Zatacznik Nr 9
do Zarzadzenia Nr 58/2017
z dn.29 grudnia 2017 r.

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW

1. Obiegiem dokumentéw nazwane jest przejscie dokumentdw przez wyznaczone
stanowiska pracy oraz ich odpowiednie sprawdzenie, zacwidencjonowanie i zabezpieczenie,

2. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodow ksicgowych
w Urzedzie Gminy Grabowiec

§2

1. Pojeciem dowodu ksiggowego okresla sie kazdy dokument $wiadczacy o zaszilych
lub zmierzajgcych czynnodciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan
1Z8CZY.

W odréznieniu od ogdélnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy t¢ czesé

odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktore stwierdzajg dokonanie lub rozpoczgcie

operacji gospodarczej 1 podlegajg ewidencji ksiggowej. Dowody te sg podstawowym
uzasadnieniem zapiséw ksicgowych, zwane dalej "dowodami zroédlowymi".

2. Poza spelnianiem podstawowe] roli jaka jest uzasadnienie zapisow ksiegowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidtowo, rzetelnie 1 starannie opracowane
dowody ksi¢ggowe majg za zadanie:

a) stworzenic podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalnosci gospodarczej,
szczegolnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji
gospodarczych.

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw 1 do udowadniania dopelnienia
obowiazkow.

§3

1. Dokument uwaza si¢ za prawidlowy dowdd ksiggowy, jezeli:
- jest rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarcze], ktorg
dokumentuje

- jest kompletny
- jest wolny od bledéw rachunkowych

- zawiera co najmniej:
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a. okreslenie rodzaju dowodu

b. okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji

¢. opis operacji oraz jej wartosc

d. date dokonania operacji i date sporzadzenia dowodu

e. podpis wystawcy dowodu oraz osoby ktérej wydano lub od ktorej przyjeto dowéd

f. stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych wraz
z podaniem miejsca ksiggowania i podpisu osoby odpowiedzialne] za te wskazania

2. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ustawa o finansach publicznych

polega na ustaleniu:

- czy wydatek jest zgodny z celem 1 wysokoScig ustalong w budzecie gminy,

- czy zostal dokonany w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw,

- czy umozliwia terminows realizacje zadan,

- c¢zy zachowano terminy 1 wysokodci wynikajagcych z wezesnie) zaciggnigtych
zobowigzan,

- c¢zy dokonano zakupu dostaw ustug i robdt budowlanych na zasadach okreslonych
w przepisach ustawy o zamowieniach publicznych,

Stwierdzone nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ usunigte.

3. Sprawdzenie dowoddéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu,
czy wystawione zostaly w sposob technicznie prawidlowy , zawierajg wszystkie elementy
prawidtowego dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie zawieraja btedow arytmetycznych.,
Mozna nie dokonywaé kontroli rachunkowej dowodow wihasnych, w ktorych tredei
zawarte sa rezultaty obliczen dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego
maszyny.

Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob ustalony
dla poprawienia bledow w dowodach ksicgowych..

4. Sprawdzenie dowoddéw pod wzgledem zgodnoéci z ustawa o finansach publicznych

dokonuje Skarbnik lub z-ca Skarbnika dokonujgc wstgpnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym, kontroli kompletnosei i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych,
Dowodem dokonania kontroli jest podpis zlozony na dokumentach dotyczacych danej
operacji. Podpis ten jest sktadany obok podpisu wlasciwego rzeczowo pracownika,
co ozhacza, z¢ operacja wyrazona w dokumencie zostala wcezedniej, niz dokonano
wstepnej kontroli przez skarbnika lub zastepce Skarbnika poddana kontroli merytorycznej
przez odpowiedzialnego pracownika, Wojta lub Sekretarza.

5. Ziozenie przez Skarbnika lub zastgpce podpisu na dokumencie oznacza, ze:
a) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidfowosci
merytorycznej dokonanej operacji,
b) nie zglasza zastrzezen do kompletnodci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosei
i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych dokonanej operacji,
¢) potwierdza on, ze zobowigzania wynikajgce z dokonanej operacji mieszcza sig
w planie finansowym , oraz ze jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie,
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Sprawdzenia dowodow pod wzgledem zgodnosei z ustawa prawo zamdwien publicznych
dokonuje pracownik ds. inwestycji, infrastruktury i zamdwient publicznych, przez
dokonanie odpowiednicj adnotacji i ztoZzenie podpisu.

$4

Dowdd ksicgowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
warto§ci na walute polska wedlug kursu obowigzujgcege w dniu przeprowadzenia
operacii gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, oraz wolne od bledow rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

Bledy w dowodach Zrdédlowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowl odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem,

Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresei
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie
poprawki i umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawiaé pojedynczych
liter lub cyfr. W przypadku dokonywania poprawy w ksiggach rachunkowych poprawki
takie musza by¢ dokonane jednocze$nie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie
mogg nastgpi¢ po zamknigciu miesigca.

Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych moga byé wylacznie prawidlowe dowody
ksiggowe.

Ustala sie, ze dowodem ksiggowym, ktéry stanowi podstawe zapisow w ksiggach
rachunkowych jest oryginal dowodu.

§5

. W sprawdzaniu dowodéw biorg udziat pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi

koniecznos¢ przekazywania dowoddw pomigdzy poszezegdinymi stanowiskami.

Droga ta rozpoczyna si¢ w momencie zlozenia lub wplywu drogg pocztowa dowodow do
sekretariatu, W sekretariacie (sekretarka) w dniu wplywy rejestruje dowody ksiegowe
nadajgc im kolejny numer dziennika i sprawdza ich zgodno$¢ z wezesniej ztozonym
zleceniem, po czym przekazuje je Wéjtowi lub  Sekretarzowi Urzgdu celem
rozdysponowania do poszczegdlnych pracownikéw. Rozdysponowanie dokumentow
nastgpuje w tym samym dniu w ktérym wplynely do Sekretariatu. Nastepnie najpdzniej
w dniu nastepnym dokumenty przekazywane sg na poszczegdlne stanowiska pracy.

Faktury 1 rachunkach powinien by¢ przekazane w dniu wplywu lub najpdzniej w dniu
nastepnym do ksiggowosci. Przetrzymywanie dokumentdéw jest niedopuszezalne, gdyz
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powoduje  wystgpienie dodatkowych oplat (odsetek za zwloke) w przypadku
nieuregulowania nalezno$ci w terminie, W  przypadku stwierdzenia takich
nieprawidtowosci sumg odsetek obciazani bedg odpowiedzialni pracownicy.

Pod wzglgdem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzajg i podpisujg: skarbnik
lub zastgpca skarbnika. Sprawdzenie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym
polega na zbadaniu:

a) czy dowody odpowiadajg postanowieniom przepiséw ustawy o rachunkowosci

b) czy dowody sg kompletne, zawierajg wszystkie wymagane zatgczniki,

¢) czy dowody sa zupelne, tj. zawierajg wszystkie dane niezbedne do zobrazowania
czynnosécei, dla ktoérych udowodnienia majg stuzyé,

d) czy nie zawieraja btedéw arytmetycznych,

W przypadku stwierdzenia, ze dowdd nie odpowiada w/w  wymogom jest zwracany

do uzupelnienia.

Dokonanie sprawdzenia winno byé stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie
podpisanie nastepujgeej klauzuli: Sprawdrono pod wizglederm merytoryoznym
TAHE v cvorennvecsvrosnsevcsreve SIS cornviiver v v oravsnrscrneaees
Sgprawdzone pod wrglpdem formalnym
FrachurtkowsVIn N8 v e reressesnses
ESEEHIIE 11 caraenrormesssnvatossconriciincnsusecevsasaaranssarenranene
Zatwierdzam do wyplaty lewote PRI B i

BIOVIITIE crunivoncmsiruvinresucmnrsnraimcesint vassainers innrsrsassnssse sasssmserennnnn

Sralsowie, B i s e s e

31 JETA Gminy Kierownik jadn, budialows]

Dekretacja okresla sie ogélt czynnosci zwigzanych 2z przygotowaniem dowodow
do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania. Za prawidtowg dekretacjie odpowiada pracownik ds.
finansow.

2. Segregacja dowoddw polega na:

1) wylgczeniu z ogdélu dowoddéw naplywajgcych do komorki ksiggowosei tych
dowodéw, ktoére nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyraZzaja operacji
gospodarczych lub sa ich zapowiedzia),

2) podziale dowoddw ksiggowych wg rachunkéw bankowych,

3) kontroli kompletnosci dowoddéw na oznaczony okres {(np. dzien, miesiac).
Za segregacj¢ dokumentow odpowiada pracownik ds.finasnéw.

Sprawdzenie prawidtowosci dowodoéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane
na dowdd skontrolowania pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.
Sprawdzone dokumenty stanowig podstawg do zatwierdzenia ich do wyplaty.
Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Wéjt .Na dowodzie zatwierdzonym do wyplaty Z-ca
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Skarbnika lub Skatbnik po dokonaniu zaplaty, wystawieniu polecenia przelewu badz
obcigzeniu rachunku bankowego zamieszczajg klauzule:

ZAPLACONG PRZELEWERM
o147 S

§7 POUDIS ©eivienricicrsnnin e,

1. Dowodami dotyczgcymi zakupu towaréw, materialow i wustug oraz rozrachunkéw
z dostawcami sg:
a) umowy,
b) oryginal faktury dostawcy,
¢) wezwanie do zaplaty ,
d) korekty faktur - rachunkow,
e) dowody stwierdzajgce uregulowanie zobowiazania,
f) dowddy dostawy

2. Umowy:
Projekty umoéw, sporzadzajg pracownicy z zakresu swoich obowigzkéw. Projekt umowy
opiniuje radca prawny. Po podpisaniu umowy przez obie strony przedklada si¢ jg
do kontrasygnaty skarbnikowi.

3. Faktura - rachunek
Faktura -.rachunck jest dowodem ksiggowym. Zakupy rzeczowych skiadnikdéw
majatkowych moga by¢ udokumentowane wytacznie fakturami - rachunkami dostaweow.

Faktury - rachunki wplywajace do Urzedu Gminy Grabowiec winny by¢ sprawdzone pod
wrgledem merytorycznym przez pracownikow odpowiedzialnych merytorycznie,
sekretarza, lub Wéjta i przekazane do ksiggowosei w celu sprawdzenia pod wzgledem
formalno - rachunkowym.

4. Dowodami stwierdzajgcymi uregulowanie zobowigzania sa np. wyciggi bankowe ,
zataczone do wyciagdw kopie przelewéw bankowych, dowody kasowe, rozliczenia
pracownikéw z sum pobranych na zakup z dotgczonymi dowodami stwierdzajgcymi
poniesione wydatki.

5. Dowody bankowe.
1) dowdd wplaty
2) polecenie przelewu - pobrania
3} czeki
4)  wyciggi z rachunkow bankowych

§8
Podstawowym dowodem stwierdzajgcym wyplate wynagrodzen osobowych jest lista

plac.
Podstawowymi Zrédiami do sporzadzania listy plac sa:
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1) umowa o prace,

2) umowa o prace zlecons,

3) zmiana umowy o pracg,

4) rozwigzanie umowy o prace,

5) karta czasu pracy ,

6) zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych,
7) wnioski premiowe,

§9

. Listy plac sporzadza wg. zasad okreslonych w regulaminie wynagradzania pracownikow

Urzedu Gminy.

. Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

b) Igezng sume do wyplaty,

¢) nazwisko i imie pracownika,

d) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem
na poszczegdlne skiadniki wynagrodzenia,

e) sume wynagrodzeh netto,

f) sumg¢ potrgcen z podzialem na poszezegélne tytuty,

g) sumg ewentualnych dodatkéw

h) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i1 data), lub przelew na rachunkach
ROR pracownika nie pézniej niz w dniu wyptaty.

. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen

- mnaleznoéci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych,

- pozyczek mieszkaniowych, pozyczek z kasy zapomogowo-pozyczkowej

- optlat dotyczacych ubezpieczen zbiorowych

- podatku dochodowego od oséb fizycznych

- inne potrgeenia mogg byé dokonywane wylacznie za wyrazong na pismie zgoda
pracownik

. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

a) osobe sporzgdzajaca,

b) osobe sprawdzajgca,

¢) Skarbnika lub Zastgpce Skarbnika,

d} Wojta ub Sekretarza.

. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ do 25 dnia kazdego miesigca, poprzez wyplate

w kasie lub przelew na rachunek pracownika. Ksiggowania listy wyptat dokonuje sig

na podstawie sporzadzonego PX.

. Na podstawic zestawien list ptac sa rozliczane i przekazywane potrgcenia zgodnie

7 obowiazujgcymi przepisami w tym zakresie.

. Po zakonczeniu rozliczen zwigzanych z wyptata listy ptac sa wpinane do skoroszytow.

. Whszystkie naliczone potracenia z ptac odprowadzane sa na whasciwe rachunki bankowe

za pomocg polecefi przelewoéw sporzadzonych przez Z-cg¢ Skarbnika lub Skarbnik

i skladane w Powiatowym Banku Spoéldzieleczym Zamosé O/ Grabowiec .

§9

. Pod pojeciem mienia Gminy Grabowiec nalezy rozumieé wlasno$¢ i inne prawa
majatkowe nabyte przez gming lub inne osoby prawne.
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1)

2)
3)

4
5)
6)
7)

Dowodem przychodu niezaleznie od posiadania dowodu jakim jest decyzja
administracyjna, umowa notariaina, dowdd OT "Przyjecie drodka trwalego”, ktdry
stanowi warunek wpisania $rodka irwatego do ksiegi inwentarzowe;j.

. Dowodem rozchodu niezaleznie od posiadania dowodu zbycia jakim jest umowa

notarialna jest dokument LT ,,Likwidacja $rodka trwalego™.

Ewidencja analityczna mienia gminy prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych
zgodnie z obowiazujacymi przepisami wg okredlonych grup w systemie ewidencja
srodkéw trwalych.

§10

Czek gotéwkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu
z banku, Wypelniany jest zgodnie z obowigzujgca w tym zakresie instrukcja bankowa.
Prawidtowo wypelniony czek podpisany jest przez osoby do tego upowaznione,
posiadajace ztozony wzor podpisu w banku. Na czeku nie sg dozwolone wszelkiego
rodzaju poprawki, skreslenia, wymazywania. W przypadku pomylki w jego wypelnianiu,
blankict danego czeku nalezy anulowad, Wydanie czeku osobie upowaznionej nastepuje
wylacznie za pokwitowaniem.

Dowdd wplaty "kasa przyjmie" jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym
niezwlocznie po jego otrzymaniu i przechowywanym w kasie. Wystawiany jest przez
kasjera w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden dolgczany jest do raportu kasowego,
drugi pozostaje przy kopii raportu. W przypadku dokonania pomytki, nalezy wszystkie
egzemplarze anulowac.

Raport kasowy wypelniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym tzn. w takiej
kolejnosci, w jakiej nastepuja wplaty 1 wyptaty. Dokonywane operacje kasowe sg
na biezaco nanoszone.

Zamkniety raport podpisuje kasjer oraz przekazuje, za potwierdzeniem odbioru osobom
do tego upowaznionym wraz z zalgcznikami.

§11

Zadaniem w zakresie poboru podatkéw i oplat jest:
prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow,
wplat, zwrotow 1 zaliczen nadplat z tytutu podatkow i oplat,
kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikdw i inkasentow,
terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania S$rodkéw
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,
zwracanie 1 zaliczanie nadplat,
przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,
sporzadzanie sprawozdai,
ustalenie na podstawie ewidencji ksicgowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o wysokosci zaleglosci podatkowych.
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§12

. Do udokumentowania przypiséw i odpisoéw stuza:

1) rejestry przypiséw i odpisow,

2} decyzje,

3} dowody zrealizowanych wplat nie przypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym
wplat odsetek za zwloke,

4) polecenia ksiggowania

Do udokumentowania wplat stuza:

1) kwitariusze przychodowe K 103, komputerowe dowody wplaty jezeli wplata
dokonywana jest u inkasenta

2) pokwitowania z kontokwitariusza K 103, jezeli dotycza wplat oplaty targowej

3) dokumenty wplaty, zataczone do wyciggu bankowego, jezeli wplaty dokonywane sa
za posrednictwem banku lub poczty,

. Do udokumentowania zaptaty w formie niepieni¢znej stuza:

1) postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, lub inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie takiego potrgcenia, umowy lub inne dokumenty okreslajace dzief
przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego,

2) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
podatku w przypadku banku, ktéry nie przekazal zadysponowanych Srodkow
na rachunek urzgdu.

Do udokumentowania zwrotu stuzg:
1) dokumenty zwrotu, zatgczone do wyciggu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sg
za poérednictwem banku lub poczty.

§13

. Kwit wptaty z kwitariusza przychodbwego powinien zawiera¢ dane umozliwiajgce

identyfikacje dokumentu wplaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty wplaty i jej
przeznaczenia.

Kwitariusze K 103 sg drukami $cistego zarachowania.

§ 14

Whplaty od podatnikéw i inkasentéw przyjmowane sa w Banku Spotdzielezym.
Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypelnia si¢ oddzielny kwit wplaty
K 103 w dwoch egzemplarzach. Oryginat kwitu otrzymuje wplacajgey.
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§ 15

Dowody ksiggowe do realizacji przez jednostke nalezy sklada¢ w ksiggowoSci
w terminie 2 dni od daty otrzymania . Natomiast w miesigcu konczacym rok finansowy
nie pozniej niz do dnia 28-go grudnia danego roku.

1. Polecenia wyjazdu sluzbowego
Polecenie wyjazdu stuzbowego — podréz krajowa, podrdz zagraniczna

Podrézg krajows jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawcg poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ stale miejsce pracy pracownika, w terminie
i migjscach okreslonych w poleceniu wyjazdu sluzbowego.

Polecenie wyjazdu stuzbowego - wystawia stanowisko ds. kadrowych, a podpisuje
Wojt lub Sekretarz (w przypadku Wéjta — Sekretarz Urzedu), ktdre okresla:

- termin i miejsce podrdzy stuzbowej

- cel podrozy stuzbowe] rodzaj $rodka lokomocji jakim pracownik moze
podrézowac. '

W przypadku gdy pracownik chee podrézowaé innym $rodkiem lokomocji

niz oznaczony w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu

oraz w ewidencji.

Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdéw stuzbowych pod kolejnym
numerem, ktory jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu 1 zawiera
wyszczegolnienia o ktorych byta mowa wyzej.

Zwrot kosztéw podrézy radnym gminy nastgpuje na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego. Polecenie wyjazdu wystawia pracownik ds. kadrowych, a podpisuje
Przewodniczacy Rady Gminy w przypadku Przewodniczacego Rady Gminy -
Wiceprzewodniczgey Rady Gminy, ktdry okresla:

- termin i miejsce podrozy

- cel podrézy

- rodzaj srodka lokomocji jakim radny moze podrozowad

W przypadku gdy radny chee podrozowaé innym $rodkiem lokomocji niz oznaczony
w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.

Pracownicy oraz radni gminy zobowiazani sa podrézowaé najtanszym $rodkiem
lokomocii.

Dopuszcza si¢ sktadanie oswiadezen przez pracownika w sprawie odbycia podrézy
stuzbowej w miejsce potwierdzenia w formie pieczatki i daty oraz podpisu osoby
potwierdzajacej.

Delegacje stuzbowe nalezy reatizowaé w terminie 14 dni od dnia zakonczenia
podrézy shuzbowej, a w miesigcu koficzacym rok budzetowy nie pézniej niz do
28 grudnia danego roku.

Na poczet kosztow podrdzy pracownik moze otrzymaé zaliczkg, w tym celu wypeknia
wniosek znajdujacy sie¢ w dolnej czgéci druku ,Polecenia wyjazdu shuzbowego".
Wniosek ten zatwierdza Wojt lub Sekretarz,
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Zaliczke nalezy rozliczy¢ nie p6Zniej niz w ciggu 7 dni. Kwoty zaliczek nie rozliczone
bez uzasadnienia w terminie ustalonym we wniosku podlegaja potraceniu
z najblizszego wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

Pracownicy dla celow stuzbowych mogag uzywaé wlasnych samochodéw osobowych.

Podstawa zwrotu kosztdéw jest: - umowa cywilnoprawna zawarta miedzy pracodawca
a pracownikiem dotyczgca uzywania pojazdu dla celéw sluzbowych w przypadku
wykorzystywania pojazdu w sposéb ciagly,

- zlecenie wyjazdu na delegacji w przypadku jednorazowych wyjazdow.

§ 16

. Druki Scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktoérych
obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom,
wynikajgcym z ich stosowania.

. Druki $cislego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi sig
w specjalnie do tego zatozonej ksigdze. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg
liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza sig
kazdorazowo stan poszczegblnych drukéw scistego zarachowania.,

§17

Do drukdéw Scistego zarachowania zalicza sig formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Gminy Grabowiec do drukéw Scistego
zarachowania zalicza sig:

- czeki gotdwkowe,

- dowody wplaty - KP

- arkusze spisu z natury,

- kwitariusze przychodowe K-103

Ewidencja drukéw scistego zarachowania polega na:

- przyjeciu drukéw niezwlocznie po ich otrzymaniu ,

- biezagcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksigdze drukow
scislego zarachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw
nadanych przez drukarnig

. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlows gospodarkg, ewidencje i zabezpieczenie
drukow écistego zarachowania sg pracownicy zatrudnieni na nastgpujgcych stanowiskach
pracy :

- Z-ca skarbnika — czeki gotowkowe, arkusze spisu z natury, dowody wplaty KP,

- Kasjer — kwitariusze przychodowe K 103
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Drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywaé w sposéb zabezpieczajacy przed
zniszczeniem i kradzieza

§18

Druki écislego zarachowania, kiére nic posiadajg nadawanych przez drukarni¢ serii
numerdéw oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym

Niedopuszczalne Jest wydawanie do uzytku drukow $cistego zarachowania nie ujf;tych
w ewidencji oraz nie posiadajacych oznaczef.

. Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy
wpisaé :

Ksi¢ga zawiera ....... stron, kolejno ponumerowanych, przesznurowanych

i zalakowanych a nastepnie zaopatrzyé w podpis osoby upowaznionej, tj. Skarbnika,
Wojta .

Zapisy w ksicdze drukoéw $cistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie
atramentem lub diugopisem.

Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji "anulowano”
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgeej tych czynnodei. Anulowane druki,
o ile sg broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luZne druki nalezy przechowywac
w przeznaczonej do tego celu teczee.

§19

. Druki scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania w skladowaniu oraz u oséb dokonujacych operacji tymi drukami.
W arkuszach spisu z natury lub w protokole nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw
oraz wymieni¢ ich liczbe.

§ 20

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu. Okoliczno$é przekazania (przejgcia) drukéw  Scistego
zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbg i cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw.

. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

a) sporzgdzi¢ protokél zaginigeia,

b) w przypadku zaginiecia czekéw powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy ktory
czeki wydat,
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¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomié
policje
4. W przypadku ewentualnego zniszezenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzié

protokét, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobeg
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.
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