Zarzadzenie Nr 38/2015
Wijta Gminy Gruta
z dnia 25.06.2015 r.

w sprawie zasad kontroli
dokumentéw ksieggowych w Urze¢dzie Gminy Gruta

Na podstawie ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. art. 5 ust. 1 (Dz. U. z 2013 r.
poz., 330 z pdz. zm.) oraz art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2013 r. poz. 594 z pdz. zm.) zarzadza co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy Gruta instrukcje okreslajaca zasady
kontroli finansowej oraz obiegu dokumentéw, stanowigca Zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania i przestrzegania. vl

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 49/2011 z dnia 16 wrzes$nia 2011 r. w sprawie zasad kontroli
dokumentow ksiggowych w Urzedzie Gminy Gruta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Halina Kowalkawska

RAD RAWNY

Jan \Kandyba
Tr 479



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 38/2015

w sprawie zasad kontroli finansowej oraz
obiegu dokumentoéw

Instrukcja zasad kontroli finansowej
oraz obiegu dokumentow

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej,
wprowadza sie zasady kontroli dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Gminy Gruta i jednostkach
podlegtych.

§1
1. Niniejsza instrukcja okresla zasady:
a) rzetelnego i petnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych),
b) zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych (gospodarczych) przez kierownika jednostki lub
osoby przez niego upowaznione
c) podziatu kluczowych obowiazkéw dotyczacych zatwierdzania (autoryzacji), realizacji i
rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych) pomiedzy réznych pracownikow,
d) weryfikacji operacji finansowych (gospodarczych) przed i po realizacji.
2. Dokumentacja kazdej operacji finansowej (gospodarczej) wytworzona lub przyjeta w jednostee
powinna umozliwia¢ jej przesledzenie od poczatku, w trakcie jej trwania i po jej zakonczeniu.

§2
1. Dokumentem ksiegowym jest dokument stwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej i
podlegajacy ujeciu w ksiggach rachunkowych.
2. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;
3) opis operacji oraz jej wartosc,
4)date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu;
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow
(podpis wystawcy dowodu nie jest wymagany w przypadku, gdy wynika to z odrebnych przepiséw np.
nie jest wymagany podpis wystawcy na fakturach);
6) potwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez

wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walutg
polska wedhig kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza sig bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych zapewnia
automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska a wykonanie tego przeliczenia potwierdza
odpowiedni wydruk.

(O8]

1. Dowody dziela si¢ na:
a) zewnetrzne obce - otrzymywane od kontrahentéw (faktury VAT, rachunki, noty obciazeniowe.
faktury korygujace, wyciagi bankowe)
b) zewnetrzne whasne — sporzadzane w jednostce (rachunki, noty obciazeniowe, decyzje polecenie
ksiegowania, raporty kasowe, kasa przyjmie (KP), kasa wyptaci(KW), kwitariusz przychodowy)



¢) wewnetrzne wlasne — sporzadzane w jednostce i dotycza operacji wewnatrz jednostki (np. polecenie
ksiegowania PK, delegacje shuzbowe, dowod przyjecia, przekazania badz likwidacji srodka trwalego
OT, PT, LT, itp.)

N

. Podstawa zapisdw w ksiggach rachunkowych moga by¢ takze:

a) dowody zbiorcze - stuzace do dokonania facznych zapisdw zbioru dowodow zrodiowych, ktore
musza byé w zestawieniu zbiorczym pojedynczo wymienione (np. wyciag bankowy, raport
kasowy);

b) dowody korygujace poprzednie zapisy (np. polecenie ksiggowania PK korygujace bledny zapis,

faktura korygujaca);

c) dowody zastgpcze wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodiowego (nie
dotyczy operacji objetych podatkiem VAT) (np. faktura pro forma);

d) dowody rozliczeniowe ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych 1

stanowiace podstawe do rozliczenia poniesionych wydatkéw (np. storno blednego zapisu, przeniesienie

rozliczonych kosztow, otwarcie ksiag).

§4

1. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentujg, kompletne oraz wolne od bledéw rachunkowych.

2. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

3. Bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych wiasnych mozna korygowac jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze  Stosownym
uzasadnieniem.

4. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty. z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej 1 daty poprawki oraz
ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Nie
mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

5. Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowod lub wigeej niz jeden egzemplarz
dowodu, zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie jednego z nich.
oznaczonego jako ,.egzemplarz stanowigcy podstawe zapisu', pozostale dowody oznacza si¢ jako
,.egzemplarze dodatkowe" i przechowuje w odrebnym zbiorze dokumentow.

§5

1. Dowody ksicgowe podlegaja odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zaleznosci od ich rodzajow. Bez
wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal si¢ najkrotsza
droga.

2. Dowody ksiggowe podlegaja odpowiedniej weryfikacji i zatwierdzeniu przed ich ujeciem w ksiggach
rachunkowych.

3. Dowody ksiegowe, na podstawie ktorych dokonywane sa wydatki, podlegaja przed dokonaniem zaphaty
autoryzacji kierownika jednostki lub 0s6b przez niego upowaznionych.

§6
1. Obieg dokumentéw ksiggowych rozpoczyna si¢ w komorce organizacyjnej z chwilg wplywu
dokumentu do komorki.
2. Dokumenty ksiegowe zewnetrzne obce moga wplywac do jednostki w nastepujacy sposob:

a)do Biura Obstugi Interesanta - gdzie dokument zostaje opatrzony stemplem wplywu i w celu nadania
numeru ewidencyjnego wpisany do Ksiegi korespondencji, a nastgpnie przekazany do dekretacji do
Sekretarza Gminy, ktory dekretuje dany dokument i przekazuje odpowiednim komoérkom
organizacyjnym. Data wptywu dokumentu do jednostki jest w takiej sytuacji data wplywu do
Biura Obstugi Interesanta.

b) bezposrednio odbierane przez pracownika jednostki, ktory niezwlocznie (najpozniej na drugi dzien
po odebraniu) przekazuje dokument do Biura Obstugi Interesanta, gdzie zostaje opatrzony stemplem
wplywu. Niedozwolone jest nieuzasadnione przetrzymywanie dokumentow przez pracownika.

o)W przypadku wplywu dokumentu do komorki, ktéra nie jest wilasciwa, komorka ta



zobowigzana jest do natychmiastowego przekazania do Biura Obstugi Interesanta, gdzie
nadaje mu si¢ tok sprawy jak w pkt. a.

3. Obowiazujacy w Urzedzie Gminy ,,.Schemat obiegu dokumentéw ksiggowych
Zalgceznik nr 1 do niniejszej Instrukeji.

as

stanowl

§7
1. Dokument ksiegowy przed ujeciem w ksiggach rachunkowych podlega kontroli merytorycznej i
formalno-rachunkowe;j.
2. Dokument stanowiacy podstawe zaciggniecia zobowigzania lub dokonania wydatku podlega
dodatkowo wstepnej kontroli zgodnosci z planem finansowym.

3. Kazdy z wyzej wymienionych rodzajow kontroli powinien by¢ przeprowadzany przez inng 0sobg.

4. Dokument stanowiacy podstawe dokonania wydatku podlega autoryzacji kierownika jednostki lub
osoby przez niego upowaznionej (zatwierdzenie do wyptaty).

5. Dokument stanowiacy podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych podlega dekretacji
(zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz
sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych - tj. wlasciwe konto oraz klasyfikacja
budzetowa).

§8
1. Kontrola pod wzgledem merytorycznym przeprowadzana jest przez pracownika komorki
merytorycznej, we wlasciwosci ktorej pozostaje dokumentowana operacja gospodarcza.

2. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza, ze:
a) dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot;
b) dokonano kontroli pod wzgledem:
- legalnosci — kontrola operacji lub dziatania gospodarczego pod wzgledem zgodnosci z
obowiazujacymi przepisami prawa oraz instrukcjami wewnetrznymi
- celowosci — kontrola dokumentu polegajaca na badaniu dokumentéw pod wzgledem zgodnosci
z obowigzujacym planem finansowym, uchwata budzetowa i planami gospodarczymi
- gospodarnoéci — kontrola polegajaca na dokonaniu analizy i oceny wszelkich dost¢pnych

dokumentow, z ktérych moga wyptywaé wnioski o zachowaniu naleznej starannosci w zakresie

wydatkowania $rodkow w sposéb oszezedny i przy wyborze najkorzystniejszej oferty.

c) dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci;

d)na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta odpowiednia umowa lub zlozono
zamowienie;

e)zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie;

f) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z postanowieniami zawarte] umowy i
obowigzujacym prawem,;

g)dostawy, ushigi lub roboty budowlane, ktérych wykonanie potwierdza dokument, zostaty
rzeczywiscie wykonane w sposéb prawidlowy i zgodny z umowa/zleceniem i odpowiadaja
wymaganiom jednostki.

3.Na dowod przeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszeza sig adnotacj¢
.sprawdzono pod wzgledem merytorycznym", opatrzong datg dokonania kontroli oraz czytelnym
podpisem osoby jej dokonujacej. Ponadto pracownik merytoryczny umieszcza na dokumencie
wlasciwa podziatke wydatkéw strukturalnych (o ile dokument klasyfikuje si¢c do grupy
wydatkéw  strukturalnych) oraz potwierdza zgodnosc wydatku z ustawg Prawo zamowien
publicznych.

4. Osoba dokonujaca kontroli merytorycznej dowodu zamieszcza na nim takze krotki opis operac]i
gospodarczej, ze wskazaniem przeznaczenia realizowanych dostaw. ushug lub robot budowlanych oraz
stwierdzeniem, ze zostaly faktycznie wykonane zgodnie z umowa/zlecenien.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci pod wzgledem merytorycznym powinny by¢
uwidocznione na zataczonym do dowodu szczegtowym opisie nieprawidtowosci, podpisanym przez
sprawdzajacego pracownika. Stwierdzone nieprawidiowosci moga by¢ podstawg do ewentualnego
dochodzenia odszkodowania, niedokonania zaptaty lub zadania od kontrahenta wystawienia faktury

korygujacej.



§9
1. Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym przeprowadzana jest przez zastepee skarbnika gminy/
ksiggowego jednostki lub pracownika majacego w zakresie obowiazkdw powyzsza czynno$é .
2. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym oznacza, ze:
a) dowdd zostat opatrzony wlasciwymi oznaczeniami stron bioracych udziat w zdarzeniu;

b)dowdd zawiera elementy wymagane postanowieniami § 2 pkt 2 Zasad, w szczegolnosci date
wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania opelacu gospodarczej, ktore) dowdod
dotyczy, okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci oraz podpisy 0sob
odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie;
c¢)dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. dowdd opatrzony jest klauzula o dokonaniu tej
kontroli;
d) wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w
ksiggach rachunkowych;
e) dowdd jest wolny od bledow rachunkowych;
f) dowod posiada przeliczenie na walutg polska jezeli opiewa na walute obcg,
g) W sposob prawidlowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na walute
polska.
3. Na dowod przeprowadzonej kontroli formalno-rachunkowej na dowodzie zamieszcza sie adnotacje

»sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym", opatrzona datg dokonania kontroli oraz
czytelnym podpisem osoby jej dokonujace;j.

§10
1. Wstepna kontrola zgodnosci-operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oznacza. 7e
zobowigzania lub wydatki wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.
2. Wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym dokonuje
skarbnik gminy/gtéwny ksiggowy lub osoba upowazniona.
3. Kontrola dokonywana jest przed zaciagnigciem zobowigzania lub dokonania wydatku.

§11

1. Wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych oznacza, ze osoba jej dokonujgca nie zglasza zastizezen do przedstawionej przez
wiasciwych rzeczowo pracownikéw oceny prawidiowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem oraz nie
zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej zetelnosei i prawidtowosci

dokumentow, dotyczacych tej operacji.
2. Wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dokonuje skarbnik gminy/ glowny ksiegowy
lub osoba upowazniona.
3. Kontrola dokonywana jest przed zaciagnieciem zobowigzania lub dokonania wydatku.

§12

1. Dowodem dokonania wstepnej kontroli, o ktérej mowa w § 10 i 11, jest podpis skarbnika/
gtownego ksiggowego, ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacii.

2. Skarbnik/ glowny ksiggowy, w razie ujawnienia nieprawidtowosci, zwraca dokument whasciwemu
1zeczowo pracownikowi, a w razie nieusunigcia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

3. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach skarbnik/ zastgpca skarbnika gminy/ glowny
ksieggowy zawiadamia pisemnie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymac
realizacj¢ zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

4. Jezeli kierownik jednostki wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operacji niezwlocznie
zawiadamia o tym w formie pisemnej, uzasadniajac realizacj¢ zakwestionowanej operacji.

5. W celu realizacji swoich zadan skarbnik/ gtéwny ksiggowy ma prawo:
- zada¢ od kierownikoéw innych komérek o1gamzacy]nych jednostki udzielania w formie ustnej lub
pisemnej niezbednych informacji 1 wyjasnien, jak rowniez udostgpnienia do weladu dokumentow i
wyliczen bedgcych zrédlem tych informacji 1 wyjasnien;
- wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktorego majg by¢ wykonywane przcz
inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbgdne do zapewnienia prawidiowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowej.



§13

1. Dowody stanowiace podstawe wydatku podlegaja autoryzacji przez kierownika jednostki.

2. Na dowdd dokonania polecenia wydatku, kierownik jednostki skiada na dokumencie podpis pod
adnotacja ,,zatwierdzam do wyplaty".

3. Na dowodach, na podstawie ktorych dokonano wydatku, umieszcza si¢ klauzule ,,zaptacono

Gotowka/przelewenm Ania ooy o simmesessove e PodpiS ...veeeiien kasjera lub upowaznionego
pracownika ksiegowosci, —uniemozliwiajace powtoérne dokonanie wydatku na podstawic tego
samego dowodu.

§14

1. Dekretacja dokumentéw ksiegowych polega na oznaczeniu na dokumencie sposobu jego
ujecia w ksiegach rachunkowych zgodnie z zasadami ustalonymi w Zaktadowym Planie Kont.

o

Po otrzymaniu dokumentoéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno-

rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyplaty nastgpuje ich dekretacja polegajgca na:

a) nadaniu oznaczenia klasyfikacji budzetowej,

b) wskazaniu odpowiednich kont,

¢) okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany,

d) zaopatrzenie dowodu ksiggowego numerem, pod ktérym zostat zarejestrowany.,

e) zlozenie podpisu osoby dekretujacej.

3. Dekretacji dokonuje gtowny ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona.

4. Po zatwierdzeniu do wyplaty, dekretacji i zaptaceniu dokument otrzymuje numer WB lub
PK pod ktorym zostat zaewidencjonowany.

§15

Dokumenty ksiegowe (obcigzenia, decyzje) wytworzone w innych komorkach
organizacyjnych niz Referat Finanséw, dotyczace naliczenia i dalszych czynnosci po
podpisaniu przez osoby upowaznione nalezy niezwlocznie przekazac do Referatu
Finansow.

§16
Wykaz zalgcznikéw do instrukeji:
1. Schemat obiegu dokumentéow ksiggowych
2. Wzory podpiséw os6b upowaznionych do zatwierdzania dowodow ksiggowych
3. Wzory pieczatek stosowanych do dekretacji i opisu dokumentow ksiggowych.

§17

Wykonanie powierza si¢ kierownikom komérek organizacyjnych.

\ %/ﬂﬁ



(nazwa jednostki — pieczec)

Zatacznik Nr 1 do Instruke;ji
w sprawie zasad kontroli finansowe;j
oraz obiegu dokumentow

Schemat obiegu dokumentéw ksiegowych

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

BIURO PODAWCZE
(wptyw)

Dekretacja przez
kierownika
jednostki lub osoby
upowaznione

}

REFERAT
FINANSOW
(ewidencja,

KIEROWNICY
REFERATOW
(potwierdzenie
odbioru,
zatwierdzenie)

PRACOWNICY
MERYTORYCZNI
(sprawdzenie i opis)

sprawdzenie pod
wzgledem
formalno-

rachunkowym i
dokonanie
ptatnosci)

1a. Czas obiegu dokumentow okreslonych w pkt. 1 musi uwzglgdniac termin zaptaty. Dokument taki musi

dotrzeé¢ do referatu FN w celu zaptaty najpozniej na jeden dzien przed terminem ptatnosci.

2. Listy ptac:

REFERAT FINANSOW
(dokonanie przelewu)

REFERAT FINANSOW
(ewidencja)

REFERAT FINANSOW
(sporzgdzenie list ptac)

PRACOWNIK
MERYTORYCZNY (podpis)

SKARBNIK (podpis)

KIEROWNIK JEDNOSTKI
(zatwierdzenie wyptaty)




3.Angaze pracownikéw nowo zatrudnionych, umowy zlecenia, umowy o dzieto, zmiany w angazach,
przesuniecia pracownikéw, pisma o nagrodach jubileuszowych, odprawach emerytalnych i rentowych,

umowy o pozyczke z ZFSS

PRACOWNIK
—_>
KIEROWNIK PRACOWNICY (1 egzemplarz)
JEDNOSTKI > MERYTORYCZNI
(podpis) (sporzadzenie umowy)

—_—> REFERAT FINANSOW
(1 egzemplarz)

3a. Wszystkie umowy o prace zawierane z pracownikami, jak tez umowy zlecenia i o dzieto muszg dotrzec
do Referatu Finansow w terminie 7 dni od momentu zawarcia umowy, natomiast wszelkie zmiany w tych
umowach i inne dokumenty majgce wptyw na naliczanie wynagrodzen powinny wptyna¢ do dnia 20-ego

kazdego miesigca.

4. Raporty kasowe

REFERAT FINANSOW REFERAT FINANSOW
(sporzadzenie raportu | —» (sprawdzenie, zatwierdzenie i
kasowego) ewidencja raportu)

5. Sprawozdania budzetowe

SKARBNIK GMINY

(podpis) '
REFERAT BIURO PODAWCZE
FINANSOW > (wystanie
KIEROWNIK (sporzadzenie korespondencji)

JEDNOSTKI (podpis) sprawozdania)

6. Druki L4 oraz inne zaswiadczenia dotyczace wyptaty z tytutu wynagrodzenia chorobowego,

zasitku chorobowego lub zasitku macierzynskiego

BIURO Dekretacja przez SKARBNIK REFERAT
PODAWCZE kierownika (potwierdzenie FINANSOW
(wptyw) —> | jednostki lub osobe | —» odbioru) —> (ewidencja)

upowazniong

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

zaswiadczen w terminie 7 dni od daty wystawienia dokumentu.



7. Dowody ksiegowe dotyczace ruchu w majatku trwatym tj. przyjecia $rodka trwatego do uzytkowania

OT, przekazania $rodka trwatego PT, sprzedazy érodka trwatego LS, darowizny OTD, likwidacji

srodka trwatego na skutek zuzycia LT, zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego MN)

PRACOWNICY
MERYTORYCZNI _—> REFERAT FINANSOW
(sporzadzenie (ewidencja)
dokumentow)

7a. Dowody ksiegowe wymienione w pkt. 7 i pkt. 8 muszg wplyng¢ do referatu finanséw w terminie
zapewniajacym ujecie $rodka trwatego w ewidencji majatku trwatego zgodnie z ustawg o rachunkowosci tj.

w miesigcu przyjecia danego $rodka trwatego do uzytkowania.

8, Umowy zawarte na realizacje inwestycji, zakup materiatow, towarow, ustug, wyposazenia i srodkow

trwatych

SKARBNIK GMINY
(podpis -
kontrasygnata)

KIEROWNIK
JEDNOSTKI (podpis)

PRACOWNICY

MERYTORYCZNI >

(sporzadzenie
umowy)

KONTRAHENT
(1 egzemplarz)




(nazwa jednostki — pieczec)

Zalgcznik Nr 2

do Instrukecji obiegu i kontroli

dokumentéw ksiggowych

Wzory
podpiséw o0s6b upowaznionych do zatwierdzenia
dowodow ksiegowych
Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Wz6r podpisu
1. 2. 3. 4,
1.
Halina Kowalkowska y . [ //
Wojt Gminy Gruta @ﬂ\%fﬁfé /
2, /
Jarostaw Poznanski Sekretarz C\)OZU oL S[/[c\'
3. Halina Saucha Skarbriik 602}790-9
4 Lowni
: Sabina Kaminska Z-ca Skarbnika VU m N
5.

Tomasz Sobocinski

Gtowny Ksiegowy Placowek
Oswiatowych

é@/{\”?/v‘/\/\“/({ |




(nazwa jednostki — pieczgc)

Wzory

Zalacznik Nr 3
do Instrukeji obiegu i1 kontroli
dokumentow ksiggowych

pieczatek stosowanych do dekretacji i opisu dokumentow

ksiggowych.
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Sprawdzone
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dﬂ( - podpis
Zabniendnon0 €0 WYPIAl WOIE «.coomememmscsiorsnemes
stownis:
@iénmy Ksiggowy wap
Wydatek zakwalifikameno do wydatku strukturainego
w wysokobei {shammie:
)
KO®
| ) (podpts pracownika)

Wydatek zestal peniesiony agednie

z art. .
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(Dz_U. 2 2010 r. My 113, pez. 75 )
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