Zarzadzenie Nr 0050.489.2012
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 14 grudnia 2012 r.

w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowg

Na podstawie § 78 pkt. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Bystrzycy
Klodzkiej, ustawy z dnia 27sierpnia 2009 r. o finansach publicznych(Dz. U.Nr152, poz. 1223
tekst jednolity z pozn.zm.), oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst
Jednolity Dz.U. z 2009r. Nr152, po.z1223 z pozn.zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1
Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego Instrukcje obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentow finansowo- ksiggowych w Urzedzie Miasta i Gminy w
Bystrzycy Klodzkiej stanowiacq zalacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

§2

y
Zobowigzuje wszystkich pracownikow wilasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im
obowigzkéw, do zapoznania si¢ z w.w instrukceja i przestrzegania w petni zawartych w niej
postanowien.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 0151/272/2004 z 28 lipca 2004 r.

§4
Instrukeja wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 0050.489.2012
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
zdnia 14.12.2012 1,

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

CZESC I
Ogolna
Rozdziak 1
Podstawy prawne

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisdw ogdlnych obowiazujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentow,
a w szezegolnosei na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U.z 2009 r,
Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U Nr 157, poz. 1240 z pozn.
zm.),

3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. 2010 r Nr 113,p0oz.759 z
pdin.zm.),

4. Ustawy z dnia 11 marca 2004r, o podatku od towardéw i ushug (tekst jednolity Dz.U. z 2011 r.Nr
177,poz.1054 z pdzn.zm),

5. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministroéw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkow migdzygminnych (Dz.U. Nr 14, poz. 67),

6. Komunikatu Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogloszenia
~Standardéw  koatroli  finansowej w  jednostkach  sektora  finanséw  publicznych”
(Dz.Urz. Min. Fin. Nr 3, poz. 13),

8. Innych aktéw prawnych, na ktére powoluje sig¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

§2.

1. Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkie) z tytulu powierzonych im
obowiazkoéw winni zapoznac sig z trescia instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej
postanowien. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien byé potwierdzony na
specjalnym o$wiadczeniu, stanowiacym Zalgcznik Nr 3.

2, Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odregbnymi przepisami
wewnetrznymi, jak:

— Zaktadowy plan kont,

— Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw Scisfego zarachowania,

— Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym jednostki, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

— Instrukeja w sprawie gospodarki kasowe;j,

— Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i oplat



— Instrukcja w sprawie ulg w splacie zobowiazan pienigznych i umarzania zaleglodci

— Instrukcja w sprawie przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédel oraz finansowaniu
terroryzmu,

— Regulamin zaméwien publicznych,

— Regulamin kontroli finansowej.

§3.

Ilekroé¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to urzad gminy,
— kierowniku jednostki — oznacza to burmistrza miasta
— ksiegowym — oznacza to skarbnika gminy,

CZESCII
Szczegolowa

Rozdziatl 11
Dowody ksiggowe — dane ogolne

§4.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi:

1. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarcze)
lub finansowej w okres§lonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy stanowi
podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwiazane jest z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjgcia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
érodkéw rzeczowych albo operacji finansowych — gotowkowych fub bezgotéwkowych, w pieniadzu
lub w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi)
w postaci: wplat, wyplat, przedplat, regulowania naleznosci lub zobowiazania naliczenia ptatnosci,
wyceny skladnikow majatkowych i1 roznych rozliczen wartoSciowych.

3. Dowodami ksiegowymi dokonuje sig rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

§5.

Cechy dowodu ksiggowego,
1. Kazdy dowod ksiggowy powinny charakteryzowac:

— dokumentalno$é¢ zaistnialych zdarzen lub standw (dokumentuje zdarzenia [ub stany w danym
migjscu lub w czasic).

— trwalos¢ wpisane] tresci 1 liczb (zapobiegajagca usunigeiu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknieciu z uptywem czasu),

— rzetelnosé danych (dane na dowodzie kstegowym musza odzwierciedlad stan faktyczny, realnie
istniejacy),

-~ kompletnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza byé kompletne, zawierajace
co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

- jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

— chronologicznosé wystawionych kolejno dowoddéw ksiggowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju muszg byé datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowaé dowodow
ksiggowych),

— systematyczno§é numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego rodzaju
musza posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),



— identyfikacyjnoéé¢ kazdego dowodu ksiegowego (dowody podtaczone pod wyciag bankowy winny
mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie
ksiegowym),

— poprawnos¢ formalna (j. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa
i niniejsza instrukcja),

— poprawno§¢ merytoryezna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiedniosé
zastosowanych miar),

- poprawnois¢ rachunkowa (tj. zgodnosc obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matemaryki),

— podmiotowo$¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje
sie podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

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

wydrukiem.
§ 6.

Funkecje dowodu ksiggowego.
1. Dowdd ksiggowy winien spetniaé nastgpujace funkcje:

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

— funkcja dowoedowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapity
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym — jest to dowdd
w sensie prawa materialnego,

— funkcja ksiggowa — jest podstawa do ksiegowania,

— funkeja kontrolna ~ pozwala na kontrole analityczng (Zrodtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§7.

1. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe, stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrodlowymi™.

2. Dowody ksiggowe dzieli sig na trzy grupy:

— zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

— zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

— wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Zgodnie z art. 21 ust. [ ustawy o rachunkowosci, podstawg zapiséw rachunkowych moga
byé rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zhiorcze — zestawienia dowoddw ksiegowych” stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru
dowoddw Zrodiowych, ktére musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace — ..noty ksiggowe” stuzace do korekt dowodow obeych lub wiasnych zewngtrznych
- sprostowania zapisow lub storn,

3) zastepeze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obeego dowodu zrodtowego (dowody
»pro forma™),

4) rozliezeniowe — ,.polecenie ksiegowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedtug 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 dowoddow
zrodlowych operacja gospodarcza moze byé udokumentowana za pomoca ksiegowych dowoddw
zastgpczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowaé dowodow
zastepczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towardw
uslug (VAT).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow
ksiegowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu prowadzenia ksigg
rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim mogga nastapi¢ réwniez za posrednictwem
urzadzen lacznosci lub magnetycznych nosnikdéw danych, pod warunkiem Zze podczas rejestracyi



operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng postac, odpowiadajacy tresci dowodu ksiggowego
i mozliwe bedzie stwierdzenie Zrodia pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdzial I11
Dowody ksiggowe — dane szczegiolowe

§ 8.

Zasady sporzadzania dokumentu do ksiegowania:
L. Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiggowy powinien :

1) by¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

2) zawieraé zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaty, wypelniony czytelnie, recznie (pidrem,
dlugopisem), maszynowe lub Komputerowo, zapobiegajacy ich usunigeiu, poprawieniu
lub uzupetieniu,

3) byé kompletny, a tres¢ i liczby w poszezegdlnych rubrykach (polach) winny byé nanoszone
pismem starannym, w sposob poprawny 1 bezbiedny, nie budzacy zadnych watpliwoscei,

4) mieé rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,

5) by¢ wypeliony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposdb wolny od bledéw rachunkowych
i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami | wynikajace z operagji,
ktérg dokumentuje,

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

7) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowoddw ksiggowych — musi by¢ ciagta, bezposrednio
przyporzadkowana chronologii {wedhug kolejnych dat) i wedhug przyjetych w jednostce zasad
numerowania dowodow ksiggowych,

8) w przypadku dowodéw ksiggowych zbiorczych byé sporzadzony na podstawie prawidlowo
wystawionych dokumentow zrédtowych, ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym prawidlowo
wypelnione,

9) pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania,

10) w przypadku korygowania niewlasciwych danych lub bigdnych zapiséw Zrédlowych na dowodzie
zewnetrznym obcym moze ono byé dokonywane tylke i wylacznie przez wystawienie i wyslanie
kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

11} bledy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej
tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki i parafa osoby
upowazniongj do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosdei skreslonych wyrazen lub liczb,
nie mozna poprawic pojedynczych liter lub cyfr,

12) sporzadzanie faktury oraz faktur korygujacych, musi byé zgodne z przepisami ustawy VAT i
wykonawczych rozporzadzen Ministra Finanséw wydanych do tej ustawy,

13) moga by¢ stosowane skroty 1 symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie znane.

2. Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd, kierownik jednostki wskazuje,
ktdry z nich bedzie podstaws dokonania zapisu.

§9.

Tresé¢ dowodu ksiegowego.
1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
kazdy dowdd ksiggowy powinien zawieraC co najmniej:

—  okreslenie rodzaju dowodu (1. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu
Tub kodu),

— okreslenie stron (nazwa, adresy) dokomujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na dowodzie
peinej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawey i nabywcy, ustugodawcy),

— opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach naturalnych,
tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej
oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi
by¢ podana ilo$é tych jednostek. Na fakturach VAT — wyszczegdlnienie stawek i wysokodei
podatkow od towardw 1 ustug,



— date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data — takze datg sporzadzenia

dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowej, rowniez datg otrzymania zaliczki,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktorej przyjeto skladniki majatkowe, na fakturach VAT,
oraz fakturach korygujacych: imig, nazwisko i podpis osoby wystawiajacej dokument oraz
nazwisko imig¢ i podpis osoby uprawnionej do odbioru dokumentu

— stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
micsigea ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone sa w akcie dekretacji na podstawie
zaktadowego planu kont),

— numer identyfikacyjny dowodu (kolegjny numer dowodu ksiggowego w danej grupie rodzajowej,
przedmiotowej i organizacyinej: numer powinien identyfikowaé konkretny dowdd),

— dowdd ksiggowy opiewajagcy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosel
na walutg polska wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia winien by¢é zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie
to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

2. Dowody ksiggowe muszg byé:

-~ rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacii gospodarczej, ktdra dokumentuja,

— kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w pkt. 1

— wolne od bledow rachunkowych.

3. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek, a bledy
w dowodach zrédtowych zewngtrznych obeych i wlasnych mozna korygowaé jak zapisano wyzej
w§8 pkt. 10 i 11 niniejszego rozdziatu jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajacego sprostowanie (tj. dowodu korygujacego) wraz ze stosowanym
uzasadnieniem.,

4. Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku badZz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury VAT,
koryguje sie przez wystawienie faktury korygujacej, w pozostatych przypadkach przez wystawienie
noty korygujacej.

5. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie bigdnej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
poprawki oraz zloZenie podpisu osoby do tego upowazniongj. Nie wolno poprawiac liter lub cyfr.

§ 10.

Rodzaje dowodow ksiegowych,
1. Dowody bankowe:

— bankowe dowody wplaty— wypeiniane przez kasjera w odpowiednigj ilosci egzemplarzy i
ujmowane w raporcie kasowym.

Wszystkie wplaty gotdwkowe na rachunki wlasne lub obce do banku generowane sa z programu
Kasa .Dowdd wypelia osoba dokonujaca wplaty w dwoch egzemplarzach . Osoba wplacajaca
gotdwke otrzymuje potwierdzona kopig .

— polecenie przelewu - stanowigce udzielong bankowi dyspozycje diuinika obcigzenia
jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego.

Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaplacie.  Polecenie
przelewu dokonuje sig¢ droga elektroniczng, po zatwierdzeniu przez osoby upowaznione. Fakt
dokonania operacji jest potwierdzony wyciagiem bankowym.

— czek rozrachunkowy — podstawa wystawienia jest kopia zamoOwienia na dostawe towardow
lub ustug zloZzonego przez jednostke, ktorego wartos$é nie jest znana, a dostawca nie wyraza zgody
na zaplatg przelewem 1 nie ma mozliwosci zaplaty czekiem gotéwkowym. Czeki rozrachunkowe
wystawiane sa na zlecenie kierownika jednostki lub osoby upowaznionej przez kierownika
Jjednostki, czek potwierdza bank prowadzacy obstuge finansowa jednostki,

— nota bankowa memorialowa — dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane czynnosci
bankowe. Jednostka otrzymuje kopie lub wydruk komputerowy, sporzadzony przez bank.
Pracownik ksiegowy sprawdza zasadnos$¢ obciazenia i zgodnos¢ z umowq zawarty pomiedzy
jednostka a bankiem,

— wycigg bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomoceniczych — otrzymywane z banku
wyciagi rachunkéw bankowych — oryginat sporzadzony na druku lub wydruk komputerowy



- sprawdza pracownik pionu finansowo-ksiggowego z zalaezonymi do nich dokumentami.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z oddziatem banku
finansujacego,

— czek gotéwkowy — wystawiaja upowaznieni pracownicy finansowo-ksiegowi (kasjer) w jednym
egzemplarzu. Podpisuja osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ziozonymi
w banku. Osoba otrzymujaca czek kwituje jego odbidr na grzbiecie ksiazeczki czekowej.
Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajgea z tego wyeiagu, podlega
sprawdzeniu z kwotg uieta w dowodzie stanowiacym podstawe wyptaty gotéwki. Podstawg
wydania czeku gotowkowego jest dowod zrodtowy uzasadniajacy wydanie czeku (lista plac,
rachunek, rozliczenie z zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT, polecenie ksiggowania, itp.).
Wszystkie dowody Zrédlowe stanowiace podstawe wydania czeku gotéwkowego muszg byé
opisane przez osobg upowazniong oraz musza uzyska¢ akceptacj¢ wyplaty w postaci podpiséw
kierownika jednostki i ksiggowego badz ich pelnomocnikéw. W razie pomytki w wypisywaniu
czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje si¢ przez przekreslenie iumieszczenie adnotacji
LANULOWANO” wraz z datg i podpisem osoby, ktora go anulowata. Anulowany czek pozostaje
w grzbiecie czekow,

— umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez jednostke
— przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w banku i oddziale
banku, z ktérym zawarto umowg lokaty terminowe;j,

-~ wycigg bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginal sporzadzony przez bank lub wydruk
komputerowy. Pracownik pionu finansowego sprawdza zgodnos¢ kwot na wyciagu z zawartg
umowa. Po uplywie okresu lokaty, sprawdza zgodnosé naliczonych odsetek z zawarta umowa
(wzory i symbole dowoddw okreslajg banki).

2. Dowody kasowe:
1) dowdd wptaty (kasa przyjmie),
2) dowad wyplaty (kasa wyplaci),
3) raport kasowy,
4) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,
5) rozliczenie wyjazdu sluzbowego,
6) czek gotdwkowy (do podeymowania gotdwki z banku do kasy),
7) bankowy dowaod wplaty (do przekazywania gotdwki z kasy do banku},
8) kwitariusze przychodowe K 103.

3. Dowody dotyczgce wyplaty wynagroedzen:
1) lista plac pracownikéw — oryginal,
2) lista zasitkow z ubezpieczenia spotecznego — oryginal,
3) lista wyplat wynagrodzen prowizyjnych — oryginat,
4) lista wynagrodzen za czas choroby — oryginal,
5} lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginal,
6) rachunek za wykonang prace zlecona — oryginat,
7} zlecenie wyplaty zaliczkowe} — oryginal.

4. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego:
1) przyjecie srodka trwalego— oryginat (symbol QT),
2) przyjecie pozostatego srodka trwalego — oryginat (symbol OW)
3) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwaltego — oryginat (symbol MT),
4) protokdt zdawcezo-odbiorezy srodka trwalego — oryginat (symbol PT),
5) przekwalifikowanie pozostalego srodka trwalego na srodek trwaly — oryginal,
6) likwidacja — sprzedaz $rodka trwalego — oryginat (symbol LT),
7) przewartosciowanie Srodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginal,
8) obcy $rodek trwaly w uzytkowaniu — oryginal,
9) wydzierzawienie srodka trwalego — kopia,
10} oddanie w administrowanie $rodka trwafego — aryginat (symbol PT),



11} nota umorzen i amortyzacji srodkéw trwalych i wartodei niematerialnych i prawnych oraz innych
skladnikow majatku trwatego — oryginal,

12) protokot szkod srodka trwatego — oryginal,

13} protokoét potwierdzajacy fizyczna likwidacje $rodka trwatego — oryginat,

14) likwidacja pozostatego Srodka trwalego w uzywaniu — oryginal (symbol LW),

15) zmiana miejsca uzytkowania pozostatego $rodka trwatego w uzywaniu — oryginat,

5. Dowody ksiggowe rozliczeniowe:
1) nota ksiggowa zewngtrzna — kopia,
2) nota ksiggowa wewnegtrzna — oryginal,
3) polecenie ksiggowania — oryginal,
4) nota memoriatowa — oryginal,
5) nota obciazeniowa ogodlna — oryginal,
6) nota uznaniowa ogdlna — oryginat,
7) nota zewnetrzna ogdlna — aryginal (symbol ustalony przez jednostke zewnetrzna),
8) zbiorcze rozliczenie roZnic wynikajacych z zaokraglen — oryginat,
9) zestawienie przeksiggowan miesigcznych — oryginat,
10) zestawienie przeksiggowan rocznych — oryginat.

Dokumenty rozliczeniowe wyze] wymienione sporzadza pion finansowy na biezaco, na drukach
ogolnie dostepnych lub zastgpczych.

6. Dowody ksiggowe pozostale:

1) wewngetrzny rachunek na przekazana darowizne — oryginat,

2} wewngtrzny rachunek na przekazanie towardw na cele reprezentacji i reklamy — oryginat
(sporzadza pracownik dokonujacy przekazania towaru na cele reprezentacji i reklamy, w dwadch
egzemplarzach — oryginat dla ksiggowosci, kopie pozostawia w aktach),

3) czasowy dowdd zastepczy — oryginal — kazdorazowo wypisywany, zawierajacy dane wedtug
potrzeb jego sporzadzenia.

7. Druki scislego zarachowania:
1) ksiazeczki czekdw gotdwkowych,
2) ksigzeczki czekdw rozrachunkowych,
3) kwitariusze — K 103,
4) arkusze spisu z natury,
5) dowody ksiggowe kasa wyda — KW,
6) karty drogowe,
7) karty parkingowe
8/ mandaty karne
9/ zezwolenia na odbidr pojazdu
10/ dyspozycja usunigcia pojazdu

Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikéw pionu finansowego wg zakresu
czynnosci i odrgbnej instrukcji. Inwentaryzacj¢ drukéw nalezy przeprowadzaé na koniec kazdego
roku.

Rozdzial IV
Obieg dokumentéw —~ dokumentowanie operacji ksiggowych

§ 11.

Zasady obiegu dowoddw ksiegowych.

1. W sprawdzeniu dowodow bierze udziat szereg wlasciwych samodzielnych stanowisk pracy,
na skutek czego =zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentow pomigdzy poszczegdlnymi
stanowiskami. W ten sposdb powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktory obejmuje droge



dokumentu od chwili sporzadzenia. wzglgdnie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji

i przekazania do zaksiggowania. Poszezegdlne dowody ksiegowe maja rozne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal sig najkrotsza
drogg. W tym celu nalezy stosowacé nastgpujace zasady obiegu dowodow ksiggowych:

— zasada terminowodci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentdw pomigdzy ogniwami,
skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegolne ogniwa,

— zasada systematycznosci -~ wykonywanic czynnosci zwiazanych z obiegiem dokumentéw
w sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, powodujacemu
mozliwodct zwiekszenia pomylek,

— zasada odpowiedzialnoscl indywidualnej — imienne wyznaczenie osob odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentdw, przekazywanie dokumentdw
tylko do tych ogniw, ktére istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sa kompetentne
do ich sprawdzenia,

— zasada samokontroli obiegu — poszczegélne ogniwa kontroluja sie nawzajem i wymuszajg ciagly
ruch obiegowy.

3. Obowiazujgacy w urzedzie gminy . Terminarz obiegu dokumentow ksiggowych™, stanowi

Zalacznik Nr | do niniejszej instrukeji.

§ 12.

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sa;

— listy ptac pracownikow,

— listy plac zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego,

— listy ptac wynagrodzen pracownikdw za czas choroby,

— listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,

— listy wyptat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy =zlecenie, o dzielo iip,
albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace.

2. Listy plac sporzadza pracownik finansowy w jednym egzemplarzu, na podstawic odpowiednio
sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikow jednostki) i sprawdzonych dowodow
zrodtowych wymienionych w pkt.3. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmnigj nastgpujace dane:

— okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

— nazwisko | imig pracownika,

— sume¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszezegdlne sktadniki funduszu plae,

— sumg potraced z podzialem na poszezegdlne tytuly,

- {aczng sumg wynagrodzenia netto — do wypfaty,

— pokwitowanie odbioru wynagrodzenia.
3. Dowodami Zrodlowymi do sporzadzenia Listy plac sa;

1) aki powotlania lub wyboru,

2) umowa o pracg lub zmiana umowy o prace,

3) rozwigzanie umawy o prace,

4) wnioski premiowe, pisma okre$lajace wysoko$é dodatkéw sthuzbowych, pisma okreslajace
wysokos$é nagréd,

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

- zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,

6) rachunek za wykonang prace,
7) inne dokumenty majgce wplyw na wysokos$¢ otrzymywanego wynagrodzenia.

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

Dokumenty wymienione w ust. 3 pkt. 6-7 przekazuje do ksiegowosci pracownik wydziatu
merytorycznie odpowiedzialny wg zakresu czynnosci.

5. Na praceg dorazna, nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym jednostki)
ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowe na prace zlecong (umowa zlecenie, umowa
o dzieto). Umowg o pracg zlecong sporzadza w czterech egzemplarzach pracownik zlecajacy prace



z przeznaczeniem: oryginal — dla wykonawey; 1-kopia — dla pracownika zlecajacego prace, 2-kopia
dla pionu finansowego (po wykonaniu pracy zalacza si¢ ja do rachunku ust. 3 pkt. 6)oraz dla
pracownika wydziatu Organizacyjno-Prawnego w celu zgloszenia do ubezpicczen.

6. Umowe o pracg zlecona podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.
Ksiggowy sklada kontrasygnate. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik
zlecajgey pracg 1 podlegaja one kontroli w ogélnte obowigzujacym trybie,

7. Dokumenty, stanowiace podstawg do sporzadzenia list plac, odpowiedzialni pracownicy
przekazuja do pionu finansowego w terminie do dnia 20-go kazdego miesiaca, za dany micsiac oraz
do S-go dnia nastgpnego miesiaca dla wyplat, ktdrych termin wyplaty ustalony jest na dzied {0-go
nastgpnego miesiaca,

8. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen:

— naleznodei egzekwowanych na podstawie tytuldw egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

— naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytuléw wykonawczych,

— pobranych, a nie rozliczonych zaiiczek,

— innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,

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

— osobe sporzadzajaca,

— pracownika kadr (pod wzgledem merytorycznym),

- kierownika jednostki i ksiggowego, badZ ich pelnomocnika.

10. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9, pracownik
finansowo-ksiggowy sporzadza zestawienie wynagrodzen netto 1 dokonuje przelewu na konta
bankowe dla pracownikow, ktérzy maja zatozone rachunki oszezednosciowo-rozliczeniowe;
dla pozostalych wyplaty dokonuje upowazniony pracownik. Potwierdzone przez bank polecenie
dokonania przelewu, zgodnie z kwota wynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania
wyplaty wynagrodzen.

11. Dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe winno nastapié w terminie do dnia 27-go
kazdego miesigea, nie pdzniej jednak niz na trzy dni roboceze przed zakonczeniem miesiaca.

12, Szezegdlowe wytyezne w sprawie obliczenia zasitkéw z tytulu ubezpicczen spotecznych
oraz ich udokumentowania zawarte s3 w instrukejach i zarzadzeniach ZUS.

§13.
Dowody dokumentujgce wyplate zaliczek.

1. W jednostee wystepuja zaliczki potowkowe:

1) stale — zatwierdzane sg przez kierownika jednostki dia pracownikéw zatrudnionych na stale,
rozliczane w terminach zarwierdzonych corocznie. Zaliczki stale wyplacane sa na dokonywanie
biezacych zakupdw znakdw optaty skarbowe;,

2) jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionym w urzgdzie w stalym stosunku pracy,
na umowg zlecenie, ¢ztonkom ochotniczych strazy pozarnych, przewodniczacym rad sofeckich.
Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyplacone na poczel podrdzy shuzbowej, zakup materiatow,
sprzgtu 1 ustug do 1.000, 21, wyplaty wynagrodzenia .

2, Osoby otrzymujace polecente wyjazdu stluzbowego pobieraja w Wydziale Organizacyjno-
Prawnym jednostki zargjestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,polecenic wyjazdu
stuzbowego”. Uzyskujg podpisy osoby delegujacej — kierownika jednostki, jego zastepcy lub
sekretarza, okreslajacych réwniez srodki komunikacji. Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem
whasnym lub stuzbowym moze wyda¢ wylacznie kierownik jednostki lub sekretarz na podstawie
zawartej uprzednio umowy. W przypadku pobierania zaliczki na delegacjg, osoba otrzymujgca
polecenie wyjazdu wypetnia dolny odeinek, na ktérym uzyskuje akceptacje kierownika jednostki i
ksiggowego lub ich pefnomocnikdéw. Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotowke. Zaliczki na
delegacj¢ podlegaja rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakonczenia podrézy stuzbowej.

3. Pozostate zaliczki jednorazowe wyptaca si¢ na podstawie wypehionego i zaakceptowanego
przez kierownika jednostki, ksiggowego lub ich pelnomocnikéw wniosku o zaliczke, przy czym



nalezy dokladnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktdremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te podlegaja
rozliczeniu najpdzniej w terminie 14 dni od daty pobramia. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach
kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na dhuzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolen kierownika jednostki,
pracownikom zatrudnionym w jednostce w stalym stosunku pracy moZze byé wyplacona zaliczka
na poczet wynagrodzen, jednak nie wyzsza niz wynagrodzenie przystugujace pracownikowi
za przepracowany okres w danym miesigcu, pomniejszone o zaliczke na poczet podatku dochodowego
nalezng od tego wynagrodzenia oraz o potraeenia skiadek, 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 mogg by¢ wyptacane nastepne
zaliczki.

§ 14.

I. Dokumentowanie zakupoéw towardw, materialow i ustug dokonywanych w trybie ustawy
Prawo zaméwien publicznych.

1. Dokumentami dotyezacymi zakupu towardw i ustug sa:

~ faktura VAT — oryginal,

— faktura korygujaca — oryginal,

- rachunek — oryginal,

— nota korygujaca — oryginat,

— protokot reklamacyjny — kopia,

— pro forma dowodu zakupu - oryginatl — wezwanie do zaptaty,

2. Wszystkie dokumenty finansowo- ksiggowe wplywaja do Biuro Obstugi Klienta , gdzie

dokument zostaje opatrzony stemplem wplywu , wpisany do rejestru pism przychodzacych,

zadekretowany do odpowiedniej komorki merytorycznej.

Stempel wplywu do biura obstugi klienta Urzgdu Miasta 1 Gminy w Bystrzycy Klodzkiej okresla
date, od ktorej nalicza si¢ termin ptatnosci , w przypadku wplywu dokumentéw finansowo-
ksiggowych po uplywie jego terminu ptatnosci.

3. Kazdy dokument wymieniony w ust.l powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym

oraz opisany merytorycznie .Opis merytoryczny powinien zawieraé w szezegdlnosci:

a/ optis operacji gospodarcze) , podstawy dokonanie zakupu (umowa, zlecenie, porozumienie itp.)

b/ tryb zamdwienia publicznego,

¢/ nazwg zadania i klasyf{ikacje budzetowa-dzial, rozdziat ,paragraf,

d/ w przypadku wydatku strukturalnego wymagane jest wypehienie odpowiednie] pieczeci,

e/ w przypadku wydatku zwigzanego z realizacja projektu realizowanego ze srodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej- nazwg projektu, oraz wszystkie inne uregulowania
wynikajace z podpisang) umowy,

4. Opisu merytorycznego dokonuje pracownik danej komdarki merytorycznej, kidremu powierzono
okreslone zadanie,

5. Zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym dokonywane jest poprzez ztozenie podpisu przez
osoby upowaiznione przez Burmistrza Gminy Bystrzyca Ki.

6. Sprawdzenie dokumentu w komdrce merytorycznej nastepuje bezzwlocznie po czym przekazuje
sig go do Wydzialu Finansowo-Budzetowego w celu sprawdzenia pod wzglgdem formalno-
rachunkowym, zatwierdzenia do wyplaty i dokonania ptatnosci.

7. Sprawdzony dokument wg zasad okreslonych w pkt. 3 podlega kontroli przez Skarbnika Urzedu
w zakresie: czy dokument zostat sprawdzony zgodne z zasadami niniejszej instrukeji, oraz czy
zostat podpisany przez whasciwe osoby. Potwierdzeniem dokonania kontroli przez Skarbnika jest
zatwierdzenie dokumentu do wyplaty poprzez zlozenie podpisu.

8. Sprawdzony zgodnie z pkt.6 dokument zatwierdza Kierownik Jednostki lub inna osoba przez
niego upowazniona/Zat. Nr 4/

9. W przypadku faktur zakupu podlegajacych rozliczeniu w zakresie podatku od towardw i ustug,
Wydzial Finansowo-Budzetowy prowadzi wlasciwy rejestr zakupu VAT w celu uwzglednienia
go w deklaracji VAT -7.
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10. Osoby uprawnione przez Burmistrza do wystawiania i odbioru faktur VAT reguluje odrgbne

zarzadzenie.

11. Dokumenty ksiggowe / faktury, rachunkl/ , ktére wptynety do Wydziatu Finansowo —
Budzetowego do 7 dnia nastgpnego miesiaca , wprowadza sie do rejestru faktur miesigea
poprzedniego,

11. Dokumentowanie obiegu zleceft, uméow

1. W zakresie zlecania, umow- zamoOwicnia na zakupy materialtdw, towarow, ustug, Srodkow
trwatych irobdt inwestycyjnych do wysokosci 14.000 euro  obowiazuje w jednostee ,,Regulamin
udzielania zamdowien publicznych”, W pozostatych przypadkach obowigzuje Ustawa Prawo zamdwien
publicznych.

Jednolity sposob postepowania zasad przygotowywania i obiegu dokumentdw bedacych umowami
lub zleceniami okreélony jest odrebnym zarzadzeniem .

Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji lezy w kompetencji kazdego pracownika w ramach

powierzonego zakresu czynnosci. Pracownicy dokonujacy zamowienia dziatajag w porozumieniu
z kierownikiem jednostki i gldéwnym ksiggowym lub z ich pelnomocnikami. Zamdwienia zewnetrzne
podpisuje kierownik jednostki i ksiggowy lub ich pelnomocnicy.
Zakupy gotowych srodkow trwalych dokonywane sg po wyborze dostawcey, zgodnie z ustawa Prawo
zamdwien publicznych. Wybor dostawcy poprzedzony jest procedurg przetargowa, z ktorej zgodnie z
ustawa 0 zamowieniach publicznych, sporzadzany jest protokot. Zakupy srodkéw trwalych
dokonywane sg w oparciu o umowe dostawy, ktorg podpisuje kierownik jednostki i kontrasygnuje
glowny ksiggowy.

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

Procedurg przetargowa przeprowadza komisja d/s. przetargéw w oparciu o przyjety regulamin; jest
ona odpowiedziaina za przestrzeganie przepisdw ustawy Prawo zamodwien publicznych,
a przy robotach inwestycyjnych, zlecanych za posrednictwem inwestora zastepczego - odpowiedzialny
jest inwestor zastgpezy.

Umowg na pismie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz informacje
o miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny pracownik przekiada
do podpisu osobom wymientonym w statucie jednostki.

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

111 Dokumentowanie obiegu srodkow trwalych

1. W przypadku zakupu nowego srodka trwatego pracownik wydzialu merytorycznego sporzadza na
podstawie faktury Iub rachunku dowdéd przyj¢cia do uzywania srodka trwalego OT lub OW, w ktorym
wskazuje miejsce uzytkowania $rodka trwalego, osobg materialnie odpowiedzialng (z podpisem osohy
materialnic odpowiedzialng)) oraz kwalifikagjg rodzajows $rodka trwalego wg Rozporzadzenia Rady
Ministréw w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwalych, oraz nadaje numer inwentarzowy obiektu w
uzgodnieniu z pracawnikiem komarki finansowej odpowiedzialnej za srodki trwale,

2. Protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku trwatego, powstatych w wyniku robét
budowlano-montazowych. Protokot odbioru koncowego | przekazania inwestycji do uzytku
oraz dowody ,JOT” sporzadza osoba prowadzaca calos¢ zadania inwestycyjnego, w trzech
egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem ksiggowosci i przekazuje:

— oryginal— dla pionu finansowo-ksiggowego, najpézniej w terminie czternastu dni od sporzadzenia,
— pierwszg kopi¢ — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obiekt,

— drugg kopie — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.
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4. Dowody ,.OT” stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach
skladnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz laczmie z protokolem
odbioru kofcowego i przekazania do uzytku inwestycji sa udokumentowaniem zakonczonych robot
budowlano-montazowych.

W dowodzie ,,OT” nalezy wpisaé nazwg, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego
srodka trwalego, np. dlugosé¢ drogi, rodzaj nawierzchni, material z jakiego zostala wybudowana,
kubaturg, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry techniczne, numery
fabryczne, rok produkeji, itp. — w przypadku urzadzen), warto$é budowy lub nabycia, miejsce
uzytkowania, klasyfikacj¢ rodzajowa $rodka trwalego, numer inwentarzowy oraz podpis osoby
materialnie odpowiedzialnej.

5. Podstawa nieodplatnego przyiecia srodka trwalego jest dowod PT . Komorka organizacyjna na

podstawic dowodu PT , wystawia dowod OT lub OW jako przyjecia na stan, nadajac: kwalifikacje

rodzajowa $rodka trwalego wg Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie Klasyfikacji Srodkéw

Trwatych oraz nadaje numer inwentarzowy obiektu w uzgodnieniu z pracownikiem komdrki

finansowej odpowiedzialnej za srodki trwale.

6. Przekazanie srodka trwatego innej jednostce lub sprzedaz nastgpuje na podstawie dowodu PT,

sporzadzonego przez pracownika  prowadzgcego sprawe w uzgoednieniu z pracownikiem

prowadzacym ewidencj¢ srodkdw trwatych.

7. Likwidacja érodka trwatego dokonywana jest na wniosek osoby, ktérej powierzono w uzywanie lub

w ramach odpowiedzialnosci materialnej sktadnik majatku. Likwidacji dokonuje powotana doraznie

przez Burmistrza komisja likwidacyjna. Z przeprowadzonej likwidacji Komisja sporzadza protokdt i

przekazuje do komorki merytorycznej w celu sporzadzenia dokumentu LT w 2 egzemplarzach. Kopig

dokumentu LT wraz z protokolem dostaje Wydzial Finansowo-Budzetowy celem S$ciagniecia z

ewidencji, drugi pozostaje w komorce merytorycznej.

8. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawych pracownik Wydzialu Organizacyjno

Prawnego ( informatyk) sporzadza dowdd przyjecia i przekazuje do Wydzialu Finansowo —

Budzetowego. Nie stanowia wartosci niematerialnych i prawnych systemy operacyjne( Windows,

DQOS, inne) oraz programy komputerowe obstugujace urzadzenia sterowane komputerowo, ktére nie

mogg pracowac bez tego oprogramowania. Stanowig one integralng cz¢$é osprzetu tego urzadzenia |

zalicza si¢ je do ceny nabycia skladnika rzeczowego majatku trwalego.
§ 15.
Dokumentowanie sprzedazy towarow, materialow i uslug.

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:

faktura VAT — kopia,

faktura korygujgca — kopia,

nota korygujaca — kopia,

akt notarialny.

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sa na udokumentowanie:

1) sprzedazy mienia — przez pracownika wydzialu merytorycznego, prowadzacego biezgce sprawy
gospodarki nieruchomosciami. faktura sporzadzana jest w trzech egzemplarzach:
~— oryginat — kupujgcemu,

— pierwsza kopia — dla pionu finansowego,

— druga kopia — dla pracownika prowadzacego sprawy gospodarki nieruchomosciami.

2) zwrotu kosztéw za korzystanic z mediéw / telefony ,energia elektryczna itp./ przez Wydziat
Organizacyjno-Prawny w terminie trzech dni od daty otrzymania faktury od operatora
telekomunikacji i zakladu energetycznego. Dokument sporzadzany jest w trzech egzemplarzach:

— oryginal — dla korzystajacego z telefonu, energii

—~ pierwsza kopia — dla pionu finansowego,

— druga kopia — dla pracownika prowadzacego sprawy telekomunikacji, energii.

3. W przypadku popekienia blgdu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajgcego
na pomylce dotyczace] cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajaca
dowdd sprzedazy, wystawia dowdd wihasciwy — dokument korygujacy (faktura korygujaca ) w trzech
egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomyiki i przekazuje:

— oryginal — kupujacemu,

— pierwszg kopig — referatowi finansowemu, niezwlocznie po sporzadzeniu,

|
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druga kopie pozostawia w swoich aktach.
W przypadku innych bleddw, osoba wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia not¢ korygujaca

réwnicz w trzech egzemplarzach, przekazujac je jak wyzcj.

§ 15.

Dokumenty zwigzane z przydzielaniem dotacji i inne wydatki

1. Wydzialy merytoryczne przekazujace dotacje innym podmiotom maja obowiazek przygotowad
dokumenty w sposéb wynikajacy z obowiazujacych w tym zakresie przepiséw prawnych,
2, Zawarta umowe przekazuja do Wydziatu Finansowo-Budzetowego celem realizacii,
3. Wydzial merytoryczny ma obowiazek rozliczy¢ przekazane dotacje, zgodnie z umowami ,
4.Podstawg do dokonania wydatkéw sg rowniez sporzadzane przez wydziaty merytoryczne
odpowiednio:
a/ wnioski o dokonanie zaplaty w zakresie :
- optat sadowych i egzekucyjnych,
- dyspozycji wyplat kaucji,
- odpis na rzecz [zby Rolniczej od uzyskanych wplywow z podatku rolnego,
- decyzje administracyjne
- zawiadomienia komornicze

§ 1e6.
Dokumentowanie przychoddéw i rozchodéw materialow
1. Zakup materialéw biurowych, srodkow czystosci oraz materiatéw eksploatacyjnych do
drukarek 1 kserokopiarek dokonuje wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjnoe-
Prawnego.
2. Zakup materiatéw, o ktorych mowa w ust.] dokonuje si¢ na podstawie biezgcego

zapotrzebowania i przekazuje bezposrednio do zuzycia pracownikom urzedu.

§17.

Dowody detyczace transportu.
1. W jednostce obowiazuje nastepujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodéw

shizhowych:

karta drogowa — dokument wystawia wyznaczony pracownik wydziatu merytorycznego w jednym
egzemplarzu i przekazuje kicrowey pojazdu. Wydana kartg ewidencjonuje sig w rejestrze. Po
wykorzystaniu karty. przed wydaniem nowe) karty drogowej, otrzymujgey karte dokonuje jej
rozliczenia 1 zwrotu rozliczajacemu,

miesigczne rozliczenia zakupu i zuzycia materialéw pednych prowadzi wydzial merytoryczny
posiadajacy srodki transportu / zat. Nr 5/

decvzje w sprawie przepaldw i1 oszezednosci podejmuje kierownik jednostki. Oryginal decyzji
przekazywany jest do pionu finansowego, pierwsza kopia przechowywana jest w  aktach
prowadzacepo, druga otrzymuje osoba odpowiedzialna za samochdd,

protokdt szkody w  transporcie — oryginal. Sporzadza osoba kazdorazowo wyznaczona
przez kierownika jednostki. Oryginat protokolu wraz z decyzja kisrownika jednostki o sposobie
rozliczenia szkody przekazywany jest do pionu finansowego. Pierwsza kopia przechowywana
jestiacznie z kartami drogowymi i miesigcznym zestawieniem, drugg kopie otrzymuje osoba
bezposrednio uczestniczgca w powstaniu szkody.

2. Wedlug wyzej ustalonych zasad nalezy rozlicza¢ zuzycie paliwa zakupionego do samochoddw

i sprzetu. Ewidencje kart drogowych i rozliczenia miesigczne na zasadach okreslonych wust. 1
prowadzi pracownik wydzialu merytorycznego. Stosowana winna byé miesieczna karta drogowa
pojazdu. craz miesigczna karta pracy sprzetu silnikowego.

3. Zakup paliwa winien by¢ rozliczany na podstawie Faktury VAT wraz z zalaczonym

rozliczeniem kart drogowych.

4. Paliwo nie zuzyte do konca roku obrotowego obejmuje sig spisem z natury i poréwnuje ze

stanem wynikajacym z kart drogowych..
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§18.

Dokumentowanie i rozliczanie zakupéw opalu.

1. Zakupy opatu podlegaja ewidencji ilosciowej (karta kontowa materiatowa).

2. Kartoteki ilosciowe opalu na cele grzewcze prowadzone sa recznie przez pracownika wydziatu
merytorycznego wg ogrzewanych obiektow z rozbiciem na rodzaje opatu.

3. Rozliczenie zuzZycia opatu za rok nastgpuje w formie protokolu sporzadzonego przez powotang
komisje, w oparciu o ustalone wewngtrznie normy zuzycia dla poszczegdinych obiektdw.

4, Wzor protokotu komisyjnego rozliczania opalu stanowi Zatacznik Nr 6 do niniejszej instrukeji.

5. Opal nie zuzyty do konca roku obrotowego obejmuje sie spisem z natury i pordwnuje ze
stanem wynikajacym z rozliczenia.

§ 19.

Dokumentowanie ruchu majatku trwalego.
1. Dowody ksiggowe majatku trwatego:
1) przyj¢cie srodka trwalego w uzywanie — oryginal (symbol OT),
2) przyjgcie pozostatego Srodka trwatego w uzytkowanie- oryginal (symbol OW),
2) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego -- oryginal (symbol MT),
3) protokdt zdawcezo-odbiorczy srodka trwatego — oryginat (symbol PT),
S) przekwalifikowanie srodka trwatego w uzywaniu na srodek trwaly — oryginat,
6) likwidacja lub sprzedaz $rodka trwalego — oryginal (symbol LT),
7) przewartosciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginal,
8) obcey $rodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat,
9 wydzierzawienie $rodka trwatego — kopia,
10) oddanie w administrowanie $rodka trwatego -- oryginat (symbol PT),
11) nota umorzen i amortyzacji $rodkdw trwalych [ wartosci niematerialnych i prawnych oraz innych
sktadnikow majatku trwalego — oryginal,
12) protokdt szkéd srodka trwalego — oryginal,
13) protokd! potwierdzajacy fizyczna likwidacje érodka trwatego — oryginal,
14) likwidacja srodka trwatego w uzywaniu — oryginal (symbol LW),
15) zmiana miejsca izytkowania srodka trwalego w uzywaniu — oryginal,
§ 20,

Dokumentowanie inwentaryzacji.
1. W jednosice obowiazuja dowody inwentaryzacyjne:
1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
2) protokot likwidacji zuzytych $rodikdw trwatych,
3) arkusz spisu z natury — oryginat,
4) protokot z inwentaryzac)i zdawczo-odbiorcze] — oryginal,
§) osSwiadezenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,
6} sprawozdanie z przebiegu spisu z natury.
7) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzaciji,
8) zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych — oryginat sporzadza pion finansowo--ksiggowy,
9) rozliczenie koftcowe 1losciowo-wartosciowe,
10) protokdl rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych — oryginal,
11) decyzja w sprawie roznic inwentaryzacyjnych — oryginal.

2. Arkusze spisu z natury winny byé ponumerowane i ujgte w ewidencji drukdéw Scistego
zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru, pracownik  pionu finansowego
przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej w dwéch egzemplarzach, Po zakonczeniu spisu z natury
przewodniczacy komisji oddaje oryginal do pionu finansowego.

3. Protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginat) sporzadzany jest w przypadku zmiany
osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla potrzeb inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej otrzymuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach.
Po zakonczeniu spisu oryginal przekazuje do pionu finansowego, po jednej kopii — zdajacemu
i przyjmujacemu. Protokol z inwentaryzacji podpisuje zdajacy i przyjmujacy, zatwierdza kierownik
jednostki. W przypadku rdznic, decyzje podpisuje kierownik jednostki.
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4. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnoici za powierzone
mienie,

Rozdzial v
Kontrola dowodéw ksiggowych
§21.

1. Wszelkie dokumenty stanowiace podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

— merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosdci gospodarnosci
i legalnosci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze wystawione
zostaty przez wiasciwe jednostki,

— formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposéb technicznie
prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu, Zze ich dane liczbowe
nie zawierajg bledow arytmetycznych.

3. Kontrola dowoddéw winna si¢ odbywaé na wihasciwych samodzielnych stanowiskach pracy,
na skutek czego zachodzi konieczno$¢ terminowego przekazywania dokumentéw pomiedzy
poszezegblnymi  stanowiskami  zgodnie z ,Terminarzem obiegu dokumentéw ksiggowych”,
stanowigcym Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukeji. Obieg dokumentdw ksiggowych, ktory obejmuje
droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az do momentu
ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania, powinien odby¢ sie najkrotszg droga.

4. Poniewaz poszczegolne dowody ksiggowe maja rézne drogi obiegu, kontrola winna obejmowaé
takze przestrzeganic obowigzujacych zasad obiegu dowodow ksiggowych, wymienionych w Rozdz.
IV § 11 pkt. 2.

S. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny byé uwidocznione
na dowodzie lub w zalaczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowiazane do sprawdzenia
dowodu. Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie celowodei 1 gospodarnodci  operacji
gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiggowania dowadu, jezeli jego danc sa prawdziwe,

6. Nieprawidlowosel formalne-rachunkowe powinny byé skorygowane w sposob okreslony
w § Bust, 1 p.pkt. 10 1 11 niniejsze; [nstrukeji.

§22.

Dekretacja dokumentow ksiggowych.

1. Dowdd ksiggowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretagja to ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem
Jjej wykeonania.

3. Dekretacja obejmuije nastgpujace etapy:
~ segregacja dokumentow,

— sprawdzenic prawidlowosci dokumentow,
— wilasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

1) Segregacja dokumentéw polega na:
— wylaczeniu z ogotu dokumentow naplywajacych do ksiggowosci tych dokumentow, ktére nie
podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzia),
— podziale dowoddéw ksiggowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczegdlnych
dzialalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, $rodki specjalne, inwestycje, itp),
— kontroli kompletnoscei dokumentdw na oznaczony okres .

2) Sprawdzenie prawidtowosci dokumentdw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na dowdd
skontrolowania przez osobe odpowiedzialna za dany odcinek dzialalnosci jednostki, ustalony
w zakresie obowigzkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowodd zwrdcié
do wlasciwej komorki w celu uzupehnienia.
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3) Wiasciwa dekretacja polega na:

- nadaniu dokumentom ksiggowym numerdw, pod ktorymi zostana one zaewidencjonowane,

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

~ do jakich podzialek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,

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

~ okredleniu daty, pod jaka dowéd ma byc zaksiggowany, pod inng data niz data jego wystawienia
(dot. dowodow wiasnych) lub data otrzymania (dot. dowoddw obcych),

— podpisaniu przez gtownego ksiggowego lub osobg upowazniona przez giownego ksiggowego
do dekretacji.

<9

. Dla usprawnienia pracy mozna stosowa¢ pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia.

Rozdzial VI
Ewidencja faktur VAT
§23.

1. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce wynikajacej z umoéw cywilnoprawnych
shuza;

1) dla osob prawnych prowadzacych dziafaino$¢ gospodarcza, bedacych podatnikami podatku
od towardw i ustug:

a) faktury VAT

by faktury korygujace VAT /wystawiane zawsze przez sprzedajacego/ opatrzone klauzuly

~KOREKTA™,
2) dla osob fizycznych nie prowadzacych dzialalnosci gospodarczej — dowdd ,,KP”, wyciag bankowy,
3) w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach: zaginigeia faktury VAT lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat faktury VAT,

Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajac na fakturze oznaczenie ,,\DUPLIKAT”,

2, Nabywca towaru | ustug, ktdry otrzymat fakturg lub fakiurg korygujaca zawierajaca pomytki
dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,
2) nabywey towaru lub ushigi,

3) oznaczenia towaru lub ushugi
- moze wystawic notg korygujaca.

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

4. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza sig z trescia noty korygujace
potwierdza jej tre$é¢ podpisem osoby uprawniong) do wystawiania faktury lub faktury korygujace;
i odsvla jej kopig /oryginal do wystawcy/.

5. Nota koryvgujaca powinna by¢ opatrzona napisem (NOTA KORYGUIACA™.

6. Ustala si¢ nastgpujace zasady wystawiania faktur VAT,

1} Faktury VAT wystawiane sa w 3 ¢gzemplarzach, z ktorych:

a) oryginal otrzymuje nabywca,

b) pierwsza kopie otrzymuje / pion ksiggowoscl/,

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

2) Faktury VAT wystawiane sg w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi chyba,
ze inacze] stanowia szczegodlne przypadki powstania obowigzku podatkowego.

3) Wystawcg faktury VAT moga byé osoby posiadajgce 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 zasad wystawiania faktur VAT zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansoéw z
dnia28 marca 2011 r.{ Dz.1.68, poz.360).
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8. Stosujac w jednostce rejestr sprzedazy i zakupu sporzadza sig¢ go za okresy miesigczne.
W poszezegolnych miesigcach ujmuje si¢ w kolejnych rejestrach sprzedazy i zakupu w sposéb
chronologiczny, wedtug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesiacu faktury VAT i
faktury korygujace.

W kolejnych latach zaktada si¢ nowe rejestry sprzedazy.

9. Dane wynikajace z rejesiréw sprzedazy i zakupu wykazuje sie w deklaracji VAT-7,
sporzadzanej co miesiac i skladanej do wlasciwego urzedu skarbowego za okresy miesigezne w
terminie do 25 dnia miesiaca nastepujgcego po miesigeu, w ktorym powstat obowiazek podatkowy. W
tym samym terminie na konto urzedu skarbowego odprowadza si¢ nalezny budzetowi panstwa
podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji VAT winny by¢ zgodne z danymi, wynikajacymi z
ewidenc]i ksiggowej.

10. W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towardw i ustug,
sporzadzania rejestrow, deklaracji roziiczeniowych przelewow naleznych budzetowi panstwa
podatkow, faktur i not korygujacych, ustala si¢ nastgpujacy obieg dokumentdw:

1) Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace. noty korygujace potwierdzajace fakt zakupu
skiadnikow majatkowych oraz zakupu ustug winny by¢ sktadane w sekretariacie urzgdu. Na dowdd
wplywu dokumentdw, o ktorveh mowa wyzej, pracownik sekretariatu na kazdym z nich umieszcza
pieczeé z data wplywu i wpisuje je do odpowiedniego rejestru. Faktury gotdwkowe, bedace
dowodem przy rozliczaniu zaliczek lub jednorazowych zakupow, nalezy zarejestrowad
w sekretariacie najpdzniej w nastgpnym dniu po dokenaniu zakupu lub rozliczeniu zaliczki.

2) Po dokonaniu wstgpnej dekretacji dokumentdw przez kierownika jednostki lub osobe przez niego
upowazniong, dokumenty ¢ ktdrych mowa w pkt. 20 pkt 1 trafiaja do Wydzialu Finansowo-
Budzetowego.

3) Kierownik Wydzialy Finansowo-Budzetowego w tym samym dniu, a najpozniej dnia nastepnego
dekretuje dokumenty na poszezegdlne stanowiska pracy i przekazuje je do sprawdzenia ich
zgodnosci pod wzgledem merytorycznym.

4) Pracownicy merytoryczni zobowigzani sa do:

a) sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

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

na odwrocie faktury pieczeci lub zapisu odrecznego o nasigpujacej tresci:

- w przypadku faktur dotyczacych wydatkow inwestycyinych: [Rozdz. ... Zadanie
inwestycyjne pn. ... fov /Usluga / robota wykonana zgodnie z umowa /zleceniem
Nr oo, z dnia ... /. Finansowanie zaplanowano w dziale ... rozdziale ... §. Wskazanie
podstawy dokonania /zakupu / robét / uslug  zgodnie z art, ... ustawy o zamowieniach
publicznych. ....... ,dnia ... /. Ujgcie w ksiggach rachunkowych w dz., rozdz, paragrafie.
Podpis pracownika™.

— w przypadku faktur dotyczacych wydatkdw biezacych: ,,Faktura dot. ......./.../. Finansowanie
zaplanowano w dziale ... rozdziale §. Ujecte w ksiggach rachunkowych w dz., rozdz,
paragrafie. Zakupu robot / ustug dokonano zgodnie z ustawa o zamdwieniach publicznych
art. ... ,dnia ..., /. Podpis pracownika.”

¢) na dowédd potwierdzenia prawidiowosci danych umieszezonych na fakturze | zatwierdzenia
jej do zaptaty, pracownicy merytoryczni skladajg swoj podpis i wpisuja datg dokonania
ww, ¢zynnoéci. Nastgpnie tak zatwierdzong fakturg zwracaja do pionu finansowego.

d) pracownicy ksiggowoscl, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odpowiednich
urzadzeniach ksiggowych, zobowiazani sa do ich ujecia w zbiorach w porzadku
chronologicznym tak, aby speinialy wymogi okreslone w art. 24 ustawy z dnia 9 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosei.

11. Wszystkie dokumenty, bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej, noty
korygujacej, nastepnie rejestru sprzedazy, a w konsekwencji deklaracji VAT 7, winny by¢ przekazane
do referatu ksiggowosci najpozniej nastgpnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy towaru lub ushugi .

12. Do pedstawowych dokumentdw, bedacych podstawg do wystawienia faktury VAT naleza:

- umowy kupna - sprzedazy,

— umowy najmu,

— przepisy oplat czynszu dzierzawnego,

— dowody wewnetrzne.
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Rozdzial VII
QOchrona danych

§24

Ochrona danych w stesowanych systemach komputcrowych.

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

— hasta dostgpu,
— hasla na wygaszacza ekranu,

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

3. Szezegdlowe zasady postgpowania z danymi oscbowymi zawarto w:

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

4. Dowody ksiggowe, po wplynieciu do ksiggowosci i zaksiggowaniu, nie mogg by¢ wydawane
z komorki organizacyjnej, ktéra przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznosci
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komoérki organizacyjnej, dokument mozna
udostepnié, ale tylko na miejscu w komorce organizacyjnej, ktora przechowuje te dowody.

5. Wydanie dowodow ksiggowych na zewnatrz (dla organdw Scigania, sadow, itp.), moze nastapic
w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody Kierownika jednostki,
za pokwitowaniem.

6. Wszystkic dowody ksiggowe, ktore stanowily podstaweg ksiggowan w poszezegdlnych
miesigcach nalezy przechowywa¢ w segregatorach, wlozone w porzadku chronologicznym, wedhug
poszezegolnych rodzajow dziatalnosci (dochody, wydatki).

7. Sprawozdania nalezy 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
znajdowaé si¢ w pionie finansowo-ksiggowym, po tym okresie winny by¢ przekazane do archiwum
jednostki.

9, Nadzér nad prawidlowym przechowywaniem dokumentdéw przekazanych do archiwum jednostki
i terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym obowiazujacymi przepisami,
po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy do archiwisty , wyznaczonego przez kierownika
Jednostki,

CZESC 111
Archiwizowanie dokumentéw ksiggowych
§ 25.

1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentdw finansowo-ksiggowych:
1) zasada grupowania dokumentdw do akt — jednorodnosc tematyczna,
2) zasada kompletowania dokumenidéw w aktach — uktad chronologiczny,
3) zasada oznakowania akt:
— symbol literowy komorki organizacyjnej (referat finansowy),
— symbol cyfrowy akt (zgodny z jednolitym rzeczowym wykazem akt)
4) zasady przechowywania akt:
— akta winny by¢ przechowywane w komodrce organizacyjnej na stanowisku pracy,
ktdrego dotyczg przez okres 2 lat.
5) zasada odpowiedzialnoscei indywidualne;j:
— kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,
6) zasada tatwego wyszukiwania dokumentow:
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- dokumenty musza by¢ widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami, o ktérych mowa
w ppkt. 3. Oznakowany winien byl pojedynczy dokument 1 zewnetrzna strona teczki,
w ktdrej jest przechowywany.

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

ksiggowych dla organdw gmin, stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszej instrukeji.

3. Oznaczanie kategorii dokumentacji:

Symbolem "A™ — oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne.

Symbolem ,,B” — oznacza sig kategorie dokumentacii nie archiwalne;j:

1) symbolem ,B” z dodaniem cyir arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktora po uplywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu, okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych poczynajac
od 1 stycznia roku nastgpnego po utracie przez dokumentacjg praktycznego znaczenia dla potrzeb
danego organu lub pafistwowe] jednostki organizacyjnej oraz dla celow kontrolnych,

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

3) symbolem ,BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie. Ekspertyze
przeprowadza wilasciwe archiwum panstwowe, ktore moze dokonaé zmiany kategorii
tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wiaza¢ si¢ z uznaniem dokumentacji za materiaty
archiwalne.

4. Giéwny ksiggowy odpowiedzialny jest za prowadzenie i przckazanie do przechowywania

w archiwum aki, jak nizej:

1) akt planistycznych (dotyczace budzetu i srodkéw pozabudzetowych),

2} akt rachunkowosci i finansow,

3) dokumentacji ptacowej,

4) dokumentacji inwentaryzacyjnej,

3) dokumentacji majatkowej,

6) dokumentacji podatkowej,

7) dokumentacji inwestycyjnej w zakresie finansowania i nakladéw inwestycyjnych,

8) dokumentacji sprawozdawczej dotyczacej budzetu gminy, funduszy celowych i funduszy
specialnych,

§ 26.

Przechowywanie akt.
1. W jednostee obowiazujg poniZsze zasady przechowywanie akt:

1) akta spraw przechowuje sig na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym,

2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje sig akta spraw zatatwianych w ciagu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego,

J) teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje sig zgodnic 2z zasadami okredlonymi w instrukgji
kancelaryjng). Akta spraw ostatecznie zalatwionych opatruje sie opisem zgodnym z wymogami
archiwalnymi,

4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznic zalatwionych moga byé przechowywane
na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy dokumentacja
jest niczbedna dla dalszej realizac)i zadan jednostki — przez okres do dwoceh lat.

2, Przechowywanie akt w archiwum zakladowym:

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

2) akta spraw ostatecznie zafatwionych przekazuje sie do archiwuin zakladowego po uplywie 2 lat,
kompletnymi rocznikami, pracownik prowadzacy sprawy,

3} pracownik, do ktérego obowigzkow nalezy prowadzenie archiwum zakiadowego, po uzgodnieniu
z kazdym kierownikiem komorki organizacyjnej, ustala termin przekazania akt do archiwum
zaktadowego przez poszczegolne komorki i samodzielne stanowiska pracy,

4) przekazanie akt odbywa sig na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegbiowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
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5) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje
u pracownika przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt; pozostate egzemplarze pozostaja
w archiwum,

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

7) spisy zdawczo-odbioreze podpisuja: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy archiwum
zakladowe.

3. Archiwizowana dokumentacja podlega konserwacji raz na pieé lat. Akta o szczegdlnym
znaczeniu historycznym lub inne dokumenty o duzej wartosci dla jednostki, winny
byc¢ przechowywane w kartonach i teczkach bezkwasowych.

CZESC 1V
Postanowienia koncowe

§ 27.

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnos¢ pracownikow za mienie.

1. Mienie, bedgce wlasnoscig lub zdeponowane w jednostee powinno by¢ zabezpieczone w sposob
wykluczajacy mozliwosc kradziezy.

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno byé zamkniete
na klucz, a kluez odpowiednio zabezpieczony.

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

4, Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomieszezeniu
Jjednostki.

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

6. Maszyny biurowe i sprzgt o wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny
by¢, po zakoficzeniu pracy, przechowywane w pozamykanych szafach.

§ 28.

1. Odpowiedzialnos¢ materialng 1 stuzbowg pracownika za powierzone sktadniki majatku gminy
okresla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi pelna
odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie wiedy, jezeli zostalo mu powierzone z obowiazkiem
zwrotu [ub do wyliczenia sie.

2. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposdb pozwalajacy stwierdzic,
za jaki powierzony sprzet pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ materialna,

3. W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzega¢, aby w aktach osobowych
pracownikow  materialnie  odpowicdzialnych znajdowaly sig  umowy okreslajagce  zakres
adpowiedzialnosci materialnej i shuzbowej za powierzony ich pieczy majatek jednostki.

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

5. Szczegolowe zasady odpowiedzialno$ci za mienie jednostki okreslone zostaly w Instrukcji
w sprawie gospodarki  majatkiem  trwatym  jednostki, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

§ 30.

1. Zatatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.
2. Niniejsza instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢ przestrzegana
przez wszystkich pracownikow.
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§ 31.
Wykaz zalgcznikow do instrukcii:

1. Terminarz obiegu dokumentéw ksiggowych oraz wykaz komérek organizacyjnych
1 samodzielnych stanowisk pracy biorgeych udziat w obiegu, kontroli i archiwizowaniu dokumentow
ksiggowych.

2, Wykaz akt finansowo-ksiegowych wedbug grup tematycznych i archiwizowania dokumentéw
ksiegowych dla organdow gmin.

3. Odwiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i stosowaniu zasad przyjetych w Instrukeji.

4. Wzory podpiséw 0séb upowaznionych do zatwierdzenia dowodow ksiggowych,

5. Rozliczenie kart drogowych.

6. Wzdr protokolu z rozliczenia opatu

21



Zatacznik Nr 1 do Instrukeji
obiegu, konireli 1 archiwizowania
dokumentdw ksiggowych

Terminarz
obiegu dokumentéw ksiggowych
oraz wykaz komoérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy bioracych udziat
w obiegu, kontroli i archiwizowaniu
dokumentow ksiggowych

Do dziahu ksiegowosci splywaja dokumenty finansowe z nastgpujacych wydzialow :

. Wydziat Organizacyjno-Prawny

. Wydziat Finansowo-Budzetowy

. Wydzial Inwestycji

. Wydzial Urbanistyki i Planowania

. Wydziat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;j

. Wydziat Geodezji i Gospodarki Gruntami

‘Wydziat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Lesnictwa

. Wydziat Przedsigbiorczosci i Rozwoju Lokalnego

=R - s N Y N B e

Wydziat Promocji i Sportu

10.Wydzial Spraw Obywatelskich

11. Wydziat Edukacji i Spraw Spolecznych
12. Biuro Rady Miejskizgj

13. Wydziat Turystyki



BIURO OBSLUGI KLIENTA

Okreslenie Rodzaj dokumentu Termin dostarczenia Komarka
L.P. dokumentu przyjmujaca
1 Dowody finansowe Faktury, rachunki Codziennie Skarbnik
wplywajace,
2 Korespondencja Pisma Codziennie po Skarbnik
finansowa zadekretowaniu przez
burmistrza
3 Korespondencja Pisma Codziennie referaty
WYDZIAL ORGANIZACYINO-PRAWNY
Lp. | Okreslenie dokumentu Raodzaj Termin Komoérka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
wzir
1. |Angaze pracownikow Umowa 2 razy w miesiacu Inspektor
nowo zatrudnionych, do 5120 dnia d/s. wynagrodzen
zmiany w angazach, kazdego miesiaca
przesunigcia pracownikow
2. | Zasitki chorobowe — druki L4 Druk L 4 Na biezaco Inspektor
oraz inne zadwiadczenia dotyczace Zadwiadczenie d/s. wynagrodzen
wyptaty z tytutu chorobowego
z adnotacjg okresu zatrudnienia
i miejsca pracy
3. | Wykaz pracownikow Wykaz Na biezaco Inspektar
przebywajacych na urlopach d/s. wynagrodzen
bezplatnych
4 | Wykaz 0s6b uprawnionych Wykaz W terminie Ksiggowosc-
do nagrody jubileuszowei, odprawy sporzadzania planéw | planowanie
emerytalnej i rentowe] na kolejny rok
budzetowy
6. | Dane o stanie zatrudnienia Wykaz Do 5-go dnia Ksiggowosé-
zakonczenia kwartaju | planowanie

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Kierownik Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego




WYDZIAL FINANSOWO-BUDZETOWY

Lp. |Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu |dostarczenia |przyjmujgca
wzhr

1. Rachunki gotéwkowe sprawdzone Rachunki Kazdego dnia Kasjer

pod wzgledem formalnym do godz. 10.00
i rachunkowym podpisane przez osoby
uprawnione przygotowane do podjgcia
gotéwki w kasie
2. Delegacje, ryczalty samochodowe, Druki Kazdego dnia Kasjer
rozliczenie zakupow, wyplaty z ZFSS, do godz. 10.00
itp. skompletowane i podpisane przez
osoby uprawnione przygotowane
podjecia gotowki w kasie
3. Rachunki i faktury dotyczgce obrotu | Druki Kazdego dnia Ksiegowosé
bezgotéwkowego sprawdzone i do godz. 10.00
podpisane przez osoby uprawnione
przygotowane do podjgcia
polowki z banku
4. Sprawozdania 2 dochodow Druki Wedhig Ksiggowosd
i wydatkow budzetowych, wymagalnych
termmow

deklaracje podatku VAT, itp.

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Kierownik Wydziah

Finansowo-Budzetowego,

INSPEKTOR D/S. WYNAGRODZEN




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

1. Listy ptac dotyczace wyplat Listy plac Na 2 dni Ksiggowosc

wynagrodzen skompletowane i przed ustalonym
zatwierdzone do wyplaty terminem wyplaty
5. Zbiorcze zestawienie wszystkich Zbiorcze Na 2 dni Ksiggowos¢
list ptac danego miesiaca zestawienie przed ustalonym
terminetn wyplaty
3, Deklaracje rozliczeniowe ZUS Druki Wedlug wymaganych | Ksiggowosé
— przygotowane do dokonania terminéw
przelewu
4, Szczegdlowy wykaz potracen Wykaz Na 2 dni Ksiggowosc
z wynagrodzen celem dokonania przed ustalonym
przelewow terminem wyplaty

5, Rozliczenie sktadek PZU — druki Druki Do kofica kazdego Ksiegowosé

do zatwierdzenia miesiaca

6. Deklaracje ZUS — druk oryginal Druki Wedlug wymaganych | Ksiggowosé

do zatwierdzenia terminow

v Wykaz potracen pozyczek z ZFSS Wykaz Do 25 kazdego Inspektor

miesiaca d/s. wynagrodzen

8. Informacja o zarobkach dla celow Druki Kazdorazowo wedlug | Inspektor

emerytalno-rentowych potrzeb d/s. wynagrodzen

9. Osdwiadczenia, informacje, Druki Wedlug wymaganych | Inspektor

deklaracie podatkowe terminéw d/s. wynagrodzen

16. Wnioski, oswiadczenia dla celow Druki Kazdorazowo wedlug | Inspektor

wyplar z ZUS potrzeb d/s. wynagrodzen
1. Deklaracje, wnioski dla celéw Druki Kazdorazowo wedbug | Inspektor
wyplat z PZU potrzeb d/s. wynagrodzen

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw sptywu dekumentacji odpowiedzialny jest inspekior d/s. wynagrodzen.

INSPEKTOR D/S. EWIDENCJI DZIALALNOSCI GOSPODARCZE]

Lp. |OKkreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komaorka
dokumentu dostarczenia |przyjmujaca
wzor

1. Decyzja o wpisie do ewidencii Wykaz 0sdb, ktdre | Na biezaco Inspektor

rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej zglosity d/s. wymiaru
dziatalnosé podatkéw

2. Decyzja o wykredleniu z ewidencji Wykaz osob, ktére | Na biezaco Inspektor

dziatalnosci gospodarczej zlikwidowaty d/s. wymiaru
dzialalnosé podatkéw

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Kierownik Wydziatu
Przedsiebiorczosci.




Za dotrzymanic wyznaczonych terminéw spltywu dokumentacji odpowiedzialny jest Sekretariat

WYDZIAL INWESTYCJI ORAZ WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ 1 MIESZKANIOWE)

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu wzor |dostarczenia | przyjmujgea
1. Umowy, zlecenia Druki umdw, zlecen | Na biezaco Skarbnik
przygotowane do podpisu
pod wzgledem finansowym
2. Rachunki; faktury za roboty Rachunki, faktury W ciggu 2dni Ksiggowosc¢
budowlano-montazowe, od daty
projekty, dokumentacje otrzymania
inwestycyjne i inne wraz
z zatacznikami
(kosztorysy, protokoly odbioru}
sprawdzone i podpisane pod
wzgledem merytorycznym
3. Wystawienie dowoddw przyjecia OT, PT. OW Na biezaco Ksiegowosé, gidwny

srodka trwatego do uzytkowania,
przekazanie srodka trwatego

uzytkownik

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialni sa Kierownicy w/w Wydzialéw

WYDZIAL URBANISTYKI ,GEODEZIJI 1 GOSPODARK] GRUNTAMI — MIENIE GMINNE

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu | Termin Komorka
wzor dostarczenia | przyjmujaca
1. | Umowy na wynajem lokali Umowy Na bieraco Ksiegowodd
mieszkalnych i uzytkowych i wymiar podatkow
2. Umowy sprzedazy Wykaz nabywcow Na biezaco Ksiggowos¢
nieruchomoséci zabudowanych Wymiar podatkdéw
3. Umowy sprzedazy lokali Wykaz nabywcdw Na biezaco Ksiggowosé
migszkalnych i uzytkowych Wymiar podatkéw
4, | Umowy sprzedazy dzialek Wykaz nabywcow Ma biezaco Ksiggowosé
gruntowych Wymiar podatkéw
5. | Umowy o oddaniu w wieczyste Wykaz wieczystych Na biezaco Ksiggowodd

uzytkowanie gruntu

uzytkownikdw

Wymiar podatkow

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest Kierownik Wydziatu

Geodezji i Gospodarki Gruntami.
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Wykaz akt finansowo- ksiegowych wedtug grup tematycznych i
archiwizowania dokumentow ksiegowych

Symbole Haso klasyfikacyine Qznaczenie
klasyfikacyjne kategorii
I II III v archiwalne]
1 2 3 q El o
04 Programy i projekty wspdifinansowane ze

drodkdédw zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
programéw i projektow finansowanych ze
srodkdéw zewnstrznych

041 Wniocskowanie ¢ udzialt w programach i A
projektach finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych

042 Realizacja programéw i projektow A

tinansowanych ze Srodkdw zewnetrznych

a6 Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawczosd 1 analizy dotyczace
dziatalnosci gminy oraz jej jednostek
organizacyjnych

060 Wyjasnienia, interpretacije, opinie, akty A
prawne dotyczace strategii, programéw,
planowania, sprawczdawczesci i analiz =z
dziaralnesci gminy oraz jej jednostek

organizacyinych
el Strategie A
062 Programy A
063 Planowanie
0630 | Planowanie na pozicmie calej gminy A
0631 | Planowanie na poziomie kazdego urzedu A

lub jednostki organizacyjnej

0632 Planowanie w komoérkach crganizacyjnych BES
064 Sprawozdawczoss

0640 | Sprawozdawczos¢ na poziomie calej gminy A

0641 | Sprawozdawczos${ na poziomie kazdego A

urzedu i jednostki organizacyijnej

0642 | Sprawozdawczo$d statystyczna A

0643 | Sprawozdawczos§é z dziatalnosci komérek BES
organizacyjnych

0644 | Meldunki 1 raperty sytuacyjne BES

065 Analizy tematyczne lub przekrojowe, B

ankietyzacja

066 Informacje o charakterze analitycznym i A
sprawozdawczym dla innych podmictdw i
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! archiwizowania dokumentdw finansowo-ksiggowych

jednostek crganizacyjnych

071 Akty prawa miejscowego
0710 2bidr aktédw prawa miejscowego A
0711 | Przekazywanie aktdw prawa miejscowege do I

ogloszenia i badanie zgodnosci z prawem
aktdw prawa miejscowego

0721 | Opiniowanie przez gmine i jej jednostki A
organizacyjne projektdw aktow prawa
powszechnie chowigzuijacego

0722 | Opiniocwanie prze:z gming i jej jednostki A
organizacyjne projektéw aktdw prawa
miejscowego

0723 | Opinicwanie przez gmine i jej Jjednostki BR10
organizacyjne innych projektdw aktéw
prawa

0724 | Opiniowanie przez gmine 1 jei jednostki BELQ

organizacyjne projektdw dokumentodw
niemajacych charakteru aktu prawnego

073 Rozstrzyganie spordw kompetencyinych BE1Q
migdzy organami administracji publicznej

073 Cpinie prawne na potrzeby gminy i jej BE10
jednostek organizacyjinych

075 Prowadzenie spraw sadowych
0750 | Prowadzenie spraw sadowych przed sadami BE1O
powszechnymi
0751 Prowadzenie spraw sadowych przed sadami BELO
administracyinymi
a76 Obsluga prawna w zakresie windykaciji lub BELQ

egzekucii naleznosci

077 Pelnomocnictwa, upewainlenla, wzory EELO
podpiséw, podpisy elekironiczne

141 Informacje niejawne

1412 | Udestepnianie informacii niejawnych BE10
142 Ochrona danych csobowych BE1OD
143 Informacja publiczna

1431 | Udestepnianie informacji publicznej BES
170 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A

prawne dotyczace tagadnien z zakresu
nadzeru, kentreli, audytu, szacowania
ryzyka dla realizacji zadan

171 Kontrole
1710 | Kentrele zewnetrzne w pedmictach A
1711 | Kentrele przeprowadzane przez podmioty w A

jednostkach im podlegiych

1712 Kontrole wewnetrzne w podmiocie A

1713 | Udzial podmiotdéw w kontrolach BELQ
przeprowadzonych przez inne organy lub
jednostki crganizacyjne

173 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan B




Zalgcznik Nr 2 do Instrukeji obiegu,kontroli i
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Podatki i opltaty publiczne

B10O

Ubezpleczenia maiathkouws

B1Q

Ochrona mienia wiasnej jednostki

BE10

Ochrona przeciwpoizarowa

BE1Q

Obsluga materiatowa Sroedkéw rzeczowych

2910

Magazynowanie Srodkéw trwalych 1
nietrwazych

B1O

2611

Ewidencja Srodkdw trwalych 1 nietrwaltych

B10

2613

Eksploatacia 1 likwidacja srodkéw
trwalych i przedmiotdw nietrwaiych

B1O

2615

Dokumentacia techniczno-eksploatacyjna
$rodkow trwalych

B5

27

Zamdwienia publiczne

270

Wyjasnienia, interpretacije, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
zaméwien publicznych

271

Dokumentacija zamdéwien publicznych

B5

272

Umowy zawarte w wyniku postepowania w
trybie zamowien publicznych

B10O

FINANSE GMINY ORAZ OBSLUGA FINANSOWC-
KSIRGOWA URZEDOW I JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH GMINY

30

Planpwanie i realizacja budzetu

300

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczgce zagadnieh z zakresu
planowania i realizacii budzetu

301

Wieloletnia prognoza finansowa

302

Planowanie budietu gminy

3020

Przygotowanie projektu budietu gminy

BES

302l

Budzet gminy i jego zmiany

3022

Opinicowanie budZetu przez Regicnalna
Izbe Obrachunkowg

3023

Informacja o stanie mienia komunalnego

3024

Analizowanie i weryfikowanie planédw
finansowych dysponentow budietu

BES

3025

Propozycie organdw jednostek
pomocnicayech gnminy dotyczace
rozdysponowania $rodkéw budietowych

3026

Budiety kemdrek corganizacyjnych i ich
zmiany

EE10

303

Realizacja budizetu

3030

Uklad wykonawcezy budzetu gminy

3031

Przekazywanie Srodkédw finansowych dla
urzeddw, ich komdrek i jednostek
organizacyjnych gminy

BS

39032

Reozliczanie dochoddw, wydatkdw,
subwencji 1 dotacji

BS
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3033 | Ewidencjonowanie dochoddw, wykorzystania B5
irodkow, dotacii i subwencii
3024 | Sprawozdania ¢kresowe z wykonania BES
budzetu
3035 { Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z A
wykonania budietu
3036 | Rewizda budietu i Jego bilansu 1y
3037 | Realizacja budizetdw kombrek BE1D
organizacyinych
304 Finansowanie
3040 | Finansowanie dziatalno$ci urzeddw i BS
jednostek organizacyjnych gminy
3041 | Finansowanie inwestyciji BES
3042 | Finansowanie remontow BS
305 Obsiuga finansowa funduszy, srodkow
dodatkowych, pozyczek, kredytdw,
dochodéw pozabudietowych
3050 | Obsiuga finansowa funduszy 1 srodkdw B3
godatkowyehn
3051 | Obsiuga finansowa pozyczek 1 kredytéw B5
3052 | Wspéipraca z bankami finansujacymi i B5
kredytujgcymi
3053 | Obs}luga finansowa funduszy ze Srodkdw N
zagranicznych, w tym Unli Eurcpejskiej
3054 Gospadarka porabudietowa ED
31 Dochody, podatki 1 oplaty
210 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
dochoddw, podatkéw, oplat, egzekocji 1
windykacii
31l Zohowiazania podatkowe
3110 | Planowanie dochoddéw = podatkéw 1 copiat A
oraz sprawozdawczoéd w Lym zakresie
3111 | Rejestry podatkows, ewidencie 1 wykazy w B10D
tym zakresie
312 podavki 1 ich wymiary
3120 { Podatek ¢d nieruchomosci B10
3121 Podatek relny ELC
3122 | Poudatek lesny B10
3123 | kaczne zcbowiazanie podatkowe rolnikédw B1O
3124 | Podatek od srodkéw transportowych B10O
3125 | Podatek od osédb fizycznych BIO
3126 | Podatek od spadkédw i darowizn 210
3127 | taczne zobeowigzanie pedatkowe dla csép B10
niebedacych rolnikami
313 Optaty
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3130 | Oplata skarbowa B10Q
3131 | Opiata eksploatacyjna B10
3132 | Cplata targowa B10
3133 [ Opiata ewidencyjna CEPik B10 ]
3134 | COpiata adiacencka B1D
313% | Oplata miedscowa B10O
3136 | Oplaty za zarzad gruntami 1 za ich B10
uiytkowanie
3137 | Optata administracyjna B1lO
3138 | Oplata od posiadania pséw BlC
314 Zaswiadczenia
3140 | Zaswiadczenia w sprawach podatkowych B>
3141 | Zaswiadczenia w sprawach cplat BS
315 Inne dochedy gminy
3150 } Dochody z maiatku gminy B5
3151 | Odsetki 85
3152 Dochody z majatku Skarbu Panstwa BS
3153 | Dotacie BS
3154 | Subwencje BS
316 Egzekucja i windykacia
3160 | Egrekucja administracyjna prowadzona BS
przeg podmiot
3lel | Bgzekucja administracyjna prowadzona B5
przez inne grgany egzeiucyjne
3162 | Windykacja naleinosci BS
3183 | Kontrole podatkowe przeprowadzane przez BE1O
przedstawviciell gminy u podatnikéw
I Optaty 1 inkaso soltysow BS
Rachunkowoid, ksiegowosd, obsluga kasowa
320 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne deotyczdce zagadnienn 2 zakresu
rachunkowoscl, ksiggowodel 1 ohsiugi
kasowej
3200 | Polityka rachunkowo$ci i plany kont iy
3201 | wyjasnienia, interpretacije, opinie A
dotyczace zagadnien z zakresu
rachunkowosci, ksiegowosci 1 obsiugi
kasowe)
321 Obrét gotéwkowy 1 bezgotdwkowy
3210 | Obrét gotdwkowy R5
3211 | Obrét bezgotodwkowy BAH
3212 | Depozyty kasowe, cbsliuga wadium BE
322 Ksiegowosd
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3220 | Dowody ksiegowe BS
3221 | Dekumentacija ksiegowa BS
3222 | Rozliczenia BS
3223 | BEwidencia syntetyczna i analityczna BS
3224 | vzgadnianie sald BS
3225 | Kontrole i rewizje kasy BS
32286 Zobowlazania, peoreczenia BS
3227 Ksiegowosd materialowo-towarcwa BS
3228 | Obsiuga ksiegewa w zakresie VAT B10O
323 Rozliczenia plac i wynagrodzes
3230 | Dokumentacja plac i potracen z ptac BES
3231 | Listy ptac B50
3232 | Kartoteki wynagrodzen BS0
3233 | Wyplaty diet radnym B1O
3234 | Deklaracje podatkowe i rozliczenia BS
podatku dochodowego
3235 | Rozliczenia skiadek na ubezpieczenie B50
spoleczne
3236 | Deklaracje na PFRON BS
3237 Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego B50
funduszu ptac
324 Inwentaryzacja
3240 ] Wycena 1 przecena B10O
3241 | Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, B5
sprawozdania z przebiegu inwentaryzacii
i roznice inwentaryzacyine
325 Dyscyplina finansowa
3250 [ Interwencje Gldwnego Ksiegowego L.
3251 | Inne sprawy nadzoru finansowego BES




Zatacznik Nr 3 do Instrukeji
obiegu, kontroli | archiwizowania
dokumentow finansowo- ksiggowych

Oswiadczenie
o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad
przyje¢tych w Instrukeji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiggowych

Ninigjszym os$wiadczam, ze przyjatem /tam/ do wiadomosci i Scislego przestrzegania zasady,
okreslone w Instrukcji oraz zobowigzuje si¢ w zakresie obiegu dokumentdéw postepowaé zgodnie
Z zawartymi w niej ustaleniami. Jednoczesnie zobowiazuj¢ sie do zapoznania z niniejsza Instrukcja
podleglych mi pracownikdw.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Urzedu
ktorym przekazano egzemplarze
»winstrukeji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow finansowo-ksiggowych,,

r
b

Imig¢ i Nazwisko Stanowisko Podpis

IR R A L R T P




Zatgcznik Nr 4 do Instrukeji
obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentdw finansowo-ksiggowych

Wzory

podpiséw os6éb upowaznionych do zatwierdzenia

dowodow ksiggowych

Lp. Imie¢ i Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1. 2. 3. 4.
Lo e, Kierownik jednostki
Z-ca
20 [, Kierownika jednostki
30 |, Sekretarz
4 | Glowny ksiggowy
Z upowaznienia
5. | Gloéwnego Ksiggowego
N 7 upowaznienia

Glownego Ksiggowego




Zatacznik Nr 5 do Instrukeji
obiegu, kontroli i archiwowania
dokumentéw finansowo-ksiggowych

Rozliczenie kart drogowych
SamOChOdu X R ST R R X R R TR XN R R RN YR AN R RSN RS S NN ) nr rej. IR X R YRR R YRR XYY E YR 3 )

ZA MUESIAC vvvvreerrieerirrerserervrrrsrnreenrens 200... r. Imig i nazwisko KIeTOWECY ....coceeevieen e

Norma zuzycia na 100 km przebiegu ................. 1 Norma zuzycia na 1godz. pracy pieca CO ..o 1,

Stan licznika na poczatku miesiaca

Stan licznika na koncu miesiaca

1lo&¢ przejechanych kilometrow

llo$é paliwa z poprzedniego miesigca

Ilos¢ paliwa zakupionego w danym miesiacu

Razem zapas i zakup

(ilogé przejechanych km) {norma zuzycia) (ilos¢ paliwa przy grzaniu) (ilos¢ zuzytego paliwa)

Zapas i zakup

[loé¢ zuzytego paliwa

Hosé paliwa na nastepny miesiac

Rzeczywiste zuzycie na 100 km przebiegu ............... 1.

Wykaz kart drogowych, w ktérych ujeto zakup paliwa

Data Nr karty drogowej Ilo$¢ paliwa

RAZEM

Sprawdzit:

(data i podpis kierowcy) {data | podpis )




Zatgcznik Nr 6 do Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwowania
dokumentdow finansowo-ksiggowych

PROTOKOL
z rozliczenia opalu zakupionego przez jednostke
ZA OKI€S.ucvvrunissirsssnrnrninrusnrerssssacnses

Komisja w skladzie:

W ObECNOSCL PAIACZA PAIA.....eiiciieeeiieteicie st n st e e b e e bt

Komisja stwierdza zuzycie opatu tj: wegla i koksu w nastgpujacych ilosciach:

Powyzsza iloé¢ nalezy zdjac ze stanu ewidencyjnego i dokonania rozliczenia w ksiggowosci.

Palacz Podpisy czlonkéw komisji:
Lo Lt e
2 e 2 s
K JUURURRRRURUNUPRURRI 3 s

Zatwierdzam:

Otrzymuja:
1. ksiggowos¢
2. ala



