. 4.
1. |Agnieszka Kwiatkowska Insp'ektor d.s. ksiegowosci
budzetowej
2. | Agnieszka Grzedzinska Skarbnik
Przyjety Strona 19




Zalacznik Nr 5
do Instrukcji obiegu 1 kontroli

dokumentow ksiggowych

Raczki, ......... 2014 r.

(nazwa jednostki — pieczec)

Wzory

podpisow os6b upowaznionych do zatwierdzenia
Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1. 2. 3. 4.
1. |Roman Fiedorowicz Wéjt Gminy Raczki
2. | Piotr Gajda Zastgpca Wojta
3. | Agnieszka Grzedzinska Skarbnik
4. | Agnieszka Kwiatkowska Insp.ektor d.s. ksiggowosci
budzetowej
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