
wdlr GMtNy
Sierakowice

woj. pomorskie

ZA R Z 4 D Z E N I E Nr 159/2020

Wdjta Gminy Sierakowice

z clnia 31 grudnia 2020 n

w sprawie: wprowaclzeniu procedur instrukcji obiegu dokumentdwJinansowo-ksiggowych

Na podstawie art. 53, 68 ust. 1, 69 ust. I ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. 'z 2019 r., poz. 869 z pofin. zm.) i arI. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnta
I994 roku o rachunkowoSci (Dz. U. z 2019, poz. 35l, z pohn. zm.).

W6jt Gminy Sierakowice

zarzqdza conastgpaje:

$1

Wprowadza sig Instrukcjg obiegu dokument6w finansowo-ksiggowych w TJrzEdzie Gminy
Sierakowice, stanowi4cq zal1cznik nr 1 do niniejszego Zarzqdzenia.

$2

1iac4 mou Zarzqdzenie Nr 8/2012 W6jta Gminy Sierakowice z dnia 77 stycznia 2012 roku
w sprawie procedur kontroli finansowej, instrukcji obiegu dokument6w finansowo-ksiggowych
i instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdzia\ania praniu pienigdzy oraz finansowaniu
temoryzmu w Urzgdzie Gminy Sierakowice oraz zarzqdzeniaje zmieniaj4ce:

o Zarzqdzenie Nr 10412013 W6jta Gminy Sierakowice z dnia 31 grudnia 2013 roku,
. Zaru,4dzenie Nr 12912016 Wojta Gminy Sierakowice z dnia 24 listopada 2016 roku
o Zarzqdzenie Nr 15212017 W6jta Gminy Sierakowic e z dnia 29 grudnia 201 7 roku.

{i 3

T,arzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem 01 stycznia 2021roku.

M



Zalqcznik nr I
do Zarzqdzenia Nr I 59/2020

Wdj t a G m i ny Si erakow ice
z dnia 3l g'udnia 2020 r.

INSTRUKCJA

3)
4)

Kontroli i obiegu dokumentdw Jinansowo - ksiggowych
w Urzgdzie Gminy Sierakowice

POSTANOWIENIA OGoLNE

$1

lnstrul<cja zawiera zbi6r uprawnieri i obowi4zk6w zwi1zanych z dokumentowaniem operacji gospodarczo -
finansowych i wykonywaniem zawafiych w tych dowodach dyspozycji. W instrukcji ustala sig zasady
obiegu i kontroli dokument6w ksiEgowych.

Celern instrukcji jest:
I ) ujednolicenie sposobu zalatwiania spraw zwiqzanych z obslug4 finansowo - ksiggow4,
2) okre$lenie os6b odpowiedzialnych za: dyspozycje, sprawdzanie faktur' (rachunk6w) pod wzglgdem

merytorycznym, rachunkowyul oraz lbrmalnym, zatwierdzanie do wyplaty,
tustalenie zasad podpisywania dokurrent6w finansowo - ksiggowych,
zapewnienie tertrinowego dokonywania operacji gospodarczyclr, plowatlz.eria ewidenc.ii l<siggowe-j
oraz sporz4dzania deklaracji, plan6w i sprawozdari.

$2

Ilekrod w instrukcji jest mowa o:
1) Urzgclzie - rozumie sig przez toUrzqd Gminy Sierakowice,
2) Skarbniku - rozumie sigprzez SkarbnikaGminy,
3) referatach merytorycznych - rozumie sig przez to wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej Urzgdu

Gminy referaty oraz inne r6wnorzgdne kom6rki organizacyjne realizujqce zadania okreslone
w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Sierakowice,

4) dowodach ksiggowych - rozumie sig przezto dokumenty odzwierciedlaj4ce w skr6conej formie tredi
operacji gospodarczych, kt6re stanowi4 podstawg do ujgcia operacji w ewidencji,

5) RADIX - ozttacza to Zintegrowany pakiet oprogramowania, slul4cy do prowadzenia ewidencji
ksiggowej operacji gospodarczych dotycz4cych dzialalnoSci UrzgdLr.

s3

Wystgpuj4ce operacje gospodarcze i finansowe wyrnagaj4 wla$ciwego dla danej sprawy udokumentowania,
a mianowicie w zakresie:

1) wydatl<6w - zobowiEzah v'rynikaj4cych z zawartych um6w na realizacjg rob6t, uslug,
zzaktLrp6w Srodk6w trwalych, material6w ttp. oraz innych wydatk6w ujgtych w budzecie
Gminy Sierakowice;

a. Kaildy wydatek winien byd poprzedzony zholeniem 'zapotrzebowania przez
pracownika bezpoSrednio odpowiedzialnego za dokonanie zakupu. Zapotrzebowanie
jest sporz4dzone wedlug wzoru stanowi4ce go zalqcznik nr I do niniejszej instrukcji.

b. Podstaw4 wydatku mog? byd r6wnie2 zamowienia, umowy lub zgloszenia udzialu
w szkoleniu, zawterajqce wszystkie elementy wskazane we wzotze zapotrzebowania.

c. Dokument bgd4cy podstaw4 wydatku (lub jego kopia, jeSli zapotrzebowanie, zlecenie,
zam6wienie nie dotyczy wydatku jednorazowego), stanowi integralny zalqcznik do



2.

t.

faktury, rachunku itp. potw ier dzaj4cy dokonan ie wydatku.
d. przy dokonywaniu wydatk6w zwiqzanych z dostaw4 uslug stalych, tj. wody, energii

elektrycznej, gazu, wywozu nieczysto5ci, oplat za uslugi telekomunikacyjne itp. oraz
wydatk6w wynika.i4cych z zawartych urn6w, nie obowi4zuj4 procedury opisane w ppkt
a-c.

2) dochod6w - nale2no(ci wynikaj4cych z akt6w notarialnych i um6w (faktury, rachunki), decyzji,
porozumief, sprawozdari urzgd6w skarbowych, sprawozdafi jednostek budzetowych o dochodach
budZetowych, deklaracji podatkowych, atakLe zdecyzji o dotacjach nazadaniazlecone.

$4

W pojgcin og6lnym dokurnent Swiadczy o zaszlych lub zatnierzonych czynnoSciach gospodarczych (np.
sprzeda?y, zamiauie, darowiZnie) i finansowych (np. platnoSciach) albo odzwierciedla istnie.j4cy stan
rzeczy (np. zuLycie, likwidacjg, zmniejszenie wartoSci Srodk6w rzeczowych). Odpowiednio
sporz4dzony dokurnent, stwierdzaj4cy dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej, podlegaj4cy
ewidencji ksiggowej - tj bgd4cy podstaw4 zapisu w ksiggach rachunkowych - jest dowodem
ksiggowyrn.
Dowody finansowo - ksiggowe stanowi4ce podstawg realizacji operacji gospodarczycl-r i finansowych
podlegaj4 ocenie pod wzglgdem:

1 ) legalnoici,tj. czy zachowanajest zgodno66 z:
a) obowi4zuj4cyrni zewngtrznymi i wewngtrznyrni przepisarni prawa,
b) ustaleniami i warunkami wynikaj4cyrni z realizowatrych um6w lub porozurnief,

2) celowoici, tj czy dzialania powoduj4ce skutki finansowe wi4a4 sig z osi4gnigcierr
zamierzonych efekt6w w ratnach wykonywania zadat\ oraz zgodnoSci z planern finansowym
Urzgdu,

3) gospodarnoici, tj. czy po dokonaniu analizy wszelkich clostepnych dokument6w, rnog4
wyplywa6 wnioski dwiadcz4ce o zachowaniu nale2y.tej starannoSci w zakresie wydatkowania
Srodk6w publicznych pod wzglgdem oszczgdno6ci, wyboru najkorzystniejszej ofefty oraz
zminimalizowania ryzyka szk6d i strat finansowych,

$s

I . Zgodnie z ustaw4 o rachunkowoSci dowody ksiggowe mohna zakwalifikowad jako:
I ) zewnEtrzne obce - otrzymywane od kontrahent6w,
2) zewngtrzne wlasne * przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewngtrzne * dotycz4ce operacji wewn4trz Urzgdu.

2. Podstaw4 zapisu rnog4 by6 r6wniez sporz4dzone przez jednostkg dowody ksiggowe:
l) zbiorcze - slu24ce do dokonanial4cznych zapis6w zbioru dokument6w 2r6dlowycli,
2) koryguj4ce poprzednie zapisy.

$6

1. Dow6d ksiggowy jest podstaw4 ksiggowari i zgodnie z ustaw4 o rachunkowoSci, powinien zawierai co
najmniej:

l) ontaczenie rodzaju dowodu,
2) numer ewidencyjny dowodu,
3) wskazanie stron (nazwy, adresu) dokonuj4cych operacji, kt6re.i dow6d dotyczy,
4) przedrniot operacji oraz jej watto56, jeLeli za{ operacja jest wyrnierna wjeclnostkach

naturalnych , takle jej iloSciowe okre(lenie,
5) datg dokonania operacji, aw pruypadku, gdy dow6d zostal sporz4dzony pod inn4 dat4* takae

datg sporz4dzenia dowodu,
6) okre6lenie warunk6w platnoSci,
1) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, kt6rej wydano lub od kt6rej przyjgto skladniki

aktyw6w,
8) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych,

przezwskazanie miejsca ksiggowania, wskazanie kont, na kt6rych zapis winien by6 dokolany



(dekretacja) oraz opatrzenie dowodu wlasnorgcznyrn podpisem osoby odpowieclziakrcj za te
wskazania.

2. Dow6d ksiggowy powinierr byi sporz4dzony w spos6b staranny, czytelny i trwaly (pismeni
komputerowylll, lnaszynowym lub odrgcznie -- atramentern lub dlugopisem).

3. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wynazywania i przer6bek.
4. Btgdy w dowodach ksiggowych zr6dlowych zewngtrznych obcych i wlasnych mo2na korygowai jedynie

innyrn dokumentem zaw ier aj4cyln sprostowan ie i uzasadnienie.
5. Btgdy w dowodach ksiggowych wewngtrznych wlasnych mo2na poprawiad przez skreSlenie blgdnej tre(ci

lub liczby i wpisaniu poprawnej tresci lub liczby. Skreslenia nale|y dokonai w taki spos6b, aby
urnozliwialo ono odczytanie pierwotnej tre6ci lub liczby. Niedopuszczalne jest poprawianie pojedynczych
liter lub cyfr.

6. Poprawka treSci lub liczby w dowodzie ksiggowym winna by(, opatrzona dat4 jej dolconania i podpisem
osoby upowaznionej do jej dokonania.

7' Nie mog4 by6 poprawiane przez skre6lenia dowody obce, a takae te dowody wlasne, kt6re uprzednio
zoslaly przekazane kontrahentowi zewngtrznernu. W obu tych przypaclkach dowody mog4 by6
poprawiane j edyn ie pr zez wy stawien ie i wyslan ie kontrahentowi dowodu koryguj 4cego.

8. Dow6d ksiggowy powinien by6 sporzqdzony w jgzyku polskim lub obcyrn w przypadku transakcji
z kontrahentetn zagranicznym. Dowody zewngtrzne obce sporz4dzane w jgzyku obcym winne by6
przetlumaczorle na jgzyk polski, jeZeli wynaga to wyjaSnienia tresci operacji gospodarczej, dokonanej
z kontrahentem zagraniczltyrn.

9. W przypadku, gdy oryginal dowodu Zr6dlowego zewngtrznego obcego lub wlasnego ulegnie zniszczeritt
albo zaginie, wystawiouy ponownic dow6d musi zawierai adnotacjg ,,DUPLIKAT", datQ wystawienia
i podpis os;oby wystawiaj4cej.

$7

Realizacja Srodk6w z funduszy Unii Europejskiej nastgpuje zgoclnie z procedurami postgpowania
okreSlonyrni w poszczeg6lnych umowach o dofinansowanie projekt6w.

KONTROLA DOWODOW KSI4GOWYCH

$8

1. Dowody ksiggowe musz4 by6:
I ) rzetelne - tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiern operacji, kt6r4 dokurnentuj4,
2) kornpletne - zawieraj4ce dane okreSlone w $ 6 instrukcji,
3) wolne od blgd6w rachunkowych.

2. Zakres kontroli dowod6w ksiggowych obejmuje:
l) sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznyrn,
2) sprawdzenie pod wzglgdem formalno-rachunkowym.

3 ' Sprawdzenia pod wzglgdem merforycznym dokonuje sig w referatach merl,torycznych.
4. Sprawdzenia pod wzglgdem fonnalno-rachunkowym dokonuj4 pracownicy Referatu Finansowego.

$e

Dowody ksiggowe w referatach merytorycznych podlegaj4 kontroli pod wzglgclem merytorycznym.
Merytoryczna kontrola polega na ocenie wydatku pod wzglgdem legalnoSci, celowoSci i gospoclarnoSci
oraz zgodnoSci z ustaw4 o zarn6wieniach publicznych, a takle zgodnoSci pod wzglgdern rachunkowym
z dokumentern Zr6dlowyrn (np. urnow?, zam6wieniern). Osoby uprawnione do kontroli dokument6w
odpowiedzialne s4 za prawidlowe udokumentowanie w/w operacj i i dzialah.

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzglgdem merytorycznym obejmuje w szczeg6lnoSci:
l) konipleksowe zweryfikowanie danych w nim zawartych z dokumentacj4 stanowi4c4 poclstawQ jego

wystawienia,
2) wskazanie'Zrodla finansowania okreslonego w budzecie lub w planie finansowym urzgdu grliny,

1.

2.



3) sprawdzenie, czy na wykonanie opcrac.li gospoclarczej zostala zawatlta: ulnowa, wzglEdnie czy
zl oL,or"to zam 6wi en i e,

4) zaklasyfikowanie wydatku do odpowiedniej kategorii wydatk6w strLrkturalnych zgodlie
z obowiEzuj4cymi przepisami,

5) oceng udokumentowanej dowodem ksiggowym operacji gospodarczej z punktu widzenia
celowosci, oszczgdnosci, zachowania zasady efektywnoSci irar"zgodtrosoi z'przepisami prawa,

6) weryfikacjg.lennin6w realizacji,..s w przypadku ich niedotrzymania ustalenie finansowych
konsekwencji i trybu ich windykacji,

7) stwierdzenie spelnienia wymog6w prawnych dotycz4cych trybu udzielenia zam6wie6 publicznych(ezeli operacja gospodarcza dotyczy wykonania' rob6t budowlano- montazowych, zakupumaterial6w itowar6w lub Swiadczenia ustug),
8) zweryfikowanie faktur pod wzglgdem prawidlowego ustalenia stawek i kwot naleznego podatkuVAT, zgodnie z obowi4zuj4cymi przepisami,
9) racliunkowe zweryfikowanie dowodu Zr6diowego.

3' Do dowodu ksiggowego nale2y dolEczy( w formie zalqczniklw dokumenty bezposrednio zwiqzarrcz operacjE gospodarcz4, kt<ir4 opisuj4.
4. zalEcznikarni do dowod6w ksiggowych sQ w szczeg6r,odci:

l) potwierdzenie dostawy material6w, towar6w lub odbioru ustug, np. w fcrrrnie protokolu odbioru,
2) protok6ly odbioru rob6t potwierdzone przez inspektor6w nadzo*r,
3) akty notarialne.

$10

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci polegaj4ce na niezgodnosci ze stanerrr faktycznym bqdL
przednriotem umowy stanowi4 podstawg do zwrotu przez refet'at merytoryczny dowodu do kontrahe tfta wraz.z podaniem powodu zwrottt i inforrnacj4, ze dow6cl pozostaje bez ksiggowania. Inne nieprawidlowo(ci
powinrry by6 uwidocznione na zal4czonym do dowodu szczeg6lowyn opisie nieprawicllowo6ci,
podpisywanyfir przez sprawdzai4cego, co bgdzie podstaw4 L4dania od kontrahenta wystawienia faktury
l<oryguj4ce.f .

$11

Korrtroluj4cy w clow6d dokonania kontroli.merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokurnentu klauzulg,
stwierclzaj4c4 dokonanie kontroI i, w brzmieniu :

,,Sprawdzono pod wzglgdem meryto ryczrrytrt,

data............,. podpis...................,,.

$12
l. Kontrola formalno - rachunkowa polega na ustaleniu:

l) czy dow6d posiada wszystkie elementy prawidrowego dowodu,
2) czy dow6d.zostat opatrzony wlaSciwymi pieczgciaii stron bior4cych udzial w zd,arzeniu. w tympieczgciami irniennyrni i podpisami (lub czytelnyrni poc{pisamii os6b dzialaj4cyah w imieniu

stron,
3) czy dow6d jest wolny od bt9d6w rachunkowych,
4) czy dow6d posiada przeliczenie na walutg pol.k4, je6li opiewa na walutg obc1 orazczy w spos6bprarvidlowy dokonano przeliczeniadowoclu wystawionego w walucie obcej na walutg polsk4.

2' Na okolicznodi sprawdzeniapracownik Referatu Finansowego podpisuje klauzulg:

,,S prawdzono pod wzgl gdem formalno*rach unkowym,

data ............ podpis.............,,.



$13

1. Dokumenty sqprzekazywane do Referatu Finansowego bez zbgdnej avtoki. Pracownik dokonuje kontroli
formalno - rachunkowej i dekretacji dokumentu, a nastgpnieprzekazuje do Skarbnika, kt6ry kontroluje
czy dokumenty zostaly sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym, i wstgpnie
zatwierdza je do wyplaty, co potwierdza podpisem.

2. Podpis Skarbnika zlohony na dowodzie ksiggowym oznacza,Le:

l) nie z$asza zastrzeLen do przedstawionej przez wlaSciwych rzeczowo pracownik6w oceny
prawidlowo$ci merytorycznej operacji gospodarczej i finansowej okriflonej w dowodzie
ksiggowym i jej zgodnoSci z prawem,

2) nie ma zastrzefueri do kompletnoSci oraz formalno - rachunkowej rzetelno5ci i prawidlowo6ci
dokument6w doty czqcy ch tej operacj i,

3) zobowi4zania wynikai4ce z operacji mieszczlsig w planie finansowym.
3. Dokumenty s4przekazywane do W6jta Gminy lub jego Zastgpcy, kt6ry zatwierdza je do wyplaty.
4. Dokumenty po zatwierdzeniu s1przekazywane do Referatu Finansowego w celu dokonania zaplaty.
5. Do skladania podpis6w stwierdzaj4cych sprawdzenie dowod6w pod wzglgdem merytorycznym s4

kierownicy referat6w, pracownicy samodzielnych stanowisk oraz upowaZnieni pracownicy referat6w,
Sekretarz i Skarbnik. Do skladania podpis6w stwierdzaj4cych sprawdzenie dowod6w pod wzglgdem
formalno-rachunkowych upowaznieni s4 poszczeg6lni pracownicy Referatu Finansowego. Do
zatwierdzania dowodu do zaplaty wla6ciwy jest W6jt, Zastgpcai Skarbnik, kt6ry sklada kontrasygnatg.

$14

1' Na podstawie dowod6w 2r6dlowych zatwierdzonych do wyplaty sporz4dza sig dyspozycje przelewu
w formie wydruku z systemu Internet Banking lub wystawia sig czeki got6wkowe. Powyzsze dokumenty
s4 podpisywane przez osoby wymienione na Karcie wzor6w podpis6w zloaonej w Banku. Dyspozycja
przelewu podlega sprawdzeniu przez Skarbnika lub upowa2nionego pracownika Referatu Finansowego
pod wzglgdem formalno-rachunkowym. Sprawdzenie to ma na celu stwierdzenie, Le:

l) kfitdy przelew jest realizowany na podstawie zatwierdzonego do lvyplaty dowodu,
2) dane odbiorcy, kwota i tSrtul zaplaty na przelewie s4 zgodne z danymi umieszczonymi w dowodzie,

3) w przypadku, je2eli dane odbiorcy na przelewie s4 r62ne od danych na dowodzie, przelew jest
dokonany zgodnie z pisemnym upowaznieniem osoby uprawnionej do otrzymania platnoSci (np.
oSwiadczenie pracownika o wyraZeniu zgody na przelewanie wynagrodzenia na konto
wsp6lmalZonka).

2. Sprawdzona dysporycja przelew6w jest podpisana do realizacjiprzez Skarbnika i W6jta b4d|Zastgpca.
3. Po podpisaniu do realizacji dyspo4rcja przelew6w jest autoryzowana w systemie Internet Banking przez

Skarbnika lub Inspektora ds. ksiggowoSci budZetowej i W6jta lub Zastgpca z zastosowaniem Srodk6w
zabezpieczaj4cych udostgpnionych przez bank.

4. Pracownik Referatu Finansowego obsluguj4cy Internet Banking dokonuje technicznej transmisji danych
do banku.

5. Zapisy w wyci4gu bankowym, dotycz4ce operacji finansowych (np. prowizja bankowa), dokonywanych
przez bank, nie ujgte w zrealizowanej dyspo4rcji, dokumentuje sig dowodami zastppcrymi,
wystawiany mi pr zez pracownika Referatu F inansowego.

6. Na wszystkich zrealizowanych w systemie Internet Banking dowodach umieszcza sig klauzulg
" zaplacono przelewem, dnia........."

i podpis pracownika Referatu Finansowego, co uniem oLliwia powt6rne zrealizowanie
dowodu.

tego samego

7. Dowody 2r6dlowe po dokonaniu zaplaty podlegaj4 ewidencji w ksiggach rachunkowych za pomoc4



systemLr ITADIX w odpowiednich rnodu.lach.

oBrEG DOWODOW KST4GOWYCH ZEWNSTRZNYCH OBCYCH

$ls

Dowodami ksiggowyrni zewngtrznymi obcymi s4 dokumenty sporz4dzone i przekazywane do lJrzgdu przez
kontrahent6w, organy i instytucje zewngtrzne, powoduj4ce skutki gospodarcze takie jak:

1) powstanie zobowi1zah,
2) powstanienaleznoSci,
3) zmiang stanu ilo6ciowo - wartoSciowego lub warlo5ciowego skladnik6w rnaj4tkowych,

kt6rych ewidencjg ksiggow4 prowadzi Urzqd.

$16

Dowodami ksiggowymi zewnqtrznyrni obcymi, kt6re powoduj4 powstanie zobowiqzari s4 rn.in.:
1) faktury i rachunki,
2) noty obci4zeniowe powodujqce powstanie zobowi4zah finansowych nie podlegaj4cych

dokumentowaniu faktur4 lub rachunkiem,
3) r'achunki wystawione przez osoby frzyczne nie prowadz1ce dzialalno6ci gospodarczej za uslugi

$wiadczone na podstawie um6w cywilno - prawnych,
4) decyzje adrninistracyjne uprawnionych organ6w rodzqce zobowi4zania finansowe,
5) wyroki s4dowe nakladaj4ce naUrz4d obowi4zek zaspokojeniarcszczen maj4tkowych,
6) tytuly egzekucyjne organ6w egzekucji s4dowej i administracyjnej zobowiqzuj4ce Urz4d do

zaplaty naleZnoSci,
7) wnioskijednostek budzetowych o przekazanie Srodk6w budzetowych na realizacjg wydatk6w,
8) infonnacje o przekazanie przyznanych dotacji bud2etowych dla instytucji kultury,
9) polisy ubezpieczeniowe z tytulu ubezpieczeh maj4tkowych i od odpowiedzialno5ci cywilnej

dotyczqce Urzgdu.

$17

Dowodami ksiggowyrni zewnEtrznyrni obcymi, kt6re powoduj4 powstanie nalezno6ci lub zmiang wartodci
skladnik6w majEtkowych s4 m.in.:

l) noty uznaniowe,
2) decyzje adrninistracyjne organ6w zewngtrznych w zakresie spraw finansowych imaj4tkowych,
3) wyroki s4dowe przyntajqce Grnirrie Sierakowice prawo do roszczefl rnaj4tkowych,
4) rozliczenia finansowe jednostek i instytucji dotycz4ce wykorzystania otrzymanych dotacji

bud2etowych,
5) protokoly przekazania - przyjgcia skladnik6w rnaj4tku trwalego w wyniku:

a) zakupu,
b) n ieodplatne go przeka zania, d arowi zny, zamiany,
c) komunalizacji mienia Skarbu Pafistwa,
d) wyga6nigcia prawa wieczystego uZytkowania i trwalego zarz4du nieruchorno5ci Gminy

Sierakowice,
e) likwidacji jednostek budzetowych i zaklad6w budzetowych, instytucji kultury oraz sp6lek

komunalnych.

$18

l. Dowody ksiggowe zewngtrzne obce wplywaj4 bezpoSrednio lub poc'zt4 do lJiura Poclawczego, gclzic
dokonuje sig wskazauia daty przy-igcia dokurnentu celem prawidlowcgo ustalenia terminu platnoSci.
Niezwlocrznie po przy-iEciu przekazywane s4 do I{el'eratLr F-inansowego lub rcf'erat6w merytorycznych.



2.

3.

Wydziaty tnery'toryczne dokonqj4 ich merytorycznej weryfikacji zgodnie z postanowieniami $ 9
Irrstrukcji po czytn zwrucajl do Referatu Finansowego w terminie okreslorlym w $ l3 ust.1 niniejszej
lnstrukcj i.

Dokurnenty, dla kt6rych up{yn4l termin zaptaty, bgd4 przyjmowane tylko z pisemnym wyja6nieniem
ptzyczyn op6Znienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistnial4 sytuacjg, poniewaz
nieterminowa realizacja platno$ci za zobowiqzania moLe spowodowa6 naliczenie odsetek karnych za
zwlokg, a tym sarnyrn stanowi naruszenie dyscypliriy finans6w.

4. W przypadku zagubienia oryginalu faktury VAT/rachunku, pracownik, kt6ry zagubil dokument
wystgpuje do kontrahenta o wystawienie duplikatu .

OBIEG DOWOD6W ZEWN4TRZNYCH Wtr ASNYCIT

$re
L Dowodarni ksiggowymi zewngtrznymi wlasnyrni s4 sporz4dzane przez wydzialy rnerytoryczne

dokumenty, spelniajqce wynogi okre$lone w $ 6 Instrukcji, powodujqce skutki gospodarcze takie.iak:

1 ) powstanie zobowi1zah,

2) powstanie naleZno5ci,

3) zmiang stanu iloSciowo-wafto(ciowego lub wafto$ciowego skladnik6w maj4tkowych grniny
podlegaj4ce obowi4zkowi ujgcia w ewidencji ksiggowej prowadzonej przezlJrz4d.

2. Dowody ksiggowe zewngtrzne wlasne przygotowuj4 v'ydzialy merytoryczne odpowiadajqce za zakres
dziatania lub real izuj4 ce zadanie.

3. Zakres czytno6ci zwi4zanych zpruygotowaniem dowod6w obejmuje w szczeg6lnoSci:

l) sporz4dzenie dowodu i uzyskanie wymaganych uzgodniefl,

2) uzyskanie podpis6w os6b upowaznionych,

3) dorgczenie dowodu wszystkirn odbiorcom.

s20

Dowodani ksiggowymi zewngtrznyrni wlasnymi, kt6re powoduj4 powstanie zobowi1zafi s4 m.in.:
1) umowy, porozumienia i ugody zawieraj4ce zobowiqzanie do zaptaty bez koniecznoSci dodatkowego

udokumentowan ia, noty uznaniowe,
2) decyzje administracyjne W6jta Gminy,
3) umowy poZyczki zZakladowego Funduszr.r Swiadczefr Socjalnych.

$21

Dowodarni ksiggowymi zewnQtrznyrni wiasnymi, kt6re powoduj4 powstanie naie2no(ci lub zmiang warto(ci
skladnik6w maj4tkowych s4 m.in.:

l) faktury sprzeda2y skladnik6w maj4tkowych oraz uslug, a takile oplat wieczystego uzytkowania
bgd4cych lrodlen przychod6w,

2) umowy, porozumienia i ugody zawieraj4ce ustalenia zaplaty naleZno6ci nie wyrnagaj4ce
dodatkowego udokumentowan ia,

3) decyzje organu podatkowego w sprawie wyniaru podatk6w i optat,

4) decy'zje orgarlu podatkowego okre5laj4ce wysokoS6 zobowi1zart podatkowych i oplaty skarbowej,

5) decyzje organu podatkowego w sprawie:

a) umorzeni a zaleg)oici podatkowych,

b) odroczenia tenninu platnoSci podatk6w lub rozlozenia zaplaty podatku na raty,

c) oclroczenia lub rozlo2enia na raty zaplaty zaleglo5ci podatkowych wraz z odsetkarni za zwlokg,
6) decyzje adrninistracyjne W6.ita Grniny w sprawach:



a) przeksztalcenia prawa wieczystego u2ytkowania nieruchomoSci w prawo wlasnoSci,

b) ustanowien ia trwalego zarz4du nieruchomo6ci4,

c) nabycia wlasnoSci nieruchorno Sci przez wieczystego uZytkownik a z lnocy prawa,

7) dyspozycje o zlianie wysokoSci oplat za wieczyste uZytkowanie nieruchomoSci,

8) protokoly przyjgcia skladnik6w rnaj4tkowych zaliczanych do Srodk6w obrotowych (z wyj4tkiem
(rodk6w pienig2nych) w wyniku likwidacji jednostek budzetowych, sp6lek komunalnych oraz
pozostalycl-r instytucji utworzonych przez Gming,

9) dyspozycje w sprawie umorzenia nale2noSci na podstawie Zarzqdzenia W6jta Grniny.

522

1. Dowody zewngtrzne wlasne wymienione w $ 20 przygotowafle przez wydzia*y mery.toryczne zgodnie
zzasadatni $ 19 ust. 3 podlegaj4 mery'torycznej weryfikacji zgodnie z $ 9 nst.2, po czyni jeden
egzemplarz dowodu wydzial merytoryczny niezwlocznie przekazuje do Referatu Finansowego.

2. Pracownik Referatu Finansowego dokonuje kontroli fbrmalno - rachunkowej przekazaLrych dowod6w
w zakresie okreSlonyn w $ 12 ust.l i przekazuje do akceptacji przez Skarbnika i zatwierdzenia przez
W6jta lub jego ZastgpcE.

3. Zatwierdzone dowody ksiggowe s4 przekazywane w ramach Referatu Finansowego clo zaksiggowania
oraz do zaplaty zobowiqzanialprzekazania Srodk6w do jednostek bud2etowycli/dokonania zwrotu
pomniejszaj4cego doch6d, w wymaganyrn terminie.

$23

Dowody zewngtrnte wlasne wymienione w $ 21 (zwylqczeniem pkt 3,4 i 5) przygotowywate sqprzez
wydzialy merytoryczne zgodnie z postanowieniarni $ l9 ust. 3

oBIEG DOWODOW WEWN4TRZNYCH 
r

s24

l. Dowodami ksiggowyrni wewngtrznyrni s4 dokumenty spelniaj4ce wynogi okre6lone w $ 6 i stwierdza.j4ce
dokonanie operacji gospodarczej wewn4trz Urzgdu Gminy.

2. Dowody wewngtrzne przygotowuj4wydzialy merlrtoryczne w ramach wyznaazonego zakresu dz.ialania
i realizowanych zadafi.

3. Przygotowanie dowodu obejmuje w szczeg6lno(ci:
1 ) sporz4dzenie dowodu,
2) sprawdzenie merytoryczne dowodu i jego podpisanie,
3) dorqczenie dowodu wszystkim odbiorcom.

$2s

Dowodami ksiqgowymi wewngtrznymi s4 m. in:
l) protokoly przyjqcia Srodk6w trwatych,
2) protokoly wykreSlenia z ewidencji 6rodk6w trwalych,
3) protokoty likwidacji i przekazania skladnik6w rnaj4tkowych,
4) rozliczenia koszt6w podr62y sluZbowych i zaliczek na pokrycie wydatk6w z t5tutu podr62y

stuzbowych,
5) listy wyplat wynagrodzef, nagr6d, stypendi6w i odpraw,
6) listy wyplat pozostalych naleZnoSci osobom fizycznyrn, stanowi4cych podstawg naliczenia

sk{adek ZUS lub zaliczek na podatek dochodowy,
7) poleceniaksiEgowania,
8) noty ksiggowe. ;



2.

$26

l. Dowody wewngtrzne wymienione w $ 25 pkt 1- 6 przygotowuj4 wydzialy rnerytoryczne wzakresie
okreSlonyrn w $ 24 ust. 3.

2. Po podpisaniu i zatwierdzeniu przez upowaznione osoby, dokumenty niezwloczni e przekazywane s4 przez
referat merytoryczny do Referatu Finansowego.

3. Referat Finansowy dokonuje l<ontroli formalno - rachunkowej przekazanych dowod6w w zakresic
okre6lonynwg 12.

4. Dokunrenty dotyczqce zobowiqzai Urzgdu przekazywane s4 do akceptacji przez Skarbnika
i 'zatwierdzenia przez W6jta lub jego Zastgpcg .

5. Zatwierdzone dowody ksiggowe, dotyczqce zobowi1zah Urzgdu, przekazywane s4 w ramach Referatu
Finansowego do zaksiggowania oraz do zaplaty zobowiqzan w wylraganym terminie.

1.

DOWODY OBROTU SKT,ADNIKAMT MAJATKOWYMT

$27

Maj4tek jednostki stanowi4:
-- Srodki trwale, I

- pozostale Srodki trwale (wyposazenie),

- wartoSci niematerialne i prawne.

Srodki trwale - to rzeczowe aktywa trwale o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznoSci dluzszym niz jeden rok, kompletne i zdatne do uzytku. Za Srodki trwale uwaza sig
skladniki maj 4tku, kt6rych cena nabyc ia prz,ekracza wartosc 3. 5 00,00 zr.
Bez wzglEdu na wartoS6 na koncie Srodk6w trwalych ewidencjonuje sig grunty, budowle
i budynki, sprzgt komputerowy.

WartoSd Srodka trwalego mole by6 zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzqdzanej
aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartoSci pocz4tkowej Srodk6w trwalych moLe nast4pii
o rtiwnowarloSi koszt6w inwestycji zwiqzanych z ich ulepszeniem.
Dokonywanie odpis6w amoriyzacyjnych danego Srodka trwalego odbywa sig na koniec roku.
Rozpoczgcie amortyzacji ustala sig proporcjonalnie, od miesi4ca nastgpuj4cego po miesi4cu,
w kt6rym Srodek trwaly zostal przyjgty do uzywania i wprow adzony do ewidencji jednostki, a jej
zakoiczenie do korica tego miesi4ca, w kt6rym nastgpuje zr6wnanie sumy odpis6w z ich
wartoSci4 pocz4tkow4 lub w kt6rym postawiono go w stan likwidacji, zbyto lub stwierdzono
niedob6r.

Wyceny skladnikow maj4tkowych dokonuje sig zgodnie z zasadami okreSlonyrni w ustawie
o rachunkowoSci, ztym 2e Srodki trwale stanowi4ce wlasnoSi jednostki otrzymane nieodplatnie
na podstawie decyzji wlaSciwego organu, wycenia sig wedlug warloSci okreslonej w decyzji.

Pozostale Srodki trwale - pozostale Srodki trwale o waftoSci pocz4tkowej nie przekraczajqce.i
warloSci stanowi4cej doln4 granicg Srodka trwalego, umatza sig w 100 % poprzez spisanie
w koszty w miesi4cu przyjgcia do uZywania. Doln4 granicg wartoSci pozostalych Srodk6w
trwalych ustalono na poziomie 800,00 zl. Pozostale Srodki trwale w uzywaniu wycenia sig
wedlug cen zakupu brutto, tj.l1cznie z podatkiem VAL
Ustala sig doln4 granicg wartoSci wyposazenia podlegaj4cego ewidencji iloSciowo-wartoSciowej
na poziomie l0% wartoSci Srodk6w trwalych (na dzieh sporz,qdzania instrukcji dolna granica
Srodka trwalego wynosi 3.500,00 zlx l\Yo: 350,00 zl).

3.



4. WartoSci niernaterialne i prawne - WarloSci niernaterialne i prawne, kt6rych wartoSi nie
przektacza 3.500,00 zl umarza sig jednorazowo w lO0% popruez odpisanie w koszty w rniesi4c,
przyjgcia do uzywania, z.aS gdy wartoSi ich jest wyzsza niz 3.500,00 z1, ich odpis6w
amottyzacyjnych dokonuje siq na koniec roku wg stawki ustalanej na podstawie art. l6rn ustawy
o podatku dochodowym od os6b prawnych.,,

$28

Dowody ksiggowe w zakresie dokumentowania zmianw mai4tku:
- O'f - przyjgcie skladnika majEtkowego,
- PT - protok6l zdawczo odbiorczy nieodplatnego przyjgci a/przekazania sklaclnika maj4tkowego,
- LI - likwidacja skladnika rnaj4tkowego;
- MT - zmianamiejsca uzytkowania skladnika maj4tkowego;
- WT - zmianawarloSci skladnika maj4tkowego;
- protok6l zdawczo-odbiorczy skladnika majEtku (dot. zmiany osoby materialnie odpowiedzial-

nei).

1') Dow6d OT ,,przyjgcie skladnika maj4tkowego" po zrealizowaniu dostawy Srodk6w
transpotlowych maszyn, utzqdzef, wyposazenia itd. stanowi4cych Srodki trwale, pozostale Srodki
trwale, warto6ci niematerialne i prawne lub po zakohczeniu procesu inwestycyjnego
dokumentowanego fakturami, pracownik merytoryczny urzgdu nadzoruj4cy i dokonuj4cy zakupu
wystawia w dw6ch egzemplarzach dow6d or zprzeznaczeniem:

- Oryginal zostaje przekazany do referatu finansowego celem ujgcia w ksiggach,
- I kopia pozostaje u pracownika merytorycznego.

w przypadku przyjgcia kilku skladnik6w maj4tku tego samego clnia dla tej
odpowiedzialnej mozliwe jest wystawienie zbiorczego dokumentu o'r.
Pozostale Srodki trwale lub wartoSci niematerialne i prawne z zakupu przyjmowane
podstawie wystawionych laktur lub rachunk6w. Pracownik, kt6remu powierzono
ewidencji maj4tku ewidencjonuje go, zaznaczajqc jego cechy charakterystyczne

samej osoby

s4 na stan na

prowadzenie

(np. numer
fabryczny) ora7, oznacz.a jego miejsce uzytkowania.
Zaewidenojonowany sklad,ik mai4tkowy, oznakowany numer.em inwentarzowym, przekazy w any
jest uzytkownikowi.
Numer inwentarzowy zwolniony po wycofaniu z ulywania
u2ywany do <>znaczenia innego skladnika.

skladnika maj4tkowego nie jest

2.) Dow6d P'I' ,,protok6l przyigcia/przekazania skladnika maj4tkowego', slu2y clo
udokumentowania nieodpiatnego przyjgcialprzekazania Srodl<a trwalego, pozostalego Srodka
trwalego lub WNiP.
Nieodplatnc przekazanie skladnika maj4tkowego nastgpuje na podstawie decyzji wla5ciwego
organu. Doprtszczalne jest dokonanie przyjgcialprzekazania skladnika maj4tkowego jedynie na
podstawie stosownej umowy np. darowizny.
P rac o wni k nreryto ryczny sporz4d za pr w trzech e gzemplar zach:

- Oryginal - dla ksiggowoSci,
- Oryginai - dla jednostki przejmujEcej skladnik maj4tkowy,
- II kopia - dla pracownika merytorycznego.



3.) Dow6d LT ,,likwidacja skladnika maj4tkowego" sluzy do uookumentowania zuLycia,
zniszczenia. niedoboru lub sprzeda|y skladnikow maj4tku. Likwidacja dokonywana jest
komisyjnie.
Dowod LT sporz4dzasig w dw6ch egzemplarzach:

- Oryginal - dla ksiggowoSci,
- Kopia - dla pracownika merytorycznego.

W przypadku likwidacji kilku skladnikow maj4tku mozliwe jest wystawienie zbiorczego
dokumentu UL
BezpoSredni uzytkownicy maj4tku (osoby odpowiedzialne) na biea4co zglaszaj1 pracownikowi
nadzorujqcernu caloS6 skladnik6w maj4tkowych inlormacje o Srodkach trwalych i pozostalych
Srodkach tlwaiych, kt6re w ich ocenie mog? byc zakwalifikowane jako zllgdne lub zuLyle. Komisja
likwidacyina przystgpuje do ich likwidacji (sprzeda|y, od<lania w najem lub dzieraawg,
nieodplatne go pr zekazani a innej j edno stc e, daro wizny, zntszczenia itp.) .

ZtLyte skladniki maj4tku ruchomego, stanowi4ce odpady w mySl przepis6w o odpadach s4
unieszkodliwiane. W przypadku przekazania przedmiot6w do Punktu Selektywnej Zbi6rki
odpad6w Komunalnych - do protokolu dol}czasig dow6d przyjgciaz psZoK-u.

4.) Dokument MT ,rzmiana miejsca uZytkowania skladnika maj4tkowego,, sluzy do
udokumentowania przesuniqcia rzeczowych sktadnik6w maj4tkowych w zwiq4ku ze zmtan4
nriejsca uzytkowania - zar6wno Srodk6w trwalych jak i wyposazenia. Dokument MT podpisuje
osoba zleca.i1ca, zdaj4ca i przyjmuj4ca skladnik maj4tku. Sporz1dzony dokument MT osoba
dokonuj4ca przeniesienia przekazuje do Referatu Finans6w do osoby ,zajmujqcej sig ewidencj4
skladnik6w maj4tku, w celu dokonania zmian w ksiEgach inwentarzo!\rych i urz1d,zeniach
ksiggowych.

5.) Dokument WT ,rzmiana wartoSci skladnika majqtkowego" sluzy do udokumentowania
zwigkszenia lub zmniejszenia wafioSci Srodk6w trwalych, wartoSci niematerialnych i prawnych
oraz wyposaLema. Pracownik merytoryczny sporz4dzaW'f w dw6ch egzemplarzaah:

- Oryginal - dla ksiggowoSci,
- I kopia - dla pracownika merytorycznego.

$2e

Gospodarka gruntami

Informacja o zmianach dotyczqcych grunt6w przekazywana jest z Referatu Geodezji i Gospodarki
Gruntami do Referatu I'-inansowego najpoZniej do kof,ca miesi4ca, w kt6rym byly dokonywane
zmiany (sprzedal, zakup, zamiana, przekazanie, decyzje komunalizacyjne itp.). Pracownik Referatu
Finansowego odpowiedzialny za ewidencjg skladnikow maj4tku, na podstawie otrzymanych akt6w
notarialnych, decyzji administracyjnych lub innych dokument6w, sporzqdza odpowiednio dokument
oT, wT, PT bEd?rll oraz dow6d PK, kt6ry przekazywany jest do zaksiggowania.

$30

Ewidencja Srodk6w trwalych prowadzona jest przez pracownika Referatu Finansowego
komputerowo w podziale na grupy zgodne z klasyfikacj4 Srodk6w trwalych, stanowi4c4 zalqcznik
do Rozporzqdzenia Rady Ministr6w z dnia3 paLdziernika2016 r. w sprawie Klasyflkacji Srodk6w
kwalych (KST) (Dz. U. 2016 r. poz. 1864).



2.

DRUKr Scrsrrco zARACHowANTA

1.
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Podstawowymi drukami Scislego zarachowania stosowanymi w Urzgdzie s4 ponizsze fonnularze:
1) czeki got6wkowe,

2) blankiety oplaty rargowej,

3) kwitariusze przychodowe,

4) arkusze spis6w z natury (po ponumerowaniu).
Szczeg6lowe zasady gospodarki drukami $cislego zarachowania reguluje Instrukcja w sprawie ewidencji
i kontroli druk6w Scislego zarachowania, w formie zarzldzeniaw6jia.

INWENTARYZACJA

$32
I ' Inwentaryzacjq rzeczowych skladnik6w maj4tkowych przeprow adza sig na podstawie pisemnego

zarz4dzenia W6jta w terminach ustalonych przepisarni prawa.
2' Szc'zeg6lowe zasady przeprowadzania inwerrtaryzacji reguluje Instrul<c.ja Inwentaryzacy.jna, kt6ra

zal'4cznikiern do Zasad (polityki) rachunkowoSci Urzgdu G]ninv Sicrakowice.

t.

UDOST4PNIANIB I PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

$33

Uporz4dkowarte zbiory dowod6w ksiggowych przechowywane sa w lJrzgdzie. Dowody ksiggowe
dotyczqce zamknigtego roku poprzedniego wraz z ksiggarni rachunkowymi i rocznyrn sprawozdanier.n
przechowuje sig do korica roku w ksiggowo6ci. W nastgpnym roku clokurnentacj a ta wraz z urzqdzeniatni
ewidencyjnyni przekazywana jest do archiwum zakladowego po ustaleniu okresu przechowywania wg
og6lnie obowi4zuj4cej kategorii dokument6w i zgodnie zprzepisatni ustawy o rachunkowoSci.

okresy przechowywaniaoblicza sig od pocz4tku roku nastgpuj4cego po roku obrotowym, kt6rego dane
zbiory dotyczq.

Zbiory dokumentacji ksiggowej, w tym tak2e przechowywane w formie nosnik6w magnetycznych
(dyskietki, dyski itp') powinny byc nagazynowane w spos6b chroni4cy je przed uszkoclzeniern lub
zniszcze:niem.

$34

Zbiory dowod6w lub ich czgs(, mo?e byi udostgpniona do wgl4du osobie trzeciej za zgodqW6jta wy)4cznie
na terenie Urzgdu.

POSTANOWIENIA KONCOWE

s3s
Niniejsza instrukcja, zawieraj4ca zbi6r uprawnieri i obowiqzkow zwi4zanych z dokumentowaniern operacji
gospodarczo - linansowych i wykonywaniem zawartych w tych dowodach dyspozycji, zostalaudostgpniona
Kierownikom Referat6w i pracownikom na samodzielnych stanowiskach Urzgdu Grniny w Sierakowicaclr
oraz kierownikorn.iednostek podleglych - wykaz os6b stanowi ZalEczniknr 2.

jest

2.

3.



Zalqcznik nr I
do Instrukc.ji kontroli i obiegu dokttment|w

Ji n an s ot v o - ks i g gotvlt c fu

w Urzgdzie Gminy w Sierakowicach

IY/A{ I O S E K _ ZAP O T RZE B O IVAN I E
V/ SPRAV/IE ZACT4GNIryCIA ZOBOWIAZANIA LU]] DOIIONAATIE IV"DATI{U

IY/ URZEDZIE GMINY IY SIERAKOIVICACIT

podpis z piccz4tl<4 irnicnrr4lub podpis czytclny

2. Pqedruiot w.ydatku hb iobowiqqania przewidywana kwota u1d2fl1g;
D zial / Ro zdzial f P aragra f

3. U7a.radnienie celowolci, legalnoiti I Sorpoa ; <,b*,q<;A

podpis i picctqtl<lt imienna lub podpis czytclny

,1. lYlrarynie ry04y na iariqg;niscie iobori[7. ,- lrirtrk;,f, -J,rktk,

odrgczny p<.rdpis z imicr-rn4 piccz4tk4 W<ijta
lub osrib upowa2nionycl.r

:: 4.kceptara / N ieakceptayax wltdatk, ti t@.@
Publicirych

odrgczr.ry porlprs z piccz4tk4 irr-ricnn4

6. Potwie rdrynie iabelpiecrynia planowan

r>drgczn1, podpis z 1'riccz4tk4 imienn4

7. Akceptatla wydatku lilb 4atiqnigria iobowiqTania



Zalqcznik nr 2
do Instrukcji kontroli i obiegu dokument|w

finansowo-ksiggowych
w Urzgdzie Gminy w Sierakowicach

Wy kaz stanow is k organizacyj nyc h jednostki*

Kt6rym przekazano egzemplarz,,Instrukcji kontroli i obiegu dokument6w finansowo-ksiggowych,,
w U rzgdzie Gminy S ierakowice :

1.. p. Imig i nuzwisko Stunowisko
I Ewelina t,ila Sekretarz Gminv

2. Mariola I(linkosz Skarbnik Crninv

Marian Regliriski Inspektor ds. Rolnictwa

4. Piotr Zengerski I(ierownik lLeferatu Inwestycji i Dr6g

5. Tornasz Maszke Kierownik Referatu ds. Unii Europejskiej

6. Magdalena Cirocka I(ierorvnik Ret'eratu Geodezji i Gospoclarki Cruntami

7. Adam Wr6blewski Inspektor ds. ochrony przeciwpozarowcj

B. Waldemar Kilarski Inspektor ds. obrony cywilnej

9. Irvona Mielewczyk lnspektor ds. ewidencji dzialalnoSci gor;podarczej

10. S),lwia Klejna-Czaja Inspektor ds. gospodarowania ntienient komunalnyrn

ll Mariusz [,aska I(ierownih ltc l'eratu Ochronv Srodowiska

12. Justyna l(onl<el 5::y1I"tu1luI"-":ll
Kierownil< Urzgdu Stanu Cywilnego13. Agnieszl<a Kostuoh

14. Dorota Bir I(ierownik l)zialu Swiaclczeri Rodzinnych

15. Jacek Mazur Dyrektor Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szk6l

16. Ryszard Klajn Kierownik Gminnego Osrodka Pornocy Spolecznej

11. Marian Wnul<-L,ipiriski Koordynator ds. sportu

IB, Marta Skrzypkowska Sam. stanowisko pracy ds. analizy wplyw6w ztyt. oplat i podatk6w lok.

I9. Marzena I(orzeniewska Peinomocnik W6jta ds. os6b nicpelnosprawnych

20. Katarz.yna F-orurela Pelnonrocn ik W6j ta ds. przeciw dzialan ia al koho I izrnow i

21 Agn ieszka l{ybakowska-l(16l l{odakcja WiadomoSci Sierakowickich

22. Hdyta I(re{la Audytor wewngtrzny

*Wyhaz rra dzicri 3 I grudnia 2020 roku

Zobowi4zu.je sig wskazane wyhej osoby do
okreSlonych w instrurkcji oraz postEpowania
JednoczeSnie nalezy 'zapoznae z tresci4 niniejszej

zapoznania sig, Scislego przestrzegania z,asad
zgodnie z, zawafiymi w niej postanowieniami.
instrukcji podleglych Paristwu pracownik6w.


