Zarzadzenie Nr 0151/272/2004
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 28 lipca 2004r.

w sprawie przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa

Na podstawie § 78 pkt. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Bystrzycy
Klodzkiej, ustawy z dnia 26 listopada 1998r o finansach publicznych( tekst jednolity z 2003r.
Dz.UNrl5 poz. 148 z pozn.zm.) oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz.U. z 2002r. Nr 76, poz.694 z pozn.zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1
Zatwierdzam 1 wprowadzam do uzytku wewngtrznego Instrukej¢ obiegu, kontroli 1
archiwizowania dokumentow finansowo- ksiggowych w Urzedzie Miasta i Gminy w
Bystrzycy Klodzkiej stanowiacg zatgcznik Nr 1 do niniejszej instrukeji.

§2
Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowigzkow, do zapoznania sig z w.w instrukcja 1 przestrzegania w peini zawartych w niej
postanowien.

§3

Instrukcja wehodzi w zycie z dniem 01 sierpnia 2004r.

Burmistrz

By:s tgd zkieg)

mgr DOLWAN



)

4

Zalacznik Nr | do

Zarzadzenia Nr O151/272/2004.
Bunmistrza Byvstrzvey Kiodzkie)
7 dnia 28 lipca 2004 r,

Instrukeja
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej

CZESC 1
Ogéblna
Rozdzial |
Podstawy prawne

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogolnych obowiazujacych oraz wypracowanych
1 sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentow,
a w szczegoinosei na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U.z 2002 r,
Nr 76, poz. 694 z pézn. zm.),

2. Ustawy 2z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity
z 2003 r. Dz.U Nr 15, poz, 148 z pozn. zm.),

3. Ustawy z dnia 29 styczmia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177),

4, Ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardw i1 ustug (Dz.U. Nr 154, poz.535),

5. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawic instrukgji
kancelaryjnej dla organdw gmin i zwigzkow miedzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319:
zm. Dz.U. Nr 69. poz. 63622003 1.),

6. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 marca 2002 r. w sprawic wykonania niektérych
przepisow ustawy o podatku od towardw i ustug oraz podatku akcyzowym (Dz.U. Nr 27,

poz 268 z pdzn. zm.),

7. Komunikatu Nr | Ministra Finansow z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogloszenia
HStandardow  kontroli  finansowej  w jednostkach  sektora  finansdw  publicznych”
(Dz.Urz. Min. Fin. Nr 3, poz. 13),

8. Innych aktow prawnych, na ktore powoluje sig instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

§2.
[. Pracownicy Urzgdu Miasta i Gminy w Bystrzycy Ktlodzkiej z tvtutu powierzonych im
obowiazkéw winni zapoznad si¢ z trescig instrukcji 1 bezwzglednie przestrzegaé zawartych w nigj
postanowien. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien bvC polwicrdzony na

specjalnym oswiadezeniu, stanowiacym Zalacznik Nr 3.
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2. Sprawy nie objgte niniejszq instrukcjq zostaly uregulowane odr¢bnymi  przepisami

wewngtrznymi, jak:

Zaktadowy plan kont.

Instrukeja ewidencji i kontroli drukow scistego zarachowania,

Instrukcja w sprawie gospedarki majatkicmy trwalym jednosthi, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowtedzialnosei za powicrzone micnie,

Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkdw i oplat

instrukcja w sprawie ulg w splacie zobowigzan pieni¢znych i umarzania zaleglosci

Instrukcja w sprawie przeciwdzialania wprowadzaniv do  obrotu  finansowego wartosci
majatkowych pochedzacych z niclegalnych lub nicujawnionych zrédet oraz finansowaniu
terroryzmil,

Regulamin zaméwien publicznych,

Regulamin kontroli finansowe;.
§3.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

jednostee — oznacza to urzad gminy.

kierowniku jednostki — oznacza to burmistrza miasta
ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy,

CZESC I
Szczegolowa

Rozdzial 11
Dowody ksiggowe — dane ogdlne

§ 4.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi  dowodami

ksiggowymi:

1. Dowod ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym miejscu | czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi

podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji,

sprzedazy. przesuniccia, wydania, przyjecia, likwidacji. zmiany, darowizny, zuZycia, zniszczenia
srodkdw rzeczowych albo operacji tinansowych — gotéwkowych lub bezgotowkowych, w pieniadzu
lub w papierach warto$ciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi)
w postaci: wplat, wyplat, przedplat, regulowania naleznosci lub zobowiazania naliczenia platnoscei,

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji: kupna,

wyceny skladnikow majatkowych i réznych rozliczen wartosciowych.

3. Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowaf.
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§5.

Cechy dowodu ksi¢gowego.

1. Kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowad:

- dokumentaluosé zaistmialych zdarzen lub standw (dohumentuje zdarzenia lub stany w danym

miejscu lub w czasie),

— trwalos¢  wpisane] trescl | liczb  (zapobiegajaca  usunigeiu,  wymazaniu, poprawieniu

lub wyblaknigciu z uptywem czasu),

— rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedla¢ stan fakiyczny. realnie
istniejacy),

— kompletnosé¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg by¢ kompletne. zawierajace
cO najmuic] tc wymicnione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

— jednorodnoesé¢ dokumentowanych operaciji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiegowym mozna dokumentowac operacie ego samego rodzaju lub jednorodne),

— chronologicznosé¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiggowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju musza byé datowane zgednie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowaé dowoddéw
ksiegowych),

~ systematyczno§é numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego rodzaju
muszg posiada¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),

- identyfikacyjnosé¢ kazdego dowodu ksiggowego (dowody podtaczone pod wyciag bankowy winny
mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie
ksiggowym).

— poprawno$é¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa
1 ninicjszy instrukeja).

~ poprawnosé merytoryczna (4. zgodnosce przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiedniosc
zastosowanych miar),

— poprawnos¢ rachunkowa (1. zgodnos< obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki),

— podmiotowosé¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarcze] lub finansowej, wg lej cechy stosuje
sig pudzial kolejnych egcemplarzy np. oryginal dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

2. Wartoé¢ moze byé w dowodzie pominigta. jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych. wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastgpuje ich wycena, potwierdzona stosownym
wydrukien.

§o.
Funkeje dowodu ksiggowego.

1. Dowod ksiggowy winien spelnia¢ nastgpujace funkgje:

— funkcja ,dokumentu™ - prawidlowo wystawiony dowdd  ksiggowy  jest  dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wehodzg do zbioru dokumentow,

- funkcja dowodowa — opisanc w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapily
w okreslonym micjscu i czasic, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym  jest to dowdd
W sensie prawa materialnego,

— funkeja ksiggowa — jest podstawa do ksiggowania,
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— funkeja kontrolna - pozwala na kontrolg analityczna (zrodtowa) dokonanych operacii
gospodarczych 1 finansowych.

2. Schemat ogolny dowodu ksiggowego zawiera Zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukeji.

§7.

1. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe, stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarcze], zwane ,dowodami Zrodtowymi”.

2. Dowody ksiggowe dzieli sie na trzy grupy:

- zewngtrzne obee  otrzymane od kontrahentow,

— zewngtrzne wlasne  przekazywane w oryginale kontrahentom,

— wewngtrzne dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. 7Zgodnic z art. 21 ust. T ustawy o rachunkowosei. podstawa zapisow rachunkowych moga
by¢ rowniez sporzadeone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — ..zestawienia dowoddw ksiggowych™ stuzace do dokonania facznych zapiséw zbioru
dowodow Zrodlowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2} korygujyee  .noty ksiegowe™ stuzace do korekt dowodow obeych lub wlasnych zewnetrznych
- sprostowania zapiséw lub stornowan,

3) zastgpcze — wystawione do czasu ofrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrddfowego {(dowody
Wpro forma™),

4) rozliczeniowe - .polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedhug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania blednego zapisu,
przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodiowych operagja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg ksiegowych dowodow
zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowaé dowoddw
zastepezych przy operacjach, ktdrych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw
usiug (VAT).

5. W zapisic kompulerowym operaci gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowoddw
ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu prowadzenia ksigg
rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastapi¢ réwniez za posrednictwem
urzadzen lgcznosel lub magnetycznych noénikéw danych, pod warunkiem ze podcezas rcjestrac
operacji gospodarcze] uzyskuja one trwale czytelng postac, odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego

i mozliwe bedzie stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdzial 111
Dowody ksiggowe — dane szczegolowe

§ 8.
Zasady sporzadzania dokumentu do ksiggowania:
1. Prawidtowo sporzadzony dowod ksiggowy powinien :
1) by¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,
2) zawieraé zapisy na dokumencic dokonane w sposob trwaly, wypelniony czytelnie, rgeznie (piorem,
dlugopiscm), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigeiu, poprawieniu

lub uzupetnieniu,
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3) by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszezegdinych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone
pismem starannym, w sposob poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

4) mieé rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypetnione zgodnie 7 przeznaczeniem,

5) by¢ wypehiony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od bledow rachunkowych
i kompletny, zawierajacy wszystkic dane wymagane przepisami 1 wynikajgee 72 operacji,
ktorg dokumentye,

6) zawiera¢ podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty (musza by¢ autentyczne),

7) posiadaé numeracje kolejno wystawionych dowodow ksiggowych - musi by¢ ciagla, bezposrednio
przyporzadkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) i wedtug przyjetych w jednostce zasad
numerowania dowodéw ksiggowych,

8) w przypadke dowodéw ksiggowych zbiorczych byC sporzadzony na podstawie prawidtowo
wystawionych dokumentdw zrodlowych. kiore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo
wypelnione,

9) pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania,

10) w przypadku korygowania niewlasciwych danych lub blgdnych zapisow zrodlowych na dowodzie
zewnetrznym abcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez wystawienie | wystanie
kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

11} bledy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej
tresei lub liczby (kwoty) 1 wpisanic obok danych poprawnych 7 data poprawki i parafy osoby
upowaznionej do tej czynnosci, 7 utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
nic mozna poprawic¢ pojedynczych liter Jub eyfr,

12) sporzadzanic faktury oraz faktur korygujacych. musi by€ zgodne z przepisami ustawy VAT i
wykonawczych rozporzgdzen Ministra I'inansow wydanych do tej ustawy,

13} moga by¢ stosowane skrdty i symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie znane.

2. Jezeli jedng operacje dokumentuje wigee| niz jeden dowdd. kierownik jednostki wskazuje,

ktéry z nich bedzie podstawy dokonania zapisu.

§9.
Tresé dowodu ksiggowego.
1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
kazdy dowad ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:

—  okreslenic rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu
lub kodu).

—  okredlenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na dowodzie
petnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcey i nabywey, ustugodawcey),

— opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okreslona takze w jednostkach naturalnych,
tj. umieszczenic na dowodzie ksiggowym opisu operacji  gospodarcze] lub  finansowej
oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi
by¢ podana ilosé tych jednostek. Na fakturach VAT — wyszczegdlnienie stawek 1| wysokosci
podatkéw od towardw i ustug,

— dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data — takze datg sporzadzenia
dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowe), rowniez datg otrzymania zaliczki,

— podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktdre] preyjeto sktadniki majatkowe, na fakturach VAT,

oraz fakturach korygujacych: imie, nazwisko i podpis osoby wystawiajacej dokument oraz

nazwisko imie i podpis osoby uprawnionej do odbioru dokumentu

,
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- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesigea ksiggowania. sposobu ujgcia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialne) (dane tc na dowodzie ksiggowym nanoszone sa w akcie dekretacji na podstawie
cakladowego planu kont),

— numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego w danej grupie rodzajowej,
przedmiotowgj i organizacyjnej: numer powinien identytikowaé konkretny dowad).

— dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartodei
na walute polska wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarezej. Wynik
przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie
to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

2. Dowody ksiegowe musza by¢:

— rzetelne, t), zgodne z rzeczywistym przebiegiem operaci gospodarcze). kiora dokumentuja,

- kompletne, czyli zawierajqce co najmniej dane okreslone w pkt. 1

-~ wolne od hl¢ddw rachunkowych.

3. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek, a bledy

w dowodach zrodlowych zewnetrznych obcych 1 wlasnych mozna korygowaé jak zapisano wyie]

w§ 8 pkt. 10 1 11 niniejszego rozdzialu jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego

dokumentu zawierajacego sprostowanie (t). dowodu korygujacego) wraz ze stosowanym

uzasadnienicm,

4. Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury VAT,
koryguje sig¢ przez wystawienie noty korygujgcej.

5. Bledy w dowodach wewngtrznych mogg byé poprawione przez skreSlenic btednej tresci

Tub kwoty, 7 utrzymaniem czytelnodci skreslonych wyrazen lub liczbh, wpisanie tresci poprawnej i daty

poprawki oraz. ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie wolno poprawiac liter lub cyfr.

§ 10.

Rodzaje dowodow ksiggowych,
1. Dowoedy bankowe:

— bankowe dowody wplaty— wypetniane przez kasjera w odpowiednigj ilosci egzemplarzy i
yjmowane w raporcie kasowymn.
Wszystkie  wplaty gotdwkowe na rachunki wlasne lub obce do banku dokonywane
sa na specjalnym druku ,.Bankowy dowdd wptaty”™. Dowodd wypelnia osoba dokonujgca wplaty
w dwoch egzemplarzach . Osoba wplacajaca gotowke otrzymuje potwierdzona kopig .

— polecenie przelewu - stanowigce udzielong bankowi  dyspozycje diuznika obciazenia
jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego.
Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginai dokumentu podlegajacy zaplacie. Polecenie
przelewu wystawia pracownik ksiggowosci w dwoch egzemplarzach, ktore, po podpisaniu
przez upowaznione osoby, skfada w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje
wyciag bankowy, potwierdzajacy dokonanie operacji. Dopuszcza si¢ podpisywanie przelewow
wystawionych przez kontrahentéw — dotaczonych do dokumentdéw stanowiacych podstawe zaplaty
(np. zaplata za energig elektryczng itp.),
Polecenie przelewu dokonuje si¢ rowniez droga elektroniczng. po zatwierdzeniu przez osoby
upowaznione. Fakt dokonania operacji powinien by¢ potwierdzony wyciagiem bankowym.

— czek rozrachunkowy - podstawa wystawienia jest kopia zaméwienia na dostawe towarow
lub ustug ztozonego przez jednostke, ktorego wartosc nie jest znana, a dostawca nie wyraza zgody
na zaplate przelewem i nie ma mozliwosci zaptaty czekiem gotowkowym. Czeki rozrachunkowe

5

1



wystawiane sa na zlecenie kierownika jednostki lub osoby upowaZzniongj przez kierownika
jednostki, czek potwierdza bank prowadzacy obshuge finansowa jednostki,

nota bankowa memoriatowa — dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane czynnosei
bankowe. Jednostka otrzymuje kopie lub wydruk komputerowy, sporzadzony przez bank.
Pracownik ksiegowy sprawdza zasadnos¢ obciazenia 1 zgodnosé z umowg zawartg pomigdzy
jednostka a bankicm.

wycigg bankowy z rachunku bie7acego i rachunkéw pomocniczych — otrzymywane z banku
wyciggi rachunkdw bankowych — oryginal sporzadzony na druku lub wydruk komputerowy
- sprawdza pracownik pionu finansowo-ksiggowego z zatgczonymi do nich dokumentami.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnic wzgodni¢ z oddzialem banku
finansujacego,

czek gotowkowy — wystawiajg upowaznieni pracownicy finansowo-ksiegowi (kasjer) w jednym
egzemplarzu.  Podpisuja osoby upowaznione odpowiednimi  pelnomocnictwami  zlozonymi
w banku. Osoba otrzymujaca czek kwituje jego odbior na grzbiecie ksigzeczki czekowe.
Po otrzymaniu wyciagu bankowego suima podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu, podlega
sprawdzeniu z kwota ujety w dowodzie stanowiacym podstawe wyplaty gotéwki. Podstawy
wydania czcku gotdwkowego jest dowdd Zrodlowy uzasadniajacy wydanic creku (lista plac,
rachunck, rozliczenmic z zaliczki. delegacja stuzbowa, faktura VAT, polecenie ksiggowania, itp.).
Wszystkie dowody zrodiowe stanowiace podstawg wydania czeku gotdwkowego muszy byd
opisane przez osobg¢ upowazniong oraz muszq uzyska¢ akceptacje wyplaty w postaci podpisdw
kierownika jednostki i ksiegowego badz ich pelnomocnikow. W razie pomylki w wypisywaniu
czeku (kwol, nazwisk. itp.). czek anuluje si¢ przez przekreslenic iumieszczenie adnotacii
SLANULOWANO™ wraz 7z datg i podpisem osoby, ktdra go anulowala. Anulowany czek pozostaje

w grzbiceie czekow,

— umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez jednostke

— przez osoby upowaznione odpowiednimi petlnomocnictwami ztozonymi w banku i oddzialc
banku, z ktorym zawarto umowe lokaty terminowe;j,

wycigg bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginal sporzadzony przez bank lub wydruk
komputerowy. Pracownik pionu finansowego sprawdza zgodnos$¢ kwot na wyciggu 7 zawartg
umowa. Po uplywie okresu lokaty, sprawdza zgodnosé naliczonveh odsetek 7 zawarly umowsy

(wzory i symbole dowoddw okreslajg banki).

2. Dowody kasowe:

1) dowdd wplaty (kasa przyjmie),

2} dowéd wyplaty (kasa wyplaci),

3) raport kasowy.

4) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

5} rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

6) czek gotdwkowy (do podejmowania gotdéwki z banku do kasy),

7) bankowy dowdd wplaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku),

8) kwitariusze przychodowe K 103,

3. Dowady dotyczace wyplaty wynagrodzen:
1) lista plac pracownikow — oryginal,
2) lista zasitkow z ubezpicczenia spotecznego - oryginat,
3) lista wyplat wynagrodzen prowizyjnych — oryginal,




4) lista wynagrodzen za czas choroby — oryginal,

5) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych -- oryginat,
6) rachunek za wykonang prace zlecong - oryginal,

7) zlecenie wyplaty zaliczkowej — oryginat.

4. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego:
1) przyjecie srodka trwalego w uzywanie ~ oryginat (symbol OT).
2) zmiana micjsca uzytkowania $rodka trwatego - oryginat (symbol MT).
3) protokot zdawezo-odbiorczy srodka trwatego — oryginat (symbol PT),
4) aktualizacja wyceny Srodka trwalego - oryginat (symbol AT),
3) przekwalifikowanie pozostatego srodka trwatego na srodek trwaty — oryginat,
0) likwidacja srodka trwalego — oryginal (symbol LT),
7) przewartosciowanie Srodka trwalego po jego ulepszeniu — oryginat,
8) obcy srodek trwaty w uzytkowaniu — oryginal,
9) wydzierzawienie $rodka trwatego — kopia,
10) oddanie w administrowanie srodka trwatega — oryginat (symbol PT),
11} nota umorzen | amortyzacji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz innych
skiadnikow majatku trwalego - orvginat.
12) protokol szkodowy srodka trwalego - oryginat,
13) protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwalego — oryginat,
14) przyjecie srodka trwalego w uzywanie — oryginal (symbol OW),
15) likwidacja pozostalego srodka trwalego w uzywaniu — oryginat (symbol LW),
16) zmiana miejsca uzytkowania pozostatcgo srodka trwalego w uzywaniu — oryginal.

5. Dowody ksiggowe rozliczeniowe:
1) nota ksiggowa zewnetrzna — kopia,
2) nota ksiggowa wewngtrzna — oryginat,
3) polecenie ksiggowania — oryginal,
4) nota memoriatowa - oryginal,
5) nota obcigzeniowa ogélna - oryginat,
6) nota uznaniowa ogdlna  oryginal,
7) nota zewnetrzna ogdina - oryginal (symbol ustalony przez jednostke zewnegtrzng),
8) zbiorcze rozliczenie réznic wynikajacych z zaokraglen — oryginal,
9) zestawienie przeksiggowan miesigcznych — oryginat,

10) zestawienie przeksiggowan rocznych — oryginal.

Dokumenty rozliczeniowe wyzej wymienione sporzadza pion finansowy na biezaco. na drukach

ogolnie dostepnych lub zastepezych.

6. Dowody ksiggowe pozostale:

1) wewngtrzny rachunek na przekazang darowizng — oryginal,
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2)

3)

6)
7)

wewnglrzny rachunek na przekazanie towardw na cele reprezentacji 1 reklamy - oryginat
(sporzadza pracownik dokonujacy przekazania towaru na cele reprezentacji i reklamy, w dwach
egzemplarzach — oryginal dla ksiggowosci, kopie pozostawia w aktach),

czasowy dowod zastgpezy — oryginal — kazdorazowo wypisywany, zawierajacy dane wedlug
potrzeb jego sporzadzenia.

7. Druki scislego zarachowania:
ksigzeczki czekdw gotdwkowych,
ksiazeczki czekow rozrachunkowych,
kwitariusze — K 103,

arkusze spisu z natury,

dowody ksiegowe kasa wyda — KW,
karty drogowe,

karty parkingowe

Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikdw pionu finansowego wg zakresu

czynnosci i odrebuej instrukeji. Inwentaryzacje drukow nalezy przeprowadzad na koniec kazdego

roku.

Rozdziat IV
Obieg dokumentoéw — dokumentowanie operacji ksiggowych

§11.

Zasady obiegu dowodow ksiggowych.
1. W sprawdzeniu dowodéw bierze udzial szereg wlasciwych samodzielnych stanowisk pracy,

na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomiedzy poszezegdlnymi

stanowiskami. W ten sposoébh powstaje tzw. obieg dokumentéw ksicgowych, ktory obejmuje droge

dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacji

1 przekazania do zaksiggowania. Poszczegdlne dowody ksiggowe maja rozne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal si¢ najkrotsza

droga. W tym cclu nalezy stosowad nastepujace zasady obiegu dowodow ksiegowych:

zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentow pomiedzy ogniwami,
skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow przez poszczegolne ogniwa,

zasada systematyczno$ci — wykonywanie czynnosci zwiazanych z obiegiem dokumentow
w sposéb systematyczny. ciagly. zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac. powodujacemu
mozliwosci zwigkszenia pomylek,

zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentdw przy okreslonej powtarzalnosci,
zasada odpowicdzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie o0séb odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie dokumentdw
tylko do tych ogniw, ktdére istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i s3 kompetentne
do ich sprawdzemnia,

zasada samokontroli obiegu — poszezegdlne ogniwa kontroluja sig nawzajem 1 wymuszajg ciagly

ruch obicgowy,

24,




3. Obowiazujacy w urzedzie gminy ,Terminarz obiegu dokumentow ksiggowych™, stanowi
Zatacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

§ 12.

Dokumentowanic wyplaty wynagrodzen.
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sa;

— listy plac pracownikow,

— hsty plac zasitkow 7 nbezpicczenia spolecznego,

— listy plac wynagrodzen pracownikow za czas choroby,

— listy dodatkowych wynagrodzein osobowych,

— listy wyplat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, o dzielo itp.,
albo przedstawione przez nich rachunki za wykonana pracg.

2. Listy plac sporzadza pracownik finansowy w jednym egzemplarzu, na podstawie odpowiednio
sporzadzonych (przez odpowicdzialnych za to pracownikéw jednostki) i sprawdzonyeh dowodow
zrodlowych wymienionych w pkt.3. Listy plac powinny zawiera¢ co najmnicj nastgpujace dane:

— okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

— nazwisko i imie pracownika,

— sumg wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszezegolne skfadniki funduszu plac,

— sumg potracen z podziatem na poszczegolne tytuty,

— sume zasitku rodzinnego,

- laczna sume wynagrodzenia netto — do wyplaty.

— pokwitowanie odbioru wynagrodzenia, a gdy wynagrodzenic przekazywane jest na konto,
pracownik otrzymuje wyciag z listy plac.

3. Dowodami zrédlowymi do sporzadzenia listy plac sa;

1) akt powolania lub wyboru,

2) umowa o pracg lub zmiana umowy o prace,

3) rozwigzanie umowy o prace,

4) wnioski premiowe, pisma okreslajace wysokosé dodatkow stuzbowych, pisma  okreslajace
wysokosé nagrod,

5) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub — potwierdzone przez kierownikéw jednostek

- Zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,

6) rachunek za wykonang pracg,
7) inne dokumenty majace wplyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia.

4. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3 pkt. 1-5 wystawia Wydzial Organizacyjno-Prawny na
podstawic decyzji kierownika jednostki.

Dokumenty wymienione w ust. 3 pkt. 6-7 wystawia lub rejestruje | preekazuje do ksiggowosci
pracownik pionu finansowego wg zakresu czynnosci.

5. Na prace dorazna. nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym jednostki)
ze wzgledu na niewiclkic rozmiary zawiera sig umowe na pracg zlecona (umowa zlecenic, umowa
o dzieto). Umowe o prace zlecong sporzadza w trzech egzemplarzach pracownik zlecajacy prace
z przeznaczeniem: orvginal — dla wykonawcy: 1-kopia — dla pracownika zlecajacego prace, 2-kopia
dla pionu finansowego {po wykonaniu pracy zalgqeza si¢ ja do rachunku ust. 3 pkt. 6).

6. Umowe o prace zlecong podpisuje kierownik jednostki lub vseba przez niego upowazniona.
Ksiggowy sktada kontrasygnat¢. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik
zlecajacy prace i podlegaja one kontroli w ogdlnie obowiazujacym trybie,
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7. Dokuinenty, stanowiace podstawe do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy
przekazuja do pionu finansowego w terminie do dnia 20-go kazdego miesigca, za dany miesigc oraz
do 5-go dnia nastgpnego miesiaca dla wyplat ktorych termin wyplaty ustalony jest na dzien 10-go
nastgpnego miesiaca.

8. W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacyceh potracen:

— naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutow egzekucyjnych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych,

— naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytuldow wykonawczych,

~ pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

— innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,

— kar pienigznych wymierzonych przez pracodawcg.
9. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

— osobg sporzadrajacy,

— pracownika kadr (pod wzgledem merytorycznym).

— kierownika jednostki i ksiggowego, badz ich petnomocnika.

10. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienionc w ust. 9, pracownik
finansowo-ksiegowy sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na konta
bankowe dla pracownikow, ktérzy majg zakozone rachunki oszezednosciowo-rozliczeniowe;
dla pozostatych wyplaty dokonuje upowazniony pracownik. Potwierdzone przez bank polecenie
dokonania przelewu, zgodnie z kwota wynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania
wyplaty wynagrodzen.

11. Przckazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe
winno nastapi¢ w terminie do dnia 27-go kazdego micsigca, nie pozniej jednak niz na trzy dni robocze
przed zakonczeniem miesiaca.

12. Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytulu ubezpieczen spolecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sq w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

§ 13.

Dowody dokumentujgee wyplate zaliczek.

1. W jednostee wystepujg zaliczk: gotdowkowe:

1) stale — zatwierdzane sa przez kierownika jednostki dla pracownikéw zatrudnionych na stale,
rozliczane w terminach zatwierdzonych corocznie. Zaliczki stale wyplacane sa na dokonywanic
biezacych zakupow znakow oplaty skarbowej,

2) jednorazowe — wyplacane pracownikom zatrudnionym w urzedzie w stalym stosunku pracy,
na umowe zlecenie. czfonkom ochotniczych strazy pozarnych, przewodniczacym rad soteckich.
Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyptacone na poczet podrézy stuzbowej, zakup materialdw,
sprzgtu i ushug.

2. Osoby otrzymujgee polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w sekretariacie jednostki
zargjestrowany (nadany numer kolejuy) blankiet ,.polecenie wyjazdu sluzbowego™. Uzyskujg podpisy
osoby delegujacej — kierownika jednostki, jego zastgpey lub sekretarza, okreslajacych réowniez $rodki
komunikacji. Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem wtasnym lub stuzbowym moze wydaé
wylacznie kierownik jednostki lub sekretarz na podstawie zawartej uprzednio umowy. W przypadku
pobierania zaliczki na dclegacje. osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu wypelnia dolny odcinek,
na kiorym uzyskuje akeceptacje kierownika jednostki 1 ksiggowego lub ich  peinomocnikow.

o




Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotowke. Zaliczki na delegacje podlegajg rozliczeniu w terminie
7 dni od daty zakonczenia podrozy stuzbowej.

3. Pozostale zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypehionego i zaakceptowanego
przez kierownika jednostki, ksiggowego lub ich petnomocnikow wniosku o zaliczke. przy czym
nalezy dokladnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktoremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te podlegaja
rozliczeniu najpoznicj w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach
kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgodg na dluzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolen kierownika jednostki,
pracownikom zatrudnionym w jednostce w stalym stosunku pracy moze by¢ wyplacona zaliczka
na poczet wynagrodzen, jednak nie wyzsza niz wynagrodzenie przystugujace pracownikowi
za przepracowany okres w danym miesiacu, pomniejszone o zaliczke na poczet podatku dochodowego
nalezng od tego wynagrodzenia oraz o potracenia skladek. na ktore pracownik wyrazil zgode
(np. PZU itp.). Pobrana na poczet wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu przy wyplacie
najblizszych wynagrodzen.

5. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacane nastgpne

zaliczki.

§ 14.

Dokumentowanie zakupéw towarow, materialow i uslug dokonywanych w trybie ustawy

Prawo zamowien publicznych.
1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towarow i ustug sa:

- faktura VAT — oryginal,

— faktura korygujaca — oryginal,

— rachunek — oryginal,

— nota korygujaca — oryginal,

— protokol reklamacyjny — kopia,

— pro forma dowodu zakupu  oryginal - wezwanie do zaplaty,

— dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materialow, produktéw lub towaréw
od dostawcey z przyczyn uzasadnionych).
2. W zakresie zlecania zamowienia na zakupy materialéw, towarow, ustug, srodkow trwalych
irobot inwestycyjnych obowigzuje w  jednostce ,.Regulamin zamowien  publicznych™.
Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji lezy w kompetencji kazdego pracownika w ramach
powierzonego zakresu czynnosci. Pracownicy dokonujacy zamowienia dzialajg w porozumieniu
z kierownikiem jednostki 1 glownym ksiggowym lub z ich pelnomocnikami, Zamowienia
zewnetrzne podpisuje kierownik jednostki i ksiggowy lub ich pelnomocnicy. Rejestr udzielonych
zamoOwien (z wyjatkiem trybu z wolnej reki) prowadzi Wydziat Organizacyjno-Prawny .
Rejestr winien zawieraé:

— nazwg¢ zadania inwestycyjnego, rodzaj ustugi lub dostawy, tryb udziclonego zamodwienia,
wybranego wykonawce (dostaweg), wskazanie na jakim stanowisku znajduje si¢ dokumentacja,
a odnosnie robot inwestycyjnych takze wartos¢ zamowienia, termin realizacji oraz inne uwagi
majace wplyw na wybdr wykonawcy lub dostawey (np. okres gwarancji. wydtuzone terminy

platnosei).



3. Zakupy gotowych Srodkdw trwatych dokonywane sa po wyborze dostawey. zgodnie 7 ustawg
Prawo zamowien publicznych. Wybor dostawcey poprzedzony jest procedura przetargowa, 7 ktorej
zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych. sporzadzany jest protokol. Zakupy srodkow trwalych
dokonywane sq w oparciu 0 umowg dostawy, ktora podpisuje kierownik jednostki i kontrasygnuje
glowny ksiggowy.

Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisdw ustawy o zamowieniach publicznych jest kazdy
pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zamowienia na dostawy i ustugi obje¢te przepisami
ustawy Prawo zamowien publicznych, co winien odpowiednio udokumentowac.

Procedurg przetargowa przeprowadza komisja d/s. przetargdw w oparciu o przyjety regulamin; jest
ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepisow ustawy  Prawo  zamowien  publicznych,
a przy robotach inwestycyjnych, zlecanych za posrednictwem inwestora zast¢pezego - odpowiedzialny
jest inwestor zastepczy.

4. Umowg na pismie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz informacje
o migjscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny pracownik przeklada
do podpisu osobom wymienionym w statucie jednostki.

5. Umowa sporzadzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktorych: oryginal dostarczony
jest do pionu finansowo-ksiggowego wraz z zalacznikami najpozniej w dniu nastgpnym
po podpisaniu, jedna kopia przechowywana jest na stanowisku prowadzacym sprawy inwestycji.
wraz z kompletem materiatow z przeprowadzonego przetargu, druga kopig otrzymuje dostawca
(wykonawca).

6. Do faktury dokumentujacej zakup srodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu dolgcza
dokument ,OT”  przyjecie srodka trwalego, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania srodka
trwatego, osobe materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej)
oraz kwalifikacje rodzajowa srodka trwatego.

7. W zakresie robot budowlano-montazowych oraz nakladow na remonty zaliczanych
do inwestycji, do umowy musi by¢ dotaczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robot
objetych umowa. Natomiast do faktury powinien by¢ dolaczony protokoét odbioru wykonanych
i przekazanych robot, elementow robot lub  obiektow, sprawdzony kosztorys wykonawczy
(w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu). Dokumentami stanowiacymi
podstawe do zacwidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

— faktury przejsciowe wraz z dolaczonym oryginalem protokotu odbioru wykonanych robot
podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegolnieniem robot od poczatku budowy, wartosc
robot wykonanych wg poprzednich protokolow oraz wartosci robot wykonanych w okresie
rozliczeniowym. Na fakturze inspektor d/s. budownictwa potwierdza zgodnos¢ z harmonogramem,
podajac pozycj¢ z harmonogramu,

— faktura koncowa i protokdt koncowy zakonezenia inwestycji i oddania do uzytku,

— dowdd lub dowody ,,OT” — przyjecia srodka trwalego.

— dowdd lub dowody P11 — przekazania — przejecia srodka trwalego.

8. Protokdl odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku trwalego, powstalych w wyniku robot
budowlano-montazowych. Protokét odbioru  koncowego i przekazania inwestycji do uzytku
oraz dowody ..OT” sporzadza inspektor d/s. budownictwa lub inny pracownik prowadzacy catos¢
zadania inwestycyjnego, w czterech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem ksiggowosci

i przekazuje:



— oryginal i pierwsza kopig — dla pionu finansowo-ksiggowego. najpdzniej w terminie czternastu dni
od sporzadzenia,

— drugg kopig - dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obickt.

— trzecig kopig — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

9. Dowody ,,OT” stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach
sktadnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie z protokolem
odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji sa udokumentowaniem zakonczonych robot
budowlano-montazowych.

W dowodzie ,,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego
srodka trwatego, np. dlugosc¢ drogi, rodzaj nawierzchni, material z jakiego zostala wybudowana,
kubatur¢, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli: parametry techniczne, numery
fabryczne, rok produkeji, itp. — w przypadku urzadzen), wartos¢ budowy lub nabycia, migjsce
uzytkowania, klasyfikacje rodzajowq oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j.

10. W przypadku nabycia warto$ci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich stanowi
polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiggowosci na podstawie odpowiednich
dowodow zrodlowych.

11. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunck z dotaczonym
protokofem odbioru dokumentacji, zawierajacym adnotacje o migjscu przechowywania oraz celu,
dla jakiego zostata sporzadzona.

12. Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywac si¢ w trybie przepisow
ustawy Prawo zamowien publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy pisemnej, okreslajacej:
zakres opracowania, terminy wykonania, forme¢ platnosci, zakres odpowiedzialnosci wykonujacego

ustuge oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

§ 15.

Dokumentowanie sprzedazy towarow, materialow i ustug.
1. Dokumentami stanowiacymi podstawg zaewidencjonowania sprzedazy sa:

— faktura VAT — kopia,

- faktura korygujaca — kopia,

— nota korvgujaca - kopia,

— akt notarialny.

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sa na udokumentowanie:

1) sprzedazy mienia — przez Wydzial Geodezji i Gospodarki Gruntami na wniosek pracownika
merytorycznego. prowadzacego biezaco sprawy gospodarki nieruchomosciami. Rachunek
sporzadzany jest w trzech egzemplarzach:

— oryginal — kupujacemu,
— pierwsza kopia — dla pionu finansowego,
- druga kopia — dla pracownika prowadzacego sprawy gospodarki nieruchomosciami.

2) zwrotu kosztow rozmow telefonicznych przeprowadzonych przez pracownikow, jednostek obcych
korzystajacych z telefonu urzedu i przez osoby pobierajace energie z licznikow urzedu —
na wniosek pracownika prowadzacego biezaco sprawy telekomunikacji — przez Wydzial
Organizacyjno-Prawny w terminie trzech dni od daty otrzymania faktury od operatora
telekomunikacji i zaktadu energetycznego. Rachunek sporzadzany jest w trzech egzemplarzach:

— oryginal — dla korzystajacego z telefonu, energii



— pierwsza kopia - dla pionu finansowego,

— druga kopia - dia pracownika prowadzgcego sprawy telekomunikacji, energii.

3. W przypadku popehienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego
na pomylee dotyczace] cen jednostkowych, wartosci Jub stawki podatku VAT, osoba wystawiajgca
dowdd sprzedazy, wystawia dowaod wiasciwy — dokument korygujacy (fakiura korygujaca ) w trzech
egzemplarzach, niczwlocznie po ujawnieniv pomylki i przekazuje:

— oryginat — kupujgcenmu,
— pierwszg kopie - referatowi finansowemu, niczwlocznie po sporzadzeniu,
— drugg kopie pozostawia w swoich aktach.

W przypadku innyveh bledow, osoba wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia note korygujaca

rowniez w trzech egzemplarzach, przekazujge je jak wyze).

§ 16.

Dokumentowanie wykonania ushugi.

L. Dokumentem potwicrdzajacym wykonanie uslugi jest zlecenie wykonania uslugi. Wykonanie
ustug zlecaja pracownicy urzedu, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na swoim stanowisku,
po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i gtéwnym ksiggowym.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych nie wymagajg umowy
- sporzadzane  s4  na  drukach.  Zlecenic podpisuyje  kicrownik  jednostki 1 ksiggowy
lub ich pelnomocnicy.

3. Zlecenia na czynnosci jednorazowe sporzadzane sg w trzech egzemplarzach — oryginat
otrzymuje zleceniobiorca, 1-kopia przechowywana jest na stanowisku zlecajacego. 2-kopia
przekazywana do pionu finansowego. Po wystawieniu rachunku zlecajacy potwierdza wykonanie
zleconych prac 1 przekazuye rachunek do pionu  finansowego ( kopig zlecenia dolacza sig do
rachunku).

4. Na czynnosci fizyczne wykonywane przez dluzszy okres — oryginat zlecenia otrzymuje
zleceniobiorca. Kopia po podpisaniu zlecenia przekazywana jest do pionu finansowego, gdzic winna
byé zarejestrowana. W zaleznosci od warunkow platnoser ustalonych w zleceniu, platnosé nastepuje
w okresach miesigcznych na podstawie rachunkow; na oryginale rachunku osoba zlecajaca potwicrdza
wykonanie pracy i przekazuje rachunek do pionu finansowo-ksiggowego, kidry dokonuje wyptlaty
w oparciu o wyliczenia zawarte w rachunku.

5. W przypadku, gdy ptatnesé nastgpuje po zakoficzeniu okresu obowiazywania zlecenia — osoba
zlecajaca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku kofdcowym i przekazupe w ciagu dwoch dni
do ksiegowoscl, ktdra dokonuje wyplaty w oparciu 0 wyliczenie zawarte w rachunku,

6. Kazdorazowo wyplata nalcznosci nastgpuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki
i ksiggowego lub ich pelnomocnikow czekiem gotéwkowym lub _poleceniem przelewu”, w zaleznoscei
od zawartych w zleceniu warunkow platnosci | w terminie okrelonym w zleceniu.

7. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaplaty, pracownik,
ktory zlecat ustuge sporzadza protokot reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z kidrych oryginal,
do czasu zalatwicnia reklamacji. zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zatatwieniu reklamacji
przekazuje do pionu finansowego wraz z zatwierdzong przez kierownika jednostki decyzja o sposobic
Jej zalatwienia.

8. W przypadku rdznic obeiazajacych jednostke wymagana jest opinta radey prawnego. Pracownik
zlecajacy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy — obciazajgcy wykonawcee lub koszty
jednostki w zaleznosei od decyz)i kierownika jednostki 1 przekazuje do ksiggowoser (pray obcigzeniu

Vs



wykonawcey — przekazuje kopi¢ dokumentu, w przypadku obcigzenia kosztow jednostki — oryginal).
Przekazanie dokumentow do ksiggowoscei mastgpuje niezwlocznie po sporzadzeniu.

§17.

Dokumentowanie przychodoéw i rozchodéw materialow

1. Materialy biurowe, srodki czystosci i inne kupowane sa na biezaco w miare potrzeby,
przez pracownika d/s. organizacyjnych. Zakupione materialy podlegajg wpisowi do ewidengji
ilosciowej /kartotek/ 1 wydawane pracownikom bezposrednio po zakupie za pokwitowaniem odbioru

w kartotece

§ 18.

Dowody dotyczace transportu.
1. W jednostce obowigzuje nastgpujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodow
stuzbowych:

— karta drogowa — dokument wystawia pracownik d/s. organizacyjnych w jednym egzemplarzu
i przekazuje kierowey pojazdu. Wydang kart¢ ewidencjonuje si¢ w rejestrze. Po wykorzystaniu
karty, przed wydaniem nowej Karty drogowej, otrzymujacy Karte dokonuje jej rozliczenia i zwrotu
rozliczajacemu,

— miesigezne rozliczenia zakupu i zuzycia materiatow pednych prowadzi Wydzial Organizacyjno-
Prawny,

— decyzje w sprawie przepatow i oszezednosci podejmuje Kicrownik jednostki. Oryginal decyzji
przekazywany jest do pionu finansowego, pierwsza kopia przechowywana jest w aktach
prowadzacego, druga otrzymuje osoba odpowiedzialna za samochaod,

— miesigezne zestawienie kart drogowych (oryginal), sporzadza pracownik wydajacy karty drogowe
po zakonczeniu miesiaca i w terminie 5 dni roboczych przekazuje do ksiggowosci celem
sprawdzenia, dotaczajac karty drogowe. Po sprawdzeniu, zestawienie wraz z kartami drogowymi
zwracane jest do ww. pracownika, gdzie przechowywane jest zgodnie z instrukcja archiwizowania
dokumentow,

- protokot szkody w transporcie — oryginal. Sporzadza osoba kazdorazowo wyznaczona
przez kierownika jednostki. Oryginal protokolu wraz z decyzja kierownika jednostki o sposobie
rozliczenia szkody przekazywany jest do pionu finansowego. Pierwsza kopia przechowywana
jest lacznie z kartami drogowymi i miesigcznym zestawieniem, drugg kopi¢ otrzymuje osoba
bezposrednio uczestniczaca w powstaniu szkody.

2. Wedlug wyzej ustalonych zasad nalezy rozlicza¢ zuzycie paliwa zakupionego do samochodow
isprzetu . Ewidencje kart drogowych i rozliczenia miesigezne na zasadach okreslonych wust. 1
prowadzi pracownik Wydziatu Organizacyjno-Prawnego . Stosowana winna by¢ miesi¢czna karta
drogowa pojazdu. oraz miesigczna karta pracy sprzetu silnikowego.

3. Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ opisane z powolaniem numeru karty drogowe;,
w ktorej fakture ujeto.



§ 19.

Dokumentowanie i rozliczanie zakupow opalu.

1. Zakupy opalu podlegaja ewidencji ilosciowo-wartosciowej (karta kontowa materialowa
ilosciowo-wartosciowa).

2. Kartoteki ilosciowo-wartosciowe opalu na cele grzewcze prowadzone sa recznie
przez pracownika pionu finansowego, wg ogrzewanych obiektow z rozbiciem na rodzaje opatu.

3. Rozliczenie zuzycia opalu za okres sezonu grzewczego nastgpuje w formie protokolu
sporzadzonego przez powolang komisje, w oparciu o ustalone wewngtrznie normy zuzvcia
dla poszczegolnych obiektow.

4. Wzor protokotu komisyjnego rozliczania opatu stanowi Zalacznik Nr 8 do niniejszej instrukceji.

§ 20.

Dokumentowanie ruchu majatku trwalego.
1. Dowody ksiggowe majatku trwalego:
1) przyjecie srodka trwalego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
2) zmiana migjsca uzytkowania srodka trwatego — oryginat (symbol MT).
3) protokdl zdawczo-odbiorezy srodka trwalego — oryginal (symbol PT),
4) aktualizacja wyceny Srodka trwalego — oryginal (symbol AT),
5) przekwalifikowanie srodka trwatego w uzywaniu na srodek trwaly — oryginal,
6) likwidacja srodka trwalego — oryginal (symbol LT),
7) przewartosciowanie $rodka trwalego po jego ulepszeniu — oryginal,
8) obcy srodek trwaly w uzytkowaniu — oryginal,
9) wydzierzawienie srodka trwalego — kopia,
10) oddanie w administrowanie srodka trwalego — oryginat (symbol PT),
11) nota umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz innych
skladnikow majatku trwafego — oryginat,
12) protokol szkodowy srodka trwalego — oryginat,
13) protokot potwierdzajacy fizyczng likwidagje Srodka trwatego — oryginat,
14) przyjecie srodka trwaltego w uzywanie — orvginat (symbol OW),
15) likwidacja srodka trwatego w uzywaniu — oryginal (symbol LW),
16) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego w uzywaniu — oryginal.

§21.

Dokumentowanie inwentaryzacji.
1. W jednostce obowiazujgq dowody inwentaryzacyjne:
1) zarzadzenie kicrownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
2) protokot likwidacji zuzytych srodkow trwatych,
3) arkusz spisu z natury — oryginal,
4) protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — oryginal,
5) os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,
6) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,
7) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,
8) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych — oryginat sporzadza pion finansowo--ksi¢gowy,

9) rozliczenie koncowe ilosciowo-wartosciowe,



10) protokdt rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych —- oryginat,
11} decyzja w sprawic roznic inwentaryzacyjnych — oryginat,

2. Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i ujete w ewidencji drukow scistego
zarachowania. Druki te wydale za pokwitowaniem odbioru, pracownik pionu finansowego
przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej w dwoch egzemplarzach. Po zakoficzeniu spisu z natury
przewodniczacy komisji oddaje oryginat do pionu finansowego.

3. Protokdl z inwentaryzac)i zdawcezo-odbiorczej (orvginal} sporzadzany jest w przypadku zmiany
osoby odpowiedzialnej matenalnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla potrzeb inwentaryzaci
zdawczo-odbiorcze) otrzymuje przewodniczacy komisy inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach.
Po zakonczeniu spisu oryginal przekazuje do pionu finansowego, po jednej kopii — zdajacemu
i przyjmujacemu. Protokotl z inwentaryzacji podpisuje zdajacy 1 przyjmujacy, zatwierdza kierownik
jednostki. W przypadku réznic, decyzje podpisuje kierownik jednostki.

4. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja w sprawie
gospodarki majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majatku 1 zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie.

Rozdzial V
Kontrola dowodow ksiggowych
§ 22.

1. Wszelkic dokumenty stanowiace podstawe ksiggowania powinny byé poddane kontroli
przed zrealizowanicm i zaksiggowanicm.

2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wrzgledem:

—- merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci gospedarnosci
i legalnosci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, Ze wystawione
zostaly przer wlasciwe jednostki,

— formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposéb technicznic
prawidiowy, zawieraja wszystkie elementy prawidtowego dowodu, ze ich dane liczbowe
nie zawierajg blgddw arytmetycznych.

3. Kontrola dowoddow winna sig odbywaé na wilasciwych samodzielnych stanowiskach pracy,
na skutek czego zachodzi konieczno$é terminowegoe przekazywania dokumentéw  pomigdzy
poszczegblnymi - stanowiskami - zgodnie z Terminarzem obiegu dokumentow ksiggowych”.
stanowiacym Zatacznik Nr 2 do ninigjszej Instrukeji. Obicg dokumentdéw ksiggowych, kidry obejmuje
droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednosiki az do momentu
ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania, powinien odbyc¢ sig¢ najkrotsza droga.

4, Poniewaz poszczegdlne dowody ksiggowe majg rézne drogi obiegu. kontrola winna obejmowaé
takze przestrzeganie obowigzujacych zasad obiegu dowodow ksiggowych. wymienionych w Rozdz.

IV § 11 pkt. 2.
5. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione

na dowodzie lub w zalaczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowiazane do sprawdzenia
dowodu. Nieprawidfowosci merytoryczne w  zakresie celowosci i gospodarnosci  operacji
gospodarczych nie stanowia przeszkody do ksiggowania dowodu, jezeli jego dane sa prawdziwe.

6. Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob okreslony

w § 8 ust. 1 ppkt. 101 11 niniejszey Instrukeji.

§ 23.

Dckretacja dokumentow ksiegowych.
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L. Dowdd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogdt czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentow ksiegowych
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem
jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

— segregac)a dokumentow,
~ sprawdzenie prawidlowosei dokumentow,

~ wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania),

1) Segregacja dokumentow polega na:
— wylgezeniu z ogotu dokumentdéw naplywajacych do ksiegowosci tych dokumentdw, ktore nie
podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych i nie sa ich zapowiedzia),
— podziale dowoddw ksiggowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszezegdlnych
dziatainosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, srodki specjalne, inwestycje, itp),
— kontrolt kompletnosci dokumentdw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).
N\
2) Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sq one podpisane na dowdd
skontrolowania przez osobe odpowiedzialna za dany odcinek dzialalnosci jednostki. ustalony
w zakresie obowigzkow. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowdd zwrdcic

do wtaseiwej komorki w celu uzupehienia.

3) Wlasciwa dekretacja polega na:

nadaniu dokumentom ksiggowym numerdw, pod ktorymi zostang one zaewidencjonowane,

— umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument
ma by¢ zaksiggowany,

- do jakich podzialek klasyfikacji budzetowe) dany dokument nalezy zaliczyé,

— wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

— okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany, pod inng data niz data jego wystawienia

(dot. dowodéw wiasnych) lub data otrzymania (dot. dowoddw obeych),

~\ — podpisaniu przez glownego ksiggowego lub osobe upowazniong przez glownego ksiegowego
' do dekretacji.
4. Dla usprawnienia pracy mozna stosowaé pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia.

Rozdzial V1
Ewidencja faktur VAT




§24.

1. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce wynikajacej z umow cywilnoprawnych
stuza:

1) dla o0séb prawnych prowadzacych dzialalnos¢ gospodarcza, bedacych podatnikami podatku
od towarow i ustug:

a) faktury VAT

b) faktury korygujace VAT /wystawiane zawsze przez sprzedajacego/ opatrzone klauzula

+KOREKTA™.

2) dla osob fizycznych nie prowadzacych dzialalnosci gospodarczej — dowod , KP”, wyciag bankowy,

3) w szezegolnie uzasadnionych przypadkach: zaginigeia faktury VAT lub jej niezawinionego
zniszezenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat faktury VAT.
Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajac na fakturze oznaczenie ,,DUPLIKAT™.

2. Nabywca towaru i ustug, ktory otrzymal fakture lub fakture korygujaca zawierajacq pomylki
dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,

2) nabywcy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ustugi

— moze wystawi¢ note korygujaca.

3. Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.

4, Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza si¢ z trescia noty korygujacej
potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury Korygujgce)
i odsyla jej kopig /oryginal do wystawcy/.

5. Nota korygujgca powinna by¢ opatrzona napisem ,NOTA KORYGUJACA™.

6. Ustala si¢ nastgpujace zasady wystawiania faktur VAT:

1) Faktury VAT wystawiane sq w 3 egzemplarzach, z ktorych:

a) oryginal otrzymuje nabywca,

b) pierwsza kopig otrzymuje / pion ksiggowosci/,

¢) druga kopia pozostaje w wydziale, ktéry wystawit faktury VAT.

2) Faktury VAT wystawiane sa w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania ushigi chyba,
ze inaczej stanowig szczegolne przypadki powstania obowiazku podatkowego.

3) Wystawca faktury VAT moga by¢ osoby posiadajace upowaznienia kierownika jednostki
do ich wystawiania.

4) Faktury VAT musza by¢ kolejno numerowane.

7. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do bezwzglednego
przestrzegania nastgpujacych zasad przy dokonywaniu sprzedazy towardw i ushug:

1) w przypadku, gdy faktura VAT dotyczy sprzedazy opodatkowanej stawka: 0 %, 7 % lub jest
zwolniona od podatku, powinna w swej tresci bezwzglednie zawiera¢ symbol PKWiU,

2) faktura VAT sprzedazy winna zawiera¢ nazwisko 1 imi¢ oraz podpis osoby uprawnionej
do jej odbioru lub, gdy odbior osobisty faktury jest niemozliwy, pisemne oswiadczenie /oryginal/
odbiorey o upowaznieniu sprzedajacego /wystawcey faktury/ do wystawienia faktury bez swojego
fodbiorcy/ podpisu. Oswiadezenie moze by¢ ztozone rowniez na zamdowieniu.

3) oswiadczenie, o ktorym mowa w pkt. 7 pkt. 2 jest wazne bezterminowo, az do pisemnego
odwolania, z tym ze o$wiadczenie zlozone na zamdwieniu dotyczy jedynie tego konkretnego
zamowienia.



8. Stosujac w jednostce rcjestr sprzedazy, sporzadza sig¢ go za okresy miesigezne.
W poszezegdlnych miesigcach ujmuje si¢ w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposob chronologiczny.
wedtug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu fakiury VAT | faktury
korygujace.

W kolejnych latach zaklada sig nowe rejestry sprzedazy.

9. Danc wynikajace z rejestrow sprzedazy wykazuje sig w deklarac)i VAT-7, sporzadzang co
micsige i skladanej do wlasciwego urzedu skarbowepo za okresy miesigezne w terminic do 25 dnia
micsiaca nastgpujacego po micsigeu, w ktdrym powstal obowigzek podatkowy. W tym samym
terminie na konto urzgdu skarbowego odprowadza sie nalezny budZetowi panstwa podatek VAT.
Dane, wykazane w deklaracji VAT winny byé zgodne 7 danymi, wynikajacymi z ewidencji ksiegowe).

10. W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towaréw i ustug,
sporzadzania rejestrow. . deklaracji rozliczeniowych przelewow naleznych budzetowi panstwa
podatkow, faktor i not korygujacych, ustala si¢ nasigpujacy obieg dokumentow:

1) Wszystkie faktury VAT, faktury Kkorygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt zakupu
skfadnikow majatkowych oraz zakupu ustug winny by¢ sktadane w sekretariacie urzedu. Na dowod
wplywu dokumentow, o ktorych mowa wyzej, pracownik sekretariatu na kazdym z nich umicszcza
piecze¢ z data wptywu 1 wpisuje je do odpowiedniego rejestru. Faktury gotowkowe, bedace
dowodem przy rozliczaniu zaliczek lub jednorazowych zakupOw. nalezy zarcjestrowac
w sckretariacie najpoznie] w nastgpnym dniu po dokonaniu zakupu ub rozliczeniu zaliczki.

2) Po dokonaniu wsigpnej dekretac)i dokumentdw przez kierownika jednostki lub osobeg przez niego
upowazniona, dokumenty o ktorych mowa w pkt. 20 pkt | tratiajg do Wydziatu Finansowo-
Rudzetowego.

3) Kierownik Wydzialu Finansowo-Budzetowegoe w tym samym dniu, a najpdzniej dnia nastepnego
dekretuje dokumenty na poszczegdlne stanowiska pracy 1 przekazuje je do sprawdzenia ich
zgodnosei pod wzgledem merytorycznym.

4) Pracownicy meryloryczni zobowigzani sa do:

a) sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

b) zatwierdzenia jedynie oryginatow faktur i faktur korygujacych do zaplaty poprzez umieszezenie

na odwrocie faktury pieczeci lub zapisu odrecznego o nastgpujacej tresei:

— w przypadku faktur dotyczacych wydatkow inwestycyjnych: . Rozdz. ... Zadanie
inwestycyjne pn. ... fo e, /Ushuga / robota wykonana zgodnie z umowg /zleceniem
NI z dnia ... {. Wrydatek znajduje pokrycic w planic finansowym
na rok ........ /. Zakupu / robot / ustug dokonano zgodnie z art. ........ ustawy o zamowieniach
publicznych. ......... dnia ........ /. Podpis pracownika”.

— w przypadku faktur dotvezacych wydatkéw biezacych: ,.Faktura dot. ... /. Wydatek
ynajduje pokrycic w planie finansowym na rok ... /. Zaksiggowad w koszty jednostki
wrozdz. ... § e /. Zakupu robot / ustug dokonano zgodnie z ustawg o zamdowieniach
publicznych art. ..., .dnia ......../. Podpis pracownika.”

¢) na dowdd potwierdzenia prawidtowosci danych umieszezonveh na fakturze 1 zalwierdzenia
jej do zaptaty, pracownicy merytoryczni skiadaja swdj podpis i wpisujg dalg¢ dokonania
ww. czynnosci. Nastepnie tak zatwierdzona fakture zwracajg do pionu finansowego.

d) pracownicy ksiggowosci, odpowiedzialni za cwidencjonowanie fakiur w odpowicdnich
urzadzeniach  ksiegowych, rzobowigzani sy do  ich ujgeia w  zbiorach w  porzadku
chronologicznym tak, aby spetnialy wymogi okreslone w art. 24 ustawy z dnia 9 wrzesnia 1994

r. o rachunkowosci.
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11. Wseystkie dokumenty, bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej, noty
korygujacej, nastgpnie rejestru sprzedazy, a w konsekwencji deklaracji VAT 7, winny by¢ przekazane
do referatu ksiggowosci najpoznie] nastepnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy towaru lub ushugi .

12. Do podstawowych dokumentéw, bedacych podstawa do wystawienia faktury VAT naleza:

— umowy kupna - sprzedazy,
— umowy najmu,
— przepisy oplat czynszu dzierzawnego,
— dowody wewngtrzne.,
Rozdzial VII
Ochrona danych

§25

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sa poprzez:
— system identyfikatordw, odrgbnych dla kazdego pracownika,

— hasta dostgpu,
— hasta na wygaszaczu.

2. Pracownicy, posiadajgcy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni posiadaé
stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych,

3. Szczegolowe zasady postepowania z danymi osobowymi zawarto w:

1) Instrukcji postepowania w przypadku naruszenia danych osobowych,
2) Instrukeji okreslajacej sposob zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania
danych osobowych.

4. Dowody ksiggowe, po wplynigeiu do ksiggowoscei i zaksiggowaniu, nie moga by¢ wydawane
z komorki organizacyjnej. kiora przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznosci
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki organizacyjnej, dokument mozna
udostgpnié, ale tylko na migjscu w koméree organizacyjnej, ktora przechowuje te dowody.

5. Wydanie dowodoéw ksiggowych na zewnatrz (dla organéw scigania, sadow, itp.), moze nastapié
w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki.
za pokwitowaniem.

6. Wszystkie dowody ksiggowe, ktére stanowily podstawe ksiggowan w poszezegolnych
miesiacach nalezy przechowywal w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym, wediug
poszczegolnych rodzajow dziatalnosci (dochody, wydatki).

7. Sprawozdania nalczy przechowywaé w teczkach do tego celu przeznaczonych, dostosowanych
do ustalonego czasu przechowywania.

8. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciagu roku nastgpnego, dowody ksiggowe winny
znajdowa¢ sig w pionic finansowo-ksiggowym. po tym okresie winny bvé przekazane do archiwum
jednostki.

9. Nadzdr nad prawidtowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum jednostki
i terminowym przekazywaniem akt na makulaturg, w trybic ustalonym obowiazujgcymi przepisami,
po uzyskaniu zgody Archiwum Panstiwowego, nalezy do archiwisty , wyznaczonego przez kierownika

jednostki. o
CZESC II1




Archiwizowanie dokumentow ksiggowych
§ 26.

1. Zasady prowadzenia przechowywania 1 archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych:

1) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodnosé tematyczna,

2) zasada kompletowania dokumentow w aktach — uktad chronologiczny,

3) zasada oznakowania akt:

— symbol literowy komarkt organizacyjney {referat finansowy),
— symbol eyfrowy akt (zgodny 7 instrukejg kancelaryina).
— numert kolejny (rok np. 15/99),

4) zasady przechowywania akt:

— akta winny by¢ przechowywane w  komorce organizacyjne) na stanowisku pracy.
ktorego dotycza. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna,

5) zasada odpowiedzialnodei indywidualnej:

— kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czynnosei,

6) zasada tatwego wyszukiwania dokumentow:

— dokumenty musza by¢ widoczne i trwale oznakowane, zgadnie 7 zasadami. o ktérych mowa
w ppkt. 3. Oznakowany winien by¢ pojedynezy dokument 1 zewngtrzna strona teczki,
w ktdrej jest przechowywany.

2. Wykaz akt finansowo-ksiggowych wg grup tematycznych archiwizowania dokumentow

ksiggowych dla organdw gmin, stanowi Zakcznik Nr 9 do ninigjszej instrukeji.

3. Oznaczanie kategorii dokumentacji:

Symbolem "A¥ — oznacza sie kategoric dokumentacji stanowiacej materialy archiwalne.

Symbolem ,,B” — oznacza si¢ kategorie dokumentacji nie archmwainej:

1) symbolem . B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategoric dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktyeznym, ktora po uplywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu, okres przechowywania liczy sie w pelnych latach kalendarzowych poczynajac
od 1 stycznia roku nastepnego po utracie przez dokumentacj¢ praktycznego znaczenia dla potrzeb
danego organu lub panstwowej jednostki organizacyjnej oraz dla celow kontrolnych,

2) symbolem ,Bc” oznacza sie kategorie dokumentacji posiadajace] krotkotrwale znaczenie
praktyczne, ktora po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature,

3) symbolem BLE™ oznacza si¢ dokumentacje, kidra po uplywie obowiazujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenic. Ekspertyzg

przeprowadza wlasciwe archiwum pafstwowe, ktére moze dokona¢ zmiany kategorii
tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigzaé sie 7 uznaniem dokumentacji za materiafy
archiwalne.
4. Glowny ksigegowy odpowiedzialny jest za prowadzenie i przekazanie do przechowywania
w archiwum akt, jak nizej:
1) akt planistycznych (dotyczace budzetu i srodkow pozabudzetowych),
2) akt rachunkowosci i finansow, ‘
3) dokumentacji placowej,
4) dokumentacji inwentaryzacyjnej, |
5) dokumentacji majatkowej,
6) dokumentacji podatkowey,
Ty dokumentacji inwestycyine) w zakresie finansowania i nakladow inwestycyjnych,




8) dokumentacji sprawozdawczej dotyczacej budzctu gminy, funduszy celowych 1 funduszy
specjalnych.
§27.

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

1) akta spraw przechowuje si¢ na samodziclnych stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym,

2) na samodziclnych stanowiskach pracy przechowuje sie akia spraw zafatwianych w ciggu roku
kalendarzowego, przed przekazanicm ich do archiwum zakladowego,

3) teczki spraw w trakcic zalatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukeji
kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zalatwionych opatruje sie opisem zgodnym z wymogami
archiwainym,

4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zalatwionych moga byé przechowywane
na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku: w przypadku, gdy dokumentacja
jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan jednostki - przez okres do dwach lat.

2. Przechowywanie akt w archiwum zakfadowym:

1) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych, jednostka prowadzi archiwum
zakladowe,

2) akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje do archiwum zakladowego po uplywie roku
(w uzasadnionych wypadkach — po uplywic dwdch lat), kompletnymi rocznikami, pracownik
prowadzacy sprawy,

3) pracownik, do ktérego obowiazkow nalezy prowadzenie archiwum zakladowego, po uzgodaieniu
z kazdym kierownikiem komorki organizacyjnej, ustala termin przekazania akt do archiwum
zakladowego przez poszezegdlne komdrki i samodzielne stanowiska pracy,

4) przekazanie akt odbywa sig¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegdlowym
przegladzie 1 uporzgdkowaniu aki przez pracownikow, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

5) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sig w trzech egzemplarzach, z ktdrych jeden pozostaje
u pracownika przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt; pozostale egzemplarze pozostaja
w archiwum,

6) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek, wedlug
jednohtego rzeczowego wykazu akt,

T) spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy archiwum
zaktadowe.

3. Archiwizowana dokumentacja podlega konserwac)i raz na pigé lat. Akta o szezegdlnym
znaczeniu  historycznym  lub  inne  dokumenty o duzej wartosci dla jednostki.  winny

by¢ przechowywanc w postaci foliowanej.

CZESC IV
Postanowienia koncowe

§ 28.

Zabezpicezenie micnia i odpowicdzialnos¢ pracownikow za mienic.




