WOIT GMINY SOMONING
n3-314 SOMONINQG
i Cevnowy 21 Somonino, dnia 2 styczen 2007r,

Aneks nr 1
Do Instrukcji Obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych
wprowadzonej zarzadzeniem nr 37/2006 Wojta Gminy Somonino z dnia
21 lipca 2006 roku

[. W §10 wprowadza si¢ nastgpujace zmiany :
i) pkt 2 otrzymuje brzmienie:
. 1.Dowody kasowe:

=dowdd wptaty (kasa przyjmie),

sdowod wyptaty (kasa wyptaci),

"raport kasowy,

=wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

srozliczenie wyjazdu stuzbowego,

vczek gotowkowy (do podeymowania gotowki z banku do kasy).

*bankowy dowod wptaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku),

skwitariusze przychodowe K 103 i K 104

rkomputerowe potwierdzenie wplaty

srozliczenie wyjazdow shuzbowych miesiecznych wy druku stanowiace zatacznik
nr 3 obejmujgce:

- migsigczne zestawienie wyjazdow stuzbowych terenie gminy

- stanowiska wojta, wicewqjta, mspektora ds. rolnictwa 1 ochrony srodowiska,

inspektora ds inwestyci 1 remontow, robotnika gospodarczego™

Il W §17 wprowadza sig¢ nastgpujgce zmiany
1) pkt.2 otrzymuje brzmienie;  Matertaty biurowe, srodki czystosct | inne kupowane sg
na biezaco w miarg potrzeby, przez pracownika ds. obshug! sekretariatu. Zakupione
materialy wydawane sq pracowntkom bezposrednio po zakupie za pokwitowaniem
odbioru w zeszycie Natomiast srodki czystoscl wydawane sa za pokwitowaniem
odbioru na fakturze.
2} po punkcie 2 dodaje si¢ punkty 3,4, 5, 61 7 w nastgpujgcym brzmieniu:

3. W jednostee obowigzuje nastepujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia
samochodow stuzbowvych

- karta drogowa  dokument wystawia pracownik w jednym egzemplarzu 1 przekazuje
kierowey pojazdu. Wydana karte ewidencjonuje si¢c w rejestrze. Po wykorzystaniu
karty, przed wydaniem nowe) karty drogowej. otrzymujacy karte dokonuje jej
rozliczena 1 zwrotu rozliczajgcemu,

- decyzje w sprawie przepalow 1 oszczednosci podejmuje  kierownik jednostki.
Ovyginat  decyzji przekazywany jest do referatu finansowego, pierwsza kopia
przechowywana jest w aktach u prowadzacego, druga otrzymuje osoba
odpowitedzialna za samochod.,



- miesigczne rozliczenia kart drogowych (oryginat), sporzadza kierowca pojazdu, a
pracownik wydajacy karty drogowe, sprawdza prawidtowos¢ rozliczenia,

4. Wedlug wyzej ustalonych zasad nalezy rozlicza¢ paliwa zakupionego do samochodow 1
sprzetu przeciwpozarowego. Do rozliczania paliwa stosuje si¢ ksigzke¢ przychodow 1
rozchodow. Przychod ilosciowy paliwa w ksiazce wprowadza si¢ na podstawie faktur
zakupu paliwa. Rozchod ilosciowy paliwa wprowadza si¢ na podstawie miesigcznych
rozliczen kart drogowych pojazdu oraz kwartalnych kart pracy sprzetu silnikowego.
Ewidencje kart drogowych i rozliczenia miesigczne na zasadach okreslonych w ust. 3
prowadzi Komendant Gminny OSP. Stosowana winna by¢ miesi¢czna karta drogowa.

5. Faktura VAT na zakup paliwa winna by¢ opisana z powolaniem pozycji zarejestrowania
przychodu ilosciowego w ksigdze przychodu 1 rozchodu.

6 Fakture zakupu paliwa ksigguje si¢ bezposrednio w koszty. Po przeprowadzone;j
inwentaryzacji, pozostatos$¢ na dzien 31 grudnia zostaje zaewidencjonowana wartosciowo.

7 Fakturg zakupu opahu ksigguje sie bezposrednio w koszty. Po przeprowadzone;j
inwentaryzacji, pozostato$é na dzien 31 grudnia zostaje zaewidencjonowana wartosciowo.
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