Zatqcznik nr 1
do instrukcji obiegu dokumentow

1.WSTEPNA OCENA CELOWOSCI:
Rodzaj zobowigzania: o roboty budowlane o dostawa o ustugi o inne

NQZWA ZODOWIGZANIA ..t cte ettt ettt ettt et et te st e b e st e s be s be s e s e s e s sen saees st sbe st abe et aueebesaseseareasssnaeeeennstannaaenas
Rozdziat § Wartos¢ w zt Wartos¢ w EURO Kurs EURO Przewidywany termin
netto brutto netto realizacji wydatkéw

2. Podstawa prawna zamodwienia (wypetnia referat realizujgcy zamdwienia):

a) przyjety tryb udzielania zamdwienia publiczno — podst. prawna:

3. Przyjecie do ewidencji zamowien publicznych i potwierdzenie/ nie potwierdzenie/ prawidtowosci
zastosowanej podstawy prawnej:

Data WPYWU...co et s NUMEr SPraWy ..o cceeveveeienseeeiriensie e eneeenns

NF FEJESTIU. vt iiriitiieiecariieeeieeesesressbeennecanes POAPIS. eiieeiiiiire it caeiereeeesresreernrenneans

4. Zgodne z planem finansowym wydatkéw Urzedu Gminy Zukowo.
Wprowadzono do ewidencji zaangazowania wydatkOw: NF......ccccoceeereerernseesneeennesseesieeennes

5. Zawarto umowe Nr......cccoeceveeveeceiveeseiereenens ZdNig.eeececee e POAPIS.c.cvietietietietiet et e



Zatqcznik nr 2
do instrukcji obiegu dokumentow

1. WSTEPNA OCENA CELOWOSCI WYJAZDU SEUZBOWEGO dO.........oorveeereererenrienseessessessessess s ssessaens
I WY JAZAU ettt ettt e ste s teete st e st e et et e st e s e e s et et eteebeaus ersess et aentensensen steebe st ersees et benbensenaseneenen aee
U ZaSA0NIENIE ittt sttt ettt ettt s ettt ses et e e be e s et e e eteses ek enesbe sesbebeneete shesesbebane et sen et ene seenentetene e e
Data: ettt e Sporzadziti....eeeeeeceee e, Potwierdzam celowosc:

2. Whioskuje o wyrazenie zgody na sfinansowanie kosztéw wyjazdu stuzbowego samochodem

STANOWIGCYM WHASNOSC.....ecee ettt et ettt bt e e eae et et st s e benaeans Marka......ccoceeeververeenene..
NF T ESTIACY MY ettt et et ettt ettt et et ete ebe st e e s bes et aeseasaseaneea s pojemnosc silnika:.........

U ZaSAONMIENIE ittt ettt sttt ettt s et e et se et se et sen s ereebeen et et et ses ek eae ehe sk sen ek ene st aes et eae seaenteten seen
Podpis pracownika:........cceceeveevievesieceseeeesreereeseeenns

Podpis BUrMIiStrza........cceeveeveeesiecesereeiernenans
3. Wstepna wartos¢ zobowigzania:
Rozdziat § Wartos¢ w zt Przewidywany termin wyptaty
Podpis pracownika:........ccccueveececieeceesesiesee e
W przypadku zakupu ustug hotelarskich:
4. Zamoéwienia publiczne — data WptyWuU:.....ccoceceeveeceieierieree, POdPIS it

DE) - RSO o To ¢ | o) 11300
5. Zgodne z planem finansowym Urzedu Gminy Zukowo.
Wprowadzono do ewidencji zaangazowania WydatkOw: NF.......ccceeseeseseeneeneinreesseesnesneeseenneas
Datai..cceeeeeceee e [0 [ o113

Niezgodne z planem finansowym Urzedu Gminy Zukowo

Data:..cccveveeeieeiiecieeeee. POAPIS e



/nazwa referatu/

Zatqcznik nr 3
do instrukcji obiegu dokumentow

ZUKOWO, ANia cveereeeeeeeeeeeeee e enees

Referat Finansowy

w/m

Prosze o zmniejszenie/ zwiekszenie* zaangazowania Nr ........ceeeeeveveevereeeees Z ANi@aereecrirerireceee e
Numer Data Rozdziat § Kwota
zaangazowania zaangazowania
Z POWOUFE ettt ettt et et ete e teeteste st e beabeabeseeseasaasase et ebesbeasassatasaesass st ans sebensaseateeteseenssnsasenteraat

*niepotrzebne skresli¢

**nalezy podac przyczyne dokonanej korekty

/podpis osoby dokonujgcej korekty/

Konto Winien

Kwota Konto Ma Kwota




Zatgcznik nr 4 do instrukcji

obiegu dokumentow

1. REALIZACJA WYDATKOW - dotyczy poz. Nr .............. w ewidencji zaangazowania wydatkéw
DOWO NI ..oeeieerieeeieeriieeeeeae Z2dNia e
Rozdziat & Kwota Konto Winien Kwota Konto Ma Kwota
potracenia: ........ccocoeeeeriienennnn,

Do wyptaty: ..cooceveeeciieeeee e,

] 03NV TN ¢ VLt o T TSRS
Sktadka ZUS : rozdz. ............. RUAL10: coiiiiiiieciieiies et
Sktadka na FP: rozdz. ............ A120: coiiiiiicciiieiiiie e e e

KLASYFIKACJA WYDATKOW STRUKTURALNYCH: ....ccovveerennee —kwota: .....cooveeeieeenn. ;

.................... —KWOTa: cooiiiiiiiiiiiiiiiieit) e — KWOTAT e,

Termin ptatnosSci Wg UMOWY: ........ccccoveviiiiieeieee e,

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i efektywnosci:

UWAEHT 1ertttritiietieiiiiitii ittt e s e e e e e e e e e e e e e eeeaeaeaeaasanaaaaaaaaenenaeaeaeeeeeeeeeanene
data:i...ccooevenne [oTeo [ o113
2. Wprowadzono do ewidencji zamowien publicznych : poz. Nr ..................... data:............... podpis.............

W przypadku odmowy podpisania dokumentu osoba wymieniona w zdaniu poprzednim zawiadamia

pisemnie Burmistrza Gminy.

5. DECYZJA BURMISTRZA GMINY ( lub osoby przez niego upowaznionej ):

a) ZATWIERDZAM DO WYPLATY: datai....ccccceeeenenn. POAPIS . eeieiiiiee ittt
b) Nakazuje wstrzymac realizacje operacji: data: .................. POAPIS: oottt e
6. SPOSOB ZAPLATY: przelew w dniu ........cocoevevveenneee Jczek Nr............ ) I
POAPIS: cereeeeieee e




Zatgcznik nr 5
do instrukcji obiegu dokumentéw

Il. 1.REALIZACJA WYDATKOW — ZALICZKA - dotyczy poz. Nr ......... w ewidencji zaangazowania

wydatkow (dotaczona pod wyciag bankowy)

Imie i nazwisko Stanowisko
PraCoOWNIKa....c.veictieiete et ettt et et et et STUZDOWE. ...ttt st e
Referat Data:

Nazwa przedmiotu, materiatu lub ustugi

Klasyfikacja budzetowa Kwota

Rozdziat § zt gr

Razem: ..o,

1] 01NV T LT (¢ VLt o o 2 TSR

/podpis pracownika/
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i efektywnosci:

LT =4 T TP OUPPPPPPPPPPRRNt
data:i...ccoeveene POAPIS . iieeiiieeiriee e
2. Wprowadzono do ewidencji zaméwien publicznych : nie podlega ustawie  podpis:.......cccceveevverveereenieninenns

3. Sprawdzono pod wzgledem kompletnosci oraz formalnorachunkowej rzetelno$ci i prawidtowosci

dokumentow:

W przypadku odmowy podpisania dokumentu osoba wymieniona w zdaniu poprzednim zawiadamia
pisemnie Burmistrza Gminy.

5. DECYZJA BURMISTRZA GMINY ( lub osoby przez niego upowaznionej ):

a) ZATWIERDZAM DO WYPLATY: data:i.....cccccceeeenes Yo Lo [ o] L3S
b) Nakazuje wstrzymac realizacje operacji: data: .................. [oTo o [ o113 RSt
6. SPOSOB WYPLATY: przelew w dniu ......cvevvvevrennenne. Jczek Nr ............ ) e
POAPIS: coeiiiiieee e,




Zatqcznik nr 8
do instrukcji obiegu dokumentow

/stanowisko stuzbowe/

Pan

Burmistrz
Gminy Zukowo
w/m

Whiosek
o przyznanie miesiecznego limitu kilometrow na jazdy lokalne w celach stuzbowych
pojazdem niebedgcym witasnosciq Urzedu Gminy Zukowo

Zwracam sie o przyznanie miesiecznego limitu kilometréw na jazdy lokalne w granicach

administracyjnych Gminy Zukowo.

/podpis pracownika/



Zatqcznik nr 9
do instrukcji obiegu dokumentow

UMOWANr ......

Zawarta w dniu ............... roku porsilzy Gmim Zukowo reprezentowan przez
................................ , zZwan dalej ,Pracodawg a panem (pa@) ........., zwanym dalej
,Pracownikiem” - o nagpujacej treci:

§1.

Przedmiotem niniejszej umowy jest ustalenie warwnkta jakich ,Pracownik” mize wykorzystywa
swéj samochdd w celach showych do jazd lokalnych.

§ 2.
.Pracownik” cswiadcza, ze jest widcicielem samochodu osobowego marki ....... , 0 numerze
rejestracyjnym ......... , oraz poj. skokowej silnika ........, na dowod czego dgdza do niniejszej

umowy kserokopi dowodu rejestracyjnego i wyia zgod@ na wytkowanie go dla celéw shbowych
w ramach zawartego stosunku pracy.

§ 3.
.Pracodawca” éwiadcza,ze wyraza zgo@d na wykorzystanie samochodu prywatnego ,Pracownika”
dla celéw stabowych zgodnie z poleceniem wyjazduzslawego.

§ 4.
Miesieczny limit przebiegu kilometrow w jazdach lokalnyphey wyciu samochodu prywatnego, o
ktérym mowa w niniejszej umowie ustalg sia 300 km.

§ 5.

— kwot ryczattu zmniejsza gio ... za kady roboczy dzié nieobecnéci pracownika w miejscu pracy
z powodu choroby, urlopu, podsdstuzbowej trwajicej co najmniej 8 godzin lub innej nieobeétio
oraz za kady dzier roboczy, w ktérym pracownik nie dysponowat pojandgo celéw stabowych.
Wyptata nalenej kwoty ryczattu nagpi w terminie 14 dni od daty ztenia dwiadczenia, ktérego
wzOr stanowi zajcznik do niniejszej umowy.

§ 6.

Umowa niniejsza podlega opodatkowaniu.
§7.

Umowa zostaje zawarta na okres od dnia .......... rokdrda ............... roku.
§ 8.

Zmiana warunkow umowy wymaga formy pisemnej porggn niewanosci.

§9.
Umowa zostata zawarta w trzech jednobemych egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje
,Pracownik”, a dwa ,Pracodawca”.

podpis pracownika [pdsl pracodawcy



Zatqcznik nr 10
do instrukcji obiegu dokumentow

OSWIADCZENIE
pracownika o wykorzystaniu samochodu prywatnego

dla celéw stabowych w ramach zawartej umowy nr .../@{../
Nr zaangaowania: ..... [rok../
za miesgc:

Imi¢ i nazwisko pracownika ...,

Stanowisko stowe Inspektor
Przyznany limit 300 km
Stawka za 1 km przebiegu 0,8358
Kwota ryczaitu miesicznego _ 250,74
taczna ilg¢ dni nieobecngri dni
w tym :
¢ Choroba dni
¢ Urlop dni
¢ delegacje stibowe dni
¢ inne nieobecnii dni
¢ ilos¢ dni, w ktorych pracownik nie dysponowat

samochodem do celow showych dni
Zukowo, dnia ............. podpis pracownika........

POTWIERDZENIE KADR:
W mieshCu ........coovvvvvinnnnns Pan ...

korzystat / nie korzystat z urlopu wypoczynkowego
przebywat / nie przebywat na zwolnieniu lekarskim
przebywat / nie przebywat na delegacjizblowej
niewtasciwe skralié¢

kwota obnienia ryczattu: ........... D22 X e T e, zt
kwota ryczattu gckna nieobecric

kwota do wyptaty : ... e T e zt
kwota ryczattu kwotanpienia



Zatqcznik nr 11
do instrukcji obiegu dokumentow

PRZYJECIE SRODKA
TRWALEGO/WARTOSCI
NIEMATERIALNEJ | PRAWNEJ*

oT

pleczec Numer

Data

Nazwa

Charakterystyka

Dostawca — Wykonawca

Wartosc z rozliczenia

WARTOSC NABYCIA LUB
WYTWORZENIA
KOSZTY
Nr i data dowodu dostawy Koszty
Miejsce uzytkowania lub przeznaczenia Wartos¢ szacunkowa
Zh e e e e b e s e

Podpisy zespotu przyjmujacego

Podpis osoby, ktdérej powierza sie piecze nad przyjetym
srodkiem trwatym/wartosciag niematerialng i prawng*

llos¢ zatacznikow

POLECENIE KSIEGOWANIA

Numer Data

Stopa % umorzenia

Symbol uktadu klasyfikacyjnego Konto Winien Kwota Konto Ma
Numer inwentarzowy Zaksiegowano
Stanowisko kosztow

/data/ /podpis/

*niepotrzebne skresli¢




(komérka organizacyjna)

1)
2)
3)
4)
5)

Zatqcznik nr 12
do instrukcji obiegu dokumentow

ZUKOWO, dNid.eeeeeeeeeeeeieeeeree e aeeen r.

Dowad rozliczenia wartosci gruntu
przyjetego na stan ewidencji ksiegowej

...................................................................... zt

tym:
akt notarialny.....cccoceceveieininncnene, z,
deCyzjai..covieeeee e z,
ProtoKOt:.....ocveereerriicee e zt,
koszty Wpisu gruntu:.......cceceeceeeeerecreenenne zt,
MAPKI ettt zt,
NN ettt e e ere e zt,
] o] oY= OSSN zt

(Kierownik komérki organizacyjnej Urzedu Gminy Zukowo)



Zatqcznik nr 13
do instrukcji obiegu dokumentow

piecze¢

PROTOKOt
PRZEKAZANIA/NIEODPLATNEGO
PRZYJECIA SRODKA
TRWALEGO/WARTOSCI
NIEMATERIALNEJ | PRAWNEJ*

PT

Na podstawie

Nazwa

Symbol klasyfikacji rodzajowej Wartos¢ poczatkowa
Numer inwentarzowy Umorzenie
Przekazujacy llos¢ zatacznikéw | Przyjmujacy
Data
Charakterystyka
P UNT et st st st s et st s aer e s ZANIA cetiie s
Wartos¢ poczagtkowa umorzenia Kwota Wn Ma
Symbol klasyfikacji rodzajowej Nr inwentarzowy Stopa %

Stanowisko umorzenia kosztow

Gtéwny ksiegowy

Ksiegowos¢ analityczna

Ksiegowo$¢ syntetyczna

*niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 14
do instrukcji obiegu dokumentéw

/Nazwa jednostki — pieczeé/

Protokét likwidacji  srodkéw trwatych /warto  sci niematerialnych i prawnych*

Komisja likwidacyjna w skladzie:

L - przewodniczacy,
2 - cztonek,
G 2 - czionek.

w obecnhosci os6b materialnie odpowiedzialnych:

Dokonata w dniu ................ ogledzin/oceny* nizej wymienionych srodkow trwatych/warto$ci
niematerialnych i prawnych i stwierdzita, ze z uwagi na zuzycie nadajg sie one tylko do
1Yo = Yo T ] 7.4

W zwigzku z powyzszym dokonano lIKWIJACH. .. ........vveuie e e e e e e
/$rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych*/

zuzytych, zniszczonych i nieprzydatnych:

Lp Nazwa Numer llos¢ Cena Wartosé Sposéb dokonania
sktadnika | inwentarzowy likwidacji
majgtku
Razem

SOOI ZE. .
Podpisy cztonkow komisji likwidacyjnej: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
L
2

P

Zatwierdzam KWIHACIE. .. ... v.e et e e e

/miejscowosc/

*niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 14 a
do instrukcji obiegu dokumentéw

Jednostka LIKWIDACIA
SRODKA LT
Symbol kosztow TRWALEGO/WARTOSCI
NIEMATERIALNEIJ |
PRAWNEJ*
[\ [ G
Nazwa Nr Nr fabryczny Data zakupu Wartos¢ w zt
sktadnika inwentarzowy
majgtku
Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej:
Data rozpoczecia likwidacji:.....cocoeveeeeineirece e e e
Komisja Likwidacyjna Decyzje Komisji Zatwierdzam
data Komisja podpisy data podpis dyrektora
KSIEGOWOSC
Wptyneto dnia.......ccceeeeece e POAPIS.c.ceierie ittt ettt et et st et et ere et eteea s
Dotyczy:
Polecenie KSIEEOWANIA NI ...ttt ettt s et esa st s bbb e es st esa b s st entanas
Tresé Konto Konto Ma Suma
Winien
Uwagi: Ksiegowano: Gtéwny
Ksiegowy

*niepotrzebne skresli¢




Zatqacznik Nr 15

do instrukcji obiegu dokumentow

PROTOKOt ROZCHODU MATERIALOW / TOWAROW* - wersja ,B"

L.p. Nazwa Jedn. | Cena | Ilo$¢ | Wartosc** Odbiorca Odbiorca prezentow Odbiorca Uwagi

materiatu/towaru® | miary materiatow reklamowych (imie i nazwisko, nagréd - podaé

i informacyjnych (imie i nazwisko, | PESEL, NIP, adres) | dziedzine konkursu
nazwa instytucji)

X RAZEM X X
Osoby biorace udziat w operacji rozchodu
materiatow / towardw*:

Imie i nazwisko Stanowisko Podpis Uwagi

* niepotrzebne skresli¢

** wypetnia pracownik Referatu Finansowego UG

SPOrZaAdziti ......oeveiereeieerrieeeeeseseese s sees
(data, imie i nazwisko, podpis pracownika
odpowiedzialnego za materiaty/towary)

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym:

(data, imie i nazwisko, podpis bezposredniego przetozonego pracownika sporzadzajacego

Wypemia Referat Finansowy Urzedu Gminy Zukowo;

protokdt)

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym: ...........cccoooeeveiveneeneenecnecnseeencns

(data, imie i nazwisko, podpis pracownika)
ZatWIerdZam: ........cocoveeeeuneereereieeeineiee et eeeesessee s

(data, imie i nazwisko, podpis kierownika jednostki)




Zatqcznik Nr 16
do instrukcji obiegu dokumentow

PROTOKOt ROZCHODU MATERIALOW / TOWAROW* - wersja ,A"

L.p. Nazwa Jedn. | Cena | Ilo$¢ | Warto$¢™*™* | Sposéb rozchodu | Uwagi
materiatu/towaru* | miary

X RAZEM X X

Osoby biorace udziat w operacji rozchodu
materiatéw / towarow™:

Imie i nazwisko Stanowisko Podpis Uwagi

* niepotrzebne skresli¢
** wypetnia pracownik Referatu Finansowego UG

SPorzadzit: ........cooeevieieieeeeee e
(data, imie i nazwisko, podpis pracownika
odpowiedzialnego za materiaty/towary)
Sprawdzono pod wzgledem mMerytoryCznym: ...
(data, imie i nazwisko, podpis bezposredniego
przetozonego pracownika sporzadzajacego
protokét)

Wypetnia Referat Finansowy Urzedu Gminy Zukowo;

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym: ..........ccccoooiiniininincninen.
(data, imie i nazwisko, podpis pracownika)

ZatWierdZam: ..........ccooeieeieeeeeeeeeeeee s
(data, imie i nazwisko, podpis kierownika jednostki)




Zatqacznik Nr 17
do instrukcji obiegu dokumentow

ZUKOWO, dNid...eeceeeeeeeeereeere .

(Piecze¢ Urzedu Gminy Zukowo)

/znak pisma/

(adres)
WEZWANIE DO ZAPtATY
Wzywamy Was do uregulowania Naleznosci Z tYTUIU.........oooeeieeieieeeeee et
wraz z naliczonymi 0dSetkami Za OKIES: ......c.cvciviiveieicece ettt st r s e eae et ste e nanean
NAIEZNOSE: e e e b sae e e s et et s et aeratesrennes zt
OSBRI e st et st et e et er e eten zt
RAazem: i eaas zt
(SO NI ettt ettt sttt bbb et saeeteaaeebe st asa e basbesaebeeseassaseteebe b ee st sbenseneabesbesaerersesane s 1)

Naleznos¢ prosimy uregulowac w ciggu 7 dni od daty otrzymania wezwania na konto:
Urzad Gminy Zukowo
Ul. Gdanska 52
83-330 Zukowo

(piecze¢ imienna osoby wystawiajacej wezwanie i
podpis)



Zatqgcznik Nr 18
do instrukcji obiegu dokumentow

ZUKOWO, dNid.ee e

/znak pisma/

EZWANIE PRZEDSADOWE

W imieniu Gminy Zukowo z siedziba przy ul. Gdanskiej 52, 83-330 Zukowo w zwigzku z
faktem, iZ dO dNia dZiSIEJSZEEO.....cceviceiceeiricttieececte ettt e r s nie uregulowata /

/nazwa dtuznika/

nie uregulowat dtugu wzgledem mojego Mocodawcy w kwotach / kwocie:

NA AZIEN ottt e [ WYNOST corverieeiire et creceeereersesenee e zt.
Wopftaty nalezy dokonywac w terminie 7 dni od daty otrzymania niniejszego wezwania na
konto: Urzedu GMINY ZUKOWO O NI ..........oceureueereceeeteeectessteeesessessesssassss s sessrsessssssssassessessnsessssssens

W przypadku niezastosowania sie do niniejszego wezwania zmuszeni bedziemy
skierowac sprawe na droge postepowania sgdowego, co narazi
............................................................ na konieczno$¢ poniesienia dodatkowych kosztéw
sgdowych oraz kosztéw zastepstwa procesowego radcy prawnego.

(pieczec imienna osoby wystawiajacej wezwanie
i podpis)



Zatqgcznik Nr 19
do instrukcji obiegu dokumentow

/piecze¢ Burmistrza/ /miejscowosé i data/

Zlecenie Nr......uueeeveeeeveensnnees [k
w sprawie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Zlecam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych W dniU........ccoceeeieinicinicee e r.

/podpis pracownika/éw przyjmujacej/ych zlecenie/ /pieczeé i podpis osoby sprawujacej bezposredni
nadzér nad dziatalnoscig referatu / samodzielnego stanowiska pracy/

Zatwierdzam:

(pieczec i podpis Burmistrza)



Zatgcznik Nr 20
do instrukcji obiegu dokumentow

.......................................................................... (miejscowosc i data)

(stanowisko i nazwe referatu/ samodzielnego stanowiska pracy)

Burmistrz Gminy Zukowo
w/m

Whiosek pracownika o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach

nadliczbowych
Uprzejmie prosze o udzielenie mi czasu wolnego w wymiarze .............. dni, godz...................roboczych
W dniach od.....cveeccecece e, r. do dnia....ccccccevevese el W Zamian za prace w
£0dzZINACH NAAIICZDOWYCR.....ocuiieee et st st e s e s et et s e e e ebe st st e essanterentes
(data)
(podpis pracownika)
Wyrazam zgode

(piecze¢ i podpis Burmistrza)



Zatqcznik Nr 21
do instrukcji obiegu dokumentow

Wykaz przepracowanych godzin nadliczbowych

Data Godziny llos¢ Wykonane czynnosci Sposéb
(od...do....) godzin rekompensaty
zaptata Czas
wolny

Razem —ilo$¢ godzin nadliczbowych..............
Rozliczenie godzin nadliczbowych:

/podpis pracownika/éw przyjmujacej/ych zlecenie/ /pieczeé i podpis osoby sprawujacej bezposredni
nadzér nad dziatalnoscig referatu / samodzielnego stanowiska pracy/

Zatwierdzam:

Otrzymuje:
e Referat Finansowy — celem wyptaty




.............................................................................................. Nr rejestracyjny pojazdu

Zatqcznik Nr 22

do instrukcji obiegu dokumentow

.............................................................................................. P0ojemnosE SilNiKa....ccoece e

(adres zamieszkania pracownika)

Nr delegacji stuZbOWE] ......ccueveveeerercnrnene. Y ST

EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU

Nr Data wyjazdu Opis trasy wyjazdu Cel wyjazdu Liczba Stawka za Wartos¢ Podpis pracodawcy Uwagi
kolejny (skad — dokad) faktycznie 1 km (5) X (6)
wpisu przejechanych przebiegu
kilometréow
1 2 3 4 5 6 7 8 9

podsumowanie miesigca




Zatqcznik nr 23
do instrukcji obiegu dokumentéw

.......................................................................................... ZUKOWO, AN e ces e sesess e

/nazwa referatu/

Referat Finansowy

w/m
Prosze o korekte klasyfikacji budzetowej kosztow i wydatkow:
Lp Numer Numer faktury Data Dotyczy (kontrahent) Kwota Klasyfikacja Klasyfikacja
dowodu faktury budzetowa budzetowa
ksiegowego (byto) (winno byc¢)

/podpis osoby dokonujqcej korekty/




Zatgcznik nr 24
do instrukcji obiegu dokumentéw

ZUKOWO, oo
/data/

Referat Finansowy

Urzedu Gminy Zukowo

WNIOSEK O PRZEKAZANIE DOTACJI

Prosze o przekazanie do dnia ...

cermneeeenenes KWOTY i 28

LA e ettt

/nazwa odbiorcy dotacji/

NG PACKUNECK NP e ettt e s s eee et e e eee oo s e eee oot sessee e s eeseeeeeeeensen e eneseeeseneeesen oo

Tytuwem .o

- na podstawie UMOWy Nr ...

transzy dotacji na realizacje zadania:

/podpis/



Zatqcznik Nr 25

do instrukcji obiegu dokumentow

Karta wzorow podpisow osob upowaznionych do kontrolowania prawidtowosci oraz do

zatwierdzania dowoddéw zewnetrznych i wewnetrznych

Imig i nazwisko Stanowisko Symbol Kontrola Kontrola Kontrola Zatwierdzenie Wzér podpisu
literowy | merytoryczna| formalno - wykonana do wyptaty
komorki rachunkowa| przez

Skarbnika
(osok
upowanions)
JerzyZurawicz Burmistrz -
X X
Zdzistaw Szcgsny | Zasgpca Burmistrzal -
X X
Lucyna Cybula Skarbnik
(kierownik Referatu F X X
Finansowego)
Brygida Markowska Sekretarz
(kierownik Referatu (0] X X
Organizacyjnego)
Kazimierz Kierownik Referatu
Kwidzinski Rolnictwa R X
Grzegorz Rek Kierownik Referaty
Komunalnego K X
Irena Majkowska Kierownik Referatul
Inwestycji | X
Tomasz Belgrau Kierownik Referatu
Spotecznego S X
Ewa Pieczora Kierownik Referatu
Polityki Rozwoju P X
Gminy
Iwona Skierka Podinspektor ds.
Ksiegowasci F X
Budzetowej
Malgorzata Inspektor do spraw F X X
Lewandowska ksiggowasci
Lucyna Konc Inspektor do spra F X
ptac
Krystyna Wronska Podinspektor do F X
spraw Ks$gowasci
budzetowej
Zaneta Leonarczyk Podinspektor dg F X

spraw kontroli




