Zalacznik Nr 9 do Zarzadzenia nr
0050.1.2017 Wojta Gminy Zatuski z
dnia 02.01.2017 r.

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROL| DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
wprowadzona
do stosowania w Urzedzie Gminy Zatuski

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli | obiegu dokumentéw ksiegowych w
Urzedzie Gminy Zatuski a takze rodzaje dowodédw ksiegowych i cechy jakim muszg odpowiadac,
Instrukcja zostata Opracowana na podstawie ustawy z 29.09.1994 r 0 rachunkowosci ( Dz.U. z 2016 Nr
152, poz. 1047 z pozn.zm.)

Cze$¢ | - OGOLNA

Instrukcja niniejsza ma umozliwic prawidtowe zarzadzanie i kierowanie Urzgdem Gminy przez
zapewnienie pefnych informacji o realizacji zadan finansowo-rzeczowych wynikajacych z planu
finansowego.

Wdrozenie przyjetych w niej zasad winno sprzyja¢ sprawnemu funkcjonowaniu jednostki przez tatwy i
szybki dostep do niezbednych informaci.

Informacji tych dostarcza ewidencja prowadzona Wg zasad okreslonych w odpowiednich aktach
normatywnych.

Ewidencja prowadzona jest na podstawie rzetelnie i prawidtowo sporzadzonych dokumentow | stanowi
podstawe do sporzadzania wymaganych sprawozdan.

Ponadto niniejsza instrukcja okrela jednolite zasady sporzadzania, obiegu, sprawowania
kontroli, przechowywania i archiwowania dokumentow powodujacych skutki prawne, gospodarcze |
finansowe oraz okresla kompetencje i odpowiedzialnosé Zwigzang z prawidfowym | rzetelnym
opracowaniem dowodow od momentu ich wystawienia lub wplywu z zewnatrz, az do przekazania ich do
zbiorow archiwalnych.

Pracownicy Urzedu Gminy Zatuski z racji powierzonych im obowiazkéw winni Zapoznac sie z jej
trescig i bezwzglednie Przestrzegac zawartych w niej postanowien.




§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisbw ogélnych obowigzujgcych oraz wypracowanych i
sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizaciji, kontroli i obiegu dokumentow, a w
szczegolnosci na podstawie:

Ustawy o rachunkowosci

Ustawy o finansach publicznych

Ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych

A oy (R e

Ustawy Prawo zamowien publicznych

§2.
1.Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaty uregulowane odrebnymi zarzadzeniami

wewnetrznymi jak nizej:
- Zarzadzeniem w sprawie ustalenia dokumentacii przyjetych zasad rachunkowosci,
- Instrukcji dotyczacej zasad organizaciji gospodarki kasowej,
- Instrukcja w sprawie ewidenciji i kontroli drukow $cistego zarachowania,
- Instrukcji w sprawie kontroli finansowe;j.
§3.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- Wojcie - oznacza to Wojta Gminy Zatuski/z-ce wojta,

- jednostce — oznacza to Urzad Gminy oraz jednostki organizacyjne gminy.

Czesc Il - SZCZEGOLOWA

Rozdziat |
Dowody ksiggowe - dane ogoélne
§4.
Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi
1. Dowod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej
w okreslonym migjscu i czasie. Prawidiowo wystawiony dowod ksiegowy stanowi podstawe do
zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.
2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
srodkow rzeczowych albo operacji finansowych- gotéwkowych lub bezgotowkowych, w pienigdzu lub

W papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych ( wycenionych metodami posrednimi) - w
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postaci; wplat, wyplat, przedpfat, regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia ptatnosci,

wyceny sktadnikow majatkowych i roznych rozliczen wartosciowych.

3. Dowodami ksiegowymi dokonuije sie rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

§ 5.

Cechy dowodu ksiegowego

1. Kazdy dowod ksiegowy powinny charakteryzowac:

legalno$¢ — zgodno$¢ z obowiazujacymi przepisami

celowos¢ - stuzacy osiagnieciu konkretnego celu

gospodarnoéé —jak najmniejsze naktady za maksymalnie dobre efekty,

dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw ( dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu i / lub w czasie ),

trwato$é wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknieciu z uptywem czasu),

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

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

jednorodnosé dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych ( na jednym dowodzie
ksiegowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),
chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowoddw ksiegowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym nie wolno antydatowa¢ dowodow
ksiggowych),

systematycznos¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych (dowody tego samego rodzaju
muszg posiadac numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),

identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiggowego, dowody podiaczone pod wyciag bankowy winny
miec numer zgodny z numerem wyciggu/ (tamane przez) numer kolejny zapisu na zbiorczym
dokumencie ksiggowym,

poprawno$¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa i
niniejsza instrukcja),

poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiedniosé

zastosowanych miar),

poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami

matematyki),



podmiotowos¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje sie

podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywey, kopia dla sprzedawcy.

§ 6.

Funkcje dowodu ksiggowego

1. Dowod ksiegowy winien spetnia¢ nastepujace funkcje

funkcja ,,dokumentu” prawidtowo wystawiony dowod ksiegowy jest ~ dokumentem w rozumieniu
prawa: dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentow,
funkcja dowodowa opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapity w
okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym jest to dowod w sensie
prawa materialnego,
funkcja ksiegowa jest podstawa do ksiegowania,
funkcja kontrolna pozwala na kontrole analityczng (zroédtowa) dokonanych operacji gospodarczych
i finansowych.

§7.
Podstawg zapisdbw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwanej ,dowodami zrodtowymi”.
Dowody ksiegowe dzieli sig na trzy grupy:
zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow ( faktury, faktury korygujace, rachunki, wyciagi
bankowe, noty odsetkowe, noty ksiegowe, protokdt przekazania-przesunigcia Srodka trwatego,
potwierdzenia dokonania optat, decyzje administracyjne),
zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom ( faktury, faktury korygujace, noty
odsetkowe kwitariusze przychodowe K-103, czeki rozrachunkowe, kasowy dowod wplaty — KP,
kasowy dowod wyptaty — KW, dowod wptaty, protokoly przekazania $rodka trwatego PT),
wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki ( np. polecenie ksiegowania PK, polecenie
wyjazdu stuzbowego - delegacje, dowody kasowe, raporty kasowe, listy ptac, raporty ZUS
dokumentujace wysokos¢ skiadek od wynagrodzen, listy zasitkowe $wiadczen ZUS, protokoty
zmiany miejsca uzytkowania Srodka trwatego — MT, protokoly likwidacji $rodka trwatego — LT,
protokot przyjecia srodka trwatego - OT, protokoty odbioru robét, arkusze spisu z natury, protokoty

réznic inwentaryzacyjnych, wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki).

3. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci podstawg zapiséw rachunkowych moga byé rowniez

sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
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a) zbiorcze - ,zestawienia dowodow ksiegowych” stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru

dowodow zrodlowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedyriczo wymienione,

b) korygujace — ,noty ksiegowe” stuzace do korekt dowodéw obcych lub wiasnych zewnetrznych —

sprostowania zapiséw lub sformutowan,

c)zastepcze wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodiowego (dowody ,pro

forma”),

d) rozliczeniowe - ,polecenie ksiegowania” ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow

klasyfikacyjnych ( dotyczace wszelkich przeksiegowan np. wystornowania btednego zapisu,

przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodiowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca ksiegowych dowodow
zastgpczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowa¢ dowodow
zastepczych  przy operacjach, ktorych przedmiotem s zakupy opodatkowane podatkiem od
towardw i ustug (VAT).

5. Przy prowadzeniu ksigg przy pomocy komputera za rownowazne z dowodami zrodiowymi uwaza sie
rowniez zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzone automatycznie za posrednictwem
urzadzen tacznosci, komputerowych nosnikéw danych lub tworzonych wg programu ( automatyczna
dekretacja) — przy zapewnieniu, ze:

- uzyskajg one trwale czytelng postac,

- mozliwe jest stwierdzenie zrodfa ich pochodzenia oraz ustalenia osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

- dane sg odpowiednio chronione, w sposb zapewniajacy ich niezmiennosé przez okres wymagany
do przechowania danego rodzaju dowodow ksiegowych .

Rozdziat II

Dowody ksiggowe - dane szczegdtowe
§8.

Zasady sporzadzania dokumentu do ksiegowania:
1. Prawidlowo sporzadzony dowod powinien :
a) byc sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,
b) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaty, wypetniony czytelnie, recznie

(picrem, dfugopisem ), komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu lub

uzupetnieniu,



c) byé kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone
pismem starannym, w sposob poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych watpliwosci co jest
napisane,

d) rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypetnia sie zgodnie z przeznaczeniem,

e) wypelnienie dowodu ksiegowego musi by¢ rzetelne, rzeczowe, wiarygodne, wolne od biedow
rachunkowych i kompletne zawierajace wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z
operacji ktorg dokumentuje,

f) dowod ksiggowy musi zawiera¢ dane, o ktérych mowa w aktualnie obowigzujacych przepisach
(opis danych sprecyzowano w dalszej czesci instrukcji — Czes¢ 11l szczegdlowa),

g) podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty musza by¢ autentyczne,

h) numeracja kolejno wystawionych dowodow ksiegowych musi by¢ ciagta, bezposrednio
przyporzadkowana chronologii (wg kolejnych dat), wg przyjetych w jednostce zasad
numerowania dowodow ksiegowych,

) dowody ksiegowe zbiorcze sporzadza sig na podstawie prawidiowo wystawionych dokumentow
zrodlowych, ktdre musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidiowo wypetnione,

j) akiekolwiek przerdbki i wymazywanie na dowodach ksiegowych sa niedopuszczalne,

k) korygowanie niewtasciwych danych Iub blednych zapisow zrodtowych na dowodzie
zewnetrznym - obcym - moze by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez wystawienie i wystanie
kontrahentowi dowodu korygujacego (NOTA KORYGUJACA)ze stosownym uzasadnieniem,

) btedy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym moga byé poprawione przez skreslenie btednei

tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki i parafa 0soby

upowaznionej do tej czynnosci: z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb: nie

mozna jednak poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr,

m) sporzadzanie faktury i rachunkéw uproszczonych oraz rachunkow korygujacych, musi by¢
zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzadzen Ministra Finansow wydanych
do tej ustawy,

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

2. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowod, kierownik jednostki wskazuije, ktory z nich
bedzie podstawa dokonania zapisu.

§9.

Tre$¢ dowodu ksiegowego

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowod
ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnigj:



- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujacego,

- okreslenie stron (nazwa, adresy, NIP) dokonujacych operacji gospodarcze,

- Opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych (tj.
umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz wartosci tej
operacji jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilos¢ tych
jednostek. Na fakturach- wyszczegolnienie stawek i wysokosci podatkow od towaréw i ustug),

- date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze date sporzadzenia
dowodu,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow.

- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych ( dekretacja na
podstawie zaktadowego planu kont ) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

2. Jezeli dowod ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia  skiadnika majatkowego,
przeniesienia wiasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodem zastepczym, to
podpisy 0sob na tym dowodzie moga by¢ zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych osob.

Podpisy na emitowanych papierach warto$ciowych moga by¢ odtworzone mechanicznie.

w

. Schemat ogolny dowodu ksiegowego zawiera zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji ( w jednostce nie
stosuje si¢ jednolitych wzoréw  drukéw i formularzy, musza one jedynie zawiera¢ dane zgodne ze
schematem oraz odpowiada¢ wymogom stawianym przepisami prawa np. faktura, rachunki

uproszczone, faktury i rachunki korygujace).

§10.
Rodzaje dowodow ksiegowych

| Dowody bankowe

- bankowe dowody wptaty i wypfat - wypetniane przez kasjera w odpowiedniej ilosci egzemplarzy |
ujmowane w raporcie kasowym,

- polecenie przelewu krajowego, przekaz zagraniczny - stanowiace udzielong bankowi dyspozycje
diuznika obcigzenia jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego.
Podstawg do wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaptacie. Polecenie
przelewu/przekaz zagraniczny waluty wystawia pracownik ksiegowosci lub upowazniona osoba w
dwach lub trzech egzemplarzach, ktore po podpisaniu przez upowaznione osoby sg skiadane w
banku lub sporzadzane przez modut bankowosci elektronicznej. Urzad Gminy i jednostki podlegte
korzystajq z systemu bankowosci elektronicznej w ktorym sg sporzadzane przelewy. Dokument

przelewu nie jest wypefniany a w zwiazku z tym brak jest zatacznikow pod wyciagiem. Przelewy
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zwykle s sporzadzane tylko w wyjatkowych sytuacjach kiedy nie ma fizycznej mozliwosci
sporzadzenia przelewu droga elektroniczna,
- czek rozrachunkowy
Podstawg wystawienia jest kopia zamdwienia na dostawe towaréw lub ustug zlozonego przez
jednostke, ktorego wartos¢ nie jest znana, a dostawca nie wyraza zgody na zapfate przelewem i nie
ma mozliwosci zaptaty czekiem gotowkowym. Czeki rozrachunkowe wystawiane s na zlecenie
Wojta lub osoby upowaznionej przez Wojta, czek potwierdza bank prowadzacy obstuge finansowg
jednostki,
- nota bankowa memoriatowa
Dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane czynno$ci bankowe. Jednostka otrzymuje
kopie lub wydruk komputerowy sporzadzony przez bank. Pracownik ksiegowy sprawdza zasadnosc¢
obcigzenia i zgodno$¢ z umowg zawartg pomiedzy jednostkg a bankiem. Obecnie zawarta umowa
nie uwzglednia jakichkolwiek prowizji jakie bank moze pobiera¢ z tytutu prowadzenia i obstugi
rachunkow.
- wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkow pomocniczych
Otrzymywane z banku wyciggi rachunkéw bankowych - oryginat sporzadzony na druku lub wydruk
komputerowy. Gmina korzystajac z bankowosci elektronicznej nie ma zatgczonych dokumentow
pod wyciggiem. Na wyciaggu zawarte sg dokiadne opisy na podstawie ktorych pracownik jest w
stanie zidentyfikowa¢ kazdg operacje na wyciagu. W przypadku braku mozliwosci identyfikacii tytut
operacji uzgadniany jest z bankiem.
- czek gotowkowy
Czek gotowkowy wystawiajg upowaznieni pracownicy zajmujacy sie drukami $cistego zarachowania
w jednym egzemplarzu. Podpisujg osoby upowaznione odpowiednimi peinomocnictwami ztozonymi
w banku. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu
podlega sprawdzeniu z kwotg ujetq w dowodzie stanowigcym podstawe wyptaty gotowki. Podstawg
wydania czeku gotowkowego jest dowod zrodiowy uzasadniajacy wydanie czeku ( np.: listy wypfat,
rachunek uproszczony, rozliczenie z zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT, itp. ) Wszystkie
dowody Zrodiowe stanowiace podstawe wydania czeku gotowkowego musza byé opisane przez
osobg upowazniong oraz musza uzyskaé akceptacje wyptaty w postaci podpisow Wéjta i Skarbnika.
W razie pomylki w wypisywaniu czeku ( kwot, nazwisk itp. ) czek anuluje sie przez przekreslenie i
umieszczenie adnotacji , ANULOWANO , wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go anulowata.
Anulowany czek pozostaje w grzbiecie czekow.

umowa lokaty terminowej



Kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez jednostke — przez osoby upowaznione
odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku i oddziatu banku z ktorym zawarto umowe
lokaty terminowej.
- wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej
Oryginat sporzadzony przez bank- wydruk komputerowy.
Il Dowody kasowe i bankowe
1. dowdd wptaty ( kasa przyjmie ),
2. dowod wyptaty ( kasa wyptaci ),
3. raport kasowy,
4. wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,
5. rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
6. czek gotowkowy ( do podejmowania gotowki z banku do kasy ),
7. bankowy dowod wptaty ( do przekazywania gotowki z kasy do banku),
8. kwitariusze przychodowe K 103
9. delegacje stuzbowe,
10.wyciagi bankowe,
11.polecenie przelewu krajowego
12. przekaz zagraniczny
Il Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen:
1. lista ptac pracownikéw — oryginat,
2. lista zasitkow z ubezpieczenia spolecznego — oryginat,
3. lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych - oryginat,
4. lista wynagrodzen za czas choroby — oryginat,
5. lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,
6. lista wyptat diet radnych, soltysow, czlonkéw komisji,
7. rachunek za wykonang prace zlecong - oryginat,
8. zlecenie wyptaty zaliczkowej — oryginat,
9. lista wyptat stypendiow ( naukowo-motywacyjne, socjalne),
10. lista wyptat dodatkéw mieszkaniowych,
11. lista zryczattowanych wyptat za udziat w akcjach gasniczych,
IV Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwatego
1. przyjecie srodka trwalego w uzywanie - oryginat (symbol OT)
2. zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego-oryginat (symbol MT)

3. protokot zdawczo — odbiorczy $rodka trwatego —oryginat (symbol PT)



4. likwidacja $rodka trwatego — oryginat (symbol LT)

5. likwidacja srodka trwatego w uzywaniu-oryginat (symbol LW)

6. rachunki

7. faktury

8. protokoty zdawczo-odbiorcze- nieodpfatne otrzymanie

9. protokoly przekazania-odbioru np. zakoriczonej inwestycji

10. decyzje organdw przekazujacych mienie jednostkom organizacyjnym
11. zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

12. akt darowizny lub przekazania

V. Dowody ksiggowe rozliczeniowe
nota ksiegowa

polecenie ksiggowania

nota memoriatowa

nota obcigzeniowa

A

nota uznaniowa

Dokumenty wymienione wyzej sporzadza Wydziat Finansow na biezaco na drukach ogolnie
dostepnych lub zastepczych.

VI Druki scistego zarachowania

Druki cistej kontroli — to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych obowigzuje
specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ naduzyciom wynikajacym z ich stosowania.
Druki Scistej kontroli podlegaja oznakowaniu ( numeracji ) ewidenciji i kontroli oraz zabezpieczeniu.
Ewidencja ta prowadzona jest w ksiedze drukow Scistej kontroli.

Do drukow scistej kontroli zalicza sie nastepujace formularze:

—_

czeki gotowkowe

kwitariusze — K 103, KP,KW
spisy z natury z chwilg ich ostemplowania i ponumerowania
bilety opfaty targowej

karty drogowe

odpisy aktow USC

za$wiadczenia USC

Noe g oF N



W szkotach:

$wiadectwa szkolne,

|

legitymacje szkolne,

karty rowerowe,

ksigzeczka zdrowia do celow sanitarno-epidemiologicznych.
Ewidencja drukow Scistego zarachowania prowadzona jest przez upowaznionych pracownikow wg
zakresu czynnosci i odrebnej instrukcji. Inwentaryzacje drukéw nalezy przeprowadza¢ na koniec

kazdego roku w formie spisu z natury.

Rozdziat IlI

Obieg dokumentéw - dokumentowanie operacji ksieggowych

§11.
Zasady obiegu dowodow ksiegowych

1. Obieg dokumentow ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentow od chwili ich
sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki z zewnatrz az do momentu ich zakwalifikowania i ujecia w

ksiegach rachunkowych.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazyc¢, aby ich obieg odbywat sie najkrotszg droga.
W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowoddw ksiggowych:

- zasade terminowosci - polegajacq na przestrzeganiu ustalonych terminéw przekazywania
dokumentow, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, do pracownikéw,
ktorych dotycza. Ostateczne zaksiggowanie operacji gospodarczych danego miesiaca musi umozliwi¢
terminowe sporzadzenie sprawozdan i deklaracji,

- zasade systematycznosci — polegajacg na wykonywaniu czynnosci zwigzanych z biegiem dowodow
ksiegowych w sposdb systematyczny i ciagly,

- zasade samokontroli obiegu — polegajacq na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw pomiedzy osobami
uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem sie kontrolujacych,

- zasade odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0séb odpowiedzialnych za konkretne
czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie dokumentow tylko do tych

komorek organizacyjnych, ktére istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich
sprawdzenia.



3. Obowiazujacy w Urzedzie Gminy ,Schemat obiegu dokumentow ksiegowych” stanowi zatacznik Nr 2
- 6 do niniejszej instrukg;i
§12.
Dokumentowanie wyptaty wynagrodzen , wyptaty diet radnym oraz softysom.
1. Dokumentami stwierdzajacym wyptaty wynagrodzen w Urzedzie Gminy sg dowody opisane w § 10.

2. Listy ptac sporzadza pracownik merytorycznie odpowiedzialny lub pracownik Wydziatu Finansow i

Planowania, w jednym egzemplarzu na podstawie sprawdzonych dowodéw zrédtowych.
3. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

- okres za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie, zasitek

- nazwisko i imie pracownika,

- sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegolne sktadniki funduszu ptac,
- sume potracen z podziatem na poszczegolne tytuty,

- sume wypltacanych zasitkdw,

- 1aczng sume wynagrodzenia netto — do wyptaty.

- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (w przypadku wypfat dokonywanych w kasie)

4. Dowodami zrodtowymi do sporzadzenia listy ptac wynagrodzen sg :

a) akt powotania lub wyboru,

b) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

C) rozwigzanie umowy o prace,

d) pisma okreslajagce wysokos¢ dodatkow stuzbowych, specialnych,  funkcyjnych, pisma
okreslajace wysoko$¢ nagrod,

e) rachunek za wykonana prace,

fyinne dokumenty majace wplyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia ( np. urlopy
bezpfatne, zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy itp. )

5. Listy ptac na podstawie dowodow zrodtowych okreslonych w punkcie 4 sporzadza
pracownik Wydziatu Finansow i Planowania.

6. Na prace dorazna nie przewidziang w planie zatrudnienia ( schemacie organizacyjnym jednostki ) ze
wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera sig umowe na prace zlecong ( umowa zlecenie, umowa o
dzieto ). Umowe o prace zlecong sporzadza i rejestruje pracownik Zlecajacy prace i przekazuje do
wykonania pracownikowi finanséw (pfac). Zlecenie wystawia sie w dwoch egzemplarzach z
przeznaczeniem:

v
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oryginat — do ksiggowosci,

kopia — dla wykonawcy,

|

. Umowe o prace zlecong podpisuje Wojt/ Z-ca i Skarbnik/Z-ca lub inne osoby na podstawie
upowaznienia np. dyrektorzy szkét. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza merytorycznie
pracownik zlecajacy prace i podlegaja one kontroli w ogolnie obowigzujacym trybie.

8. Dokumenty stanowiace podstawe do sporzadzenia list ptac odpowiedzialni pracownicy przekazujg do

pionu finansowego na biezaco.

9. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:
naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutow egzekucyjnych na zaspokojenie
Swiadczen alimentacyjnych (3/5 wynagrodzenia ),

- nalezno$ci egzekwowanych na podstawie innych tytutow wykonawczych ( do wysokosci
112 wynagrodzenia ),

- pobranych a nie rozliczonych zaliczek,

- inne potracenia, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,

- kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.

10. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

- osobe sporzadzajaca,

- Wojta/Z-ce i Skarbnika/Z-ce.

11. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt.10, pracownik
finansowo - ksiegowy sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na konta
bankowe, dla pracownikoéw ktorzy majg zatozone rachunki oszczednosciowo — rozliczeniowe; dla
pozostatych wyptaty dokonuje upowazniony pracownik kasy. Potwierdzone przez bank polecenie
dokonania przelewu zgodnie z kwotg wynikajacg z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania
wypfaty wynagrodzen.

12. Dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe pracownikéw Urzedu Gminy, Biblioteki
Samorzadowej oraz obstugi w jednostkach o$wiatowych winno nastapi¢ w terminie do dnia 28
kazdego miesigca a w jednostkach o$wiatowych na 1 dnia kazdego miesiaca (dla pracownikow
pedagogicznych).

13. Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczenia zasilkow z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz ich
udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

14. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate diet radnym, soltysom jest lista wyptat

sporzadzana przez pracownika zajmujgcego sie biurem Rady Gminy w oparciu o stosowne uchwaty

Rady Gminy. Dokumentem wyplaty prowizji sottysow jest lista wyptat sporzadzana przez pracownika

ewidencji podatkow w oparciu 0 zasady zawarte w stosownych uchwatach rady gminy. Pracownik

4



14

finansow przekazuje listy diet, prowizji podpisane przez osoby wymienione w pkt 5 kasjerowi, ktory
dokonuje wyptaty w kasie Urzedu Gminy lub pracownikowi ktory przelewa $rodki na rachunek bankowy
zgodnie z dyspozycja.
15. Wyptaty stypendiow socjalnych nastepuja na podstawie wydanych decyzji i wykazu przedtozonego
przez pracownika odpowiedzialnego za naliczanie stypendiow. Warunkiem wyptaty stypendium jest
przedstawienie dokumentéw odzwierciedlajacych poniesione koszty na cele edukacyjne zawarte w
regulaminie udzielania pomocy materialnej dla uczniéw okreslonym przez Rade Gminy. Stypendia
wyptacane sg na biezaco w formie gotowkowej lub bezgotowkowej.
16. Wyptaty stypendiéw naukowo-motywacyjnych nastepujg na podstawie listy sporzgdzonej przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za naliczanie stypendiow.
17. Listy wyptat dodatkow mieszkaniowych oraz zasitkow sporzadza osoba merytorycznie
odpowiedzialna za naliczanie dodatkéw mieszkaniowych/ zasitkow. Sporzadzane zostajg na podstawie
wydanych decyzji i dokonanych zwrotéw z miesigca poprzedniego.

§13.
Dowody dokumentujgce wyptate zaliczek

Udzielanie i rozliczania zaliczek statych i okresowych w obrocie krajowym i zagranicznym.

1. Zaliczki udzielane sg  pracownikom  Urzedu Gminy, Kkierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych, pracownikom zajmujgcym sie zaopatrzeniem stotowek szkolnych i przedszkolnych,
kierowcom samochodow Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz kierowcy autobusu szkolnego, na
podstawie wniosku o zaliczke sporzadzonego na druku Pu-K-113.

2. Wniosek o zaliczke stata lub okresowg sporzadza osoba ubiegajaca sie o wyptate zaliczki,
sprawdza wniosek pracownik Wydziatu Finanséw i Planowania.

3. Zaliczki moga byc state lub okresowe pobrane celem realizacji spraw wyjatkowych, gdzie zaptata nie
moze nastapic za posrednictwem przelewow bezgotéwkowych.

4. Wniosek o zaliczke podpisuje pod wzgledem merytorycznym oraz formalno rachunkowym Woit
Gminy/Z-ca oraz Skarbnik Gminy/Z-ca.

9. Zaliczka okresowa jest pobierana do wysokosci 20.000 zt (kwota innych walut w przeliczeniu na
Zlote) jednorazowo na zapfate faktur, ktére nie mogq by¢ dokonane przelewem oraz na wyjazdy
szkoleniowe krajowe i zagraniczne.

6. We wniosku o zaliczke statg wpisuje sie adnotacje ,zaliczka stata”. Maksymalna kwota zaliczki stalej

to 2.000 zt.

7. Zaliczko biorca zobowigzany jest do zabezpieczenia pobranej gotowki przed kradzieza Iub
zagubieniem.

d
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8. Rozliczenie zaliczek jednorazowych nastepuje natychmiast po otrzymaniu rachunkow za
sfinalizowane transakcje lecz nie pozniej niz w terminie do 14-tu dni od dnia pobrania zaliczki.
Rozliczenie f-r i rachunkéw za wyjazdy zagraniczne odbywa sie po kursie kupna/sprzedazy pienigdzy
NBP z dnia rozliczenia zaliczki.

Opisane i zatwierdzone do realizacji faktury lub inne dokumenty ksiegowe stanowig zataczniki do
rozliczenia zaliczki, ktore zatwierdza Wojt Gminy/Z-ca i Skarbnik Gminy/Z-ca.

9. W wyjatkowych sytuacjach kiedy wystepuje koniecznos¢ dokonania przedpfaty dla dostawcy ustugi i
towaru dopuszcza sie zaptate na podstawie f-ry zaliczkowej lub proformy.
10. Roéznica pomiedzy kwotg pobranej zaliczki a wysokoscia wynikajaca z rozliczenia gotowki

podlega zwrotowi lub wyptacie w kasie.

Wszystkie pobrane zaliczki winny by¢ rozliczone do dnia 31 grudnia danego roku.

11. Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie pienigdze odpowiada
w petnej wysokosci za szkody powstate w tym mieniu (art.124 § 1 Kodeksu Pracy).

Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw pracowniczych
(zabezpieczenie pobranej zaliczkowo gotowki) ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng wedtug zasad okreslonych w przepisach dzialu pigtego, rozdziatu 1 art.
114 Kodeksu Pracy.

Dowody dokumentujace wyptate delegacji

Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg zarejestrowany ( nadany numer kolejny
)blankiet , polecenie wyjazdu stuzbowego” wraz z drukiem dotyczacym zgody na podroz wiasnym
samochodem z Wydziatu Organizacyjno-Spotecznego. Uzyskujg podpisy osoby delegujacej — Woijta lub
osoby przez niego upowaznionej, okreslajacych rowniez $rodki komunikacji. W przypadku wyjazdu
wiasnym samochodem i zgody otrzymanej od kierownika jednostki delegacja rozliczana jest wg stawki
za 1km zgodnej z ,, Instrukcjg w sprawie ustalenia stawki za 1 km przebiegu w podrézach stuzbowych
samochodem osobowym nie bedacym wiasnoscig pracodawcy”. W przypadku wyjazdu autobusem
rozliczenie mozliwe jest tylko zgodnie z wydatkami na bilet, wraz z zatgczeniem dokumentu w postaci

biletu.

§ 14.

Dokumentowanie zakupéw towaréw, materiatow i ustug dokonywanych w trybie ustawy o
zamoOwieniach publicznych

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towaréw i ustug sa;

- faktura- oryginat,

- faktura korygujaca - oryginat,

- rachunek - oryginat, \/‘/



- pro forma dowodu zakupu - oryginat
- wezwanie do zaptaty,
- dowod zwrotu — kopia ( stosowany w sytuaciji zwrotu materiatow, produktow lub towarow

od dostawcy z przyczyn uzasadnionych ).

2. Zamowienia i zakupy materiatow, towaréw , ustug, srodkow trwalych i ustug inwestycyjnych lezy w
kompetencji kazdego pracownika w ramach powierzonego zakresu czynnosci. Pracownicy dokonujgcy
zambwienia dziatajg w porozumieniu z Wojtem/Z-cg i Skarbnikiem/Z-ca.
Zambwienia zewnetrzne podpisuje Wojt/Z-ca i Skarbnik/Z-ca.
Rejestr udzielonych zamowien ( z wyjatkiem trybu z wolnej reki ) prowadzi pracownik zajmujacy sie
zamowieniami publicznymi w Urzedzie Gminy.
Rejestr winien zawiera¢
- nUMer umowy,
- nazwe zadania inwestycyjnego,
- rodzaj ustugi lub dostawy,
- tryb udzielonego zaméwienia,
- wybranego wykonawce ( dostawce ),
- oraz wskazanie na jakim stanowisku znajduje sie dokumentacja,
- wartos¢ zamdwienia,
- termin realizacj,
- inne uwagi majace wplyw na wybor wykonawcy lub dostawcy (np. okres gwarancji,
wydiuzone terminy platnosci )

3. Odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw Prawo zamoéwieniach publicznych jest kazdy pracownik
na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zaméwienia na dostawy i ustugi objete przepisami wyzej
wymienionej ustawy. Wybor dostawcy towaréw i ustug po przeprowadzeniu procedury przetargowej
konczy sie sporzadzeniem umowy.

4. Umowa sporzadzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginat dostarczony jest
do Wydzialu Finansow i Planowania, jedna kopia przechowywana jest na stanowisku prowadzacym

dane zadanie wraz z kompletem materialow z przeprowadzonego postepowania, jedna kopie otrzymuije
dostawca, wykonawca.

9. Do faktury dokumentujgcej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu dotacza dokument

»OT" — przyjecie $rodka trwalego, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka trwatego, osobe
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materialnie  odpowiedzialng ( z podpisem osoby materiainie odpowiedzialnej ) oraz klasyfikacje

rodzajowg $rodka trwatego.

6. W zakresie robot budowlano — montazowych oraz naktadow na remonty zaliczanych do inwestycji, do
umowy powinien byé dotaczony harmonogram rzeczowo — finansowy zakresu robot objetych umowa,
Natomiast do faktury powinien by¢ dotaczony protokét odbioru wykonanych i przekazanych robét,
elementdw robdt lub obiektow, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia
wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego).
Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji s :
- faktury przejsciowe wraz z dotaczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robot

podpisanych przez inspektora nadzoru.
- faktura koncowa i protokot koncowy zakoriczenia inwestycji i oddania do uzytku,
- dowod lub dowody ,OT” - przyjecia $rodka trwatego,

- dowéd lub dowody ,PT" - przekazania - przejecia $rodka trwatego.

7. Dowody ,OT" sporzadza pracownik prowadzacy calo$¢ zadania inwestycyjnego w trzech
egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem ksiegowosci i przekazuje:
- oryginat - dla Wydzialu Finanséw i Planowania najpozniej w terminie cztemastu dni od
sporzadzenia,
druga kopie dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obiekt,

- trzecig kopie — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

8. Dowody ,OT" stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach
sktadnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tgcznie z protokotem odbioru
koncowego i przekazania do uzytku inwestycji s udokumentowaniem zakonczonych robot budowlano -
montazowych .

W dowodzie ,OT" nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke / z podaniem informacji dot. danego srodka
trwatego, np. dlugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego zostat wybudowany, kubature,
przeznaczenie w przypadku budynku lub budowli, parametry techniczne, numery fabryczne, rok
produkeji itp. — w przypadku urzadzen /, warto$¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje

rodzajowg oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialne.

9. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych polecenie ksiggowania, sporzadzone

przez pracownika ksiegowosci na podstawie odpowiednich dowodow zrodlowych, stanowi ich
udokumentowanie.

/



10. Dokumentem stanowiacym podstawe zaewidencjonowania zakupu usfug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo — kosztorysowej itp. stanowi faktura lub rachunek z dotgczonym
protokotem odbioru dokumentacji zawierajgcym adnotacje o miejscu przechowywania oraz celu dla

jakiego zostata sporzadzona.

11, Wszystkie faktury, faktury korygujace, rachunki, itp. wplywajace do jednostki, potwierdzajace fakt
zakupu skfadnikow majatkowych oraz zakupu ustug powinny byé sktadane w biurze podawczym celem
rejestracji.

12, Na dowod wplywu dokumentow, o ktérych mowa wyzej, pracownik sekretariatu na kazdym z nich
umieszcza pieczec z datg wptywu i wpisuje je odpowiednio do rejestru.

13. Wszystkie powyzsze dokumenty przekazywane sa pracownikowi odpowiedzialnemu merytorycznie
celem zatwierdzenia go pod wzgledem merytorycznym (dokonanie opisu).

14. Kontrola merytoryczna dowodu ksiegowego polega na stwierdzeniu rzetelnosci zawartych w nim
danych, to jest zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa oraz celowosci i gospodarnosci, a takze
czy dowody te zostaly wystawione przez wiasciwe jednostki.

Osoba dokonujaca kontroli merytorycznej powinna sprawdzi¢ przede wszystkim, czy:

- dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,

- dostawy, roboty i ustugi zostaty zrealizowane lub wykonane zgodnie z zamowieniem,
umowa, zleceniem, wzglednie innymi ustaleniami,

- zastosowane ceny jednostkowe, doptaty, upusty na dokumencie sg zgodne z umowa,
kosztorysami, cennikami lub taryfami,

- zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzen sg rzetelne, to znaczy zgodne
z wykonywang praca i wynikaja z obowigzujacych przepisow, a przyznane Swiadczenia sg
uzasadnione,

- wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa z punktu widzenia gospodarczego
oraz oszczedno$ci | zgodna z obowigzujacymi przepisami,

- wydatki i zaciagnigte zobowigzania majg pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym.

Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do zatwierdzenia jedynie oryginatow faktur i faktur
korygujacych do zaptaty poprzez umieszczenie na odwrocie faktury pieczeci lub zapisu odrecznego o
nastepujacej tresci:

- w przypadku faktur dotyczacych wydatkow inwestycyjnych:

Zadanieo INWBSIYCYING PN .......ccvcvmmivievisisssesisssnusssssssssssssanssssersnssssssssassssasses

“



Usfuga / robota  wykonana zgodnie z umowa / zleceniem Nr........ vl 117 LR—— 5
Protokofem odbioru z dnia.........................

fakupu robot / ustug dokonano zgodnie z art. ..............c.c........ ustawy prawo zamowien publicznych”.
Zaliski; dnfa ..., podpis pracownika

- wprzypadku faktur dotyczacych wydatkow biezacych:

ERAAHIBBONOZY svsicsnisississisismhisiescssisiis insemassessosossreamsrmmmemssmesemomsssmsss
Zakupu rc;bét / usfug cﬂljlkonav.r.r.c.)‘ ”zgodnie 28l ustawy prawo zaméwien publicznych’.
ir- 1 B 1 L — podpis pracownika

Na dowod potwierdzenia prawidiowosci danych umieszczonych na fakturze i zatwierdzenia  jej do
zaptaty pracownicy merytoryczni skfadajg swéj podpis | wpisujg date dokonania ww. czynnoci.
Nastepnie tak zatwierdzong fakture zwracajgq do Wydziatu Finanséw i Planowania niezwiocznie, nie
pozniej niz 3 dni od ich otrzymania (uwzgledniajac termin platnosci znajdujacy sie na f-rze) celem
realizacji wydatku.

15. Skarbnik Gminy dokonuje kontroli wstepnej na dokumencie poprzez postawienie pieczeci o
nastepujacej tresci:

KONTROLA WSTEPNA
-art. 54 ust.3 Ustawy o finansach publicznych

Skarbnik Gminy-Giowny Ksiegowy

Podpis glownego ksiegowego (Skarbnika Gminy ) oznacza, ze dokonano wstepnej kontroli wydatkow
(zgodnie art. 54 ust. 3 Ustawy o finansach publicznych), w tym:

- nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidtowosci tej operaciji i jej zgodnosci z prawem,

- nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnoci i prawidlowosci
dokumentow, dotyczacych tej operaci,

- zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym jednostki.

.
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16. W Wydziale Finansow i Planowania dokument podlega dalszej kontroli pod wzglgdem formalnym i
rachunkowym.

Kontrola formalno — rachunkowa polega na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione w sposob
technicznie prawidlowy, zawierajg wszystkie elementy dowodu, ich dane liczbowe nie zawierajg
bedow rachunkowych, wszystkie dziatania arytmetyczne w nich zawarte zostaly prawidtowo
wykonane oraz zbadaniu czy dokument zawiera:

- okre$lenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

- okre$lenie wystawcy,

- wskazanie stron uczestniczacych w operacji gospodarczej,

- date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacii,

- wiasciwe okreslenie przedmiotu operacji, jej wartosc¢ i ilosc.

Kontrola formalno — rachunkowa dokonywana jest przez Skarbnika Gminy lub upowaznionych przez
Skarbnika Gminy pracownikow na podstawie stosownego upowaznienia. Dokonywanie kontroli

dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomocag daty i podpisu osoby sprawdzajace).

SPRAWDZONO

pod wzgledem formalnym i rachunkowym
(11 - PONPRRPISIIE 7. 008

17. Dokumenty sprawdzone zatwierdza do wyptaty Wojt Gminy sktadajgc podpis pod pieczecia;

Zatwierdzono do wyptaty nasume....................
stewnie Blotyell e s seepmm

dziat........ rozdziat..............par........cccoenn

Zgodnie z uchwatg Rady Gminy Nr 157/XXXII1/2016 z dnia 14 grudnia 2016 roku w sprawie
organizacji wspolnej obstugi finansowej i administracyjnej jednostek organizacyjnych Gminy Zatuski
zaliczanych do sektora finanséw publicznych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Zatuski
oraz zawartymi porozumieniami obstuge ksiegowa jednostek organizacyjnych tj. ZSO SZCZYTNO, ZSO
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KROCZEWO, SP STROZEWO, SP KAMIENICA, PRZEDSZKOLE W KROCZEWIE prowadzi Urzad
Gminy.

Zgodnie z nowymi zasadami osoba dokonujgca kontroli wstepnej jest Skarbnik Gminy,
sprawdzajaca dokument pod wzgledem formalnym i rachunkowym jest Skarbnik Gminy lub
osoba przez niego upowazniona, opisujaca dokumenty pod wzgledem merytorycznym oraz

zatwierdzajaca do wyplaty jest kierownik jednostki obstugiwane;j.

18. Niedotrzymanie termindw okreslonych w § 14 spowoduje, Ze wobec pracownika winnego zostang

zastosowane sankcje przewidziane przepisami Kodeksu Pracy.

§ 15.
Dokumentowanie sprzedazy towarow, materiatow i ustug

1. Dokumentami stanowiacymi podstawe zaewidencjonowania
sprzedazy sa;
- umowa kupna sprzedazy,
- akt notarialny,
- umowa najmu, dzierzawy
- przypisy optat czynszu dzierzawnego i rocznej optaty za uzytkowanie wieczyste,
- dowody wewnetrzne

- decyzje za czynsz i optaty niezalezne.

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na udokumentowanie:

- sprzedazy mienia - przez Wydzial Finansow i Planowania na wniosek pracownika
merytorycznego-prowadzacego biezaco sprawy gospodarki nieruchomosciami. Akt notarialny powinien
by¢ przekazany do Wydziatu Finansow najpdzniej w ciagu 2 dni po sporzadzeniu badz zaistnieniu
zdarzenia, celem terminowego wystawienia faktury - 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania
ustugi, chyba, ze inaczej stanowia szczegdlne przypadki powstania obowiazku podatkowego.

Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce , bedacej podatnikiem podatku od towarow |
ustug stuza;

a) dla osob prawnych i oséb fizycznych prowadzacych dziatalnosc gospodarczg — faktury, faktury
korygujace ( wystawiane zawsze przez sprzedajacego ) opatrzone klauzula ,KOREKTA", w szczegolnie

uzasadnionych przypadkach - zaginigcia faktury , niezawinionego zniszczenia — dopuszcza sie duplikat

v
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faktury , z tym Ze kazdorazowo wystawca umieszcza na fakturze oznaczenie ,DUPLIKAT", oraz date
jego wystawienia,
b) dla 0séb fizycznych nie prowadzacych dziatalnoéci gospodarczej — na zyczenie nabywcy nalezy

wystawic fakture.

3. W przypadku popetnienia bledu w dowodach sprzedazy ( fakturze ) polegajacego na pomytce w
cenach jednostkowych, w wartosci lub stawce podatku VAT, osoba wystawiajgca dowdd sprzedazy,
wystawia dowdd wiasciwy — dokument korygujacy ( faktura korygujaca lub rachunek korygujacy ) w
trzech egzemplarzach, niezwtocznie po ujawnieniu pomytki.

W przypadku innych bteddéw, nabywca towaru lub ustugi, ktory otrzymat fakture lub fakture
korygujaca zawierajace pomytki dotyczace jakiejkolwiek informacji wigzace] sie zwlaszcza ze
sprzedawcg lub nabywca lub oznaczeniem towaru lub ustugi moze wystawi¢ fakture nazwang notg
korygujaca.

4. Wystawcami faktur mogq by¢ osoby upowaznione przez kierownika jednostki do ich wystawiania i sq
one zobowigzane do bezwzglednego przestrzegania zasad wynikajacych z przepisow.
5. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow do terminowego przekazywania dokumentéw do referatu
finansowego, stanowigcych podstawe do wystawienia faktur lub paragonu fiskalnego.

§ 16.

Dokumentowanie wykonania ustugi lub zakupu

1. Zlecenie wykonania ustugi sporzadza w formie pisemnej pracownik urzedu w ramach prowadzonych
na swoim stanowisku spraw, po uzgodnieniu z Wojtem/ Z-cg i Skarbnikiem/Z-ca,

2. Kazda umowa zlecajgca wykonanie ustugi lub zakupu podlega zarejestrowaniu w rejestrze umow w
Sekretariacie Urzedu Gminy. Kazda umowa podlega kontrasygnacie Skarbnika Gminy. Po podpisaniu
umowy wracajg do Wydziatu Finansow i Planowania celem ujecia w ksiegach rachunkowych celem ich
zaangazowania.

3. Zlecenie wykonuie sie w dwoch egzemplarzach, z ktorych kopie otrzymuije zleceniobiorca.

W przypadku gdy zlecenie wykonania ustugi zawierane jest z osobg fizyczng nie prowadzacq
dziatalnosci gospodarczej kopia zlecenia wraz ze stosownym o$wiadczeniem w ciagu 2 dni powinna

byC przekazana do Wydzialu Finanséw celem terminowego zgloszenia zleceniobiorcy do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych.

4. Na czynnosci fizyczne wykonywane przez diuzszy okres czasu — w zaleznosci od warunkow

ptatnosci ustalonych w zleceniu, ptatno$c nastepuje w okresach miesigecznych na podstawie rachunkow;

W



na oryginale rachunku osoba zlecajaca potwierdza wykonanie pracy i przekazuje rachunek do

Wydziatu Finansow, ktory dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenia zawarte w rachunku,

5. W wypadku, gdy platno$¢ nastepuje po zakonczeniu okresu obowigzywania zlecenia — osoba
Zlecajaca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku koricowym i przekazuje w ciagu 2 dni do

ksiegowosci, ktéra dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenie zawarte w rachunku.

6. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaptaty pracownik, ktory zlecat
ustuge sporzadza protokét reklamacyjny w dwéch egzemplarzach, z ktorych oryginat do czasu
zatatwienia reklamacji zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zatatwieniu reklamacji przekazuje do

pionu finansowego wraz z zatwierdzong przez Waéjta Gminy decyzjg o sposobie jej zatatwienia.

7. W przypadku roznic obcigzajacych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego. Pracownik
Zlecajgcy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy — obcigzajacy wykonawce lub koszty
jednostki w zaleznosci od decyzji Wojta i przekazuje do — ksiegowosci ( przy obcigzeniu wykonawcy -
przekazuje kopie dokumentu, w przypadku obcigzenia kosztow jednostki — oryginat ). Przekazanie

dokumentow do ksiegowosci nastepuje niezwtocznie po sporzadzeniu.

§17.

Dokumentowanie przychodow i rozchodow magazynowych

Materiaty biurowe, $rodki czystosci i inne kupowane sg na biezaco w miare potrzeb przez pracownika
ds. organizacyjnych. Zakupione materiaty wydawane sa bezposrednio po zakupie pracownikom.

§ 18.

Dowody dotyczace transportu

1. W jednostce prowadzone jest rozliczenie paliwa dla samochodéw poZzarniczych oraz autobusu
szkolnego. Rozliczenia dokonuje sie na podstawie kart drogowych, ktére sporzadzane sg w 1
egzemplarzu i przekazywane kierowcy. Wydana karta jest rejestrowana w rejestrze. Po  jej
wykorzystaniu, a przed wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujacy karte dokonuje jej rozliczenia i
zwrotu rozliczajgcemu. Samochod Urzedu Gminy rozliczany jest na podstawie o$wiadczenia kierowey o
przejechanych kilometrach w celach stuzbowych i prywatnych. Na podstawie w/w oéwiadczenia

wystawiana jest f-ra za ustuge dotyczaca jazd prywatnych.

v
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2. W przypadku szkody w transporcie sporzadzony zostaje przez wyznaczonq przez Woéijta osobe
protokot szkody, ktorego oryginat wraz z decyzja o sposobie rozliczenia szkody, przekazywany jest do
komorki finansowej.
Rozliczenie kierowcy samochodéw OSP, autobusu szkolnego prowadzi Wydziat Organizacyjno
Spoteczny.

§19

Dokumentowanie inwentaryzacji

1. W jednostce obowigzujg dowody inwentaryzacyjne:

1) Instrukcja w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.

2) Protokot likwidacji zuzytych $rodkow trwatych.

3) Arkusz spisu z natury — oryginat.

4) Protokot z inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej — oryginat,

5) Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,
6) Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

7) Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,

9) Rozliczenie koncowe ilosciowo — wartosciowe,

)

)
8) Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych — oryginat sporzadza Wydziat Finansow.

)
2. Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i ujete w ewidencji drukéw scistego zarachowania.
Wydaje sie je za pokwitowaniem przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej. Po zakonczeniu spisu z

natury oryginat wraca do Wydziatu Finanséw i Planowania.

Dokumentowanie zaangazowania

1. Podstawa ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkow jest dokumentacja przygotowana
przez pracownikow na samodzielnych stanowiskach stuzbowych zgodnie z zakresem czynnosci .
2. Dokumentacjg stanowiacg podstawe ewidencii ksiegowej zaangazowania wydatkow sg;
- umowy z tytulu dostaw towarow i ustug,
- umowy o0 prace, umowy zlecenia, umowy o dziefo,
- listy wyptat nagrod jubileuszowych, nagrod regulaminowych,
- decyzje,
- inne przewidziane prawem lub przepisami wewnetrznymi dokumentacje, np. przekazywanie
uchwalonych w budzecie dotacii.
3. Podstawg do ustalenia zaangazowania wydatkow sg réwniez uchwaty organow jednostki samorzadu

terytorialnego, w wyniku ktorych dokonuje sie wydatkow, miedzy innymi:
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- ustalenie wysokosci diet dla radnych, czionkéw komisji, softysow,

- przyznawanie nagrod, stypendiow i wynagrodzen podejmowanych na podstawie ustaw, np.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, o kulturze fizycznej, o policji., o systemie
o$wiaty, itp.

- okreSlenie wysokosci prowizji z tytutu poborow podatkéw i optat.

4. Wysokos¢ zaangazowania wydatkow, wynikajacych z wieloletnich uméw, w ktérych okreslona zostata
jednoznacznie wysokos¢ wynagrodzenia podaje sie w kwocie przypadajacej do sptaty na dany rok
budzetowy.

5. Wysoko$¢ zaangazowania wydatkow, wynikajacych z wieloletnich uméw zawartych na czas
nieokreslony, nie majgcych wymiaru finansowego ( dotyczacych m.in. dostaw wody, gazu, energii
elektrycznej, telekomunikacji i innych mediéw) ustala sie biorac za podstawe moment odbioru
przedmiotu umowy.

6. Drobne zakupy powoduja rownoczesne powstanie zaangazowania i wykonania wydatkow.

7. Zaangazowanie wydatkow nie moze przekraczac planow finansowych zaréwno w kwotach tacznych,
jak i w poszczegolnych paragrafach klasyfikacji budzetowe;.

8. Podstawe ewidencjonowania zaangazowania wydatkow stanowi zestawienie sporzadzone na

podstawie dokumentacji wymienionej powyzej.

Rozdziat IV
Kontrola dowodow ksiegowych
§ 20.
1. Kontrola wewnetrzna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujgcymi
przepisami prawnymi, badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan, badanie realizacji procesow
gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow dziatalnosci przez poréwnanie ich z planem, normami
oraz wykrywanie odchylen i nieprawidlowosci w realizacji tych zadar, ujawnianie niegospodarnego
dziafania, mamotrawstwa mienia spotecznego oraz ustalenie 0séb odpowiedzialnych za ich powstanie,
wskazanie sposobow i $rodkéw umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidiowosci.
2. Za zorganizowanie i prawidiowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej odpowiedzialny jest
kierownik jednostki. Sprawuje on osobiscie ogélny nadzér nad skutecznoscig dziafania tego systemu,
jak rowniez prawidtowoscig wykorzystania sygnatow kontroli wewnetrznej i zewnetrznej oraz nalezytym
wykorzystaniem wynikow kontroli.
Kontrola finansowa odbywa si¢ na zasadach wymienionych w |, Instrukeji kontroli finansowej w
Urzedzie Gminy i podlegtych jednostkach organizacyjnych”.

v
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§21.
Dekretacja i segregacja dokumentow ksiggowych

1. Dowod ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacii.

2. Dekretacja to ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw  ksiegowych do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej
wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

- segregacja dokumentow,

- sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,

- wiasciwa dekretacja ( oznaczenie sposobu ksiggowania ).

3.1. Segregacja dokumentow polega na:

- wytgczeniu z ogotu dokumentow naptywajacych do ksiegowosci tych dokumentow, ktore podlegajg
ksiegowaniu ( nie wyrazajg operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig ),

- podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszczegoinych

dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, dochody wiasne, inwestycie itp. )

- kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres ( np. dzien, ).

3.2. Sprawdzenie prawidlowosci dokumentow polega na ustaleniu, czy s3  one podpisane na dowdd
skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci jednostki ustalony w
zakresie obowigzkow. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowodd zwréci¢ do
wilasciwego ogniwa w celu uzupetnienia.

3.3. Wiasciwa dekretacja polega na:

- nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktorymi zostang one zaewidencjonowane,

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych ma byé dokument
zaksiegowany (wyciag),

- do jakich podziatek klasyfikacji budzetowych dany dokument nalezy zaliczy¢-wykonuje Skarbnik/Z-
ca Skarbnika,

- Wwskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach ksiegowych (komputer, program ktory
nadaje numeracje),

4. Dla usprawnienia pracy mozna stosowa¢ pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescig lub zatgczy¢

wydruk z komputerowej ewidencii ksiegowe] z dekretacig .

v
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Czesé¢ IV - ARCHIWOWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
§22.
Prowadzenie akt
1. Obowigzuja nastepujace zasady prowadzenia dokumentow finansowo-ksiggowych :
al zasada grupowania dokumentow do akt — jednorodnos¢ tematyczna
b/ zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny,
¢/ zasada oznakowania akt:
- symbol literowy komorki organizacyjnej — (Wydziat Finansow i Planowania-WFiP)
- symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcjg kancelaryjng)
- numer kolejny (rok np. 15.11)
d/ zasad przechowywania akt:
- akta winny by¢ przechowywane w komorce organizacyjnej na stanowisku pracy,
ktorego dotyczg. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna
e/ zasada odpowiedzialnosci indywidualne;:

- kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone

przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,
§ 23.
Przechowywanie akt

1. Obowigzujg w Urzedzie ponizsze zasady przechowywanie akt:

a) akta spraw przechowuje sie na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym.

b) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw zatatwianych w ciggu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego.

c) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje sie zgodnie z zasadami okre$lonymi w Instrukcji
kancelaryjnej dla urzedéw gmin. Akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje sie opisem zgodnym
Z wymogami archiwalnymi.

d) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych moga by¢ przechowywane na
merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy dokumentacja jest
niezbedna dla dalszej realizacji zadan Gminy - przez okres do 4 lat.

2. Przechowywanie akt w Archiwum Zaktadowym:

a) Ww celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, Urzad prowadzi Archiwum Zaktadowe,

b) akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do Archiwum Zaktadowego po uptywie 1 roku, (w

uzasadnionych wypadkach — po uptywie 4 lat ) kompletnymi rocznikami, pracownik prowadzacy

sprawy,
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c) pracownik, do ktérego obowigzkow nalezy prowadzenie Archiwum Zaktadowego, uzgadnia z
pracownikiem referatu finansowego termin przekazania akt do Archiwum Zaktadowego,

d) przekazanie akt odbywa sig na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego, po szczegétowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

e) spisy zdawczo - odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje u
pracownika przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt; pozostate egzemplarze pozostajg w
Archiwum,

f) spisy zdawczo - odbiorcze sporzadzajg pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek, wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

g) spisy zdawczo ~ odbiorcze podpisuja; pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy Archiwum
Zaktadowe.

Czesc V- POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 24,

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow za mienie

1. Mienie bedace wtasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno byé zabezpieczone w Sposob
wykluczajacy mozliwosc kradziezy.

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamknigte na
klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakoriczeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien by¢
zamknigte na klucz, okna pozamykane.

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

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Wojta Gminy.

6. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone w
pozamykanych szafach.

§ 25.
1.0dpowiedzialno$¢ materiaing i stuzbowa pracownika za powierzone sktadniki majatku gminy okresla
kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 Kodeksu pracy pracownik ponosi peing odpowiedzialnoéé
za powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu one powierzone z obowigzkiem zwrotu lub do
wyliczenia sie.
2.Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposob pozwalajacy stwierdzic jaki sprzet

otrzymali pracownicy za ktory ponosza odpowiedzialnosé materialna.

o/



29

3.W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzega¢, aby w aktach osobowych pracownikow
materialnie odpowiedzialnych znajdowaly sie umowy okreslajace zakres odpowiedzialnosci
materialnej i stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek gminy

4 W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne
stanowisko pracy, obowigzkiem przetozonego jest dopilnowanie, aby we wiasciwym czasie
dokonane zostato przekazanie stanowiska pracy protokédtem zdawczo -odbiorczym wraz ze spisem
Z natury.

§ 26.
Wykaz zatgcznikow do instrukcji stanowia;
1. Schemat ogdéiny dowodu ksiegowego —zat. 1
2. Schemat obiegu i kontroli dowoddw kasowych i bankowych-zat.2
3. Schemat obiegu i kontroli dowodéw zakupu i sprzedazy-zat.3
4, Schemat obiegu i kontroli dowoddw dotyczacych wyptaty wynagrodzen i pochodnych
oraz innych wyptat-zat.4

o

Schemat obiegu i kontroli dowodow dotyczacych srodkéw trwatych | materiatow-zat.5
6. Schemat obiegu i kontroli dowodéw dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen  Socjalnych-
zat 6

7. Wykaz 0sob upowaznionych do zatwierdzania merytorycznego dokumentow-zat.7
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Zatacznik Nr 1 do Instrukcii
obiegu , kontroli
dokumentéw ksiegowych

Schemat ogdlny dowodu ksiegowego

Nazwa dowodu Numer Miejscowosc¢ wystawienia
ksiegowego dowodu

Oznaczenie egzemplarza

oryginat lub kopia oraz numer| Kolejny dowod Data wystawienia

kopii dowodu

PELNA NAZWA | ADRES PODMIOTU WYSTAWIAJACEGO

NIP
PELNA NAZWA | ADRES PODMIOTU OTRZYMUJACEGO
Nabywca - Gmina Zatuski N | P GMINY

Odbiorca — Jednostka organizacyjna gminy (fakultatywnie)

Opis operacji gospodarczej lub finansowej

w tym:

jednostka miary

los¢

cena

wartosé

inne elementy dodatkowe (podatek VAT — stawka i kwota)
ogolna kwota dowodu (nalezno$¢, zobowiazanie ,suma wartosci)

Data operacji  Sposob zaptaty ~ Termin zaptaty Inne informacje o ptatnosci

NAZWA BANKU |NUMER RACHUNKU

ADNOTACJE  |ADNOTACUE PODPIS WYKAZ PODPIS
Przewozowe, Podatkowe, celnei | ODBIORCY ZALACZNIKOW Wystawiajacego
techniczne inne finansowe dowodu (lub|  do dowodu dowad
i inne operacje kwitujacego
odbioru rzeczy lub
pieniedzy)
Wojt G

Romuald ia
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