ZARZADZENIE Nr 6/2017
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych
i Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Chmielnie

z dnia 18.01.2017 roku

w sprawie przepiséw wewngtrznych regulujacych
gospodarke finansowa w Centrum Uslug Wspélnych i Gminnym OSrodku Pomocy

Spolecznej w Chmielnie

1.Na podstawie art. 44 ust.1 i art.47 ust.]1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z2016r. Nr 157, poz. 1870 z p6Zzn.zm.) oraz na podstawie art.4 ust.5
ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2016 r. poz. 1047)

zarzgdzam co nast¢puje:

§1 {

i

e
Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego:

1.Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych, ktora stanowi zalacznik

Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikdéw wiasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych
im obowigzkéw, do zapoznania sie z ww. instrukcjami i przestrzegania w pelni zawartych

w nich postanowien.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowiazujacg od dnia podjgcia.




Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 6/2017

Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych i
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Chmielnie z dnia 18.01.2017 roku

Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksi¢gowych
w Gminnym OSrodku Pomocy Spolecznej

w Chmielnie

CZESC1
Ogolna

Rozdzial 1

Podstawy prawne

§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepisOw ogélnych obowigzujacych oraz

wypracowanych 1 sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji kontroli i

obiegu dokumentow, a w szczegolnosci na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 z p6zn,
Zm.)

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016r., poz. 1870 z
péZn. zm.)

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2015r. poz.
2164 z pbzn.zm.),

Ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towarow i ustug (Dz.U. Nr 54, poz.535
Z pozn.zm.),

Innych aktéw prawnych, na ktére powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych

zagadnien.

§2



1. Pracownicy Centrum Ustug Wsp6lnych i Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej winni
zapozna¢ si¢ z tredcig instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w  nie]
postanowien. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢

potwierdzony na specjalnym o$wiadczeniu, stanowiagcym Zalgcznik Nr 5.

2. Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi przepisami
wewnetrznymi, jak:

s Zakladowy plan kont,

s[nstrukcja ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania,

sInstrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym jednostki, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,,

=Instrukcja w sprawie ulg w sptacie zobowigzan pieni¢znych i umarzania zalegtosci,

sInstrukcja w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego
warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet
oraz finansowaniu terroryzmu,

sRegulamin zamoéwien publicznych,

sRegulamin kontroli wewngtrzne;j.

=Regulaminu kontroli zarzadczej,

= [nstrukcji inwentaryzacyjne;j.

§3
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
sjednostce — oznacza to Centrum Ustug Wspdlnych i Gminny Os$rodek Pomocy
Spotecznej, (CUW 1 GOPS)
sdyrektorze jednostki — oznacza to dyrektora gminnej jednostki organizacyjnej,

sksiegowym — oznacza glownego ksiggowego lub upowaznionego pracownika.

CZESCII



Szczegolowa

Rozdzial 11

Dowody ksiggowe — dane ogélne

§4

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi:

1.Dow6d ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okre$lonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowod ksiggowy
stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,
zniszczenia $srodkow rzeczowych albo operacji finansowych — bezgotéwkowych, w
pienigdzu lub w papierach warto$ciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych
metodami posrednimi) w postaci: wplat, wyplat, przedplat, regulowania naleznosci lub
zobowigzan naliczenia platnosci, wycen sktadnikow majatkowych i réznych rozliczen
wartosciowych.

3.Dowodami ksiggowymi dokonuje sie roéwniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

§5
Cechy dowodu ksiggowego.
1.Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:

sdokumentalno$¢ zaistnialych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu lub w czasie),

strwalo§¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu z uptywem czasu),

srzetelno$é danych (dane na dowodzie ksiegowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy),

skompletno$é danych (dane na dowodzie ksiggowym musza by¢ kompletne, zawierajace co
najmniej te wymienione w art.. 21 ustawy o rachunkowosci),

=jednorodno$§é¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym

dowodzie ksiggowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),



=chronologiczno$é wystawionych kolejno dowodoéw ksiggowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowac
dowodow ksiggowych),
ssystematyczno$¢ numerowanie kolejnych dowodéw ksiggowych (dowody tego samego
rodzaju muszg posiadaé¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),
sidentyfikacyjnos§é¢ kazdego dowodu ksiggowego (dowody podigczone pod wycigg bankowy
winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu, numer kolejny zapisu na zbiorczym
dokumencie ksiggowym),
=poprawno$¢ formalna (tj. zgodno$é wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa i
niniejsza instrukcja),
=poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednio$¢
zastosowanych miar),
=poprawno$é¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki),
spodmiotowosé¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje
sie podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).
2.Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastgpuje ich wycena, potwierdzona
stosownym wydrukiem.
§6
Funkcje dowodu ksiegowego.
1.Dowdd ksiegowy winien spetniaé nastgpujace funkcje:
sfunkcja ,,dokumentu” — prawidlowo wystawiony dowédd ksiggowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow,
sfunkeja dowodowa — opisane w im operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapily w okre§lonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym —
jest to dowod  w sensie prawa materialnego,
sfunkcja ksiggowa — jest podstawg do ksiggowania,
sfunkeja kontrolna — pozwala na kontrolg analityczng (Zrédlowg) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

2.Schemat og6lny dowodu ksiggowego zawiera Zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukeji.

§7



1.Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe, stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrédtowymi”

2.Dowody ksiggowe dzieli sie na trzy grupy:

uzewngtrzne obcee — otrzymane od kontrahentéw,
szewne¢trzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
swewng¢trzne — dotyczgce operacji wewngtrz jednostki.

3. Zgodnie z art.2] ust.l ustawy o rachunkowo$ci, podstawg zapiséw rachunkowych moga
by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — ,,zestawienia dowoddw ksiegowych” stuzace do dokonania tacznych zapisow
zbioru dowodéw Zrodlowych, ktére muszg byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

2) korygujace — ,noty ksiggowe” stuzagce do korekt dowodéw obcych lub wiasnych
zewngtrznych — sprostowania zapisow lub stornowan,

3) zastepeze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu Zrodtowego
(dowody ,,pro forma™),

4) rozliczeniowe — ,.polecenie ksiggowania” ujmujgce dokonane juz zapisy wedlug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania
blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztoéw, otwarcia ksiag, itp.).

4.W przypadku uzasadnionego braku mozliwoéci uzyskania zewnetrznych obcych dowoddéw
zrodtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg ksiggowych
dowoddéw zastepezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji.

5.W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow
ksiggowych sporzgdzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu
prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastapié
rowniez za posrednictwem urzadzen tacznosci lub magnetycznych noénikéw danych, pod
warunkiem ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng
posta¢, odpowiadajaca treéci dowodu ksiegowego i mozliwe bedzie stwierdzenie Zrdédia

pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdzial 111

Dowody ksiggowe — dane szczegélowe



§8

Zasady sporzadzania dokumentu do ksiggowania:

1. Prawidlowo sporzadzony dowod ksiggowy powinien:

1) by¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

2) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaty, wypeliony czytelnie, recznie
(piérem, diugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu,
poprawieniu lub uzupetieniu,

3) by¢ kompletny, a tres$¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone
pismem starannym, w spos6b poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

4) mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,

5)byé wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od bledow
rachunkowych i kompletny, zawierajgcy wszystkie dane wymagane przepisami i
wynikajace z operacji, ktérag dokumentuje,

6) zawieraé dane, o ktérych mowa w aktualnie obowiazujacych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej czedci instrukcji — Czgsé III szezegdtowa),

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

8) posiada¢ numeracje kolejng wystawionych dowoddw ksiggowych — musi by¢ ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) i wedtug przyjetych
w jednostce zasad numerowania dowodow ksiggowych,

9) w przypadku dowodow ksiegowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie prawidiowo
wystawionych dokumentéw Zrodlowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym
prawidlowo wypemione,

10) pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania,

11) w przypadku korygowania niewlasciwych danych lub btednych zapiséw Zrédtowych na
dowodzie zewnetrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wylgcznie przez
wystawienie 1 wystanie kontrahentowi dowodu korygujgcego ze stosownym
uzasadnieniem,

12) bledy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie
blednej treéci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki i
parafka osoby upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreSlonych

wyrazen lub liczb, nie mozna poprawié¢ pojedynczych liter lub cyfr,



13) sporzadzanie faktury VAT i rachunkdéw uproszczonych oraz rachunkow korygujacych,
musi by¢ zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzadzen Ministra
Finans6w wydanych do tej ustawy,

14) mogg by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiegowym, ale tylko powszechnie
znane.

2. Jezeli jednak operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowod wowezas wskazuje sig, ktory

z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

§9
Tre§¢ dowodu ksiegowego.
1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z 29 wrze$nia 1994. o rachunkowosci
kazdy dowdd ksiggowy powinien zawieraé co najmnie;j:

spkreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu lub
kodu),

sokreslenie stron(nazwa, adres) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na dowodzie
pelnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajgcego, dostawey i nabywcy, ustugodawcy),

=opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okreslone takze w jednostkach naturalnych,
tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym 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 wysokosci
podatkéw od towardw i ustug,

sdate dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data — takze datg
sporzadzenia dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, réwniez dat¢ otrzymania zaliczki,

=podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktdrej przyjeto sktadniki majatkowe, na fakturach
VAT, rachunkach uproszczonych oraz fakturach i rachunkach korygujacych: imie¢, nazwisko
1 podpis osoby wystawiajacej dokument oraz nazwisko, imi¢ i podpis osoby uprawnionej do
odbioru dokumentu (dotyczy faktury VAT lub faktury korygujace;j),

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

snumer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowe] i organizacyjnej: numer powinien identyfikowaé¢ konkretny

dowod),



=dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba ze
przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim
wydrukiem.

2. Jezeli dowéd ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przejgcia sktadnika majatkowego,
przeniesienia wiasnoéci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodem
zastepczym, to podpisy os6b na tym dowodzie mogg by¢ zastgpione znakami
zapewniajacymi ustalenie tych 0séb. Podpisy na emitowanych papierach wartosciowych
mogg by¢ odtworzone mechanicznie.

3. Dowody ksiggowe muszg by¢:

=srzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorag dokumentujg,
skompletne, czyli zawierajgce co najmniej dane okreslone w pkt.1
swolne od blgdow rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek,
a bledy w dowodach Zrodlowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jak
zapisano wyzej w § 8 ppkt.11 i 12 niniejszego rozdzialu jedynie przez wyslanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie (tj. dowodu
korygujacego) wraz ze stosownym uzasadnieniem.

5. Btedy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury
VAT, koryguje si¢ przez wystawienie faktury korygujacej lub noty korygujacej.

6. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skrelenie blgdnej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelno§ci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawne;j
i daty oprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie wolno poprawiaé
liter lub cyfr.

§10
Rodzaje dowodow ksiggowych.
1. Dowody bankowe:
=bankowe dowody wplaty i wyplaty — wypelniane przez pracownikéw w odpowiedniej ilosci
egzemplarzy i dokonywane sa bezposrednio w kasie banku.
Wszystkie wplaty gotowkowe na rachunki wiasne lub obce do banku dokonywane sg na
specjalnym druku ,,Bankowy dowo6d wptaty”. Dowod wypelnia osoba dokonujgca wptaty w

dwoch egzemplarzach (przy wplatach na rachunek w tym samym oddziale banku). Po



przyjeciu wplaty przez bank jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym kopie z
bankowym dowodem wplaty, Dowody wyplat wypelnia upowazniony pracownik na
dowodach KW i sg wyptacane bezposrednio z kasy banku w ktérym Gmina posiada
rachunki biezace.
=polecenie przelewu - stanowigce udzielong bankowi dyspozycj¢ dluznika obcigzenia jego
rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego.
Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaplacie.
Polecenie przelewu wystawia pracownik ksiggowosci lub ksiggowa. Polecenie przelewu
nastepuje w sposOb elektroniczny poprzez zastosowanie programu Home Banking.
Wystawione polecenie przelewu w programie Home Banking jest akceptowane przez osoby
upowaznione przy zastosowaniu podpisu elektronicznego. Potwierdzeniem zaplaty jest
wyciag bankowy, w ktérym widnieje pobrana kwota z pelnymi danymi jakie zawiera
polecenie przelewu. Po zrealizowaniu takiego przelewu bank nie musi dotacza¢ do wyciggu
bankowego dowodu zaptaty.
spolecenie zaplaty — stanowiace udzielong bankowi dyspozycje wierzyciela obcigzenia
okreslong kwotg rachunku dluznika i uznania tg kwotg rachunku wierzyciela pod
warunkiem:
- posiadania przez dtuznika i wierzyciela rachunkéw w bankach, ktére zawarly porozumienie
W sprawie stosowania polecenia zaplaty,
- udzielenia przez dluznika wierzycielowi upowaznienia do obcigzenia jego rachunku,
- zawarcia odpowiedniej umowy z bankiem,
- nie przekraczania kwoty 2.000 euro pojedynczego polecenia zaptaty, gdy dluznikiem jest
osoba fizyczna i kwoty 1.000 euro w pozostatych przypadkach,
snota bankowa memorialowa — dokumentuje pobrang przez bank prowizj¢ za dokonane
czynnosci bankowe. Jednostka otrzymuje kopie lub wydruk komputerowy, sporzadzony
przez bank.
swyciag bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych — otrzymywane z
banku wyciggi rachunkéow bankowych — oryginat sporzadzony na druku lub wydruk
komputerowy — sprawdza pracownik dziatu ksiegowo finansowego z zalgczonymi do nich
dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z
oddziatem banku finansujacego,
2.Dowody kasowe:
=dowod wyplaty (kasa wyplaci, czek gotéwkowy),

swniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,



srozliczenie wyjazdu shuzbowego,
sbankowy dowdd wplaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku),
skomputerowe potwierdzenie wplaty
3.Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:
s]ista plac pracownikow — oryginat,
ulista zasitkow z ubezpieczenia spolecznego — oryginat,
=lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych — oryginal,
ulista wynagrodzen za czas choroby — oryginal,
slista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginal,
slist ptac lub rachunek a wykonang prac¢ zlecona na podstawie umowy zlecenia lub umowy o
dzieto — oryginat,
4.Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego:
sprzyjecie §rodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
sprotokot zdawcezo-odbiorezy srodka trwatego — oryginat (symbol PT),
slikwidacja srodka trwalego — oryginat (symbol LT),
soddanie w administrowanie $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),
sprotokot szkodowy $rodka trwalego — oryginat,
sprotokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwalego — oryginal.
S.Dowody ksiegowe rozliczeniowe:
=nota ksiggowa zewngtrzna — kopia,
=nota ksiggowa wewnetrzna — oryginal,
spolecenie ksiggowania — oryginal,
=nota memoriatowa — oryginat,
=nota obcigzeniowa ogdlna — oryginal,
=pota uznaniowa ogélna — oryginat,
"nota zewnetrzna ogdlna — oryginat (symbol ustalony przez jednostke zewngtrzng),
szbiorcze rozliczenie roznic wynikajacych z zaokraglen — oryginat,
=zestawienie przeksiggowan miesiecznych — oryginat,
=zestawienie przeksiggowan rocznych — oryginat.
Dokumenty wyzej wymienione sporzgdza referat finansowy na biezaco, na drukach ogdlnie
dostepnych lub zastepczych.
6.Dowody ksiggowe pozostale:

swewnetrzny rachunek na przekazang darowizng lub umowa darowizny — oryginat,
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swewnetrzny rachunek na przekazanie towaréw na cele reprezentacji i reklamy — oryginal
(sporzadza pracownik dokonujacy przekazania towaru na cele reprezentacji i reklamy, w
dwdch egzemplarzach — oryginat dla ksiggowosci, kopie pozostawia w aktach),

sczasowy dowod zastepczy — oryginal - kazdorazowo wypisywany, zawierajagcy dane wedlug
potrzeb jego sporzadzenia.
7.Druki §cislego zarachowania:

sarkusze spisu z natury,

sdowody ksiggowe kasa wyda KW,

Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikéw referatu finansowego wg zakresu

czynnosci i odrebnej instrukcji. Inwentaryzacje drukéw nalezy przeprowadzaé na koniec kazdego

roku.

Rozdzial IV

Obieg dokumentow — dokumentowanie operacji ksiggowych

§11
Zasady obiegu dowodow ksi¢gowych.

1.W sprawdzeniu dowodéw bierze udziat szereg wiasciwych samodzielnych stanowisk pracy, na
skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomig¢dzy poszczegdlnymi
stanowiskami. W ten sposob powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktory
obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do
momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania. Poszczegdlne dowody ksiggowe maja
rozne drogi obiegu.

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

szasada terminowoSci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomigdzy ogniwami,
skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow przez poszczegdlne ogniwa,

szasada systematycznos$ci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposob
systematyczny, ciggly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, powodujgcemu mozliwosci
zwickszenia pomytek,

szasada czestotliwo$ei — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci,

szasada odpowiedzialno§ci indywidualnej — imienne wyznaczenie osob odpowiedzialnych za

konkretne czynno$ci przynalezne do systemu obiegu dokumentdéw przekazywanie dokumentow
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tylko do tych ogniw, ktére istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i s kompetentne do ich
sprawdzania,
szasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa kontroluja si¢ nawzajem
i wymuszaja ciaggly ruch obiegowy.
3.0bowigzujacy w urzedzie gminy ,,Terminarz obiegu dokumentdéw ksiggowych”, stanowi Zatacznik
Nr 2 do niniejszej instrukcji.
§12

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.
1.Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sg:
=]isty ptac pracownikéw,
=listy ptac zasitkdéw z ubezpieczenia spolecznego,
=listy ptac wynagrodzen pracownikdéw za czas choroby,
=listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,
slisty ptac dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, o dzieto, wynagrodzenie
prowizyjne itp., albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace.
2.Listy plac sporzagdza pracownik na stanowisku starszego inspektora w GOPS Chmielno w jednym
egzemplarzu, na podstawie odpowiednio sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to
pracownikow jednostki) i sprawdzonych dowodéw Zrodtowych wymienionych w pkt.1. Listy ptac
powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:
=okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenia,
=nazwisko i imi¢ pracownika,
=sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu plac,
=sume¢ potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,
slgczng sume¢ wynagrodzenia netto — do wyplaty,
spokwitowanie odbioru wynagrodzenia.
3.Dowodami zrodtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:
1) akt powolania lub wyboru,
2) umowa o prac¢ lub zmiana umowy o prace,
3) rozwigzanie umowy o prace,
4) wnioski premiowe, pisma okreslajgce wysokos¢ dodatkéw shuzbowych, pisma okreslajgce
wysoko$¢ nagrod,
5) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub — potwierdzone przez kierownikéw jednostek —

zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,
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6) rachunek za wykonang prace,
7)inne dokumenty majgce wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego  wynagrodzenia
(np. zaswiadczenie o czasowej niezdolnoSci do pracy itp.).

4 Dokumenty, o ktérych mowa w ust.3 pkt.1-5 wystawia pracownik prowadzacy kadry na podstawie
decyzji dyrektora lub kierownika jednostki. Dokumenty wymienione w ust.3 pkt.6-7 wystawia lub
rejestruje i przekazuje do referatu finansowego pracownik wg zakresu czynnosci.

5.Na prace dorazng, nie przewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie rozmiary
zawiera sie umowe na prace zlecong (umowa zlecenie, umowa o dzieto). Umowe o prace zlecong
sporzadza w dwdch egzemplarzach pracownik zlecajacy pracg z przeznaczeniem: oryginat — dla
wykonawcy; kopia — dla pracownika zlecajgcego prace (po wykonaniu pracy zatacza si¢ ja do
rachunku ust.3 pkt.6).

6.Umowe o prace zlecona podpisuje dyrektor lub kierownik jednostki lub osoba przez niego
upowazniona. Ksiegowy sklada kontrasygnate. Listy ptac lub rachunki za wykonane prace
zlecone potwierdza pracownik zlecajacy prace i podlegaja one kontroli w ogdlnie obowigzujgcym
trybie.

7.Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy przekazuja
do referatu finansowego.

8.W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

snaleznosci egzekwowanych na podstawie tytulow egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

=naleznos$ci egzekwowanych na podstawie innych tytuléw wykonawczych,

spobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,

spobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

sinnych potrgcen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,

skar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.

9.Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

=0sobg sporzadzajaca,

=pracownika kadr (pod wzgledem merytorycznym),

skierownika jednostki, dyrektora CUW, ksiegowego, badz ich pelnomocnika.

10.Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust.9, pracownik referatu
finansowego sporzadza zestawienia wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na konta bankowe
dla pracownikow, ktorzy maja zalozone rachunki oszczgdnosciowo-rozliczeniowe. Potwierdzone
przez bank polecenie dokonania przelewu, zgodnie z kwota wynikajacg z zestawienia stanowi

potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzen.
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11.Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe winno
nastgpi¢ w terminie do dnia ostatniego kazdego miesigca.
12.Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczania zasitkow z tytutu ubezpieczen spolecznych oraz ich

udokumentowanie zawarte sg w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

§13
Dowody dokumentujace wyplaty zaliczek.

1.W jednostce wystgpujg zaliczki gotdéwkowe:

1) jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionym w urzg¢dzie i w jednostkach budzetowych w
statym stosunku pracy, na umowe zlecenie. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyplacone na poczet
podrdzy stuzbowej, zakup materiatow, sprzgtu i ustug.

2. Osoby otrzymujgce polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w sekretariacie jednostki
zarejestrowany blankiet ,,polecenie wyjazdu stuzbowego”. Uzyskuja podpisy osoby delegujacej —
dyrektora lub kierownika jednostki lub jego zastepcy, okreslajacych réwniez srodki komunikacji.
Zezwolenie ba odbycie podrozy samochodem wiasnym moze wydaé wylgeznie dyrektor lub
kierownik jednostki Iub jego zastgpca. W przypadku pobierania zaliczki na delegacjg, osoba
otrzymujgca polecenie wyjazdu wypelnia dolny odcinek, na ktérym uzyskuje akceptacje
kierownika jednostki i ksiegowego lub ich pelnomocnikéw. Na podstawie tego odcinka otrzymuje
gotéwke. Zaliczki na delegacje podlegajg rozliczeniu w terminie 14 dni od daty zakonczenia
podrdzy.

3.Pozostate zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego przez
dyrektora lub kierownika jednostki, ksiegowego lub ich pelnomocnikéw wniosku o zaliczke, przy
czym nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma shuzy¢. Zaliczki te
podlegaja rozliczeniu najpézniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach dyrektor jednostki moze wyrazi¢ zgode na dluzszy termin rozliczenia
sie¢ z pobranej zaliczki.

4 W szczegblnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolen dyrektora CUW jednostki,
pracownikom zatrudnionym w jednostce w stalym stosunku pracy moze by¢ wyptacona zaliczka
na poczet wynagrodzen, jednak nie wyzsza niz wynagrodzenie przystugujace pracownikowi za
przepracowany okres w danym miesigcu, pomniejszone o zaliczk¢ na poczet podatku
dochodowego nalezna od tego wynagrodzenia oraz o potracenie skladek, na ktdére pracownik
wyrazit zgode (np. PZU itp.). Pobrana na poczet wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu przy
wyplacie najblizszych wynagrodzen.

5.Do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyptacane nastgpne zaliczki.
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§14

Dokumentowanie zakupéw towaréw, materialéw i ushug dokonywanych w trybie ustawy
Prawo zamoéwien publicznych.

1.Dokumentami dotyczgcymi zakupu towardw i uslug sa:

sfaktura VAT — oryginal,

=faktura korygujaca — oryginal,

srachunek — oryginat,

=nota korygujaca — oryginat,

=protokot reklamacyjny — kopia,

=pro forma dowodu zakupu — oryginat — wezwanie do zapflaty,

sdow6d zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatow, produktéw lub towar6w od
dostawcow z przyczyn uzasadnionych).

2.W zakresie zlecenia zaméwienia na zakupy materialow, towaréw, ustug, $rodkow trwalych
i robét inwestycyjnych obowigzuje w jednostce ,Regulamin zamoéwief publicznych”.
Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji lezy w kompetencji kazdego pracownika
w ramach powierzonego zakresu czynnosci. Pracownicy dokonujacy zaméwienia dzialajg
w porozumieniu z  dyrektorem lub kierownikiem jednostki i ksiggowym lub z ich
pelnomocnikami. Zamoéwienia zewnetrzne podpisuje dyrektor lub kierownik jednostki i ksiggowy
lub ich petomocnicy. Rejestr udzielonych zaméwien publicznych prowadzi pracownik ds.
zamoOwien publicznych.

Rejestr winien zawierac:

»nazwe zadania inwestycyjnego, rodzaj ustugi lub dostawy, tryb udzielonego zamoéwienia, wybranego
wykonawce (dostawce), wskazanie na jakim stanowisku znajduje si¢ dokumentacja, a odnos$nie
robot inwestycyjnych takze warto$¢ zamowienia, termin realizacji oraz inne uwagi majgce wptyw
na wybdr wykonawcey lub dostawcy (np. okres gwarancji, wydiuzone terminy ptatnosci).

3.Zakup gotowych srodkoéw trwatych dokonywane sa po wyborze dostawcy, zgodnie z ustawg Prawo
zamOwien publicznych. Wybdér dostawcy poprzedzony jest procedurg przetargowa,
z ktérej zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych, sporzadzany jest protokot. Zakupy
srodkéw trwatych dokonywane sa w oparciu o umowe dostawy, ktéra podpisuje kierownik
jednostki i kontrasygnuje ksiggowy.

Odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw prawa ustawy Prawo zaméwien publicznych

jest kazdy pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zamdéwienia na dostawy i ustugi
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objete przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych, co winien odpowiednio
udokumentowac.

Procedure przetargows przeprowadza komisja ds. przetargéw w oparciu o przyjety regulamin;
jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo zamodwien publicznych, a
przy robotach inwestycyjnych, zlecanych za posrednictwem inwestora zastgpczego -
odpowiedzialny jako inwestor zastepczy.

4. Umowe na pi$mie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz informacj¢ o
miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny pracownik przekitada do
podpisu osobom wymienionym w statucie jednostki.

5.Umowa sporzgdzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktérych: oryginat dostarczony jest
do referatu finansowego wraz z zalgcznikami najp6zniej w dniu nastgpnym po podpisaniu, jedna
kopia przechowywana jest na stanowisku prowadzacym sprawy zamoéwien publicznych, wraz z
kompletem materiatbw z przeprowadzonego przetargu, druga kopig otrzymuje dostawca
(wykonawca).

6.Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwatego dotacza si¢ dokument ,,OT” — przyjecie srodka
trwatego, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka trwatego, osob¢ materialnie
odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz kwalifikacj¢ rodzajowa
Srodka trwalego.

7.W zakresie rob6t budowlano-montazowych oraz nakladéw na remonty zaliczanych do inwestycji,
do umowy musi byé¢ dolaczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robdt objetych
umowg. Natomiast do faktury powinien by¢ dolaczony protokét odbioru wykonanych i
przekazanych robét, elementéw robét lub obiektow, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w
przypadku ustalenia wynagrodzenia a podstawie kosztorysu). Dokumentami stanowigcymi
podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sg:

sfaktury przej$ciowe wraz z dolgczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych rob6t podpisany
przez inspektora nadzoru z wyszcezegOlnieniem robot od poczatku budowy, warto$¢ robot
wykonanych wg poprzednich protokolow oaz wartosci robét wykonanych w  okresie
rozliczeniowym. Na fakturze pracownik prowadzacy zadanie potwierdza zgodno$¢ z
haromonogramem, podajac pozycj¢ z harmonogramu,

=faktura koficowa i protokét koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,

=dowdd lub dowody ,,OT” — przyjecia $rodka trwatego,

=dowdd lub dowody ,,PT” — przekazania — przejgcia srodka trwatego.

8.Protokét odbioru koncowego 1 przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe

udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego, powstalych w wyniku robét
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budowlano — montazowych. Protokét odbioru konicowego i przekazania inwestycji do uzytku oraz
dowody ,,OT” sporzadza pracownik prowadzacy calos¢ zadania inwestycyjnego, w czterech
egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem referatu finansowego i przekazuje oryginal i
pierwszg kopig — dla referatu finansowego.

9.Dowody ,,OT” stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach

sktadnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz 1acznie
z protokotem odbioru konicowego i przekazania do uzytku inwestycji sg udokumentowaniem
zakonczonych robét budowlano — montazowych.
W dowodzie ,,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego
érodka trwalego, np. dtugoéé drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego zostala wybudowana,
kubature, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry techniczne, numery
fabryczne, rok produkeji, itp. — w przypadku urzadzen), warto§¢ budowy lub nabycia, miejsce
uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j.

10.W przypadku nabycia warto$ci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich stanowi
polecenie ksiegowania, sporzadzone przez pracownika referatu finansowego na podstawie
odpowiednich dowodéw Zrodtowych.

11.Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek z
dotagczonym protokotem odbioru dokumentacji, zawierajgcym adnotacje o migjscu
przechowywania oraz celu, dla jakiego zostata sporzadzona.

12.Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywaé si¢ w trybie przepisow
ustawy Prawo zamoéwien publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy pisemnej,
okreslajacej: zakres opracowania, terminy wykonania, forme platnosci, zakres odpowiedzialnosci

wykonujacego ustuge oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

§ 15
Dokumentowanie wykonania uslugi.
1.Dokumentem potwierdzajgcym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonanie ustugi. Wykonanie ustug
zlecajg pracownicy, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na swoim stanowisku, po uzgodnieniu
z dyrektorem lub kierownikiem jednostki i ksiggowym.
2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych nie wymagaja umowy — sporzgdzone
sa3 na drukach. Zlecenia podpisuje dyrektor lub kierownik jednostki i ksiegowy lub ich

pelnomocnicy.
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3.W przypadku zlecenia na czynno$ci jednorazowe — kopia przechowywana jest u pracownika
wystawiajacego zlecenia do chwili wystawienia rachunku. Z chwilg wystawienia rachunku
zlecajacy potwierdza wykonanie zleconych prac i wraz z rachunkiem przekazuje go do referatu
finansowego. Zlecenia na podstawie ktorych jest wystawiona lista ptac znajduja si¢ wraz z kopia
listy u pracownika wystawiajacego liste¢ plac, oryginal listy plac przekazuje do referatu
finansowego na ktdrej potwierdza wykonanie zleconych prac.

4 Na czynnoSci fizyczne wykonywane przez dluzszy okres- oryginal zlecenia otrzymuje
zleceniobiorca. Kopia po podpisaniu zlecenia przekazywana jest do referatu finansowego. W
zalezno$ci od warunkéw platnosci ustalonych w zleceniu, pfatnos¢ nastgpuje w okresach
miesiecznych na podstawie listy plac lub rachunkdw; na liscie ptac lub rachunku osoba zlecajgca
potwierdza wykonanie pracy i przekazuje rachunek do referatu finansowego, ktéry dokonuje
wyplaty.

5.Kazdorazowo wyplata nalezno$ci nastepuje po zatwierdzeniu przez dyrektora lub kierownika
jednostki i ksiggowego lub ich pelnomocnikéw gotdwka, lub ,,poleceniem przelewu”, w
zaleznosci od zawartych w zleceniu warunkdw platnosei 1 w terminie okreslonym w zleceniu.

6.W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaplaty, pracownik, ktéry zlecat
ustuge sporzadza protokol reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginal, do czasu
zatatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zatatwieniu reklamacji przekazuj
do referatu finansowego wraz z zatwierdzong przez dyrektora lub kierownika jednostki decyzja o
sposobie jej zatatwienia.

7.W przypadku réznic obcigzajgcych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego. Pracownik
zlecajacy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy — obcigzajacy wykonawceg lub
koszty jednostki w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki i przekazuje do referatu
finansowego (przy obcigzeniu wykonawcy — przekazuje kopi¢ dokumentu, w przypadku
obcigzenia kosztow jednostki — oryginal). Przekazanie dokumentéw do referatu finansowego

nastepuje niezwlocznie po sporzadzeniu.
§16

Dokumentowanie ruchu majatku trwalego.

Dowody ksiggowe majgtku trwatego:
1) przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
2) protokdt zdawczo-odbiorezy $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),
3) likwidacja érodka trwatego — oryginat (symbol LT),

4) oddanie w administrowanie $rodka trwalego — oryginat (symbol PT),
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5) protokot szkodowy $rodka trwatego — oryginal,
6) protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwatego — oryginat.

§ 17
Dokumentowanie inwentaryzacji.

1.W jednostce obowiazuja dowody inwentaryzacyjne:

1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,

2) protokot likwidacji zuzytych $rodkow trwatych,

3) arkusz spisu z natury — oryginatl,

4) protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — oryginal,

5) o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,

6) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

7) o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,

8) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych — oryginal sporzadza pion finansowo-ksiegowy,

9) protokot z weryfikacji aktywow i pasywow,

10) protokot rozliczenia wynikdéw inwentaryzacyjnych — oryginat,

11) decyzja w sprawie réznic inwentaryzacyjnych- oryginal.

2.Arkusz spisu z natury winny by¢é ponumerowane i ujete w ewidencji drukow Scistego
zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru, pracownik referatu finansowego
przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej w dwoch egzemplarzach. Po zakonczeniu
spisu z natury przewodniczacy komisji oddaje oryginat do referatu finansowego.

3.Protok6t z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginal) 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 oryginal przekazuje do
referatu finansowego, po jedne kopii — zdajgcemu i przyjmujgcemu. Protokdt z
inwentaryzacji podpisuje zdajacy 1 przyjmujacy, zatwierdza kierownik jednostki. W
przypadku réznic, decyzje podpisuje dyrektor lub kierownik jednostki.

4.Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrgbna instrukcja w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie.

Rozdzial V

Kontrola dowodow ksiggowych
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§ 18

1.Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli przed
zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

2.Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

=merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelno$ci ich danych, celowos$ci gospodarnosci i
legalnosci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, Ze wystawione
zostaly przez wlasciwe jednostki,

sformalno — rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposob technicznie
prawidtowy, zwierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu, ze ich dane liczbowe nie
zawieraja bledow arytmetycznych.

3.Kontrola dowodéw winna sie odbywaé na wilasciwych samodzielnych stanowiskach pracy, na
skutek czego =zachodzi konieczno$¢ terminowego przekazywania dokumentéw pomiedzy
poszczegblnymi stanowiskami zgodnie z ,, Terminarzem obiegu dokumentéw ksiggowych”,
stanowigcym Zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji. Obieg dokumentéw ksiggowych, ktory
obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az do
momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania powinien odby¢ si¢ najkrotsza droga.

4 Poniewaz poszczegOlne dowody ksiggowe maja rozne drogi obiegu, kontrola winna obejmowac
takze przestrzeganie obowigzujacych zasad obiegu dowodoéw ksigegowych, wymienionych w
Rozdziale IV § 11 pkt.2.

5.Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na dowodzie
lub w zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do sprawdzenia dowodu.
Nieprawidtowosci merytoryczne w zakresie celowosci i gospodarnosci operacji gospodarczych
nie stanowig przeszkody do ksiggowania dowodu, jezeli jego dane sg prawdziwe.

6.Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb okreslony

w § 8 ust.1 ppkt. 11112.

§19
Dekretacja dokumentéw ksiggowych.
1.Dowdd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.
2.Dekretacja to ogol czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentow ksiggowych do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem
jej wykonania.
3.Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

ssegregacja dokumentdw,
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ssprawdzenie prawidtowosci dokumentow,

swlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

1) Segregacja dokumentow polega na:

swylgczeniu z ogdtu dokumentdéw naptywajgcych do referatu finansowego tych dokumentéw, ktore
podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych
i nie sg ich zapowiedzia),

spodziale dowoddéw ksiggowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszczegdlnych dziatalnosci
jednostki (dochody, wydatki, fundusze, inwestycje itp.),

=kontroli kompletno$ci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

2) Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na dowdd
skontrolowania przez osobe odpowiedzialna za dany odcinek dziatalnosci jednostki, ustalony w
zakresie obowigzkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowod zwréci¢ do
wlasciwej komoérki w celu uzupelnienia.

3)Wiasciwa dekretacja polega na:

=nadaniu dokumentom ksiegowym numerdw, pod ktérymi zostana one zaewidencjonowane,

sumieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument ma by¢
zaksiggowany,

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

swskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

=okresleniu daty, pod jakg dowdd ma byé zaksiegowany, pod inng datg niz data jego wystawienia
(dot. dowoddéw wilasnych) lub data otrzymania (dot. dowoddéw obcych),

spodpisaniu przez pracownika referatu finansowego.

4.Dla usprawnienia pracy mozna stosowaé pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescig.

Rozdzial VI
Ewidencja faktur VAT

§ 20
1.Podmioty sektora finanséw publicznych, dla ktérych warto$¢ sprzedazy przekroczy kwote
corocznie ustalong w ustawie z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw 1 uslug, sa
zobowigzane zglosi¢ i zarejestrowal swojg dziatalnos¢ we wilasciwym dla prowadzenia swojej
dzialalnosci urzedzie skarbowym.
Od momentu zarejestrowania stajg si¢ podatnikami podatku VAT i o tym fakcie sg zobowigzani

powiadomié¢ wszystkie podmioty gospodarcze w celu zmiany formy fakturowania.
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2. W celu prawidtowego i terminowego wystawienia faktur VAT ze sprzedazy towaréw i ustug,
sporzadzania rejestréw zakupu i sprzedazy, paragondéw fiskalnych, deklaracji rozliczeniowych
przelew6w naleznych budzetowi panstwa podatkéw, faktur i not korygujacych, ustala sig
nastepujacy obieg dokumentow:
1)Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt zakupu
sktadnikow majatkowych ora zakupu ustug winny by¢ sktadane
w sekretariacie urzedu. Na dowod wptywu dokumentdw, o ktérych mowa wyzej, pracownik
sekretariatu na kazdym z nich umieszcza pieczg¢ z data wplywu i wpisuje je do
odpowiedniego rejestru. Faktury gotowkowe, bedace w sekretariacie najpdzniej w
nastepnym dniu po dokonaniu zakupu lub rozliczenia zaliczki.
2)Po dokonaniu wstepnej dekretacji dokumentéw przez dyrektora lub kierownika jednostki lub
osobg przez niego upowazniong, dokumenty, o ktérych mowa w pkt.20 ppkt 1 trafiaja do
referatu finansowego.
3)Dyrektor lub kierownik jednostki lub jego zastgpca w tym samym dniu, a najpézniej dnia
nastepnego dekretuje dokumenty na poszczegdlne stanowiska pracy i przekazuje kasjerowi
do sprawdzenia ich zgodnosci pod wzgledem rachunkowym.
4)Kasjer otrzymane dokumenty przekazuje na poszczegélne stanowiska pracy.
5)Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:
a) sprawdzenia faktur i ich zgodno$ci ze stanem faktycznym,
b) zatwierdzenia jedynie oryginatéw faktur i faktur korygujacych do zaptaty poprzez umieszczenie na
odwrocie faktury pieczeci lub zapisu odrgcznego o nastepujacej tresci:
- w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych: ,Rozdz. ........ Zadanie
inwestycyjne pn. ......... T R— / Ustuga / robota wykonana zgodnie z umowg /zleceniem Nr
........ z dnia ......./. Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym na rok ......./. Zakupu
/robot/ ustug dokonano zgodnie z art. ........... ustawy prawo zamowien publicznych............. i
dnia ........ /. Podpis pracownika”.
- w przypadku faktur dotyczacych wydatkow biezacych: ,,Faktura dot. ........ /. Wydatek znajduje
pokrycie w planie finansowym na rok ......... /. Zaksiegowaé w koszty jednostki w rozdz. ........ §
...... /. Zakupu rob6t / ustug dokonano zgodnie z ustawa o zamoéwieniach publicznych art. ........,
31111 RO /. Podpis pracownika”.
c)na dowdd  potwierdzenia  prawidtowosci  danych — umieszczonych na  fakturze
i zatwierdzenia jej do zaplaty, pracownicy merytoryczni skiadaja swdj podpis i wpisujg datg
dokonania ww. czynnosci. Nastepnie tak zatwierdzong faktur¢ zwracajg do referatu finansowego

nie pézniej niz w terminie 3 dni od jej otrzymania,

22



d) niedotrzymanie terminéw okreslonych w pkt.12 ppkt 2 i pkt.20 ppkt 5 lit.c moze spowodowaé
wobec pracownika winnego niedotrzymania ww. termindéw zastosowanie sankcji, przewidzianych
przepisami kodeksu pracy,

e) faktury zawierajace bledy formalno-rachunkowe, nalezy odesta¢ do wystawcy za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. O fakcie odestania faktury nalezy powiadomi¢ referat finansowy,
poprzez przekazanie do pracownika referatu finansowego kopii pisma o zwrocie faktury.

f) Pracownicy referatu finansowego, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odpowiednich
urzadzeniach ksiegowych, zobowigzani sg do ich ujecia w zbiorach tak, aby spelnialy wymogi
okreslone w art. 24 ustawy z dnia 9 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci.

2. Wszystkie dokumenty, bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej,
noty korygujacej, paragonu fiskalnego ze sprzedazy, nastepnie rejestru sprzedazy,
a w konsekwencji deklaracji VAT 7, winny by¢ przekazane do referatu finansowego
najpdzniej nastgpnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy towaru lun ustugi tak, by
zachowany zostal termin ich fakturowania okre§lony w pkt.12 ppkt 2 niniejszego
rozdziatu.

3. Do podstawowych dokumentdéw, bedacych podstawa do wystawienia faktury VAT lub
paragonu fiskalnego w jednostce naleza:

sunrowy kupna — sprzedazy,

"uUMOwWYy najmu,

sprzepisy optat czynszu dzierzawnego
sdowody wewngtrzne.

4. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw jednostki do terminowego przekazywania
dokumentow, o ktérych mowa w punkcie 22 do referatu finansowego, stanowigcych
podstawe do wystawienia faktur VAT lub paragonu fiskalnego.

5.Wobec pracownikéw nie wywiazujacych si¢ z zapisu pkt.23 mogg zosta¢ zastosowane

sankcje karne wynikajace z kodeksu pracy.

Rozdzial VII
Ochrona danych

§21
Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.
1.Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:

ssystem identyfikatorow, odrgbnych dla kazdego pracownika,
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=hasto dostepu,
=hasta na wygaszaczu.

2.Pracownicy, posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni
posiadaé stosowe przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

3.Szczegotowe zasady postgpowania z danymi osobowymi zawarto w:

D)Instrukcji okre$lajacej sposdb zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych.

4.Dowody ksiegowe, po wplynieciu do referatu finansowego i zaksiggowaniu, nie moga
by¢ wydawane z komorki organizacyjnej, ktora przechowuje dowody. W przypadku
zaistnienia konieczno$ci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki
organizacyjnej, dokument mozna udostepni¢, ale tylko na miejscu w komorce
organizacyjnej, ktéra przechowuje te dowody.

5.Wydanie dowodow ksiegowych na zewnatrz (dla organow $cigania, sadoéw, itp.), moze
nastapi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody
dyrektora lub kierownika jednostki, za pokwitowaniem.

6.Wszystkie dowody ksiegowe, ktére stanowily podstawe ksiggowan w poszczegdlnych
miesigcach nalezy przechowywaé w segregatorach, ulozone w porzadku
chronologicznym, wedlug poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci:;

1)dochedy,

2)wydatki z podzialem na:,

- Wyciagi bankowe,
- Memoriaty (pozostate dowody bankowe).

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

8. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastepnego, dowody ksiggowe
winny znajdowaé sie w referacie finansowym, 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
obowigzujacymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy do

pracownika, wyznaczonego przez dyrektora jednostki.
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CZESC III

Postanowienia koncowe

§22

Zabezpieczenia mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw za mienie.

1.Mienie, bedace wiasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone
w sposOb wykluczajacy mozliwos¢ 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 by¢ zamkniety na klucz, okna pozamykane, system alarmowy wiaczony.

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

5.Na przebywanie w budynku po godzinach potrzebna jest zgoda dyrektora jednostki lub
jego pelnomocnika.

6.Maszyny biurowe i sprzet o wiekszej wartosci, pieczgtki oraz wszelkie dokumenty

powinny by¢, po zakonczeniu pracy, przechowywane w pozamykanych szafach.

§23

1.0dpowiedzialno$¢ materialng i stuzbowag pracownika za powierzone skiadniki majatku

gminy okresla kodeks pracy. Zgodnie z art.124 § 1 i 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi
pelng odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu powierzone

z obowiazkiem zwrotu lub do wyliczenia sie.

2.Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposéb pozwalajacy stwierdzié, za

jaki powierzony sprz¢t pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ materialng.

3.W celu zabezpieczenia majatku jednostki nalezy przestrzega¢, aby w aktach osobowych

pracownikéw materialnie odpowiedzialnych znajdowaly si¢ umowy okreslajace 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 wiasciwym
czasie dokonane zostalo przekazanie stanowiska pracy protokotem zdawczo — odbiorczym

wraz ze spisem z natury.
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5.8zczegdtowe zasady odpowiedzialnosci za mienie jednostki okreslone zostaty w Instrukcji
w sprawie gospodarki majatkiem trwatym jednostki i zasad odpowiedzialnosci za

powierzone mienie.

§24
1. Do niniejszej instrukcji zatacza sie wzory podpiséw 0sdb upowaznionych do sprawdzania
i zatwierdzenia dowodow zgodnie z zatacznikiem Nr 4
2 Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢

przestrzegana przez wszystkich pracownikow.

§26

Instrukcja obowigzuje od dnia 01.01.2017roku.
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Zalgcznik nr 1 do Instrukeji
obiegu i kontroli dokumentéw

finansowo ksiggowych

Schemat ogélny dowodu ksi¢gowego

Nazwa dowodu Numer Miejscowos¢ wystawienia

ksi¢gowego dowodu

Oznaczenie egzemplarza

oryginata lub kopia oraz Kolejny dowod Data wystawienia dowodu
numer kopii
PELNA NAZWA [ ADRES PODMIOTU WYSTAWIAJACEGO
(dany dowadd)

PELNA NAZWA I ADRES PODMIOTU OTRZYMUJACEGO
(oryginat danego dowodu)

Opis operacji gospodarczej lub finansowe;j
W tym:
Jednostka miary
Ilosé
Cena
Wartos¢
Inne elementy dodatkowe (podatek VAT — stawka i kwota)

Ogolna kwota dowodu (naleznos¢, zobowiazanie, suma wartosci)

Data operacji Sposob zaptlaty Termin zaptaty Inne informacje

(zdarzenia) 0 platnosci

NAZWA BANKU I NUMER RACHUNKU

PODPIS
ADNOTACIJE ADNOTACIE ODBIORCY WYKAZ PODPIS
Przewozowe, Podatkowe, celne i dowodu ZALACZNIKOW wystawiajgcego
techniczne i inne inne finansowe (lub kwitujacego do dowodu dowdd
operacje odbioru rzeczy lub
pieniedzy)
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...........................................

(nazwa jednostki pieczgc)

Terminarz

obiegu dokumentéw ksiegowych

Zatacznik nr 2 do Instrukcji
obiegu i kontroli dokumentow

finansowo ksiggowych

Do referatu finansowego sptywaja dokumenty finansowe z nastgpujacych komorek:

1. Kadry

2. Stanowisko ds. plac

3. Sekretariat

KADRY

LP | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komoérka

dokumentéow wzor dostarczenia przyjmujaca

1. | Angaze pracownikow Umowa 2 razy w Stanowisko
nowo zatrudnionych, miesigcu do 151 | ds. ptac
zmiany w angazach, 25 dnia kazdego
przesunigcia miesigca
pracownikow

2. | Zasilki chorobowe — Druk L4 2 razy w Stanowisko
druki L4 oraz inne Zaswiadczenie miesigcudo 151 | ds. ptac
za$wiadczenia dotyczace 25 dnia kazdego
wyplaty z tytulu miesigca
chorobowego z adnotacjg
okresu zatrudnienia i
miejsca pracy

3. | Wykaz pracownikow Wykaz Na biezaco Stanowisko
przebywajacych na ds. ptac
urlopach bezptatnych

4. | Wykaz osob Wykaz Do 30 stycznia | Ref.finansowy
uprawnionych do kazdego roku planowanie
nagrody jubileuszowej
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Wykaz oséb
uprawnionych do

odprawy emerytalne;j

Wykaz

Do 30 stycznia

kazdego roku

Ref.finansowy

planowanie

Dane o stanie

zatrudnienia

Wykaz

Do 5 — go dnia
zakonczenia

kwartalu

Ref.finansowy

planowanie

REFERAT FINANSOWY

LP

Okres$lenie dokumentu

Rodzaj

dokumentow wzor

Termin

dostarczenia

Komorka

przyjmujgea

Rachunki gotéwkowe
sprawdzone pod wzgledem
formalnym i
rachunkowym podpisane
przez osoby uprawnione
przygotowane do podjecia

gotoéwki z banku

Rachunki

Kazdego dnia
do godz.13.00

Referat

finansowy

Delegacje, ryczalty
samochodowe, rozliczenie
zakupow, wyplaty z ZFSS,
itp. skompletowane i
podpisane przez osoby
uprawnione przygotowane
do podjecia gotowki z
banku

Druki

Kazdego dnia
do godz.10.00

Referat

finansowy

Rachunki i faktury
dotyczace obrotu
bezgotowkowego
sprawdzone i podpisane
przez osoby uprawnione
przygotowane do podjgcia

gotowki z banku

Druki

Kazdego dnia
do godz.10.00

Referat

finansowy
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4, | Sprawozdania z dochodéw | Druki Kazdego dnia Referat
i wydatkéw budzetowych, do godz.10.00 finansowy
deklaracje podatku VAT,
itp
STANOWISKO DS. PLAC
LP | OkKkreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentéow wzor | dostarczenia | przyjmujjgca
1. | Listy plac dotyczace Listy ptac Na 2 dni przed | Referat
wyplat na koniec miesiaca, ustalonym finansowy
skompletowane i terminem
zatwierdzone do wyplaty wyplaty
2. | Zbiorcze zestawienie Zbiorcze Na 2 dni przed | Referat
wszystkich list ptac zestawienie ustalonym finansowy
danego miesigca terminem
wyplaty
3. | Deklaracje rozliczeniowe | Druki Wedlug Referat
ZUS — przygotowane do wymaganych finansowy
dokonania przelewu termindéw
4. | Szczegodlowy wykaz Wykaz Na 2 dni przed | Referat
potracen z wynagrodzen ustalonym finansowy
celem dokonania terminem
przelewdow wyplaty
5. | Rozliczenie sktadek PZU | Druki Do konca Referat
— druki do zatwierdzenia kazdego finansowy
miesigca
6. | Deklaracje ZUS — druk Druki Wedlug Referat
oryginat do zatwierdzenia wymaganych finansowy
termindéw
7. | Wykaz potracen pozyczek | Wykaz Do 25 kazdego | Inspektor
z ZFS$ miesigca ds. ptac
8. | Informacja o zarobkach Druki Kazdorazowo Inspektor
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dla celéw emerytalno - wedtug potrzeb | ds. plac
rentowych
9. | O$wiadczenia, informacje, | Druki Wedtug Inspektor
deklaracje podatkowe wymaganych ds. ptac
terminow
10. | Wnioski, oswiadczenia dla | Druki Kazdorazowo Inspektor
celow wyptat z ZUS wedtug potrzeb | ds. plac
SEKRETARIAT
LP | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentéw wzor | dostarczenia | przyjmujaca
1. | Korespondencja finansowa | Pisma Codziennie po | Ksiegowy
zadekretowaniu
przez Dyrektora
2. | Dowody finansowe Rachunki, faktury | Codziennie Referat
wplywajace finansowy
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Zalacznik nr 3 do Instrukcji

obiegu i kontroli dokumentéw

finansowo ksiggowych
WYJAZD Miejscowosé POWROT Ilos¢ | Potwierdzenie
Miejscow | Dat | Godzin dotyczaca [y.p, Godzi km wyjazdu
Gl 5 4 celu podrozy -
(
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Zatgcznik nr 5 do Instrukeji
obiegu i kontroli dokumentéw

finansowo ksiegowych

Oswiadczenie
o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad
przyjetych w Instrukcji obiegu,

kontroli i archiwizowania dokumentow ksi¢gowych

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjgtem/fam do wiadomosei i $cistego przestrzegania zasady,

okreslone w Instrukcji oraz zobowigzuje sie¢ w zakresie obiegu dokumentéw postgpowaé zgodnie

z zawartymi w niej ustaleniami. Jednocze$nie zobowigzuje si¢ do zapoznania z niniejsza

Instrukcja podlegtych mi pracownikdw.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Urz¢du
ktorym przekazano egzemplarze
»Instrukeji obiegu, kontroli i archiwizowania

dokumentéw ksiggowych”

Lp.

Imie i Nazwisko Stanowisko Podpis

IR IVIREN IS
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Zatacznik nr 4 do Instrukeji
obiegu i kontroli dokumentéw

finansowo ksiggowych

(Nazwa jednostki — pieczgc)

Wzory
podpisow oséb upowaznionych do sprawdzania

i zatwierdzenia dowodow ksi¢gowych

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Wzor podpisu
j 2. 3. 4,
1. | Gabriela Joskowska Dyrektor GOPS
2. | Aleksandra Golata Pracownik socjalny
3. | Krystyna Jankowska Glowna Ksiegowa
4. | Anna Czaja Starszy inspektor
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