ZARZADZENIE NR 70/2022
BURMISTRZA GMINY I MIASTA ODOLANOW

z dnia 30 maja 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kontroli finansowej, sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéow
finansowo-ksiegowych oraz ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania
w Urzedzie Gminy i Miasta Odolanow

Na podstawie art. §iart. 10 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z2021,
poz. 217 ze zm.), art. 68 1 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
z 2021 1, poz. 305 ze zm.), art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
72021 r., poz. 559 ze zm.) Burmistrz Gminy i Miasta Odolanow zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do uzytku wewngtrznego w Urzedzie Gminy i Miasta Odolanéw Instrukcje kontroli
finansowej, sporzadzania, obiegu ikontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz ewidencji
i kontroli drukow $cistego zarachowania w Urzedzie Gminy i Miasta Odolanow, stanowigca zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Instrukcja jest integralng czg¢scig Zasad (polityki) rachunkowos$ci obowigzujacych w Urzedzie Gminy
i Miasta Odolanow.

§ 3. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy i Miasta Odolanéw do zapoznania si¢
z Instrukcja i przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 4. Nadzor nad wykonywaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy i Miasta Odolanow.
§ 5. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

2. Traci moc Zarzadzenie nr 4/2017 Burmistrza Gminy i Miasta Odolanéw z dnia 2 stycznia 2017 roku
w sprawie wprowadzenia Instrukcji kontroli finansowej, sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych oraz ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania w Urzedzie Gminy i Miasta
Odolanow.

Burmistrz

Marian Janicki
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Zatacznik do zarzadzenia Nr /2022
Burmistrza Gminy i Miasta Odolanow
z dnia 30 maja 2022 r.

INSTRUKCJA KONTROLI FINANSOWEJ, SPORZADZANIA, OBIEGU I KONTROLI

DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH ORAZ EWIDENCJI I KONTROLI pRUKOW
SCISLEGO ZARACHOWANIA W URZEDZIE GMINY I MIASTA ODOLANOW

Rozdzial 1.
WPROWADZENIE

§ 1. 1. Instrukcja ustala jednolite zasady kontroli finansowej, sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz ewidencji ikontroli drukéw Scislego zarachowania
w Urzgdzie Gminy i Miasta Odolanow.

2. Instrukcja  zostala  opracowana na  podstawie  ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

§ 2. Sprawy nie objg¢te niniejszg instrukcja zostaty uregulowane odrebnie:
- w Zasadach (polityce) rachunkowosci,
- w Instrukcji kasowe;j,
- w Instrukcji inwentaryzacyjne;j,

- w Instrukcji zasad ewidencji i poboru podatkoéw, oplat iniepodatkowych naleznosci budzetowych oraz
naleznosci cywilnoprawnych.

§ 3. llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:
- jednostce - oznacza to Urzad Gminy i Miasta Odolanow,
- kierowniku jednostki, burmistrzu - oznacza to Burmistrza Gminy 1 Miasta Odolanow,
- sekretarzu - oznacza to Sekretarza Gminy i Miasta Odolanow,
- skarbniku - oznacza to Skarbnika Gminy i Miasta Odolanow,
- pracownikach - oznacza to pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Odolanow.

Rozdzial 2.
KONTROLA FINANSOWA

§ 4. 1. Kontrola finansowa jest integralng cz¢scig kontroli zarzadcze;.
2. Kontrola finansowa w Urzgdzie Gminy i Miasta Odolanéw, obejmuje:
- przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

- badanie iporownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym procesow
pobierania igromadzenia $rodkow publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw ze §rodkoéw publicznych, udzielania zamdéwien publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych,

- prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych proceséw, o ktérych mowa
wWyZej.
3. Do zadan kontroli finansowej nalezy takze kontrola gospodarowania majatkiem jednostki.

4. Kontrola finansowa prowadzona jest na biezaco w formie kontroli wstepnej lub powykonawczej,
w zwigzku z wykonywaniem zadan gospodarki finansowe;.

5. Kontrola finansowa prowadzona jest na podstawie kryterium legalnosci, celowosci, gospodarnosci
1 rzetelnosci:
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- legalno$¢ operacji gospodarczej oznacza, ze jej dokonanie jest zgodne z obowigzujacymi przepisami np.
przepisami regulujacymi poszczegdlne rodzaje wydatkow,

- celowos$¢ operacji gospodarczej oznacza, ze jest ona zgodna z celami, dla realizacji ktorych jednostka zostata
utworzona oraz, ze bez dokonania tej operacji nie mozna by osiagna¢ tych celow, czyli zrealizowaé
ustawowych zadan jednostki,

- gospodarnos$¢ operacji gospodarczej oznacza, ze przy danych naktadach osiggni¢to najwyzsze wyniki,

- rzetelno$¢ operacji gospodarczej oznacza, ze jest ona przeprowadzona z nalezytg staranno$cia, sumiennie
1 we wlasciwym czasie.

§ 5. Uprawnienia i obowiazki do prowadzenia kontroli finansowe;.

1. Kierownik jednostki jest odpowiedzialny za calos¢ gospodarki finansowej, zgodnie z postanowieniami
art. 53 ustawy o finansach publicznych.

2. Kierownik jednostki moze powierzy¢ okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej
pracownikom jednostki. Przyjecie obowigzkéw przez te osoby powinno by¢ potwierdzone dokumentem
w formie odrebnego imiennego upowaznienia albo wskazania w regulaminie organizacyjnym jednostki.

3. Imienne upowaznienia wydawane sa kazdorazowo przez kierownika jednostki. Rejestr upowaznien
prowadzi wyznaczony pracownik jednostki.

4. Glownemu ksiggowemu jednostki kierownik jednostki, zgodnie z przepisami art. 54 ustawy
o finansach publicznych, powierza obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie dokonywania wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

5. Obowigzki i uprawnienia do prowadzenia kontroli finansowej stanowisk jednostki okres$la niniejsza
instrukcja oraz inne wewngtrzne unormowania.

§ 6. Wymagania zawodowe i obowiazki pracownikow.

1. Przy wykonywaniu zadan i czynnosci sktadajacych si¢ na gospodarke finansowg oraz kontrole finansowa
pracownicy zobowigzani sa przestrzega¢ przepisOw prawa, unormowan niniejszej instrukcji, kierujgc si¢
zasadami uczciwo$ci i zaangazowania w wykonywanie obowigzkow.

2. Obowigzkiem kazdego pracownika wykonujacego czynnosci w ramach gospodarki finansowej jest
informowanie = przetozonych o stwierdzonych  nieprawidlowo$ciach  izagrozeniach  wystapienia
nieprawidtowosci.

3. Pracownicy zobowigzani sg do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych celem zapewnienia pelnej
realizacji  powierzonych im zadan zzakresu gospodarki finansowej 1kontroli  finansowe;.
W  miar¢ posiadanych mozliwosci finansowych 1iwykorzystania czasu pracy kierownik jednostki
1 bezposredni przetozeni pracownikow zapewniaja warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych m.in.
poprzez dostarczanie aktualnych przepisow prawa, opracowan, literatury iumozliwianie uczestnictwa
w kursach specjalistycznych oraz przez szkolenia na stanowisku pracy.

4. Bezposredni przetozeni pracownikow wykonujacych czynnosci z zakresu gospodarki finansowe;,
zlecajac wykonywanie nowych zadan pracownikowi, przeprowadzajg instruktaz w zakresie sposobu wykonania
zleconych czynnosci.

§ 7. System informacji finansowe;j.

Realizacja zadan gospodarki finansowej, zamowien publicznych i gospodarowania mieniem odbywa si¢ przy
biezacym, bez zbednej zwloki, przekazywaniu informacji idanych, pomigdzy stanowiskami pracy,
niezbednych do wykonania poszczegdlnych czynnosci objetych wymienionymi zadaniami.

§ 8. Funkcjonowanie i kontrola systemu informatycznego.

1. Pracownik odpowiedzialny za obsluge systemu informatycznego w jednostce jest zobowigzany do
zapewnienia sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego ewidencji gospodarki finansowe;j
1 ksiggowosci.
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2. Gtéwny ksiegowy jednostki wraz zpracownikiem odpowiedzialnym za obsluge systemu
informatycznego koordynuja prace zwigzane z projektowanymi zmianami w systemie informatycznym
gospodarki finansowej. Biezace poprawki do systemu informatycznego sa przekazywane pracownikom
wykonujacych zadania gospodarki finansowe;.

3. Wprowadzone sg mechanizmy ochrony dostgpu do zasobow informatycznych majace na celu
zapobieganie wprowadzaniu nieautoryzowanych zmian w systemie informatycznym, utracie lub ujawnianiu
danych z systemu informatycznego.

4. Kazdy pracownik obstugujacy system informatyczny w obszarze przyznanego mu dostgpu do systemu
zobowiazany jest do przestrzegania tajemnicy stuzbowej i skarbowej oraz ochrony danych osobowych.

5. Funkcjonujacy system informatyczny powinien zapewnia¢ cigglo$¢ i poprawno$¢ przetwarzania danych
m.in. poprzez zainstalowanie podsystemoéw awaryjnego dziatania.

§ 9. Kontrola realizacji dochodow.

1. Dochody iinne s$rodki publiczne jednostki sa realizowane zgodnie z wykonywanymi umowami,
programami, porozumieniami oraz na podstawie przepisow prawnych zobowigzujacych inne podmioty do
wnoszenia oplat na rzecz jednostki.

2. W celu zapewnienia rzetelnego i prawidtowego naliczania wysoko$ci dochodéw i innych przychodow
publicznych prowadzi si¢ odpowiedniag dokumentacje irejestry tej dokumentacji (rejestry umow, rejestry
przypisow i odpisow podatkowych, itp.).

3. Naliczone ptatnosci podlegaja ewidencji w ksiggach rachunkowych na podstawie dokumentow
stanowigcych tytul ptatnosci. Dokumenty te sg gromadzone w Wydziale Finansowo — Podatkowym jednostki
jako dowody zrodlowe.

4. Pracownicy jednostki sa odpowiedzialni za terminowe, wynikajace zuregulowan prawnych
1 wewngetrznych dostarczanie do Wydzialu Finansowo - Podatkowego jednostki dokumentéw stanowigcych
podstawe przypisu nalezno$ci tzn. not, faktur, rachunkow, aktow notarialnych, decyzji, wyrokow sadowych,
umoéw, porozumien itp. Naleznosci warunkowe ewidencjonowane s3 na wyodrgbnionych kontach
pozabilansowych.

5. Pracownicy jednostki odpowiedzialni sg za dostarczanie bez zbednej zwloki do Wydziatu Finansowo -
Podatkowego jednostki zawieranych i rozwigzywanych umow dzierzawy inajmu nieruchomos$ci gminnych
oraz innych dokumentow (np. decyzji administracyjnych) majacych znaczenie dla dokonania wymiaru podatku
od nieruchomosci.

6. Dochody iinne przychody zrealizowane za posrednictwem kasy ewidencjonowane s3
w odrebnych (innych niz wydatki) raportach kasowych. Zasady pobierania dochodow przez kas¢ reguluje
Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kasowej w Urzedzie Gminy 1 Miasta Odolanow.

7. Wyznaczeni pracownicy Wydziatu Finansowo - Podatkowego jednostki, zgodnie z obowigzkami
wynikajacymi z ich zakresow czynnos$ci stuzbowych, sprawdzaja na biezaco i systematycznie terminowos¢
regulowania naleznosci. Gdy wystapi opoznienie platnosci, wystawia si¢ wezwanie do zaptaty lub upomnienie
przedegzekucyjne. W przypadku dalszego nie wywigzywania si¢ z obowiazku zaplaty wszczyna si¢
postgpowanie egzekucyjne. Tryb postgpowania jednostki
w stosunku do zalegajacych z ptatnoscia naleznosci pienigznych oraz terminy zastosowania S$rodkow
egzekucyjnych reguluje ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz rozporzadzenie Ministra
Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej w sprawie postgpowania wierzycieli nalezno$ci pieni¢znych oraz
Instrukcja zasad ewidencji i poboru podatkow, optat i niepodatkowych naleznos$ci budzetowych oraz naleznosci
cywilnoprawnych w Urzgdzie Gminy i Miasta Odolanow.

8. Naruszenie termindéw platnosci wigze si¢ znaliczeniem odsetek ztytulu nieterminowej zaplaty na
zasadach 1w  wysokosci okreslonych odpowiednio dla poszczegdlnych rodzajow  platnosci
w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa, w ustawie z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks
cywilny lub w umowach.
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9. Umorzenie, odraczanie lub rozkladanie na raty sptaty nalezno$ci wymaga decyzji kierownika jednostki
lub osoby upowaznionej przez niego. Zasady umarzania, odraczania irozkladania na raty uregulowano
w Instrukcji zasad ewidencji ipoboru podatkéw, optat iniepodatkowych naleznosci budzetowych oraz
naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta Odolanéw.

10. Bezposredni nadzér nad realizacja dochoddéw i przychodow innych $rodkow publicznych sprawuje
skarbnik i osoby upowaznione.

§ 10. Kontrola zaciggania zobowigzan.

1. Zobowigzania finansowe zacigga kierownik jednostki, ktéry moze takze do zaciggania zobowigzan
finansowych upowazni¢ wyznaczonych imiennie pracownikow.

2. Upowaznienie do zaciggania zobowigzan udzielane jest w formie pisemnej ipowinno posiadac
oznaczenie zakresu przedmiotowego zobowigzan, ktérego dotyczy upowaznienie oraz ograniczenia wysokosci,
do ktoérych upowazniony pracownik moze zaciagga¢ zobowigzania.

3. Imienne upowaznienia wydawane sg kazdorazowo przez kierownika jednostki. Rejestr upowaznien
prowadzi wyznaczony pracownik.

4. Kierownik jednostki w ramach upowaznien udzielonych mu przez Rad¢ Gminy i Miasta Odolanéw moze
udzieli¢ upowaznienia kierownikom podlegtych jednostek organizacyjnych. Rejestr wydanych upowaznien
prowadzi wyznaczony pracownik.

5. Zaakceptowany przez kierownika jednostki lub osob¢ upowazniong wniosek o zaliczke jest
jednorazowym upowaznieniem dla pracownika do zaciagnigcia zobowigzan wymienionych we wniosku
o zaliczke.

6. Skarbnik lub osoby upowaznione sprawdzaja zgodnosé zobowigzania
z planem finansowym jednostki i upowaznieniem do zaciagania zobowiazan.

7. Skarbnik moze upowazni¢ innych pracownikéw jednostki do sktadania kontrasygnaty na dokumentach,
z ktorych wynika zobowigzanie.

8. W przypadku nie zgloszenia zastrzezen skarbnik lub osoba upowazniona kontrasygnuje dokument,
z ktorego wynika zobowigzanie.

§ 11. Kontrola wydatkow budzetowych i innych dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

1. Kazda dyspozycja $rodkami pieni¢znymi, a w szczegodlnosci zatwierdzenie rachunkéw do wyptaty,
nalezy do kompetencji kierownika jednostki lub pracownikow przez niego upowaznionych.

2. Upowaznienia wydawane sg imiennie przez kierownika jednostki.

3. Wykonanie kasowej dyspozycji srodkami pieni¢znymi (operacji na rachunku bankowym) dokonywane
jest przez kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione oraz przez skarbnika lub osoby
upowaznione.

4, Zatwierdzenie rachunku do wyplaty jest poprzedzone sprawdzeniem jego zgodnosci ze stanem
faktycznym i warunkami umowy, czego dokonuje pracownik merytorycznie realizujgcy zadanie, potwierdzajac
ten fakt odpowiednig adnotacja na rachunku oraz podpisem.

5. W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci rachunku ze stanem faktycznym i innymi warunkami umowy
pracownik merytoryczny podejmuje czynnosci zmierzajace do usuni¢cia nieprawidlowosci.

6. Do obowiazkéw skarbnika lub 0s6b upowaznionych w zakresie kontroli dyspozycji $rodkami
pieni¢znymi nalezy:

- dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

- dokonywanie kontroli kompletnosci 1irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

7. Kontrola skarbnika Iub osob upowaznionych jest realizowana po sprawdzeniu operacji finansowej lub
gospodarczej przez pracownika merytorycznego oraz po sprawdzeniu formalno - rachunkowym.
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8. Dowodem dokonania przez skarbnika lub osoby upowaznione kontroli, o ktérej mowa w ust. 6, jest
podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu przez skarbnika lub osoby
upowaznione na dokumencie, oznacza, ze:

- nie zgltasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow oceny prawidlowosci tej
operacji 1 jej zgodnosci z prawem,;

-nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentow dotyczacych tej operacji;

- zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

9. Skarbnik lub osoba upowazniona w razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie okre§lonym w ust. 8
zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usunig¢cia nieprawidtowosci - odmawia
jego podpisania.

10. O odmowie podpisania dokumentu ijej przyczynach skarbnik lub osoba upowazniona zawiadamia
pisemnie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymac realizacj¢ zakwestionowanej operacji
albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

11. W celu realizacji swoich zadan skarbnik lub osoby upowaznione maja prawo:

-7ada¢ od pracownikéw jednostki udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji
i wyjasnien, jak rowniez udostgpniania do wgladu dokumentéow iwyliczen bedacych zrodlem tych
informacji i wyjasnien,

- wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktérego maja by¢ wykonywane prace
niezb¢edne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji
kosztow i sprawozdawczosci finansowe;.

12. Wydatki za posrednictwem kasy realizowane sa zgodnie =z wymaganiami okreslonymi
w Zarzadzeniu Burmistrza w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kasowej w Urzedzie Gminy i Miasta
Odolanow.

13. Kontrolg stanu srodkow pieni¢znych w kasie przeprowadza si¢ okresowo poprzez inwentaryzacje.
§ 12. Kontrola gospodarki mieniem.

1. Przyjecie na stan ewidencyjny $rodkoéw trwatych oparte jest na dokumentacji, ktorg sprawdza pracownik
merytoryczny. Sprawdzenie obejmuje zgodnos¢ dostawy (wykonania) z warunkami umowy zakupu oraz stan
techniczny obiektu (Srodka trwatego) przyjetego od dostawcy (wykonawcy).

2. Pracownicy, ktorym powierzono sktadniki majatkowe, sa odpowiedzialni za ich utrzymanie
w nalezytym stanie technicznym i sprawnos$ci dziatania. Wszystkie uszkodzenia, dostrzezone braki sktadnikow
mienia, zmiany miejsca uzytkowania, zagubienia, pracownicy sa zobowigzani niezwlocznie zglaszaé
przetozonemu i do komoérki organizacyjnej (pracownika) odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji Srodkow
trwatych.

3. Wszystkie zmiany w sposobie imiejscu uzytkowania sktadnikow majatkowych sa dokumentowane
w ewidencji srodkow trwatych.

4, Zasady, terminy i czestotliwo§¢ przeprowadzania inwentaryzacji aktywow ipasywow reguluje
Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy i Miasta Odolanow.

Rozdzial 3.
DOWODY KSIEGOWE
§ 13. 1. Dowody ksiggowe to dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania, stwierdzajace fakt dokonania
operacji gospodarczej zgodnie zjej rzeczywistym przebiegiem izawierajace - zgodnie zustawa

o rachunkowosci - niezbedng tresé.

2. Dowodem ksiggowym jest kazdy dokument $wiadczacy o zasztych Iub przysztych czynno$ciach
(przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odrdznieniu od ogdlnego dokumentu, dowodem
ksiegowym nazywamy te czg$¢ odpowiednio opracowanych dokumentow, ktore stwierdzaja dokonanie lub
rozpoczgcie operacji  gospodarczej 1ipodlegaja ewidencji ksiggowej. Dowody te sg podstawowym
uzasadnieniem zapisow ksiggowych, zwane dalej "dowodami zrodlowymi".
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3. Poza spelnianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisoOw ksiegowych oraz odzwierciedlenie
operacji gospodarczych prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody ksiegowe maja za zadanie:

- stworzenie podstaw  zarzadzania, kontroli ibadania dziatalnoSci gospodarczej, szczegdlnie
z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,

- stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopelnienia obowigzkow.

§ 14. 1. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci za prawidlowy uwaza si¢ dowod ksiegowy stwierdzajacy fakt
dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

- okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j,

- opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach miar,

- dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data — takze datg sporzadzenia dowodu,
- podpis wystawcy dowodu chyba, ze z innych przepiséw wynika, ze nie ma wymogu jego umieszczenia,

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja) oraz podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

2. Jednostka jest wtasciwa do wystawienia dowodéw ksiegowych w celu:
- udokumentowania wewnetrznych operacji, ktore odbywajg si¢ jedynie w obrebie jednostki,

- udokumentowania poniesionych kosztow nie wynikajacych ze $wiadczen kontrahentéw (innych jednostek,

bankéw, oséb fizycznych), ustalenia powstatych strat lub osiagnietych zyskow, potwierdzenia ilosci
i wartosci otrzymanych od kontrahentéw skladnikéw majatku iustug Iub innych $wiadczen jak tez
powierzania skladnikow majatku pracownikom jednostki lub innym osobom materialnie za
nie odpowiedzialnym (wspotodpowiedzialnym),

- udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, w ktorych uczestniczy jednostka i jej kontrahenci,
jezeli operacje polegaja na przekazaniu lub sprzedazy skladnikow majatku, wykonywaniu robot
i $wiadczeniu ushug, jak tez naleznych kontrahentowi $wiadczen umownych lub okreslonych przepisami,
ktore sa przekazywane w oryginale kontrahentom.

3. Dowody wymienione w tiret 1 i 2 nazywa si¢ dowodami wlasnymi wewngtrznymi, a wymienione w tiret
3 dowodami wlasnymi zewnetrznymi.

4. Kontrahenci jednostki sa witasciwi do wystawienia dowodow ksiegowych w celu udokumentowania
operacji gospodarczych, polegajacych na przekazaniu lub sprzedazy tej jednostce sktadnikéw majatku,
wykonywania robot, $wiadczeniu ustug oraz naleznych jej swiadczen umownych lub okreslonych przepisami.
Dowody wystawione przez kontrahentow jednostki nazywa si¢ dowodami zewngtrznymi obcymi.

5. Zasad ustalonych w ust. 2 13 nie stosuje si¢, jezeli przepisy szczegodlne okreslaja inne jednostki jako
wlasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

6. Dowody wymienione w ust. 2 tiret 213 oraz w ust. 3 mogg by¢ zastgpione dowodami wystawionymi
wspolnie przez jednostke dokonujaca ich ksiegowania i jej kontrahenta (protokoty zdawczo-odbiorcze).

7. Jezeli miedzy dowodami wymienionymi w ust. 2 tiret 213 adowodami wymienionymi w ust. 3,
dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej zachodza rdznice ilosciowo - wartosciowe, podlegaja one ujgciu
w ksiggach rachunkowych w sposob okreslony w Zaktadowym planie kont.

8. Za dowody obce uwaza si¢ rowniez dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie uzasadnionych
- przez jednostkg, jezeli sg podpisane przez jej kontrahentow.

9.Za dowody wlasne uwaza si¢ rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahentéw jednostki, jezeli s podpisane przez upowaznionych do tego przedstawicieli
jednostki.
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10. Jednostka jest wlasciwa do wystawienia dowodow wlasnych wewnetrznych dla udokumentowania
operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane sa dowody obce, jezeli jest to niezbgdne do zachowania
kompletno$ci zapiséw ksiegowych, a dowodd obcy nie wptynalt w terminie umozliwiajacym sporzadzenie
miesi¢cznego zestawienia obrotow i sald oraz sprawozdania finansowego.

11. Sprawdzenie dokumentu pod wzglegdem merytorycznym polega na ustaleniu czy dane zawarte
w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza jest celowa
z punktu widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z obowigzujacymi przepisami. Polega ona w szczegolnosci
na sprawdzeniu:

- czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

- czy wydatek jest zgodny zcelem iwysokoscig ustalong w budzecie Gminy i Miasta Odolanéw, planie
finansowym jednostki,

- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,

- czy zostal dokonany w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadow,

-czy na wykonanie operacji gospodarczej zawarto umoweg, wystawiono zlecenie lub czy zlozono
zamoOwienie,

- czy umowa zostala zrealizowana zgodnie z jej postanowieniami,
- czy zachowano terminy i wysokosci wynikajace z wezesniej zaciagnietych zobowigzan,

- czy dokonano zakupu dostaw ustug irobot budowlanych na zasadach okreslonych w przepisach ustawy
0 zamowieniach publicznych.

Stwierdzone nieprawidlowo$ci merytoryczne powinny by¢ usunigte.

12. Sprawdzenie dowodoéw pod wzgledem formalno - rachunkowym polega na ustaleniu, czy wystawione
zostaty w sposob technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu oraz, ze ich
dane liczbowe nie zawierajg btedow arytmetycznych.

Mozna nie dokonywaé kontroli rachunkowej dowodow wilasnych, w ktorych treSci zawarte sg rezultaty
obliczen dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego programy i systemy komputerowe.

13. Nieprawidtowosci formalno - rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposdb ustalony dla
poprawienia btgdow w dowodach ksiggowych.

§ 15. 1. Podstawa zapisOw moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

- zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodoéw zréodlowych, ktéore muszg byc
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

- korygujace poprzednie zapisy,
- zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngetrznego obcego dowodu zroédtowego,
- rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych,

- polecenia ksiggowania - w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji
gospodarczej (np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztéw, otwarcie ksiag), a w
innych wypadkach ze stosowanej techniki ksiegowosci.

2. Do dowodow wymienionych w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 14.

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewng¢trznych obcych dowodow zrédlowych,
kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg ksiggowych
dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢
operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug.
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§ 16. 1. Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na
walute polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych zapewnia
automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza
odpowiedni wydruk.

2. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne zrzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone w § 14. oraz wolne od
bledow rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania
1 przerobek.

3. Bledy w dowodach zrodlowych zewnetrznych obcych iwlasnych mozna korygowaé jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajagcego sprostowanie, wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.

4. Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty
dokonania poprawki. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

W przypadku dokonywania poprawy w ksiggach rachunkowych, poprawki takie musza by¢ dokonane
jednoczesnie we wszystkich ksigegach rachunkowych inie moga nastgpi¢ po zamknigciu miesigca, a w
przypadku wprowadzenia do ksigg rachunkowych dowodu korygujacego, sprostowania bledéw dokonuje si¢
tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

5. Udokumentowaniem zapisow ksiegowych mogg by¢ wytacznie prawidtowe dowody ksiggowe.

6. Ustala si¢, ze dowodem ksiggowym, ktéry stanowi podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych jest
oryginat dowodu.

§ 17. Kontrola i obieg dowodow ksiggowych.

1. Kontrola dowodu ksiggowego ma na celu niedopuszczenie do ksiggowania dowodu wadliwego pod
wzgledem merytorycznym, formalnym, prawnym, rachunkowym badz niezgodnego ze stanem faktycznym.

2. W sprawdzaniu dowodow biorg udziat pracownicy jednostki, co powoduje koniecznos$¢ przekazywania
dowodow pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami.

3. Obieg dokumentéw obejmuje droge od chwili sporzadzenia lub wptywu do jednostki, az do momentu ich
dekretacji i przekazania do zaksiggowania.

4. Droga ta rozpoczyna si¢ w momencie ztozenia lub wptywu droga pocztowa, droga elektroniczng (e-mail,
ePuap) dowodow do sekretariatu. Kierownik jednostki, jego zastgpca, sekretarz, skarbnik lub jego zastgpca
przekierowuje dowody do odpowiedzialnych pracownikoéw, wpisujac na nich dane pracownika (imi¢
i nazwisko badz inicjaly, ewentualnie stanowisko), a nastgpnie pracownik, ktoremu powierzono obowigzki
w zakresie prowadzenia rejestru korespondencji wptywajacej, przekierowane faktury, rachunki oraz inne
dowody rejestruje w systemie RZA+ Rejestr umow, zaangazowan i zobowigzan gdzie automatycznie nadany
zostaje numer dokumentu. Do systemu wprowadza si¢ nastepnie co najmniej takie dane jak: data wplywu
dokumentu, data wystawienia, numer, nazwa kontrahenta, kwota, numer rachunku bankowego, tres¢. Po
zarejestrowaniu dokumentu pracownik stempluje go pieczatka, na ktorej znajduje si¢ informacja o dacie
wptywu dokumentu do Urzedu, numer nadany przez RZA+ oraz podpis pracownika wykonujacego powyzsza
czynno$¢. Nastepnie dokument podlega skanowaniu.

5. Dowody ksiggowe (z wyltaczeniem wyciagéw bankowych i raportow kasowych) podlegaja kontroli pod
wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym.

6. Dowody ksiegowe przekazywane sa do pracownika merytorycznego. Upowazniony pracownik
odpowiedzialny merytorycznie za realizacj¢ wydatku opisuje dokument sprawdzajac go pod wzgledem
merytorycznym. Nastepnie dokument, przekazywany jest na stanowisko ds. zamowien publicznych celem
rejestracji w Centralnym Rejestrze Zamowien Publicznych. Na dokumentach umieszczana jest adnotacja
o trybie udzielenia zamoéwienia, pod ktora podpis sktada pracownik zajmujacy si¢ zamowieniami publicznymi.

7. Nastepnie dowdd przekazywany jest do Wydziatu Finansowo - Podatkowego — ksiggowosci budzetowej,
celem sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz dokonania dekretacji.
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8. Bez wzgledu na rodzaj dowodow, nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza
droga. W tym celu nalezy stosowac nastgpujace zasady:

- przekazywaé¢ dowody tylko do pracownikow, ktérzy istotnie korzystaja z zawartych w nich danych isa
kompetentni do ich sprawdzenia,

- przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania okresowemu spigtrzeniu si¢
prac,

- dazy¢ do skrocenia czasu weryfikowania dowodow przez odpowiedzialnych pracownikow.

Sprawdzenia dokumentow dokonuja: pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za ponoszone wydatki.
Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym oznacza m.in., ze wydatek jest zgodny z planem
finansowym. W ramach kontroli merytorycznej na dokumentach powinien by¢ umieszczony opis mowigcy
o celowo$ci wydatku oraz stwierdzenie, gdzie $rodek zostal przekazany, stwierdzenie czy ustuga, dostawa
iroboty budowlane zostaly wykonane zgodnie z zawarta umowa. Nalezy poda¢ nr umowy (zlecenia,
zamoOwienia) na podstawie ktorej (ktérego) dokonano wydatku. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie nastepujacej klauzuli (pieczatki):

Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym

dnia 20 r.

podpis

Dokument posiadajacy zatwierdzony opis merytoryczny podlega wpisaniu do Centralnego Rejestru
Zamowien Publicznych. Nastepnie na dokumencie umieszcza si¢ informacje o trybie udzielenia zamdwienia
zgodnie z ustawg prawo zamdwien publicznych.

9.Po sprawdzeniu merytorycznym i zatwierdzeniu dokumenty finansowo-ksiegowe przekazuje sie¢
niezwtocznie do samodzielnych stanowisk ds. ksiegowosci w jednostce w celu ich realizacji. Przetrzymywanie
dokumentow jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystgpienie dodatkowych optat (odsetek za zwloke)
w przypadku nieuregulowania nalezno$ci w terminie. W przypadku stwierdzenia takich uchybien winni zostang
obcigzeni suma odsetek lub beda w stosunku do nich zastosowane inne sankcje shluzbowe wynikajace
z Kodeksu Pracy.

Pod wzglgdem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzaja ipodpisuja upowaznieni pracownicy.
Sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu:

- czy poszczegolne dowody odpowiadaja postanowieniom przepiséw ustawy o rachunkowosci,
- czy dowody sa kompletne, zawierajg wszystkie wymagane zataczniki,

- czy dowody sa zupelne, tj. zawierajg wszystkie dane niezb¢dne do zobrazowania czynno$ci, dla ktérych
udowodnienia majg stuzy¢,

- czy nie zawierajg btedow rachunkowych,

-czy zawieraja adnotacj¢ o przepisach wudzielenia zamowienia publicznego zgodnie zustawg
o zamd6wieniach publicznych.

W przypadku stwierdzenia, ze dowod nie odpowiada w/w wymogom, zwracany jest do uzupelnienia.

Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie i podpisanie
nastepujacej klauzuli (pieczatki):

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym
dnia ...ooeviiiiiiiiiniininnin.

podpis

Klauzulg podpisuje pracownik ksiggowosci budzetowej dokonujacy tej operacji.

8. Obieg dokumentdéw (dowodow) obrazuje ponizszy schemat:
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Osoba odpowiedzialna

Rodzaj czynnosci

Czas zalatwiania

I. burmistrz, z-ca burmistrza,
sekretarz, skarbnik, z-ca skarbnika

oznaczenie stanowiska/osoby
odpowiedzialnej - przekierowanie;
przekazanie do rejestracji

w dniu otrzymania

II. pracownik, ktéremu
powierzono obowiagzki w zakresie
prowadzenia rejestru
korespondencji wptywajacej

rejestracja w RZA+; przekazanie do
pracownika merytorycznego

w dniu otrzymania

III. pracownik merytoryczny,
pracownik odpowiedzialny za
plan finansowy

sprawdzenie pod wzglgdem
merytorycznym; przekazanie do
stanowiska ds. zamdwien publicznych

w ciggu dwoch dni

IV. stanowisko ds. zamowien
publicznych

umieszczenie adnotacji o trybie udzielenia
zamowienia; przekazanie do stanowiska
ds. ksiggowosci

w ciggu 1 dnia od
otrzymania

V. stanowisko ds. ksiggowosci

sprawdzenie pod wzgledem formalno -
rachunkowym; dekretacja; przekazanie do
skarbnika lub 0s6b upowaznionych

w ciggu dwoch dni

VI. skarbnik lub upowaznieni
pracownicy

kontrola zgodno$ci z planem finansowym;
przekazanie do burmistrza lub os6b
upowaznionych

w dniu otrzymania

VII. burmistrz lub upowaznieni
pracownicy

zatwierdzenie do wyplaty; przekazanie do
ksiegowosci

w dniu otrzymania

§ 18. Dekretacja dowodow ksiegowych.

1. Dekretacjg okre§la si¢ ogot czynnoséci zwigzanych z przygotowaniem dowodoéw do ksiegowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

2. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

- sprawdzenie prawidtowosci dowodow,

- wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania)

3. Sprawdzenie prawidtowosci dowodow polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na dowod
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym oraz trybu udzielenia zamdwienia.

4. Sprawdzony dowod ksiegowy podlega dekretacji, zgodnie z zaktadowym planem kont dla Urzedu Gminy
i Miasta Odolanéw. Dekretacji dokonuja osoby do tego upowaznione, zgodnie z zakresem czynnos$ci, poprzez
ustalenie i oznaczenie sposobu ewidencji zdarzenia gospodarczego w nastgpujacy sposob:

- wpisanie wlasciwych kont w kolumnach Konto Winien, Konto Ma, rodzaju §rodkéw, z ktérych wydatek ma
zostaé zrealizowany, symbolu podziatki klasyfikacji budzetowej i kwot,

- wpisanie daty, pod ktora nalezy ujac zdarzenie gospodarcze w ksiggach rachunkowych.

Osoba wilasciwg do w/w czynnos$ci jest pracownik sprawdzajacy dokument pod wzgledem formalnym
i rachunkowym.

Nastepnie upowaznieni pracownicy sporzadzaja przelewy bankowe, po czym na dowodach ksiggowych
umieszczaja piecze¢ Zaplacono przelewem dnia ............... W przypadku zaptaty gotéwka lub czekiem, na
dowodzie ksiggowym umieszcza si¢ odpowiednio klauzulg Zaplacono gotéwka / czekiem nr .............. dnia

5. Zadekretowane dokumenty przekazywane s3 do skarbnika lub o0s6b upowaznionych, celem
skontrolowania ich zgodnosci z planem finansowym. Potwierdzenie zgodnos$ci nast¢puje poprzez podpisanie
dowodu ksiggowego na pieczeci stuzacej do nanoszenia dekretacji, w polu oznaczonym jako Glowny
Ksiegowy. Zatwierdzenia do wyplaty dokonuje burmistrz lub osoby upowaznione, poprzez ztozenie podpisu na
tejze pieczgci w polu oznaczonym jako Kierownik jednostki.
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Dowody ksiggowe przekazuje si¢ do biura ksiggowosci, celem realizacji ptatnosci. Po wykonaniu ptatnosci
na dowodach ksiegowych nalezy umiesci¢ date jej zrealizowania.

Dowody ksiegowe przekazuje si¢ nastgpnie osobie odpowiedzialnej zgodnie z zakresem czynno$ci do
wlasciwego ujecia w ksiggach rachunkowych. Po zaksiggowaniu dowodu ksieggowego, w jego prawym gornym
rogu, na kazdej kartce umieszcza si¢ pieczatkg, ana niej kolejny numer pozycji ksiggowania nadawany
automatycznie przez system ksiegowy liczony w kazdym roku kalendarzowym chronologicznie od nr 1 wzwyz.

Dopuszcza si¢ stosowanie numeracji wstepnej dowodow ksiegowych.

6. Dekretacja i zatwierdzenie dowodu do realizacji nastgpuje na dowodzie ksiggowym lub na dotaczonej
karcie (w przypadku gdy nie ma miejsca na dowodzie), na pieczgci wedtug ponizszego wzoru:

Konto Zatwierdzono do wyptaty ze srodkow Konto
N s e PPN Ma

............... Do wyplaty
I (o)A ¥ (ST

Glowny Ksiggowy Kierownik jednostki

Podpis Podpis

dnia .......oooenll. 20...... r. dnia .......o.ooenll. 20...... r.
Zaksiegowac pod data:

§ 19. Rodzaje dowoddow ksiegowych.
1. Dowody bankowe:

- bankowe dowody wplaty — wypetnia kasjer w odpowiedniej liczbie egzemplarzy iujmuje w raporcie
kasowym.

Wszystkich wplat gotowkowych na rachunki wtasne lub obce do banku dokonuje si¢ na specjalnym druku
"Bankowy dowod wptaty". Dowdd wypehnia osoba dokonujaca wptaty w dwoch egzemplarzach (przy wptatach
na rachunek wtym samym oddziale banku). Po przyjeciu wplaty przez bank jednostka otrzymuje kopig
bankowego dowodu wptlaty,

- polecenie przelewu — stanowi udzielona bankowi dyspozycje dtuznika obcigzenia jego rachunku, zgodnie
z umowg rachunku bankowego.

Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaptacie.
Polecenie przelewu wystawia pracownik ksiegowosci ipo elektronicznym podpisaniu przez upowaznione
osoby wysyta droga internetowa do banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wyciagi bankowe
z doktadnym opisem operacji. Dopuszcza si¢ podpisywanie przelewdw wystawionych przez kontrahentow —
dotaczonych do dokumentow stanowiacych podstawe zaptaty, lub przelewow wypisanych recznie.

- polecenie zaptaty — stanowi udzielong bankowi dyspozycje wierzyciela obcigzenia okre§long kwota
rachunku dhuznika i uznania ta kwota rachunku wierzyciela pod warunkiem:

a) posiadania przez dhluznika i wierzyciela rachunkoéw w bankach, ktore zawarly porozumienie w sprawie
stosowania polecenia zaplaty,

b) udzielenia przez dtuznika wierzycielowi upowaznienia do obcigzania jego rachunku,
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c¢) zawarcia odpowiedniej umowy z bankiem,

- czek rozrachunkowy — podstawa wystawienia jest kopia zamowienia na dostawe towarow lub ushug
zlozonego przez jednostke, ktorego warto$¢ nie jest znana, a dostawca nie wyraza zgody na zapftate
przelewem i nie ma mozliwosci zaplaty czekiem gotowkowym.

Czeki rozrachunkowe wystawia si¢ na zlecenie kierownika jednostki lub osoby upowaznionej. Czek
potwierdza bank prowadzacy obstuge finansowa jednostki.

- wyciag bankowy z rachunku podstawowego i rachunkow pomocniczych — wydruk komputerowy, ktory
podlega sprawdzeniu przez pracownik komorki finansowe;.

W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z oddziatem banku prowadzacym
obstuge finansowa jednostki.

- czek gotdowkowy — wystawiaja upowaznieni pracownicy finansowo - ksiegowi (kasjer) w jednym
egzemplarzu. Podpisuja go osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku.
Osoba otrzymujaca czek kwituje jego odbidr na grzbiecie ksigzeczki czekowej. Po otrzymaniu wyciagu
bankowego suma podjgta czekiem, wynikajaca ztego wyciagu, podlega sprawdzeniu z kwotg ujeta
w dowodzie stanowigcym podstawe wyptaty gotowki. Podstawg wydania czeku gotoéwkowego jest dowdd
zrédtowy uzasadniajacy wydanie czeku (lista ptac, rachunek, rozliczenie zaliczki, delegacja stuzbowa,
faktura, polecenie ksiggowania itp.).

Wszystkie dowody zroédlowe stanowigce podstawe wydania czeku gotdwkowego muszg by¢ opisane przez
osobg upowazniong oraz musza uzyska¢ akceptacje wyplaty w postaci podpisow kierownika jednostki
i skarbnika lub 0s6b upowaznionych.

W razie pomylki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk itp.), czek anuluje si¢ przez przekreslenie
i umieszczenie adnotacji ,,ANULOWANO” wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go anulowala. Anulowany
czek pozostaje w grzbiecie czekow;

-umowa lokaty terminowej — umowa podpisana przez bank ijednostkg — przez osoby upowaznione
odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku i oddziale banku, z ktorym zawarto umowe lokaty
terminowej,

- wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginal sporzadzony przez bank lub wydruk
komputerowy. Pracownik komorki finansowej sprawdza zgodnos¢ kwot na wyciagu z zawarta umowa. Po
uplywie okresu lokaty sprawdza zgodnos$¢ naliczonych odsetek z zawarta umowa (wzory isymbole
dowodow okreslaja banki).

2. Dowody kasowe:
- dowod wplaty KP — "Kasa przyjmie",
- raport kasowy,
- wniosek o zaliczke,
- rozliczenie zaliczki,
- czek gotowkowy (do podejmowania gotowki z banku do kasy),
- bankowy dowdd wptaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku),
- kwitariusze przychodowe K-103.
3. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen, stypendiow, diet i innych $wiadczen:
- lista ptac pracownikow,
- lista wyptat stypendiow,
- lista wyplat diet,
- lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych,
- lista dodatkowych wynagrodzen osobowych,

- listy wyptat innych $wiadczen.
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4. Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwatego:
- przyjecie srodka trwatego w uzywanie (symbol OT),
- protokot zdawczo-odbiorczy inwestycji (przekazanie migdzy jednostkami),
- protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego (symbol PT),
- likwidacja $rodka trwatego (symbol LT),
- obcy $rodek trwaty w uzytkowaniu,
- wydzierzawienie $rodka trwalego,
- oddanie w administrowanie $rodka trwatego (symbol PT),
- protokot szkodowy srodka trwalego,
- likwidacja pozostatego srodka trwatego w uzywaniu.
5. Dowody ksiggowe rozliczeniowe:
- nota ksiggowa wewnetrzna,
- polecenie ksiggowania,
- polecenie przelewu,
- nota memoriatowa,
- nota obcigzeniowa ogdlna,
- nota uznaniowa ogolna,
- nota ksiggowa zewnetrzna,
- nota zewnetrzna ogolna.
6. Dowody ksiggowe pozostale:
- dokument wewngtrzny na przekazang darowizne — oryginat,
- czasowy dowod zastgpezy — oryginat — kazdorazowo wypisywany, zawierajacy dane
wedtug potrzeb jego sporzadzenia.
7. Druki $cistego zarachowania:
- ksiazeczki czekow gotowkowych,
- ksiazeczki czekow rozrachunkowych,
- kwitariusze — K-103 (Kp),
- dowody ksiegowe KP — "Kasa przyjmie",
- bloczki optaty targowe;.
8. Inne dowody ksiggowe, dopuszczone do uzytku zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
§ 20. Klasyfikacja dowodow ksiggowych.
Znane sg i stosowane nastepujace kryteria klasyfikacyjne dowodow:
- wedlug przeznaczenia:

a) dyspozycyjne, zawierajagce polecenie dokonania operacji gospodarczej albo wykonania zapisu
nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarcze;j,

b) wykonawcze, zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,

¢) kombinowane (dyspozycyjno - wykonawcze) - dowody w pewnym okresie dyspozycyjne a nastepnie
wykonawcze (np. kwit rozchodowy materialow, asygnata kasowa);

- wedtug obowiazku rejestrowania w ewidencji ksiggowej lub nie podlegajace ksiegowaniu;
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- wedlug jednostek wystawiajacych;

a) wlasne wystawiane przez jednostke,

b) obce wystawiane przez inng jednostke,
- wedtug rodzaju odbiorcy:

a) zewngtrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki,

b) wewnetrzne, wystawiane dla wtasnych potrzeb jednostki,
- wedtug podstawy sporzadzania:

a) pierwotne, zwane zrodlowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru, obserwacji operacji
gospodarczych,

b) wtorne, wystawiane na podstawie dowodow pierwotnych Iub danych ksiegowosci;
- wedtug liczby operacji:
a) pojedyncze,
b) zbiorcze,
- wedtug rodzajow operacji, ktorych dotycza (np. kosztow inwestycji, magazynowe).
§ 21. Dokumentowanie zakupu towar6w, materiatow i ustug.
1. Dowodami dotyczacymi zakupu towarow, materiatow i ustug oraz rozrachunkéw z dostawcami sg:
- zlecenie, zamowienie, umowa i inne dokumenty powodujace powstanie zobowigzan,
- oryginat faktury, rachunku, paragonu z numerem NIP nabywcy,
- oryginat faktury korygujacej lub rachunku korygujacego,
- nota korygujaca,
- wezwanie do zaptaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),
- dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzania,
- dowod dostawy,
- dowdd przyjecia materiatow,
- protokot odbioru,
- polisa ubezpieczeniowa.
2. Zlecenia, zamowienia:

Sporzadzone przez pracownika merytorycznego zlecenie lub zamowienie przedkladane jest do akceptacji
skarbnikowi i burmistrzowi lub osobom upowaznionym.

3. Umowy:

Projekt umowy sporzadza upowazniony pracownik lub pracownik odpowiedzialny za udzielanie zamowien
publicznych. Projekt umowy podlega badaniu przez radc¢ prawnego jednostki, ktory stwierdza swoim
podpisem brak uwag. Po zarejestrowaniu umowy przedklada si¢ do kontrasygnaty skarbnikowi lub osobom
upowaznionym, a nastgpnie do podpisu burmistrzowi lub osobom upowaznionym. Umowy nalezy sporzadzac
w trzech egzemplarzach, jeden dla kontrahenta, drugi dla pracownika merytorycznego, trzeci dla ksiggowosci
budzetowe;.

Rejestr umoéw, ktore powodujg powstanie zobowigzan prowadzony jest w ksiggowosci budzetowej, gdzie
przechowywane sg oryginaty uméow.

4. Zobowigzania wynikajace z umow, zlecen i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowiazan
finansowych moga by¢ zaciggane w granicach kwot przewidzianych na te cele w zatwierdzonym planie
finansowym (budzecie).
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5. Faktura, rachunek, nota, paragon z numerem NIP nabywcy, umowa kupna - sprzedazy jest dowodem
ksiegowym. Zakupy rzeczowych skladnikow majatkowych moga by¢ udokumentowane wytacznie fakturami,
rachunkami, notami, paragonami z numerem NIP nabywcy, umowami kupna - sprzedazy. Dopuszcza sig¢
przyjmowanie dokumentow wptywajacych droga elektroniczna.

Faktura, rachunek, nota, paragon zawiera co najmniej:
- nazwe, adres, NIP jednostki wystawiajace;j,
- datg wystawienia i numer,
- datg¢ wykonania ustugi lub dostarczenia materiatoéw, towarow,
- nazwe i adres odbiorcy,
- sposob zapfaty,
- wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towarow, materialow i ustug,
- sumg brutto,
- pokwitowanie zaptaty gotdéwkowe;.
Ponadto faktura, rachunek, nota moze zawiera¢ dodatkowe m.in. nastepujace dane:
- numer i dat¢ zamowienia, zlecenia, umowy,
- termin zaplaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,
- podpisy pracownikow wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujacych fakture, rachunek,
- powotanie na cenniki i symbole indeksow,
- okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatow, kosztow podatkowych itd.
- date 1 potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.

W przypadku zagubienia, zniszczenia oryginalu faktury, ponownie wystawiona faktura zawiera wyraz
DUPLIKAT oraz date¢ jego wystawienia.

Faktury, rachunki, noty, paragony wptywajace do Urzgdu Gminy i Miasta Odolanéw winny by¢ sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym przez osoby odpowiedzialne, nastepnie przekazane do Wydziatu Finansowo -
Podatkowego, do sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym.

6. Sprostowanie faktur.

Dowodami, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej sumy faktury — rachunku, noty,
paragonu sg faktury korygujace, rachunki korygujace iuznane przez jednostke oryginaty faktur, rachunki
dostawcow. Faktury, rachunki korygujace wystawia si¢ w przypadku reklamacji sumy faktur - rachunkow.

Faktury, rachunki wtasne sporzadza pracownik na podstawie reklamacji na druku powszechnie stosowanym
zewnetrznym w dwoch egzemplarzach, jeden dla dostawcy, jeden dla ksiggowosci budzetowe;.

Fakture, fakture korygujaca, rachunek, not¢ podpisuje osoba upowazniona.

7. Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania sg np. wyciagi bankowe podajace sumy
zrealizowanych czekow, przelewow, dowody kasowe, rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na zakup
z dotgczonymi dowodami stwierdzajacymi poniesione wydatki.

§ 22. Dokumentowanie sprzedazy towarow, materialow i ustug.
1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
- faktura VAT,
- faktura korygujaca ,
- nota korygujaca,
- akt notarialny — (odpis),

- umowa kupna - sprzedazy.
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2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sa na potwierdzenie: sprzedazy mienia, sprzedazy uslug (czynsze,
dzierzawy). Faktury wystawiane sa przez pracownika Wydzialu Finansowo — Podatkowego na wniosek
pracownika merytorycznego prowadzacego na biezaco sprawe.

3. Faktur¢ sporzadza si¢ w formie elektronicznej lub papierowej. Fakture sporzadzong elektronicznie
przekazuje si¢ kontrahentowi wtej samej formie. Natomiast faktur¢ wystawiong w formie papierowej
przekazuje si¢ kontrahentowi osobiscie lub za posrednictwem poczty lub opiekuna sali.

W przypadku popehnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze) polegajacego na pomylce dotyczacej cen
jednostkowych, wartosci lub stawki VAT, osoba wystawiajagca dowod sprzedazy wystawia dowod wiasciwy —
dokument korygujacy (faktura korygujaca), niezwlocznie po ujawnieniu pomyiki i przekazuje go nabywcy i do
ksiggowosci.

4. W przypadku innych btedéw osoba sporzadzajagca dowod sprzedazy wystawia note korygujaca
i przekazuje ja jak wyzej.

5. Fakture podpisuje osoba merytorycznie odpowiedzialna oraz upowazniona osoba wystawiajaca.

6. W przypadku gdy oryginat faktury ulegt zniszczeniu, zgubieniu ponownie wystawiona faktura zawiera
takze wyraz ,,DUPLIKAT” oraz dat¢ wystawienia duplikatu.

§ 23. Gospodarka materiatlowa.

Pod pojeciem  materiatow  nalezy rozumie¢  przedmioty pracy zuzywane jednorazowo
i calkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupow materialow dokonuje si¢ tylko do bezposredniego zuzycia.
Koszty wysylki, dostarczenia materialow sg kosztami zakupu i powigkszajg warto§¢ materiatow.

Z uwagi na brak pomieszczenia magazynowego oraz pracownika materialnie odpowiedzialnego -
magazyniera, nie stosuje si¢ w jednostce duzego zapasu materiatowego.

Zakup materialow zarachowuje si¢ w momencie zakupu w koszty.

W wyjatkowych wypadkach, gdzie zachodzi konieczno$¢ dokonania zapasu materiatéw role magazyniera
peti pracownik merytorycznie odpowiedzialny za dany zakup materiatéw, prowadzac jednocze$nie wymagana
dokumentacj¢ oraz przyjmujac na siebie materialng odpowiedzialnos¢ za sktadowane w wyznaczonym przez
niego miejscu materialy.

W wyjatkowych przypadkach magazynowanie materialdw moze by¢ zlecone jednostce zewnetrznej na
podstawie stosownej umowy. Wowczas jednostka prowadzi dokumentacj¢ magazynowa i przyjmuje na siebie
materialng odpowiedzialnos¢ za sktadowane materiaty.

§ 24. Zasady obrotu mieniem.

1. Pod pojeciem mienia Gminy i Miasta Odolanéw nalezy rozumie¢ wlasno$¢ iinne prawa majatkowe
przez nig nabyte.

2. Dowodem przychodu niezaleznie od posiadania dowodu jakim jest decyzja administracyjna, umowa
notarialna, jest dowod OT "Przyjecie $rodka trwatego", ktdry stanowi warunek wpisania $rodka trwatego do
ksiggi inwentarzowej, sporzadzany przez wlasciwego pracownika merytorycznego.

3. Dowodem rozchodu niezaleznie od posiadania dowodu zbycia jakim jest umowa notarialna, jest
dokument o symbolu LT "Likwidacja $rodka trwatego" sporzadzany przez Komisj¢ Likwidacyjna na wniosek
wlasciwego pracownika merytorycznego.

4. Ewidencja analityczna mienia Gminy i Miasta Odolanéw prowadzona jest w elektronicznych ksiggach
inwentarzowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami wg okreslonych grup.

§ 25. Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwatego.

1. Zasady stosowane przy opracowaniu iobiegu dowodow dotyczace dziatalnosci inwestycyjnej (np.
w zakresie $§rodkéw pienieznych, rozrachunkéw, obrotow magazynowych) nie odbiegaja od ogdlnie
obowiazujacych zasad, ktore nalezy stosowac podobnie jak w zakresie dziatalnosci biezacej. Z tych wzgledow
w Instrukcji ograniczono si¢ do oméwienia dowodow dotyczacych inwestycji rozpoczetych i zakonczonych.

2. Aby dany sktadnik majatku mogt by¢ zaliczony do $rodkéw trwatych powinien speni¢ nastgpujace
warunki:
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- by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania,
- przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok,

- stanowi¢ wlasnos¢ (wspotwiasnosé) jednostki lub zostaé przyjety w najem, dzierzawe, leasing i jednostka
ma prawo dokonywa¢ od nich odpisow amortyzacyjnych,

- przeznaczony na wlasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie.
3. Do udokumentowania ruchu srodkéw trwatych stluza nastgpujace dowody ksiggowe:
- OT "przyjecie $rodka trwatego",
- OTW "dokument przyj¢cia srodka trwalego wielopozycyjny",
- PT "protokot przekazania — przyjecia srodka trwatego"
- LT "likwidacja $rodka trwatego".

OT 1 OTW shuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwatego do uzytkowania. Wystawiany jest przez
pracownika odpowiedzialnego merytorycznie. Dowod ten sporzadzany jest wtrzech egzemplarzach
Z przeznaczeniem:

- Wydziat Finansowo - Podatkowy (2 egzemplarze).
- osoba materialnie odpowiedzialna.
Sporzadza si¢ go na podstawie:

-w przypadku zakupu $rodka trwatego nie wymagajacego montazu — faktury dostawy, protokotu odbioru
technicznego, dowodu odprawy celnej,

-w przypadku zakupu $rodka trwalego wymagajacego montazu — oprocz dowodéw wymiennych w pkt. 1,
réwniez faktury wykonawcow montazu,

- w przypadku przyjecia §rodka trwatego i inwestycji — protokotu odbioru technicznego,

- w przypadku ujawnienia $rodka trwalego podczas inwentaryzacji — protokotu réznic inwentaryzacyjnych
z decyzja komisji inwentaryzacyjne;.

Dowdd OT (OTW) powinien zawierac:

- numer dowodu OT (OTW) i date przyjecia do uzytkowania,

- symbol klasyfikacji srodkow trwatych oraz numer inwentarzowy,

- nazwe $rodka trwatego ijego krotka charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny, wymiary, ci¢zar,
itp.),

- miejsce uzytkowania $rodka trwalego,

- okreslenie dostawcy srodka trwalego,

- warto$¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjng, kwotg odpisu amortyzacyjnego,

- sposob ujecia dowodu OT (OTW) w ksiggach rachunkowych (dekretacja wpisana przez upowaznionego
pracownika ksiegowosci budzetowej).

Sporzadzony dowod OT (OTW) podpisuje i przechowuje osoba, ktora dany srodek przyjeta do uzytkowania.
Dowod OT (OTW) podlega zatwierdzeniu przez burmistrza i skarbnika. Zalacznikiem do dowodu OT (OTW)
jest protokot odbioru technicznego.

Dowod PT "Protokot przyjecia — przekazania srodka trwatego" stuzy do udokumentowania nieodptatnego
przekazania $rodka trwalego innej jednostce.

Dowadd ten zawiera co najmnie;j:
- nazwe $rodka trwatego, jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji §rodkow trwatych,
- warto$¢ poczatkowa i wysokos$¢ dotychczasowego umorzenia,

- nazwe i adres jednostki przekazujacej i przyjmujacej srodek oraz podpisy o0sob reprezentujacych jednostke.
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Dowdd PT podpisuje kierownik jednostki oraz skarbnik lub osoby upowaznione.
Sporzadzany jest w pieciu egzemplarzach:

- dla jednostki otrzymujacej §rodek trwaty (dwa egzemplarze),

- dla Wydziatu Finansowo - Podatkowego (dwa egzemplarze),

- dla osoby materialnie odpowiedzialne;j.

Likwidacja srodka trwalego nastgpuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Do
udokumentowania likwidacji srodka trwatego stuzy dowod LT "Likwidacja srodka trwatego".

Wystawiany jest przez Gminng Komisj¢ Likwidacyjng na wniosek osoby materialnie odpowiedzialne;j.
Dowod LT powinien zawierac:
- numer i dat¢ dowodu,
- nazwe srodka trwatego i jego numer inwentarzowy,
- wartos$¢ poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie,
- orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji),
- sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkow,
- akceptacje¢ burmistrza lub os6b upowaznionych.
Zalacznikami do LT mogg by¢:
- orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,
- protokot fizycznej likwidacji,
- faktura w przypadku sprzedazy.
Dokument LT jest sporzadzany w trzech egzemplarzach:
- dla Wydzialu Finansowo - Podatkowego,
- dla osoby materialnie odpowiedzialnej,
- dla Gminnej Komisji Likwidacyjne;.

Podpisany dokument stanowi podstawg do wyksiggowania $rodka trwatego zewidencji syntetycznej
i analityczne;j.

4. Ewidencja analityczna rzeczowych sktadnikow majatku prowadzona jest w elektronicznych ksiegach
inwentarzowych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami wg okreslonych grup w Wydziale Finansowo-
Podatkowym ina samodzielnym stanowisku ds. geodezji, gospodarki gruntami imieniem komunalnym
w jednostce.

5. Wszystkie rzeczowe sktadniki majatku muszg by¢ oznaczone trwalymi numerami inwentarzowymi.
§ 26. Dokumentowanie wynagrodzen.
Podstawowym dowodem stwierdzajagcym wyplate wynagrodzen jest lista plac.
Podstawowymi zrédtami do sporzadzania listy ptac sa:
- umowy o prace,
- umowy o prace zlecong/dzieto,
- aneksy do umow,
- rozwigzania umow o prace,
- oswiadczenia o przepracowanych godzinach,
- zlecenia na prace w godzinach nadliczbowych,

- pisma o przyznaniu nagrod.
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§ 27. 1. Listy ptac sporzadza samodzielne stanowisko ds. plac w jednostce w terminie umozliwiajacym
terminowa wyplate wynagrodzen, zgodnie z Regulaminem pracy Urzedu Gminy i Miasta Odolanow.

2. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
- okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
- laczna sume do wyptaty,
- nazwisko 1 imi¢ pracownika,

- sum¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto zrozbiciem na poszczegolne sktadniki
wynagrodzenia,

- sum¢ wynagrodzen netto,
- sumg potracen z podzialem na poszczegdlne tytuty,
- sume ewentualnych dodatkow przejsciowych i statych (dodatek funkcyjny, specjalny, za wystuge),
- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data) w przypadku wyptaty w kasie jednostki.
3. Dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:
- nalezno$ci egzekucyjne na podstawie nakazow egzekucyjnych,
- innych potracen pod warunkiem wyrazenia zgody pracownika.
4. Listy ptac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.
5. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:
- osobe sporzadzajaca,
- osobe sprawdzajaca pod wzgledem formalno - rachunkowym,
- osobe sprawdzajacg pod wzgledem merytorycznym,
- skarbnika lub osoby upowaznione,
- burmistrza lub osoby upowaznione.

6. Wyptata poprzez przelew nastgpuje za pomoca polecen przelewoéw sporzadzonych przez samodzielne
stanowisko ds. ptac.

7. Po zakonczeniu rozliczen zwigzanych z wyptata, listy ptac sa wpinane do skoroszytow, zestawienie list
ptac sporzadza si¢ na zestawieniu list, ktore stuza do ksiegowos$ci syntetycznej i analityczne;.

8. Wszystkie naliczone potracenia z ptac odprowadzane sg na wiasciwe rachunki bankowe za pomoca
polecen przelewow sporzadzonych przez samodzielne stanowisko ds. plac.

§ 28. Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczania skladek i zasitkow z tytulu ubezpieczen spolecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

§ 29. Polecenia wyjazdu stuzbowego.
1. Polecenie wyjazdu stuzbowego — podroz krajowa.

Podréza krajowg jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce poza miejscowoscig, w ktorej
znajduje si¢ stale miejsce pracy pracownika, w terminie imiejscu okre§lonym w poleceniu wyjazdu
stuzbowego. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia stanowisko ds. obstugi sekretariatu, a podpisuje
burmistrz lub osoby upowaznione (w przypadku burmistrza — sekretarz lub zastgpca burmistrza), ktory okresla
€O najmnie;j:

- termin 1 miejsce podrozy stuzbowej,
- cel podrozy stuzbowej,
- rodzaj $rodka lokomocji jakim pracownik moze podrézowac,

W przypadku gdy pracownik chce podrozowaé innym $rodkiem lokomocji niz oznaczony w poleceniu
wyjazdu, fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.
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Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdow stuzbowych.

Zwrot kosztow podrdzy radnym i soltysom Gminy i Miasta Odolandéw nastepuje na podstawie polecenia
wyjazdu stuzbowego. Polecenie wyjazdu wystawia stanowisko ds. obstugi sekretariatu, Radnym dokument
podpisuje Przewodniczacy Rady Gminy i Miasta Odolanéw lub osoba upowazniona do tych czynnosci (w
przypadku Przewodniczacego - Wiceprzewodniczacy Rady Gminy i Miasta Odolanow), sottysom - burmistrz
lub osoby upowaznione. Zasady delegowania rozliczania podrézy krajowych sg takie same, jak w przypadku
pracownikow.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego poza granice kraju.

Podro6za stuzbowa odbywana poza granicami kraju zwang dalej "podréza stuzbowa" jest wykonanie zadania
w terminie 1 w panstwie okreslonym przez pracodawce. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia stanowisko
ds. obstugi sekretariatu. Zasady delegowania irozliczania podrézy zagranicznych sg takie same, jak
w przypadku podrozy krajowych.

3. Obieg dokumentéw dotyczacych podrézy stuzbowych.

Delegacje stluzbowe nalezy przedtozy¢ do rozliczenia w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrozy
stuzbowej. Na poczet kosztow podrozy krajowej pracownik moze otrzymac zaliczke. Dla podrozy stuzbowych
zagranicznych zaliczka udzielana jest w kazdym przypadku. W celu otrzymania zaliczki delegowany wypelnia
wniosek znajdujacy si¢ w dolnej czgsci druku "Polecenia wyjazdu shuzbowego" lub "Polecenia wyjazdu
stuzbowego poza granice kraju". Wniosek ten zatwierdza kierownik jednostki lub osoba przez niego
upowazniona.

Naleznosci przyshugujace delegowanej osobie, po uprzednim przedtozeniu przez nig rachunku kosztow
podrozy (zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami) i sprawdzeniu pod wzgledem formalnym
i rachunkowym przez upowaznionego pracownika oraz zatwierdzeniu rozliczenia zaliczki nalezy rozliczy¢
nie pdzniej niz w ciggu 14 dni.

Wydatki na nocleg zwigzany z podr6za shuzbowa obciazaja koszty delegacji.

Pracownicy dla  celow  shuzbowych moga uzywa¢  samochody  osobowe, motocykle
i motorowery nie bedace wlasnos$cig pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dzialania.

W przypadku jazd lokalnych podstawa zwrotu kosztow jest umowa cywilnoprawna zawarta miedzy
pracodawcag a pracownikiem, dotyczaca uzywania pojazdu dla celow shuzbowych oraz "O$wiadczenie
ouzywaniu pojazdu do celow shuizbowych", aw przypadku jazd zamiejscowych - polecenie wyjazdu
shuzbowego.

§ 30. Procedury udzielania i rozliczania zaliczek.

1. Na realizacj¢ drobnych wydatkow zgodnie z planem wydatkoéw Urzedu Gminy i Miasta Odolanéw moga
by¢ udzielane jednorazowe zaliczki gotdowkowe pracownikom Urzedu Gminy i Miasta Odolanéw, radnym
i soltysom, przeznaczone w szczegdlnosci na zakup materiatow iustug oraz na pokrycie kosztow podrozy
stuzbowej oraz wyptat diet dla czlonkow komisji wyborczych w wysokosci przewidywanych kosztow
nie wiecej niz 10.000,- zt.

2. Wyptlata zaliczki nastgpuje na podstawie dowodu ksiggowego ,,Wniosek o zaliczke”.

3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 sporzadza w 1 egzemplarzu pracownik, radny lub sottys okreslajac cel
1 przeznaczenie, wysokos¢ i termin rozliczenia zaliczki.

4. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 winien by¢ sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym oraz zatwierdzony przez osoby uprawnione.

5. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 podpisuje zaliczkobiorca.

6. Wyplata zaliczki nastgpuje gotowka w kasie Urzgdu Gminy i Miasta Odolanéw lub przelewem na
rachunek bankowy zaliczkobiorcy.

7. Kolejna zaliczka moze by¢ udzielona w przypadku, gdy zaliczkobiorca rozliczy? si¢ z zaliczki uprzednio
pobrane;j.

8. Zaliczke nalezy rozliczy¢ w ciggu 14 dni od daty jej pobrania, a w przypadku podrézy stuzbowych
14 dni od daty zakonczenia podrozy.
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9. Rozliczenie zaliczki nastgpuje na podstawie dowodu ksiggowego ,,Rozliczenie zaliczki”, wedhlug
standardowego druku.

10. Rozlicznie, o ktérym mowa wust. 9 sporzadza w1 egzemplarzu zaliczkobiorca, w ktorym
wyszczegolnia zalgczone dokumenty ksiggowe - oryginaly rachunkow, faktur VAT zgodnie z celem
1 przeznaczeniem pobranej zaliczki.

11. Dokumenty ksiggowe, o ktorych mowa w ust. 2 winny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym oraz zaakceptowane przez osoby upowaznione.

12. Jezeli zaliczkobiorca przedtozyt dowody stwierdzajace:

- wydatkowanie kwoty wyzszej od kwoty pobranej zaliczki, woéwczas rdznica zostaje wyptacona
zaliczkobiorcy,

- wydatkowanie kwoty nizszej od kwoty pobranej zaliczki, wowczas rdéznica podlega niezwlocznemu
zwrotowi w kasie Urzedu Gminy i Miasta Odolanéw lub na rachunek bankowy Urzedu Gminy i Miasta
Odolandéw.

13. W przypadku podrozy shuzbowej wyplata zaliczki nastgpuje na podstawie dowodu ksiegowego
"Polecenie wyjazdu stuzbowego” lub "Polecenie wyjazdu shluzbowego poza granice kraju", natomiast jej
rozliczenie nastepuje na podstawie ,,Rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej” wedlug standardowego druku.

14. Procedury pobierania i rozliczania zaliczek zwigzanych z podroza stuzbowa odbywaja si¢ w sposob
analogiczny jak w przypadku zaliczki jednorazowej okreslony w ust. 2-12.

§ 31. Procedury korzystania ze stuzbowych kart platniczych.

1. Stuzbowa karta platnicza jest przyznawana na podstawie umowy, ktéra podpisuje Burmistrz Gminy
i Miasta Odolanéw oraz uzytkownik.

2. Decyzje w sprawie przyznania karty platniczej burmistrzowi podejmuje zastepca burmistrza.

3. Umowe¢ o korzystanie z karty platniczej do celow shuzbowych, ktérej uzytkownikiem jest burmistrz,
podpisuje uzytkownik oraz zastepca burmistrza.

4. Umowa okresla prawa i obowiazki osoby uprawnionej do korzystania z karty ptatnicze;.
5. Umowa zawiera co najmnie;j:

- wskazanie osoby uprawnionej do korzystania ze shuzbowej karty ptatniczej,

- wskazanie okresu, na jaki jest przyznawana stuzbowa karta ptatnicza,

- wskazanie miesigcznego limitu wydatkow,

- okre$lenie zakresu upowaznienia do zaciagania zobowiazafn, w tym rodzajow dozwolonych operacji
finansowych,

- wskazanie trybu postgpowania w przypadku naruszenia zasad korzystania ze sluzbowej karty ptatniczej,

- pouczenie o odpowiedzialnosci za nieprawidlowe wykorzystanie stuzbowej karty platnicze;j,
w szczegolnosci za szkode powstata z tego tytutu,

- zobowigzanie osoby uprawnionej do korzystania z karty ptatniczej do przestrzegania przepisow Instrukcji
oraz ustalonego przez bank regulaminu korzystania z kart ptatniczych.

6. Stuzbowe karty ptatnicze przekazuje uzytkownikowi, prowadzi ich ewidencje izwraca do banku
skarbnik.

7. Za pomoca stuzbowej karty platniczej mozna dokonywacé wylacznie operacji finansowych zwigzanych
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych w kwotach mieszczacych sie w zatwierdzonym planie finansowym
wydatkow.

8. Niedopuszczalne jest pobieranie przez osob¢ uprawniong do korzystania z karty ptatniczej, gotowki
z rachunku, na wydatki inne niz stuzbowe.

9. Karta ptatnicza moze by¢ wykorzystana w sytuacji, kiedy nie mozna dokona¢ ptatnosci w formie
przelewu.
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10. Karta platnicza moze by¢ wykorzystywana do regulowania wydatkow na: zakupy materiatow
i wyposazenia,  zakupy ustug  idokonywanie  optat zwiazanych  zbiezaca  dzialalnoscia,
w szczegolnosci zwigzanych z odbywaniem podrézy stuzbowej, a takze zakupdw inwestycyjnych.

11. Osoba uprawniona do korzystania ze stluzbowej karty platniczej jest zobowigzana do chronienia jej
z maksymalng staranno$cia, w szczegolnosci przed utrata, zniszczeniem i uzyciem karty przez inng osobe.

12. W przypadku nie wykazania maksymalnej staranno$ci, osoba uprawniona do korzystania
z karty platniczej ponosi odpowiedzialno§¢ za skutki utraty, zniszczenia lub udostgpnienia karty innym
osobom.

13. Osoby korzystajace ze stuzbowych kart platniczych, zobowigzane s3a do rozliczenia si¢
z transakcji w ciagu 14 dni od daty jej dokonania.

14. Osoba uprawniona do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej, dokumentuje kazda operacje
finansowa, dokonana przy jej uzyciu rachunkiem, faktura VAT lub innym réwnowaznym dowodem
ksiegowym, potwierdzajagcym dokonanie operacji gospodarcze;.

15. Rozliczenia na  podstawie  oryginalu  dokumentu, oktérym  mowa  wust. 14 wraz
z wydrukiem potwierdzajacym dokonanie zaptaty, nalezy dokona¢ zgodnie z procedurg obiegu dokumentow
ksiegowych.

16. Osoba uprawniona do korzystania ze stuzbowej karty platniczej jest obowigzana opisa¢ kazdy
dokument potwierdzajacy operacj¢ finansowa dokonang za pomoca karty w sposob umozliwiajacy ustalenie
charakteru, okolicznosci icelu dokonania wydatku oraz jego zwigzku z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych. Opis nalezy opatrzy¢ adnotacja: "Oplacono kartg ptatnicza nr ...".

17. W przypadku niedotrzymania terminu, o ktorym mowa w ust. 13, nierozliczone kwoty zostang
potracone z wynagrodzenia osoby korzystajacej z karty platnicze;.

18. W przypadku dokonania pflatnosci innych niz wymienione wust. 10 w szczegdlnosci
z tytutu przekroczenia limitu oraz w przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostalo potwierdzone za pomoca
dowodow ksiggowych lub gdy zwigzek dokonanej operacji finansowej z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych nie zostanie udowodniony, pracownik zostaje obciazony rownowartosciag dokonanych zakupow
Tacznie ze wszystkimi optatami bankowymi.

§ 32. Procedury udzielana i rozliczania dotacji.

1. Dotacje dla podmiotow spoza sektora finansow publicznych idla jednostek sektora finansow
publicznych (poza dotacjami dla samorzadowych instytucji kultury Gminy i Miasta Odolanéw) sa
przekazywane na podstawie polecenia przelewu sporzadzanego na podstawie zawartych umoéw przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie i rozliczenie dotacji.

2. Polecenie przelewu sprawdzane jest pod wzgledem formalno — rachunkowym przez upowaznionego
pracownika.

3.Po kontroli formalno — rachunkowej dokument podpisywany jest przez skarbnika lub osoby
upowaznione i zatwierdzany jest do wyptaty przez burmistrza lub osoby upowaznione.

4. Przekazana kwota dotacji podlega rozliczeniu przez jednostk¢ otrzymujaca dotacje w terminie
okreslonym w umownie lub w terminach ustawowych.

5. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny sprawdza przedstawione rozliczenie. Stwierdza, czy dotacja
zostata wykorzystana zgodnie z przeznaczaniem, rozliczona w terminie i czy zachowano inne zapisy umowne.

6. W przypadku gdy dotowany wykorzysta dotacj¢ niezgodnie z przeznaczeniem lub pobierze dotacje
nienaleznie lub w nadmiernej wysokos$ci decyzje w sprawie przygotowuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny, a podpisuje burmistrz.

7. Wykonanie przedmiotu umowy nastepuje zchwilg zaakceptowania sprawozdania przez skarbnika
i Burmistrza lub przez osoby upowaznione.

Rozdzial 4.
DRUKI SCISLEGO ZARACHOWANIA

§ 33. Ewidencja i kontrola drukow $cistego zarachowania.
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1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktoérych obowigzuje
specjalna ewidencja majaca zapobiegad ewentualnym naduzyciom, wynikajacym
z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego zalozonej
ksiedze. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczbe inumery przyjetych iwydanych oraz
zwréconych formularzy 1 wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczeg6lnych drukéw Scistego zarachowania.

§ 34. 1. Do drukow $cislego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktorych wskazana jest
wzmozona kontrola. W Urzedzie Gminy i Miasta Odolanéw do drukéw $cistego zarachowania zalicza sig:

- czeki gotowkowe,

- dowody wptaty - KP,

- kwitariusze przychodowe K-103

- bloczki/druki optaty targowej,

- zezwolenia na przejazdy pojazdow,

- zezwolenie i wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw osoéb w krajowym
transporcie drogowym.

2. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:

- przyjeciu drukow niezwlocznie po ich otrzymaniu izaewidencjonowaniu w ksigdze drukow Scislego
zarachowania,

- biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksiedze drukow $cistego zarachowania,
- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez drukarnig.

2. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow
Scistego zarachowania jest samodzielne stanowisko ds. obstugi kasy.

3. Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w sposob zabezpieczajacy przed
zniszczeniem i kradziezg.

§ 35. 1. Oznaczenia drukoéw Scistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadawanych przez drukarni¢ serii
numeroéw, dokonuje si¢ poprzez oznaczenie kazdego egzemplarza kolejnym numerem ewidencyjnym.

2. W przypadku drukoéw broszurowych, w blokach nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku odnotowac
(dotyczy rowniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni) :

a) numer kolejny bloku,
b) numer kart bloku od nr..... donr .....,

¢) liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego
zarachowania.

3. Poszczegbélne bloki dowodoéw wplaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia na stan,
zaprzychodowaé w ksigdze drukow S$cistego zarachowania. Poszczegdlne karty blokow nalezy numerowaé
bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania cigglosci numeréow w ciggu roku. Na oktadce
nalezy wpisa¢ numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu nastgpnego na oktadce nalezy
wpisac okres w ktorym druki zostaty wykorzystane.

4. Pozostale druki $cistego zarachowania nalezy numerowa¢ w sposdb umozliwiajacy ich identyfikacj¢ np.
ustalenia znaku i serii, nadanie numeru porzadkowego i podpisanie przez osobe odpowiedzialng za ewidencje
drukoéw Scistego zarachowania.

§ 36. 1. Ewidencje wszystkich drukow S$cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego
rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisacé :

Ksigga zawiera ....... stron, stownie ...., kolejno ponumerowanych, a nastgpnie zaopatrzy¢ w podpis osoby
upowaznionej, tj. skarbnika, burmistrza Iub 0s6b przez nich upowaznionych.
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2. Podstawe dla rozchodu drukéw Scistego zarachowania stanowiag pokwitowania osob ~ upowaznionych
do odbioréow drukow.

3. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub
dhugopisem. Omytkowy zapis nalezy poprawi¢ poprzez skreslenie niepoprawnej tresci bez zamazywania jej
czytelnosci i wpisanie prawidtowe;j tresci.

4. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wytacznie po zdaniu kopii druku wykorzystanego.

5. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz wszelka
dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami §cistego zarachowania nalezy przechowywaé przez okres 5 lat.
Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

6. Btednie wypelione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji "uniewazniono" lub
"anulowano" wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, o ile sa
broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywac¢ w przeznaczonym do tego celu
segregatorze lub teczce.

§ 37. Druki  §cistego  zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nierzadziej niz raz
w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw S$cistego zarachowania
w sktadowaniu oraz u os6b dokonujacych operacji tymi drukami. W protokole z czynnosci inwentaryzacyjnych
nalezy podac rodzaje, serie i numery drukdéw oraz wymienic ich liczbg.

§ 38. 1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania podlegaja
przekazaniu tacznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania (przejecia) drukow Scistego
zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo - odbiorczym.

2. W przypadku zaginig¢cia (zgubienia lub kradziezy) drukow Scistego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje pieczgci) zaginionych
drukow.

3. Po stwierdzeniu zaginigcia drukoéw Scistego zarachowania nalezy:
- sporzadzi¢ protokot zaginiecia,
- w przypadku zaginiecia czekéw powiadomi¢ niezwlocznie bank, ktory czeki wydal,
- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomi¢ policje.

4. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukow Scistego zarachowania powinny zawiera¢ nastgpujace
dane:

- liczbg¢  zaginionych  drukéw  luznych, wzglednie blokéw, zpodaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,

- doktadne okreslenie zaginionego druku,

- date zagini¢cia drukow,

- okolicznosci zaginigcia drukow,

- miejsce zagini¢cia drukow,

- nazwa i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot, ktory
powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami
Scistego zarachowania.

§ 39. Sposob i zasady wypetniania formularzy i drukéw kasowych.

1. Czek gotowkowy jest drukiem S$cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu
z banku. Wypekiany jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcja bankowsa. Prawidtowo wypetniony
czek podpisany jest przez osoby do tego upowaznione, posiadajace ztozony wzdr podpisu w banku. Na czeku
nie s3 dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki, skreslenia, wymazywania. W przypadku pomylki w jego
wypetnianiu, blankiet danego czeku nalezy anulowac.
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2. Czek rozrachunkowy jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym po pobraniu go z banku.
Wydanie czeku do uzytku osobie upowaznionej do zakupow iinnych operacji nastgpuje wylacznie za
pokwitowaniem. Wreczony wierzycielowi czek na okreslong w rachunku kwote musi by¢ potwierdzony
w miejscu do tego przeznaczonym. Sposob wypehniania jest identyczny jak czeku gotowkowego. W przypadku
koniecznosci jego anulowania, postgpuje si¢ w sposob okreslony jak przy czeku gotowkowym. W przypadku
utraty czeku nalezy postepowac zgodnie z instrukcja Narodowego Banku Polskiego, a w szczegolnosci
niezwlocznie zawiadomi¢ bank oraz pisemnie wyjasni¢ okolicznosci, w jakich nastgpita jego utrata.

3. Dowdd wptaty KP "Kasa przyjmie" wystawiany recznie jest drukiem $cistego zarachowania, uzywanym
w rozliczeniach wewnetrznych (przyjecie gotowki do kasy na finansowanie wydatkéw, w tym z ZFSS) lub
w rozliczeniach zewngtrznych (pobdr dochodow przez opiekundéw sal za wynajem sal). W pierwszym
przypadku dowod wystawiany jest przez kasjera lub upowaznionego pracownika w trzech egzemplarzach,
z ktorych jeden (oryginal) dotaczany jest do oryginalu raportu kasowego, drugi do kopii raportu, trzeci zas
pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli. W drugim przypadku dowdd wystawiany jest przez opiekuna sali,
rowniez w trzech egzemplarzach - oryginat dla wynajmujacego, 1 egzemplarz dla biura ksiggowosci jednostki,
1 egzemplarz pozostaje w bloku. W przypadku dokonania pomytki w wystawianych dowodach, nalezy
wszystkie egzemplarze anulowac.

4. Wszystkie wyzej wymienione formularze i druki sg ewidencjonowane przez kasjera, jako druki $cistego
zarachowania w specjalnej na ten cel zatozonej ewidencji.

5. "Raport kasowy" wypetniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym tzn. w takiej kolejnosci,
w jakiej nastgpuja wptaty i wyptaty. Dokonywane operacje kasowe sg na biezaco nanoszone.

Raport kasowy z poniesionych wydatkow jest sporzadzany w miar¢ potrzeb, z tym jednak, ze musi by¢
sporzadzony co najmniej raz na ostatni dzien danego miesigca. Mozna prowadzi¢ kilka raportow kasowych
odrebnie (dla kazdego rachunku bankowego) w celu ulatwienia i przejrzystosci dokonywanych operacji
kasowych. Nie zakonczone pozycje raportu kasowego winny by¢ zakreslone oraz zaopatrzone naniesionym
w sposob wiasciwy saldem z poprzedniego raportu oraz saldem na dzien nastepny.

Zamkniety raport podpisuje kasjer oraz przekazuje osobom do tego upowaznionym wraz z zalacznikami.
Raporty kasowe sporzadzane sg przez kasjera oddzielnie dla:

- dochodoéw (elektronicznie, komputerowo),

- wydatkow,

- Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
z zachowaniem chronologii dla danego rodzaju raportu.

Raport kasowy z zainkasowanych przychoddéw sporzadzany jest przez kasjera codziennie, automatycznie,
wedhug wielostanowiskowego programu komputerowego "System obstugi Kasa — KASA+".

Pozostale raporty kasowe sporzadzane sg rgcznie.

Rozdzial 5.
ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§40. 1. W Urzedzie obowiazuja nastgpujgce zasady przechowywania iarchiwizowania dokumentow
finansowo — ksiggowych:

- zasada grupowania dokumentow do akt — jednorodnos¢ tematyczna,
- zasada kompletowania dokumentow w aktach — uktad chronologiczny,
- zasada oznakowania akt:

a) symbol literowy komorki organizacyjne;j,

b) symbol cyfrowy akt zgodny z instrukcja kancelaryjna,

c¢) numer kolejny,

d) okres ktorego dotycza,
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- zasady przechowywania akt — akta powinny by¢ przechowywane w komorce organizacyjnej na
stanowisku pracy, ktérego dotycza. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna,

- zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za
dokumenty gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,

- zasada tatwego wyszukiwania dokumentow — dokumenty muszg by¢ widoczne i trwale oznakowane.

2. Wykaz akt finansowo — ksiggowych wedlug grup tematycznych archiwizowania dokumentow
ksiggowych okresla jednolity rzeczowy wykaz akt.

3. W urzedzie stosuje si¢ nastepujace oznaczenie kategorii dokumentacji:
- symbolem ,,A” oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowiacej materiaty archiwalne,

- symbolem ,,B” z dodanymi cyframi arabskimi oznacza si¢ kategorie dokumentacji o czasowym znaczeniu
praktycznym, ktéra po obowigzujacym okresie przechowywania podlega zniszczeniu,

- symbolem ,,BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktora po uplywie obowiazujacego okresu przechowywania
podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢ iznaczenie. Ekspertyze przeprowadza wilasciwe
archiwum panstwowe, ktore moze dokona¢ zmiany kategorii.

§ 41. Przechowywanie akt.
W urzedzie obowigzujg nastepujace zasady przechowywania akt:
- akta spraw przechowuje si¢ na stanowiskach pracy i w archiwum zakladowym,

- na stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych w ciagu roku, przed przekazaniem ich do
archiwum zaktadowego,

- akta spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji kancelaryjne;j,

- kompletne akta spraw ostatecznie zatatwionych moga by¢ przechowywane na stanowisku pracy, jezeli
dokumentacja jest niezbedna do dalszej realizacji zadan jednostki.

- w celu przechowywania akt ostatecznie zatatwionych w urzgdzie prowadzone jest archiwum zakladowe,

- akta spraw ostatecznie zatatwionych pracownik prowadzacy sprawy przekazuje do archiwum zaktadowego
kompletnymi rocznikami,

- przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po szczegblowym przegladzie
1 uporzadkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

-spis zdawczo — odbiorczy sporzadza si¢ wdwoch  egzemplarzach, jeden  pozostaje
u pracownika przekazujacego akta, drugi w archiwum,

- spis zdawczo — odbiorczy podpisuja: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy archiwum.

Rozdzial 6.
ZABEZPIECZENIE MIENIA I ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW ZA MIENIE

§ 42. 1. Mienie bedace wlasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone
w sposob wykluczajacy mozliwosé kradziezy. Pomieszczenie stuzbowe, w ktdrym chwilowo nie przebywa
pracownik powinno by¢ zamknigte na klucz, a klucze zabezpieczone.

2. Po zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia), powinien by¢
zamknigty na klucz, okna pozamykane.

3.Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w specjalnej gablocie. Na przebywanie
w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda burmistrza, zastepcy burmistrza lub sekretarza.

4. Sprzet o wickszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dowody powinny by¢ po zakonczeniu pracy
umieszczone w pozamykanych szafach. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe zabezpieczenie mienia jednostki
ponosi kierownik jednostki.

§ 43. 1. Odpowiedzialno$¢ materialng i shuzbowa pracownika za powierzone sktadniki majatku jednostki
okresla Kodeks pracy — zgodnie z art. 124 § 1 1 2, pracownik ponosi petng odpowiedzialnos¢ za powierzone mu
mienie wtedy, gdy zostato mu powierzone z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sig¢.

1d: 49FF2C2F-66E2-42F1-9094-829D678BD5SAC. Podpisany Strona 26



2. Z pracownikiem, ktéremu powierzono mienie zawiera si¢ Umowe o odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie.

1d: 49FF2C2F-66E2-42F1-9094-829D678BD5SAC. Podpisany Strona 27



Ly

& DOKUMENT PODPISANY ELEKTRONICZNIE

Dane podpisywanego dokumentu

Typ dokumentu Zarzadzenie
Numer dokumentu 70/2022
Data dokumentu 2022-05-30

Organ wydajacy

Burmistrz Gminy i Miasta Odolanow

Przedmiot regulacji

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kontroli finansowe;j, sporzadzania, obiegu
1 kontroli dokumentéow finansowo-ksiggowych oraz ewidencji i kontroli
drukow $cistego zarachowania

w Urzedzie Gminy i Miasta Odolanéw

Identyfikator dokumentu

49FF2C2F-66E2-42F1-9094-829D678BDSAC

Informacje o zlozonych podpisach elektronicznych

Podpis:

Sygnatura Signature-459280390

Numer seryjny 149859EADF28FE8930E6ACBC1980DBBF

Osoba podpisujaca Marian Janicki\; Urzad Gminy i Miasta w Odolanowie
Instytucja Urzad Gminy i Miasta w Odolanowie

Migjscowos$é Odolanow

Wojewodztwo wielkopolskie

Kraj PL

Data zlozenia podpisu 15.06.2022 09:17:52

Zakres podpisu Caty dokument

Wystawca certyfikatu VATPL-5170359458 Certum QCA 2017 Asseco Data Systems S.A. PL

Id: 49FF2C2F-66E2-42F1-9094-829D678BDS5SAC. Podpisany Strona 28




	Zarządzenie
	Paragraf 1
	Paragraf 2
	Paragraf 3
	Paragraf 4
	Paragraf 5
	Paragraf 5 Ustęp 2


	Zalacznik 1
	Zalacznik 1 Rozdział 1
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 1
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 1 Ustęp 2

	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 2
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 2 Tiret 1 (1)
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 2 Tiret 2 (2)
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 2 Tiret 3 (3)
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 2 Tiret 4 (4)

	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 3
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 3 Tiret 1 (5)
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 3 Tiret 2 (6)
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 3 Tiret 3 (7)
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 3 Tiret 4 (8)
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 3 Tiret 5 (9)


	Zalacznik 1 Rozdział 2
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 4
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 4 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 4 Ustęp 2 Tiret 1 (10)
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 4 Ustęp 2 Tiret 2 (11)
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 4 Ustęp 2 Tiret 3 (12)

	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 4 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 4 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 4 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 4 Ustęp 5 Tiret 1 (13)
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 4 Ustęp 5 Tiret 2 (14)
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 4 Ustęp 5 Tiret 3 (15)
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 4 Ustęp 5 Tiret 4 (16)


	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 5
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 5 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 5 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 5 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 5 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 5 Ustęp 4 Tiret 1 (17)
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 5 Ustęp 4 Tiret 2 (18)

	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 5 Ustęp 5

	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 6
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 6 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 6 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 6 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 6 Ustęp 4

	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 7
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 8
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 8 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 8 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 8 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 8 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 8 Ustęp 5

	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 9
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 9 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 9 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 9 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 9 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 9 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 9 Ustęp 6
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 9 Ustęp 7
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 9 Ustęp 8
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 9 Ustęp 9
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 9 Ustęp 10

	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 10
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 10 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 10 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 10 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 10 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 10 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 10 Ustęp 6
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 10 Ustęp 7
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 10 Ustęp 8

	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 11
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 11 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 11 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 11 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 11 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 11 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 11 Ustęp 6
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 11 Ustęp 6 Tiret 1 (19)
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 11 Ustęp 6 Tiret 2 (20)

	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 11 Ustęp 7
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 11 Ustęp 8
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 11 Ustęp 8 Tiret 1 (21)
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 11 Ustęp 8 Tiret 2 (22)
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 11 Ustęp 8 Tiret 3 (23)

	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 11 Ustęp 9
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 11 Ustęp 10
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 11 Ustęp 11
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 11 Ustęp 11 Tiret 1 (24)
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 11 Ustęp 11 Tiret 2 (25)

	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 11 Ustęp 12
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 11 Ustęp 13

	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 12
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 12 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 12 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 12 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 12 Ustęp 4


	Zalacznik 1 Rozdział 3
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 13
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 13 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 13 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 13 Ustęp 3 Tiret 1 (26)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 13 Ustęp 3 Tiret 2 (27)


	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 14
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 14 Ustęp 1 Tiret 1 (28)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 14 Ustęp 1 Tiret 2 (29)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 14 Ustęp 1 Tiret 3 (30)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 14 Ustęp 1 Tiret 4 (31)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 14 Ustęp 1 Tiret 5 (32)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 14 Ustęp 1 Tiret 6 (33)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 14 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 14 Ustęp 2 Tiret 1 (34)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 14 Ustęp 2 Tiret 2 (35)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 14 Ustęp 2 Tiret 3 (36)

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 14 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 14 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 14 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 14 Ustęp 6
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 14 Ustęp 7
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 14 Ustęp 8
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 14 Ustęp 9
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 14 Ustęp 10
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 14 Ustęp 11
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 14 Ustęp 11 Tiret 1 (37)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 14 Ustęp 11 Tiret 2 (38)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 14 Ustęp 11 Tiret 3 (39)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 14 Ustęp 11 Tiret 4 (40)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 14 Ustęp 11 Tiret 5 (41)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 14 Ustęp 11 Tiret 6 (42)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 14 Ustęp 11 Tiret 7 (43)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 14 Ustęp 11 Tiret 8 (44)

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 14 Ustęp 12
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 14 Ustęp 13

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 15
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 15 Ustęp 1 Tiret 1 (45)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 15 Ustęp 1 Tiret 2 (46)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 15 Ustęp 1 Tiret 3 (47)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 15 Ustęp 1 Tiret 4 (48)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 15 Ustęp 1 Tiret 5 (49)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 15 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 15 Ustęp 3

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 16
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 16 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 16 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 16 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 16 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 16 Ustęp 6

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 17
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 17 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 17 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 17 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 17 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 17 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 17 Ustęp 6
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 17 Ustęp 7
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 17 Ustęp 8
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 17 Ustęp 8 Tiret 1 (50)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 17 Ustęp 8 Tiret 2 (51)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 17 Ustęp 8 Tiret 3 (52)

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 17 Ustęp 9
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 17 Ustęp 9 Tiret 1 (53)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 17 Ustęp 9 Tiret 2 (54)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 17 Ustęp 9 Tiret 3 (55)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 17 Ustęp 9 Tiret 4 (56)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 17 Ustęp 9 Tiret 5 (57)


	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 18
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 18 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 18 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 18 Ustęp 2 Tiret 1 (58)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 18 Ustęp 2 Tiret 2 (59)

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 18 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 18 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 18 Ustęp 4 Tiret 1 (60)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 18 Ustęp 4 Tiret 2 (61)

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 18 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 18 Ustęp 6

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 1 Tiret 1 (62)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 1 Tiret 2 (63)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 1 Tiret 3 (64)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 1 Litera a
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 1 Litera b
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 1 Litera c
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 1 Litera c Tiret 1 (65)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 1 Litera c Tiret 2 (66)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 1 Litera c Tiret 3 (67)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 1 Litera c Tiret 4 (68)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 1 Litera c Tiret 5 (69)


	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 2 Tiret 1 (70)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 2 Tiret 2 (71)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 2 Tiret 3 (72)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 2 Tiret 4 (73)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 2 Tiret 5 (74)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 2 Tiret 6 (75)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 2 Tiret 7 (76)

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 3 Tiret 1 (77)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 3 Tiret 2 (78)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 3 Tiret 3 (79)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 3 Tiret 4 (80)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 3 Tiret 5 (81)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 3 Tiret 6 (82)

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 4 Tiret 1 (83)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 4 Tiret 2 (84)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 4 Tiret 3 (85)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 4 Tiret 4 (86)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 4 Tiret 5 (87)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 4 Tiret 6 (88)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 4 Tiret 7 (89)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 4 Tiret 8 (90)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 4 Tiret 9 (91)

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 5 Tiret 1 (92)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 5 Tiret 2 (93)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 5 Tiret 3 (94)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 5 Tiret 4 (95)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 5 Tiret 5 (96)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 5 Tiret 6 (97)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 5 Tiret 7 (98)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 5 Tiret 8 (99)

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 6
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 6 Tiret 1 (100)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 6 Tiret 2 (101)

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 7
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 7 Tiret 1 (102)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 7 Tiret 2 (103)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 7 Tiret 3 (104)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 7 Tiret 4 (105)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 7 Tiret 5 (106)

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 19 Ustęp 8

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 20
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 20 Tiret 1 (107)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 20 Litera a
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 20 Litera b
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 20 Litera c
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 20 Litera c Tiret 1 (108)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 20 Litera c Tiret 2 (109)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 20 Litera b Tiret 1 (110)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 20 Litera b Tiret 1 (111)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 20 Litera b Tiret 1 (112)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 20 Litera b Tiret 1 (113)


	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 21
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 21 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 21 Ustęp 1 Tiret 1 (114)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 21 Ustęp 1 Tiret 2 (115)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 21 Ustęp 1 Tiret 3 (116)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 21 Ustęp 1 Tiret 4 (117)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 21 Ustęp 1 Tiret 5 (118)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 21 Ustęp 1 Tiret 6 (119)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 21 Ustęp 1 Tiret 7 (120)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 21 Ustęp 1 Tiret 8 (121)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 21 Ustęp 1 Tiret 9 (122)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 21 Ustęp 1 Tiret 10 (123)

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 21 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 21 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 21 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 21 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 21 Ustęp 5 Tiret 1 (124)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 21 Ustęp 5 Tiret 2 (125)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 21 Ustęp 5 Tiret 3 (126)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 21 Ustęp 5 Tiret 4 (127)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 21 Ustęp 5 Tiret 5 (128)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 21 Ustęp 5 Tiret 6 (129)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 21 Ustęp 5 Tiret 7 (130)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 21 Ustęp 5 Tiret 8 (131)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 21 Ustęp 5 Tiret 9 (132)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 21 Ustęp 5 Tiret 10 (133)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 21 Ustęp 5 Tiret 11 (134)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 21 Ustęp 5 Tiret 12 (135)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 21 Ustęp 5 Tiret 13 (136)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 21 Ustęp 5 Tiret 14 (137)

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 21 Ustęp 6
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 21 Ustęp 7

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 22
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 22 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 22 Ustęp 1 Tiret 1 (138)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 22 Ustęp 1 Tiret 2 (139)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 22 Ustęp 1 Tiret 3 (140)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 22 Ustęp 1 Tiret 4 (141)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 22 Ustęp 1 Tiret 5 (142)

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 22 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 22 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 22 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 22 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 22 Ustęp 6

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 23
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 24
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 24 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 24 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 24 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 24 Ustęp 4

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 2 Tiret 1 (143)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 2 Tiret 2 (144)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 2 Tiret 3 (145)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 2 Tiret 4 (146)

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 3 Tiret 1 (147)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 3 Tiret 2 (148)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 3 Tiret 3 (149)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 3 Tiret 4 (150)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 3 Tiret 5 (151)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 3 Tiret 6 (152)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 3 Tiret 7 (153)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 3 Tiret 8 (154)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 3 Tiret 9 (155)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 3 Tiret 10 (156)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 3 Tiret 11 (157)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 3 Tiret 12 (158)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 3 Tiret 13 (159)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 3 Tiret 14 (160)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 3 Tiret 15 (161)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 3 Tiret 16 (162)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 3 Tiret 17 (163)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 3 Tiret 18 (164)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 3 Tiret 19 (165)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 3 Tiret 20 (166)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 3 Tiret 21 (167)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 3 Tiret 22 (168)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 3 Tiret 23 (169)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 3 Tiret 24 (170)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 3 Tiret 25 (171)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 3 Tiret 26 (172)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 3 Tiret 27 (173)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 3 Tiret 28 (174)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 3 Tiret 29 (175)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 3 Tiret 30 (176)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 3 Tiret 31 (177)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 3 Tiret 32 (178)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 3 Tiret 33 (179)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 3 Tiret 34 (180)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 3 Tiret 35 (181)

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 25 Ustęp 5

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 26
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 26 Tiret 1 (182)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 26 Tiret 2 (183)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 26 Tiret 3 (184)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 26 Tiret 4 (185)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 26 Tiret 5 (186)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 26 Tiret 6 (187)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 26 Tiret 7 (188)

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 27
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 27 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 27 Ustęp 2 Tiret 1 (189)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 27 Ustęp 2 Tiret 2 (190)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 27 Ustęp 2 Tiret 3 (191)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 27 Ustęp 2 Tiret 4 (192)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 27 Ustęp 2 Tiret 5 (193)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 27 Ustęp 2 Tiret 6 (194)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 27 Ustęp 2 Tiret 7 (195)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 27 Ustęp 2 Tiret 8 (196)

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 27 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 27 Ustęp 3 Tiret 1 (197)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 27 Ustęp 3 Tiret 2 (198)

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 27 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 27 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 27 Ustęp 5 Tiret 1 (199)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 27 Ustęp 5 Tiret 2 (200)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 27 Ustęp 5 Tiret 3 (201)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 27 Ustęp 5 Tiret 4 (202)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 27 Ustęp 5 Tiret 5 (203)

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 27 Ustęp 6
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 27 Ustęp 7
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 27 Ustęp 8

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 28
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 29
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 29 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 29 Ustęp 1 Tiret 1 (204)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 29 Ustęp 1 Tiret 2 (205)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 29 Ustęp 1 Tiret 3 (206)

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 29 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 29 Ustęp 3

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 30
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 30 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 30 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 30 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 30 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 30 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 30 Ustęp 6
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 30 Ustęp 7
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 30 Ustęp 8
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 30 Ustęp 9
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 30 Ustęp 10
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 30 Ustęp 11
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 30 Ustęp 12
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 30 Ustęp 12 Tiret 1 (207)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 30 Ustęp 12 Tiret 2 (208)

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 30 Ustęp 13
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 30 Ustęp 14

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 31
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 31 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 31 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 31 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 31 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 31 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 31 Ustęp 5 Tiret 1 (209)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 31 Ustęp 5 Tiret 2 (210)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 31 Ustęp 5 Tiret 3 (211)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 31 Ustęp 5 Tiret 4 (212)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 31 Ustęp 5 Tiret 5 (213)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 31 Ustęp 5 Tiret 6 (214)
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 31 Ustęp 5 Tiret 7 (215)

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 31 Ustęp 6
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 31 Ustęp 7
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 31 Ustęp 8
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 31 Ustęp 9
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 31 Ustęp 10
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 31 Ustęp 11
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 31 Ustęp 12
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 31 Ustęp 13
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 31 Ustęp 14
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 31 Ustęp 15
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 31 Ustęp 16
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 31 Ustęp 17
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 31 Ustęp 18

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 32
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 32 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 32 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 32 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 32 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 32 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 32 Ustęp 6
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 32 Ustęp 7


	Zalacznik 1 Rozdział 4
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 33
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 33 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 33 Ustęp 2

	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 34
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 34 Ustęp 1 Tiret 1 (216)
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 34 Ustęp 1 Tiret 2 (217)
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 34 Ustęp 1 Tiret 3 (218)
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 34 Ustęp 1 Tiret 4 (219)
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 34 Ustęp 1 Tiret 5 (220)
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 34 Ustęp 1 Tiret 6 (221)
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 34 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 34 Ustęp 2 Tiret 1 (222)
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 34 Ustęp 2 Tiret 2 (223)
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 34 Ustęp 2 Tiret 3 (224)

	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 34 Ustęp 3

	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 35
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 35 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 35 Ustęp 2 Litera a
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 35 Ustęp 2 Litera b
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 35 Ustęp 2 Litera c

	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 35 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 35 Ustęp 4

	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 36
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 36 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 36 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 36 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 36 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 36 Ustęp 6

	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 37
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 38
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 38 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 38 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 38 Ustęp 3 Tiret 1 (225)
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 38 Ustęp 3 Tiret 2 (226)
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 38 Ustęp 3 Tiret 3 (227)

	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 38 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 38 Ustęp 4 Tiret 1 (228)
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 38 Ustęp 4 Tiret 2 (229)
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 38 Ustęp 4 Tiret 3 (230)
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 38 Ustęp 4 Tiret 4 (231)
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 38 Ustęp 4 Tiret 5 (232)
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 38 Ustęp 4 Tiret 6 (233)

	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 38 Ustęp 5

	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 39
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 39 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 39 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 39 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 39 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 39 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 39 Ustęp 5 Tiret 1 (234)
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 39 Ustęp 5 Tiret 2 (235)
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 39 Ustęp 5 Tiret 3 (236)



	Zalacznik 1 Rozdział 5
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 40
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 40 Ustęp 1 Tiret 1 (237)
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 40 Ustęp 1 Tiret 2 (238)
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 40 Ustęp 1 Tiret 3 (239)
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 40 Ustęp 1 Litera a
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 40 Ustęp 1 Litera b
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 40 Ustęp 1 Litera c
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 40 Ustęp 1 Litera d
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 40 Ustęp 1 Litera d Tiret 1 (240)
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 40 Ustęp 1 Litera d Tiret 2 (241)
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 40 Ustęp 1 Litera d Tiret 3 (242)

	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 40 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 40 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 40 Ustęp 3 Tiret 1 (243)
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 40 Ustęp 3 Tiret 2 (244)
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 40 Ustęp 3 Tiret 3 (245)


	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 41
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 41 Tiret 1 (246)
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 41 Tiret 2 (247)
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 41 Tiret 3 (248)
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 41 Tiret 4 (249)
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 41 Tiret 5 (250)
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 41 Tiret 6 (251)
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 41 Tiret 7 (252)
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 41 Tiret 8 (253)
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 41 Tiret 9 (254)


	Zalacznik 1 Rozdział 6
	Zalacznik 1 Rozdział 6 Paragraf 42
	Zalacznik 1 Rozdział 6 Paragraf 42 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 6 Paragraf 42 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 6 Paragraf 42 Ustęp 4

	Zalacznik 1 Rozdział 6 Paragraf 43
	Zalacznik 1 Rozdział 6 Paragraf 43 Ustęp 2




