Zatacznik Nr |

do Zarzgdzenia Nr 94/2014
Wajta Gminy Dobra

Z dnia 30 czerwca 2014 r..

Instrukcja
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw

CZESC1I
Ogoina

Rozdzial I
Podstawy prawne

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow:

1. Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 1. o rachunkowosci ( Dz.U. z2013r. ,poz.330 z pézn. zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. r. o finansach publicznych (Dz.U z 2013r. , poz. 885 z pozn.
zm.), |

3. Ustawy z dnia 24 stycznia 2004 r. o zaméwieniach publicznych (Dz.U. z 2013r. , poz. 907,z
pozn. zm.), '

4. Ustawy z dnia 1 Imarca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. Nr 54, poz. 535 z péZn. zm.),

3. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia I8 stycznia 2011r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiw6w zakladowych (Dz.U. z 2011r. Nr 14, poz. 67),

6. Innych aktéw prawnych, na ktére powolije si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

§2.

1. Pracownicy jednostek organizacyjnych gminy z tytuli powierzonych im obowigzkdéw winni
zapoznat si¢ z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowief. Fakt
zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien byé¢ potwierdzony na specjalnym
oswiadczeniu, stanowigcym Zatacznik Nr 1.

2. Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaly uregulowane odrgbnymi przepisami wewnetrznymi.

§ 3.
Ilekro¢ w niniejszej instrukgji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to urzad gminy,
— kierowniku jedmostki — oznacza to wéjta gminy,
— ksiegowym ~ oznacza to skarbnika gminy.



CZESCII
Szezegdlowa

Rozdzial I1
Dowody ksiggowe — dane ogdlne

§4.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny byé udokumentowane 0dpow1edn1m1 dowodami
ksiggowymi: )

1. Dowod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
Iub finansowej w okreslonym migjscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd kswgowy stanowi
podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnicniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
srodk6w rzeczowych albo operacji finansowych — gotéwkowych Tub bezgotéwkowych, w pieniadzu Iub
w papierach wartoSciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi)
w postaci: wplat, wyplat, przedplat, regulowania naleznosei lub zobowigzania naliczenia platnosci,
wyceny skiadnikéw majatkowych i réznych rozliczen warto$ciowych.

3. Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ réwniez korekty sprawozdar i przeszacowar.

§ 5.

Cechy dowodu ksiegowego.
1, Kazdy dowod ksiegowy powinny charakteryzowaé:

— dokumentalnod¢ zaistnialych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu lub w czasie),

— trwalos¢ wpisanej treSci i liczb (zapobiegajaca usunigeiu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknigciu z uptywem czasu),

— rzetelno§¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedlaé stan faktyczny, realnie
istniejacy),

— kompletnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza by¢ kompletne, zawierajace co najmnie;
te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

— jednorodno$é dokumentowanych operacji gospodarczych lub ﬁnanéowych (na jednym dowodzie
ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

~ chronologicznos¢ wystawionych kolejne dowodéw ksiggowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowaé dowodéw
ksiggowych),

— systematyezno$¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiggowych (dowody tego samego rodzaju
muszg posiadaé numeracje kolejna od poczatku roku obrotowego),

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

~ poprawno$¢ formalna (i) zgodnoéé wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa
i niniejszg instrukcja),



— poprawnos¢ merytoryczma (1j. zgodnosé przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednioéé
zastosowanych miar),

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

— podmiotewosé dowodu ksiggowego (kazdy dowod musi zawieraé dane o podmiocie lub podmiotach
uczestniczacych w operacji gospedarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje si¢ podziat kolejnych
egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

2. Wartos¢ moze by¢ w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych,
wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

§6.

Funkeje dowodu ksiegowego.
1. DPowdd ksiggowy winien spelniaé nastepujace funkcje: _

— funkcja ,dokumentu” — prawidiowo wystawiony dowod ksiegowy jest dokumentem w rozumieniu
prawa: dowody ksiegowe wchodzg do zbior dokumentow,

— funkcja dowedowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywidcie nastapily
w okreslonym migjscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym — jest to dowdd w sensie
prawa materialnego, ' ‘

- funkeja ksiggowa — jest podstawa do ksiggowania,

~ funkeja komirolna — pozwala na konirole analityczng (Zrédiowg) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§7.

1. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe, stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami Zrédlowymi”. '
2. Dowody ksiegowe dzieli sig¢ na trzy grupy:

— zewngtrzne obee — otrzymane od kontrahentéw,

— zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

— wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

3. Zgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawa zapiséw rachunkowych moga
by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — ,zestawienia dowodow ksiegowych” shuzace do dokonania lgcznych zapiséw zbioru
dowodow zrédiowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) kofygujace — ynoty ksiggowe” shuzgce do korekt dowodéw obeych lub  whasnych
zewnetrznych - sprostowania zapiséw lub stornowar,

3) zastepeze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu Zrédlowego (dowody
»pro forma™),

4) rozliczeniowe — ,,polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedfug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowah np. wystornowania blednego zapisu,
przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosei uzyskania zewnetrznych obcych dowoddw
zrodtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumerntowana za pomocg ksiggowych dowodéw
zastgpezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowaé dowoddw



zastgpczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od
~towaréw ustug (VAT).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowoddéw
ksiggowych sporzadzonych rgcznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu prowadzenia ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastapié réwniez za posrednictwem urzgdzen
facznosei lub magnetycznych nosénikdéw danych, pod warunkiem Ze podczas rejestracji operacji
gospodarczej uzyskuja one trwale czytelna postaé, odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego i mozliwe
bedzie stwierdzenie Zrédta pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdzial ITT
Dowody ksiggowe — dane szezegolowe

§ 8.

Zasady sporzadzania dokumentu do ksiegowania:
1. Prawidtowo sporzadzony dowdd ksiggowy powinien :

1) by¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzorn, _

2) zawicraé zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaly, wypehiony czytelnie, recznie (piérem,
dlugopisem), maszynowo Jub komputerowo, zapobiegajacy ich wusunieciu, poprawieniu
[ub uzupelnieniu,

3) by¢ kompletny, a tre$¢ 1 liczby w poszczeg6inych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone w sposéb
staranny, w sposob poprawny i bezbl¢dny, nie budzacy zadnych watpliwoscei,

4) mieé rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypehione zgodnie z przeznaczeniem,

5) by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od bledéw rachunkowych
i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji,
ktora dokumentuje,

6) zawieraé dane, o ktérych mowa w aktualnie obowigzujacych przepisach (opis danych sprecyzowano
w dalszej czgsol instrukeji),

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

8) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiegowych — musi by¢ ciagla, bezposrednio
przyporzadkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) oddzielnie dla kazdego miesigca.

9) w przypadku dowodéw ksiggowych zbiorczych byé sporzadzony na podstawie prawidiowo
wystawionych dokumentéw Zrédlowych, ktore muszg byé w dowodzie zbiorczym prawidiowo
wypelnione, '

10) pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania,

11) w przypadku korygowania niewtasciwych danych Iub blgdnych zapiséw Zrédlowych na dowodzie
zewngetrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez wystawienie i wyslanie
kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

12) bledy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym mogg byé poprawione przez skreslenie blednej tresci
lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki i parafa osoby
upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb,
nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyft,

13) sporzgdzanie faktury VAT oraz spos6b jej korygowania, musi by¢ zgodny z przepisami ustawy
VAT i wykonawczych rozporzadzed Ministra Finansow wydanych do tej ustawy,

14) mogg by¢ stosowane skréty 1 symbole w dowodzie ksiegowym, ale tylko powszechnie znane.



2. Jezeli jedng operacjg dokumentuje wigcej niz jeden dowéd, kierownik jednostki wskazuje, kt6ry
z nich bedzie podstawg dokonania zapisu.

§9.

Tres¢ dowodu ksiggowego.
1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
kazdy dowéd ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:

- okreflenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelmej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu
lub kodu), :

— okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na dowodzie
* pelnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawey i nabywey, ustugodawcy),

—  opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okreslony takze w jednostkach naturalnych,
tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz wartogei
tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi byé podana ilosé tych
Jednostek. Na fakturach VAT - wyszczegolnienie stawek i wysokosci podatkéw od towaréw i
ustug,

—  datg dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data — takze datg sporzgdzenia
dowodu w przypédku zaplaty zaliczkowej, réwniez date otrzymania zaliczki, :

— podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktérej przyjeto sktadniki aktywéw, na fakturach VAT oraz

fakturach korygujgcych: imie, nazwisko i podpis osoby wystawiajacej dokument oraz nazwisko imig

i podpis osoby uprawnionej do odbioru dokumentu (dla celéw dowodowych),

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

— numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiegowego w danej grupie rodzajowe;,
przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowaé konkretny dowdd),

— dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obee powinien zawieraé przeliczenie ich wartodci na walute
polskg wg kursu obowigzujacego w dniu poprzedzajacym przeprowadzanie operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszezony bezpodrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie
to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

2. Jezell dow6d ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia skladnika maj gtkowego,
przeniesienia wlasno$ei lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem zastepczym,
to podpisy osob na tym dowodzie moga by¢ zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych oséb.
Podpisy na emitowanych papierach warto$ciowych moga byé odtworzone mechanicznie.

3. Dowody ksiggowe musza byé:

— r1zetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja,

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

— wolne od bledéw rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek, a bledy
w dowodach Zrédtowych zewngtrznych obeych i wiasnych mozna korygowaé jak zapisano wyzejw § 8
ppkt. 11 i 12 ninigjszego rozdziatu, zaleznie od rodzaju korygowanego dokumentu.



§ 10.

Rodzaje dowodéw ksiggowych.
1. Bowody bankowe:

1)

2

3)

4)

5)

6)

bankowe dowody wplaty i wyplaty — wypeliane przez kasjera w odpowiedniej ilosci
egzemplarzy i ujmowane w raporcie kasowym.

Wszystkie wplaty gotéwkowe na rachunki wlasne lub obce do banku dokonywane
sa na specjalnym druku ,,Bankowy dowdd wplaty”. Dowéd wypehnia osoba dokonujgca wplaty
w trzech egzemplarzach (przy wplatach na rachunek w tym samym oddziale banku). Po
przyjeciu wplaty przez bank jednostka otrzymuje kopic wplaty,

polecenie przelewu — stanowigce udzielona bankowi dyspozycje obcigzenia rachunku,
zgodnie z umowa rachunku bankowego.

Podstawg do wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie lub zawarta
umowa. Polecenie przelewu sporzadza pracownik zespolu finanséw w programie
elektronicznego przekazu bankowego, i po zatwierdzeniu przez upowaznione osoby( w formie
ziozenia podpisy elektronicznego w systemie lub zwyktego podpisu na wydruku papierowym)
przesyta do banku poczta internetows. Zrealizowanie przelewu potwierdzone jest przez bank w
wyciagu bankowym.

W przypadku braku mozliwosci dokonania platnoci w formie elekironiczne; stosuje sig
przelew w formie papierowe;j.

wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych — otrzymywane z banku
wyciagi z rachunkéw bankowych sporzadzone w formie wydruku komputerowego - sprawdza
pracownik zespotu finansowego z zalaczonymi do nich dokumentami. W przypadku
stwicrdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodnié z oddziatem banku finansujgcego,
czek gotéwkowy — wypehia upowazniony pracownik (kasjer) w jednym egzemplarzu.
Podpisujg osoby upowainione odpowiednimi pelmomocnictwami zlozonymi w banku.
Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiom, wynikajaca z tego wyciagu, podlega
sprawdzeniu z kwota ujeta w dowodzie stanowigcym podstawe wyplaty gotdwki. W razie
pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje si¢ przez przekredlenie
i umieszczenie adnotacji , ANULOWANO” wraz z datg i podpisem osoby, ktdra go anulowala,
umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisancj przez
jednostke — przez osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku i
oddziale banku, z ktérym zawarto umowe lokaty terminowej. Wystepuje tylko przy lokowanin
srodkéw w banku innym niz bank prowadzacy obshuge gminy,

wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginat sporzadzony przez bank lub wydruk
komputerowy. Pracownik pionu finansowego sprawdza zgodno$é kwot na wyciagu z zawartg
umowg. Po uptywie okresu lokaty, sprawdza zgodno$é naliczonych odsetek z zawarts umows
(wzory i symbole dowodéw okreslaja banki). Wystgpuje tylko przy lokowaniu srodkéw w
banku innym niz bank prowadzacy obstuge gminy.

2. Dowody kasowe:

D
2)
3)
4)
3)

dowdd wplaty —-KP wydruk komputerowy z nadanym systemowo numerem kolejnym,
raport kasowy,

czek gotéwkowy (do podejmowania gotéwki z banku do kasy),

bankowy dowod wplaty (do przekazywania gotéwki z kasy do banku),

kwitariusze przychodowe K 103.



3. Dowody dotyczgce wyplaty wynagrodzen:

1) lista plac pracownikdéw — oryginat,

2) lista zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego — oryginat,
3) lista wyplat wynagrodzen prowizyjnych — oryginal,

4) lista wynagrodzef za czas choroby — oryginat,

5) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,
6) lista wynagrodzen uméw zlecen, o dzieto— oryginat,

7) zlecenie wyplaty zaliczkowej — oryginat. '

4. Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwalego:

1) przyjecie $rodka trwalego w uzywanie — oryginat (symbol OT), -

2) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — oryginat (symbol MT),
3) protokét zdawcezo-odbiorezy $rodka trwalego — oryginat

4) zmiana osoby odpowiedzialnej za srodek trwaty (symbol ZO)

5) likwidacja Srodka trwatego — oryginat (symbol LT),

6) zwigkszenie warto$ci $rodka trwalego po jego ulepszeniu (symbol OT)
7) nieodplatne przekazania / przejecie srodka trwatego (symbol PT)

5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:

1} nota ksiqgoWa - oryginat

2} polecenie ksiggowania — oryginat,

3) nota obcigZeniowa ogdlna — oryginat,

4) nota uznaniowa ogdlna — oryginal,

5) zbiorcze rozliczenie roznic wynikajacych z zaokraglen — oryginal,

6) zestawienie przeksiggowan miesigcznych — oryginat,

7) zestawienie przeksiggowan rocznych — oryginat.,

8) notatka shuzbowa dotyczaca zwrotu nadplaty,

9) polecenie wyplaty ~ dowdd wewngtrzny( zwrot sktadek, potracen w dokumentach z’;réd%owych);
10) listy dotyczace swiadczen socjalnych: zapomogi, dofinansowania, pozyczki mieszkaniowe,
11) listy dotyczace wyplaty stypendidéw, zasitkéw z pomocy spolecznej,

12) listy wyptat ekwiwalentow i diet, zwrotoéw nadplat,

13) faktury VAT,

14) zarachowanie wplaty,

15) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

16) rozliczenie wyjazdu shizbowego

Dokumenty wyzej wymienione w p. 5 sporzadza si¢ w zespole finansowym na biezaco, na drukach
ogoblnie dostepnych lub zastepezych.

6. Dowody ksiggowe pozostale:
1) wewnetrzny rachunek na przekazang darowizng — oryginat,



2) wewngtrzny rachunek na przekazanie towaréw na cele reprezentacji i reklamy — oryginat
(sporzadza pracownik dokonujacy przekazania towaru na cele reprezentacji i reklamy, w dwoch
egzemplarzach — oryginat dla ksiggowosci, kopig pozostawia w aktach),

3) czasowy dowod zastgpczy — oryginat — kazdorazowo wypisywany, zawierajacy dane wedlug
potrzeb jego sporzadzenia,

4) arkusz spisu z natury,

5) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych.

7. Druki écislego zarachowania:

1) czeki gotowkowe,

2) kwitariusze przychodowe — K 103,

3) arkusze spisu z natury,

4) karty drogowe,

5) zezwolenia przejazdu nienormatywnego kat .1,

6) zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym transporcie drogowym,

7) wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozdw os6b w krajowym transporcie
drogowym, '

8) bezpieczne koperty.

Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikéw wg zakresu czynnosci i odrgbnej
instrukeji. Inwentaryzacje drukéw nalezy przeprowadzaé na koniec kazdego roku.

Rozdzial TV
Obieg dokumentéw ~ dokumentowanie operacji ksiegowych

§ 11.

Zasady obiegu dowod 6w ksiegowych.

1. W sprawdzeniu dowodéw bierze udziat szereg wiasciwych samodzielnych stanowisk pracy,
na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi
stanowiskami. W ten sposéb powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiggowych, kt6ry obejmuje droge
dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacji
i przekazania do zaksiggowania. Poszczegdlne dowody ksiegowe maja réine drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie najkrotsza
droga. W tym celu nalezy stosowad nastgpujace zasady obiegu dowoddéw ksiegowych:

— zasada terminowo$ci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomigdzy ogniwami,
skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentdw przez poszczegdlne ogniwa,

— zasada systematycznoSci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokument6w w spos6b
systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, powodujacemu mozliwosci
zwigkszenia pomylek, _

- zasada czgstotliwosci — przeplyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci,

— zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie dokumentéw



tylko do tych ogniw, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sg kompetentne
do ich sprawdzenia,

— zasada samokontroli obiegu — poszczegblne ogniwa kontrolujg sie nawzajem i wymuszajg ciggly
ruch obiegowy.

§ 12.

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sa listy plac.

2. Listy plac sporzadza pracownik zespolu finansowego w jednym egzemplarzu, na podstawie
odpowiednio sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikéw jednostki) i sprawdzonych
dowoddw zrédiowych. Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

-~ okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

~ nazwisko i imig pracownika,

— sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszezegdine sktadniki funduszu plac,

— sume¢ potracen z podzialem na poszczegdlne tytuly,

— sumeg zasitku rodzinnego, .

— laczng sume wynagrodzenia netto - do wyplaty

— pokwitowanie odbiorn wynagrodzenia, a gdy wynagrodzenie przekazywane jest na konto,
adnotacje o przelewie i date przekazania na konto.

3. Dowodami Zrédlewymi do sporzadzenia listy plac sa:

1) akt powotania, mianowania lub wyboru,

2) umowa o prace lub zmiana umowy o pracg,

3) rozwigzanie umowy o prace,

4) wnioski premiowe, pisma okreélajace wysokosé dodatkow shuzbowych, pisma okreélajgce wysokosé
nagrdd,

5) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych Ilub - potwierdzone przez kierownikow

Jjednostek - zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,

6) umowa + rachunek za wykonang prace, _
7) inne dokumenty majace wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia. (np. za§wiadczeni

o czasowej niezdolnoéci do pracy itp.)

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 1--5 wystawia pracownik ds. kadr na podstawie decyzji
~ kierownika jednostki.

Dokumenty wymienione w ust. 3 pkt. 67 odpowiedzialni pracownicy po zarejestrowaniu
przekazuja do ksiggowosci.

5. Na prace dorazna, nie przewidziana w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym jednostki)
ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera sie umowe na prace zlecong (umowa zlecenie, umowa
o dzielo). Umoweg o pracg zlecong sporzgdza w dwéch egzemplarzach pracownik zlecajacy prace
z przeznaczeniem: oryginal — dla wykonawcey; kopia — dla pracownika zlecajacego prace (po wykonania
'pracy zalacza sie ja do rachunku ust. 3 pkt. 6).

6. Umowg o prace zlecong podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.
Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik zlecajacy prace i podlegajg one kontroli w
ogoinie obowigzujacym trybie.

7. Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list plac, odpowiedzialni pracownicy
przekazuja do zespolu finansowego najpdzniej na dwa dni przed terminem wyplaty wynagrodzenia za
dany miesigc.



8. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie wylacznie potrace wynikajacych z kodeksu pracy.
9. Lista plac powinna by¢ podpisana przez:

— osobg sporzadzajaca, sprawdzajacg merytorycznie,

— kierownika jednostki i ksiggowego, badZ ich pelmomocnika.

10. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9, pracownik
zespolu finansowego sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na konta bankowe
dla pracownikéw, ktérzy maja zatozone rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe; dla pozostalych
wyplaty dokonuje upowazniony pracownik w kasie. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania
przelewu, zgodnie z kwdtq wynikajgca z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty
wynagrodzen.

11. Przekazanie zestawiefi wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzed na konta bankowe
winno nastapi¢ w terminie ustalonym w regulaminie wynagradzania..

12. Szczegblowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkéw z tytutu ubezpieczef spotecznych oraz ich
udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

§ 13.

Dowody dekumentujace wyplate zaliczek.
1. W jednostce moga wystapic zaliczki gotdwkowe:

1) stale — zatwierdzane s3 przez kierownika jednostki dla pracownikéw zatrudnionych na stale,
rozliczane w terminach zatwierdzonych corocznie, Zaliczki state wyptacane sa na dokonywanie
biezgcych zakupéw materialéw lub sprzetu. Powinny by¢ rozliczane po uplywie okresu, na jaki
zostaly udzielone, jednak przed koficem roku budzetowegp oraz przed ustaniem stosunku pracy.

2) jednorazowe — wyplacane pracownikom zatrudnionym w urzedzie i jednostkach organizacyjnych w
statym stosunku pracy. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyplacone na poczet podrézy stuzbowej,
zakup materiatéw, sprzetu i ushug.

2, Osoby ofrzymujace polecenie wyjazdu shizbowego pobierajg w dmele kadr jednostki
zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,,polecenie wyjazdu shuzbowego®. Uzyskuja podpisy
osoby delegujacej ~ kierownika jednostki, jego zastepey lub sekretarza, okre§lajacych réwniez §rodki
komunikacji. Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem wilasnym lub stuzbowym moze wydaé
wylacznie kierownik jednostki lub sekretarz. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba
ofrzymujaca polecenie wyjazdu wypehnia dolny odeinek, na ktérym uzyskuje akceptacje kierownika
jednostki i ksiggowego lub ich pelomocnikéw. Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotowke.
Zaliczki na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakoficzenia podrézy stuzbowej.

3. Pozostale zaliczki jednorazowe wyplaca sie na podstawie wypelnionego i Zaakceptowanego przez
kierownika jednostki, ksiggowego lub ich pelnomocnikéw wniosku o zaliczke, kt6ry powinien zawieraé
co najmniej imig i nazwisko zaliczkobiorcy, kwotg zaliczki kwotowo i stownie, rodzaj zakupu badz cel
zaliczki, podpisy zaliczkobiorcy, kasjera, os6b zatwierdzajacych do wyplaty, termin rozliczenia zaliczki
oraz upowaznienie o potraceniu nierozliczonej w terminie zaliczki z najblizszego wynagrodzenia .

4. W szczegllnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolenia kierownika jednostki,
pracownikom zatrudnionym w jednostce w stalym stosunku pracy moze byé wyplacona zaliczka
na poczet wynagrodzefi, jednak nie wyzsza niz wynagrodzenie przystugujace pracownikowi
za przepracowany okres w danym miesiacu, pomniejszone o zaliczkg na poczet podatku dochodowego

- nalezng od tego wynagrodzenia oraz o potracenia skiadek, na ktére pracownik wyrazit zgode



(np. PZU itp.). Pobrana na poczet wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu przy wyplacie najblizszych
wynagrodzen.

5. Rozliczenie zaliczki powinno zawiera¢ co najmniej imi¢ i nazwisko zaliczkobiorcy, kwote zaliczki
kwotowo i stownie, date pobrania zaliczki, zestawienie wydatkéw, podpisy zaliczkobiorcy, kasjera,
0sob zatwierdzajacych do wyptaty. Zaliczki te podlegajg rozliczeniu najpézniej w terminie 7 dni od
daty pobrania W szczegélnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na
dtuzszy termin rozliczenia sie z pobranej zaliczki.

6. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki niec moga by¢ wyplacane nastgpne zaliczki.

7. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym terminie, potraca sig
ja z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

8. Dla udzielonych zaliczek powinien by¢ prowadzony rejestr z podamem dat pobrania, rozliczania

oraz kwota udzielonej zaliczki.

§ 14

Dokumentowanie zakupéw towarow, materialéw i ustug dokonywanych w trybie ustawy o

zamowieniach publiczaych.
1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towaréw i ustug sq

— faktura VAT — oryginat,

— faktura korygujaca — oryginat,

— rachunek — oryginat,

— nota korygujaca — oryginat,

— protokot reklamacyjny — kopia,

~ pro forma dowodu zakupu — oryginal — wezwanie do zaplaty,

—~ dowdd zwrotu ~ kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatéw, produktéw lub towarbw
od dostawcy z przyczyn uzasadnionych).
2. Przygotowywanie dokumentacji w zakresie zlecania zamOwienia na zakupy materiatéw, towaréw,
ustug, érodkéw trwalych i robdt inwestycyjnych lezy w kompetencji kazdego pracownika w ramach
powierzonego zakresu czynnosci. Pracownicy dokonujacy zaméwienia dzialajg w porozumieniu
z kierownikiem jednostki i ksiegowym lub z ich pelnomocnikami. Zaméwienia zewngtrzne
podpisuje kierownik jednostki i ksiggowy lub osoby przez nich upowaznione.

3. Zakupy gotowych $rodkéw trwatych dokonywane sa po wyborze dostawcy, zgodnie z ustawa o
zamOwieniach publicznych.  Wybér dostawcy poprzedzony jest odpowiednia procedurs, z kiorej
zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych, sporzadzany jest protokél. Zakupy srodkéw trwatych
dokonywane sa w oparciu o umowe dostawy, ktora podpisuje kierownik jednostki i kontrasygnuje
ksiegowy lub osoby przez nich upowaznione.

Odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw ustawy o zaméwieniach publicznych jest kazdy
pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realiznje zamdéwienia na dostawy 1 ushugi objgte przepisami
ustawy o zaméwieniach publicznych, co winien odpowiednio udokumentowac.

Procedurg przetargows przeprowadza komisja d/s. przetargdw w oparciu o przyjety regulamin; jest
ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepiséw ustawy o zaméwieniach publicznych, a przy robotach
inwestycyjnych, zlecanych za podrednictwem inwestora zast¢pczego - odpowiedziainy jest inwestor
zastgpezy.



4. Umowg na piSmie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz informacje
0 migjscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny pracownik przeklada
do podpisu osobom wymienionym w ust.2 i 3.

5. Umowa sporzadzona jest co najmniej w dwéch egzemplarzach, z kiérych jeden egzemplarz
dostarczony jest do zespolu finansowego wraz z zalgcznikami najpdzniej w dniu nastgpnym
po podpisaniu, drugi egzemplarz otrzymuje dostawca (wykonawca).

6. Do faktury dokumentujgcej zakup $rodka trwalego pracownik dokonujacy zakupu dolgcza
dokument ,,OT” — przyjecie §rodka trwalego, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania srodka trwatego,
osobe materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz kwalifikacje
rodzajows érodka trwalego. )

7. W zakresie robdt budowlano-montazowych oraz naktadow na remonty zaliczanych do inwestycji,
do umowy musi by¢ dotgczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robdt objetych umowa.
Natomiast do faktury powinien byé dolaczony protokét odbioru wykonanych i przekazanych robét,
elementéw robot lub obiektdéw, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia
wynagrodzenia na podstawie kosztorysu). Dokumentami stanowiacymi podstawg do
zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwoestycji sg:

— faktury przejsciowe wraz z dofaczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robét podpisany

przez inspektora nadzoru z wyszczegOlnieniem robdt od poczatku budowy, warto$é robdt

wykonanych wg poprzednich protokoléw oraz wartosci robdt wykonanych w okresie

rozliczeniowym. '

faktura koficowa i protokot koficowy zakonezenia inwestycji i oddania do uzytku,

dowdd fub dowody ,,OT” — przyjecia srodka trwalego,

dowdd Iub dowody ,,PT” — przekazania — przejecia §rodka trwalego.

8. Protokét odbioru kofcowege i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe

udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego, powstatych w wyniku robét

budowlano-montazowych. Protokét odbioru koficowego i1 przekazania inwestycji do uzytku

oraz dowody ,,OT” sporzadza inspektor d/s. inwestycji lub inny pracownik prowadzacy cato§é zadania

inwestycyjnego, w czterech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem zespolu finansowego

i przekazuje: '

— oryginal i pierwszg kopig — dla zespohu finansowego, najpdzniej w terminie do czternastu dni od
sporzadzenia,

— druga kopig — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obiekt,

— trzecia kopie — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

9. Dowody ,,OT” stanowig udokumentowanie zakoniczonych inwestycji polegajacych na zakupach
sktadnikéw majatkowych przekazanych bezpodrednio do uzytkowania oraz tacznie z protokolem
odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji sa udokumentowaniem zakofczonych robdt
budowlano-montazowych.

W dowodzie ,,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego
§rodka trwalego, np. dlugo$é drogi, rodzaj nawierzchni, material z jakiego zostata wybudowana,
kubaturg, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry techniczne, numery fabryczne,
rok produkcji, itp. — w przypadku urzadzen), wartos¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania,
klasyfikacje rodzajowa oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.

10. W przypadku nabycia wartodci niematerialnych i prawnych ~ udokumentowanie ich stanowi
polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiggowosci na podstawie odpowiednich

dowodow zrodtowych.



11. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania
dokuwmentacji projektowsj, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek z dolgezonym
protokotem odbiorn dokumentacji, zawierajagcym adnotacje o misjscu przechowywania oraz celu,
dla jakiego zostata sporzadzona. _

12. Zlecenie ushuigi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywaé sie w trybie przepiséw
ustawy o zaméwieniach publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy pisemnej, okreslajace;:
zakres opracowania, terminy wykonania, forme plamosci, zakres odpowiedzialnosei wykonujacego
ushuge oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

§ 15.

Dokumentowanie sprzedazy.

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
~ faktura VAT - kopia,

— faktura korygujaca — kopia,

— nota lub nota korygujaca,

— akt notarialny.

2. Dokumenty sprzedazy na udokumentowanie:

1) sprzedazy mienia -- wystawiane sg przez zespdt finansowy na podstawie aktu notarialnego, umowy
kupna-sprzedazy przekazanego przez pracownika merytorycznego, prowadzacego biezgco sprawy
gospodarki nieruchomosciami. Dokumenty te powinny by¢ przekazane do ksiegowosci najpdZniej
w dniu nastgpnym od daty sporzadzenia, celem wystawienia faktury. Faktura sporzadzana jest w
dwoch egzemplarzach:

— oryginal — kupujgcemu,

~ kopia — pozostaje w referacie finansowym,

2) zwrotu kosztéw rozmdw telefonicznych przeprowadzonych przez pracownikow, jednostek obeych
korzystajacych z telefonu urzgdu i przez osoby pobierajace energig z licznikéw urzedu — na wniosek
pracownika prowadzacego biczaco sprawy telekomunikacji — przez zespdt finansowy. Wniosek o
wystawienie faktury winien by¢ przekazany do zespotu finansowego w terminie dwdch dni od daty
otrzymania faktury od operatora telekomunikacji i zakladu energetycznego. Faktura sporzadzana jest
w dwoch egzemplarzach:

— oryginal — dla korzystajacego z telefonu,

—~ kopia — pozostaje w referacie ksiggowosci,

 3) pozostatych ushug —zgodnie z umowg przekazang przez pracownikow merytoryczaych urzedu.
Faktura sporzadzana jest w dwdch egzemplarzach:

— oryginat — dla nabywcy materialéw, towardw i ustug

— kopia — pozostaje w referacie ksiegowosci,

3. W przypadku popeinienia bfedu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na pomyice
dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajagca dowod
sprzedazy, wystawia dowod wiasciwy — dokument korygujacy (faktura korygujaca ) w dwoch
egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomyiki i przekazuje:

— oryginat — kupujacemu, '

~ kopig pozostawia w swoich aktach.

W przypadku innych bledéw, osoba wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia note korygujaca
réwniez w dwoch egzemplarzach, przekazujac je jak wyzej.



§ 16.

Pokumentowanie wykonania ustugi.

1.. Wykonanie ushug zlecaja pracownicy urzedu, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na swoim
stanowisku, po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i ksiggowym.

2. Zlecenia na wykonanie ustug wymagaja formy umowy sporzadzonej w 2 egz. Umowg zlecenia
podpisuje kierownik jednostki i kontrasygnuje ksiggowy lub osoby przez nich upowaznione .

3. W przypadku zlecenia na czynno$ci jednorazowe 1 egz. wmowy przechowywany jest na
stanowisku zlecajacego do czasu wykonania uslugi. Z chwila wystawienia rachunku dotaczana jest do
rachunku, na ktérym zlecajacy potwierdza wykonanie zleconych prac i wraz z rachunkiem przekazuje
do zespohlu finansowego, a oryginal otrzymuje zleceniobiorca.

4. Na czynnodci fizyczne wykonywane przez dhuzszy okres — oryginal zlecenia otrzymuje
zleceniobiorca. Kopia po podpisaniu zlecenia przekazywana jest do zespohu finansowego. W zaleznoscei
od warunkéw platnosci ustalonych w zleceniu, platnodé nastgpuje w okresach miesigcznych na
podstawie rachunkdw; na oryginale rachunku osoba zlecajaca potwierdza wykonanie pracy i przekazuje
rachunek do zespolu finansowego, kibry dokonuje wyplaty w oparciu o wyliczenia zawarte w rachunku.

5. W przypadku, gdy platnos$é nastepuje po zakosiczeniu okresu obowigzywania zlecenia — osoba
zlecajaca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku koficowym i przekazuje w ciagu dwoéch dni
do zespohu finansowego, gdzie dokonuje si¢c wyplaty w oparciu o wyliczenie zawarte w rachunku.

6. Kazdorazowo wyplata naleznoéci nastepuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki
i ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione gotéwka Iub ,,poleceniem przelewu”, w zaleinosci od
zawartych w zleceniu warunkéw platnosei i w terminie okreslonym w zleceniu.

7. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaplaty, pracownik, ktéry zlecal
vstuge sporzadza protokdt reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginal, do czasu
zatatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zalatwieniu reklamacji przekazuje do
zespolu fimansowego wraz z zatwierdzona przez kicrownika jednostki decyzja o sposobie jej
zalatwienia.

8. W przypadku réznic obcigZzajacych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego. Pracownik
zlecajacy wykonanie nshugi sporzadza dokument rozliczeniowy — obcigZzajacy wykonawce lub koszty
jednostki w zalezno$ci od decyzji kierownika jednostki i przekazuje do ksiggowoséei (przy obcigzeniu
. wykonawcy — przekazuje kopi¢ dokumentu, w przypadku obcigzenia kosztéw jednostki — oryginal).
Przekazanie doknmentéw do ksiggowosci nastgpuje niezwlocznie po sporzadzeniu.

§17.

Dokumentowanie zakupéw magazynowych i materialéw biurowych.
1. Zasady ewidencji zapaséw magazynowych w magazynie obrony cywilnej:

1} magazyn obrony cywilnej wyposazony jest w czedei z zakupow dokonywanych przez
Wojewddzki Inspektorat Obrony Cywilnej i w tej czesci ewidencja i rozliczenie dokonuje sig
zgodnie z zaleceniami WIOC,

2) zakup zapaséw magazynowych obciazajacych koszty jednostki dokonywany jest przez
Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktéremu powierzono obowigzki Gléwnego -
Specjalisty do spraw obronnych w oparciu o zaméwienie podpisane przez kierownika jednostki
i ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione.

2. Materiaty biurowe, srodki czysto$ci i inne kupowane sa na biezaco w miare potrzeby, przez
wyznaczonego pracownika . Zakupione materialy wydawane sa pracownikom bezposrednio po
zakupie . '



§18.
Dowody dotyczgce transporto.

1. W jednostkach obowiazuje nastepujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodéw

stuzbowych i sprzetu silnikowego:

1) karta drogowa — dokument wystawia wyznaczony pracownik w jednym egzemplarzu
i przekaznje kierowey pojazdu. Wydana karte ewidencjonuje sig w rejestrze. Po wykorzystaniu
karty, przed wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujgcy karte dokonuje jej rozliczenia i
zwrotu rozliczajacemu,

2) karta pracy sprzgtu silnikowego- dokument wystawia pracownik zespotu finansowego w
jednym egzemplarzu 1 przekazuje obstugujacemu sprzet. Wydang karte ewidencjonuje sie w
rejestrze. Po wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej karty, otrzymujacy Karte dokonuje
jei rozliczenia i zwrotu rozliczajacemu,

3) decyzje w sprawie przepalow 1 oszezgdnosei podejmuje kierownik jednostki. Oryginat decyzji
przekazywany jest do zespolu finansowego, pierwsza kopia przechowywana jest w aktach
prowadzacego, drugg otrzymuje osoba odpowiedzialna za samochéd.

Po sprawdzeniu karty przechowywane sg zgodnie z instrukcja archiwizowania dokumentow,

4) protokél szkody w transporcie — oryginal. Sporzadza osoba kazdorazowo wyznaczona
przez kierownika jednostki. Oryginat protokohu wraz z decyzja kierownika jednostki o sposobie
rozliczenia szkody przekazywany jest do zespotu finansowego. Pierwsza kopia przechowywana
jest lacznie z kartami drogowymi ,druga kopie otrzymuje osoba bezposrednio uczestniczaca w
powstaniu szkody. |

2. Wedlug wyzej ustalonych zasad nalezy rozliczaé zuzycie paliwa zakupionego do samochodéw

i sprzgtu silnikowego . Ewidencje kart i rozliczenia miesigczne na zasadach okreslonych w ust. 1
prowadzg wyznaczeni pracownicy Wydzialu ds. Komunalnych i Inwestycji, Wydzialu ds.
Obywatelskich i Ochrony Srodowiska oraz Strazy Gminnej.

3. Faktury VAT na zakup paliwa winny byc¢ opisane z okresleniem do jakiego sprzetu zostaly

zakupione.

§19.

Dokumentowanie ruchu majatku trwalego.
1. Dowody ksiggowe majatku trwatego dokumentujace ruch tego majatku wymieniono w § 10 ust.4
niniejszej instrukeji.

§ 20.

Dokumentowanie inwentaryzacji.
1. W jednostce obowigzuja dowody inwentaryzacyjne:
1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
2) protokot likwidacji zuzytych $rodkéw trwatych,
3) arkusz spisu z natury — oryginal, '
4) protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej - oryginat,
5) o$wiadezenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,
6) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,



7) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,
8) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych — oryginat sporzadza pion finansowo--ksiegowy,
9) rozliczenie koncowe ilociowo-wartosciowe,
10) protokot rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych — oryginat,
11) decyzja w sprawie réznic inwentaryzacyjnych — oryginat,
2. Arkusze spisu z natury winny byé ponumerowane i ujete w ewidencji drukéw $cistego
‘zarachowania. Druki te wydaje 7za pokwitowaniem odbioru, pracownik zespotn finansowego
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej w dwoch egzemplarzach. Po zakoficzeniu spisu z natury
przewodniczgcy komisji oddaje oryginat do zespohu finansowego.

3. Protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginal) sporzadzany jest w przypadku zmiany
osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla potrzeb inwentaryzaciji
zdawczo-odbiorczej otrzymuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach. Po
zakonczenin spisu oryginal przekazuje do zespolu finansowego, po jednej kopii — zdajacemu
i przyjmujacemu. Protokét z inwentaryzacji podpisuje zdajacy i przyjmujacy, zatwierdza kierownik
jednostki. W przypadku réznic, decyzje podpisuje kierownik jednostki.

4. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcija.

Rozdzial V
Kontrola dowodow ksi¢gowych

§ 21.

1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania powinny byé poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem.

2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

— merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelno§ci ich danych, celowodei gospodarnosci
i legalnodci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze wystawione
zostaly przez whasciwe jednostki,

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

3. Kontrola dowodow winna si¢ odbywaé na wiasciwych samodzielnych stanowiskach pracy,
na skutek czego zachodzi konieczno$¢ terminowego przekazywania dokumentéw pomiedzy
poszczegllnymi stanowiskami zgodnie z ,Terminarzem obiegu dokumentéw ksiegowych”,
stanowigcym Zalgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukeji. Obieg dokumentéw ksiegowych, kiory obejmuje
drogg dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacji
i przekazania do zaksiggowania, powinien odby¢ sie najkr6tsza droga.

4. Kontrola merytoryczna dowoddéw ksiegowych polega na sprawdzeniu;

a) czy dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,

b) czy operacji dokonaty osoby do tego upowaznione , _ :

¢) czy dokonana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach planu rzeczowo-
finansowego,

d) czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie
w ktérym zostata dokonana, albo wykonanie jej bylo niezbedne do prawidlowego funkcjonowania
jednostki, '



¢) czy dane zawarte w dokumentach odpowiadaja rzeczywistoéci, np.. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane, czy zostaly wykonane w sposéb rzetelny i
zgodnie z obowigzujacymi normami,

f) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub wykonawstwo ushigi,
umowa dostawy, wzglednie czy ztozono zaméwienie,

g) czy zastosowana cena i stawki sg zgodne z zawartymi nmowami lub inoymi przepisami
obowigzujgcymi w tym zakresie,

h) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowiazujacym prawem,

i} czy wskazano cel wydatkéw lub opis zdarzenia.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny byé uwidocznione na dowodzie
lub w zataczniku do dowodu i winny zawiera¢ datg i podpis osoby zobowiazanej do sprawdzenia
dowodu. Nieprawidlowosci merytoryczne w  zakresie celowoéci i gospodarnos’bi operacji
gospodarczych nie stanowia przeszkody do ksiegowania dowodu, jezeli jego dane sa prawdziwe.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarcze]
na dokumencie Zrodtowym ze wskazaniem celu wydatkow.

5. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu , czy dokument zostal wystawiony w
sposob technicznie prawidlowy i zgodny z obowiazujagcymi w tym zakresie przepisami, czy operacja
gospodarcza zostala poddana kontroli merytorycznej oraz, czy dowod jest wolny od bigdow
rachunkowych.

Kontrola formaino-rachunkowa polega w szczegbinoéci na sprawdzeniu:

a) czy dowdd posiada cechy wymagane ustawg o rachunkowosci,

b) czy zostal opatrzony wlasciwymi pieczgciami stron bioracymi udzial w zdarzeniu, w tym
pieczgciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) oséb dziatajagcymi w imienin
stron, czy osoby dziatajace] w imieniu podmiotu posiadajg stosowne upowaznienie,

¢) czy dokonano kontroli pod wzglgdem merytorycznym i wynik kontroli umozliwia prawidtowe
quj@cie zdarzenia goépodarczego w ksiggach rachunkowych,

d) czy dokument jest wolny od bledéw rachunkowych,

e) czy dokument posiada przeliczenie na walute polska , jeZeli opiewa na walute obca, czy w sposéb
prawidlowy dokonano przeliczenia na walute polska. Jezeli takiego przeliczenia brak to
kontrolujacy dokonuje takiego przeliczenia.

Kontrole formalno-rachunkowa przeprowadzana jest w zespole finansowym przez uprawnione do

tego osoby. _

Zadaniem kontroli jest niedopuszczenie do zaksiggowania dokumentu posiadajacego wady

formalno-rachunkowe.

Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb okreslony w § 8 ust.

1 ppkt. 11 i 12 ninigjszej Instrukeji. '

§22.

Dekretacja dokumentéw ksiggowych.

1. Dowdd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacii.

2. Dckretacja to ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem
jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dokumentéw,
2) sprawdzenie prawidiowosci dokumentdw,



3) wihadciwa dekrotacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

Segregacja dokumentdw polega na:

wylaczeniu z ogdélu dokumentéw naplywajacych do ksiegowosci tych dokumentdw,
ktére podlegajg ksiggowaniu ,

podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy wedlig rodzaju poszezegSlnych
dzialalnosci jednostki (dochody, wydatki, érodki specjalne, inwestycje, itp),

kontroli kompletnosei dokumentdw na oznaczony okres (np. dziefi, dekade, miesiac).

Sprawdzenie prawidlowosci dokumentdéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowdd
skontrolowania przez osobg odpowiedzialng za dany odcinek dzialalnodci jednostki, ustalony
w zakresie obowigzkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowdd zwrdcié
do wladciwej komdrki w celu uzupelnienia.

Wihasciwa dekretacja polega na:

nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,
umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument
ma by¢ zaksiggowany,

do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczyd,

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

okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany, pod inng datg niz data jego wystawienia
(dot. dowedéw wlasnych) lub data otrzymania (dot. dowod6éw obcych),

podpisaniu przez gléwnego ksiggowego lub osobe upowazniong przez gléwnego ksiggowego
do dekretacji.

4, Dla usprawnienia pracy mozZna stosowaé pieczatke z odpowiednimi rubrykami i treécia.

5. Dopuszcza sig stosowanie wydruku z programu komputerowego FK, na kitérym jest opisany
sposéb ujecia w ksiegach rachunkowych ( tzw. Dekretacja) dla dowodéw ksiggowych w postaci
wyciggéw bankowych i list wynagrodzefi pod warunkiem, Ze nastapi to przed zaksiegowaniem
dokumentow,

Rozdzial VI
Ewidencja dokumentéw finansowo-ksiggowych

§23.

1. W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedaﬁy towaréw i ushug,
sporzgdzania rejestréw zakupu i sprzedazy, paragonéw fiskalnych, deklaracji rozliczeniowych,
przelewow naleznych budzetowi pafistwa podatkéw, faktur i not korygujacych, ustala sie nastgpujacy

obieg dokumentéw:

1) Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty koryguj gce potwierdzajace fakt zakupu
sktadnikéw majatkowych oraz zakupu ushig winny by¢ skladane w sekretariacie urzedu. Na dowéd
wplywu dokumentdw, o ktérych mowa wyzej, pracownik sekretariatu na kazdym z nich umieszeza



pieczeé z data wplywu. Faktury gotéwkowe, bgdace dowodem przy rozliczaniv zaliczek Iub

Jjednorazowych zakupéw, nalezy zlozy¢ w sekretariacie najpézniej w nastepnym dniu po dokonaniu

zakupu lub rozliczeniu zaliczki.

2) Sckretariat ww. dokumenty przekazuje do kierownika jednostki lub sekretarza gminy celem
deki‘etacji.

3) Kierownik jednostki tub sekretarz gminy w tym samym dniu, a najp6zniej dnia nastepnego dekretuje
dokumenty na poszczeg6lne stanowiska pracy i przekazuje ponownie do sekrotariatu.

4) Sckretariat otrzymane dokumenty niezwlocznie przekazuje do kierownikéw wydziatéw lub na
poszezegolne stanowiska pracy, zgodnie z dekretacjq.

5) Kierownicy Wydzialéw lub pracownicy merytoryczni dokonujacy kontroli merytorycznej sa
zobowigzani sa do:

a) sprawdzenia faktur i ich zgodnodci z umowa lub zleceniem oraz ze stanem faktycznym,

b) stwierdzenia , czy ustuga zostata wykonana prawidtowo, w terminie i w zakresie zgodnym z 7

umowa lub zleceniem,

c) opisania jedynie oryginatéw faktur i faktur korygujacych poprzez umisszezenie na odwrocie
faktury pieczgei lub zapisu odrecznego dotyczacego:

— zgodnosci wydatku z planem finansowym oraz ustawa prawo zaméwien publicznych,
~  zakwalifikowania wydatku do wydatku strukturalnego,
~  okreslenia dysponenta i Zrédia finansowania wydatku.

d) potwierdzenia prawidtowodci danych umieszezonych na fakturze, poprzez zlozenie swojego
podpisu i wpisanie daty dokonania ww. czynnosci. Opis merytoryczny dokonany przez
upowaznionego pracownika merytorycznego musi by¢ zaakceptowany przez kierownika danego
wydzialu, poprzez zlozenie podpisu. Tak zatwierdzong fakture przekazuja do zespohu
finansowego celem dokonania zaplaty, najpozniej na nastepny dzien kalendarzowy roboczy od
dnia otrzymania, ale nie péiniej niz na dzied przed uplywem terminu platnosci,

e) odestania faktury zawierajgce bledy do wystawcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
O fakcie odestania faktury nalezy powiadomié zesp6t finansowy, poprzez przekazanie
do ksiggowego kopii pisma o zwrocie faktury,

6) Pracownicy zespolu finansowego odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odpowiednich
urzgdzeniach ksiggowych, zobowigzani sg do ich ujecia w zbiorach w porzadku chronologicznym
tak, aby spehialy wymogi okre§lone w ustawie o rachunkowosci.

2. Czas od chwili wptywu dokumentu do urzedu do chwili otrzymania dokumentu do zaplaty przez

zespdl finansowy nie moze przekroczy¢ 7 dni kalendarzowych , a tym bardziej terminu platnosei.

3. Wszystkie dokumenty, bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej, noty
korygujacej, ze sprzedazy, nastgpnie rejestru sprzedazy, a w konselwencji deklaracji VAT 7, winny byé
przekazane do zespohu finansowego najp6Zniej nastepnego dnia od zaistnienia faktn sprzedazy towaru
lub ustugi tak, by zachowany zostat termin ich fakturowania okreélony w ustawie o VAT. _

4. Do podstawowych dokumentéw, bedacych podstawa do wystawienia faktury VAT w jednostee
nalezg: . 4
— umowy kupna — sprzedazy,
— UmOwWYy najmu,
— umowy oplat czynszu dzierzawnego,

dowody wewngtrzne.



5. Zobowiaznje si¢ wszystkich pracownikéw do terminowego przekazywania dokumentéw, o
ktérych mowa w punkceie 4 do zespolu finansowego, Stanowiqcych podstawe do wystawiania faktur
VAT . '

6. Wobec pracownikéw nie wywigzujacych si¢ z zapisu niniejszego paragrafi mogg zostaé
zastosowane sankcje wynikajace z kodeksu pracy.

CZESC 111
Ochrona danych

§24

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.
Ochrona

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione s poprzez:
—. system identyfikatoréw, odrebnych dla kazdego pracownika,
~ — hasta dostepu,

— tworzenie kopii na dysku serwera,
- drukowanie zapiséw zaksiegowanych dokumentéw.
Organizacja ochrony

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

2. Szczegdlowe zasady post¢powania z danymi osobowymi zawarto w:

Instrukeji dotyczacej sposobu zarzadzania systemem informatycznym shizacym do przetwarzania

danych osobowych oraz postgpowania w sytuacji naruszenia danych osobowych,

3. Dowody ksiegowe, po wplynigcin do ksiggowosci i zaksiegowaniu, nie moga by¢ wydawane
z komorki orgahizacyjnej, ktéra przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznosci
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komérki organizacyjnej, dokument mozna udostepnié,
ale tylko na miejscu w komorce organizacyjnej, ktéra przechowuje te dowody.

4. Wydanie dowod6w ksiegowych na zewnatrz (dla organéw écigania, sadéw, itp.), moze nastgpi¢
W oparciu o upowaznienie organu zgdajgcego, na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki,
za pokwitowaniemn. '

5. Wszystkie dowody ksiegowe, ktore stanowily podstawe ksiggowan w poszczegélnych miesigeach
nalezy przechowywa¢ w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym, wedtug poszczegdlnych
rodzajéw dziatalnodei (dochody, wydatki).

6. Sprawozdania nalezy przechowywaé w teczkach do tego celu przeznaczonych, dostosowanych do
ustalonego czasu przechowywania.

7. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastepnego, dowody ksiegowe winny
znajdowaé si¢ w pionie finansowo-ksiggowym, po tym okresie winny byé przekazane do archiwum
jednostki.

8. Nadzor nad prawidtowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum jednostki
iterminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym obowigzujacymi przepisami, po
uzyskaniu zgody Archiwum Parfistwowego, nalezy do pracownika, wyznaczonego przez kierownika
jednostki.



CZESC IV
Archiwizowanie dokumentéw ksiggowych

§ 25.

1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych:
1) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodnosé tematyczna,
2) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny,
3) zasada oznakowania akt:
- symbol literowy komérki organizacyjnej,
— symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukeja kancelaryjna),
— numer kolejny,
4) zasady przechowywania akt:
— akta winny by¢ przechowywane w komoéree organizacyjnej na stanowisku pracy, ktérego dotycza.
Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna,
5) zasada odpowiedzialnodei indywidualne;j:
— kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czynnoéci,
6) zasada latwego wyszukiwania dokumentéw:
— dokumenty muszg by¢ widoczne i trwale oznakowane. Oznakowany winien byé pojedynczy
dokument i zewnglrzna strona teczki, w ktérej jest przechowywany.

§ 26.

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

1) akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum zakladowym,

2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zalatwianych w ciagn roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zakladowego,

3) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji
kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznic zalatwionych opatruje si¢ opisem zgodnym z wymogami
archiwalnymi,

4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych mogg byé przechowywane
na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy dokumentacja jest
niezbe¢dna dla dalszej realizacji zadan jednostki — przez okres do dwaéch lat.

2. Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym:

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

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

3) pracownik referatu organizacyjnego, do ktérego obowiazkéw nalezy prowadzenie archiwum
zaktadowego, po uzgodnieniu z kazdym kierownikiem komérki organizacyjnej, ustala termin
przekazama akt do archiwum zakiadowego przez poszczegdine komérki i samodzielne stanowiska
pracy,

4) przekazanie akt odbywa sig¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegdlowym przegladzie
i uporzadkowaniu akt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,



5) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza pracownik prowadzgcy archiwum zakladowe w trzech
egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje u pracownika przekazujacego akta, jako dowdd
przekazania akt; pozostale egzemplarze pozostaja w archiwum. Akta spisuje si¢ w kolejnosci teczek,
wedhig jednolitego rzeczowego wykazu akt,

6) spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajqcy akta i pracowmk prowadzacy archiwum

zaktadowe.

3. Okres przechowywania dokumentéw ksiggowych zalezy od przynaleznodci do kategorii
archiwalnej, Dokumenty ozacza sie kategoria archiwalng zgodnie z obowigzujgca mstrukc_]q
kancelaryjna.

4. Okresy przechowywania dowodéw ksiegowych oblicza sie od poczqtku roku nastepujacego po
roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

5. Dokumentacja dotyczaca projektéw unijnych must byé przechowywana co najmniej tak dtugo jak
projekt moze podlegaé kontroli. Kontrola moze byé przeprowadzona w trakcie okresu wskazanego w
umowie o dofinansowanie.

CZESC V
Postanowienia koficowe

§ 27.

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnoe$¢ pracownikéw za mienie,

1. Mienie, bedace wlasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno byé zabezpicczone w sposéb
wykluczajacy mozliwoéé kradziezy.

2. Pomieszczenie shuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno byé zamkmqté
na klucz, a klucz odpowiednio zabezpicozony.

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

4. Klucze od pomieszezen powinny byé umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomieszczeniu
Jednostki.

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

6. Maszyny binrowe i sprzet o wigkszej wartodei, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny
by€, po zakoiczeniu pracy, przechowywane w pozamykanych szafach.

§ 28.

1. Odpowiedzialno§é materialng i stuzbows pracownika za powierzone skladniki majatku gminy
okresla kodeks pracy. Kazdy pracownik ponosi pelng odpowiedzialno$é za powierzone mu mienie
wtedy, jezeli zostalo mu powierzone z obowiazkiem zwrotu lub do wyliczenia sie.

2. Przekazanie mienia powinno by¢é udokumentowane w sposéb pozwalajacy stwierdzié,
za jaki powierzony sprzet pracownicy ponoszg odpowiedzialnoéé materialna.

3. W celu zabezpieczenia majgtku gminy naleZzy przestrzegaC, aby w aktach osobowych
pracownikéw materialnie odpowiedzialnych znajdowaly sig 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 protokolem zdawczo-odbiorczym wraz ze spisem z natury.



e

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

§ 29.

1. Zatatwianie i obieg korespondencji okre$la instrukcja kancelaryjna.

2. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢ przesfrzegana
przez wszystkich pracownikdw.
3. Instrukcja obowigzuje od dnia 01.07.2014 r.

§ 30.
Wykaz zatgcznikéw do instruke;ji:
1. Oswiadezenie o przyjeciu do wiadomosci i stosowaniu zasad przyjetych w Instrukeji,
2. Wzory podpiséw os6b upowaznionych do zatwierdzenia dowodéw ksiggowych.



Zataczoik Nr 1 do Instrukeji
obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow

Oswiadczenie
o0 przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad
przyjetych w Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentow

Ninigjszym ofwiadczam, ze przyjglem /tam/ do wiadomosci i $cistego przestrzegania zasady,
okreslone w Instrukcji oraz zobowiazuje si¢ w zakresie obiegu dokumentéw postgpowaé zgodnie
z zawartymi W niej ustaleniami. Jednoczesnie zobowigzuje si¢ do zapoznania z niniejsza Instrukcja
podlegtych mi pracownikdéw.

Wrykaz stanowisk organizacyjnych Urzedu
ktérym przekazano egzemplarze
minstrukeji obiegu, kontroli i archiwizowania

dokumentéw,,

Imig i Nazwisko Stanowisko Podpis

¥

N[ it B N A P RS




Zatgeznik Nr 2 do Instrukeji
obiegu, kontroli i archiwizowania

dokumentéw
GHMINA DOBRA
ul. Szczeciiska 164
72-008 Dobra
NIP 831-294-80-33. Hegon 811685496
(nazwa jednosthi — pieczed)
Wykaz
0s6b upowaznionych do zatwierdzenia
dowodéw ksiegowych
Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Podpis
1. 2. 3. 4.
1. Teresa Dera Wojt Grminy Py e X
2. Rozalia Adamska Sekretarz Gminy Ol aasha
3. ‘ Jolanta Jankowska Skarbnik Gminy ‘[g/ / (,éb Oy /}&QH_
/

4. Bozena Fukasiewicz Inspektor gﬂ ionsieancs,




