Zalagcznik Nr 1
do Zaradzenia Nr 132/10
Wojta Gminy Marciszéw
z dnia 31 grudnia 2010 r.

Instrukcja
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksigowych
w Urzedzie Gminy w Marciszowie

ROZDZIAL | - CHARAKTERYSTYKA DOWODOW KSI EGOWYCH
/ Dowody ksigowe — dane podstawowe /

§ 1.

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sp@izania, kontroli i obiegu
dokumentow w Ukgdzie Gminy Marciszow.

2. Sprawy nie olgite niniejsa instrukcp zostaty uregulowane oginymi zaradzeniami Woéjta
Gminy Marciszow.

3. Dokumentacja kggowa to zbiér wiéciwie sporadzonych dokumentéw (dowodow
kstgowych), odzwierciedlagych w skroconej formie téé operacji i zdarze
gospodarczych, podlegaych ewidencji ksigowej. Kady dowod ksiggowy musi
odpowiada ustawowo okrdonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on eagi
okreslone elementy niezioine do wyczerpygego odzwierciedlenia dokonanej operacji
gospodarczej lub zdarzenia od samegogtkazw trakcie ich trwania i po zakozeniu.

§ 2.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

jednostce— oznacza to Ugd Gminy w Marciszowie
kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy Marciszéw
ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy.

§ 3.
Dowody ksiegowe definicja

. Wszystkie operacje gospodarcze powinng bgokumentowane odpowiednimi dowodami
ksegowymi.

. Dowod ksegowy jest dokumentem potwierdzaym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okrdonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowkskgowy stanowi
podstaw do zakstgowania go w odpowiedniej ewidencji.

. Wystawienie konkretnego dowodu &gowego jest zwizane z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzeday, przesunicia, wydania, przycia, likwidacji, zmiany, darowizny, zycia, zniszczenia
srodkow rzeczowych albo operacji finansowych - gdtdwych lub bezgotowkowych, w
pienadzu lub w papierach wadoiowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych adami
posrednimi) - w postaci: wptat, wyptat, przedptat, ubmyvania nalenosci lub zobowazania
naliczenia ptatriei, wyceny sktadnikow majkowych i r@znych rozliczé wartasciowych.

. Dowodami ks¢ggowymi dokonuje siréwniez korekty sprawozdai przeszacowa

. Dokumenty ksigowe podlegajsprawdzeniu i zbadaniu ich legado rzetelndci oraz
prawidtowdci zdarzé i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tgdkumentach.



§ 4.
Cechy dowodu ksggowego

1.Kazdy dowdd ksigowy powinny charakteryzowa

a. dokumentalnosé zaistniatych zdarzelub stanéw ( dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu i/ lub w czasie ),

b. trwatos$¢ wpisanej tréci i liczb (zapobiegajca usungciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu z uptywem czasu),

c. rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ¢gowym musz odzwierciedld stan faktyczny,
realnie istniejcy),

d. kompletnosé danych (na dowodzie kgjowym dane muszby¢ kompletne, zawierage co
najmniej te, o ktérych mowi art. 21 ustawy o rackowasci),

e. jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finarysbw(na jednym
dowodzie ksiggowym mana dokumentow@a operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne),

f. chronologicznaé¢ wystawionych kolejno dowoddéw kgjowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju mugsby¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowadowodow ksigowych),

g. systematyczné¢ numerowania kolejnych dowodéw kgowych (dowody tego samego
rodzaju musg posiadéd numeragi kolejna od pocatku roku obrotowego),

h. identyfikacyjnos$¢ kazdego dowodu kggowego, polega na posdaniu dokumentow
kosztowych, przychodowych z wygiem bankowym w systemie komputerowym ,

i. poprawnos¢ formalna (tj. zgodnad¢ wystawionego dowodu kgjowego z przepisami
prawa i niniejsz instrukcp),

j-  poprawnos¢ merytoryczna (tj. zgodnad¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa )

k. poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodnd¢ obliczer rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki),

|.  podmiotowaosé¢ dowodu ksigowego (kady dowdd musi zawietadane o podmiocie lub
podmiotach uczestnigzych w operacji gospodarczep finansowej ), wg tej cechy stosuje
si¢ podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dlaywby, kopia dla sprzedawcy.

2. Wartas¢ moze by pominkta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkosed danych,

wyraonych w jednostkach naturalnych, r@stje ich wycena, potwierdzona stosownym
wydrukiem.

§ 5.

Funkcje dowodu ksegowego.

. Dowdd kségowy winien spetni@nastpujace funkcje:

funkcja ,dokumentu” — prawidlowo wystawiony dowdd kgjowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody kgjowe wchodz do zbioru dokumentéw,

funkcja dowodowa —opisane w nim operacje gospodarcze lub finansaeezywicie nasipity
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze waitowym lub ilasciowym — jest to dowodd
w sensie prawa materialnego,

funkcja ksiegowa— jest podstawdo ksegowania,

funkcja kontrolna — pozwala na kontrelanalityczm (zrodtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§ 6.

. Podstaw zapisow w ksigach rachunkowychasdowody ks¢gowe, stwierdzage dokonanie

operacji gospodarczej, zwane ,,dowodamddtowymi”.

. Dowody ksggowe dzieli s na trzy grupy:

zewrgtrzne obce— otrzymane od kontrahentow,



— zewnrgtrzne wtasne— przekazywane w oryginale kontrahentom,

— wewrgtrzne — dotycace operacji wewitrz jednostki.

3. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunk&siopodstaw zapiséw rachunkowych mag
by¢ rowniez sporadzone przez jednosildowody ks¢gowe:

1) zbiorcze— ,zestawienia dowoddéw kgiowych” stizace do dokonaniaatznych zapiséw zbioru
dowodowzrodtowych,

2) korygujace— ,noty kskgowe” stizace do korekt dowoddéw obcych lub wiasnych zetamych
- sprostowania zapiséw lub stornawa

3) zastpcze—wystawione do czasu otrzymania zetvanego obcego dowoduodiowego
(dowody ,pro forma”),

4) rozliczeniowe— ,polecenie ksigowania” ujmujce dokonane juzapisy wedtug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych (dotygze wszelkich przeksgowar np. wystornowania btinego
zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwaaksihg, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego brakuztiveosci uzyskania zewgtrznych obcych dowodéw
zrodtowych operacja gospodarcza zady udokumentowana za ponpksiggowych dowodow
zastpczych, sporgdzonych przez osoby dokomag operacji. Nie wolno stosowalowoddw
zastpczych przy operacjach, ktérych przedmioterzakupy opodatkowane podatkiem od
towaréw ustug (VAT).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych abame jest korzystanie z dowodow
kskgowych sporzdzonych ¢cznie, maszynowo i komputerowo.

Po rozpooziu prowadzenia kgg rachunkowych przy ayciu komputera zapisy w nim mag
nashpi¢ rowniez za pdrednictwem uradzen tacznaci lub magnetycznych soikoéw danych,
pod warunkienze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskug trwale czytelppost#,

odpowiadajca tresci dowodu ksigowego i maliwe bedzie stwierdzeniezrédta pochodzenia
kazdego zapisu.

§7.

Zasady sporadzania dokumentu do ksggowania.

1. Prawidtowo spordzony dowdd ksigowy powinien :

1) zawierd zapisy na dokumencie dokonane w sposoéb trwaty etmygny czytelnie, gcznie
(piérem, dtugopisem), maszynowo lub komputerowmobéegagcy ich usungciu, poprawieniu

lub uzupetnieniu,

2) by¢ kompletny, a tr& i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) wirbhy nanoszone
pismem starannym, w sposob poprawny i glrhyt, nie budzcy zadnych vatpliwosci,

3) miet rubryki (pola) dowodu kggowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

4) by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sfio wolny od kidéw rachunkowych
i kompletny, zawieracy wszystkie dane wymagane przepisami i wynig@jz operaciji,
ktora dokumentuje,

5) zawiera dane, o ktérych mowa w aktualnie obamijacych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej@zi instrukcji — Rozdziat 11),

6) zawiera podpisy na dowodach kgjowych, piecatki i daty (musz by¢ autentyczne),

7) posiadé numeragj kolejno wystawionych dowodow kgjowych — musi b§ ciagta,
bezpdrednio przyporgzdkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) i wedjugyjetych w
jednostce zasad numerowania dowodowgksiych,

8) w przypadku dowodow ksjowych zbiorczych hysporadzony na podstawie prawidtowo
wystawionych dokumentowrodiowych, ktére musgby¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo
wypetnione,

9) pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania,



10) w przypadkikorygowania niewtgciwych danych lub kidnych zapisowrédiowych na
dowodzie zewetrznym obcym mae ono by dokonywane tylko i wycznie przez wystawienie
i wystanie kontrahentowi dowodu korygaggo ze stosownym uzasadnieniem,

11) bledy w dowodzie ksigowym wewrtrznym mog@ by¢ poprawione przez skilenie bkdnej
tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych popmayeh z dad poprawki i parad osoby
upowanionej do tej czynnii, z utrzymaniem czyteldoi skre&lonych wyraen lub liczb,
nie mana poprawd pojedynczych liter lub cyfr,

12) sporadzanie faktury VAT i faktur korygagych lub noty korygujcej, musi by zgodne z
przepisami ustawy o podatku VAT i wykonawczych rmzpdzexr Ministra Finansow
wydanych do tej ustawy,

13) mog by¢ stosowane skroéty i symbole w dowodzieggeiwym, ale tylko powszechnie znane.

2. Jezeli jedna operagjdokumentuje wicej niz jeden dowdd, kierownik jednostki wskazuje, ktory
Z nich kzdzie podstaw dokonania zapisu.

§ 8.

Tres¢ dowodu ksegowego.

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy md20 wrzénia 1994 r. o rachunkowoi,
kazdy dowdd ksigowy powinien zawieraco najmniej:

— okre&lenie rodzaju dowodu (tj. podanie petnej nazwy ddwa ewentualnie jego symbolu

lub kodu),

— okrelenie stron (nazwa, adresy) dokagmyjch operacji gospodarczej (tj. podanie na dowodzie
petnej nazwy z adresem kupcggo i sprzedagego, dostawcy i nabywcy, ustugodawcy),

— opis operacji oraz jej waloi jezeli to mazliwe — okrelona takze w jednostkach naturalnych,
tj. umieszczenie na dowodzie &yowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej
oraz wartdéci tej operacji, jeeli operacja jest mierzona w jednostkach naturddnyousi
by¢ podana ilé¢ tych jednostek. Na fakturach VAT — wyszczegolntestawek i wysokdi
podatkéw od towardw i ustug,

— dat dokonania operacji, a gdy dowdd zostat spizpny pod ina dat — takee dat
sporadzenia dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, riawidat otrzymania zaliczki,

— podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktérej jetpysktadniki majtkowe, na fakturach
VAT, oraz fakturach korygagych: imk, nazwisko i podpis osoby wystawgagj dokument
oraz nazwisko ing i podpis osoby uprawnionej do odbioru dokumentotyiczy faktury VAT
korygujcej,

— stwierdzenie zakwalifikowania dowodu dogeip w kstgach rachunkowych przez wskazanie
mieshca ksegowania, sposobu ¢gia dowodu w ksigach rachunkowych wraz z podpisem
osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzied@vym nanoszoneasw akcie dekretacji na
podstawie zaktadowego planu kont),

— numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowddikgowego w danej grupie rodzajowej,
przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien igdikowac konkretny dowaod),

— dowdd kstgowy opiewajcy na waluty obce powinien zawiérgrzeliczenie ich warkei
na walut¢ polska wg kursu obowjzujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia winien byzamieszczony bezpednio na dowodzie, chybae przeliczenie
to zapewnia system przetwarzania danych, co jastipa@lzone odpowiednim wydrukiem.

2. Jezeli dowod ksg¢gowy nie dokumentuje przekazania lub pezgg sktadnika magkowego,
przeniesienia wtasioi lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodastpczym,
to podpisy 0s6b na tym dowodzie mday¢ zastpione znakami zapewnigjymi ustalenie tych
0s6b. Podpisy na emitowanych papierach wartevych mog by¢ odtworzone mechanicznie.



. Dowody ks¢gowe musz byc:
rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacgpmarczej, ktardokumentui,
kompletne, czyli zawierajce co najmniej dane okglene w pkt. 1
wolne od bkddéw rachunkowych.

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodachgasivych wymazywania i przerdbek, ady
w dowodachzrédtowych zewntrznych obcych i wkasnych nina korygowa jak zapisano
wyzej w 8 7 ppkt. 11 i 12 niniejszegozdziatu jedynie przez wystanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawiexggo sprostowanie (tj. dowodu korygrggo) wraz ze
stosowanym uzasadnieniem.

. Btedy w cenie, stawce lub kwocie podatkidbw jakiejkolwiek innej pozycji faktury VAT,
koryguje s¢ przez wystawienie faktury lub noty korygag;.

. Btedy w dowodach wewgtrznych mog by¢ poprawione przez skilenie bednej tréci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelda skr&lonych wyraen lub liczb, wypisanie trgi poprawionej i
daty poprawki oraz zie@nie podpisu osoby do tego upaweone). Nie wolno poprawialiter lub

cyfr.

§9.

Rodzaje dowodow ksggowych.
. Dowody bankowe:

bankowe dowody wptaty -wypetnianeprzezpracownikaw odpowiedniej iléci egzemplarzy.
Wszystkie wptaty gotéwkowe na rachunki wilasne labbce do banku dokonywane
sa na specjalnym drukiBankowy dowdd wptaty” .

Dowdd wypetnia osoba dokonof wptaty w trzech egzemplarzach (przy wptatachachunek
w tym samym oddziale banku). Po pkgyp wptaty przez bank jednostka otrzymuje wraz z
wyciagiem bankowym kopie z bankowym dowodem wptaty —oekc 111,
polecenie przelewu -stanowace udzielon bankowi dyspozyejdtuznika obciazenia
jego rachunku, zgodnie z umgwachunku bankowego.

Podstaw do wystawienia powinien ldyoryginat dokumentu podleggjy zaptacie. Polecenie
przelewu wystawia pracownik referatu ¢gdwasci w czterech egzemplarzach, ktére, po
podpisaniu przez upow@ione osoby, sktada w banku. Po zrealizowanaglpwu jednostka
otrzymuje wraz z wyaigiem bankowym jeden egzemplarz . Dopuszczpaipisywanie

przelewéw wystawionych przez kontrahentéw +aclonych do dokumentow stanawych
podstawe zaptaty (np. zaptata za energiektryczn itp.),

polecenie zaptaty -stanowace udzielon bankowi dyspozyejwierzyciela obcizenia okrélona
kwota rachunku dtanika i uznaniad kwota rachunku wierzyciela pod warunkiem:

— posiadania przez dtnika i wierzyciela rachunkéw w bankach, ktére zawaiorozumienie

w sprawie stosowania polecenia zaptaty,

— udzielenia przez dimika wierzycielowi upowznienia do obeizania jego rachunku,

— zawarcia odpowiedniej umowy z bankiem,
nota bankowa memaoriatowa -dokumentuje pobrarnprzez bank prowizjza dokonane
czynnaci bankowe lub sptatzobowihzan wobec banku. Jednostka otrzymuje kolpio wydruk
komputerowy, sporglzony przez bank.

Pracownik ksigowy sprawdza zasadstoobchzenia i zgodné& z umowa zawary pomidzy
jednostly a bankiem,

wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkoéw pomocniczych —
otrzymywane z banku wygii rachunkéw bankowych — oryginat spgtzony na druku lub
wydruk komputerowy - sprawdza pracownik refefegicgowasci z zahczonymi do nich
dokumentami.



W przypadku stwierdzenia niezgodoonalery je niezwiocznie uzgodaiz oddziatem banku
finansupcego,

— dowdd wyptaty -KW — wystawiaj upowanieni pracownicy referatu kgiowasci w trzech
egzemplarzach. Podpigujosoby upowznione odpowiednimi petnomocnictwami zemymi
w banku. Osoba na, ktpwystawiony jest dowdd wyptaty otrzymuje KW w dwioc
egzemplarzach jeden zostaje w bloczku. Pymwianiu wycagu bankowego suma path
dowodem wyptaty KW, wynikaga z tego wyeigu, podlega sprawdzeniu z kwatjeta w
dowodzie stanowtym podstaw wyptaty gotowki. Podstaywvystawienia KW jest dowdd
zrodtowy uzasadniagy wyptat gotowkows np. lista ptac, stypendium dla uczniéw, rachynek
wniosek na zaliczk delegacja sttbowa, faktura VAT, rozliczenie zaliczki, itp. Wsiie
dowodyzrodiowe stanowice podstaw wystawienia KW musgby¢ opisane przez oseb
upowaniong oraz musg uzyska akceptagj wyptaty w postaci podpiséw kierownika jednostki i
ksieggowego kdz ich petnomocnikéw. W razie pomytki w wypisywanilWK (kwot, nazwisk,
itp.), dokument anuluje siprzez przekrdenie i umieszczenie adnotagANULOWANO”
wraz z dai i podpisem osoby, ktéra go anulowata. Anulowanydid wyptaty KW pozostaje w
grzbiecie bloczku KW w trzech egzemplarzach,

— umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanejga osoby
upowanione odpowiednimi petnomocnictwami zenymi w banku i oddziale banku, z ktérym
zawarto umow lokaty terminowej,

— wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej —oryginat sporzdzony przez bank lub wydruk
komputerowy. Pracownik pionu finansowego sprawdgadnd¢ kwot na wycagu z zawag
umowa. Po uplywie okresu lokaty, sprawdza zgodnoaliczonych odsetek zawart, umowg
(wzory i symbole dowodow okékaja banki).

2. Dowody dotycace wyptaty wynagrodzda:
1) lista ptac pracownikow — oryginat,
2) lista zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego — oafgi
3) lista wyptat wynagrodzeprowizyjnych — oryginat,
4) lista wynagrodz za czas choroby — oryginat,
5) lista dodatkowych wynagroda@sobowych — oryginat,
6) rachunek za wykonarprag zlecor — oryginat,
7) rozliczenie przepracowanych godzin nadliczbowydhw dni wolne,
8)wnioski 0 przyznanie nagrody jubileuszowej lub iohyagrod,
9)wyptata list nie zaliczanych do wynagrodZ@p. diety, ekwiwalenty)

3. Dowody ksegowe dotycace maptku trwatego:
1) przyjecie srodka trwatego w ywanie — oryginat (symbol OT),
2) zmiana miejscaaytkowaniasrodka trwatego — oryginat (symbol MT),
3) protokot zdawczo-odbiorczrodka trwatego — oryginat (symbol PT),
4) aktualizacja wycenyrodka trwatego — oryginat (symbol AT),
5) likwidacjasrodka trwatego — oryginat (symbol LT),
6) obcysrodek trwaty w aytkowaniu — oryginat,
7) wydzierzawieniesrodka trwatego — kopia,
8) oddanie w administrowan#odka trwatego — oryginat (symbol PT),
9) nota umorze i amortyzacjisrodkdw trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych oraz
innych sktadnikéw magku trwatego — oryginat,
10)protokét szkodowyrodka trwatego — oryginat,
11) protokot potwierdzaicy fizyczra likwidacje srodka trwatego — oryginat,
12) przyjecie srodka trwatego w tywanie — oryginat (symbol OW),
13) likwidacja pozostategérodka trwatego w zywaniu — oryginat (symbol LW),
14) zmiana miejscaaytkowania pozostategoodka trwatego w kywaniu — oryginat.



4. Dowody kskgowe rozliczeniowe:

1) nota ks¢ggowa zewntrzna — kopia,

2) nota ksggowa wewntrzna — oryginat,

3) polecenie ksigowania PK — oryginat,

4) nota memoriatowa — oryginat,

5) nota obcizeniowa ogolna — oryginat,

6) nota uznaniowa ogoélna — oryginat,

7) nota zewntrzna ogolna — oryginat (symbol ustalony przez dke zewretrzng),
8) zbiorcze rozliczenie tdic wynikapcych z zaokiglen — oryginat,

9) zestawienie przekgjowar miestcznych — oryginat,

10) zestawienie przekgjowar rocznych — oryginat.

Dokumenty wymienionew punkcie 1i 2 sporzadzane g przez pracownikow
odpowiedzialnych merytoryczne na bigaco, na drukach ogolnie dosgpnych.
Dokumenty wymienionew punkcie 3oraz w zakresie podatkow i optat sporgdza
referat ksiggowasci, na biezaco na drukach ogdlnie dostpnych.

5. Druki scistego zarachowania:

1) dowody wyptaty - KW,

2) kwitariusze,

3) arkusze spisu z natury,

Ewidencja prowadzona jest przez upanianych pracownikdw wg zakresu czyrsopi odrebnej
instrukcji. Inwentaryzaegjdrukéw naley przeprowadzana koniec kadego roku.

Rozdziat Il OBIEG DOKUMENTOW — DOKUMENTOW ANIE OPERACJI
KSIEGOWYCH
§ 10.

Zasady obiegu dowodow kgigowych.

1. W sprawdzeniu dowodéw bierze udziat szeregsewaych samodzielnych stanowisk pracy,
na skutek czego zachodzi koniec&hprzekazania dokumentéw pagdzy poszczegolnymi
stanowiskami. W ten sposob powstaje tzw. obieg dwatdéw kstgowych, ktéry obejmuje drag
dokumentu od chwili spogzlzenia, wzgidnie wptywu do jednostkizado momentu ich dekretacii
i przekazania do zakgjowania. Poszczegd6lne dowodyeggiwe mag rézne drogi obiegu.

2. Bez wzgtdu na rodzaj dokumentu nalezawsze azy¢, aby ich obieg odbywat sinajkrotsa

droga. W tym celu nalgy stosowa nastpujace zasady obiegu dowodow égowych

— zasada terminowdci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentow giuyiogniwami,
skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumeptaez poszczegolne ogniwa,

— zasada systematyczri@i — wykonywanie czynniei zwigzanych z obiegiem dokumentéw
w sposOb systematyczny,agly, zapobiegajcy okresowemu spirzeniu prac, powodagemu
moazliwosci zwigkszenia pomyiek,

— zasada cegstotliwosci — przeptyw tych samych dokumentow przy ckoeej powtarzalngi,

— zasada odpowiedzialnéci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0sOb odpowiedzialnych
za konkretne czynioi przynalene do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie
dokumentow tylko do tych ogniw, ktére istotnie kystap z zawartych w nich danycha s
kompetentne do ich sprawdzenia,

— zasada samokontroli obiegy- poszczegolne ogniwa kontrajlgic nawzajem i wymusza,
ciagty ruch obiegowy.



8§ 11.
Dokumentowanie wyptaty wynagrodza, wyptaty diet radnym i stypendiow.

[

. Podstawowymi dokumentami stwierdaajmi wyptat wynagrodzé sa:
listy ptac pracownikow,
listy ptac zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,
listy ptac wynagrodzepracownikow za czas choroby,
listy dodatkowych wynagrodaeosobowych,
listy wyptat dla oséb zatrudnionych na podstawigwy zlecenie, agencyjnej, o dzieto itp.,
albo przedstawione przez nich rachunki za wykamaac,.
2. Listy ptac sporadza pracownik finansowy w jednym egzemplarzu, ndspowvie odpowiednio
sporadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikédnpstki) i sprawdzonych dowodow
zrodtowych wymienionych w pkt. 1.
Listy ptac powinny zawiekaco najmniej nagpujace dane:
— okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,
— nazwisko i im¢ pracownika,
— sume wynagrodzé brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki fismluptac,
— sung potrcen z podziatem na poszczegolne tytuty,
— faczm sung wynagrodzenia netto — do wyptaty,
— pokwitowanie odbioru wynagrodzenia, a gdy wynageside przekazywane jest na konto
pracownika - odcinek D przelewu.
3. Dowodamizrédtowymi do sporadzenia listy ptacs
1) akt powotania lub wyboru,
2) umowa o praglub zmiana umowy o prac
3) rozwigzanie umowy o prag
4) wnioski premiowe, pisma okdlajace wysoke¢ dodatkow stabowych, pisma oki&ajace
wysoka¢ nagrod,
5) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub ~wpertdzone przez kierownikéw jednostek
- zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,
6) rachunek za wykonarprae,
7) inne dokumenty mage wptyw na wysok& otrzymywanego wynagrodzenia.
4. Na pra¢ dorana, nie przewidziaa w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnyemgstki)
ze wzgkdu na niewielkie rozmiary zawieragcsiumowe na pra¢ zlecora (umowa zlecenie, umowa
o dzieto). Umow o prag zlecora sporadza w dwoch egzemplarzach pracownik zlgoajprag
Z przeznaczeniem: oryginat — dla wykonawcy; kopiadla pracownika zlecagego pra¢
(po wykonaniu pracy zatza s¢ ja do rachunku ust. 3 pkt. 6).
5. Umowe o prae zlecora podpisujekierownik jednostki lub osoba przez niego upoiveona.
Ksiggowy skfada kontrasygnatRachunki za wykonane prace zlecone potwierdaegwnik
zlecapcy prae i podlegag one kontroli w ogoélnie obowzujacym trybie.
6. Dokumenty, stanowce podstaw do sporadzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy
przekazuy do pionu finansowego w terminie do dnia 2@dego miesica, za dany miest.
7. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywaniegpagicych potacen:
— nalencsci egzekwowanych na podstawie tytutdbw egzekucyjngehzaspokojeniéwiadcze
alimentacyjnych,
— nalenosci egzekwowanych na podstawie innych tytutdw wykecaych,
— pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,
— innych potgcen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,
— kar piengznych wymierzonych przez pracodawc
8. Lista ptac powinna biypodpisana przez:
— osole sporadzapca,
- pracownika kadr (pod wzglem merytorycznym),
— kierownika jednostki i kggowego, hdz ich peinomocnika.



9. Na podstawie list wynagrodZ@odpisanych przez osoby upawmene, pracownik
finansowo-kstgowy sporadza zestawienie wynagrodzeetto i dokonuje przelewu na konta
bankowe dla pracownikow, ktérzy maatazone rachunki oszednasciowo-rozliczeniowe

dla pozostatych wyptaty dokonuje kasa banku w fergotowki na podstawie list wynagrodze
ktore sporzdzane g w dwoch egzemplarzach. Potwierdzone przez bardcpaie dokonania
przelewu, zgodnie z kwatvynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania atypt
wynagrodze.

10. Przekazanie zestawtiavynagrodzé i dokonanie przelewu wynagrodz@a konta bankowe
winno nasipi¢ w terminie do przedostatniego dnia roboczegad&go miesijca.

11. SzczegoOtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkbwytutu ubezpiecze spotecznych
oraz ich udokumentowania zawartevs instrukcjach i zardzeniach ZUS.

Wyptata diet radnych.
1. Podstawowym dokumentem stwierdzgm wyptat diet radnym jest lista wyptat diet. Li-
ste sporadza pracownik Biura Rady w oparciu o zasady zawarséosownych uchwatach rady
gminy. Potgcenia z tytutu nieobecKoi radnych na sesjach lub komisjach dokonywanes
podstawie wykazu nieobecsw radnych, spotdzonego przez pracownika odpowiedzialnego za
obstug; rady.
1. Pracownik Referatu Kegowasci po sprawdzeniu formalno-rachunkowym dokonuje:
a. przelewu na konta bankowe, dla radnych ktérzyamaajazone rachunki oszednasciowo —
rozliczeniowe,
b. dla pozostatych wyptaty dokonywane & kasie Banku na podstawie spg@izonych list.
Potwierdzone przez bank polecenie dokonania pmzekgodnie z kwat wynikajaca z
zestawienia stanowi potwierdzenie dokonaniptaty diet.

Wyptata stypendiow

Wyptaty stypendiow socjalnych naptija na podstawie wykazu (list) przedémego przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za préwwe naliczanie stypendiow, po
sprawdzeniu formalno-rachunkowym. Warunkiem wyptatypendium jest przedstawienie przez
stypendysi pracownikowi merytorycznemu dokumentoéw odwiercagglych poniesione koszty na
cele edukacyjne zawarte w regulaminie udzielanimgy materialnej dla uczniow okfenym
przez Rad Gminy. Stypendia wyptacana sa bieaco w formie gotéwkowej lub bezgotowkowej
na przelew.

§12.

Dowody dokumentujace wyptate zaliczek oraz polecenia wyjazdu sttbowego.
1. W jednostce wyspuja zaliczki gotbwkowe:

1) state— zatwierdzaneasprzez kierownika jednostki dla pracownikow
zatrudnionych na state, rozliczane w terminach eatizonych corocznie. Zaliczki state
wyptacanesna dokonywanie bigcych zakupow.

2) jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionym w ggzie w statym stosunku pracy.
Zaliczki jednorazowe magby¢ wyptacone na poczet podsd stuzbowej, zakup materiatow,
sprztu i ustug.

Rozliczanie pobranych zaliczek winno nagpi¢ nie p&niej niz do:

- statych do 30 grudnia

- jednorazowych w ggu od 7 do 21 dni od ich pobrania.

2. Osoby otrzymujce polecenie wyjazdu sthowego pobierajw sekretariacie jednostki

zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankpetiecenie wyjazdu stizbowego”.

Uzyskup podpisy osoby delegugej — kierownika jednostki, jego zapty, sekretarza lub

skarbnika okréajacych réwnie srodki komunikacji.
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Zezwolenie na odbycie podrgy samochodem wtasnym lub sttbowym maze wydat wytacznie
kierownik jednostki, sekretarz lub skarbnik. W przypadku pobierania zaliczki na delegacj
osoba otrzymujcapolecenie wyjazdu wypetnia druk wniosku o zaligzka ktérym uzyskuje
akceptagj kierownika jednostki i kggowego lub ich petnomocnikéw. Zaliczki na delegacj
podlegag rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zalazenia podrgy stuzbowej.

3. Pozostate zaliczki jednorazowe wyptaca sa podstawie wypetnionego i zaakceptowanego
przez kierownika jednostki, kgjowego lub ich petnomocnikdw wniosku o zaliezlprzy czym
nalezy doktadnie okrédi¢ rodzaj zakupu 4wz cel, ktdremu zaliczka ma siyt. Zaliczki te

podlegay rozliczeniu najpéniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczagdlzasadnionych
przypadkach kierownik jednostki m® wyrazé zgodt na diszy termin rozliczenia giz pobranej
zaliczki lecz nie pgniej niz w ciagu 21 dni od daty pobrania.

4. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach na poasizzwol@é kierownika jednostki,
pracownikom zatrudnionym w jednostce w statym sté@supracy maee by wyptacona zaliczka
na poczet wynagrodze jednak nie wysza ni wynagrodzenie przystugige pracownikowi
za przepracowany okres w danym miesj pomniejszone o zalicgkha poczet podatku dochodo-
wego nalena od tego wynagrodzenia oraz o pognia sktadek, na ktére pracownik wyrazit zgod
(np. PZU itp.). Pobrana na poczet wynagradzaliczka podlega rozliczeniu przy wyptacie
najblizszych wynagrodze

5. Do czasu rozliczenia¢k poprzednio pobranej zaliczki nie mdgy¢ wyptacane nagpne

zaliczki.

§13

Dokumentowanie zakupow towaréw, materiatdbw i ustugdokonywanych w trybie ustawy

Prawo zamowiea publicznych.

1. Dokumentami dotyecymi zakupu towardow i ustugs

— faktura VAT — oryginat,

— faktura korygujca — oryginat,

— rachunek — oryginat,

— nota korygujca — oryginat,

— protokot reklamacyjny — kopia,

— pro forma dowodu zakupu (oryginat) lub wezwaniezdptaty,

3. W zakresie zlecania zaméwienia na zakupy materiatGwiowarow, ustug,
srodkow trwatych i robot inwestycyjnych obowigzuje ustawa ,Prawo zaméwié
publicznych”. Przygotowanie w tym zakresie doumentacji lezy w kompetencji
pracownika d/s zaméwié publicznych. Pracownik dokonujacy zaméwienia dziata w
porozumieniu z kierownikiem jednostki i ksegowym lub z ich petnomocnikami.
Zamowienia zewgtrzne podpisuje kierownik jednostki i ksiggowy lub ich petnomocnicy.

Rejestr _udzielonych zamowié (z wyjatkiem trybu z wolnej reki) prowadzi pracownik d/s.

zamowiai publicznych.

Rejestr winien zawiera:

— nazwe zadania, rodzaj ustugi lub dostawy, tryb udzieggmeamowienia, wybranego wykonasc
(dostawe), wskazanie, na jakim stanowisku znajdugedikumentacija, a oddiie robot
inwestycyjnych take wart@d¢ zamowienia, termin realizacji oraz inne uwagi guajwptyw na
wybor wykonawcy lub dostawcy (np. okres gwarangjidtuzone terminy ptatnéi).

3. Zakupy gotowychsrodkéw trwatych dokonywaneagpo wyborze dostawcy, zgodnie z ustaw

Prawo zamowig publicznych. Wyboér dostawcy poprzedzony jest pdoee przetargow, z ktorej

zgodnie z ustawo zamowieniach publicznych, spadzany jest protokot.
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Zakupysrodkow trwatych dokonywaneasv oparciu o umow dostawy, ktég podpisuje kierownik
jednostki i kontrasygnuje gtéwny kgjowy.
Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow ustawgneowieniach publicznych jestidy
pracownik na swoim stanowisku, ilekrcealizuje zamdwienia na dostawy i ustugighé)
przepisami ustawy Prawo zamowigublicznych, co winien odpowiednio udokumentéwa
Procedu¢ przetargow przeprowadza komisja d/s. przetargbw w oparciuzgjgty regulamin; jest
ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepisow wyst®rawo zamowig publicznych,
a przy robotach inwestycyjnych, zlecanych za srponictwem inwestora zagiczego
- odpowiedzialny jest inwestor zagtzy.
4. Umowe na pémie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wyglkery oraz informagj
0 miejscu przechowywania dokumentacji przetargowedpowiedzialny pracownik przektada
do podpisu osobom wymienionym w statucie jednostki.
5. Umowa sporzdzona jest, co najmniej w trzech egzemplarzachory&h:
- oryginat dostarczony jest do skarbnika wraz za@atikami najpéniej w dniu nasipnym
po podpisaniu, jedna kopia przechowywana jest anostisku prowadgym sprawy inwestyciji,
wraz z kompletem materialdw z przeprowadzonego targa, drug kopic otrzymuje dostawca
(wykonawca).
6. Do faktury dokumentagej zakupsrodka trwatego pracownik dokorugy zakupu deicza
dokument ,OT” — przyjcie srodka trwatego, w ktérym wskazuje miejsceg/tkowaniasrodka
trwatego, osob materialnie odpowiedziain (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej)
oraz kwalifikacg rodzajova srodka trwatego.
7. W zakresie robot budowlano-momtavych oraz naktadow na remonty zaliczanych
do inwestycji, do umowy musi Bydolaczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robot
objetych umowa. Natomiast do faktury powinien bydolczony protokédt odbioru wykonanych
i przekazanych roboét, elementéw robdt lub obiektésprawdzony kosztorys wykonawczy
(w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstavaisztorysu). Dokumentami stanawymi
podstaw do zaewidencjonowania operacji dotycych inwestycji §:
— faktury przejciowe wraz z dajczonym oryginatem protokotu odbioru
wykonanych robo6t podpisany przez inspektora nadzomyszczegolnieniem robot od patkau
budowy, warté¢ robét wykonanych wg poprzednich protokotéw orazteiei rob6t wykona-
nych w okresie rozliczeniowym. Na fakturze inspekdts. budownictwa potwierdza zgodnha
harmonogramem, podgj pozycg z
harmonogramu,
— faktura kaicowa i protokdt kacowy zaka@czenia inwestycji i oddania daytku,
— dowdd lub dowody ,,OT” — przygiasrodka trwatego,
— dowdd lub dowody ,PT” — przekazania — pexag srodka trwatego.
8. Protokdt odbioru kacowego i przekazania inwestycji deytku stanowi podstagv
udokumentowania przggia do uytku obiektdow majtku trwalego, powstatych w wyniku robot
budowlano-montawych.
Protokot odbioru koncowego i przekazania inwestycji do zytku oraz dowody ,OT”
sporzadza kierownik referatu inwestycji lub inny pracownik prowadzacy catcs¢ zadania
inwestycyjnego, w trzech egzemplarzach w porozumi@an z pracownikiem ksiggowdaci
| przekazuje:
— oryginat — dla pionu finansowo-kstigowego, najpdniej w terminie czternastu dni od
sporzdzenia,
— pierwszy kopie — dla pracownika odpowiedzialnego za przyty lub wyremontowany
obiekt,
— druga kopi¢ — dla pracownika prowadzcego dane zadanie inwestycyjne.
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9. Dowody ,OT” stanowa udokumentowanie zakozonych inwestycji polegagych na zakupach
sktadnikbw majtkowych przekazanych bezfgednio do aytkowania oraz dcznie z protokotem
odbioru kaicowego i przekazania daytku inwestycji 8 udokumentowaniem zakozonych rob6t
budowlano-montzowych.

W dowodzie ,OT” naley wpisa& nazwe, charakterystyk (z podaniem informacji dot. danego
srodka trwatego, np. dugé drogi, rodzaj nawierzchni, materiat, z jakiego taés wybudowana,
kubatue, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budoverametry techniczne, numery
fabryczne, rok produkgji, itp. — w przypadku aslizen), wartg¢ budowy lub nabycia, miejsce
uzytkowania, klasyfikagj rodzajowa oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.

10. W przypadku nabycia wago niematerialnych i prawnych — udokumentowanie sthnowi
polecenie ksigowania, sporglzone przez pracownika kgowasci na podstawie odpowiednich
dowoddwzrodiowych.

11. Dokumentem stanowcym podstaw zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykianan
dokumentaciji projektowej, projektowo-kosztorysows, stanowi faktura lub rachunek z
dotaczonym protokotem odbioru dokumentacji, zawigegm adnotacje 0 miejscu przechowywania
oraz celu, dla jakiego zostata spgizona.

12. Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumenteicjno odbywa sie w trybie przepiséw
ustawy Prawo zamowiepublicznych, wymaga bezwzglnie formy umowy pisemnej, oldlajacej:
zakres opracowania, terminy wykonania, forplatncci, zakres odpowiedzialdoi wykonupcego
ustug; oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

8§14
Dowody ksikgowe zwjzane z rozliczeniami z kontrahentami
1. Umowy na dostawtowarow, realizacje rob6t budowlanych i wykonangug, w tym umowy
zlecenia i o dzieto, spagdza z zachowaniem zasad ustawy o zamowieniachgaalgtih
pracowni merytoryczny.
2. Umowa powinna zawietaw szczegoIn¢ri :
— strony umowy,
— przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),
— dak zawarcia i numer umowy,
— kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktotyolzie wyliczona kwota po
odbiorze przedmiotu umowy,
— sposob rozliczania materiatowo-finansowego,
— zasady fakturowania i ptatéad,
— zapisy dotycace gwarancji i gkojmi,
— zapisy dotyczce odpowiedzialniei odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub
nienaleytego wykonania umowy,
— zapisy okrélajace skutki odsipienia lub rozwdzania umowy,
— podpisy stron.
3. Do umowy o szczegollnym charakterze np. datggeh robét budowlano -remontowych data
si¢ przyktadowo:
— kosztorys inwestorski prac,
— wycerg materiatow,
- kalkulacg kosztow,
— protokét koniecznégxi.
4. Umowk podpisug — pracownik merytoryczny spaidzapCcy umowe.
Zaparafowana przez pracownika umowa powmdujskutki finansowe kierowana jest do
Skarbnika Gminy celem zienia przez niego kontrasygnaty, a npste przekazywana jest do
Wjta Gminy lub upowaznionych osob.
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Wyijatkiem od wyej wymienionego trybu pogbowania jest umowa stanawi integrala

cze$¢ specyfikacji przygotowanej zgodnie z usgaovzamowieniach publicznych.

W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabegpenia naleytego wykonania umowy,

referat sporgdzapcy umowe ma obowazek:

— dopilnowa dopetnienia obovizku przez kontrahenta w w/w zakresie,

— sprawdzt prawidiowa¢ wnoszonego zabezpieczenia innegomipienadzu,

— kontrolow& terminy obowizywania zabezpiecag

— terminowo, zgodnie z obowdujacymi przepisami, sktadado Referatu Kggowaici
wnioski 0 zwrot zabezpieczenia (z podanienkwoty podlegajcej zwrotowi oraz numerem
rachunku bankowego, na ktory natedlokon& zwrotu — przy zabezpieczeniach w
pienadzu) po uprzednim sprawdzeniu zasagnawrotu.

5. Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczaned® prac doranych, niewchodzcych do
zakresu obowkkow pracownikéw Urgdu. Umowe zlecenie lub o dzieto spadza wiaciwy
rzeczowo pracownik merytoryczny zlegey prag w 3 egzemplarzach, z ktorych jeden
otrzymuje zleceniobiorca, drugi zleceniodawjpracownik merytoryczny —zleaaly prag),
trzeci kadry.

6. Umowy zlecenie lub o dzieto po uprzednim zaparaftwgrzez pracownikow
merytorycznych, przygotowagych umow, wymagay podpisu Wojta lub upowaionych
0s6b oraz kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

7. W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytutu dest@bdt i ustug rozrénia sk nastpujace
dokumenty:

— faktura VAT- oryginat,

— faktura korygujca — oryginat,

— rachunek — oryginat,

— protokdt reklamacyjny — kopia,

— dowdd zwrotu — kopia ( stosowany w sytuacji zwrotateriatdw, produktéw lub towaréw
od dostawcy z przyczyn uzasadnionych ),

- umowa,

— nota ksggowa.

— do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i ustoigdowlano-remontowe, w celu
rozliczenia umow, de¢za s¢ w szczegolnsxi:

— protokdét odbioru,

— kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzoraeprinspektora nadzoru.

8. Dokumenty ksigowe stanowice podstaw rozliczer przekazuje si zgodnie z zapisami 8§ 16

niniejszej instrukcji do Referatu Kgjowasci.

9. Niezalenie od kontroli faktury VAT (rachunku) w przypadkostaw i ustug dotyezych
zakupurodkow trwatych i pozostatycérodkow trwatych dokumenty w/w powinny zawiéra
— opis dotycacy pozycji wpisu do kgaig inwentarzowych z podaniem numeru dangégaka

trwatego lub pozostategoodka trwatego .
10. Podstaw do dokonania wydatkéwasowniez sporadzone przez pracownikOw merytorycznych

odpowiednio:

a) wnioski o dokonanie zaptaty w zakresie:
— optat sdowych i egzekucyjnych,
— dyspozycje wyptat kauciji,
— odpisu na rzecz Izby Rolniczej od uzyskanych wplawadpodatku rolnego,
— wynagrodzé za inkaso optaty skarbowej i optaty targowej

b) prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,

Cc) prawomocne decyzje administracyjne,

d) zawiadomienia komornicze o wysakokosztéw egzekucyjnych.

11. Podstaw do dokonywania wydatkow w zakresie sktadek nazzeganizaciji, ktérych
cztonkiem jest Gmina jest informacja 28y wymienionej organizacji o wysoka rocznych
sktadek zaparafowana przez pracownika merytoryazneg
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§ 15.

Dokumentowanie sprzeday towaréw, materiatow i ustug.

1. Dokumentami stanowtymi podstaw zaewidencjonowania sprzexyesa:

— faktura VAT — kopia,

— faktura korygujca — kopia,

— nota korygujca — nota,

- nota obgjzeniowa

— akt notarialny.

2. Dokumenty sprzedy wystawiane g na udokumentowanie:

1) sprzeday mienia — przez pracownika merytorycznego, proweelgo bieaco sprawy
gospodarki nieruchomoiami. Rachunek spogdzany jest w trzech egzemplarzach:

— oryginat — kupujcemu,
— pierwsza kopia — pozostaje w referacie finansowym,
— druga kopia — dla pracownika prowadeago sprawy gospodarki nieruchaio@ami.

2) zwrotu kosztow rozmow telefonicznych przeprowadah przez pracownikow, jednostek
obcych korzystagych z telefonu urtu i przez osoby pobietgje energi z licznikéw
urzdu — przez referat kgjowasci. Rachunek spogglzany jest w trzech egzemplarzach:
— oryginat — dla korzystagego z telefonu,

— pierwsza kopia — pozostaje w referaciegeiwasci,
— druga kopia — dla pracownika prowadego sprawy telekomunikacji.

3. W przypadku popehienia ddu w dowodach sprzegh (fakturze VAT) polegajcego
na pomyice dotyegej cen jednostkowych, wakad lub stawki podatku VAT, osoba

wystawiajca dowdd sprzedsy, wystawia dowdd wikeiwy — dokument koryguagy (faktue
korygupca) w trzech egzemplarzach, niezwtocznie po ujawnigrmyiki i przekazuje:
— oryginat — kupujcemu,
— pierwsz kopie — referatowi finansowemu, niezwitocznie po spdezniu,
— drug kopie pozostawia w swoich aktach.

W przypadku innych kbow, osoba wystawiaga dowdd sprzeds, wystawia nat korygupca

réwniez w trzech egzemplarzach, przekazuyg jak wye.

§ 16.

Dokumentowanie wykonania ustugi.
1. Dokumentem potwierdzgym wykonanie jednorazowej ustugi jest rachunekfaktura na
ktorych zlecajcy potwierdza wykonanie zleconych prac i przekajejelo referatu finansowego.
Wykonanie ustug zlecajpracownicy urgdu, kady w zakresie prowadzonych spraw na swoim
stanowisku, po uzgodnieniu z kierownikiem jednostiibwnym ksegowym.
- Zlecenia na wykonanie jednorazowych czysundizycznych nie wymagajumowy - sporgdzane
sa na drukach. Zlecenie podpisuje kierownik jednoskgiegowy lub ich pethnomocnicy.
- w przypadku zlecenia na czyriobjednorazowe — kopia przechowywana jest na
stanowisku zlecagego do czasu wykonania ustugi. Z clawilystawienia rachunku dgizana jest
do rachunku, na ktérym zleaay potwierdza wykonanie zleconych prac i wraz edkiem lub
faktura przekazuje do referatu kgiowasci, a oryginat otrzymuje zleceniobiorca.
2. Czynndci fizyczne wykonywane przez diszy okres odbywajsic na podstawie umowy,
zlecenia lub porozumienia. Oryginat otrzymuje zlgobiorca. Kopia po podpisaniu przekazywana
jest do referatu kegowasci.
Platndg¢ nastpuje na podstawie rachunkow lub faktur. Na oryginachunku lub faktury osoba
zlecapca potwierdza wykonanie pracy i przekazuje rachulugk faktug do pionu finansowo-
ksiggowego, ktory dokonuje wyptaty w oparciu o wyliceemawarte w rachunku lub fakturze.
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3. W przypadku, gdy ptatr$é nastpuje po zakaczeniu okresu obowrywania zlecenia — osoba
zlecapca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunkic&aym i przekazuje w ggu dwéch dni

do referatu ksigowasci, ktéra dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczen@awarte w rachunku.

4. Kazdorazowo wyptata nat@osci nastpuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki
i ksicgowego lub ich petnomocnikéw zgodnie z ckoaymi w umowie - zleceniu warunkami i
terminami ptatnéci.

5. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi pi&ahaniu zaptaty, kierownik referatu

ktory zlecat ustug sporadza protokét reklamacyjny w trzech egzemplarzachktézrych oryginat,
do czasu zatatwienia reklamaciji, zatrzymuje na swetanowisku, a po zatatwieniu reklamacji
przekazuje do referatu kgiowasci wraz z zatwierdzanprzez kierownika jednostki decyzp
sposobie jej zatatwienia.

6. W przypadku rénic obchzajacych jednostk wymagana jest opinia radcy prawnego. Pracownik
zlecapcy wykonanie ustugi spogdza dokument rozliczeniowy — obzajacy wykonawe lub

koszty jednostki w zafmosci od decyzji kierownika jednostki i przekazuje kisiegowasci (przy
obciazeniu wykonawcy — przekazuje kepilokumentu, w przypadku olgenia kosztow jednostki
— oryginal). Przekazanie dokumentéw doggewasci nastpuje niezwtocznie po spagdzeniu.

§17.

Dokumentowanie przychodow i rozchodéw magazynowych.

Dowodami magazynowymas

- dowdd przygcia do magazynu — kopia MP (magazyn przyjmie) l@b(pPrzyjecie zewrtrzne).

Dowody wypisuje si w dwoch egzemplarzach, oryginat gita s¢ do faktury i przekazuje do

referatu ksigowasci, a kopia pozostaje w aktach.

- dowdd wydania z magazynu — kopia RW (rozchéd wtxzny) lub WZ (wydanie na zewitrz),

- zwrot do magazynu — kopia.

1. Zasady ewidencji zapaséw magazynowych w magaojarieny cywilnej:

— magazyn obrony cywilnej wypaogany jest w czsci z zakupdw dokonywanych przez
Wojewddzki Inspektorat Obrony Cywilnej i w tej@zi ewidencja i rozliczenie dokonuje si
zgodnie z zaleceniami WIOC,

— zakup zapaséw magazynowych abejacych koszty jednostki dokonywany jest przez
pracownika d/s. obronnych i obrony cywilnej w opare zamowienie podpisane przez

kierownika jednostki i ksgowego lub ich petnomocnikow.

2. Materiaty biurowe, srodki czystosci |1 inne kupowane g na biezaco w miare potrzeby.

Zakupione materiaty wydawane g pracownikom bezpdrednio po zakupie za pokwitowaniem

odbioru na rachunku lub dotaczonej liscie.

§ 18.

Dowody dotyczce transportu.
1. W jednostce obowktuje nasipujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samashod
stuzbowych:
— karta drogowa (dzienna i mieszna) — dokument wystawia pracownik referatu orzgryjnego
w jednym egzemplarzu i przekazuje kierowcy pojaxtfydary karte ewidencjonuje siw
rejestrze. Po wykorzystaniu karty, przed wydamnowej karty drogowej, otrzymagy kare
dokonuije jej rozliczenia i zwrotu rozlicagemu,
— mieskczne rozliczenia zakupu i zycia materiatdw pdnych prowadzi pracownik — specjalista
ds. gospodarki komunalnej,
— decyzje w sprawie przepatdw i osgdmacsci podejmuje kierownik jednostki.
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Oryginat decyzji przekazywany jest do pionuafisowego, pierwsza kopia przechowywana jest
w aktach prowadicego, drug otrzymuje osoba odpowiedzialna za samochéd,

— mieseczne zestawienie kart drogowych (oryginat), spdea pracownik wydagy karty
drogowe po zak@zeniu miesica i w terminie 5 dni roboczych przekazuje do ratier
kskegowdasci celem sprawdzenia dmizapc karty drogowe. Po sprawdzeniu, zestawienie wraz z
kartami drogowymi zwracane jest do ww. pracowngdgie przechowywane jest zgodnie z
instrukcy archiwizowania dokumentow,

— protokét szkody w transporcie spatiza osoba kalorazowo wyznaczona przez kierownika
jednostki. Oryginat protokotu wraz z decykjerownika jednostki o sposobie rozliczenia szkody
przekazywany jest do pionu finansowego. Pierwszakprzechowywana jestdznie z kartami
drogowymi i miesicznym zestawieniem, dradkopic otrzymuje osoba bezp@dnio
uczestniczca w powstaniu szkody,

- protokot szkody w transporcie — oryginat. Spoiza osoba kalorazowo wyznaczona.

2. Wedtug wyej ustalonych zasad nalerozlicza& zuzycie paliwa zakupionego do samochodow
i sprztu bedacego w uytkowaniu przez jednostki OSP. Ewidefikprt drogowych i rozliczenia
mieskczne na zasadach okienych w ust. 1 prowadzi pracownik odpowiedzialayr|mdzor nad
jednostkami OSP. Stosowana winng byiestczna karta drogowa kdego pojazdu oraz
mies¢czna karta pracy spgtu silnikowego.

3. Faktury VAT na zakup paliwa winny &yopisane z powotaniem numeru karty drogowej,
w ktorej faktue ujeto.

§ 19.

Dokumentowanie ruchu maptku trwatego.
1. Dowody ksegowe magtku trwatego:
1) przyjecie srodka trwatego w zywanie — oryginat (symbol OT),
2) zmiana miejscaaytkowaniasrodka trwatego — oryginat (symbol MT),
3) protokot zdawczo-odbiorcz§rodka trwatego — oryginat (symbol PT),
4) aktualizacja wycenyrodka trwatego — oryginat (symbol AT),
5) przekwalifikowaniesrodka trwatego w kywaniu nasrodek trwaty — oryginat,
6) likwidacjasrodka trwatego — oryginat (symbol LT),
7) przewartéciowaniesrodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat,
8) obcysrodek trwaty w aytkowaniu — oryginat,
9) wydzierawieniesrodka trwatego — kopia,
10) oddanie w administrowan#odka trwatego — oryginat (symbol PT),
11) nota umorze i amortyzacjisrodkéw trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych oraz
innych sktadnikéw matku trwatego — oryginat,
12) protokot szkodowyrodka trwatego — oryginat,
13) protokét potwierdzaicy fizyczm likwidacije srodka trwatego — oryginat,
14) przyjecie srodka trwatego w ktywanie — oryginat (symbol OW),
15) likwidacjasrodka trwatego w zywaniu — oryginat (symbol LW),
16) zmiana miejscaaytkowaniasrodka trwatego w kywaniu — oryginat.

§ 20.

Dokumentowanie inwentaryzaciji.
1. W jednostce obowruja dowody inwentaryzacyjne:

1) zaradzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzepisu z natury,

2) protokoét likwidacji zuytych srodkow trwatych,

3) arkusz spisu z natury — oryginat,

4) protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej —ginat,

5) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej plin@gentaryzad,

6) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

7) odwiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej poantaryzacii,
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8) zestawienie rinic inwentaryzacyjnych — oryginat spadza pion finansowo-ksgowy,
9) rozliczenie kacowe ilgsciowo-wartgciowe,

10) protokoét rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnycloryginat,

11) decyzja w sprawie #dic inwentaryzacyjnych — oryginat.

2. Arkusze spisu z natury winny ponumerowane i gie w ewidencji drukovicistego
zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odhi pracownik pionu finansowego
przewodniczcym komisji inwentaryzacyjnej w dwoch egzemplarzaeh zakaczeniu spisu z
natury przewodniccy komisji oddaje oryginat do pionu finansowego.

3. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaguluje od¢bna instrukcja w sprawie
gospodarki matkiem trwatym, inwentaryzacji matku i zasad odpowiedzialdo za powierzone
mienie.

§ 21.

Dokumentowanie wymiaru podatkow lokalnych, wptat oz windykacji naleznosci

1. Rodzaje dokumentow zwdanych z wymiarem podatkow lokalnych.

1) umowy sprzeday nieruchoméci lub ich czsci stanowice wkasné¢ Gminy lub Skarbu
Paistwa,

2) umowy dziezawy nieruchomgci Gminy lub Skarbu Restwa;

3) kopie zdawiadczéh o wpisie do ewidencji dziataldo gospodarczej lub wykaz osdéb, ktére
zgtosity prowadzenie dziatal§o gospodarczej w nieruchoswach;

4) kopie decyzji o wykréeniu wpisu w ewidencji dziataldoi gospodarczej lub wykaz osob,
ktore zlikwidowaty dziatalné& gospodarczw nieruchomeéciach;

5) kopie wydanych decyzji o pozwoleniu na budowozwoleniu na zmiansposobu
wytkowania obiektu budowlanego lub jegaaa;

6) kopie decyzji lub zawiadomieo pozwoleniu naiytkowanie obiektu budowlanego lub jego
czesci, wytaczeniu catéci lub czsci obiektu budowlanego zzytkowania, rozbiorce obiektu
budowlanego,

7) zakaczeniu budowy, co do ktérych nie zgtoszono sprzeciw

8) informacje o zarejestrowanych i wyrejestrowanyciapdach o ktérych mowa w ustawie o
podatkach i optatach lokalnych (tj. Dz. U. z 2008Ir 121, poz. 844 z gdzmianami);

2. Podstaw do ksegowania wptat $ dowody stanowdice zahcznik do wycagu oraz pokwitowanie

z kwitariusza K-103 przy rozliczeniu przez inkasent

3. Wystawianie upomnigé — W przypadku gdy nateos¢ nie zostanie zaptacona w wymagalnym

terminie to wystawiane jest upomnienie nigmiéj jak do 40 dni liczc od daty ptatngci.

Nie wystawia s upomnienia na kw@tnizsz niz 50 zt (stownie: picdziesat ztotych) za wyjt-

kiem nalenosci za caty rok.

4. Wystawianie tytutdw wykonawczych -Tytuty wykonawcze sposzlza s¢ bez zlednej zwioki,

jednak nie péniej jak do 40 dni po otrzymaniu potwierdzenia adtbiupomnienia.

5. Odstpienie od egzekwowania kosztéw upomnienia Organ podatkowy odgiuje od egze-

kwowania kosztow upomnienia przy umorzeniu patéci gtdbwnej wraz z odsetkami.

6. Odpis przedawnionego zobowizania podatkowego— Odpis nalenosci przedawnionych na-

stepuje na podstawie polecenia ¢gdwania PK zatwierdzonego przez Wojta, do ktéregjacza

si¢ wykaz zalegtéci podatnika oraz opis czyném pracownika poditych w celu wyegzekwowania
zalegtaci podatkowych.

ROZDZIAL Il - KONTROLA DOWODOW KSI EGOWYCH
8§ 22.
W jednostce stosujegshastpujace rodzaje kontroli:

1. kontrad merytorycza,
2. kontrot formalm,
3. kontrot rachunkow.
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§ 23.

1. Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega na ustaleniu zgodoiadanych ze
stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operéaitycznie wysipita i czy zostata
przeprowadzona prawidtowo.
Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

a. czy dane zawarte w dokumencie odpowiadagczywistym zdarzeniom gospodarczym,

b. czy wyraona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowadiza z

obowazujacymi przepisami,
c. czy dokument zostat wystawiony przez $disvy podmiot,
d. czy planowana operacja gospodarcza, znajduje patzéaie w zatgeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

e. czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie wiabojacym prawem,
czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata tawa
umowa o praclub wykonawstwo ustugi, umowa o dostaywzgkdnie czy ztagono
zamowienie,

g. czy zastosowane ceny i stawkizgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,
h. czy nie ma opinien w realizacji umowy, a w przypadku wyptenia takich opgnien —
czy nasipito naliczenie kary umownej.
1. Stwierdzone w dowodach nieprawidtasiomerytoryczne winne ldyuwidocznione —
stanowd to bedzie podstaw do ewentualnego zadania od kontrahentéw wystawienia
faktury korygujcej lub ukarania os6b materialnie odpowiedzialnych.

2. Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik referdub osoby przez nich upowsone oraz
pracownicy na stanowiskach samodzielnych.

3. Pracownik dokonagy kontroli merytorycznej na dowodach égowych podajerddto
finansowania zgodnie z planem wydatkow fswmych, tzn. dziat, rozdzial, paragraf oraz
stwierdzaze wydatek migci sic w planie finansowym.

4. Na okoliczn& dokonania kontroli dowodow kgjowych pracownik umieszcza na dowodzie
ksiggowym piecz¢ z klauzuh:

=

» Sprawdzono pod wzgllem merytorycznym”.
Pod piecgcig umieszcza datdokonania kontroli oraz podpis .

Kontrola formalngpolega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystamiy w sposob
prawidtowy i zgodnie z obowizujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co
najmniej dane wskazane poraej:

a. okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjngo,

b. wskazanie podmiotow uczestnicgych w operacji gospodarczej /okréenie stron —

nazwa, adres/,

c. date wystawienia dokumentow oraz dag lub czas dokonania operacji gospodarczych,
ktérych dowod dotyczy,

d. okreslenie przedmiotu operacji oraz wartaci i ilosci,
e. podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operagjjej udokumentowanie.
4.Kontrola formalno-rachunkowa.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest praexownika Referatu K&jowas¢.

Dokonanie kontroli dokumentu musi dypdpowiednio uwidocznione za pomodaty i podpisu
osoby sprawdzagej. Pracownik sprawdzaly pod wzgtdem formalno-rachunkowym w razie
stwierdzenia nieprawidtowoi w przedi@onych dokumentach, zwraca je wdavemu rzeczowo
pracownikowi celem usugtia nieprawidtowséci lub zaadania od kontrahenta faktury
korygujace).

Na okolicznd¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracakvrdokonupcy kontroli
umieszcza na dowodzie kgpwym piecz¢ z klauzud:
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» Sprawdzono pod wzgdem formalno-rachunkowym?”.
Pod piececig umieszcza datdokonania kontroli oraz podpis.

Kontrola rachunkowg@olega na sprawdzeniu, czy dowdd kgiowy jest wolny od bédow
rachunkowych.

Prawidtowo sporzadzone dokumenty ksggowe, sprawdzone pod wzgtlem merytorycznym i
formalno-rachunkowym stanowia podstawe do wyptaty $rodkow finansowych. Przed ich
ostateczm realizacja, dokumenty te po podpisaniu przez Skarbnika lub sobe przez niego
upowazniong podlegap zatwierdzeniyprzez:

Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.

1. W przypadku wewngtrznych dowoddw ksigowych, w szczegolrizi dowodow polecenia
ksiggowania ,PK” zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo Sarbnik lub osoby przez niego
upowaznione.

§ 24.

Dekretacja dokumentow ksegowych.

1. Dowdd ks¢gowy podlega zaksgowaniu po dokonaniu dekretacii.

2. Dekretacja to ogoét czynka zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw gggiwych
do kskgowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ichga@iania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje napujace etapy:

— sprawdzenie prawidtowéoi dokumentow,

— wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobgd®ivania).

1) Sprawdzenie prawidtowsoi dokumentéw polega na ustaleniu, cayome podpisane na dowdd
skontrolowania przez oselodpowiedziala za dany odcinek dziataléa jednostki, ustalony
w zakresie obowizkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, mgledowdd zwrdat
do wiaciwej komorki w celu uzupetnienia.

2) Wiasciwa dekretacja polega na:

— nadaniu dokumentom kgjowym numerow, pod ktorymi zostanone zaewidencjonowane,

— umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakidntdch syntetycznych dokument
ma by zaksggowany,

— do jakich podziatek klasyfikacji badtowej dany dokument nalgzaliczye,

— wskazaniu sposobu rejestracji dowodu wadezniach (na kontach) analitycznych,

— okredleniu daty, pod jak dowéd ma b§ zaksegowany, pod ina dat niz data jego wystawienia
(dot. dowoddéw wiasnych) lub data otrzymania (dotvddow obcych),

— podpisaniu przez gtbwnego kgbwego lub osab upowaniong przez gtdwnego ksgowego
do dekretacji.

5. Dla usprawnienia pracy mpa stosowapiecatke z odpowiednimi rubrykami i téeia.

ROZDZIAL IV — OCHRONA DANYCH

8§25
Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowlyc

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznychnibine § poprzez:
— system identyfikatorow, odonych dla kadego pracownika,
— hasta dospu,
- hasta na wygaszaczu.
2. Pracownicy, posiadagy upowanienie do przetwarzania danych osobowych, winnigutzs
stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawehoonie danych.
3. Dowody ksg¢gowe, po wptyngciu do ksegowasci i zaksegowaniu, nie mog by¢ wydawane
z komorki organizacyjnej, ktora przechowuje dowody.
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W przypadku zaistnienia konieczo sprawdzenia dokumentu przez pracownika innejdadim
organizacyjnej, dokument moa udospni¢, ale tylko na miejscu w komaorce organizacyjnej,
ktéra przechowuje te dowody.

4. Wydanie dowodow kggowych na zewdtrz (dla organdvécigania, sdow, itp.), mae

nasgpi¢ w oparciu 0 upowaienie organuadajacego, na podstawie pisemnej zgody kierownika
jednostki za pokwitowaniem.

5. Wszystkie dowody kggowe, ktdre stanowity podstavksiggowar w poszczegoinych
mieskhcach naley przechowywa w segregatorach, utone w poradku chronologicznym.

6. Sprawozdania natg przechowywa w teczkach do tego celu przeznaczonych, dostosghan
do ustalonego czasu przechowywania.

7. W okresie roku sprawozdawczego oraz wgai roku nasipnego, dowody ksgowe winny
znajdowa si¢ w pionie finansowo-kggowym, po tym okresie winny Byprzekazane do
archiwum jednostki.

8. Nadzér nad prawidtowym przechowywaniem dokumenpéxekazanych do archiwum
jednostki i terminowym przekazywaniem akt na matkutg w trybie ustalonym

obowiazujacymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum$tavowego, naltey do

pracownika, wyznaczonego przez kierownika jednostki

ROZDZIAL V — ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW KSI EGOWYCH

§ 26.

1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowdonkumentow finansowo-kgjowych:
1) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednor@dieonatyczna,
2) zasada kompletowania dokumentow w aktach — ukiaohologiczny,
3) zasada oznakowania akt:
— symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukidkancelaryja),
- symbol literowy komorki organizacyjnej (refekaiegowasci)
— okres ktorego dotyczy,
4) zasady przechowywania akt:
— akta winny by przechowywane w komérce organizacyjnej na starlawpsacy,
ktérego dotycz Po uptywie roku w archiwum zaktadowym,
5) zasada odpowiedzialé@ indywidualnej:
— kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czyuno
6) zasada tatwego wyszukiwania dokumentow:
— dokumenty musgby¢ widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadatkiorych mowa
w ppkt. 3. Oznakowany winien byojedynczy dokument i zewinzna strona teczki
w ktorej jest przechowywany.
2. Gléwny kstgowy odpowiedzialny jest za prowadzenie i przekazalo przechowywania
w archiwum akt, jak riej:
1) akt planistycznych (dotyaze budetu isrodkow pozabuzetowych),
2) akt rachunkowsrzi i finanséw,
3) dokumentacji ptacowej,
4) dokumentacji inwentaryzacyjnej,
5) dokumentacji magkowej,
6) dokumentacji podatkowej,
7) dokumentacji inwestycyjnej w zakresie finansowamaktadow inwestycyjnych,
8) dokumentacji sprawozdawczej dotycej budietu gminy.
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§ 27.

Przechowywanie akt.
1. W jednostce obowruja ponizsze zasady przechowywanie akt:

1) akta spraw przechowujegsia samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwakladowym,

2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowgjealda spraw zatatwianych wagu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwakradowego,

3) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje Bjodnie z zasadami oktenymi w instrukcji
kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zatatwiongphatruje st opisem zgodnym z wymogami
archiwalnymi,

4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zadmych mog by¢ przechowywane
na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jgdmeku; w przypadku, gdy dokumentacja
jest niezlkkdna dla dalszej realizacji zadpdnostki — przez okres do dwdch lat.

2. Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym:

1) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zabatyeh, jednostka prowadzi archiwum
zaktadowe,

2) akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazujeardbiwum zakladowego po uptywie roku
(w uzasadnionych wypadkach — po uptywie dwoéch letynpletnymi rocznikami, pracownik
prowadacy sprawy,

3) pracownik, do ktérego obowikow naley prowadzenie archiwum zaktadowego, po
uzgodnieniu z kadym kierownikiem komorki organizacyjnej, ustalantém przekazania akt do
archiwum zaktadowego przez poszczego6lne komorkiriadzielne stanowiska pracy,

4) przekazanie akt odbywaesia podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po sz&asgm
przeghdzie i uporadkowaniu akt przez pracownikdéw, zgodnie z ohgujacymi przepisami,

5) spisy zdawczo-odbiorcze spadza s¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje
u pracownika przekazagego akta, jako dowod przekazania akt; pozostaereglarze
pozostag w archiwum,

6) spisy zdawczo-odbiorcze spadzap pracownicy zdajcy akta w kolejnéci teczek, wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) spisy zdawczo-odbiorcze podpisupracownik zdajcy akta i pracownik prowadey archiwum
zaktadowe.
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Oswiadczenie
0 przyjeciu do wiadomaici i stosowania zasad
przyj etych w Instrukcji obiegu,

Zalacznik nr 1 do instrukcji
zasady sporgizania,
obiegu, kontroli i archiwizowania

dowodéw kgowych obowizujacej

w Urglzie Gminy w Marciszowie

kontroli i archiwizowania dokumentow ksieggowych

Niniejszym dwiadczamgze przyptem / tam do wiadomiei i scistego przestrzegania zasady,
okreslone w Instrukcji oraz zobowzuje si¢ w zakresie obiegu dokumentow pgsiwa zgodnie z
zawartymi w niej ustaleniami. Jednogéaiee zobowazuje sic do zapoznania z niniejgmstrukcph

podlegtych mi pracownikéw.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Urzdu
ktorym przekazano egzemplarze

~Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokum entéw ksigowych”

Imie i nazwisko

|—
©

Stanowisko

Podpis
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