Zarzadzenie nr 12/2026
Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice
z dnia 23 marca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw

w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice

Na podstawie § 7 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
Gminy Michatowice! zarzadza sie, co nastepuje:

81

Wprowadza sie do stosowania w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice
Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia,
zwang dalej Instrukcja.

§2

1. Instrukcje opracowano z uwzglednieniem obowigzujgcych przepiséw prawnych,
w szczegoblnosci:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2023 poz. 120 ze zm.);

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2025 poz. 1483 ze zm.);

3) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2025, poz. 277 ze zm.);

4) Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. 2025, poz. 1071 ze zm.);

5) Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamédwien publicznych (Dz. U. 2024 r., poz. 1320
ze zm.);

6) Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.
U.2025r., poz. 1338 ze zm.);

7) Rozporzadzenia Ministra z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochoddw, wydatkéw, przychoddw i rozchoddw oraz srodkdw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych (Dz.U.2022.513 ze zm.);

8) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U.2023 r.,p0z.2190 t.j.).

2. W przypadkach nieuregulowanych Instrukcjg stosuje sie inne przepisy wewnetrzne
obowigzujgce w jednostce oraz przepisy prawa.

§3

1. Zobowigzuje sie kierownikéw komdrek organizacyjnych Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej Gminy Michatowice do zapoznania z trescig niniejszego zarzgdzenia wszystkich
podlegtych pracownikow.

2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikdw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy
Michatowice do przestrzegania postanowien zawartych w niniejszym zarzgdzeniu.

§4

! Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice wprowadzony zarzagdzeniem Dyrektora
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice nr 20/2024 z dnia 13 maja 2024 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania
Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowic, ze zm.
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Wykonanie zarzadzenia powierza sie Gtdwnemu Ksiegowemu Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej Gminy Michatowice.

§5

Traci moc Zarzadzenie Nr 62/2022 Dyrektora Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej Gminy
Michatowice z dnia 28 pazdziernika 2022 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania instrukcji
obiegu i kontroli dokumentéw w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



zatgcznik

do zarzadzenia nr 12/2026
Dyrektora GOPS Gminy Michatowice
z dnia 23 marca 2026 .

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Okreslenia uzyte w niniejszej instrukcji oznaczaja:
- jednostka — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice, dalej GOPS,
- kierownik jednostki — Dyrektor GOPS,
- pracownik — pracownik GOPS,
- gtowny ksiegowy — gtdwny ksiegowy GOPS.

§2
Celem niniejszej Instrukcji jest umozliwienie prawidtowego zarzadzania i kierowania jednostka,
poprzez zapewnienie informacji o realizacji zadan finansowo-rzeczowych wynikajgcych z planu
finansowego jednostki.
Wdrozenie Instrukcji powinno sprzyja¢ sprawnemu funkcjonowaniu jednostki, poprzez tatwy
i szybki dostep do niezbednych informacji.

§3

. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze w jednostce, a takze inne znaczace zdarzenia

powinny by¢ rzetelnie dokumentowane. Dokumentacja powinna by¢ petna, umozliwiajgca
przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w
trakcie ich trwania i po zakonczeniu. Operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczace
zdarzenia nalezy rejestrowaé w wymaganych terminach i prawidtowo klasyfikowac.

. Pracownicy jednostki obowigzani sg do zapoznania sie z trescig Instrukcji i bezwzglednie

przestrzegac zawartych w niej postanowien.
DOWODY KSIEGOWE
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. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzié, w postaci zapisu, kazde

zdarzenie, ktére nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dalej dowodami zrédtowymi: zewnetrzne obce - otrzymane od
kontrahentdw, zewnetrzne witasne - przekazywane w oryginale kontrahentom, wewnetrzne -
dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawag zapisow moga by¢ rdwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe zbiorcze -
stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodéw zrédtowych, ktére musza by¢ w
dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione, korygujace poprzednie zapisy, zastepcze -
wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zzrédtowego, rozliczeniowe -
ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowoddéw
zrédtowych, operacje gospodarczg dokumentuje sie za pomocg ksiegowych dowoddw
zastepczych. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg
zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug.



§5
Dokumentem finansowo - ksiegowym jest kazdy dokument stwierdzajacy dokonanie lub
rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegajgcy ewidencji ksiegowej. Dokumenty te stanowig
podstawowe uzasadnienie zapisow ksiegowych.
1. Prawidtowy dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,
3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,
4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datg - takze date
sporzgdzenia dowodu,
5) identyfikacje wystawcy dowodu oraz osoby potwierdzajgcej wydanie lub przyjecie
sktadnikow aktywow,
6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

§6
Na dowodach ksiegowych stwierdzajgcych zakup materiatéw, wyposazenia lub wykonanie ustugi
wyznaczony pracownik ma obowigzek pisemnie potwierdzi¢, ze zakupu dokonano zgodnie z
ustawg o zamowieniach publicznych lub zakup nie podlega przepisom ww. ustawy.

§7
1. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone w § 5
oraz wolne od btedéw rachunkowych.

2. Btedy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowacé jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz
ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej, w szczegdlnosci
przepisy dotyczace podatku od towardw i ustug.

. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
prawidtowej, daty dokonania poprawki oraz podpisu osoby upowaznione;.

4. Upowaznionymi do dokonywania poprawek na dowodach wewnetrznych s3: osoby
sporzgdzajgce dokument, dokonujgce kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej, inne
osoby do tego upowaznione, a takze osoby zatwierdzajgce dokument.

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania, przerdbek oraz
jakichkolwiek zmian w pierwotnej tresci dokumentu, w szczegdlnosci poprawiania
pojedynczych liter lub cyfr.

. W przypadku korygowania btedéw w fakturach VAT wystawionych w Krajowym Systemie e-
Faktur, dalej KSeF, stosuje sie faktury korygujace zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. W
odniesieniu do faktur wystawionych poza KSeF stosuje sie faktury korygujgce lub noty
korygujace, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.
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§8

1. Faktury ustrukturyzowane wystawiane i otrzymywane za posrednictwem KSeF, stanowig
dowody ksiegowe w rozumieniu niniejszej Instrukcji.

2. Faktury ustrukturyzowane wystawione dla jednostki w KSeF sg automatycznie pobierane i
rejestrowane w systemie EZD.

3. Za date doreczenia faktury ustrukturyzowanej uznaje sie date przydzielenia jej numeru
identyfikujgcego w KSeF.

4. Oryginatem faktury ustrukturyzowanej jest plik XML przechowywany w KSeF. Format PDF
faktury ustrukturyzowanej wygenerowany z KSeF stanowi wytgcznie jej wizualizacje.
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5. W przypadku podlegania obowigzkowi wystawiania faktur w KSeF, zaptata faktury moze zostac
dokonana wytacznie na podstawie faktury ustrukturyzowanej dostepnej w KSeF.

6. Faktury ustrukturyzowane stanowig podstawe do dokonania wydatku po uprzednim
przeprowadzeniu kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej, przy czym czynnosci
kontrolne mogg by¢ wykonywane na podstawie wizualizacji faktury ustrukturyzowanej
wygenerowanej z KSeF w formacie PDF.

7. Zasady korzystania z KSeF okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora GOPS Gminy Michatowice w
sprawie wdrozenia KSeF w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice.

. KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§9
W jednostce stosuje sie nastepujgce rodzaje kontroli:
kontrole merytoryczng,
kontrole formalng,
kontrole rachunkowa.

§10
1. Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze
stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystgpita i czy zostata
przeprowadzona prawidtowo.

2. Kontrola merytoryczna obcych dowodéw ksiegowych polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu,
czy:

e dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

e operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,

e planowana operacja gospodarcza zostata ujeta w zatwierdzonym planie finansowym,

o dokonana operacja byfa celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w okresie,

w ktérym zostata dokonana lub wykonanie jej byto niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania jednostki, ochrony mienia itp.,

e dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np.: czy zakres rzeczowy
faktycznie zostat wykonany (kontrola na gruncie), czy prace zostaty wykonane w sposdb
rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami,

e na wykonanie operacji gospodarcze] zostata zawarta: umowa o prace lub wykonanie
ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamdwienie,

e zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie,

e zastosowano odpowiednie procedury wynikajgce z ustawy Prawo zaméwien publicznych
oraz Regulaminu udzielania zaméwien publicznych obowigzujgcego w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice,

e operacja gospodarcza przebiegata zgodnie z prawem.

Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonujg samodzielne stanowiska pracy, kierownicy

komérek organizacyjnych lub pracownicy tych komodrek oraz kierownik wiasciwej komérki lub

osoby wyznaczony na czas ich nieobecnosci. Pracownik dokonujgcy kontroli merytorycznej na

dowodach ksiegowych podaje zrddto finansowania zgodnie z planem wydatkéw budzetowych,

dziat, rozdziat, paragraf.

Na okolicznos$¢ dokonania kontroli dowoddw ksiegowych pracownik dokonujacy kontroli

merytorycznej umieszcza date dokonania kontroli oraz podpis w pozycji ,,Sprawdzono pod

wzgledem merytorycznym".

Opis dowodu ksiegowego zawiera zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

3. Sprawdzenie i zatwierdzenie dokumentu merytorycznie nastepuje bezzwtocznie, majac na
uwadze termin ptatnosci oraz dalsze czynnosci zwigzane z przygotowaniem dokumentu do



zaptaty tj. sprawdzenie dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym i zatwierdzenie do
wypftaty.

4. Przekazanie dokumentu do dziatu finansowo-ksiegowego w dniu, w ktérym uptywa termin
ptatnosci badz po tym dniu wymaga pisemnego wyjasnienia przyczyn przetrzymania
dokumentu podpisanego przez pracownika dokonujgcego sprawdzenia dokumentu pod
wzgledem merytorycznym.

§11

1. Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym dowody finansowo-ksiegowe
przekazywane sg do dziatu finansowo-ksiegowego. Wyznaczony pracownik dziatu finansowo-
ksiegowego dokonuje sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym.

2. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony w sposdb
prawidtowy i zgodny z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co najmniej
dane wskazane w § 5.

3. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiegowy jest wolny od btedow
rachunkowych.

4. Na okolicznos$¢ dokonania kontroli formalno-rachunkowej pracownik dokonujgcy kontroli
umieszcza na pieczeci, ktérg ostemplowany jest dowdd ksiegowy, podpis w pozycji
»Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym".

§12
1. Sprawdzony dokument wg zasad okreslonych w § 10 i 11 podlega kontroli przez gtéwnego
ksiegowego w zakresie czy dokument zostat sprawdzony zgodnie z zasadami niniejszej
Instrukcji, oraz czy zostat podpisany przez wtasciwe osoby. Potwierdzeniem dokonania kontroli
jest podpis gtéwnego ksiegowego potwierdzajgcy przyjecie dyspozycji ptatniczej.
2. Dokument sprawdzony zgodnie z powyzszymi zasadami podlega nastepnie zatwierdzeniu do
wyptaty przez kierownika jednostki lub inng osobe upowazniona.

§13
1. Dokument finansowo-ksiegowy opisany i sprawdzony podlega dekretacji ksiegowej
i zakwalifikowaniu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez gtéwnego ksiegowego lub osobe
upowazniona.
2. W przypadku wewnetrznych dowodéw ksiegowych w szczegdlnosci dowoddw polecenie
ksiegowania ,,PK" zatwierdzenia dokonuje gtéwny ksiegowy, kierownik jednostki lub osoby
upowaznione.

IV. GOSPODARKA SRODKAMI RZECZOWYMI

§14
1. Za prawidtowg gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest kierownik jednostki,
ktéry obowigzany jest zapewnic:
1) uzytkowanie Srodkéw zgodnie z przeznaczeniem,
2) posiadanie tylko takich srodkéw rzeczowych i w takiej ilosci w jakiej s3 one niezbedne do
wykonywania zadan,
3) nalezyte przechowywanie,
4) ochrone przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradziezga.

§15
Za gospodarke srodkami trwatymi i wyposazeniem odpowiedzialny jest pracownik wyznaczony
przez kierownika jednostki.



§16
Ewidencja srodkéw trwatych i wyposazenia oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych prowadzona
jest w programie Assets Ninja w oddzielnych kartotekach dla: srodkéw trwatych (ST), pozostatych
srodkow trwatych (PST), wyposazenia (W), wartosci niematerialnych i prawnych (WNiP) oraz
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych (PWNiP). Stan zaewidencjonowanych srodkéw
w programie nalezy uzgodnic z dziatem finansowo-ksiegowym na koniec kazdego roku.

§17
W programie Assets Ninja kazda pozycja srodka trwatego posiada wtasng karte, ktéra zawiera
nastepujace informacje: nazwa srodka, wartos$¢ poczgtkowa (nie dotyczy wyposazenia oraz
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych), data przyjecia do ewidencji, przeszacowanie,
miejsce uzytkowania, umorzenie oraz data likwidacji. W przypadku sprzetéw przekazanych do
uzytkowania konkretnym pracownikom karta srodka zawiera réwniez informacje o osobie
upowaznionej do uzytkowania.

§18
Sprzet i wyposazenie w programie Assets Ninja ewidencjonowane sg ilosciowo zgodnie z
przepisami wtasciwymi w zakresie ewidencjonowania sktadnikow majgtku.

§19
Wyposazenie takie jak sprzet biurowy i wyposazenie pomieszczen (kosze na $mieci, wieszaki,
dziurkacze, zszywacze itp.) traktowane jest jak materiaty i w chwili wydania do uzytku ksiegowane
jest w koszty bez zadnej ewidencji.

V. DOKUMENTOWANIE OPERACJI GOSPODARCZYCH W ZAKRESIE MAJATKU TRWALEGO

§20
W przypadku zakupu nowego srodka trwatego pracownik dziatu finansowo-ksiegowego
prowadzacy ewidencje srodkéw trwatych na podstawie faktury lub rachunku sporzadza dowdéd
przyjecia srodka trwatego OT w momencie przyjecia tego srodka trwatego do uzytkowania.
Dowadd OT sporzadza sie w 2 egzemplarzach:
a) w celu ujecia w ksiegach rachunkowych
b) w celu ujecia w ewidencji Srodkow trwatych (ksiedze inwentarzowej).

§21
Dowdd OT powinien zawiera¢ nr kolejny i rok, charakterystyke srodka trwatego, m.in. date
budowy lub rok produkcji, dane techniczne, czesci sktadowe itp.

§22
Do dowodu OT dotgcza sie kserokopie dokumentu stanowigcego podstawe do jego wystawienia.

§23
W przypadku nieodptatnego przekazania srodka trwatego przez inng jednostke lub osobe fizyczng
podstawg zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentdéw: decyzja
o przekazaniu, akt darowizny, protokét przekazania, dowdd PT lub inny dokument potwierdzajacy
fakt nieodptatnego przekazania srodka trwatego oraz okreslajgcy wartos¢
i podstawowe cechy srodka trwatego. Podstawa przyjecia srodka trwatego nieodptatnie
przekazanego w sytuacji braku mozliwosci otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu
przekazania moze by¢ réwniez dowdd OT.

§24
Dowdd PT powinien zawieraé w szczegélnosci charakterystyke srodka trwatego, okreslenie
wartosci i dotychczasowego umorzenia przekazywanego srodka trwatego, numer inwentarzowy,
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okreslenie stron operacji. Dowdd wystawia strona przekazujgca dany srodek trwaty w 3
egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest dla przejmujgcego w celu ujecia Srodka
trwatego w ewidencji ksiegowej oraz w ksiedze inwentarzowej.

§ 25
Podstawa przyjecia srodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki srodkéw
trwatych w drodze inwentaryzacji jest protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych sporzadzony
zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna.

§26
Wycofanie srodka trwatego z ewidencji nastepuje w wyniku:
1) sprzedazy,
2) nieodptatnego przekazania innej jednostce lub osobie,
3) likwidacji,
4) stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

§ 27
Sprzedaz, nieodptatne przekazanie oraz likwidacja sSrodkow trwatych dokonywane sg na zasadach i
w trybie okreslonych w odrebnych przepisach wewnetrznych dotyczacych ewidencjonowania,
gospodarowania oraz sprawowania kontroli nad sktadnikami majgtkowymi.

§28
Sprzedaz srodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od towardéw i
ustug. Dokument sprzedazy wystawia pracownik dziatu finansowo-ksiegowego.

§29
Przekazanie srodka trwatego innej jednostce nastepuje na podstawie protokotu dowodu PT.

§30
Decyzje o likwidacji srodka trwatego podejmuje Wojt Gminy na podstawie wniosku osoby, ktérej
powierzono sktadnik majatku do uzytkowania lub za ktéry ponosi ona odpowiedzialnos¢
materialng, po dokonaniu oceny jego przydatnosci do dalszego uzytkowania przez komisje ds.
przydatnosci sktadnikdéw majgtkowych.
Mienie do likwidacji stanowigce odpady w rozumieniu ustawy o odpadach unieszkodliwia sie.

§31
Likwidacji dokonuje powotywana doraznie przez kierownika jednostki komisja likwidacyjna.
Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzgdza protokét, ktéry przekazuje do dziatu finansowo-
ksiegowego. Na tej podstawie dziat finansowo-ksiegowy dokonuje zdjecia sSrodkéw trwatych z
ewidencji ksiegowej.

§32
Zakupione pozostate srodki trwate oraz wartos$ci niematerialne i prawne wprowadzane
sg do ewidencji na podstawie faktury zakupu.

VI. DOKUMENTY ZWIAZANE Z OBROTEM SRODKAMI PIENIEZNYMI

§33
W zakresie obrotu pienieznego rozrdznia sie nastepujace dokumenty:
e RK-raport kasowy,
e KP - dowdd kasa przyjmie,
o KW - dowdd kasa wyptaci,
e polecenie wyjazdu stuzbowego,



e whniosek o zaliczke,

e rozliczenie zaliczki,

e polecenie przelewu,

o czek gotowkowy,

e bankowy dowdd wpftaty,
e wyciag bankowy.

§34
Zasady gospodarki kasowej, odpowiedzialno$¢ materialng osoby upowaznionej do prowadzenia
kasy, oraz sposéb sporzgdzania i obiegu dokumentdw kasowych zwtaszcza raportow kasowych,
dowoddw KP i KW, czekdw gotdwkowych oraz bankowych dowoddow wptaty i wyptaty okresla
instrukcja kasowa wprowadzona do stosowania odrebnym zarzadzeniem kierownika jednostki.

§35
Druki KP i KW oraz czeki gotdwkowe stanowig druki scistego zarachowania, ktére wydawane s3 za
pokwitowaniem przez upowaznionego pracownika. Wydanie nowego kwitariusza uzaleznione jest
od zdania kwitariusza zuzytego.

§36
Zasady gospodarowania drukami Scistego zarachowania okresla instrukcja w sprawie ewidencji i
kontroli drukdw Scistego zarachowania, wprowadzona do stosowania odrebnym zarzadzeniem
kierownika jednostki.

§ 37
Pracownikom, ktorzy w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéow stuzbowych ponoszg bezposrednio
drobne wydatki oraz w zakresie powierzonych im zadan sg uprawnieni do dokonywania zakupow,
moga by¢ przyznawane jednorazowe zaliczki na pokrycie tych wydatkow. Zaliczki sg wyptacane na
podstawie wniosku pracownika sporzadzonego w formie dokumentu ,,Wniosek o zaliczke”,
zgodnie ze wzorem stanowigcym zafgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji, po uprzednim
zatwierdzeniu przez gtéwnego ksiegowego oraz kierownika jednostki.

§38
W przypadku zaliczek przeznaczonych na pokrycie kosztdw podrdzy stuzbowej zatwierdzenie oraz
wyptata zaliczki nastepujg na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

§39

1. Zaliczkobiorca zobowigzany jest do rozliczenia pobranej zaliczki w terminie okreslonym we
whiosku o zaliczke lub w poleceniu wyjazdu stuzbowego, nie pdzniej jednak niz w terminie 14
dni od dnia wykonania zadania lub zakorczenia podrézy stuzbowe;.

2. Rozliczenie zaliczki powinno nastgpi¢ z zachowaniem zasady ujmowania kosztéw w miesigcu
ich powstania.

3. W przypadku niedotrzymania terminu rozliczenia zaliczki zaliczkobiorca zobowigzany jest do
ztozenia pisemnego wyjasnienia przyczyn opdznienia, zatwierdzonego przez kierownika
jednostki.

§40

1. Nierozliczona w terminie kwota zaliczki podlega niezwtocznemu zwrotowi przez zaliczkobiorce.

2. W przypadku pracownikow potracenie nierozliczonej zaliczki z wynagrodzenia moze nastgpic
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy.

§41
Wszystkie zaliczki podlegajg obowigzkowemu rozliczeniu najpdzniej do dnia 31 grudnia danego
roku kalendarzowego.



§42
Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca na druku rozliczenia zaliczki, a w przypadku zaliczki
pobranej na koszty podrdzy stuzbowej — na formularzu rozliczenia podrézy stuzbowej. Do
rozliczenia nalezy dofgczy¢ faktury, rachunki lub inne dokumenty potwierdzajgce poniesienie
wydatkéw. Zatgczone dowody ksiegowe podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym
oraz formalno-rachunkowym.
Wzdr druku rozliczenia zaliczki stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

§43
Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia wtasciwy pracownik po otrzymaniu zgtoszenia
o planowanym wyjezdzie stuzbowym od delegowanego pracownika co najmniej na dzien przed
planowanym terminem wyjazdu oraz przekazuje polecenie wyjazdu stuzbowego do zatwierdzenia
kierownikowi jednostki lub osobie wyznaczonej na czas jej nieobecnosci.

§44
Przy rozliczaniu kosztow podrdzy stuzbowej komunikacjg publiczng pracownik powinien zatgczy¢
bilety potwierdzajgce koszty przejazdu wskazanym srodkiem lokomogji.

§45
Przewidywana jest mozliwos¢ zwrotu kosztéw przejazdu prywatnym samochodem
wykorzystywanym do celéw stuzbowych podczas podrézy stuzbowej, na wniosek pracownika.
Kierownik jednostki, odrebnym zarzadzeniem, ustala stawke za 1 km przebiegu dla danego srodka
transportu. Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013
r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panistwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdézy stuzbowej, ustalona stawka nie moze
by¢ wyzsza niz maksymalna stawka okreslona w przepisach wydanych na podstawie art. 34a ust. 2
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym.

§ 46
Z tytutu podrézy stuzbowej krajowej przystuguje zwrot kosztow z tytutu:

1) przejazdéw z miejscowosci statego miejsca pracy bgdz z miejscowosci zamieszkania
pracownika do miejscowosci stanowigcej cel podrézy stuzbowej i z powrotem,

2) innych niezbednych udokumentowanych kosztow ponoszonych przez pracownika,
zwigzanych z wykonywaniem swiadczen okreslonych przez pracodawce m.in. optaty za
bagaz, przejazd drogami ptatnymi i autostradami, postdj w strefie ptatnego parkowania,
miejsca parkingowe.

§47
Zwrot kosztéw podrdzy na podstawie prawidtowo wypetnionej i rozliczonej delegacji nastgpi w
terminie 14 dni na wskazany rachunek bankowy pracownika liczac od daty zatwierdzenia do daty
wypftaty.

§48
Pracownicy wykonujgcy obowigzki stuzbowe poza siedzibg jednostki, korzystajacy z ustug
komunikacji WKD, pobierajg jednorazowe bilety nabywane przez GOPS na podstawie faktury.
Zakup oraz rozchéd biletéw podlegajg ewidencji w rejestrze biletéw WKD prowadzonym przez
wyznaczonego pracownika.
Rejestr, o ktérym mowa powyzej, zawiera w szczegolnosci: liczbe porzadkowa, date przychodu lub
rozchodu, imie i nazwisko pracownika, cel wyjazdu, adres, godzine wyjscia i powrotu, liczbe
pobranych biletéw, liczbe biletéw pozostajgcych w dyspozycji oraz podpis osoby pobierajgcej
bilety.
Dopuszcza sie ewidencjonowanie oznaczen biletow w formie zakreséw numerdéw lub oznaczen
serii.
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§49
Ze zwrotu kosztéw podrézy stuzbowej wg zasad okreslonych w § 43-47 moga réwniez korzystac
wolontariusze.

VIl. DOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z WYPLATA WYNAGRODZEN

§50
W zakresie dowoddw zwigzanych z wyptatg wynagrodzen rozrdznia sie nastepujgce dokumenty:
® umoOwa 0 prace, rozwigzanie umowy o prace,
e pisma dziatu kadr dotyczgce przyznania nagrody jubileuszowej,
e zestawienia (wykazy) osdb uprawnionych do przyznania innych nagrdéd oraz dodatkow
specjalnych,
e zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,
e deklaracja rozliczeniowa ZUS,
e lista pfac,
e umowy zlecenia, umowy o dzieto.

§51
Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prace sporzadza
pracownik prowadzacy akta osobowe pracownikéw a zatwierdza kierownik jednostki. Dokumenty
sporzgdza sie w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
e pracownika,
e dziatu finansowo-ksiegowego,
e pracownika prowadzgcego akta osobowe pracownikow.

§52
Podstawg do wyptaty nagrdéd jubileuszowych jest lista ptac sporzgdzona przez dziat finansowo-
ksiegowy w oparciu o przygotowany przez pracownika prowadzgcego akta osobowe pracownikéw
whiosek o wyptate z podaniem lat pracy i zachowaniem ustawowych wymogdw dotyczacych
uprawnien do otrzymania nagrody oraz podaniem podstawy prawnej i zatwierdzony przez
kierownika jednostki.

§53
Szczegbétowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien, wyptacania i rozliczania zasitkéw
z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od osdb fizycznych regulujg odrebne
przepisy prawa.

§ 54
Podstawowym dokumentem w zakresie wynagrodzen jest lista ptac. Podstawg do sporzadzania
listy ptac sg oprdécz wezesniej wymienionych réwniez inne dokumenty, w tym dotyczace potracen
(sktadek z tytutu grupowego ubezpieczenia na zycie pracownikéw, nierozliczonych zaliczek
gotowkowych i inne).

§55
1. Listy ptac sg sprawdzane pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym. Gtéwny
ksiegowy przyjmuje dyspozycje ptatnicza, a kierownik jednostki lub inna osoba upowazniona
zatwierdza listy ptac do wyptaty.
2. Ewidencji ksiegowej podlegajg zbiorcze kwoty wynikajgce z list ptac oraz deklaracji
rozliczeniowych dla ZUS i urzedu skarbowego.
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§ 56
1. Wyptaty wynagrodzen dokonuje sie w terminie okreslonym w regulaminie pracy GOPS na
wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

2. W szczegdlnych przypadkach wynagrodzenie moze byé rowniez wyptacane w kasie jednostki na

whiosek pracownika za pokwitowaniem do rgk wtasnych pracownika lub w wyjatkowych
sytuacjach osobie upowaznionej na pismie.

§57
1. Umowa zlecenie lub umowa o dzieto sporzadzana jest przez jednostke zlecajgcg realizacje
ustug co najmniej w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje zleceniobiorca, drugi
zleceniodawca.
2. Umowy zlecenia lub o dzieto po uprzednim parafowaniu przez pracownika merytorycznego

przygotowujgcego umowe, sprawdzone pod wzgledem formalnym przez gtéwnego ksiegowego

i prawnym przez radce prawnego, wymagajg akceptacji kierownika jednostki.

3. Podstawa wyptaty wynagrodzenia z tytutu umowy zlecenia jest rachunek wystawiony przez
zleceniobiorce lub wykonawce dziefa.

4. Po otrzymaniu prawidtowo wystawionego rachunku wraz z zatgcznikami okreslonymi
w umowie pracownik dziatu finansowo-ksiegowego sporzgdza liste ptac.

VIll. DOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z ROZLICZENIAMI Z KONTRAHENTAMI

§58

W zakresie dokumentacji rozrachunkdw z tytutu dostaw, robét i ustug rozrdznia sie nastepujace
dokumenty:

o faktura VAT,

e rachunek,

e faktura korygujaca,
nota obcigzeniowa,

e umowa.
Do dokumentéw rozrachunkowych zalicza sie takze faktury ustrukturyzowane otrzymywane za
posrednictwem KSeF.

§59
Umowy na dostawy towardw i wykonanie ustug, sporzadza sie z zachowaniem zasad ustawy o
zamoéwieniach publicznych.
§ 60
1. Wszystkie egzemplarze umowy powinny zawiera¢ w szczegdlnosci okreslenie:
e stron umowy,
e przedmiotu umowy (zakres, miejsce realizacji),
e daty zawarcia i numer umowy,
e okres obowigzywania umowy
e wynagrodzenia za przedmiot umowy lub zasad, na podstawie ktérych bedzie wyliczane
wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy,
e zasad fakturowania i ptatnosci,
e zapisy dotyczace odstgpienia lub rozwigzania umowy,
e podpisy stron.

2. Jeden egzemplarz umowy powinien zawierac informacje o zrédle finansowania, w tym
klasyfikacji budzetowej z podziatem na dziat, rozdziat, paragraf i pozycje, a takze podpis
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje umowy, podpis radcy prawnego
oraz podpis gtdwnego ksiegowego w ramach potwierdzenia zabezpieczenia srodkow
finansowych.
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§61
Do umowy dotacza sie zataczniki wymienione w jej tresci.

§ 62

1. Tres¢ wszystkich umoéw cywilnoprawnych, w szczegélnosci umowy zlecenia, umowy o dzieto,
umowy dotyczacej realizacji dostaw i ustug, podlegajg uzgodnieniu z wykonawca lub
zleceniobiorcg oraz weryfikacji formalnoprawnej przez radce prawnego. Po dokonaniu
weryfikacji formalnoprawnej radca prawny sktada podpis na jednym egzemplarzu umowy, z
zastrzezeniem ust. 4.

2. Po dokonaniu czynnosci, o ktdrych mowa w ust. 1, umowe przekazuje sie gtdwnemu
ksiegowemu w celu potwierdzenia zabezpieczenia srodkdw finansowych w budzecie jednostki.
Podpisanie umowy bez uprzedniego uzyskania potwierdzenia zabezpieczenia finansowego jest
niedopuszczalne.

3. Po uzyskaniu potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 2, umowie nadaje sie numer poprzez jej
rejestracje w elektronicznym rejestrze umow prowadzonym przez jednostke. Umowa zawiera
oznaczenie obejmujgce numer kolejny wynikajgcy z rejestru oraz rok jej zawarcia.

4. W przypadku umoéw zawieranych w formie elektronicznej, podpisywanych kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, dopuszcza sie nadanie numeru umowy przed potwierdzeniem
zabezpieczenia srodkéw finansowych przez gtéwnego ksiegowego. Weryfikacja
formalnoprawna przez radce prawnego nastepuje poprzez akceptacje projektu umowy za
posrednictwem poczty elektroniczne;j.

5. Po nadaniu numeru umowa jest podpisywana przez kierownika jednostki oraz odpowiednio
wykonawce lub zleceniobiorce.

6. Po podpisaniu umowy przez wszystkie strony dokonuje sie jej zeskanowania oraz dotgczenia do
elektronicznego rejestru uméw pod uprzednio nadanym numerem.

7. Umowe zawierang w formie pisemnej sporzadza sie w co najmniej dwdch jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje wykonawca lub zleceniobiorca, natomiast drugi
przechowywany jest na stanowisku wtasciwym do realizacji danego zadania wraz z kompletem
dokumentacji postepowania.

8. W przypadku umow zawieranych w formie elektronicznej nie sporzadza sie egzemplarzy
umowy. Umowy takie przechowywane sg w postaci elektronicznej w elektronicznym rejestrze
umow prowadzonym przez jednostke, w sposdb zapewniajacy ich integralnos¢, autentycznosé,
dostepnosc¢ oraz ochrone przed utratg, uszkodzeniem lub nieuprawnionym dostepem.

9. Umowy cywilnoprawne z osobami fizycznymi nieprowadzgcymi dziatalnosci gospodarczej sg
przechowywane na stanowisku ds. kadr. Stanowisko to dokonuje zgtoszenia do ZUS.
Oswiadczenia zleceniobiorcow wraz z potwierdzeniami dokonania zgtoszen przechowuje sie w
odrebnej dokumentacji.

10.W przypadku rozwigzania umowy przed uptywem okresu, na jaki zostata zawarta, fakt ten
podlega odnotowaniu w elektronicznym rejestrze umow prowadzonym przez jednostke. Do
gtéwnego ksiegowego przekazuje sie informacje wraz z dokumentem rozwigzania umowy albo
pismem w tej sprawie, w celu aktualizacji zaangazowania srodkédw budzetowych.

11.Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do anekséw do wszystkich
rodzajow umoéw, z tym, ze obowigzek zgtoszenia do ZUS dotyczy wytgcznie uméw
cywilnoprawnych zawieranych z osobami fizycznymi nieprowadzgcymi dziatalnosci
gospodarcze;j.

§63
1. Podstawowymi dowodami ksiegowymi stanowigcymi podstawe rozliczen za $wiadczone na
rzecz jednostki dostawy, roboty i ustugi sg faktury VAT, faktury korygujace, rachunki, noty
obcigzeniowe oraz faktury ustrukturyzowane otrzymywane za posrednictwem KSeF.
2. Otrzymane faktury VAT, faktury korygujace, rachunki, noty obcigzeniowe winny by¢
zaopatrzone w date otrzymania i niezwtocznie przekazane pracownikowi upowaznionemu do
kontroli merytorycznej.
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3. Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

1) sprawdzenia faktur i rachunkéw pod wzgledem merytorycznym;

2) nadowdd potwierdzenia prawidtowosci kontroli merytorycznej i zatwierdzenie
dokumentu do zaptaty pracownik merytoryczny sktada swdj podpis i wpisuje date
dokonania tych czynnosci. Nastepnie tak zatwierdzong fakture niezwtocznie zwraca do
dziatu finansowo-ksiegowego, nie pdzniej niz 7 dni od jej otrzymania, gdzie zatwierdzana
jest pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez pracownika dziatu.

4. Pracownicy, ktérzy nie przygotowujg dowoddw ksiegowych do realizacji zgodnie z niniejszg
Instrukcjg, w szczegdlnosci powodujgc koniecznos¢ ich zwrotu w celu uzupetnienia, lub przekazuja
dokumenty do dziatu finansowo-ksiegowego w terminach uniemozliwiajgcych dokonanie
terminowej zaptaty, ponoszg odpowiedzialnos¢ za szkode wyniktg z tego tytutu.

IX. DOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z WYPLATA SWIADCZEN NA RZECZ KLIENTA

§ 64
Dokumentami ksiegowymi zwigzanymi z wyptatg zasitkdw i Swiadczen na rzecz klienta sg listy
sporzadzane przez pracownika dziatu Swiadczen.

§ 65
Na poczatku kazdego roku kalendarzowego ustalany jest miedzy dziatem swiadczen a dziatem
finansowo-ksiegowym harmonogram z terminami wyptat Swiadczen na rzecz klientow.

§ 66
Listy Swiadczen powinny zostac sprawdzone i podpisane pod wzgledem merytorycznym przez
pracownika sporzadzajgcego liste oraz kierownika dziatu, a nastepnie w wyznaczonym terminie w
harmonogramie przekazywane do dziatu finansowo-ksiegowego, gdzie lista sprawdzana jest pod
wzgledem formalnym i rachunkowym przez pracownika dziatu. Po kontroli merytorycznej oraz
formalno-rachunkowej gtdwny ksiegowy przyjmuje dyspozycje ptatniczg, a kierownik jednostki
zatwierdza liste do wyptaty.

§ 67
Pracownik sporzadzajacy liste Swiadczen przesyta do dziatu finansowo-ksiegowego plik eliksir w
celu zaimportowania do bankowosci elektronicznej i dokonania przelewu. W przypadku
przekazéw pocztowych do listy swiadczen musi by¢ zatgczony wydruk potwierdzenia nadania
przekazéw do Urzedu Pocztowego.

X. PRZECHOWYWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH

§68
Przyjete i zaewidencjonowane dowody ksiegowe przechowywane sg w dziale finansowo-
ksiegowym przez okres roku po zakonczeniu roku obrotowego, a nastepnie przekazywane do
archiwum GOPS, zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjna.

§69
Do archiwum przenosi sie dokumenty zgodnie z zasadami wynikajgcymi z instrukcji kancelaryjnej
obowigzujgcej w GOPS.
Faktury ustrukturyzowane sg przechowywane w systemie KSeF w formie elektronicznej. Jednostka
sporzadza ich wydruk, na potrzeby obiegu dokumentdw i kontroli wewnetrznej, ktéry po ujeciu w
ewidencji ksiegowej przechowywany jest w archiwum papierowym zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz instrukcjg kancelaryjna.
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§70

. Okres przechowywania dokumentacji w GOPS jest zgodny z jednolitym rzeczowym wykazem
akt obowigzujgcym w jednostce.

. Faktury ustrukturyzowane w systemie KSeF przechowywane sg przez okres wynikajacy z
obowigzujgcych przepiséw prawa, zgodnie z jednolitym rzeczcowym wykazem akt.
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zatgcznik nr 1 do Instrukcji obiegu
i kontroli dokumentéw

Potwierdzam zakup/prawidtowe wykonanie zgodnie z umowag/zleceniem/zaméwieniem Nr
............................ zdnia ..ceeeeerieerinennnee..., Zawartg/ym pomiedzy Gminnym Osrodkiem Pomocy
Spotecznej GMiny MIChatOWICE, @ .....cceeeveeeeeeeee ettt co do
terminu i prawidtowosci wykonania.

Wydatku dokonano zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych/wydatek nie podlega
przepisom PZP.

Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym

Wydatek dokonany na podstawie faktury Nr........ccooeeeiveeceiveveiccieien, z dnia
........................................ jest zgodny z planem wydatkéw budzetu Gminy na rok ..................... dziat
............. rozdziat .................... paragraf ................ pozycja ....
Wykonanie umowy: ..., Z2dNia e (kwota zaang. ............... zt) wynosi: ......
zt
(Wykonanie umowy: ........ccceeueueee. % ) cereerereeenrennns dok. rozliczono do umowy)
podpis
OBCIAZENIE
Zadanie wtasne:
Polecam dokonanie wypfaty ze érodkéw T Zadanlezlecone
Budzetu e
Na kwote: .............. zf stownie zt: .......... Dotacja do zadan wtasnych:
(podpis)
Zatwierdzam wydatek Przyjmuje dyspozycje Sprawdzono pod wzgledem
do wypftaty ptatniczg formalnym i rachunkowym
Dyrektor Gtowny ksiegowy dnia .o,
Data Data e

podpis sprawdzajgcego

Rachunek bankowy kontrahenta jest / nie jest zgodny z rachunkiem rozliczeniowym
zamieszczonym na biatej liscie podatnikdw. Podatnik jest / nie jest czynnym podatnikiem VAT.
Weryfikacji dokonano dnia .........ccccceeeeeennn. g0dz. evviiiiii,
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zatgcznik nr 2 do Instrukcji obiegu
i kontroli dokumentdéw

WNIOSEK O ZALICZKE JEDNORAZOWA

Nr
dowodu

Imie i nazwisko:

Stanowisko stuzbowe

Nazwa jednostki

Data:

Prosze o wyptacenie mi zaliczki na pokrycie wydatkéw wedtug ponizszej specyfikacji

Nazwa przedmiotu, materiatu lub ustugi wraz z uzasadnieniem

Kwota Klasyfikacja

RAZEM

0,00

KONTO WN

ZALICZKA W KWOCIE 7t

Konto MA

stownie:

Sprawdzono pod Przyjmuje
Sprawdzono koniecznos¢ zakupu pod wzgledem dyspozycje Zatwierdzam do wyptaty
wzgledem merytorycznym formalno- ptatnicza Dyrektor
rachunkowym Gtéwny Ksiegowy
data i podpis data i podpis data i podpis data i podpis

Sposdb przekazania zaliczki gotowka/ przelew*

Prosze o wystawienie czeku do
pobrania gotéwki z banku

Dowdd osobisty nr:

Zaliczke w kwocie:

Prosze o przekazanie zaliczki na podane
konto bankowe:

Nr konta bankowego

zobowigzuje sie rozliczy¢ w
terminie do
(o [ - PO r.

Nazwa i adres wtasciciela konta bankowego:

(o [0 1= TR r.

* niepotrzebne skresli¢

Upowazniam jednoczesnie
do potracenia kwoty
nierozliczonej zaliczki w
w/w terminie z najblizszej
wyptaty wynagrodzenia

Podpis zaliczkobiorcy
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pieczatka jednostki

zatgcznik nr 3 do Instrukcji obiegu
i kontroli dokumentdéw

Nr

ROZLICZENIE ZALICZKI JEDNORAZOWEJ dowodu

POBRANEJ W DNIU............cccerrrrreiiinnnanns

Imie i nazwisko:

Zaliczka pobrana w kwocie
Kwota wydatkowana wg ponizszego
zestawienia
Kwota do wyptaty / zwrotu
na rachunek bankowy*): data i podpis rozliczajacego
stownie:
ZESTAWIENIE Kwota
WYDATKOW (NUMER brutto zt Klasyfikacja
LP DOKUMENTU)
llos¢ zataczonych dokumentow
................... RAZEM 0,00

Zataczone dowody sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym

Zestawienie i zatgczone dowody sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym

data i podpis

data i podpis

zatwierdzam Gtéwny Ksiegowy

*) niepotrzebne skresli¢

Dyrektor jednostki
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