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ZARZADZENIE Nr 1371112018
WOJTA GMINY SWIESZYNO

Zz dnia 9 wrzednia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo - ksiegowych w Urzedzie Gminy Swieszyno

Na podstawie art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz,
U. z 2019 r. poz. 869 z pdZn. zm.) zarzadzam, co nastepuje;

§1. Wprowadzam do stosowania instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowao—
ksiegowych w Urzedzie Gminy Swieszyno stanowiaca zalgeznik nr 1 do zarzadzenia,

§2. Zobowigzuje Kierownikdw Referatow, Komendanta Strazy Gminnej, Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego, osoby na samadzielnych stanowiskach do zapoznania z
trescig Instrukeji wszystkich podleghych pracownikow.

§3. Zobowigzuje wszystkich kierownikow referatéw, pracownikéw wiasciwych
merytorycznie, z tytufu powierzonych im obowiazkow, do Scistego przestrzegania
postanowien zawartych w Instrukcji.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podijecia.
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Zatgeznik nr 1

do Zarzadzenia nr
1372018

z dnia 9 wrzesnia 2019 .

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROL! DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH

W URZEDZIE GMINY SWIESZYNO

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1.

1. Ninigjsza instrukcja okresla tryb | zasady sporzgdzania, kontroli | obiegu dowoddw
powodujgeych skutki prawne, gospodarcze i finansowe oraz kompetencje i odpowiedzialnosé
zwigzang z prawidiowym, rzetelnym opracowaniem dowodow od momentu ich wystawienia,
lub wilywu z zewnatrz az do przekazania ich do archiwum.
2. Pracownicy Urzedu Gminy z tytulu powierzonych im obowigzkow winni zapoznaé sie z
trescia instrukeji | bezwzglednie przestrzegad zawartych w nig] postanowiert. Fakt
zapoznaria sie z przepisami zawartymi w instrukeji winien byt potwierdzony na
oswiadczenil, stanowiacym zatacznik Nr 1 do instrukcii.
3. Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi  przepisami

wewnetrznymi.

§ 2.
llekroé w niniejszej instrukci jest mowa o
- jednostce — oznacza to Urzad Gminy,

— kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy.

Rozdziat I
Definicje i podstawowe zasady sporzadzania dowoddéw ksiggowych
§ 3.
1. Fakt dokonania operacji gospodarcze] i jej rzeczywisty przebieg powinien byé
udekumentowany odpowiednimi dokumentami - dewadami ksiegowymi.
2. Dowodami ksiegowymi s3 dokumenty stwierdzajgce dokonanie, lub rozpoczecie cperacii
gospodarcze] w okreslonym miejscu i czasie podlegajgee] ewidencji ksiegowej. Dokumenty

te slanowig podstawe zapisdw ksiegowych,

§ 4.



1. Podstawa ksiegowarn sa dowody Zrodiowe (dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operac)i gospodarcze]). '

a) zewnetrzne obhce — dowody otrzymywane od kontrahentéw (np. otrzymywane
faktury, faktury korygujgee, rachunki, noty obeiazeniowe, noty karygujace, itp.},

a) zewnetrzne wilasne — dowody przekazywane w oryginale kontrahentom {np.
wystawiane' przez jednostke faktury, faktury korygujgce, noty korygujace. noty
obcigzeniowe, paragony fiskalne, itp.).

b) wewnetrzne — dowody dotyczace operacji wewngtrz jednostki (np. polecenie
ksiegowania PK, delegacje stuzbowe, dowdd przyjecia, przekazania badz likwidac)i
srodka trwatego OT, PT, LT. itp.).

2. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych, aprocz wymienionych wczesnie] dowodow,
moga byé rowniez sporzadzone przez jednostke dowody widrne (wystawiane na podstawie
dowoddw zrodiowych):

a) zbiorcze — stuzace do dokonania tgeznych zapiséw zbiory ksiegowych dowodow
zrodiowych, przy czym dowody zrodlowe muszg byé w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione {np, wyciag bankowy. raport kasowy),

b} korygujace poprzednie zapisy — (np. Polecenie Ksiegowania korygujace bledny
zapis, faktura korygujgca, nota korygujgca).

c) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego ksiggowego
dowodu Zrodiowego {np. faktura pro farmay),

d) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wediug nowych kryteridw
klasyfikacyjnych | stanowiace podstawe do rozliczenia poniesionago wydatku (np.
starno btednege zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztow, otwarcie ksiag, itp.).

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obeych dowodow
zrodiowych operacia gospodarcza moze byC udokumeniowana za pomocs ksiegowych
dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce operacji. Nie stosuje sie
dowodow zastepczych przy operacjach, kiorych przedmiotem s3 zakupy opodatkowans

podatkiem od towardw i ustug (VAT).

§ 5.
Cechy dowodu ksiegowego
1. Kazdy dowod ksiggowy powinien zawierac nastepujgce elementy:
a) okreslenie rodzaju dowodu i jege numeru identyfikacyjnego,
b) okreslenie stron dokonujgeych operacji gospodarcze] (nazwa, adresy),
¢} opis operacji gospodarcze] oraz jej wartosg,

d) date dokanania operacl,



) datg sporzadzenia dowodu — w przypadku gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng
data, niz datz dokonania cperadji, .

fy podpis wystawcy dowodu,

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

h) sprawdzenie pod wzglgdem merytarycznym i formalno-rachunkowym (podpisy osob
upowaznionych oraz daty dokonania czynnosai),

I} zatwierdzenie do wyplaty przez glownego ksisgowego | kisrownika jednostki,

j) oznaczenie numerem okredlajacym powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi

dokonanymi na jego padstawia,

§ 6.

1. Dowody powinny byé wystawiane w sposob staranny, czytelny i trwaly. Dane dowoddw
ksiegowych nie mogg byt zamazywane, przerabiane, wycieraneg ani usuwane w inny sposob.
2. Dowoady ksiegowe powinny byé:

a) rzetelne — czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, kidra

dokumentujg,

b) kompletne — zawierajace dane wymisnione w §5,

¢) wolne od btedow rachunkowych,
3. Btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowad
jedynie  przez wystanie  kontrahentow| odpowiedniege dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, Ze inne przepisy stanowig inaczej.
Btedy w fakturach koryguje sie fakiurg korygujaeg lub nota korygujaca.
4. Btedy w dowodach wewnetrznych moga byc poprawiane przez skreslenie blednej tresci
lub kwaty (z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb), wpisanie tresci
poprawne] | daty poprawki oraz ztozenie parafki. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub

cyfr,

Rozdziat Il
Dekretacja dokumentow ksiegowych
§7.

1. Dowaod ksiegowy padlega zaksiegowaniu zgodnie z dekretacja.

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

3. Wiasciwa dekretacja polega na;



al nadaniy dokumentom  ksisgowym  numerow,  ped  ktérymi zostsng  one
zagwidencjonowane,
b} umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kantach syntetycznych dokument
ma byt zaksicgowany,
c) umieszezeniu na dokumencie wiasciwe] podziatki klasyfikacji budzetows], do kitorgj
dany dokument nalezy zaliczyg,
d) wskazaniu sposobu rejestrac)i dowodu w urzgdzeniach (na kontach) analitycznych,
g) okresleniu daty, pod jaka dowod ma byé zaksiegowany, jezeli dowod ma byc
zaksiegowany pod inng datg niz:
- data jego wystawienia (przy. dowodach wiasnych),
- data otrzymania (przy. dowodach obeychy),
fi zloZzeniu podpisu przez osobe dokonujgeg dekretac)l,
4, Dowody ksiegowe sa dekretowane przez pracownikow referatu finansowege zgadnie z
powierzonymi zakresami obowigzkow. Dia usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z

cdpowiednimi rubrykami | trescia.

Rozdzial IV
Kontrola dowoddw ksiegowych
§ 8.
1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ujecia w ewidencji ksiegowe] powinny byc
poddane kontroli pod wzgledem:
- merytaryeznym (rzeczowym)
- formalne-rachunkowyrm,
2. Kontrola merytoryczna (rzeczowa) polega na ustaleniu prawdziwosci, rzetelnosc,
celowoéci, gospodarnesci | zgodnosci z przepisami opsracji gospodarczej potwierdzong] tymi
dowodami oraz sprawdzeniu, czy dokumenty te zostaly wystawicne przez wiasciwe
jednostki. Kontrola merytoryczna ma na celu przede wszystkim sprawdzenie zgodnosci
danych dotyczacych danej operacji, zawarte] w dowodzie poddanym kontroli, ze stanem
faktyeznym (np. czy dokonany zakup materiatow lub wyposazenia odpowiada ilosci, jakosci,
parametrom sprzetl okredlonego w specyfikag)i zamdwienia | przyjetego przez dostawce do
realizaci, a takze czy zamawiana usluga jest wykonana poprawnie, terminowo, itp.).
3. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, ze dokumenty wystawione zostaly
w sposdb technicznie prawidiowy, zawieraja wszystkie elementy prawidiowege dowodu oraz
ze ich dane liczbowe nie zawieraja bleddw rachunkowych,
4. Kortrola dowodow powinna odbywad sie na whasciwych stanowiskach pracy.

Prawidiowosé dokumentu powinna byc potwierdzona podpisem csoby cdpowiedzialng za



dane czynnosci ustalone w zakresie obowigzkéw. W przypadku braku podpisu nalezy dowdd
Zwrocic do wiasciwe] komorki w celu uzupstnienia.
§. Dowody stanowigce podstawe do zaplaty podlegajg sprawdzeniu, czy zostaly
zaakceptowane do wyptaty przez osoby upowaznions. Wykaz osob upowsznionych do
zatwierdzania dokumentdw finansowo-ksiegowych zawiera zatacznik nr 3.
Rozdziat V
Zasady cbiegu dowodow ksiegowych
59

1. Obieg dowaodow ksiggowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia, albo welywu do
Urzedu, az do momentu ich zadekretowania | przekazania do ksiegowania. Obieg
dokumentow powinien odbywac sie drogg najkrotszg i najprostsza.
2. Wszelkie komorki organizacyjne na linii obiegu dokumentow ksiegowych powinny dazyé
do skrocenia czasu ich opracowania | kontroli. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace
Zasady,

a) sprawnej dekretacji oraz przekazywania dokumentdw bezposrednio do komarek
arganizacyjnych, wiasciwych dla danego dowadu,

b) przestrzegania rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu
zapobiegania okresowemu spigtrzeniu prac, ktore moga spowodowad powstanie
omytek | bleddw,

c} dazenia do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentow przez poszczegdlne
komorki organizacyjne do niezbednege minimum, by zapewnid terminows |
systematyczne Ujgcie dowodow w ksiggach rachunkowych, oraz uniknad realizacii
zobowigzan po ustalonym terminie.

3. Na obieg dokumentow finansowo-ksiegowych skladajg sie nastepujace czynnosci;

a) przyjmowanie dowodow z zewnatrz (oheych), lub sporzadzanie dowodow wiasnych,

b) gromadzenie i grupowanie dowoddw oraz przeprowadzanie wstepnej ich kontroli,

¢) kontrola dowodow pod wzgledem merytorycznym | formalno — rachunkowym,

d} przetwarzanie dowoddw na inne dowody, np. zbiorcze, rozliczeniows,

) Ujmowanie danych z dowoddw w prowadzone] ewidencji ksiegowej.

fi przechowywanie biezgcej dokumentac|i w podziale na ckresy sprawozdawcze,

g) archiwizowanie akt przez okres ustawowo wymagany.

4. Obowigzujacy w Urzedzie Gminy ,Schemat obiegu dokumentow ksiegowych® stanowi

Zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

Rozdziat VI
Szczegolowa procedura obiegu dokumentdw
§10.




Dokumeniowanie zakupdw towarow, materiatow i ustug.
1. Dla udokumentowania operacji zakupu towardw, me.terl'ah:':w | usiug sluza nastepujgce
zewnetrzne dowody obee:

a) faktury {faktury, faktury korygujgce, faktury zaliczkowe, duplikaty fakiur),

b} rachunki,

¢ noty ksiegowe obce, -

d) inne dokumenty (np. decyzje administracyjne, wazwania do zapfaty. postanowienia).
2. W celu prawidlowego | terminowego ewidencjonowania faktur VAT dotyczacych zakupu
towaraw, materiatéw, usiug, srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych (wyposazenia),
robat budowlanych, wartosci niemateriainych i prawnych a takze w celu terminowego
daokonywania ptatnosci ustala sig nastepujgcy ohieg dokumentdw:

a) wszystkie faktury VAT, faktury korygujgce, noty korygujace sa skiadane w biurze
podawczym urzedu. Na dowod wptywu dokumentow, o ktdrych mowa wyze],
pracownik biura podawczego na kazdym z nich umieszcza pieczgd z data wplywu, po
czym wpisuje je do odpowiedniego rejestru.

b} po dokonaniu wstepnej dekretacji dokumentow przez kierownika jednostki lub osobe
przez niego upowazniong, dokumenty trafiajg do pracownikow merytorycznie
adpowiedzialnych.

¢} pracownicy merytoryczni zobowigzani sa do;

- sprawdzenia faktur | ich zgodnoéci ze stanem faktycznym,

- opisaniu oryginataw faktur i faktur korygujgeych do zaptaty poprzez umieszczenie na
adwrocie faktury zapisu informujgcego o zdarzeniu gospodarczym, kiorego faktura
dotyczy,

- potwierdzenia prawidtowosel danych umieszczonych na fakturze poprzez ziozenie
swojego podpisu | wskazaniu klasyfikac)i budzetowe wydatku. Tak opisana faktura
przekazywana jest do referatu finansowo-budzetowego.

d) pracownicy referatu finansowo-budzetowego, odpowiedzialni za ewidencjonowanie
faktur w odpowisdnich urzadzeniach ksiggowych, zobowigzani sg do ich ujecia w
zbiorach w parzadku chronalogicznym tak, aby spetnialy wymodi okreslone w art. 24
ustawy o rachunkowosci.

3 \W zakresie zlecania zaméwienia na zakupy materiatow, towardw, ustug, srodikow
trwatych, pozostalych srodkow trwatych (wyposazenia) | robot inwestycyjnych ohowigzuje w
jednostce Ustawa o zaméwieniach publicznych oraz Regulamin Udzielania Zamowian
Publicznych, ktérych warto&é nie przekracza wyraZone| w ziotych rownowartoscl kwaoty
30 000 euro. Przygotowanie dokumentacii w tym zakresie lezy w kompetencji kazdego

pracownika dokenujacago zamowienia.



4. Dokumentacja wraz z zatgeznikami, o ktérych mowa w Regulaminie udzielania zamdwien
publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zilotych rownowartosci kwoty
30 000 euro, obowigzujgcym w Urzedzie Gminy znajduja sie u pracownika dokenujgcege
zamaowienia,

5. Na wszystkich umowach {(egzemplarz, kiory bedzie przechowywany w jednostce)
powinien znajdowac sie

- padpis pracownika merytorycznego,

- Zrodlo finansowania wydatkl objetego zawarta umowg wg podziatek  klasyfikagi
budzetowej, w celu poprawnego ujgcia zaangazowania w ewidencji ksiegows),

- podpis pracownika referatu finansowego, jako potwierdzenie ujecia w ewidencji ksiagows
zaangazowania wydatkdw budzetowych wynikajacych z umowy,

6. Umowa sporzadzona jest co najmnigj w dwdéch egzemplarzach, z kiorych jeden wraz z
zatgcznikami | kompletem materiatéw z procedury wyboru dostawcy znajduje sie na
stanowisku prowadzgeym (merytorycznym), a drugi otrzymuje dostawca (wykonawca).

7. Sporzadzang umowe odpowiedzialny pracownik przekiada do podpisu  kierownikowi
jednastki przy kontrasygnacie skarbnika.

8. W przypadku, gdy faktury, rachunki badz inne dokumenty na podstawie kitdrych dokonuje
sig platnosci wystawione s3 na podstawie wczesnie] zawartych umow miedzy Jednostky a
kontrahentem (przy czym umowa kontrasygnowana jest przez skarbnika), wiowczas w opisie
faktury lub rachunku dodatkowo dokonuje sie adnotac)i o zgodnosci zakupu materiatow,
towardw, ustug, srodkéw trwalych, porzostatych srodkow trwatych (wyposazenia) | robdt
inwestycyjnych z dang umows.

Do tak opisanych dokumentow pracownik odpowiedzialny za dokonanie zakupu lub ustugi
nig zalgcza cadng] dokumentacii.

8. Dao faktury dokumentujgee] zakup Srodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu dotacza
dokument ,OT" — przyjecie srodka trwalego, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania srodka
trwatego oraz osobe materialnie odpowiedzialna {z  podpisem  osoby materialnie
odpowiedzialne]).

10. Protokot odbioru koncowego i1 przekazanie inwestyeji do uzvtku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiskiow majatku tnwatego. Pratokét odbioru
koricowedo, przekazanie inwestyc)i do uzytku oraz dowedy ,OT', sporzadza pracownik
prowadzacy zadanie inwestycyjne | przekazuje do referatu finansowego w  terminie
zapewniajacym przyjecie srodka trwatego do ewidencji srodkow trwatych zgodnie z ustawg o
rachunkowasci, tj. w miesigcu przyjecia do uzytkowania.

11. Dowod OT" powinien zawiera¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacgji dot.
danego grodka trwatego, np. diugose drogi, rodza) nawierzchni, materiat z jakiego zostals

wybudowana, kubature, przsznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry



techniczne, numery fabryczne, rok produkcji, itp. — w przypadku urzgdzen), wartodd budowy
luk nabycia, migjsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajows oraz podpis osoby materialnie
odpowiedzialng],

12. Polecenie ksiegowania sporzadzone przez pracownika referatu finansowego na
podstawie odpowiednich dowodow zrodiowych stanowi udakumentowanie przyjecia na stan
srodkow trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych, Przy zakupie nieruchomosc
zatgcznikiemn do polecenia ksiggowania bedzie kopia aktu notarialnego.

13. W jednostece udziela sie zaliczek gotowkowych wytacznie pracawnikom jednostki.

§11.
Szezegétowe zasady dokumentowania i sporzgdzania dokurnentacji z zakresu podatku
VAT
1. Dokumentami stanowigcymi  podstawe  zaewidencjonowania dostawy towarow |
swiadczenia ustug sa faktury,
2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sa na udokumentowania:

a) sprzedazy sktadnikdw majatkowych,

by najmu lub dzierzawy skiadnikéw majatkowych,

c) wykanania ustugi — na podstawie zawartych umaow,

d) df przeniesienia kosztow na osobe trzecig (refakturowanie),

e) innych czynnosci podlegajacych przepisom ustawy o podatku od towardw | ushug,

wykonywanych przez Urzad.
3. Faktury wystawiane s3 przez pracownika referatu finansowego na podstawie umow, pism,
whioskow | innych dokumentow otrzymywanych z komérek merytarycznych Urzedu.
4. Ustala sie nastepujgce zasady wystawiania faktur VAT,
a) Faktury VAT wystawiane sa w 2 egzemplarzach, z ktorych:
- aryginat otrzymuje nabywes,
- kopia znajduje sie w referacie finansowym.
b) Fakiury VAT wystawiane sa oraz zawierajg dane zgodnie z Rozporzgdzeniem
Ministra Finansow w sprawie wystawiania faktur.
cf Faktury VAT s3 kolejno numerowane i cznaczone wg schematu:
« Faktura VAT: /identyfikator - FVYS/numeracja chowigzujaca w jednostce/miesige/rok
kalendarzowy/IN — faktury wystawiane przez inkasenta |
= Fakiura VAT fidentyfikator - FVS/m-cinumeracia chowiazujgca  w
jednostee/miesiacirok kalendarzowy— faktury wystawiane przez w Urzedzie,
« Fakiura korygujgca/FViKnumeracja  obowigzujaca  w |ednostce/missigo/rok

kalendarzawy,



. Wszystkie dokumenty, bgdace podstaws wystawienia faktury VAT, fakiury korygujace],
noty korygujacej, nastgpnie rejestru sprzedazy, a w konsekwencji deklaracii VAT 7, winny
byt przekazane do referatu ksiegowosci najpdinie) nastepnege dnia od zaistnienia faktu
dostawy towaru |lub ustugi.
6. W przypadku popetnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego
na pomytce dotyczace| cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, oscba
wystawiajgca dowod sprzedazy, wystawia dowdd wiasciwy — dokument koryaujacy (fakture
kerygujaca} w dwaoch egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomytki | przekazuje:
— aryginat — kupujgcemu,
— kopie pozostawia w swoich aktach.
W przypadku innych biedow. osoba wystawiajaca dowédd sprzedazy. wystawia note
korygujaca rowniez w dwach egzemplarzach, przekazujac je jak wyzej.
7. Dla celow rozliczania sig z Urzgdem Skarbowym z tytutu podatku od towardw i ustug w
jednostce sporzadza sie;
a) rejestrzakupu,

) rejesir sprzedazy,
) deklaracje VAT-7 jednostki,
d} deklaracje VAT-7 zbiorcza Gminy,

) przelew naleznego urzedowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacego z deklaracji
zhiorcze] Gminy WVAT-7.

8. Rejestr zakupu jednostki sporzadzany jest za okresy miesieczne i obejmuje wszystkie
wprowadzone do danego miesigea fakiury i faktury korygujace podlegajgce odliczeniu VAT,
W kalejnych latach zakiada sie nowe rejestry zakupu. Dane wynikajace z rejestru zakupu
wykazywane sg w deklaracji VAT-7 jednostki | muszg by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z
ewidencji ksiegowej,
9. Rejestr sprzedazy sporzadzany jest za okresy miesieczne i ohejmuje wszystkie faktury
oraz faktury korygujgce dokumentujgce sprzedaz danego migsigca. W kolgjnych latach
zakiada sig nowe rejestry sprzedazy. Dane wynikajace z rejestru sprzedazy wykazywane sg
w deklaracji VAT-7 i musza byé zdodne z danymi wynikajacymi z ewidenciji ksiegowej,

10. Pracownik referatu finansowego w ramach powierzonych cbowiazkow:
- prowadzi rejestr zakupu jednostki,
- prowadzi rejestr sprzedazy jadnostki,

- sporzadza miesieczng deklaracje VAT-T jednostki,
- wprowadza do ewidencfi ksiegowej kwoty podatku VAT naliczonego i naleznego,
wynikajgce z otrzymanych deklaracji miesigcznych VAT jednostek organizacyjnych Gminy,
- sprawdza ped wzgledem formalnym | rachunkowym rejestry zakupu | rejestry sprzedazy

otrzymane od jednostek organizacyjnych Gminy,




- sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym deklaracie VAT-7 otrzymane od
jednostek organizacyjnych Gminy,

- dokonuje kontroli zgodnosei czastkowych rejestrow zakupu | sprzedazy oraz deklarac]i
VAT-T otrzymanych od jednostek organizacyjnych,

- sporzadza miesieczne zestawienie zbiorcze rejestru zakupu wg poszczegdlnych jednostek
arganizacyjnych Gminy na-podstawie otrzymanych jednostkowych rejestrow zakupu,

- sporzadza miesieczne zestawienie zbiorcze rejestru sprzedazy wg poszczegolnych
jednostek organizacyjnych Gminy na podstawie otrzymanych jednostkowych rejestrow
sprzedazy,

- sporzadza miesigczng zhiorczg deklaracie VAT-7 Gminy na podstawie otrzymanych
jednostkowych deklaracji VAT-7,

- sporzadza | sklada rejestr zakupu i rejestr sprzedazy w formie jednoiitych plikow
kontralnych do Ministerstwa Finansow,

- sporzadza | sklada zbiorcza deklaracje VAT-7 Gminy w formie elektroniczne] do
whasciwego urzedu skarbowego,

- przekazuje kserokopie deklaracji VAT-7 pracownikowi sporzgdzajgcemu przelewy celem
dokonania platnosci podatku VAT do urzedu skarbowego,

11, Deklaracje VAT-7 jednostki sporzadzane sa co miesigc w terminie do 13-ego dnia
riesigca nastepujgcego po miesiacu, w ktdrym powstat obowigzek podatkowy.

12. Deklaracje zhiorcze VAT-T sporzadzane s3 co miesigc | skiadane do wiasciweago urzedu
skarbowego w terminie do 25-ego dnia miesigca nastgpujgcego po miesiacu, w ktorym
powstal obowigzek podatkowy. W tym samym terminie odprowadza sig na konto urzedu

skarbowego nalezny budzetowi paristwa podatek VAT.

§12.

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptate wynagrodzen sag:

a. lista ptac pracownikow,

b. lista dodatkowych wynagrodzen osobowych.

c. pozostate listy wyptat, w szezegdlnosci:
- lista wyptat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, umaowy o dzieto,
- lista wyptat diet radnych | soltysow,
- lista wyptat z ZFSS,
- lista wyptat ryczattdw samochadowych
- inne listy, w tym: lista dodatkéw specjalnych, lista nagrod jubileuszowych, lista odpraw

amerytalnych. itp.



2. Listy ptac sporzgdza pracownik kadr | wynagrodzen, na pedstawie sprawdzonych
.dawndéw zrodtowych. Listy ptac powinny zawierad co najmnig] nastepujgce dane:
= numer listy,
— okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,
— nazwisko | imie pracownika,
— sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszezegdine skiadniki funduszu plac,
— sume potracen z podziatem na poszczegdine tytuly,
- tgezng sume wynagrodzenia netto — do wyptaty.
3. Dowodami zrodiowymi do sporzadzenia listy ptac sa

a) akt powolania lub wybaoru,

b) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

¢) rozwigzanie Umowy o prace,

d} wnioski premiowe, pisma okreslajace wysokosé dodatkdw specjalnych i funkeyjnych,

pisma okreslajace wysokosé nagrod,

e) uchwaly Rady Gminy,

f) rachunek za wykonana prace,

g) inne dokumenty majgce wplyw na wysokosc¢ otrzymywanego wynagrodzenia.
4. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen na podstawie artykulu 87 kodeksu
pracy oraz innych potragcen. na ktdre jest pisemna zgoda pracownika.
5. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

a) osobe sporzadzajacs,

b} osobg sprawdzajaca pod wzgledem merytoryeznym,

c} osobe sprawdzajgcy pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

d) skarbnika lub osobg upowazniong (zatwierdzenie).

e) kierownika jednostki lub jego zastepce (zatwierdzenie).
6. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt. 5. pracownik
Referatu finansowo-budzetowego sporzadza przelewy na komta bankowe pracownikaw,
7. Dla wosob, kiore nie posiadajg konta bankowego, wyptata naleznego
wynagrodzenia/Swiadczenia dokonywana jest w oddziale banku obstugujacym Gmine, na
podstawie sporzadzone] listy wyptat | dowodow wyplaty gotéwki, Potwierdzone przez bank
dowody wyplaty, zgodnie z kwotg wynikajaca z listy plac stanow! potwierdzenie dakonania
wyptaty wynagrodzan,
8. Szczegolowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkéw z tytulu ubezpieczen spotecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sg w Ustawie o systemie ubezpieczen spotecznych oraz

instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

§13.




Dowody bankowe.
1. Dowcdami bankowymi sa takie dowody, ktcre powodujg zmiane stanu srodkow na
rachunku bankowym, a zwtaszcza:

a) czek gotdwhkowy.

b} polecenie przelawy,

c) wyciag bankowy,

d) dowod wyptaty gotowki

g) lista wyptat gotowki.
2. Czek gotéwkowy wystawiany jest przez  wyznaczonych pracownikow referatu
finansowego w jednym egzemplarzu, Prawidtowo wystawiony czek jest podpisywany przez
osoby do tego upowaznione zgodnie z kartg wzordw podpisow.
3. Czeki wystawiane sgq na blankietach wydawanych przez bank, zawierajgcych nazwe
banku i numer rachunku bankowego,
4, Czeki wypehia sie diugopisem w sposdb czytelny | trwaty. Tresci czeku nie mozna
przerabiaé, wyciera¢ |ub usuwac w inny sposdb. W przypadku pomytki w jego wypetnieniu,
blankist czeku nalezy
anulowad poprzez przekreslenie i umieszczenie adnotacii ANULOWANQ® wraz z datg |
nodpisem osohy, ktéra go anulowata. Anulowane czeki sg komisyjnie niszczone a z ich
likwidacji sporzadza sie protokot.
5. Polecenie przelewu stanowi udzielong bankowi dyspozycje diuznika obcigzenia
jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego, Podstawg do wystawienia powinien
byd oryginat dokumentu podlegajgcy zaptacie.
W jednostce polecenie przelewu dokonuje sie za pomnocg  systemu  bankowosc
glektroniczne] uzytkowanego przez jednostke na podstawie umowy zawarte] z bankiem.
Polecenie przelewu w programie bankowym sporzgdza upowazniony pracownik referatu
finansowego, Przygotowane przelewy podpisywane sg za pomocg zaszyfrowanych kart Iub
podpisu kwalifikowanego. W wyjatkowych sytuacjach mozliwe jest sporzgdzanie polecenia
przelewy na speciainie do tego przeznaczonym druku wystawianym w  dwéch
egzemplarzach, Po podpisaniu przez upowaznione osoby, pracownik upowazniony skiada w
banku. Pa zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje 1 egzemplarz (kepie).
6. Wyciag bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych jest dokumentem
notwierdzajacym  dokonanie  operacii na rachunku bankowym  {uznaniowych |
obciazeniowych). Wyciag bankowy cdzwierciedla jednoczesnie stan srodkdw pienigznych na
rachunku bankowymm.
7. Wyciag bankowy jest dokumentem wygenerowanym elektronicznie w programie

bankowym w ramach umowy z bankiem, Wydruk wyciagu bankowego sporzadzany jest



przez pracownika referatu finansewo-budzetowego, po czym dokonywana jest dekratacja
wyciggu | wprowadzenie do ewidencji ksiegowe],

8. Polecenie wyplaty wynagrodzenia w gotdwce (np. za prace spotecznie uzyteczne, roboty
interwencyjne) sporzadza sie dla banku na pismie (lista wyptaty | dowody wyptaty
sporzadzane osobno dia kazde] uprawnione] osoby) | przekazywane sa do banku osobiscie
przez pracownika Referatu finansowo-budzetowego, Dowod wyptaty sporzadza pracownik
referatu finansowo-budzetowego w dwdch egzemplarzach, jeden dla Banku | drugi
egzemplarz zataczany do ewidencji ksiegowej. Lista wyptaty gotéwki musi byé podpisana
przez osoby do tege upowaznicne zgodnie z karta wzordw podpiséw. W celu Identyfikacji

osoby uprawnione| do odbioru gotowkl w banku listy wyptat gotéwki zawieraja numer PESEL.

§ 14,
Rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu Gminy.
1. Dotacje udzielane z budzetu gminy sa wydatkami podiegajacymi szczegdlnym zasadom
rozliczania. Beneficientem dotacji z budzetu gminy moga byé jednostki sektora finanséw
publicznych oraz podmioty do tego sektora niezaliczane (w tym fundacje | stowarzyszenia).
2. Szczegotowe zasady wykorzystania | rozliczania dotacji okredla umowa lub porozumienie
zawarte z wykonawca zadania.
3. Rozliczenie dotacji polega na merytorycznej, formalnej i rachunkowe] kontroli dokumentéw
przexazanych przez podmiot, ktdry dotacje otrzymat.
4. Kontrole merytoryczng przeprowadza jest zgodnie z §8 pkt. 2, a kontrole pad wzgledem
formalno- rachunkowym przeprowadza sie zgodnie z §3 pkt. 3.
5. Kontrola merytoryezna i formalna dotacji realizowana jest przez wiasciwych pracownikéw
merytorycznych  zajmujacych sie realizacjs danege zadania: kontrola rachunkowa
realizowana jest przez pracownika referatu finansowego.
6. Udokumentowane roziiczenie dotacji stanowi podstawe do gwidencji w ksiegach

rachunkowych jednostkl.

§ 15.
Dokumentowanie inwentaryzacji oraz majatku trwatego.
1. Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwatego:
a) przyjecie srodka trwalego — OT,
b} przyjecie wartosci niematerialnych | prawnych — OW,

zmiana miejsca uzytkowania srodka trwaledo - FT,

a0 )

)
)
} protokdt zdawezo-odbicrezy srodka trwatege,
)

zwigkszznie/zmnigjszenie wartodal Srodka trwatego — KOR+HKOR-,

]

fy likwiclacja srodkow trwvatych | pozostatych srodkdw trwatych - LT,




obey srodek trvahy w uzytkowaniu,

—4
B

wydzierzawienie srodka trwatego,
i) zestawienie umorzen | amortyzacji Srodkow trwalych | wartosci niematerialnych i
prawnych oraz innych sktadnikow majatku trwatego.
i} protokét potwierdzajacy fizycznag likwidacie srodka treatego,
k) zmiana misjsea uzytkowania pozostatego $rodka trwatego w uzywaniu,
[} niecdptatne przekazanie srodka trwatego,
m) niecdptatne przekazanie pozostatych srodkdw trwatych,
n) plan amortyzacii.
2. W jednostce obowigzujg dowody inwentaryzacyjne:
a) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacj,
b} harmonogram inwentaryzadi,
c) protokdt likwidac]i Srodkow trwatyeh,
y arkusz spisu z natury,
e) protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej,
f) oéwiadczenie osoby materialnie odpowiedzialne] przed inwentaryzacia,
q) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,
h} oswiadczenie osoby materialnie edpowiedzialneg] po inwentaryzacii,
iy zestawienie roznic inwentaryzacyjnych.,
i1 rozliczenie koricowe ilosciowo-wartosciowe,
k) protokét rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych,
) decyzia w sprawie roznic inwentaryzacyjnych,
m) potwierdzenia sald,
n) protokét z inwentaryzac aktywow i pasywow

3. Zasady przeprowadzania | rozliczania inwentaryzacji reguiuje odrghna instrukcja.

& 16.

Polecenie wyjazdu siuzbowego

1. Polecenia wyjazdu stuzbowego wystawiane jest w jednym egzemplarzu przez kierownika
jednostli, lub osobe przez nisgo upowazniona, Wypeinione polecenie musi zawierad imig |
nazwisko osoby delegowane], cel podrozy. miejscowose, date podrozy, okreslenie srodka
lokomocji oraz pojemnosé silnika pejazdu dla podrozy siuzbowej odbywane] samochodem
whasnym.

2. Rozliczenie kosztéw podrozy | diet dokonuje osoba delegowana w ciagu 14 dni od daty

zakorczenia podrozy.



3. Do rozliczenia kosztow podrozy pracownik zatgcza dokumenty (faktury, rachunki,
oswiadczenia) | inne dokumenty potwierdzajgce poszezegdine wydatkl za wyjatkiem diet |
wydatkow objetych ryczattami.

4. Osoba delegowana wpisuje na druku polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji) date i
godzing rozpoczecia | zakonczenia podrozy stuzbowej (w przypadkl podrozy zagraniczng
godzine przekroczenia granicy, lub wylotu/przylotu samolotu), migjscowosé delegowania i
koszt przejazdu okreslonym na delegacii srodkiem lokomogii.

5. Przed dokonaniem rozliczenia, polecenie wyjazdu stuzbowego wymaga sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkewym.

6. W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika kierownik jednaostki moze udzielié
zaliczki na poczet wydatkow zwigzanych z odbyciem podrézy stuzbowe]. Kwota przyznanej
zaliczki nie moze byé wieksza niz jednomiesieczne wynagrodzenie netto danego
pracownika.

7. Pracownik otrzymujgcy zaliczke na poczet wydatkow zwigzanych z odbyciem podrézy
stuzbowe] zohowigzany jest do jej rozliczenia w terminie 14 dni od zakorczenia podrézy
stuzbowej i nie poznig] niz do konca roku budzetowego, w kidrym przyznana zaliczke.

8, Zaliczki moga byc przekazywane i rozliczane w formie gotéwkowe] | bezgotowkowej.

9. Przyznana zaliczka bezgotowkowa wyplacana jest na rachunsk bankowy pracownika. W
przypadku wydatkowania kwoty wyzsze] od kwoty pobrane| zaliczki dokonuje sie zwrotu
raznicy srodkow pienieznych na rachunek bankowy pracownika. Jezeli pracownik
wykorzystat kwotg nizsza od kwoty pobrane] zaliczki, wowczas dokonuje wplaty
niewykorzystanych srodkaw na rachunek bankowy Gminy.

10. Do momentu rozliczenia otrzymaneg] zaliczki pracownikowi nie moga byé udzielane
Mastepne zaliczki.

11. Zaliczka nie rozliczona w ustalonym terminie podlega potraceniu z najblizszego

wynagrodzenia pracownika.

§17.

Obieg dokumentéw stanowigeych gwarancje i zabezpieczenia.

1. Dokumentami stanowigcymi gwarancie | zabezpieczenia s3 gwarancje bankowe i
ubezpieczeniowe wnoszone przez wykonawce, dotyczace zobowiazania nalezytego
wykonania umowy, celem pokrycia ewentualnych roszczen z tytutu niewykonania, lub
nienalezytego wykonania umaowy,

2. Pracownicy odpowiedzialni za realizacje zamowienia publicznegoe, do ktdrego wykonawca
wniost gwarancjg bankowa, lub ubezpieczeniows w celu zabezpieczenia wykonania umowy,
przekazujg oryginat gwarancji badz zabezpieczenia wyznaczonemu pracownikowi referatu

finansowego, ktory przechowuje ww. dokumenty w zamknietym sejfie.



3. Po ofrzymaniu oryginatew gwarancji badz zabezpieczen, sporzadzana jest kopia tych
dokumentow, kiora nastgpnie przskazywana jest do pracownika referaty finansocwego
odpowiedzialnego za ujgcie operacii w ewidencji ksiegowe].

A. Pracownik referatu finansowego, u ktdrego przechowywane sg oryginaty gwarancjl |
rabezpieczern prowadzi rejestr logci  posiadanych dokumentow uwzglednigjacy w
szczegolnoscl numer gwarancli, Nazwe kontrahenta, wartosé sum gwarancyjnych, okres
waznosci gwarancji, oraz date otrzymania dekumentu, date przekazania i odbioru w celu
ujecia w ewidencji ksiegows], oraz date zwrotu po uplywie okresu waznosci gwarancji
pracownikowi realizujacemu okreglone zamowienie publiczne.

5. Wplyw oryginaty gwarancii fub zabezpleczenia do referatu finansowego oraz dalsze
nrzekazanie | odbior kopii tych dokumentow na potrzeby ujecia w ewidencji ksiggowe;
odnotowywane jest w prowadzonym rejestrze poprzez zlozenie podpisu osoby przekazujgce]
i odbierajace].

6. Po uplywie okresu waZnosci gwarancii lub zabezpieczenia pracownik referatu
finansowego, U kiorego przechowywane 3 oryginaty gwarancji | zabezpieczen dokonuje
»wroty dokumentu pracownikowi odpowiedzialnemu za realizacje danego zamowienia
publicznege i jednoczesnie przekazuje pisemng informacje o wygasnieciu dangj gwarancji
pracownikowi prowadzacemu ewidencje ksisgowa.

7. \W celu uzgodnienia stanu ilosc posiadanych dokumentow oraz wartogci kwat sum
gwarancyjnych dokonuje sig na koniec kazdego miesigca weryfikac)] dokumentow
znajdujscych sie w sgjfie z prowadzonym rejestrem a nastepnie pordwnuje sie z ewidencig
ksiegowa.

Ma koniec roku na dowdd przeprowadzonego uzgodnienia sporzadza sig stosowny protokot.

§ 18.
Udzielanie zaliczek
1. W jednostce udziela sie zaliczki na wydatki do rozliczenia:

al pracownikom - na koszty podrozy oraz na pokrycie drobnych wydatkow w zwigzku z
wykonywanymi czynnosciami stuzbowymi,

h) zaliczki o kidrych mowa wyze| powinny byé rozliczane nie poZnie] niz w terminie 14
dni po wykaonaniu zadania, jednak nie pdzniej niz do ostatniego dnia miesigea,

) jezeli zaliczka nie zostata rozliczona w ustalonym ferminie, potraca sie ja z
najblizszych wynagrodzen pracownika,

dy sumy zaliczek udzielonych ze srodkéw budzetowych, a niewydatkowanych do korica
roku hudzetowego, powinny by wptacene do banku najpdinie] w przedostatnim dniu

roboczym roku budzetowego na rachunek biezacy wydatkow jednostki budzetowe].



2. Zaliczki s3 przekazywane | rozliczane w formie gotowkowsj | bezgotdwkows|.
3. Przyznana zaliczka bezgotowkowa wyplacana jest na rachunek bankowy pracownika. W
przypadku wydatkowania kwoty wyZszei od kwoty pobrang zaliczki dokonuje sie zwrotu
roznicy srodkdw pienigznych na rachunek bankowy pracownika, Jezeli pracownik
wykorzystat kwote nizszg od kwoty pobrang] zaliczki, wowczas dokonuje  wplaty
niewykorzystanych srodkdw na rachunek bankowy Gminy.
4. Do momentu rozliczenia otrzymane] zaliczki pracownikowi nie moga byé udzielans
nastepne zaliczki.

§19.
Wykaz zatgeznikow do instrukejic
1. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosct | stosowaniu zasad przyjetych w Instrukcii.
2 Schemat obiegu dokumentow ksiegowych.

3. Wykaz osdb upowaznionych do zatwierdzania dokumentow finansowo-ksiegowych.



Ofwiadczenie

Zatacznile Nr 1

do Instrukeji obiegu | kontroli

dekumentaw keiegowych

o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad
przyjetych w Instrukcji cbiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych

Oéwiadezam, ze przyjetam/przyjatem do wiadomosci | stosowania zasady okreslong w
Instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych oraz zobowiazuje sig
postepowad zgodnie z zawartymi w nie] ustaleniami.

L.

" Imie i Nazwisko Stanowisko

| Podpis

E—

_I—I e

-



Zatgeznik Nr 2
do Instrukeji obiegu | kantrali
dekumentdw ksiegowych

-Schemat obiegu dokumentow ksiegowych

1. Faktury, rachunki, noty ksiegowe | inne dokumenty bedace podstawa zaptaty naleznosci:

FUNKT OESLUGI Dekretacja przez
INTERESANTA Kierownika
(wphyw) — | jednostki lub oschy

upowaznions

REFERAT
i FINANSOWY
(ewidencja,
sprawdzeni
HLh PRACOWNIGY N i
RERERAA MERYTORYCZNI 45
— =it — formalno-
(potwierdzenie {sprawdzenie | opis) rachunkowym i
odhioru, - tokonanie
zahwierdzenie) ptatnosci)

1a. Czas obiegu dokumentow wymienionych w pki. 1 musi uwzgledniad termin zaptaty.
Dokument taki musi dotrzec do referatu finansowego w celu zaptaty najpozniej na dwa dni
przed terminem platnosci.



2. Listy plac:

REFERAT FINANSOWY
{wrm;;: f}d;‘?“'i;c’r':gfn STANOWISKO DS,
3029 temumg" l?awe;n KADR | o
A A WYNAGRODZEN
ewidencja ksiegowa)
(sporzadzenie list
ptac) £
i
3. Sprawozdania budzetowe.
SKARBNIK GMINY
{podpis) -
REFERAT BF
(sporzadzenie
sprawozdania) —
KIEROWWMNIK
JEDMOETH] —
(podpis)

PRACOWNIK
MERYTORYCZMNY
(podpis)

—
REFERAT FINANSOWY

{podpis)

SKARBHNIK
(podpis)

KIERCWWNIK JEDNOESTKI
{zatwierdzenie wyptaty)

Wystanie
sprawozdan drogg
elekironiczng

4. Dowody ksiegowe dotyczace ruchu w majatku trwvatym okreslone w §15:

PRACOWNICY
MERYTORYCZNI
(sporzadzenie
dokumentow)

P

REFERAT FINANSOWY

{ewidencia)

4a. Dowody ksiegowe okreslone w §15 musza wptynac do referatu BF w terminie

zapewniajgeym ujecle Srodka trwatego w ewidencji majgtku trwatego zgodnie z ustawa o

rachunkowosci tj. w miesigou przyjecia danege Srodka trwatego do uzytkowania.



3. Umowy zawarte na realizacje inwestycji, zakup materiatdw, towarow, ustug, wyposazenia |

srodkow inwvatych:

SKARBNIK GMINY
{podpis - g
kontrasygnata)’ PRACOWNICY KOMNTRAHENT
MERYTORYCZN| | —» {1 egzemplarz)
KIEROWM K {sparzadzenie
JEDNOSTK| T * umowy)
(podpis)




Fatacznik nr 3
do insirukeji cbiegu i kontroli
dokumentdow finansowo - ksiegowych

Wazory podpisow oséb upowaznionych do zatwierdzania dokumentdw finansowao-ksiegowych

Lp. Imie | Mazwisko Stanowisko Wzor podpisu
2 Vo A
1 Ewa Korczak Wajt Gminy f/f:'f” ..-ﬁ,(i-.'

f/}’ i —
2 | |zabella Karlinska-Cwiek | Zastgpea Wojta Gminy /'///%
7

|'I
3 Bozena Hok Skarbnik Q\h |L[}ia
. ety

Maigorzata . ‘L 4/
4 Naszydiowska Inspektor ds. ksiggowoscl Lf - ﬁ




