1. Mienie, bedace wlasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w sposob
wykluczajacy mozliwosé kradziezy.

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamknigte
na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

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

4. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomieszczeniu
jednostki.

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika jednostki
lub jego petnomocnika.

6. Maszyny biurowe i1 sprzet o wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny
byé¢, po zakoniczeniu pracy, przechowywane w pozamykanych szafach.

§ 29.

1. Odpowiedzialno$¢ materialng i stuzbowa pracownika za powierzone skfadniki majatku gminy
okresla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi pelng
odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu powierzone z obowiazkiem
zwrotu lub do wyliczenia sig.

2. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposéb pozwalajacy stwierdzié,
za jaki powierzony sprzet pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ materialna.

3. W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzega¢, aby w aktach osobowych
pracownikoéw materialnie odpowiedzialnych znajdowaly si¢ umowy okreslajace zakres
odpowiedzialnosci materialnej i stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek jednostki.

4. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne
stanowisko pracy, obowiazkiem przelozonego jest dopilnowanie, aby we wlasciwym czasie dokonane
zostato przekazanie stanowiska pracy protokotem zdawczo-odbiorczym wraz ze spisem z natury.

5. Szczegdlowe zasady odpowiedzialnosci za mienie jednostki okre$lone zostaly w Instrukcji
w sprawie gospodarki  majatkiem  trwalym  jednostki, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

§ 30.

1. Zatatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.

2. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢ przestrzegana
przez wszystkich pracownikéw.

3. Instrukcja obowigzuje od dnia 01 sierpnia 2004 r. r.




Zatacznik Nr 1 do Instrukeji
obicgu, kontroli i archiwizowania
dokumentow finansowo-ksiggowych

Schemat ogolny dowodu ksiggowego

Nazwa dowodu Numer Miejscowosé wystawienia
ksiggowego dowodu
Oznaczenie egzemplarza
oryginat lub kopia Kolejny dowéd Data wystawienia

oraz numer kopii

dowodu

PEENA NAZWA 1 ADRES PODMIOTU WYSTAWIAJACEGO

(dany dowdd)

PELNA NAZWA 1 ADRES PODMIOTU OTRZYMUIJACEGO
(oryginat danego dowodu)

Opis operacji gospodarczej lub finansowej

W tym:
Jednostka miary
Hos¢

Cena

Wartos¢

Inne elementy dodatkowe (podatek VAT — stawka 1 kwota)
Ogdlna kwota dowodu (naleznosé, zobowigzanie, suma wartosci)

Data operacji
{(zdarzenia)

Sposob zaplaty

Termin zaplaty

Inne informacje
o platnosci

NAZWA BANKU I NUMER RACHUNKU

ADNOTACIE
Przewozowe,
techniczne
1 innc operacje

ADNOTACIJE
Podatkowe,
cclne
1 inn¢ finansowe

PODPIS
ODBIORCY
dowodu
(lub kwitujacego
odbioru rzeczy
lub pieniedzy)

WYKAZ ’
ZALACZNIKOW
do dowodu

PODPIS
wyslawiajucego
dowdd
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Zatacznik Nr 2 do Instrukgji
obicgu, kontroll 1 archiwizowania
dokumentow ksiggowych

Terminarz
obiegu dokumentow ksiegowych
oraz wykaz komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy biorgeyeh udzial
w obiegu, kontroli i archiwizowaniu
dokumentow ksi¢gowych

Do dziatu ksiggowosci sptywaja dokumenty finansowe z nast¢pujacych wydziatéw i stanowisk:
[. Wydzial Organizacyjno-Prawny

2. Wydzial Finansowo-Budietowy

3. Inspektor d/s. wynagrodzen

4. Wydzial Inwestycji 1 Gospodarki Przestrzennej

5. Sekretariat

6. Wydzial Gospodarki Komunalnej | Mieszkaniowej

7. Wydziat Geodezji 1 Gospodarki Gruntami- mienie gminne
8.Wydziat Rolnictwa. Ochrony Srodowiska i Lesnictwa

9. Wydzial Przedsiebiorczosci,

10.Wydziat Kultury i Sportu

11.Wydzial Spraw Obywatelskich

12. Inspektor ds. organizacyjnych
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WYDZIAL ORGANIZACYINO-PRAWNY

Okreslenic dokumentu [Rodzaj Termin Komorka |
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
WZor
Angaze pracownik(?w— ‘ Umowa 2 razy w miesigeu | Inspektor
nowo zatrudnionych, do 5120 dnia d/s. wynagrodzen
zmiany w angazach, kazdego miesiaca
przesunigcia pracownikow
Zasitki chorobowe — druki L4 Druk L 4 2 razy w miesiacu | Inspektor
oraz inne zaswiadczenia dotyczace | Zaswiadczenie [do 5120 dnia d/s. wynagrodzen
wyplaty z tytulu chorobowego kazdego miesiaca
z adnotacja okresu zatrudnienia
1 migjsca pracy
3. | Wykaz pracowmkow Wykaz Na biezaco Inspektor
przebywajacych na urlopach d/s. wynagrodzen
bezplatnych
T Wykaz 0sob uprawnionych Wykaz Do 30 stycznia T(‘si(;gowoéc'—
do nagrody jubileuszowej kazdego roku planowanie
5 Wykaz 0s0b uprawnionych Wykaz Do 30 stycznia Ksiggowosc- o
do odprawy emerytalnej 1 rentowe;j kazdego roku planowanic
6. | Dane o stanie zatrudnienia Wykaz Do 5-go dnia Ksiggowosc-
zakonczenia planowanie
kwartatu
7. |Umowy o pozyczke "~ |Umowa Na biezaco | Ksiegowosé
8. UmO“;Y, zlecenia przygotowane | Druki umédw, | Na biezgco - Skarbnik v{
do podpisu pod wzgledem —
finansowym
9. |Rachunki, faktury (opisane i Rachunki W ciggu 3 dni od|ksiegowosé
podpisane pod wzgledem faktury daty otrzymania
merytorycznym) - L R R -
10. | Wystawianie dowodow przyjecia | OT, OW, PT, |Na biezaco Ksiggowosé
srodka trwatego do uzytkowania. | mr itp Giowny uzytkownik
| |przekazanie srodka trwatego ]

Za dotrzymanie wyznaczonych termindow splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Kierownik Wydziatu

Organizacyjno-Prawnego



WYDZIAL FINANSOWO-BUDZETOWY

deklaracjc podatku VAT, itp.

Lp. |Okreslenic dokumentu Rodzaj Termin Komoérka
dokumentu |dostarczenia ‘przyjmujqca
WZOr

W. Rachunki gotowkowe spr;dzone Rachunki Kazdego dnia [ Kasjer ‘]
pod wzgledem formalnym do godz. 10.00
1 rachunkowym podpisane
przez osoby uprawntone
przygotowane do podjecia
gotowki w kasie

2. Delegacje, ryczalty samochodowe, | Druki Kazdego dnia | Kasjer
rozliczenie zakupow, do godz. 10.00
wyplaty z ZFSS, Itp.
skompletowane i podpisane
przez osoby uprawnione
przygotowane do podjecia

| gotdwki w kasie

3. Rachunki t faktury dotyczace Druki Kazdego dnta | Ksiggowosc
obrotu bezgotowkowego do godz. 10.00
sprawdzone 1 podpisane
przez osoby uprawiione
przygotowane do podjecia
gotowki z banku 1 a_'

4. Sprawozdania z dochodow Druki Wediug Ksiggowosc
i wydatkéw budzetowych, wymlagialnych

termnow

Za dotrzymanie wyznaczonych terminow spivwu dokumentacji odpowiedzialny jest Kicrownik Wydziatu
Finansowo-Budzetowego.

J ¥




INSPEKTOR D/S. WYNAGRODZEN

Lp.r

Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu | dostarczenia przyjmujaca
wzor

Tﬁ Listy ptac dotyczace wyplat Listy plac Nd2 df_— Ksiq:gow;éé -

Wynagrodzen skompletowane | przed ustalonym

zatwierdzonge terminem wyplaty

do wyplaty

2. |Zbiorcze zestawienie wszystkich | Zbiorcze Na 2 dni Ksiegowos¢
list ptac danego miesigca zestawienie | przed ustalonym
) B terminem wyplaty
3. Deklaracje rozliczeniowe ZUS Druki Wedtug - Ksiggowos¢ ]
-~ przygotowane do dokonania wymaganych
‘ przelewu terminow
4. |Szczegotowy wykaz potracen Wykaz Na 2 dni Ksi@g(;(;s‘é h
z wynagrodzen celem dokonania przed ustalonym
przelewow terminem wyplaty
- ﬁRozliczcnie sktadek PZU —druki | Druki Do konca kazdego | Ksiggowosé
do zatwierdzenia miesigea
6. Deklaracje ZUS — druk oryginal | Druki Wedtug Ksiggowosc¢
do zatwierdzenia wymaganych
terminow |l
7 Wykaz potracen pozyczek z ZFSS | Wykaz Do 25 kazdego Inspektor
miesigca d/s. wynagrodzen
8. Informacja o zarobkach dla celéw | Druki | Kazdorazowo R [nspektor
| emerytalno-rentowych wedlug potrzeb | d/s. wynagrodzen
9. Os$wiadczenia. informacje, Druki Wedlug Inspektor
deklaracje podatkowe wymaganych d/s. wynagrodzen
l termindw B
10. | Wnioski, oswiadczenia dla celow | Druki Kazdorazowo Inspektor
wyplat z ZUS wedtug potrzeb d/s. wynagrodzen
11. | Deklaracje, wnioski dla celow Druki Kazdorazowo | Inspektor -
L wyplat z PZU wedtug potrzeb d/s. wynagrodze‘ﬁj

Za dotrzymanie wyznaczonych terminow splywu dokumentacji odpowiedzialny jest inspektor d/s. wynagrodzen.



INSPEKTOR D/S. EWIDENCH DZIALALNOSCI GOSPODARCZE]

Lp. |Okreslenic dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu dostarczenia |przyjmujaca
wzor

1. | Decyzja o wpisie do ewidenc)t Wykaz osob, Na biezaco Inspektor

rozpoczecia dzialalnosci kiore zglosity d/s. wymiaru
gospodarce) dziafalnose podatkéw

2. Decyzja 0 wykresleniu z ewidenc)i | Wykaz osdb, Na biezgco Inspektor

dziatalnosei gospodarcze;] ktore d/s. wymiaru
zlikwidowaly podatkow
dzialalnosc

Za dotrzymanic wyznaczonych termindw sphywu dokumentacyi odpowiedzialny jest Kicrownik Wydrziatu

Przedsiebiorczosci.

INSPEKTOR D/S. SPRAW ORGANIZACYINYCH

Lp. |Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komoérka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
wzor

1. | Miesigezne zestawienie kart | Zestawienie kart | Do 5 kazdego Inspektor d/s.

drogowych

drogowych

miesigca

ksiggowosci
budzetowej

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest inspektor d/s. spraw

organizacyjnych.



SEKRETARIAT

Lp. | OkreSlenic dokumentu Rodzaj Termin Komorka
L dokumentu wzér  dostarczenia preyjmujaca
1. Khorespondencja finansowa Pisma Codzicnnie po | Skarbntk
zadekretowaniu
przez
Kierownika
] Jednostki
E Dowody finansowe wplywajace | Rachunki, faktury | Codziennie Wydzial
Finansowo-
] L Budzetowy

Za dotrzymanie wyznaczonych terminow splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Sekratariat

~ WYDZIAL INWESTYCII'1 GOSPODARKI PRZESTRZENNE]
ORAZ WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ 1 MIESZKANIOWE]

Lp. |Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komdrka
dokumentu wzor |dostarczenia | przyjmujaca

1. [ Umowy, zlecenia Druki uméw, Na biezgco | Skarbnik
przygotowane do podpisu zlecen
pod wezgledem finansowym

2. |Rachunki; faktury za roboty Rachunki, faktury | W ciagu 3dni | Ksiggowosé
budowlano-montazowe, od daty
projckty, dokumentacie otrzymania
Inwestycvine L imne wraz.
z zalagcznikami
(kosztorysy. protokoty odbioru)

~ sprawdzonc 1 podpisane pod

wzgledem merytorycznym

3. Wystawienie dowodow OT, PT Na bieczace | Ksiggowodc,
przyjecia srodka trwatego do giowny
uzytkowania, przekazanie uzytkownik
srodka trwatego | a

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialni sq Kierownicy w/w Wydzialow




WYDZIAL GEODEZI I GOSPODARKI GRUNTAMI — MIENIE GMINNE

Lp. | Okreélenic dokumentu Rodzaj dokumentu | Termin Komorka
wzOor dostarczenia | przyjmujaca
1. |[Umowy na wynajem lokali Umowy Na biezaco Ksicgowosé
mieszkalnych 1 uzytkowyceh 1 wynmar
podatkow
2. |Umowy sprzedazy Wykaz nabywcow | Na biezaco Ksiggowosé
nieruchomosci zabudowanych Ksiggowosé
Wymiar
podatkow
3. |Umowy sprzedazy lokali Wykaz nabywcow | Na biezaco Ksiggowosé
mieszkalnych i uzytkowych Wymiar
podatkow
4. |Umowy sprzedazy dzialek Wykaz nabywcéw | Na biezaco Ksiegowosé
gruntowych Wymiar
podatkow
5. |Umowy o oddaniu w wieczyste | Wykaz wieczystych | Na biezaco Ksiggowosc
uzytkowanie gruntu uzytkownikow Wymiar
podatkow

Za dotrzymanie wyznaczonych terminow splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Kierownik Wydziatu

Geodezji 1 Gospodarki Gruntarm.
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WSZYSTKIE WYDZIALY

Komorka

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin
] dokumentu wzor | dostarczenia | przyjmujgca
1. Umowy, zlecenia Druki umow, Na biezaco | Skarbnik

przygotowane do podpisu

pod wzgledem finansowym

zlecen

2. Rachunki; faktury
wraz z zatacznikami
sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym

Rachunki, faktury

o ma e
W ciggu 3dni | Ksiggowos¢

od daty
otrzymania

b

Za dotrzymanie wyznaczonych termindéw odpowiedzialni sa kierownicy wydzialow.



Zatacznik Nr 3 do Instrukc)i
obiegu, kontroli 1 archiwizowunia
dokumentdw finansowo- ksiegowych

Oswiadczenie
o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad
przyjetych w Instrukeji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentow ksiggowych

Niniejszym oswiadczam. 7e przyjalem /tam/ do wiadomosci i $cistego przestrzegania zasady,
okreslone w Instrukeji oraz zobowiazuje sie w zakresie obiegu dokumentéw postepowad zgodnie
¢ zawartymi w nicj ustaleniami. Jednocze$nic zobowigzuje sie do zapoznania » niniejszg Instrukeja
podleglych mi pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Urzedu
ktorym przekazano egzemplarze
wlnstrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo-ksiggowych,,

Lp. | TmigiNazwisko LStanowisko ) Podpis
f‘ —

;i -

|

.\OTP"].O\.U'P‘S”!"

1

|
|
|

—
e
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Zalacznik Nr 5 do Instrukeji
obicgu kontroli i urchiwizowania
dokumemow finansowo-ksiggowych

Umowa - Zlecenie Nr [ETETIY]

Wodniu . W e e et et r et
POIMUEUZY oottt et e e s b e a e ae e eae s st e e R et et e e ettt ne et
ZSIGAZIDA W oo ettt e s e et et e et n e eten
W HTHENTU KTOrEEO dZIATAJAT oo e e et ettt
zwanym dalej ZLECENIODAWCA ..., O PURTOTOURTN
B et h LR b bR b s ek s bbb e ALt A e LSRR RS eSS eR a4 e e A AL eme s b eb e eeeneh et en e
ZAMIESZKAIYIIT W oottt ettt
legitymujacym sig dowodem 0SODISTYIM NE oo ettt ers

zwanym dalej ZLECENIOBIORCA, zostata zawarta umowa nastepujacej tresci:

1. ZLECENIODAWCA zleca a ZLECENIOBIORCA zobowiazuje sie do wykonania
T G011 Fo o Lo 0 TSSOSO SRR

2. Z tytutu wykonanej pracy Z1.ECENIODAWCA zobowiazuje sig¢ wyplaci¢ ZLECENIOBIORCY
wynagrodzenie brutto W WySOKOSCIT .ovo ittt e st

B O WIIIE oottt is i ettt ettt e et e e et e oo et te et e e e e b ettt e e st e e e e e e et e e e e e ran e eaeeaaines

3. ZLECENIOBIORCA wykonywac¢ bedzie swe zadanie w miejscu i czasie wskazanym przez
ZLECENIODAWCE .o e et n

4. Umowa zostaje zawarta na czas

5. Wyplata wynagrodzenia nastapi po wystawieniu rachunku przez ZLECENIOBIORCE
i stwierdzeniu przez ZLECENIODAWCE terminowego i prawidiowego wykonania pracy, bedacej
przedmiotem ninigjszej umowy.

6. ZLECENIOBIORCA nie moze powierzy¢ wykonania swych zadan innej osobie, a w razie
naruszenia tego postanowienia ZLECENIODAWCA moze odstapic od umowy ze skutkiem
natychmiastowym.

7. Zmiany umowy wymagajq formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

(474




8. W sprawach nic unormowanych ninigjszqa umowa maja zastosowanic przepisy kodeksu
cywilnego.

9. Postanowienia dodatkowe.

10. Umowa zostala zawarta w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach.

Z1.ECENIODAWCA ZLECENIOBIORCA

Wynagrodzenic  ZLECENIOBIORCY podlega podatkowi dochodowemu oraz skladkom na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne na podstawie aktualnie obowiazujacych przepisow.



Zalacznik Nr 6 do Instrukeji
obicgu kontroli i archiwizowania
dokumentow finansowo- ksiggowych

Rozliczenie kart drogowych

SAMOCHAOM unvimmsmssnas BE Yol

AR 1E (o) 1o r
[ Data [ Nr Stan Przebieg Stan Stan Tlosé T -
karty licznika km paliwa paliwa paliwa Zuzycie paliwa
przy przy zakup. SR s
otrzymaniu zwrocie W We Oszezgd- Prze-

karty karty danym normy nosci krocze-
okresie nia

Norma zuzycia na 100 km przebiegu ... |

Rzeczywiste zuzycic na 100 km przebiegu ... [OOSR PO——
(podpis kierowey)



Zatacznik Nr 7 do Instrukeji
obiegu, kontroli 1 archiwowania
dokumentow finansowo-ksiggowych.

Wykaz

wlasnych dowodaow wewnetrznych stanowigcych podstawe
dokumentowania operacji gospodarczych.

Polecenie przelewu.

. Nota ksiggowa rozliczeniowa.
. Rozliczenie zabezpieczenia nalezytego wykonania umow,

. Zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umow oraz zabezpieczenia na okres rekojmi.

Przyjecie srodka trwalego ,,OT”.
Protokol przekazania  preesunigeia srodka trwatego P17,

Polecenie ksiggowania ,,PK”.

J



Zatacznik Nr 8 do lastrukeji
abicgu. kontroli i archiwowania
dokumentdw linansowo-ksiggowych

........................... dniac...... 20000 T

PROTOKOL
z rozliczenia opatu zakupionego przez jednostke
ZA OKIESuuniiiiiiiniiinincisininisssnssssanens

Komisja w skladzie:

W 0becnOSCT PAlACZA PANA......c.oooiiiiiiii ettt e et
Komisja stwicrdza zuzycic opatu tj: wegla 1 koksua w nastepujacych iloseiach:

1. wegiel - kg
2. koks — .. kg

Powyzszg ilo$¢ nalezy zdjgc ze stanu ewidencyjnego i dokonania rozliczenia w ksiggowosci.

Palacz. Podpisy cztonkéw komisji:
Lo | TSSOSO UURPRPRRRTO
2 e e 2 e
K SO B et
Zatwierdzam:
Otrzymuya;

1. ksiggowosc
2. a/a

Lo



Zalacznik Nr 9 do Instrukep
obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumcntow finansowo- ksiggowyeh

Wykaz
akt finansowo-ksi¢ggowych
wedlug grup tematycznych
i archiwizowania dokumentéw ksiggowych

Symbole e Kategnria‘g
Klasytikacji Hasta klasyfikacyjne archiwaina
III IV
( 1 l 2. 3. )______,4.—_|
o ZARZADZANIE
021 Planowanic i sprawazdawczosé T
' 0210 | Plany i sprawordania wlashe A ]
0211 | Plany i sprawozdania jednosiek podieglych B-10
| | 0210 " Plany i sprawozdania zbioreze | AT
022 | STATYSTYKA 1 ANALIZY ]
0220 Zrodlowe materialy statystyczne BE-5
0221 |  Statystyczne opracowania koncowe wlasne A
0222 | Analizy (kompleksowe i problemowe) wiasne A
0223 | Analizy jednostek podiegtych B-10
L 0224 ! Analizy bioreze | A |
023 Meldunki i raporty sytuacyjne
0230 | Meldunki i rapo?t?sytuacyjne wlasne
0231 \ Mecldunki i raporty sytuacyjne jednostek podlegtych

Zp1



2010 |

|

|

|
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|
| 2011
! |
| |
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| |
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2016
2017
2018

2020
2021

|
|
B
|
?
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2022

~ Ochrona mienia JeanStel\ po_dle_ﬂlych_ o

INFORMATYKA

Pr ojtktowanle i koordynowanie systeméw i programow

Org ganizacja pmjektowama i programowama

LW]d(.J]LJd btusowanyuh systemnw i pro;,ramow

Administracj ja nier uchomosciami

* Podstawowe zasady L,uspoddmwama metudtomoscnmt

Administrowanie l'l[(;‘l’ll(,h()mOSC[

FEwidencja nieruchomosci, lokali i pomieszczen
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