
Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 538/2018
          Burmistrza Miasta i Gminy Syców

  z dnia 12 stycznia 2018

Na podstawie art. 10  ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci (Dz.U.              
z 2017r. poz.2342 ze zm.) oraz  standardów kontroli zarzadczej dla sektora finansów 
publicznych zawartych w Komunikacie  Nr 23 Ministra Finansów z dnia 16 grudnia 2009r 
(Dz.Urz. MF Nr 15, poz.84) ustalam nastepujacy tryb obiegu, kontroli i archiwizowania 
dokumentów finansowo-ksiegowych.

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania , obiegu i kontroli dowodów  
ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Sycowie.

2. Sprawy nie  objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami 
Burmistrza Miasta i Gminy Syców.

3. Dokumentacja ksiegowa to zbiór wlasciwie  sporzadzonych dokumentów (dowodów 
ksiegowych), odzwierciedlajacych tresc zdarzen gospodarczych, podlegajacych 
ewidencji ksiegowej.

4. Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Syców z racji powierzonych im obowiazków 
obowiazani sa do zapoznania sie z trescia instrukcji i bezwzglednego przestrzegania 
zawartych w niej postanowien.

1. Uzyte slowo jednostka -  oznacza Urzad Miasta i Gminy w Sycowie
2. Uzyte slowo pracownik - oznacza pracownika zatrudnionego na samodzielnym 

stanowisku
3. Uzyte slowo  kierownik jednostki - oznacza Burmistrza Miasta i Gminy w Sycowie  

1. Pojeciem dowodu ksiegowego okresla sie kazdy dokument swiadczacy o zdarzeniach 
gospodarczych zaszlych lub zamierzonych (przedsiewzieciach) albo stwierdzajacy pewien 
stan rzeczy. W odróznieniu od ogólnego dokumentu dowodem ksiegowym nazywamy te 
czesc odpowiednio opracowanych dokumentów, które  stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie 
zdarzenia gospodarczego i podlegaja ewidencji ksiegowej.
2. Poza podstawowa rola, jaka jest uzasadnienie zapisów ksiegowych oraz odzwierciedlenie 
zdarzen gospodarczych, prawidlowe  oraz rzetelne dowody ksiegowe  maja za zadanie:

.

Instrukcja
W sprawie obiegu, kontroli  i ar chiwizowania dokumentów finansowo-ksiegowych

Rozdzial I  
Czesc ogólna

§1.

§ 2.

§ 3.

Rozdzial I I  
 Dowody ksiegowe

§ 4.
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a) stworzenie podstaw  zarzadzania, kontroli  i badania dzialalnosci gospodarczej jednostki  
szczególnie z punktu widzenia  lega      , celowosci oraz  gospodarnosci dokonanych 
zdarzen gospodarczych,

b) stworzenie podstaw  do dochodzenia  praw i  udowodnienia dopelnienia obowiazków.

Za prawidlowy uwaza sie dowód ksiegowy stwierdzajacy fakt zaistnienia zdarzenia 
gospodarczego zgodnie z jego rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmniej:

1. okreslenie rodzaju dowodu (nazwa dowodu, jego symbolu lub kodu),
2. okreslenie stron (nazwy i adresy) uczestników zdarzenia gospodarczego (tj podanie 

pelnej nazwy stron i ich adresy, nr rachunków bankowych oraz innych danych 
identyfikacyjnych),

3. opis operacji gospodarczej oraz jej wartosc, jezeli jest to mozliwe  okreslona takze w 
jednostkach naturalnych,

4. date  dokonania operacji gospodarczej, której dowód dotyczy oraz date jego 
sporzadzenia,

5. podpis wystawcy dowodu oraz  osoby, której wydano lub od której przyjeto skladniki 
aktywów,

6. inne dane  okreslone w odrebnych przepisach jako warunek prawidlowosci 
okreslonego rodzaju dowodu,

7. zapisy na dowodzie sa trwale, dokonane recznie  (piórem, dlugopisem)  maszynowo 
lub komputerowo bez mozliwosci ich usuniecia, poprawieniu lub uzupelnienia,

8. dowód ksiegowy musi  byc wypelniony rzetelnie , zgodnie z rzeczywistym 
przebiegiem zdarzenia gospodarczego, którego dotyczy, tj. poprawny pod wzgledem 
formalnym i merytorycznym oraz pod wzgledem rachunkowym; dane na dowodzie 
musza rzetelnie odzwierciedlac stan faktyczny,

9. dowód ksiegowy musi byc kompletny, to znaczy posiada co najmniej dane okreslone  
w art.21 ustawy o rachunkowosci,

10. dowód ksiegowy musi posiadac numer identyfikacyjny (kolejny, chronologiczny, 
umozliwiajacy jego identyfikacje).

Podstawa zapisów w ewidencji ksiegowej sa dowody stwierdzajace dokonanie zdarzenia 
gospodarczego zwane dowodami zródlowymi, które dzieli sie na:
1. Zewnetrzne dowody obce - wystawiane przez kontrahentów jednostki w celu 

udokumentowania  zdarzen gospodarczych polegajacych na sprzedazy lub przekazaniu  
skladników majatkowych, wykonaniu robót, swiadczeniu uslug oraz naleznych jej 
swiadczen  umownych lub okreslonych przepisami prawa,

2. Zewnetrzne dowody wlasne - wystawiane przez jednostke w celu udokumentowania  
zdarzen gospodarczych  polegajacych na sprzedazy lub  przekazaniu skladników 
majatkowych, wykonaniu robót, swiadczeniu uslug, naleznych swiadczen umownych lub 
okreslonych przepisami prawa. Oryginal dowodu przekazywany jest kontrahentowi.

3. Dowody wewnetrzne - wystawiane w celu udokumentowania zdarzen gospodarczych,      
w których uczestnicza  komórki organizacyjne jednostki, sluzace udokumentowaniu 
kosztów  nie wynikajacych ze swiadczen kontrahentów, ustaleniu powstalych strat lub 
osiagnietych zysków, potwierdzajace otrzymane od kontrahentów skladniki majatkowe 
lub uslugi oraz inne  swiadczenia, a takze powierzenia skladników majatkowych osobom  
materialnie za nie odpowiedzialnym. 

§ 5.

§ 6.
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  Podstawa zapisów ksiegowych moga byc równiez sporzadzone przez jednostke dowody 
ksiegowe:
a)  zbiorcze –„zestawienia dowodów ksiegowych” - sluzace do dokonania lacznych 

zapisów zbioru dowodów zródlowych, które musza byc w dowodzie zbiorczym  
pojedynczo wymienione wg zalacznika nr 1 - wzoru nr 1 do niniejszej instrukcji,

b)   korygujace – sluzace do korekt poprzednich zapisów, sprostowan lub stornowan,
c) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego dowodu zródlowego, 
d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriów  

klasyfikacyjnych (wg zalacznika nr 1- wzór nr 2 do niniejszej instrukcji),
e) polecenia ksiegowania - sluzace do dokonania zapisów ksiegowych  nie wyrazajacych 

faktu dokonania zdarzenia gospodarczego (np. korygowanie blednego zapisu,
przeniesienia rozliczonych kosztów, otwarcia i zamkniecia ksiag rachunkowych oraz       
w  innych wypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiegowej,

f) dowodami wymienionymi w punktach b  i  d moga byc dowody wystawione na 
formularzach PK (wg zalacznika nr 1-wzór nr 3 do niniejszej instrukcji). Dowody te 
podpisuje osoba sporzadzajaca, a zatwierdza bezposredni przelozony.

2 W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych 
dowodów zródlowych, kierownik jednostki moze zezwolic na  udokumentowanie 
zdarzenia gospodarczego za pomoca ksiegowych dowodów zastepczych, sporzadzonych 
przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczyc zdarzen 
gospodarczych, których przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towarów     
i uslug.
Ustala sie, ze dowodem zastepczym jest nota ksiegowa (wg zalacznika nr 1- wzór nr 4)
sporzadzona do wyciagu bankowego, dokumentujaca operacje kasowe, które nie sa 
potwierdzone zalaczonym dowodem, a ich tresc wynika jedynie z zapisu na wyciagu 
bankowym (np. naliczenie odsetek od srodków na rachunku bankowym, wplaty wlasne 
banku na rzecz gminy i inne).

1. Dowód ksiegowy wystawiony w walutach obcych musi zawierac przeliczenie ich na 
walute polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji 
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie.

2. Bledy w dowodach zródlowych zewnetrznych obcych i wlasnych korygowac mozna 
jedynie przez wystawienie kontrahentowi  odpowiedniego dokumentu zawierajacego 
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze przepisy stanowia inaczej.

3. Bledy w dowodach wewnetrznych moga byc poprawione poprzez skreslenie blednej tresci 
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie poprawki 
(parafowanie). Nie wolno poprawiac pojedynczych liter lub cyfr. W przypadku dokonania 
poprawek w ksiegach rachunkowych nalezy ich dokonac jednoczesnie we wszystkich 
ksiegach rachunkowych Jezeli korekty nastepuja po zamknieciu okresu sprawozdawczego 
dokonuje sie je tylko zapisami dodatnimi lub ujemnymi.

4. Ustala sie, ze dowodem ksiegowym stwierdzajacym wydatkowanie srodków jest oryginal 
dowodu.

Dowody ksiegowe stanowiace podstawe zapisów w ksiegach rachunkowych poddane sa 
kontroli.
1. W sprawdzaniu dowodów biora udzial pracownicy Urzedu Miasta i Gminy na skutek 

czego zachodzi koniecznosc przekazywania dowodów pomiedzy poszczególnymi 

§ 7.

§ 8.

§ 9.
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stanowiskami. W ten sposób powstaje tzw. obieg dowodów ksiegowych, który obejmuje 
droge od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki, az do momentu            
i zapisania w ksiegach rachunkowych.

2. Poszczególne dowody maja rózne drogi obiegu, jednakze bez wzgledu na rodzaj dowodu 
nalezy zawsze dazyc do tego, aby obieg ich odbywal sie najkrótsza droga. W tym celu 
nalezy stosowac nastepujace zasady:
-  – polegajac na przestrzeganiu ustalonych terminów tj.
przekazywania dokumentów niezwlocznie tylko do tych pracowników, którzy istotnie 
korzystaja z zawartych w nich danych i sa kompetentni do ich sprawdzenia. Dazyc do 
skrócenia czasu przetrzymywania dowodów na poszczególnych stanowiskach do 
minimum,
- – polegajaca na  wykonywaniu czynnosci zwiazanych               
z obiegiem dokumentów  w sposób zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu sie prac, 
powodujacemu mozliwosc zwiekszenia pomylek przy ich kontroli,
- – polegajaca na imiennym wyznaczeniu 
pracowników odpowiedzialnych za realizacje zadan  przypisanych w budzecie oraz  
czynnosci przynaleznych  do systemu obiegu dokumentów

3. Faktury, rachunki i inne dowody otrzymane droga korespondencyjna lub zlozone przez 
kontrahentów, stanowiace podstawe zaplaty oraz ewidencji ksiegowej rejestruje 
Sekretariat Urzedu Miasta i Gminy w dzienniku podawczym prowadzonym w formie 
pisemnej (recznej). Po zarejestrowaniu w dzienniku podawczym, Burmistrz lub osoba 
przez niego upowazniona kieruje  dowody na poszczególne stanowiska pracy. Nastepnie 
dowody przekazane zostaja do Biura Podawczego, w którym zostaja zaewidencjonowane   
w elektronicznym dzienniku podawczym. Poprzez przekaz elektroniczny dowody 
kierowane sa na wskazane stanowiska (pracownikom wlasciwym rzeczowo) celu ich 
sprawdzenia

4. Sprawdzenia dowodów dokonuja naczelnicy wydzialów lub upowaznieni pracownicy 
odpowiedzialni za dany odcinek dzialalnosci, którego zdarzenie gospodarcze dotyczy. 
Sprawdzenie dowodów polega na ustaleniu rzetelnosci, celowosci, gospodarnosci oraz 
legalnosci zdarzen gospodarczych wyrazonych w dowodach, stwierdzeniu, ze dowody 
wystawione zostaly przez wlasciwe jednostki, a takze ze wydatek miesci sie w planie 
finansowym jednostki Dokonanie sprawdzenia musi byc stwierdzone na dowodzie 
poprzez podpisanie klauzuli '"Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym" - data i podpis 
osoby sprawdzajacej, wykorzystujac w tym celu odpowiednie miejsce na metryczce 
przekazywanej wraz z dokumentem wedlug Zalacznika nr 2 - wzór nr 1 do niniejszej 
instrukcji. Metryczka ta jest wynikiem dokonania odpowiednich czynnosci zwiazanych z 
wprowadzeniem danych z dokumentu do programu „Zaangazowanie” firmy Doskomp. 
Ponadto na metryczce do faktur, rachunków osoba dokonujaca kontroli umieszcza opis 
mówiacy po co zakup zostal dokonany, co sie stalo z zakupionymi srodkami, 
stwierdzajacy celowosc wykonanej uslugi oraz  adnotacje  na temat trybu  udzielenia 
zamówienia na dostawe lub  usluge, której dokument dotyczy badz informacje                   
o niepodleganiu ustawie Prawo zamówien publicznych. W przypadku, gdy zamówienia  
dokonano na podstawie umowy na dowodach  musi byc stwierdzenie, ze usluga zostala 
wykonana zgodnie z umowa wskazac jej  numer, date zawarcia Moment przyjecia do 
uzytku srodka trwalego musi byc potwierdzony dokumentem PT lub OT.
Po dokonaniu tych czynnosci wlasciwi rzeczowo pracownicy przekazuja dowody (faktury, 
rachunki) do Referatu Ksiegowosci w celu ich realizacji. Pracownik Referatu 
Ksiegowosci odbiera faktury/rachunki potwierdzajac ich  przyjecie na wersji papierowej  
poprzez postawienie pieczeci wedlug Zalacznika Nr 2 - wzór nr 2. Pracownicy 
merytoryczni sa zobowiazani do przesylania informacji o przekazaniu dokumentu do 

zasade terminowosci a 

zasade systematycznosci

zasade odpowiedzialnosci  indywidualnej

.

. 

. 

. 
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Referatu Ksiegowosci droga elektroniczna niezwlocznie po jego merytorycznym 
sprawdzeniu w celu zamkniecia drogi obiegu w programie        

Przetrzymywanie dowodów jest niedopuszczalne, gdyz moze to spowodowac dodatkowe 
oplaty w postaci odsetek za zwloke  w przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie.      
W przypadku stwierdzenia takich uchybien winni zostana obciazeni suma odsetek lub 
poniosa inne konsekwencje sluzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy.

5. Dowody pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawdzane sa przez pracowników 
Referatu Ksiegowosci. Sprawdzenie to polega na zbadaniu;

a) czy dowody odpowiadaja postanowieniom przepisów ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.     
o rachunkowosci,

b) czy dowody sa kompletne i  zawieraja wszystkie wymagane zalaczniki,
c) czy dowody zawieraja wszystkie dane niezbedne do zobrazowania zdarzen 

gospodarczych, których udokumentowaniu maja sluzyc,
d) czy nie zawieraja bledów rachunkowych.

W przypadku stwierdzenia, ze dowód nie odpowiada wyzej wymienionym  wymogom 
zwracany jest do uzupelnienia.

6. Dokonanie sprawdzenia musi byc stwierdzone na dowodzie  poprzez podpisanie klauzuli 
"Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym"- data i podpis osoby sprawdzajacej 
(w odpowiednim miejscu na metryczce przekazywanej wraz z dokumentem wedlug wzoru 
nr 1  do zalacznika nr 2 niniejszej instrukcji).

7. Prawidlowo sporzadzone dowody ksiegowe, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym   
i formalno-rachunkowym stanowia podstawe do wyplaty srodków finansowych. Przed ich 
ostateczna realizacja dowody podpisuja w odpowiednim miejscu na metryczce 
przekazywanej wraz z dokumentem wedlug wzoru nr 1  do zalacznika nr 2 niniejszej 
instrukcji  :

- Skarbnik Miasta i Gminy lub osoba  upowazniona, 
- Burmistrz Miasta i Gminy lub jego Zastepca. 

Zlozenie na dokumencie podpisu przez Skarbnika  jest dowodem dokonania kontroli                                    
wstepnej i oznacza ze:
a) nie zgloszono zastrzezen do przedstawionej przez pracowników oceny prawidlowosci 
merytorycznej danej operacji i jej zgodnosci z prawem,
b) nie zgloszono zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci         
i prawidlowosci dokumentów dotyczacych tej operacji,
c) zobowiazania wynikajace z danej operacji mieszcza sie w planie finansowym,                 
a jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie. 
Podpis Burmistrza lub jego Zastepcy stanowi zatwierdzenie dowodu do zaplaty.

8. W celu realizacji wyzej wymienionych zadan Skarbnik moze zadac od  Naczelników     
wydzialów udzielenia  ustnych lub pisemnych informacji (wyjasnien), a takze 
udostepnienia do wgladu dokumentów zwiazanych z tymi wyjasnieniami.

9. W przypadku, gdy Skarbnik otrzymuje do podpisania dokument nie spelniajacy 
wymogów okreslonych w niniejszej instrukcji, zwraca dokument do uzupelnienia 
pracownikowi odpowiedzialnemu za  jego przygotowanie, a w razie nie usuniecia 
nieprawidlowosci odmawia jego podpisania powiadamiajac o tym fakcie na pismie 
Burmistrza.  Burmistrz wstrzymuje jego realizacje lub wydaje w formie pisemnej 
polecenie jego realizacji.

10. Pod dokonaniu zaplaty pracownik Referatu Ksiegowosci podpisuje na metryczce klauzule 
”zaplacono” w odpowiednim miejscu na metryczce przekazywanej wraz z dokumentem 
wedlug wzoru nr 1 do zalacznika nr 2 niniejszej instrukcji.

11. Po dokonaniu zaplaty dokument przekazywany jest osobie odpowiedzialnej za rozliczenie 
VAT w Urzedzie Miasta i Gminy celem zadekretowania wydatku dla celów rozliczen 
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VAT. Osoba odpowiedzialna za rozliczenie podatku VAT w jednostce na podstawie opisu 
dokonanego przez pracownika merytorycznego         mozliwosc pelnego lub 
czesciowego odliczenia VAT. W przypadku watpliwosci co do jednoznacznej kwalifikacji 
wydatku dla celów rozliczen podatku VAT, osoba merytorycznie odpowiedzialna za 
wydatek i jego opis dokona odpowiedniej korekty opisu wydatku w terminie niezbednym 
do rozliczen podatku VAT.

12.  Obieg dowodów (dokumentów) obrazuje schemat bedacy zalacznikiem nr 3 do niniejszej 
       instrukcji.

Wszystkie dowody stanowiace podstawe zapisów w ksiegach rachunkowych podlegaja 
dekretacji.
1. Dekretacja okresla sie ogól czynnosci zwiazanych z przygotowanie dowodów 
   do ksiegowania, wydanie dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania oraz pisemnym
   potwierdzeniem jej wykonania.
2. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacje dowodów,
2) sprawdzanie prawidlowosci dowodów,
3 wlasciwa dekretacje (oznaczenie sposobu ksiegowania).

3. Segregacja dowodów polega na:
1) wylaczeniu z ogólu dowodów naplywajacych do Referatu Ksiegowosci tych 
dokumentów, które nie podlegaja ksiegowaniu (np. nie wyrazaja zdarzenia gospodarczego  
lub go nie zapowiadaja),
2) podziale dowodów wg rachunków bankowych, rodzajów dzialalnosci (dochody, 
wydatki, fundusze, inwestycje, itp,)
3) kontroli kompletnosci dowodów.

4. Sprawdzenie prawidlowosci dowodów polega na ustaleniu, ze spelniaja one wymogi
   niniejszej instrukcji.

5. Wlasciwa dekretacja polega  na:
1) nadaniu dowodom ksiegowym numerów identyfikacyjnych, pod którymi zostana one

zaewidencjonowane w urzadzeniach ksiegowych. Stosuje sie nastepujaca zasade 
numeracji dowodów: na kazdy dzien sporzadza sie zbiorcze zestawienie dowodów 
ksiegowych numerowanych w trakcie roku dla kazdej jednostki ewidencyjnej,  
chronologicznie wg wzoru nr 1 zalacznika nr 1.Zasada  tworzenia zbiorczych dowodów 
ksiegowych zawarta jest w § 7 ust 1 niniejszej instrukcji . Dowody wewnetrzne  PK –
polecenia ksiegowania  ewidencjonowane sa pod kolejnym numerem wynikajacych      
z chronologii  zapisów w ksiedze glównej. 

2) okresleniu na dowodach zródlowych ujetych w zestawieniach zbiorczych  symboli kont
    syntetycznych na jakich dowód bedzie  zaksiegowany,
3) okresleniu daty, pod jaka dowód zostanie zaewidencjonowany.
4) W celu zmniejszenia pracochlonnosci przy dekretacji dowodów adnotacje o fakcie 

zadekretowania nanosi sie w odpowiednie miejsce na metryczce przekazywanej wraz z 
dokumentem wedlug wzoru nr 1 do zalacznika nr 2 niniejszej instrukcji,

5) Czynnosc dekretacji potwierdza podpisem  pracownik, który jej dokonal.

Rodzaje dowodów ksiegowych:

§ 10.

§ 11.
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1. dowody bankowe,
  dowo          
3. dowody dokumentujace zakupy,
4. dowody dokumentujace  sprzedaz,
5. dowody dokumentujace wyplaty  wynagrodzen,
6. dowody dokumentujace udzielenie i rozliczenie dotacji z budzetu gminy.

Dowody bankowe:
1) polecenia przelewu - stanowiace udzielona bankowi dyspozycje obciazenia rachunku 

bankowego. Podstawa do wystawienia polecenia przelewu jest oryginal prawidlowo 
wystawionego i skontrolowanego zródlowego dowodu podlegajacy zaplacie. 
Polecenia przelewu realizowane sa droga elektroniczna zgodnie z ustaleniami 
umowy z bankiem. Polecenia przelewów przygotowuje  pracownik w Referacie 
Ksiegowosci, a do zaplaty  zatwierdzane sa przez Burmistrza, Skarbnika oraz ich 
zastepców. W przypadku tradycyjnego (recznego) polecenia przelewu, pracownik      
w Referacie Ksiegowosci wystawia je w czterech egzemplarzach i po zatwierdzeniu  
ich przez upowaznione osoby sklada je w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka 
otrzymuje wyciag bankowy z dolaczonymi do niego notami potwierdzajacymi 
dokonanie transakcji elektronicznej, a  w przypadku transakcji dokonywanej 
sposobem tradycyjnym, ostatni odcinek przelewu.

2) czeki   gotówkowe - wystawia pracownik w Referacie Ksiegowosci w jednym 
egzemplarzu  na podstawie zatwierdzonych dowodów zródlowych po uprzednio 
sporzadzonym dowodzie PK, który winien zawierac wszystkie cechy czeku. Czeki 
podpisuja osoby upowaznione. Osoba otrzymujaca czek do realizacji kwituje jego 
odbiór ksiazce druków scislego zarachowania. Po otrzymaniu wyciagu bankowego 
suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu i porównaniu 
z kwota ujeta dowodzie PK oraz dowodzie zródlowym stanowiacym podstawe 
wyplaty

3) wyciagi bankowe - potwierdzaja dokonane w danym dniu operacje na rachunku 
bankowym. Otrzymane wyciagi podlegaja codziennej kontroli przez pracownika         
w Referacie  Ksiegowosci. Kontrola polega na sprawdzeniu ciaglosci sald rachunków 
bankowych i kompletnosci zalaczników (dowodów operacji bankowych). Porównaniu 
kwot na zalacznikach z wyciagiem, sprawdzeniu  prawidlowosci zalaczników oraz 
ustaleniu ewentualnych bledów. Przy stwierdzeniu nieprawidlowosci pracownik  
wyjasnia je z bankiem prowadzacym rachunek. W przypadku braku mozliwosci 
uzyskania zalacznika dokumentujacego operacje bankowa, pracownik dokonujacy 
kontroli wyciagu bankowego na podstawie zapisów w nim zawartych, sporzadza 
dowód zastepczy (note stanowiaca zalacznik nr 1 o wzorze nr  4 do niniejszej 
instrukcji).

Inne dowody kasowe dokumentujace wyplate srodków z rachunków bankowych:

1) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki, 
2) rozliczenie wyjazdu sluzbowego (delegacje).

1. Zaliczki wyplacane sa na podstawie  zatwierdzonego przez Burmistrza lub jego 
pelnomocnika wniosku. W szczególnie uzasadnionych przypadkach moga byc wyplacane 
zaliczki jednorazowe na poczet zakupów, podrózy sluzbowej oraz wynagrodzen.  We 

§ 12.

§ 13.

–
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wniosku o zaliczke jednorazowa nalezy dokladnie okreslic cel,  jakiemu  zaliczka ma 
sluzyc. Zaliczki jednorazowe moga otrzymywac pracownicy zatrudnieni na          
stalego stosunku pracy, a w szczególnie uzasadnionych przypadkach inne osoby w tym:  
miejsko gminny komendant OSP, przewodniczacy jednostek pomocniczych,
przedstawiciele stowarzyszen i organizacji spoza sektora finansów publicznych, z którymi 
zawarto umowy na realizacje zadan wlasnych gminy. Zaliczki jednorazowe podlegaja 
rozliczeniu najpózniej w terminie 14 dni od daty pobrania. Zaliczki pobrane na poczet 
podrózy sluzbowej podlegaja rozliczeniu w ciagu siedmiu dni od dnia zakonczenia  
podrózy. W szczególnie uzasadnionych przypadkach  pracownikom zatrudnionym            
w stalym stosunku pracy (na ich wniosek), moze byc udzielona zaliczka na  poczet 
wynagrodzenia, jednak nie wyzsza  niz wynagrodzenie przyslugujace pracownikowi za 
przepracowany okres w danym miesiacu, pomniejszona o zaliczke na podatek 
dochodowy, skladke ZUS oraz inne  potracenia, na które pracownik wyrazil zgode. 
Zaliczki te podlegaja  rozliczeniu przy wyplacie najblizszego wynagrodzenia. Do czasu 
rozliczenia pobranej zaliczki nie  moze byc wyplacona nastepna.

2. Pracownicy otrzymujacy  polecenie wyjazdu sluzbowego  pobieraja w Wydziale 
Organizacyjno – Prawnym i Kadr (sekretariacie jednostki) blankiet  "polecenie wyjazdu 
sluzbowego", które jest zarejestrowane w ewidencji wyjazdów sluzbowych pod kolejnym 
numerem stanowiacym jednoczesnie numer polecenia wyjazdu. Osobami delegujacymi sa 
Burmistrz Miasta i Gminy lub osoba przez niego upowazniona. Osoba delegujaca 
Burmistrza  jest Sekretarz Miasta i Gminy  Delegujacy moze  wyrazic pracownikowi  
zgode na odbycie podrózy sluzbowej jego wlasnym samochodem, poprzez wskazanie na 
druku delegacji srodka  lokomocji. Dopuszcza sie mozliwosc stosowania  obnizonych 
stawek za km przebiegu (w tym przypadku musi byc zawarta umowa jednorazowa 
ustalajaca stawke Polecenie wyjazdu sluzbowego musi byc potwierdzone w miejscu 
docelowym pieczatka i podpisem, dopuszcza sie mozliwosc skladania przez 
delegowanego oswiadczenia o odbyciu podrózy sluzbowej. Zwrot kosztów podrózy 
sluzbowych nastepuje poprzez przelew srodków na rachunek bankowy delegowanego.

.
1. Dowodami dotyczacymi zakupu towarów i uslug sa;
1)  umowy,
2) oryginal faktury dostawcy,
3) wezwanie do zaplaty,
4) korekty faktur - rachunków
5) dowody stwierdzajace uregulowanie zaplaty,
6) dowody dostawy materialów – towarów.
2. Dokonywanie zamówien  i zakupów srodków trwalych, materialów, towarów i uslug, 

realizacje robót budowlanych odbywa sie w oparciu o  ustawe z dnia 29 stycznia 
2004r. – Prawo zamówien publicznych.

Zakupy o wartosci nie przekraczajacej 30 000 EURO dokonywane sa z wylaczeniem 
ustawy Prawo zamówien publicznych. Czynnosci zwiazane z udzieleniem zamówien, do 
których nie stosuje sie ustawy, wykonuja Naczelnicy wydzialów lub upowaznieni przez 
nich pracownicy, przyjmujac na siebie obowiazek wydatkowania srodków publicznych 
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o finansach publicznych zgodnie                     
z zarzadzeniem w sprawie przyjecia procedur wszczecia i przeprowadzenia postepowan       
o udzielenie zamówien publicznych.
Postepowanie przetargowe wedlug  przepisów ustawy Prawo zamówien publicznych  
przeprowadza pracownik wydzialu Infrastruktury Technicznej i Inwestycji, który  jest 
formalnie odpowiedzialny za jego prawidlowosc. Naczelnicy wydzialów lub uprawnieni 

.

). 

§ 14
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pracownicy w zakresie  powierzonych im obowiazków uczestnicza w  przeprowadzeniu 
postepowania przetargowego,       z okreslenie przedmiotu zamówienia oraz      
wartosci. Procedure przetargowa prowadzi stala komisja  przetargowa powolana 
zarzadzeniem Burmistrza w oparciu o przyjety regulamin. Dokumentacje przetargowa 
zatwierdza Burmistrz i przechowywana jest w aktach wydzialu Infrastruktury Technicznej 
i Inwestycji.
Pracownik Wydzialu Infrastruktury Technicznej i Inwestycji przeprowadzajacy 
postepowanie przetargowe sporzadza wnioski o zwrot wadiów i przekazuje je za 
posrednictwem Sekretariatu Urzedu do Referatu Ksiegowosci.
Z wylonionym w wyniku przetargu dostawca spisywana jest umowa. Umowe  podpisuje 
Burmistrz  oraz  Skarbnik gminy udzielajacy kontrasygnaty w sprawach finansowych . 
Umowy  o zamówienie publiczne musza byc sprawdzone przez  Radce Prawnego gminy, 
który swym podpisem potwierdza ich prawidlowosc formalno-prawna. Radca prawny
sklada  podpis na pieczatce o tresci „nie wnosze uwag co do zgodnosci z obowiazujacymi 
przepisami prawa”. 
Umowy sporzadzane sa w trzech egzemplarzach: 
- jeden egzemplarz przekazywany jest niezwlocznie do Referatu Ksiegowosci po 
wczesniejszym wprowadzeniu go do systemu ewidencji zaangazowania firmy Doskomp,

jeden egzemplarz otrzymuje   wykonawca, 
-  jeden egzemplarz pozostaje w aktach wydzialu dokonujacego  zamówienia.
Rejestry umów zawartych  na podstawie ustawy  Prawo zamówien publicznych prowadzi 
pracownik ds. zamówien publicznych.
Umowy zawarte z wylaczeniem stosowania ustawy Prawo zamówien publicznych
przekazuje sie pracownikowi ds. zamówien publicznych prowadzacemu Rejestr 
Wniosków o udzielenie zamówienia publicznego z wylaczeniem stosowania przepisów 
ustawy Prawo zamówien publicznych.

Umowy numerowane sa wedlug nastepujacych zasad:
- symbol komórki organizacyjnej dokonujacej zamówienia (w przypadku

zamówienia realizowanego na podstawie ustawy prawo zamówien
publicznych symbol Wydzialu Infrastruktury Technicznej),

- symbol wynikajacy z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
- numer kolejny umowy zawartej w danym roku kalendarzowym.

W sytuacji gdy umowa przewiduje  wniesienie zabezpieczenia  nalezytego wykonania  
umowy Naczelnik wydzialu realizujacego o umowe  lub upowazniony przez niego 
pracownik ma obowiazek sprawdzic prawidlowosc wnoszonego zabezpieczenia, 
kontrolowac terminy obowiazywania zabezpieczenia. Po uprzednim sprawdzeniu 
zasadnosci skladac do Referatu Ksiegowosci wnioski o zwrot  zabezpieczenia. 
W celu sporzadzenia sprawozdawczosci dotyczacej zaangazowania  srodków 
budzetowych umowy, porozumienia oraz inne dokumenty powodujacych koniecznosc 
wydatkowania srodków budzetowych  musza niezwlocznie byc dostarczonego Referatu 
Ksiegowosci nie pózniej niz do 5-go dnia  nastepnego miesiaca po miesiacu, w którym 
zostala zawarta, po wczesniejszym wprowadzeniu ich do systemu ewidencji 
zaangazowania firmy Doskomp .

3.   Faktura - rachunek jest dowodem ksiegowym, który  sluzy udokumentowaniu zdarzen
      gospodarczych (zakupów materialów i uslug). Faktura VAT musi posiadac dane okreslone

  w ustawie z 11 marca 2004 r o podatku od towarów i uslug w powiazaniu                           
z Rozporzadzeniem  Ministra Finansów  z dnia 3 grudnia 2013r w sprawie wystawiania 
faktur (Dz. U. z 2013r., poz. 1485), natomiast rachunek winien posiadac  dane okreslone     

-  
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w § 14 Rozporzadzenia Ministra Finansów z dnia 22 sierpnia  2005r. w sprawie 
naliczania  odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a      zakresu informacji, 
które musza byc zawarte w rachunkach (Dz.U. z 2005r, nr 165, poz.1373 ze zm.).

Do odbioru faktur VAT uprawnieni sa wszyscy pracownicy Urzedu Miasta i Gminy.
4.   Dowodami, na podstawie których ewidencjonuje sie sprostowanie pierwotnych faktur-
      rachunków  sa odpowiednie faktury korygujace.
5.   Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowiazania sa wyciagi bankowe podajace
      sume zrealizowanych czeków, zalaczone do wyciagów kopie przelewów bankowych,
      dowody kasowe, rozliczenia pracowników z  sum pobranych zaliczek z dolaczonymi
      dowodami  stwierdzajacymi poniesione wydatki.

6.   Do faktur /rachunków potwierdzajacych zakupy na imprezy masowe (zawody, konkursy,
      turnieje  organizowane  przez Urzad Miasta i Gminy lub jednostki pomocnicze Gminy
     z  okazji festynów itp.)  musi byc dolaczony protokól    z  przebiegu imprezy. Wreczenie
     nagród winno byc pokwitowane wlasnorecznym podpisem.
     W przypadku nagród o niskiej wartosci ( do 100 zl), protokól z ich wreczenia podpisuje
     komisja w skladzie co najmniej 3-osobowym.
7.  Naczelnik wydzialu wlasciwego do organizacji imprez/konkursów przekazuje informacje
     o  wysokosciach wygranych (nagród) Wydzialowi  Organizacyjno –Prawnemu i Kadr  
     w celu opodatkowania. Wydzial  Organizacyjno –Prawny i Kadr  zamieszcza na  
     dokumencie (protokole przekazania badz fakturze) adnotacje o opodatkowaniu.
     Zasada ta obowiazuje równiez w przypadku przekazywania prezentów (pracownikom, 
     zasluzonym mieszkancom, artystom itp.) w ramach promocji.
8.  Faktury /rachunki potwierdzajace zakupy materialów promocyjnych wlasciwy rzeczowo
     pracownik ewidencjonuje pozabilansowo (prowadzi rejestr) potwierdzajac to  na fakturze.
     W rejestrze ewidencjonuje rozchód materialów wg nastepujacych zasad: materialy
     o niskiej wartosci np. broszury, widokówki, dlugopisy, itp.  - pobranie kwitowane jest
     zbiorczo przez odbierajacego z zaznaczeniem celu w jakim zostaly pobrane, natomiast
     materialy promocyjne o wartosci przekraczajacej 100 zl wydawane sa  wg zasad
     okreslonych w  ust.7.
9.  Do faktur dokumentujacych zakup srodka trwalego  pracownik dokonujacy zakupu
     dolacza  dokument "OT"- przyjecie srodka trwalego.
10. W zakresie robót budowlano-montazowych oraz nakladów zaliczanych do inwestycji do
      faktury dolaczony musi byc protokól odbioru  wykonanych i przekazanych elementów
      robót lub obiektów, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia
      wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego). 
11. Dowodami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
      inwestycji sa:
1) faktury przejsciowe wraz z dolaczonym  oryginalem protokolu  odbioru wykonanych 

robót podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczególnieniem nakladów od poczatku 
robót, wartosci wykonanych robót wg poprzednich protokólów oraz  wartosci robót 
wykonanych w okresie rozliczeniowym (obejmujacych dana fakture).

2) Faktury koncowe wraz z protokólem odbioru koncowego i przekazania inwestycji do 
uzytku. Do Faktury koncowej dolacza sie  dowód "OT" - przyjecia srodka trwalego lub 
dowód "PT" - przekazania- przyjecia srodka trwalego.

12. Na fakturach dotyczacych dzialalnosci inwestycyjnej pracownik prowadzacy zadanie
      potwierdza zgodnosc wyszczególnionych robót z umowa.
13. Protokól odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
       udokumentowania przyjecia do uzytku z inwestycji ( robót budowlano-
       montazowych) obiektów majatku trwalego. Do omawianego protokolu musi byc 
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       dolaczony  dowód "OT" sporzadzony przez pracownika prowadzacego zadanie 
      inwestycyjne w porozumieniu z pracownikiem ksiegowosci w trzech egzemplar     
- oryginal dla ksiegowosci,
- pierwsza kopie  pracownikowi materialnie odpowiedzialnemu za przyjety lub 

zmodernizowany srodek trwaly,
- druga kopia zostaje w wydziale nadzorujacym inwestycje.

     Dowód "OT" stanowi udokumentowanie zakonczenia inwestycji polegajacych na 
     zakupach skladników majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz
     lacznie z protokólem odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku z
     udokumentowaniem zakonczonych robót budowlano-montazowych. W dowodzie "OT" 
     nalezy podac charakterystyke  ( z podaniem informacji dotyczacej danego srodka
     trwalego- obiektu, np.: dlugosc drogi, rodzaj nawierzchni, material z jakiego zostal srodek
      wybudowany, kubature, przeznaczenie, w przypadku urzadzen  parametry techniczne, 
      numery fabryczne itp.), wartosc  inwestycji, miejsce uzytkowania, klasyfikacje
      rodzajowa oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.
14. Dokumentem stanowiacym podstawe zaewidencjonowania zakupu uslug projektowych, 

projektowo-kosztorysowych itp. jest faktura z dolaczonym do niej protokolem odbioru     
dokumentacji . Na fakturze nalezy odnotowac miejsce przechowywania dokumentacji 
oraz podac cel w jakim zostala sporzadzona.

1. Ewidencja analityczna rzeczowych skladników majatku  prowadzona jest w ksiegach 
inwentarzowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami  odrebnie dla srodków trwalych    
i pozostalych srodków trwalych w uzytkowaniu. Ksiegi inwentarzowe prowadza  osoby, 
których pieczy powierzono skladniki majatkowe.

2. Dowodem przychodu rzeczowych skladników majatkowych niezaleznie od  posiadania 
dowodu nabycia (faktury, rachunku) jest dowód OT- "Przyjecie srodka  trwalego", który 
stanowi warunek wpisania  srodka trwalego do ksiegi inwentarzowej. 

3. Nieodplatne przekazanie do innej jednostki srodków trwalych lub nieodplatne przyjecie       
z innych jednostek winno odbywac sie na postawie dokumentu zwanego "Protokól 
zdawczo odbiorczy" o symbolu PT.

4. Dowodem przyjecia  i zaewidencjonowania pozostalych srodków trwalych                        
w uzytkowaniu jest adnotacja na dowodzie zakupu (fakturze, rachunku lub innym
dokumencie) pracownika przyjmujacego srodek o tresci -"wpisano do ksiegi 
inwentarzowej  pod pozycja, data i podpis".

5. Ewidencja rzeczowych skladników majatkowych prowadzona jest w ksiegach 
inwentarzowych zgodnie  z obowiazujaca klasyfikacja wg grup rodzajowych.                   
W odniesieniu do pozostalych srodków trwalych w uzytkowaniu tworzy sie grupy 
rodzajowe wg podobnego lub zblizonego przeznaczenia  np. szafy, biurka, krzesla itd. 
Zapisy w ksiegach inwentarzowych prowadzi sie chronologicznie w sposób trwaly, 
natomiast zapisy dotyczace miejsca uzytkowania moga byc dokonane zwyklym 
olówkiem.

6. Ksiegi inwentarzowe musza byc przesznurowane,  a konce sznurka przytwierdzone do 
ostatniej strony naklejka z pieczecia urzedowa. Na ostatniej stronie kierownik jednostki 
oraz glówny ksiegowy podpisuja adnotacje stwierdzajaca  ilosc stron ksiegi.

7. Wszystkie rzeczowe skladniki majatkowe musza byc oznaczone trwale numerami 
inwentarzowymi, a w kazdym pomieszczeniu gdzie sie znajduja rzeczowe skladniki 
majatku musi byc ich spis inwentarzowy.

§15.
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8. Likwidacji rzeczowych skladników majatkowych dokonuje sie komisyjnie, a podstawa 
spisania z ewidencji stanowi dowód zwany "Likwidacja srodka trwalego"  o symbolu 
LT/LN.

9. Ewidencja ksiegozbiorów prowadzona jest przez Naczelnika Wydzialu Administracyjno-
Gospodarczego. Kazda ksiazka wpisana do ewidencji oznaczona musi byc numerem 
inwentarzowym odpowiadajacym numerowi pozycji z ksiegi. Na dowodzie zakupu winna 
byc umieszczona adnotacja o wpisie do ewidencji z podaniem pozycji, pod która wpisu 
dokonano, date i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej. Nie podlegaja ewidencji 
ksiazki i broszury o malej wartosci i przekazane do uzytku na stanowiska pracy.

10. Ewidencja umundurowania, ubran sluzbowych lub ochronnych prowadzona jest na 
kartotekach imiennych kazdego pracownika, któremu z mocy przepisów srodki takie 
przysluguja. W ewidencji takiej odnotowuje sie równiez  wyplaty ekwiwalentów 
pienieznych, które pracownik otrzymal zamiast odziezy. Ewidencje prowadzi Naczelnik 
wlasciwego rzeczowo wydzialu.

Dokumentacja sprzedazy.

1. Dokumenty sprzedazy wystawiane sa na potwierdzenie transakcji sprzedazy skladników 
majatkowych, sprzedazy i odsprzedazy uslug.

2. Dokumentami sprzedazy sa;
- faktura VAT
- faktura korygujaca
- nota obciazeniowa
- akt notarialny
3.   Do wystawiania  i podpisywania faktur  VAT uprawnieni sa naczelnicy wydzialów lub 

osoby przez niech upowaznione.
Faktury odsprzedazy uslug (rozmowy telefoniczne, energia elektryczna, woda) wystawia 
Wydzial Finansowy. Faktury VAT wystawiane sa zgodnie z przepisami ustawy o podatku 
od towarów i uslug oraz  Rozporzadzeniem  Ministra Finansów  z dnia 3 grudnia 2013r.   
w sprawie wystawiania faktur.

     Naczelnicy wydzialów i pracownicy w ramach swoich obowiazków wystawiaja faktury 
VAT w programie do wystawiania faktur i centralizacji VAT. Tworza jednoczesnie 
czastkowe rejestry sprzedazy VAT. Czastkowe rejestry sprzedazy sumowane sa przez 
pracownika w Wydziale Finansowym i Podatków w celu sporzadzenia zbiorczego rejestru
sprzedazy Urzedu Miasta i Gminy Syców.

4.  W przypadku popelnienia bledów w fakturze VAT moze on byc sprostowany jedynie
      faktura korygujaca wystawiona niezwlocznie  po ujawnieniu pomylki.
5. Ewidencja (rejestr zakupów) faktur przychodzacych sluzacych do celów odliczenia podatku 

naliczonego prowadzona jest przez pracownika w Wydziale Finansowym i Podatków na 
podstawie opisów pracowników merytorycznych dotyczacych ponoszonych wydatków. 
Pracownik Wydzialu Finansowego i Podatków sporzadza zbiorczy rejestr zakupów Urzedu 
Miasta i Gminy Syców oraz deklaracje rozliczeniowa podatkuVAT-7 dla Urzedu Miasta      
i Gminy Syców do 15 dnia kolejnego miesiaca. W terminie zaplaty podatku VAT 
pracownik odpowiedzialny za rozliczenie VAT w Urzedzie przekazuje ksiegowym noty 
ksiegowe z informacja o wysokosci podatku VAT naleznego/ naliczonego ujetego             
w deklaracji w celu naniesienia danych w dziennikach czesciowych dochodów/ wydatków.

6. Dokumentem sprzedazy  jest równiez akt notarialny sporzadzony na okolicznosc  
sprzedazy nieruchomosci gminnych, wniesienia przez gmine aportu do spólek prawa 

§ 16.
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handlowego. Oryginaly aktów notarialnych przechowuje Naczelnik Wydzialu  Gospodarki  
Nieruchomosciami w swej               Podstawa ewidencji ksie owej transakcj  
sprzedazy  lub wniesienia aportu jest  wystawiona przez ww. wydzial faktura lub nota 
ksiegowa sporzadzona na podstawie uwierzytelnionej kopii aktu notarialnego.

7. Pracownicy Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami odpowiedzialni za przeprowadzenie 
postepowan przetargowych na zbycie nieruchomosci gminnych nadzoruja prawidlowosc 
procesu sprzedazy z zakresie miedzy innymi terminowosci wplat wadiów. Po 
zakonczonym postepowaniu przetargowym pracownicy Wydzialu Gospodarki 
Nieruchomosciami sporzadzaja wnioski o zwrot wadium lub o zarachowanie go na poczet 
zakupionej nieruchomosci i przekazuja je za posrednictwem Sekretariatu Urzedu do 
Referatu Ksiegowosci.

Dowodami zródlowymi stanowiacymi podstawe sporzadzenia list plac sa:
1. akt powolania, wyboru lub mianowania,
2. umowa o prace lub zmiana umowy o prace,
3. dokument dotyczacy rozwiazania stosunku pracy,
4. wnioski premiowe,
5. dokumenty okreslajace wysokosc dodatków, nagród,
6. umowy zlecenia,
7. umowy o dzielo,
8. rachunki za wykonana prace,
9. inne dokumenty majace wplyw na  wysokosc otrzymywanego wynagrodzenia ( karty 

urlopowe, zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy itp.).

Dokumenty dotyczace stosunku pracy z pracownikami Urzedu Miasta i Gminy sporzadza 
Wydzial Organizacyjno - Prawny i Kadr, a podpisywane sa przez Burmistrza Miasta i Gminy.
Umowy o prace zlecona oraz umowy o dzielo sporzadza Wydzial Organizacyjno - Prawny        
i Kadr w porozumieniu z wydzialem dokonujacym zamówienia w dwóch egzemplarzach,       
z których oryginal otrzymuje zleceniobiorca natomiast kopia zostaje w wydziale dla celów 
sporzadzenia listy plac (zalaczona do rachunku po wykonaniu zlecenia). Umowe o prace 
zlecona oraz o dzielo podpisuje  Burmistrz Miasta i Gminy.

1. Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen jest lista plac 
sporzadzona na postawie dowodów zródlowych.

2. Listy plac sporzadza pracownik Wydzialu Organizacyjno-Prawnego i Kadr na ostatni 
dzien kazdego miesiaca w trzech egzemplarzach. Dwa egzemplarze pozostaja w aktach 
jednostki, natomiast jeden zostaje przekazany pracownikom otrzymujacym 
wynagrodzenia.

3. Lista plac powinna zawierac nastepujace dane:
- okres za jaki wynagrodzenie zostalo obliczone,
- sume wynagrodzenia brutto nalezna kazdemu pracownikowi z rozbiciem na poszczególne 

skladniki wynagrodzenia,
- sume potracen z podzialem na poszczególne tytuly,
- sume wynagrodzenia netto,
- sume naleznych pracownikowi dodatków i zasilków,
- laczna sume do wyplaty.
4. Za pisemna zgoda pracownika wynagrodzenie jest przekazywane na jego rachunek 

bankowy.

§ 17.
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5. Dopuszczalne jest dokonanie z list plac potracen naleznosci egzekucyjnych.
  Inne potracenia z wynagrodzen moga byc dokonywane jedynie na podstawie pisemnej 

zgody pracownika.
7. Wydzial Organizacyjno-Prawny i Kadr na podstawie posiadanych dokumentów sporzadza 

listy plac i przekazuje je wraz ze zbiorczym zestawieniem do Referatu Ksiegowosci;
- do dnia 25 kazdego miesiaca,
- na biezaco listy plac sporzadzone na podstawie umów zlecen i o dzielo

Na podstawie kompletnych list plac kasjer dokonuje przelewów wynagrodzen 
pracownikom na ich rachunki bankowe. Przelew wynagrodzen na rachunki bankowe 
winien nastapic w takim terminie, aby znalazly sie na rachunku bankowym pracownika 
najpózniej w ostatnim dniu miesiaca, za który wynagrodzenie przysluguje. 
Prawidlowosc sporzadzonych list plac sprawdza Naczelnik Wydzialu Organizacyjno-
Prawnego i Kadr lub osoba upowazniona i potwierdza te czynnosc poprzez zlozenie  
swego podpisu. 

8. Skarbnik Miasta i Gminy oraz Burmistrz lub osoby upowaznione zatwierdzaja  listy plac 
do wyplaty.

9. Wszystkie naliczone potracenia z list plac odprowadzane sa na wlasciwe rachunki 
bankowe w dniu wyplaty wynagrodzen.

10. Obliczanie skladek i zasilków z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz ich 
udokumentowanie musi byc zgodne z wytycznymi i zarzadzeniami  ZUS.

11. Wyplaty wynagrodzen ryczaltowych, diet oraz innych naleznosci dla radnych, czlonków 
komisji, przewodniczacych jednostek pomocniczych, gminnego komendanta OSP 
dokonuje sie na podstawie sporzadzonych przez Wydzial Organizacyjno-Prawny i Kadr
list w takim samym trybie jak wyplaty wynagrodzen pracowników.

Dokumentacja udzielania i rozliczania dotacji.
1. Dowodami dokumentujacymi udzielenie i rozliczenie dotacji sa:
    Uchwaly, umowy, decyzje, dyspozycja wyplaty dotacji, rozliczenie dotacji.
2. Na podstawie przepisów szczególnych prawa finansowego z budzetu gminy moga
    byc   udzielane;

1) dotacje celowe,
2) dotacje przedmiotowe,
3) dotacje na pierwsze wyposazenie w srodki obrotowe,
4) dotacje podmiotowe.

3. Dotacje celowe.
Udzielanie dotacji celowych odbywa sie  w oparciu o zapisy uchwaly budzetowej lub

zapisów uchwal regulujacych zasady udzielania dotacji wynikajace z przepisów ustawy
o zakladach opieki zdrowotnej, ustawy  o ochronie zabytków i opiece nad zabytkami ,
ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie. Uchwaly precyzuja tryb
wyboru ofert, tresc umów  i zasady rozliczania dotacji. Umowe sporzadza Naczelnik
wlasciwego merytorycznie wydzialu, w zakresie obowiazków którego jest realizacja zadan
objetych dotowaniem. Egzemplarz umowy (kompletny, podpisany), który jest podstawa
wyplaty dotacji przekazuje niezwlocznie  do  ksiegowosci.  Potwierdzeniem wykonania
dotowanego zadania  jest rozliczenie  dotacji wg ustalonego w uchwale wzoru lub wedlug
zasad okreslonych w umowie. Wlasciwy merytorycznie pracownik rozlicza dotacje w
okreslonym w uchwale lub umowie terminie, dokonujac adnotacji- dotacja wykorzystana
zostala zgodnie z przeznaczeniem i potwierdza to swoim podpisem. Rozliczenie dotacji
przekazuje niezwlocznie  do Referatu Ksiegowosci.
4. Dotacje przedmiotowe.

.

§ 19.
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Wlasciwy merytorycznie pracownik w zakresie obowiazków, którego jest realizacja     
dotowanego zadania          e              siegowosci dyspozycje wyplaty d      
przedmiotowej zgodnie ze stawkami okreslonymi w Uchwale Rady Miejskiej oraz rozlicza ja
w trybie i  na zasadach okreslonych odrebnym Zarzadzeniem Burmistrza.
5. Dotacje na pierwsze wyposazenie w srodki obrotowe.
    Forma rozliczenia  dotacji na pierwsze wyposazenie w srodki obrotowe jest wykazanie, ze
    przekazana  kwota posluzyla do wypelnienia tak rozumianego celu .Rozliczenia dokonuje
    wlasciwy merytorycznie pracownik w formie opisowej.
6. Instytucje kultury moga otrzymac dotacje podmiotowe oraz dotacje celowe. 
1) Dotacje podmiotowe.
Udzielane sa  na finansowanie  dzialalnosci biezacej w zakresie realizowanych zadan 
statutowych w tym na utrzymanie i remonty obiektów. Dotacje podmiotowe  przekazywane 
beda  w wysokosci 1/12 planowanej kwoty na dany rok w terminie do dnia 10 kazdego 
miesiaca. Rozliczenie dotacji   nastepowac bedzie  na koniec roku nie pózniej niz do dnia  31 
stycznia roku nastepnego sporzadzone w formie tabelarycznej, wedlug  wzoru Nr 1 do 
zalacznika  nr 4 do niniejszej instrukcji.
2) Dotacje celowe
Udzielane beda na realizacje zadan  i programów wskazanych w budzecie Miasta i Gminny 
na  dany rok. Przekazanie dotacji nastapi na wniosek dotowanego (instytucji kultury). 
Rozliczenie dotacji nastepuje w ciagu  1 miesiaca od zakonczenia zadania nie pózniej jednak 
niz do dnia 31 stycznia roku nastepnego sporzadzone w formie tabelarycznej, wedlug wzoru
Nr 2 do zalacznika  nr 4 do niniejszej instrukcji.
3) Rozliczenia dotacji dokonuje wlasciwy merytorycznie pracownik potwierdzajac ten fakt na  
zalaczniku Nr 4, wzór nr 1 lub nr 2 do niniejszego zarzadzenia

Gospodarka magazynowa.
1. Miejscem przechowywania materialów sa magazyny i inne skladowiska. Pracownik, 

któremu powierzono materialy jest za nie materialnie odpowiedzialny.
2. Przyjecie materialów do magazynu powinno byc sprawdzone pod wzgledem ilosciowym    

i dokonuje go pracownik przyjmujacy material.
3. Jezeli dostarczona ilosc jest zgodna  z iloscia okreslona w dowodach zakupu (fakturach, 

rachunkach ) pracownik  wystawia pokwitowanie magazynowe na formularzu P-magazyn  
przyjmie. Pokwitowanie magazynowe P- magazyn przyjmie  wystawiane jest w dwóch 
egzemplarzach, z których:

-   oryginal dolaczony zostaje do faktury (rachunku)i przekazany do Referatu Ksiegowosci
- kopia pozostaje w grzbiecie  bloczka jako  dokumentacja magazynowa. 
4. Wydanie materialów do zuzycia  nastepuje na podstawie dowodów wydania „W”. Dowód 

wydania „W” wystawia magazynier w dwóch egzemplarzach, z których;
-   oryginal przekazywany jest w terminie 5 dni po zakonczeniu kwartalu do Referatu 

Ksiegowosci celem ujecia w ewidencji ksiegowej,
- kopia pozostaje w grzbiecie bloczka jako  dokumentacja magazynowa.
5.   Dokumentowanie zuzycia opalu:
      Magazynier ewidencjonuje  dzienne zuzycie opalu w rejestrze zuzycia opalu. Dzienne 
      zuzycia opalu ustalane jest w oparciu o wykaz temperatury powietrza w sezonie 
      grzewczym. Na podstawie rejestru, sporzadza miesieczny dowód wydania W-magazyn 
      wyda. Oryginal  dowodu „W” magazynier przekazuje ksiegowosci w terminie 5 dni po
      zakonczeniu kwartalu do Referatu Ksiegowosci celem ujecia w ewidencji ksiegowej.

§ 20.
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6. Dowodem przyjecia materialów nie objetych gospodarka magazynowa tj. przeznaczonych   
do bezposredniego        , jest potwierdzenie odbioru        zone  na fakturze 
potwierdzone podpisem pracownika , który material otrzymal.

7. Ewidencja materialów w magazynie prowadzona jest przez magazyniera na kartotekach 
ilosciowo wartosciowych. Dla kazdego rodzaju materialów prowadzone sa odrebne 
kartoteki, które uzgadnianie sa z kontami syntetycznymi w ksiegowosci co  kwartal.

 Mienie bedace wlasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno byc zabezpieczone           
w sposób  wykluczajacy mozliwosc  kradziezy. Pomieszczenie sluzbowe, w którym chwilowo 
nie przebywa pracownik powinno byc zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio
zabezpieczony. Po zakonczeniu pracy budynek jednostki  powinien byc zamkniety, a klucze 
odpowiednio zabezpieczone. Klucze od pomieszczen powinny byc umieszczone w specjalnej 
gablocie w zabezpieczonym pomieszczeniu. Na przebywanie w budynku  po godzinach pracy  
konieczna jest zgoda Burmistrza, nalezy równiez dokonac wpisu w odpowiednim rejestrze.
Maszyny biurowe, sprzet o wiekszej wartosci, pieczatki oraz wszystkie dowody powinny byc 
po zakonczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach. Pracownicy odpowiedzialni
materialnie za powierzone im mienie skladaja na pismie oswiadczenie o materialnej 
odpowiedzialnosci.

1. Druki scislego zarachowania  sa formularzami powszechnego uzytku, w zakresie których 
obowiazuje specjalna ewidencja majaca zapobiegac ewentualnym naduzyciom wynikajacym 
z ich stosowania.
2. Druki scislego zarachowania podlegaja  oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, 
kontroli oraz zabezpieczeniu. Ewidencje druków scislego zarachowania prowadzi sie             
w specjalnie do tego zalozonej ksiedze druków scislego zarachowania. W ksiedze tej 
rejestruje sie pod data przyjecia liczby i numery przyjetych i wydanych oraz zwróconych 
formularzy      i wyprowadza sie kazdorazowo stan poszczególnych druków scislego 
zarachowania.
Druki nie posiadajace serii i numerów nadanych przez drukarnie  nalezy  oznaczyc przez 
nadanie kazdemu egzemplarzowi kolejnego numeru ewidencyjnego. W przypadku druków    
w bloczkach nalezy  dodatkowo na okladce kazdego bloczku odnotowac numer kolejny 
kazdego bloku, numery kart w bloku (od nr, do nr). Liczba kart w blokach musi byc 
poswiadczona  podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami. 
3. Do druków scislego zarachowania zaliczamy;
1) czeki gotówkowe.
2) arkusze spisów z natury
3) bloczki oplaty targowej.
4.Ewidencje w druków scislego zarachowania prowadzi sie odrebnie dla kazdego rodzaju   
druków w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie ksiegi wpisuje sie ilosc 
stron jakie ksiega zawiera. Ksiega musi byc przesznurowana a konce sznurka przytwierdzone 
do okladki, opieczetowane  oraz podpisane przez Skarbnika oraz Burmistrza.
Podstawa zapisów w ksiedze druków scislego zarachowania sa:
1) dla przychodu - faktura- rachunek dostawcy, ewentualnie protokól komisyjnego przyjecia
2) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru 
5. W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy), zniszczenia druków scislego 
zarachowania  nalezy niezwlocznie przeprowadzic ich inwentaryzacje (sporzadzic protokól 
zaginiecia) i ustalic liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych druków.

§ 21.
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6. W przypadku zaginiecia czeków niezwlocznie nalezy powiadomic bank obslugujacy,         
 w  przypadkach gdy zacho                              nalezy zawiadomic policje 
7. Blednie wypelnione druki powinny byc anulowane poprzez wpisanie adnotacji 
„uniewazniam” wraz z data i podpisem osoby dokonujacej anulowania. Anulowane druki 
jezeli sa  broszurowe pozostawia sie w  bloku, natomiast luzne  druki nalezy przechowywac w 
przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.
8. Druki scislego zarachowania podlegaja corocznej inwentaryzacji.

1 Gmina sporzadza sprawozdania budzetowe i z operacji finansowych zgodnie                        
z obowiazujacymi zasadami w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz z operacji 
finansowych.

2. Pracownicy Referatu Ksiegowosci oraz Podatków i Windykacji, Referatu Gospodarki 
Odpadami oraz Sycowskiego Towarzystwa Budownictwa Spolecznego w Sycowie           
w zakresie zadania zleconego przekazuja Naczelnikowi Wydzialu Finansowego                 
i Podatków sprawozdania jednostkowe obejmujace dane wynikajace z ich zakresów 
czynnosci zgodnie z terminami ustawowymi.

3  Sprawozdania jednostkowe powinny byc sporzadzone prawidlowo na podstawie ksiag 
rachunkowych prowadzonych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa i przyjetymi 
zasadami rachunkowosci oraz rzetelnie to znaczy wykazane w sprawozdaniu informacje 
winny byc zgodne z prawda i przedstawiac wyniki dzialalnosci oraz sytuacje majatkowa     
i finansowa jednostki za okres objety sprawozdaniem finansowym.

  4. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy oraz  jednostek podleglych gminie Syców 
sporzadzaja sprawozdania budzetowe oraz sprawozdania w zakresie operacji finansowych 
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 9 stycznia 2018r.             
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2018 poz. 109) oraz z rozporzadzeniem 
Ministra Finansów w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansów publicznych            
w zakresie operacji finansowych z dnia 4 marca 2010r  (Dz. U. z 2014r., poz.1773).

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy oraz  jednostek podleglych gminie Syców 
skladaja sprawozdania budzetowe oraz sprawozdania w zakresie operacji finansowych      
w formie papierowej  podpisane przez kierownika jednostki i glównego ksiegowego. 
Dopuszcza sie mozliwosc równoczesnego skladania sprawozdan w pliku xml.

6. Sprawozdanie Urzedu Miasta i Gminy jako jednostki organizacyjnej Gminy sporzadza sie  
na podstawie sprawozdan wynikajacych z dzienników czesciowych. Sprawozdania te 
sporzadzaja pracownicy wg wlasciwosci i  podpisane przez sporzadzajacego przekazuja 
Naczelnikowi Wydzialu Finansowego i Podatków.

7. Naczelnik Wydzialu Finansowego i Podatków sporzadza sprawozdanie jednostkowe dla    
jednostki organizacyjnej - Urzad Miasta i Gminy.

8. Sprawozdania zbiorcze sporzadza Skarbnik Miasta i Gminy w systemie BeST@ poprzez 
funkcje "agregacji" i przekazuje RIO.

1. Wszystkie dowody ksiegowe, które stanowily podstawe zapisów ksiegowych 
przechowywane sa w porzadku chronologicznym wedlug poszczególnych rodzajów 
dzialalnosci (dochody, wydatki, dzialalnosc inwestycyjna, fundusze celowe, srodki 
specjalne itd.).

2. Dowody ksiegowe przechowywane sa w Wydziale Finansowym przez jeden rok po roku 
sprawozdawczym, którego dotycza. Po tym okresie moga byc przekazane do archiwum 
jednostki.

§ 23.
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3. Dowody ksiegowe, które zostaly zaewidencjonowane w urzadzeniach ksiegowych nie 
moga byc wydane       y       inansowy. W przypadku koniecznosci sprawdzenia 
dokumentów przez pracowników innych wydzialów wglad do nich moze byc 
udostepniony jedynie w Wydziale Finansowym.

4. Wydanie dowodów ksiegowych na zewnatrz np. organom scigania moze nastapic jedynie 
za pisemna zgoda Burmistrza  Miasta i Gminy za pokwitowaniem w oparciu o pisemne 
upowaznienie organu zadajacego .

1. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentów finansowo ksiegowych odbywa sie 
zgodnie z zasadami Rozporzadzenia prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011r           
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji         
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwów zakladowych (Dz.U. z 2011r., nr 14, 
poz.67).
2. Dowody finansowo ksiegowe przekazywane sa do archiwum na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego akt. Kompletne teczki zawierajace dowody ksiegowe oznacza sie ;
1) nazwa jednostki do której akta naleza,
2) znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru,
3) symbolem klasyfikacyjnym akt (kategoria),
4) okreslenie roku, miesiaca, którego grupa tematyczna zbioru dotyczy,
5) podanie pierwszego i ostatniego numeru dowodów lub inny sposób oznaczenia zbioru 

pozwalajacy stwierdzic jego kompletnosc (dotyczy kategorii A).

§ 25.
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Zalacznik Nr 1 do Instrukcji obiegu i kontroli dowodów ksiegowych - Wzór 1

Wydatki/ Dochody na kwote

Lp Opis Kwota Wn Ma

Razem obroty 0,00

Konto Wn Ma

Razem 0,00 0,00

Konto Wn Ma

Razem 0,00 0,00

sporzadzil:

Zestawienie dochodów do wyciagu bankowego ……….. z dnia ………....  
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Zalacznik Nr 1 do Instrukcji obiegu i kontroli dowodów ksiegowych -Wzór Nr 2

17
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                                 Zalacznik Nr 1 do Instrukcji obiegu i kontroli dowodów ksiegowych - Wzór Nr 3                                               
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Zalacznik Nr 1 do Instrukcji obiegu i kontroli dowodów ksiegowych - Wzór Nr 4
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Zalacznik Nr 2 do Instrukcji obiegu i kontroli dowodów ksiegowych 

Wzór nr 1

Wzór nr 2



24

Zalacznik nr 3 do Instrukcji obiegu i kontrol                                        
komórek organizacyjnych bioracych udzial w obiegu i kontroli dowodów 
ksiegowych.

:

Komórka 
organizacyjna

Rodzaj czynnosci Termin dostarczenia

I. Kancelaria-  
sekretariat

Rejestracja, nadanie numeru dziennika 
korespondencji przychodzacej, oznaczenie  daty 
wplywu do jednostki,  zadekretowanie do 
wlasciwych wydzialów merytorycznych, wpisanie w 
elektroniczny dziennik podawczy, przekazanie 
zgodnie z dekretacja (wg zasad okreslonych w § 9 
ust 4 instrukcji).

W dniu otrzymania
(2 dni)

II. Naczelnicy 
wydzialów lub 
wlasciwi 
merytorycznie 
pracownicy

Opisuja dowody, potwierdzajac ich zgodnosc z 
zamówieniem, ustalaja rzetelnosc, celowosc , 
gospodarnosc oraz legalnosc zdarzen gospodarczych 
wyrazonych w dowodach. Dokonanie tych 
czynnosci potwierdzaja  swoim podpisem zlozonym 
na dowodzie. Uzupelniaja dowody dolaczajac do 
nich kosztorysy, dowody PT, OT oraz inne 
wymagane dokumenty i przekazuja do Referatu 
Ksiegowosci

Czynnosci te 
wykonuja nie dluzej 
niz 3 dni

III. Referat 
Ksiegowosci

Upowazniony pracownik Referatu Ksiegowosci 
odbiera dowody od wlasciwych rzeczowo 
pracowników merytorycznych. Sprawdza dowody 
pod wzgledem formalnym i rachunkowym, a na 
potwierdzenie tej czynnosci sklada swój podpis.
Przygotowane dowody do zaplaty zatwierdzaja: 
Skarbnik oraz Burmistrz lub osoby przez nich 
upowaznione.

Czynnosci te 
wykonuje sie na 
biezaco, a 
dokumenty do 
zaplaty przekazuje 
sie zgodnie 
z terminami platnosci 
dokumentów

LP. Okreslenie dokumentu - rodzaj Termin dostarczenia
do Referatu 
Ksiegowosci

Komórka
dostarczajaca dowód

I. 1. Listy plac - wyplaty wynagrodzen,

2. Zbiorcze zestawienie list plac  danego 
miesiaca,

3. Szczególowy wykaz potracen z 
wynagrodzen

3 dni przed 
ustalonym
terminem wyplaty

Wydzial Organizacyjny 
i Kadr

I . Schemat obiegu dowodów ksiegowych wplywajacych co kancelar ii

I I . Schemat obiegu dowodów z komórek organizacyjnych urzedu.
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4. Listy wyplat (rachunki) wynagrodzen 
za prace zlecone, umowy o dzielo, 
listy wyplat wynagrodzen 
ryczaltowych, diet, prowizji

5. Umowy pozyczek
2. 1. Umowy o zakup materialów i uslug,

2. Faktury, rachunki wraz z 
zalacznikami,
3. Dowody: OT, PT i LT 

Na biezaco Wlasciwe 
merytorycznie 
wydzialy 

3. 2. Umowy sprzedazy, najmu, 
dzierzawy majatku, akty notarialne, 
wykazy, decyzje administracyjne

Na biezaco Wydzial Gospodarki 
Nieruchomosciami

4. Sprawozdania z dochodów i wydatków 
budzetowych, 

Wedlug 
wymaganych 
terminów 
ustawowych

Ksiegowi budzetowi, 
ksiegowi podatkowi,

5. Rejestry VAT Wedlug 
wymaganych 
terminów 
ustawowych

Wlasciwe 
merytorycznie komórki

6. 1.Umowy dotacji, porozumienia
2. Rozliczenia dotacji - decyzje

Na biezaco wg 
terminów 
ustalonych w 
umowach

Wlasciwe 
merytorycznie 
wydzialy
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Zalacznik nr 4 do Instrukcji w sprawie obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów finansowo-ksiegowych

Wzór nr 1      ………………………………..
Nazwa jednostki

Rozdzial: /w zl/

1. 2 3 4 5

A. Wplywy z prowadzonej dzialalnosci

B. Wplywy z najmu i dzierzawy

C.
Srodki otrzymane od osób fizycznych 
i prawnych

D. Inne zródla

- na wydatki inwestycyjne
- na remonty

A. Koszty osobowe , w tym :                                                                               
- Wynagrodzenia osobowe

- Honoraria       

- Skladki na ubezpieczenia spoleczne    
  i Fundusz Pracy

- Fundusz Swiadczen  Socjalnych

B.
 Zakup materialów i uslug
W tym:
- remonty 

C.
Wydatki majatkowe
W tym ;
- sfinansowane dotacja celowa 

D. Amortyzacja

E.

Inne koszty
W tym:
-
-
-

IV. SREDNIOROCZNA LICZBA ETATÓW

V. ZOBOWIAZANIA

VI. NALEZNOSCI

sporzadzil:.........................

..........................................................
Miejsce, data sporzadzenia

.............................................

Kierownik jednostki/ Naczelnik Wydzialu
Sprawdzil:

SPRAWOZDANIE ROCZNE Z WYK ONANIA  PL ANU FINANSOWEGO INSTYTUCJI 
K UL TURY  ZA 20...... ROK

Lp. Wyszczególnienie Plan Wykonanie
Wskaznik           

4:3

I. PRZYCHODY OGÓL EM

I I. K OSZTY OGÓL EM,  z tego :

I I I . WYNIK  FINANSOWY

1. PRZYCHODY WLASNE

2. DOTACJA Z BUDZETU MIASTA, w tym:

, z tego:
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Wzór nr 2

Dotacja celowa – formularz rozliczeniowy (cz.1)

Rozliczenie zadania- ....................................................
(nazwa projektu)

.
1. Dotacja z budzetu Miasta i Gminy
2. Dotacja z innych zródel
3. Sponsorzy
4. Dochody uzyskane w trakcie realizacji projektu

W tym:
- sprzedaz biletów
- wplywy z reklam
- inne dochody

Dotacja celowa- formularz rozliczeniowy (cz.II)

Lp. Wystawca Nr 
faktury/rachunku

Data 
fa/rach

Wartosc brutto 
faktury

W tym
zwrot 
VAT

Uwagi

I. Kwota dotacji otrzymanej .....................................
II. Kwota dotacji wykorzystanej.................................
III. Rozliczenie ............................................................

Podpis osób realizujacych projekt/zadanie ......................................................................
.
Podpis  osoby kontrolujacej rozliczenie.......................................................................

Lp Zródla finansowania K wota                            Uwagi

Razem
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Zalacznik nr 5 do Instrukcji  sprawie obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów finansowo-ksiegowych

1

2.

3.

4.

Wzory
podpisów osób upowaznionych do zatwierdzania

dowodów ksiegowych do zaplaty

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Wzór  
podpisu

Slawomir  Kapica
………………………………………… Burmistrz

Rober t M alecki
………………………………………… Z-ca 

Burmistrza
Bogumila Solecka

…………………………………………. Skarbnik

Agnieszka Gadomska
………………………………………….

 Naczelnik 
WFiP
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1

2.

Wzory
podpisów osób upowaznionych do zatwierdzania

dowodów ksiegowych

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Wzór  podpisu

Gadomska Agnieszka
…………………………………………

Naczelnik WFiP

…………………………………………
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