WOJTA GMINY KUZNICA
z dnia 24 maja 2007 roku

w sprawie: przyjecia instrukciji systemu funkcjonowania kontroli wewnetrznej
i obiequ dokumentdow finansowo - ksiegowych.

§1.

Zatwierdzam i przekazuje do stosowania instrukcje w sprawie systemu

funkcjonowania kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw finansowo -

ksiegowych.

'Wymieniona instrukcja stanowi zatgcznik do niniejszégd. zarzadzenia |

obowigzuje pracownikow Urzedu Gminy Kuznica.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do
zasztosci od 27.04.2007 r.

§4.
Traci moc Zarzadzenia Nr 12/02 Wéjta Gminy Kuznica z dnia 3 grudnia
2002 roku.




do instrukcji o systemie funkcjonowania
kontroli wewnetrzne] o obiegu dokumentow
finansowo - ksiegowych w Urzedzie Gminy KuZnica

WYKAZ
os6b uprawnionych do sprawdzania dowodow pod wzgledem merytorycznym

Zatgcznik nr 1

Lp.

Nazwisko i imie

Stanowisko
stuzbowe

QCkresienie zadan

Wzér podpisu

Sacharko Zofia

inspektor

zadania rady gminy, diety radnych i
soltyséw, sprawy wyborcze, sprawy
archiwum, zamowienia publiczne

Marek Rapiej

referent

rozmowy telefoniczne, optaty
pocztowe, zamdwienia publiczne,
konserwacija centrali telefonicznej,

_ ksero

- |Papczynski Jerzy

inspektor

drogownictwo, gospodarka -
komunalna, mienie komunaine,

" |sprawy rolne, zamdéwienia

publiczne

Biatous Stawornir

podinspektor

naliczanie wynagrodzenia soltysom
i diet zryczattowanych za
rozliczanie podatku, koszty
komornicze, 2% podatku na lzby
Rolnicze

Kujawski Henryk

inspektor

sprawy kadrowe i zakupow, OC,
fundusz socjalny, mieszkaniowy,
dowdz dzieci, sprawy oSwiaty,
OSP, zamodwienia publiczne |

Puszko Mirostawa

kierownik GOPS

opieka spoleczna, dedatki
mieszkaniowe, Swiadczenia
rodzinne, zamodwienia publiczne
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Gilewska Maria

pracownik socjalny

przeciwdziatanie alkoholizmowi

Antoniewska Bozena

dyrektor przedszkola

wydatki przedszkola, listy piac,
zywnosc, wydatki gospodarcze,
zamowienia publiczne

Jarosz Anna

Kierownik biblioteki

wydatki bibhoteki, zakup ksigzek i
inne, zamowienia publiczne

10

Borys Andrzej

dyrektor GOKIS

wydatki GOKIS, sport, zamowienia
publiczne

N
H

11

Szczawinski Jan

inspektor

ochrona srodowiska, sprawy
budowlane, remonty i inwestycje,
planowanie przestrzenne,
zamowienia publiczne

12

Plichta Adam

technik informatyk

zakup sprzetu komputerowego,
BIP, zamdwienia publiczne
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Zatacznik nr 2

do instrukcji w sprawie systemu
funkcjonowania kontroli wewnetrznej

i obiegu dokumentéw finansowo —
ksiegowych w Urzedzie Gminy Kuznica

WYKAZ

oséb uprawnionych do sprawdzania dowodow pod wzgledem formainym i rachunkowym

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko stuzbowe Wzér podpisu Uwagi
1 |Alferowicz Malgorzata Skarbnik Gminy ufc/"(/?/u KA C%
|2 |Tumiel iwona inspektor Soona wmig A, @A/\J
Zatgeznik nr 3
do instrukcji w sprawie systemu
funkcjonowania kontroli wewnetrzne;
I obiegu dokumentdw finansowo —
ksieggowych w Urzedzie Gminy Kuznica
WYKAZ
oso6b uprawnionych do sprawdzania dowodéw do wyptaty
Lp. Nazwisko i imig Stanowisko stuzbowe Wzor podpisu Uwagi
1 |Kwiatkowski Jan Waijt :\ QL-’\. Q’L\‘\C {h}k‘: /\({kwm
A
i)
2 {Alferowicz Matgorzata Skarbnik Gminy M(/;’Qe‘acﬁri-c L 4,4/
3 |Kujawski Henryk Z-ca Wojta
Ao~ H
U o
4 |Tumiel lwona inspektor Moo Tuenal @A/




WYKAZ

Zatgcznik nr 4

do instrukcji w sprawie systemu
funkcjonowania kontroli wewnetrznej

i obiegu dokumentow finansowo —
ksiegowych w Urzedzie Gminy Kuznica

osob uprawnionych do podpisywania pokwitowan

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko stuzbowe Wzor podpisu Uwagi
£
kasjer '
1 {Makal [rena Ji /17 Q’ZM, j%w u\
. . _ U RmToes v
2 | Stawomir Biatous podinspektor

S P e

Zastepstwo kasjera

Rapiej Marek

referent

Morek Repry




URZAD GMINY KUZNICA

INSTRUKCJA

W SPRAWIE SYSTEMU FUNKCJONOWANIA KONTROLI
WEWNETRZNEJ I OBIEGU DOKUMENTOW
' FINANSOWO - KSIEGOWYCH.



.
1.

INSTRUKCJA

w sprawie systemu funkcjonowania kontroli wewnetrznej i
obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych w
Urzedzie Gminy Kuznica.

Zasady ogodlne

Celem i zadaniem kontroli wewnetrznej jest:

a)

b)

d)

badanie legalnosci, rzetelnosci i prawidiowosci udokumentowania operacii
gospodarczych,

zapobieganie nieprawidtowosciom w  prawidiowym i zgodnym @z
obowigzujacymi przepisami, normami, stawkami, limitami, - itp. przébiegu
realizacji operacji gospodarczych, '

zabezpieczenie Srodkow plenleznych i rzeczowych sk%adnlkow ma]qtkowych
przed kradzieza,zniszczeniem, uszkodzeniem, itp.,

okreslenie stopnia zaniedbania i odpowiedzialnoéci osob  winnych

dopuszczenia do powstawania nieprawidiowosci.

Do wykonywania zadan w zakresie funkcjonowania kontroli wewnetrznej w

Urzedzie Gminy Kuznica zobowigzani sa:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Wiit,

Zastepca Woijta,

Sekretarz Gminy,

Skarbnik Gminy,

Kierownicy jednostek organizacyjnych

inni  pracownicy merytoryczni odpowiedzialni za poszczegoélne zadania
zawarte w regulaminie organizacyjnym okreslajgcym strukture organizacyjng

Urzedu Gminy.

Do zadan Wojta w zakresie zorganizowania i wiasciwego funkcjonowania kontroli

wewnetrznej, miedzy innymi, nalezy:

1)

Zatrudnienie na stanowiskach materialnie odpowiedzialnych os6b po
uprzednim zasiegnieciu informacji o niekarainosci tych osodb w Centrainym

Rejestrze Skazanych Ministerstwa Sprawiedliwo$ci.

2) Zatwierdzenie na pismie dla wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy

szczegOtowych zakresOw czynnosci, odpowiedzialnosci materialnej, zakresu

sprawowania kontroli wewnetrznej 1 rodzaju decyzji, ktore pracownik




upowazniony jest podpisywac.

3) Zapewnienie zabezpieczenia kasy i ochrony transportu pieniedzy i innych
wartosci z kasy do banku i z banku do kasy.

4) Wyznaczenie pracownika do dokonywania operacji kasowych (kasjera).

5) Ustalenie na pismie statego zapasu gotdwki w kasie (pogotowia kasowego).

8) Niezwioczne powiadomienie organow powotanych do Scigania przestepstw w
przypadku wikamania do pomieszczen kasowych lub samej kasy oraz wspolnie
ze skarbnikiem ( gtownym ksiegowym) i kasjerem ustalenie protokolarnie
pozostatosci gotowki i innych walorow przechowywanych w kasie.

7) Wyznaczeni_e pracownika do nalezytego przechowywania, gospodarowania i
zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem lub kradziezg
srodkow rzeczowych' oraz wydzielenie pomieszczen magazynowych.

'8) Okreslenie na podstawie obowiazujgcych przepisow maksymalnych norm
zapasow materiatowych. |

9) Wydawanie decyzji w sprawach odpisywania niedoboréw w  érodkach
rzeczowych i materialowych mieszczacych sie w granicach ustalonych norm
ubytkdw naturalnych kompensaty niedobordw z nadwyzkami, itp..

10)Okreslenie wysokosci roszczen z tytutu niedoboréw w $rodkach rzeczowych
oraz pisemne wezwanie osoby materialnie odpowiedzialnej do uznania
roszczen, a w przypadku odmowy przez odpowiedzialnego pracownika,
zado$céuczynienia - kierowanie sprawy na droge sgdowa.

11)Zatwierdzenie dowodow stanowigcych podstawe do wypfaty oraz
podpisywanie czekdéw i polecen przelewdw zgodnie z wzorami podpisow
ztozonych w banku.,

12)Wprowadzanie na wniosek Skarbnika (gtownego ksiegowego) zmian w
instrukcji w sprawie funkcjonowania kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentow finansowo - ksieggowych w Urzedzie Gminy.

13)Zorganizowanie przeprowadzenia w okreslonych terminach prawidlowej
inwentaryzacji skfadnikbw majagtkowych, powotania przewodniczacego i
cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz wydanie szczegotowe] instrukcji
inwentaryzacyjnej.

14)Wydanie decyzji 0 sposobie rozliczania stwierdzonych w czasie inwentaryzaci
roznic inwentaryzacyjnych oraz kompensaty nadwyzek i niedoboréw.

15)Podejmowanie innych decyzji w celu wydatkowania $srodkdéw pienieznych |

Ll



zacigganiu zobowigzan zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. Do zadan (skarbnika gtdwnego ksiegowego) w zakresie wykonywania kontroli

wewnetrznej, prowadzenia ewidencji ksiggowej i zabezpieczenia przestrzegania

dyscypliny budzetowej, nalezy:

a) w zakresie wykonywania planow finansowych Urzedu Gminy.

1)

2)

3)

| wndzenla gospodarnoéci oraz legalnosci i przekazywania Wéjtowi uwag w.

4y

7)

wspotorganizowanie  systemu  kontroli  wewnetrzne] zapobiegajacej
powstawaniu naduzycia | zapewniajgce] prawidtowq realizacie operacji
gospodarczych,

zorganizowanie systemu obiegu dokumentdw finansowo-ksiegowych i
czuwanie nad bezwzglednym jego przestrzeganiem przez wszystkich do

tego zobowigzanych pracownikéw Urzedu Gminy,

‘badanie, kontrolowanie i oplmowame operacji gospodarczych z punktu

tym zakresne,

niezwioczne informowanie Wojta o wszelkich wypadkach ujawniania w
czasie kontroli dokumentdéw nierzetelnych niezgodnych z przepisami lub
naruszajacych ustalony tryb przyjmowania, przechowywania Iub
rozchodowania srodkow pienieznych i rzeczowych sktadnikéw majatku, jak
rowniez zauwazonych wadliwosci w zakresie kontroli merytorycznej.
odmawianie podpisOw na dokumentach nierzetelnych, nieprawidtowych lub
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami oraz noszgcymi znamiona
przestepstw jezeli Wojt lub upowazniona przez niego osoba, po
zapoznaniu sie z zastrzezeniami skarbnika (gtéwnego ksiegowego),
podtrzyma swoja decyzje pierwotng o realizacji danej operagji
gospodarczej - skarbnik (gtdbwny ksiegowy) obowigzany jest podpisac
dokument zaopatrujgc go w klauzule o zlozony przez siebie zastrzezeniu
na pismie; o ile wykonanie polecenia bytoby jednoznaczne z popetnieniem
przestepstwa - Skarbnik (Gtowny Ksiegowy) nie ma prawa go wykonac¢; ma
natomiast obowigzek niezwfocznie powiadomi¢ o takim poleceniu organy
do scigania przestepstw,

zorganizowanie wtasciwego przechowywania gotowki, papierow i znakéw
wartosciowych oraz depozytow i drukow Scistego zarachowania,

czuwanie, aby w gospodarce kasowej przyjmowanie wptat i dokonywanie

wyptat odbywato sie zgodnie z obowiazujgcymi przepisami. &
4



8) dopilnowanie, aby wptaty przyimowanie byly tylko przez kasjera i
terminowo odprowadzenie do banku,

9) sprawdzanie czy wszystkie wplaty wynikajace z  kwitariuszy
przychodowych sg objete raportem kasowym,

10)sprawdzanie, czy wszystkie zapisy w raportach kasowych sa zgodne z
zatgczonymi dowodami przychodowymi i rozchodowymi, a sumy w
raportach kasowych prawidtowo podsumowane z zachowaniem ciggtosci
sald,

11)sprawdzanie, czy sumy podjete z banku sa objete raportem kasowym i czy
sg zgodne z wyciggami bankowymi,

12)zapewnienie zgodnosci migdzy wynikajgcymi z ksiggowosci saldem konta

~ ,kasa", a raportem kasdwym, '

13)czuwanie, aby wszelkie wplaty, w tym réwniez podejmowane z banku do
kasy znajdowaly uzasadnienie w odpowiednich dowodach sprawdzonych
pod wzgledem merytorycznym i formalno —rachunkon,

14)}czuwanie, aby zatwierdzone do wyptaty rachunki i faktury za wykonanie
dostaw, roboty i ustugi odzwierciedlaty rzeczywisty przebieg operacji
gospodarczych i zawieraty potwierdzenie ich wykonania i odbioru,

15)czuwanie, aby optacone dowody byly prawidtowo kasowane i w ten sposéb
nie mogly by¢é dopuszczone do powtérnego dokonywania wptat na
podstawie juz uprzednio optaconych dowodow,

16)sprawdzanie przy podpisywaniu czekdw | polecen przelewow
prawidtowosci ich wypetniania oraz zgodnosci z dowodami stanowigcymi
podstawe wyptaty,

17)dokonywanie kontroli pozostatosci drukéw Scistego  zarachowania
wynikajgcych z ewidencji ksiegowej ze stanem faktycznym,

18)przeprowadzanie niezapowiedzianych rewizji kasy w zakresie stanu
gotowki, jak tez innych walordw i drukow ptatnych,

19)dokonywanie kontroli prawidtowego i terminowego ustalania naleznosci z
tytutu dochodéw, prowadzenia ewidencji, wysylania wezwan do zaptaty,
wdrazania srodkdw egzekucyjnych,

20)stwierdzanie podpisem na odpowiednich decyzjach zasadnosci | celowosci
zwrotu lub przerachowania nadptat w dochodach budzetowych,

21)zatwierdzanie dowodow do wyptaty,

tn



22)przeprowadzanie inwentaryzacji rozrachunkow bankowych [

rozrachunkowych.

w zakresie budzetu | wykowania:

1)

2)
3)

przekazywania wytycznych do komérek organizacyjnych Urzedu Gminy w
sprawie opracowania planéw finansowych dochodow i1 wydatkow (kosztdw)
dziatalnoéci budzetowej zaktadéw budzetowych, $rodkow specjalnych,
funduszy celowych i inwestycji oraz organizowania instruktazu w tym
zakresie,

opracowanie projektu budzetu oraz plandw finansowych gminy,

opracowanie lub opiniowanie pod katem legalnosci wnioskéw w sprawie

- koniecznosci zmian w budzecie i planach ﬂnansowych oraz przygotowanle

%

°)

6)

7)

pro;ektow uchwat Rady Gminy i Zarzqdzen Wojta w tej spraw;e

‘opracowanie okresowych i rocznych anallz ekonomicznych z wykonanla

budzetu gminy,

przyjmowanie sprawozdan finansowych z jednosték podlegtych oraz
przeprowadzanie analiz tych sprawozdan pod wzgledem formalnym,
rachunkowym i rzeczowym,

bezposrednie realizowanie oraz czuwanie nad wykonaniem przez inne
komorki organizacyjne Urzedu Gminy wnioskow i zarzadzen pokontrolnych
. wydanych przez powofane do tego organy kontroli i rewizji gospodarczej
w zakresie spraw finansowych,

sprawdzanie zachowania rownowagi budzetowej, a w razie nie zachowania
te] robwnowagi - badanie przyczyn powstania tego stanu rzeczy i
przygotowanie wnioskéw, Wojtowi Gminy, zmierzajacych do przywrocenia

réwnowagi budzetowe),

w zakresie rachunkowosci podatkow i optat:

1)

2)
3)

4)

rozdzielanie dowodow ksiegowych dotgczonych do wyciagéw bankowych
pomiedzy ksiegowych podatkowych,

przeprowadzanie kontroli zasadnosci rozliczania wptywow do wyjasnienia,

podpisywanie decyzji dotyczacych przypisow lub odpiséw rachunkowych
w zakresie korekty sald kont podatkowych w przypadku ujawnienia bledow
w ksiegowaniu w iatach ubieglych,

prowadzenie ewidencji ilosciowe] kart kontowych w zapisku numeracji i

stanu kont,

6
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5) dokonywanie po zakonczeniu roku oraz przy okazji zmian na stanowisku
ksiegowego podatkowego kontroli itosci i nazw kont podatkowych w
poréwnaniu z prowadzong ewidencjg na kartach ewidencyjnych kont w
zapisku numeracji i stanu kont,

6) uzgadnianie wlasciwego przeniesienie na kontach podatkowych w
komputerze sald poczatkowych oraz przypiséw 1 odpisow biezacych , a po
zakonczeniu roku - obrotow i sald koncowych na wydrukach
komputerowych podatnikéw z kontami zbiorczymi wsi.

d) w zakresie nadzoru i instruktazu:

1} kierowanie praca podleglych sobie pracownikow,

2) systematyczne podnoszenie swych kwalifikacji zawodowych oraz szkolenie
i mstruowame podiegtych pracownikow, '

'3) sprawowanie kontroli nad nalezytym wykonywamem oboqukow gtéwnych
ksiggowych samodzielnie bilansujacych jednostek podlegtych, jak rowniez
instruowanie ich w zakresie tworzenia systemu wéWthrznej informacji
ekonomicznej i organizacji rachunkowosci.

5. Kierownicy jednostek i pozostali pracownicy zobowigzani sg do wykonywania
kontroli wewnetrznej wykonujac swe obowigzki w tym zakresie w ramach
poszczegolnych zakresdow czynnosci i uprawnien okreslonych przez Woijta.
Przede wszystkim do obowigzkéw ich nalezy badanie poszczegoinych operaci
gospodarczych pod katem legainosci, celowoéci i rzetelnosci w zakresie budzetu,
za realizacje ktorych sg odpowiedzialni. Pracownicy ci obowigzani sg do
sprawdzania i podpisywania dowodow pod wzgledem merytorycznym zgodnie z
zatgcznikiem nr 1 do niniejszej instrukcii.

6. Kazda operacja gospodarcza winna by¢ udokumentowana odpowiednimi
dokumentami. Operacja gospodarcza jest fakt, zamierzenia lub zjawisko
gospodarcze, ktore da si¢ okreslic wartosciowo i ktére powoduje zmiane w stanie
majatkowym przez wptywy, dochody, wydatki, koszty, naleznosci, zobowigzania
zmiany w érodkach rzeczowych i funduszach.

7. Za prawidtowy uwaza si¢ dowod ksiegowy wystawiony przez wlasciwg jednostke:
a) zawierajacy fakt dokonywania operacji gospodarcze] zgodnie 2z jej

rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmniej:

- okreslenie wystawcy 1 wskazanie stron uczestniczacych w operac

gospodarczej, ktdrej dowod dotyczy,



- date wystawiania dowodu oraz date lub okres dokonania operacji
gospodarczej, ktorej dowod dotyczy,

- przedmiot oraz ilosciowe i wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej
jezeli operacja jest wymierna w jednostkach kalkulacyjnych,

- podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej
udokumentowanie,

b) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym przez
odpowiedzialnych pracownikow oraz na dowod sprawdzenia podpisany przez
osoby upowaznione,

c) zadekretowany przez Skarbnika (Gtownego Ksiegowego) oraz oznaczony
numerem w sposob zezwalajacy na powigzanie dowodu z dokonanymi na |
jego podstawie 'za.pisami ksiegowymi;ﬁ Dokonanie operacji gospodarczej bez
wymaganego udokumentowania lub na podstawie dowodow nie zaw'ierajahéych'.
powyzszych danych jest niedopuszczalne. '

. Za dowody ksiegowe uwaza sig rowniez zestawienia dowodow, polecenia

ksiegowania oraz noty ksiggowe. Zestawienie dowodow ksiegowych moze byé

podstawg do ksiegowania, jezeli jest prawidtowo sporzgdzone i zawierajace
podstawowe elementy zestawionych dowodow (np. zestawienie dowoddow

Jmagazyn wyda" winno zawiera¢ conajmniej numer poszczegbdinych dokumentow,

daty ich wystawienia, nazwy wydanych materiatow, ilos¢, ceny jednostkowe i

wartos¢ poszczegolinych materiatdw oraz wartosS¢ ogolng wydanych materiatow z

magazynu, date i podpis osoby sporzadzajacej), a wiec prawidiowo sporzadzone

zestawi winno umozliwi¢ powigzanie poszczegolnych operacji gospodarczych z

odpowiednimi dowodami. Polecenie ksi¢gowania sporzadza sie w celu dokonania

zapisu ksiegowego nie wyrazajgcego faktu dokonania operacji gospodarczej (np.
naliczenie wynagrodzen, wystornowanie btednego zapisu, otwarcie ksiag, itp.) lub

w innych wypadkach uzasadnionych stosowang technikg ksiegowosci.

. Tred¢ dowodu ksiggowego powinna byC peina i zrozumiata. Dowody ksiegowe

powinny by¢ wystawione w sposob staranny, czytelny i trwaty. Tre$¢ dowodu nie

moze by¢ zamazywana, wycierana i1 podskrobywana lub usuwana innymi
srodkami. Btedy w dowodach ksiegowych poprawia sie przez skreslenie
niewtasciwie zapisanego tekstu lub sumy i wpisanie nad tekstem lub sumg
okreslona- tekstu lub sumy wtasciwej. Skreslenie dokonuje sie w taki sposob aby

mozna bylo odczytaé tekst lub sume pierwotna. Poprawka tekstu lub sumy




dowodu ksiegowego powinna by¢ zaopatrzona w podpis osoby upowazniong]
oraz date dokonania poprawki. Dowody obce wystawione przez inne jednostki
moga by¢ poprawione przez wystawienie | przestanie kontrahentowi noty
ksiggowej korygujacej jego dowdd. Powyzsze zasady poprawiania bledéw majg
zastosowanie wylgcznie do tych dowodow, dla ktorych nie zostat przepisami
szczegdIinymi ustalony zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek, jak np. czeki
gotowkowe, rozliczeniowe, pokwitowania w kontokwitariuszach przychodowych,
itp.. Na dowodach stanowigcych podstawe wyptaty za wykonanie roboty i ustug
oraz dostarczone towary powinno by¢ zamieszczone potwierdzenie wykonania i
przyjecia roboty, dostawy lub ustigi pismem osoby odpowiedzialnej za dang

operacje. Potwierdzenie przyjecia moze by¢ rowniez dotaczone do dowodu w

formie odrebnego protokdtu przyje_,fcia, dowodu magazynowege lub innego

dowodu  stwierdzajacego wykonanie i przyjecie roboty, ustugi lub dostawy.

Dowody nie zaopatrzone w potwierdzenie wykonania roboty, ustugi lub dostawy

nie moga stanowié¢ podstawy dokonania wypfaty.

10.Kazdy dowdd stanowigcy podstawe wyptaty powinien byé sprawdzony pod

11.

wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do
wyptaty.

Sprawdzenie dowoddw pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu
prawdziwoséci danych, celowosci, gospodarnoéci i zgodnoéci z obowigzujgcymi
przepisami i cennikami, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaty wystawione
przez wtasciwe jednostki {osoby). Sprawdzenie listy ptatniczej polega takze na
zbadaniu zgodnosci wykazanych listg oséb z faktycznym stanem osobowym, z
danymi zawartymi w aktach osobowy, bad? z innymi dokumentami, na podstawie
ktorych lista zostata sporzadzona. Pracownik do spraw osobowych potwierdza

podpisem klauzule sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym list ptatniczych.

12.Dokenanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym powinno byc stwierdzone

na dowodzie przez umieszczenie i podpisanie przez osobe sprawdzajgcy klauzul

~oprawdzono pod wzgledem  merytorycznym dmia e

13.Sprawdzenie dowoddéw pod wzgledem merytorycznym nalezy do obowigzkdw

pracownikow odpowiedzialnych za okreslony odcinek dziatalnosci wynikajacej ze
struktury organizacyjne] Urzedu Gminy. Wykaz o0sob uprawnionych do

sprawdzania dowodow pod wzgledem merytorycznym okresla zatagcznik nr 1 do

D



niniejszej instrukcji.

14. Dowody sprawdzone pod wzgledem merytorycznym winne by¢ nastepnie
sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Polega na zbadaniu, czy
zostat on wystawiony w sposéb technicznie prawidtowy, czy zawiera prawidiowe
dane liczbowe czy podane jest okreslenie wystawcy jak tez nazwy i adresy stron
uczestniczacych w operacji gospodarczej, data wystawienie dowodu oraz data lub
okres dokonania operacji gospodarczej, czy podany jest przedmiot oraz ilosciowe
i wartoSciowe okreslenie operacji gospodarczej, czy sumy faczne wynikajg z
wymnozenia ilosci przez ceny jednostkowe, a suma ,ogofem” z kwot facznych,
czy zawiera podpisy os6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarcze;j i
jej udokumentowanie. '

15.Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym powinno byc
stwierdzone. na dowodzie poprzez umieszczenie i podpisanie ‘przez osobe

stwierdzajgcy klauzule: ,Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachUn_kowym

16. Sprawdzenie dowoddw pod wzgledem formalnym i rachunkowym nalezy do
obowigzkow pracownikow komorki finansowo - ksiegowej. Sprawdzenie dowodow
wewnetrznych nie moze byC¢ powierzone tym samym pracownikom, ktorzy
sporzadzili te dowody. Wykaz osob uprawnionych do sprawdzania dowoddéw pod
wzgledem formalnym i rachunkowym okresla zatgcznik nr 2 do niniejszej
instrukcji.

17.Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym
dowody przed wyptata powinny by¢ zatwierdzone przez Wojta i przez Skarbnika
(Gtownego Ksiegowego) budzetu gminy, wzglednie przez pracownikow, przez
nich na pismie upowaznionych.

18. Zatwierdzenie dowodow do wyptaty nastepuje przez podpisanie zamieszczonej w
tym celu na dowodzie klauzuli nastepujgce| tresci: ,Zalwierdzono do wypfaty ze
$rodkéw”. Wykaz osOb uprawnionych do zatwierdzania dowodow do wyptaty
okresla zatacznik nr 3 niniejszej instrukcji. Dowody nie podpisane przez osoby do
tego upowaznione nie moga stanowi¢ podstawy do wyptaty.

19. Jezeli za podstawe wyptaty stuzy wieksza liczba dowodow zrodtowych -skarbnik
{(gtowny ksiegowy) lub upowazniony pracownik sporzgdza zestawienie zbiorcze
tych dowodow. Zestawienie takie winno zawiera¢, co najmnie] numery

poszczegodlnych dowodow zrodtowych i daty ich wystawienia oraz wynikajgce z




nich kwoty do wyptaty przy czym:

- dowody Zrodfowe stanowiace zatgczniki do zestawienia zbiorczego muszg byé
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym i
na dowaod tego sprawdzenia podpisane przez uprawnionych pracownikow,

- Zzbiorcze zestawienie dowodéw Zrodiowych z klauzulg zatwierdzenia do
wyptaty podpisuje Wdjt oraz Skarbnik (Gtowny Ksiegowy} lub osoby przez nich

upowaznione.

20.W wypadkach gdy operacje gospodarcze udokumentowane sa wieksza liczbg

dowodow zrodtowych lub kopiami tych dowodow - Skarbnik (Glowny Ksiegowy)
zohowigzany jest ustali¢, ktéry z dowoddw stanowi¢ ma podstawe dokonania

wyptaty. Pozostate dowody i kopie dowodow Skarbnik (Gtowny Ksiegowy) kasuje,

~ zamieszczajac na nich w sposob wyrazny napis: Me stanowi p’odstawy wybfaty-",

21.

w celu uniemoziiwienia ewentuainego ich wykorzystania do nastepnej wyptaty.

Na wszystkich dowodach po dokonaniu wyptaty gotowkg lub po wystawieniu po
wystawieniu  polecenia  przelewu, czeku badz obé:ia;enié rachunku
bankowego w innej formie rozliczen - powinna by¢ umieszczona za pomoca
stempla lub odrecznie, w spos6b trwaty, nastepujaca klauzula majaca
charakter kasowania dowodu: ,Wypfacono gotowka- czekiem nr............
przelewem, dnia .................... POAPIS .o *. Klauzule tg podpisuje kasjer
lub pracownik dokonujgcy rozliczenia naleznoéci. Tres¢ klauzuli kasujgcej dowod
powinna by¢ umieszczona w takim miejscu, aby nie mozna jej bylo usunaé¢ przez

odciecie czgsci dowodu.

22 Wszelkie wptaty dokonane z zaliczek do rozliczenia powinny by¢ rozliczone

oryginalnymi fakturami (rachunkami} oséb lub instytucji, na rzecz ktorych
dokonano wyptaty z zaliczki. Jezeli roziiczenie obejmuje wiecej niz jeden dowod,
powinno by¢ dokonane przy pomocy formularza rozliczen zaliczki. Dowody
optacone z zaliczek do rozliczenia podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym, formalnym 1 rachunkowym oraz zatwierdzone i skasowane
wedtug zasad ogodlnych podanych wyzej. Ponadto kazda faktura (rachunek)
zaptacona z zaliczki powinna zawieraC zaopatrzenie w date, potwierdzenie
odbioru naleznosci wyrazone cyframi i stownie oraz podpisane przez odbiorce.

Gospodarka pienigzna

23.Rachunkiem rozliczeniowym oraz wszystkimi pozostatymi rachunkami w bankach

finansujacych dysponuje Wojt oraz Skarbnik (Glowny Ksiegowy). £ upowaznienia



Wajta oraz Skarbnika (Gtéwnego Ksigegowego) rachunkami bankowymi dysponuja
w razie ich nieobecnosci osoby wymienione w wykazie oscb upowaznionych do
dysponowania rachunkami bankowymi ztozonymi w banku, kopie zatgcza sie do
niniejszej instrukgji.

24 Podstawowa formg rozliczen miedzy jednostkami gospodarki uspofecznionej jest
obrét bezgotéwkowy polegajacy na dokonaniu rozliczenn za posrednictwem
rachunku bankowego, w formie polecenia przelewu, czeku rozrachunkowego.
Gotowkg moga byC pokrywane zobowigzania wobec jednostek gospodarki
uspotecznionej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

25.Do przyjmowania wptat i dokonywania wypiat gotowkowych zwigzanych z
realizacjg zadan Urzedu Gminy ustala  si¢ kase podrebzna. Funkcje kasjera
sprawuje pracownik wyznaczony przez Wojta Gr_ni'ny. Kasjer jest odpowi’edzialny
za wilasciwe przechdwywanie'i. zabezpieczenie gotowki oraz innych walorow
stanowigcych wtasnos¢ Urzedu Gminy. W zwiazku z tym kasjer winien ztozy¢
oéwiadczenie nastepujace;j tresci: '

OSWIADCZENIE
W zwigzku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Urzedzie Gminy Kuznica przyjmuje
do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi
pienigdze i inne wartosci. Zobowigzuje sie do przestrzegania przepisow w zakresie

prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie.

(data i podpis osoby obejmujacej obowigzki kasjera)

Oswiadczenie przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.

26. Czynnosci kasjerskich w zadnym wypadku nie moze petni¢ gtowny ksiggowy oraz
pracownicy wykonujacy czynnosci w zakresie wymiaru podatkow 1 optat. Zakaz
powyzszy obejmuje takze odprowadzania gotowki do banku i podejmowania jej z
banku do kasy Urzedu.

27.Zmiany na stanowisku kasjera wymagajg protokolarnego przekazania kasy.
Protokét sporzadza sie w obecnosci Skarbnika (Gtownego Ksiegowego), ktory
podpisuje go lacznie z pracownikiem przyjmujagcym kase. Jezeli pracownik
petnigcy obowigzki kasjera opuszcza prace bez protokolarnego przekazania kasy
na skutek, np.: choroby, wypadku, itp.:

- stan znajdujgcych sie w kasie pieniedzy | pozostatych walorow ustala sie w



obecnosci Wojta Gminy i Skarbnika (Gidwnego Ksiegowego) lub osob przez
nich upowaznionych. Sporzadzony w zwiazku z tym protokét przyjecia kasy
powinien by¢ podpisany przez pracownika przejmujacego czynnosci kasjera

oraz przez osoby towarzyszace w tej czynnosci.

28.Pomieszczenie, w ktérym znajduje sie kasa, powinno byC odpowiednio

zabezpieczone przed wltamaniem, a gotowka, czeki, druki scistego zarachowania,

znaki opfaty skarbowej, itp. powinny by¢ przechowywane w kasie ogniotrwatej,

szafie pancernej lub innym schowku nalezycie zabezpieczonym, ktore po

zakonczeniu pracy powinny by¢ zamykane co najmniej na dwa rézne klucze, z

ktorych jeden przechowuje kasjer, a drugi osoba pisemnie upowazniona do tego

przez Wéjta Gminy. Duplikaty kluczy deponuje si¢ w banku finansujgcym.

29.Zorganizowani e wiasciwej ochrony . wartosci - pienigznych w czasie

prZechowyWania oraz w czasie transpbrtu nalezy do obowigzkéw :W'éjt'a Gminy,

ktory zobowigzany jest w szczegolnosci do:

Zapewnienia wiasciwej organizarcji przyjmowania i Wydawania wartosci
pienieznych i ich przechowywanie,

wyposazenie biura urzedu w srodki | urzadzenia techniczne zapewniajgce
nalezytag ochrone przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych,
zapewnienie statlego nadzoru nad realizacjg obowigzkdéw w zakresie wartosci
pienieznych,

zawiadomienie na pismie pracownikdéw wykonujacych czynnosci w zakresie
przechowywania i transportu wartosci pienieznych o obowiazkach cigzacych
na nich z tego tytutu oraz pobrania od nich potwierdzenia na pismie faktu
przyjecia do wiadomosci odpowiedzialnosci za przestrzeganie tych

obowigzkow.

30.Przy przekazywaniu gotowki do banku i przy pobieraniu gotowki, nalezy

przestrzegac nastepujgcych zasad:

pobieranie gotéwki oraz odprowadzanie jej na rachunki bankowe winno
odbywac sie przy uwzglednieniu najdogodniejsze] | najbezpieczniejszej trasy

miedzy urzedem gminy, a bankiem,

31.Wyptaty gotowkowe z kasy moga by¢ udokumentowane tylko na podstawie

zrodtowych dowoddw kasowych uzasadniajacych wyptate, a mianowicie:

ostemplowanych przez bank dowodow odprowadzenia gotowki,

faktur i rachunkow,



3

- list ptatniczych dotyczacych wyptat periodycznie powtarzajacych sie lub
dotyczacych  zbiorczych  wyptat  rachunkoéw  podrézy,  $Swiadczen
jednorazowych, nagrod, itp.,

- innych witasnych dochodow Zrodtowych, np. zaliczek do rozliczenia.

32 . Wyptaty gotowkowe z kasy moga by¢ réwniez udokumentowane przy pomocy
dowodu ,,PK”, ktory wystawia Skarbnik (Gtowny Ksiegowy) na podstawie dowodu
zrodiowego - listy plac, w wypadku wyptat wynagrodzen nie podjetych w terminie.

33.Przed dokonaniem rozchodu gotowki z kasy, kasjer obowigzany jest sprawdzic,

czy dowody na podstawie ktorych ma dokona¢ wyptaty, sa zaopatrzone w

klauzule:

- . sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,

- éprawdzbno pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

- zatwierdzono do wypfaty, o o

- oraz podpisane przez osoby upowaznione do podpisywania dowodow
sta.nowiqcych' zatacznik nr 1, 2 i 3 niniejszej instrukgj. Dowody kasowe nie
podpisane przez osoby wymienione w powyzszych wykazach nie mogag by¢
przez kasjera przyjete do realizacji.

34 Kasjer moze dokonywa¢ wyptat tylko z gotowki podjetej na okreslone cele z
odpowiedniego rachunku bankowego. Dokonywane wyptaty z wplywow biezacych
kasy jest niedopuszczalne.

35.Kasjer dokonuje wyptat do rgk oso6b wymienionych w dowodach kasowych. Przy
wyptacie osobom osobiscie nie znanym kasjerowi - kasjer zgda okazania dowodu
osobistego i jego cech, jak: seria, numer, miejsce i date wystawienia oraz nazwe
organu wystawiajgcego odnotowuje na dowodzie wyptaty.

36. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w dowodzie wyplaty kasjer w dowodzie tym umieszcza adnotacje, ze
wypiate podano na podstawie upowaznienia. Upowaznienie kasjer dotacza do
dowodu wyplaty.

37.Wplaty pobrane do kasy Urzedu kasjer obowigzany jest odprowadzi¢ w catosci do
banku na wiasciwy rachunek.

38.Gotowka podjeta z banku na pokrycie okreslonych celdow moze byé
przechowywana w kasie przez okres nie dtuzszy niz 7 dni, przy czym muszg byc¢
zapewnione odpowiednie warunki jej zabezpieczenia . Sumy nie wyptacone w tym

terminie kasjer zwraca na rachunek bankowy z ktérego zostaty podjete.

14
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39.Drobne wydatki moga by¢ pokrywane ze stalego zapasu gotdowki w kasie ( z
pogotowia kasowego). Wysokos¢ statego zapasu gotowki w kasie ustala na
pismie w formie odpowiednie] decyzji Wojt Gminy na wniosek Skarbnika
(Gtéwnego Ksiegowego). Przy wnioskowaniu wysokosci statego zapasu gotow -
Skarbnik (Gtéwny Ksiegowy) uwzglednia minimum potrzeb Urzedu Gminy w
zakresie obrotu gotdwkowego i warunki zabezpieczenia gotowki w kasie.

40.Przy wyptatach ze statego zapasu gotowki w kasie obowigzujg te same zasady,
co przy wyptatach gotoéwki podjetej na okreslone cele.

41.Sumy wypfacane ze statego zapasu gotowki w kasie uzupemhia sie z wtasciwego
rachunku bankowego w miare wyczerpania sie zapasu , przy czym podejmuje sig
je z tych podziatek klasyfikacji budzetowej, ktdrych dotyczyty wyptaty dokonane
ze statego zapasu gotc")_’wki. | | |

l.  Rozrachunki z pracownikami, dostawcami i odbiorcami

42.Zaciagganie zobowigzan z tytufu dostaw, robodt i ustug oraz z tytutu umow o prace i
inne $wiadczenia na rzecz Urzedu Gminy moze odbywaé sie'tylko w ramach kwot
przewidzianych na te cele w zatwierdzonym budzecie gminy. Moga by¢ rowniez
zaciggane zobowigzania z tytutu umoéw, ktorych realizacja w roku nastepnym jest
niezbedna dla zapewnienia ciagtoSci dziatania jednostki (np. prenumerata
czasopism, zakup opatu, Zywnosci).

43.Decyzje dotyczgce wyptat zaliczek pracownikom powinny by¢ roziiczne w terminie
7 dni od chwili zakonczenia transakcji. Zaliczki, ktdére nie zostaty rozliczone w
ustalonym terminie, potrgca sie wtasciwym pracownikom przy najblizszej wyptacie
wynagrodzen. Zaliczki stale moga by¢ udzielane pracownikom:

- intendentce w przedszkolu - na zakup zywnosci i $rodkow czystoéci,

- pracownikom na zakupy materiatow pismiennych,

Zaliczki stale powinne by¢ zwrocone do kasy Urzedu Gminy 6 dni przed
zakonczeniem roku obrotowego (do dnia 25 grudnia).

44 Zaptata za wykonanie dostawy, roboty i ustugi ptatna w formie polecenia przelewu
powinna by¢ dokonana zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

45.Przekazywanie przystugujacej naleznosci na adres wskazany przez wierzyciela
moze by¢ dokonane wytacznie na jego koszt. Natomiast na koszt Urzedu Gminy
mogag by¢ przekazywane tylko zobowigzania z tytutu:

- wynagrodzen za prace lub z tytutu innych naleznosci stuzbowych na rzecz

pracownikéw stale zatrudnionych poza siedzibg Urzedu Gminy,



- zasitkow | innych swiadczen przystugujacych w ramach ubezpieczen
spotecznych i opieki spotecznej,

- dokonywania zwrotéw nadpfat, ktére z reguly przekazuje sie przekazami
pocztowymi.

Iv. Gospodarka materiatlowa i inwentarzowa

46.7Za zorganizowanie obrotu materiatowego odpowiedzialny jest pracownik d/s
administracyjno - gospodarczych. Zobowigzany jest od do zorganizowania
prawidtowej gospodarki materiatbw spetniajacej nastepujace podstawowe
warunki, a mianowicie:

- zapewnienie przechowywania zapasow materiatow i drukow w okresie miedzy
ich otrzymaniem, a zuzyciem lub wydaniem do prac remontdwych w sSposob
zabezpieczajacy je przed zniszczeniem, zepsuciem kradziez_q itp,

N zorganiz_bwanie z_apaséw materiatow do wielkosci, ng'dh.i_é_ z normatywami -
zapasow okreslonych w odrebnych przepisach, za wyjatkiem materiatow
przeznaczonych na remonty lub inwestycje, '

- nalezyte rozliczenie przychodow i rozchodow materiatbw w sposéb
zapewniajacy mozliwosci rozliczenia osdb materialnie odpowiedzialny za
materiaty kancelaryjne, gospodarcze, czesci zamienne, materiaty pedne oraz
druki.

47 Zakupione Srodki zywnosciowe ewidencjonowane sg w kartach magazynowo —
ilosciowych. Intendent zaklada dla kazdego rodzaju i gatunku materiatéw
oddzielng karte. ZapisOw przyjecia artykutow dokonuje sie na podstawie
rachunkow i faktur. Rozchodu dokonuje sie na podstawie zapiséw w ,Dzienniku
Zywieniowym". Miesieczne zestawienie rozchodow przekazuje do dnia 3 - go
nastepnego miesigca. Zakupione materiaty na potrzeby Urzedu Gminy, w
ilosciach wiekszych, zapisywane sg do ksiegi rozrachunkdéw | wydanie za
pokwitowaniem, dla poszczegolnych pracownikow. Zakupione materiaty
wydawane bezposrednio pracownikom potwierdzone winny by¢ pokwitowaniem
pracownika na fakiturze, rachunku lub na dolgczonym do dowodu zakupu
pokwitowaniem.

48.0soba, ktérej Woéjt Gminy powierzyt obowigzki magazyniera (magazynier)
odpowiedzialna jest za iloéciowy i jakosciowy stan materiatow znajdujacych sie w
magazynie | na skiadach. Pracownik taki obowigzany jest ztozy¢ deklaracje

nastepujacej tresci. ,Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze materialng




odpowiedzialnos$é za powierzone matenafy | zobowigzuje sie do przesitrzegania
obowigzujgcych przepisow w zakresie prowadzenia gospodarki materiatowej i
ewidencji zapasow magazynowych". Data i podpis osoby odpowiedzialnej.

49.Zmiana na stanowisku magazyniera wymaga protokolarnego przekazania
magazynu.

50.Dla opieki nad $rodkami rzeczowymi WOojt Gminy wyznacza pracownika
odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi i Srodkéw trwatych w
uzywaniv. Do obowiazkow takiego pracownika nalezy, migdzy innymi,
zorganizowanie nalezytego oznakowania tych srodkéw oraz ich przechowywanie |
zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieza.
Obowiazki te nie mogg by¢ powierzone Skarbnikowi (Gtéwnemu Ksi@gowému) _

51. ZnaJdeqce SIQ w Urzedzie Gmmy srodki trwate powmne byc oznaczone |n|(:Ja+am| ,
jeanStkl i numerem przedmlotu ' '

V. Urzadzenia ksiggowe

52.Rachunkowo$¢ budzetowa oraz podatkowa prowadzon'e sg w systemie
komputerowym oparte na programach firmy INFOSYSTEM:
- pakiet ,.BUDZET" (ksiegowo$¢ syntetyczna i analityczna),
- pakiet ,FODATKI!" (podatek rolny, lesny i od nieruchomosci).
Skarbnik (Gtéwny Ksiegowy) =zakiada urzgdzenia ksiegowe syntetyczne i
analityczne w sposéb okreslony w Typowym Planie Kont dla jednostek | zakfadow
budzetowych i przyjety w zaktadowym planie kont dla budzetu gminy. Wszystkie
urzadzenia ksiegowo - syntetyczne i analityczne Skarbnik (Gtowny Ksiegowy)
zaopatruje w sposob trwaty stemplem firmowym Urzedu Gminy oraz symbolem
kategorii akt wedtug obowiazujacych okresow przechowywania.

53.Urzadzenia ksiggowe - syntetyczne i analityczne powinne by¢ prowadzone na
biezgco, comiesiecznie sumowane 1 uzgadniane.

54.Urzadzenia ksiegowe syntetyczne i analityczne mogg obejmowac zapisy tylko
jednego roku budzetowego, za wyjatkiem ksigg inwentarzowych obejmujacych
ewidencje $rodkéw trwatych, ksiegozbiorow bibliotecznych i srodkow trwatych w
uZywaniu.

55. Dowody ksiggowe dla jednostki i organu finansowego gromadzi sig {gcznie w tych
samych teczkach (segregatorach) w kolejnosci zapisow dziennik giowna, jak
rowniez zapisy na kontach jednostki i organu dokonywane sg rownolegle kazdego

dnia.



56.Po zakonczeniu ksiegowania miesigca obrachunkowego sporzadza sie
wydruki zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowos$ci z dnia 29 wrzeénia 1994
roku (Dz. U. Nr 121). Dyskietki i wydruki przechowuje sie zgodnie z wymogami
wynikajacymi z przepisow.

VI. Rachunkowosé¢ podatkow i oplat

57.Przedmiotem rachunkowosci podatkowej jest ewidencja przypisow, odpiséw wplat
i zwrotow nastepujacych naleznosci:
- zobowigzania pienieznego,
- podatku od posiadania psow,
- podatku od $rodkéw transportowych,
- podatku od nieruchomosci,
- podatek rolny, lesny i od meruchomosu od ;ednostek prawnych

58 Zadaniem rachunkowosci podatkowej | 0p1at oraz dochodéw: panstwa jest
- codzienne rozliczanie wptywéw oraz uzgodnienie zapisow ksiegowych,
- terminowe wptacanie na rachunek bankowy pobranych wb%at gotowkowych,
- biezace | prawidtowe ksiegowanie przypisow | odpisow oraz wptat

gotowkowych,

- biezace i prawidlowe ksiegowanie przypisow i odpisdw oraz wptat i zwrotdw,
- systematyczne sledzenie terminowego ptacenia naleznosci podatkowych,
- terminowe sporzgdzanie upomnien egzekucyjnych i tytutdw wykonawczych,
- doktadne prowadzenie kontroli rachunkowo-kasowej i sottysow,
- terminowe i rzeteine sporzadzanie sprawozdan rachunkowych.

59.Naliczenie wynagrodzen, sporzadzenie list plac oraz miesiecznych zestawien o
sktadkach na ubezpieczenia spofteczne pracownikdw Urzedu Gminy oraz
jednostek podlegtych odbywa sie na nastepujgcych programach firmy
INFOSYSTEM | PROKOM:
. pakiet ,PLACE" W
- pakiet ,PLATNIK' inz. Jan ?11 oSl

S~

Kuznica, dnia 24 maja 2007 roku



