Zalacznik do zargdzenia Nr 40/2007
Wajta Gminy Blizyn z dnia 26..09.2007r.

Instrukcja
obiegu, kontroli 1 archiwizowania dokumentow finan®wo-
ksieggowych w Urzedzie Gminy w Blizynie

§ 1.

Instrukci opracowano na podstawie przepiséw ogoélnie ohmujicych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktykozwiazah w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokuntemt
a w szczegOlnei na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzaia 1994 r. o rachunkowoi (tekst jednolity Dz.U .z 2002 r.,
Nr 76, poz. 694 z p@. zm.),

2. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach pablich ( Dz. U z 2005r. Nr 249, poz. 2104
Z pazn. zm.),

3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamawigblicznych (tekst jednolity z 2006r. Dz. U.
Nr 164, poz. 1163 z @é. zm.),

4. Ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardslug (Dz. U. Nr 54, poz. 535 z p
zm.),

5. Rozporadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia91@9w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zygkdéw midzy gminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 zzp6
zm..),

6. Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 kwietnia 2004 sprawie wykonania niektorych
przepisow ustawy o podatku od towarow i ustug @zNr 97, poz 970 z @. zm.),

7. Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 marca 2006 rsprawie kas rejestragych
(Dz U. Nr 51, poz. 375),

8. Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 lipca 2002 r. pvasvie kryteriéw i warunkow
technicznych, ktérym musgzodpowiadd kasy rejestruice oraz warunkdéw stosowania tych kas
przez podatnikdw (Dz. U. Nr 108, poz. 948 Zpdzm.),

9. Komunikatu Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 styiezr2003 r. w sprawie ogtoszenia
.Standardow  kontroli  finansowej w  jednostkach  sekto finanséw  publicznych”

(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 3, poz. 13),
10. Innych aktéw prawnych, na ktére powotuje sistrukcja w zakresie omawianych zagadnie

§ 2.

1. Pracownicy jednostki budtowej Urad Gminy w Blizynie z tytulu powierzonych im
obowiazkéw winni zapozna si¢ z treicia instrukcji i bezwzgidnie przestrzegazawartych w niej
postanowié. Fakt zapoznania @iz przepisami zawartymi w instrukcji winien dypotwierdzony na
specjalnym éwiadczeniu, stanowcym Zahcznik Nr 3.

2. Sprawy nie oljte niniejsa instrukcp zostaty uregulowane ogbnymi przepisami
wewretrznymi, jak:

— Zakladowy plan kont,
— Zasady gospodarki drukasuistego zarachowania,
- Zasady gospodarki rzeczowymi aktywami trwatymi,



- Instrukcja w sprawie zasad weryfikowania w drodiaeentaryzacji stanu aktywow i pasywow
wykazanych w ksigach rachunkowych
— Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

§ 3.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce— oznacza to uggd gminy,
— kierowniku jednostki — oznacza to wéjta gminy,
- ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy,
- ksiggowasci —oznacza to stanowiska ds. finansow ggewasci budzetowej

Dowody ksigowe — dane ogolne
§ 4.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny¢ bydokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi:

1. Dowdd kségowy jest dokumentem potwierdzeym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okrdonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowkekgowy stanowi
podstaw do zaksigowania go w odpowiedniej ewidenciji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu &gowego zwizane jest z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzeday, przesurgcia, wydania, przyicia, likwidacji, zmiany, darowizny, zycia, zniszczenia
srodkéw rzeczowych albo operacji finansowych — gdtdwych lub bezgotéwkowych, w pietizu
lub w papierach wartgiowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych adami padrednimi)

w postaci: wptat, wyptat, przedptat, regulowanidenacsci lub zobowazania naliczenia ptatdoi,
wyceny sktadnikéw maikowych i r&nych rozliczé wartagsciowych.

3. Dowodami ksigowymi dokonuje si réwniez korekty sprawozdai przeszacowa

§ 5.

Cechy dowodu ksggowego.
1. Kazdy dowdd ksigowy powinny charakteryzowa

— dokumentalngs¢ zaistniatych zdarze lub standéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w dany
miejscu lub w czasie),

— trwatos¢ wpisane] tréci i liczb (zapobiegaca usuniciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknkciu z uptywem czasu),

— rzetelncgé¢ danych (dane na dowodzie égbwym musz odzwierciedla stan faktyczny, realnie
istniejacy),

— kompletnos¢ danych (dane na dowodzie égowym musz by¢ kompletne, zawierage,
CO najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o radmwosci),

— jednorodncéé dokumentowanych operacji gospodarczych lub finagsbwna jednym dowodzie
ksieggowym mana dokumentow@operacije tego samego rodzaju lub jednorodne),

— chronologicznaé wystawionych kolejno dowodoéw kgjowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju musz by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie woltgdatowa dowodow
ksiegowych),

— systematycznéé numerowania kolejnych dowodéw kgbwych (dowody tego samego rodzaju
musz posiadé numeracj kolejm od pocatku roku obrotowego),



— identyfikacyjno$é kazdego dowodu kggowego (dowody podtzone pod wyaig bankowy winny
mie¢ numer zgodny z numerem wyggu, numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie
ksiggowym),

— poprawnosé formalna (tj. zgodnd¢ wystawionego dowodu kgjowego z przepisami prawa
i niniejsz instrukcp),

— poprawnos¢ merytoryczna (tj. zgodnad¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiegthio
zastosowanych miar),

— poprawnosé rachunkowa (tj. zgodna¢ obliczer rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki),

— podmiotowos¢ dowodu ksigowego (kady dowdd musi zawieta dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniggych w operacji gospodarczijb finansowej, wg tej cechy stosuje
si¢ podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dlaywaty, kopia dla sprzedawcy).

2. Wartas¢ moze by w dowodzie pomirita, jezeli w toku przetwarzania w rachunkoyeo
danych, wyraonych w jednostkach naturalnych, r@stie ich wycena, potwierdzona stosownym
wydrukiem.

§ 6.

Funkcje dowodu ksigowego.

1. Dowdd kségowy winien speti@nastpujace funkcje:

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

— funkcja dowodowa —opisane w nim operacje gospodarcze lub finansaeezywicie nasipity
w okreSslonym miejscu i czasie, w wymiarze wait@owym lub ilcs<ciowym — jest to dowod
W sensie prawa materialnego,

— funkcja ksiggowa— jest podstawdo ksggowania,

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

2. Schemat ogolny dowodu kgiowego zawiera Zatznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.
W jednostce nie stosujeesjednolitych wzoréw drukéw i formularzy, musone jedynie zawieta
dane zgodne ze schematem oraz odpowiad@gnogom stawianym przepisami prawa np. faktura
VAT, rachunki uproszczone, faktury i rachunki koujgge)

§7.

1. Podstaw zapisow w ksigach rachunkowychasdowody ksggowe, stwierdzace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane ,dowodamdidtowymi”.
2. Dowody ksggowe dzieli st na trzy grupy:
— zewretrzne obce- otrzymane od kontrahentow,
— zewretrzne wiasne— przekazywane w oryginale kontrahentom,
— wewretrzne — dotycace operacji wewstrz jednostki.
3. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkésijopodstaw zapiséw rachunkowych mag
by¢ rowniez sporadzone przez jednostldowody ks¢gowe:
1) zbiorcze — ,zestawienia dowodow kgjowych” stzace do dokonaniaatznych zapiséw zbioru
dowodéwzrédtowych, ktére musgby¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,



2) korygujace — ,noty kskgowe” shzace do korekt dowodoéw obcych lub wlasnych zetranych
- sprostowania zapisow lub stornawa

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

4) rozliczeniowe— ,polecenie ksigowania” ujmugace dokonane juzapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych (dotyczce wszelkich przeksjowar np. wystornowania btinego zapisu,
przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarciaagsitp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku Aiwosci uzyskania zewgtrznych obcych dowodéw
zrédtowych operacja gospodarcza zeoby udokumentowana za pompdsiegowych dowoddw
zastpczych, sporgmlzonych przez osoby dokomug operacji. Nie wolno stosowadowodow
zastpczych przy operacjach, ktorych przedmiotesrzakupy opodatkowane podatkiem od towarow
ustug (VAT).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych ddame jest korzystanie z dowodow
ksiegowych sporzdzonych ecznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoiz prowadzenia ksg
rachunkowych przy ayciu komputera zapisy w nim mggnasapi¢ rowniez za pdrednictwem
urzadzen taczndci lub magnetycznych saikéw danych, pod warunkienze podczas rejestracii
operacji gospodarczej uzyskune trwale czytelpposta, odpowiadajca tresci dowodu ksigowego
i mozliwe bedzie stwierdzenierddta pochodzenia kdego zapisu.

Dowody ksigowe — dane szczego6towe
§ 8.

Zasady sporadzania dokumentu do ksggowania:
1. Prawidtowo sporgdzony dowdd ksigowy powinien:

1) by¢ sporadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

2) zawiera zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwatyetmgny czytelnie, gcznie (pidrem,
diugopisem), maszynowo Iub komputerowo, zapobimyajich usuniciu, poprawieniu
lub uzupetnieniu,

3) by¢ kompletny, a tr& i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winhy¢ nanoszone
pismem starannym, w sposéb poprawny i bahty}, nie budgcy zadnych watpliwosci,

4) miec rubryki (pola) dowodu kggowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

5) by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sfim wolny od kddéw rachunkowych
i kompletny, zawieracy wszystkie dane wymagane przepisami i wynik@] z operacji,
ktéra dokumentuje,

6) zawierg dane, o ktérych mowa w aktualnie obamijacych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszejegzi instrukcji ),

7) zawierd podpisy na dowodach kgjowych, piecatki i daty (musz by¢ autentyczne),

8) posiadé numeragj kolejno wystawionych dowodow kgjowych — musi b§ ciagta, bezpérednio
przyporadkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) i wedtpoeyjetych w jednostce zasad
numerowania dowoddéw ksgjowych,

9) w przypadku dowodow kgjowych zbiorczych by sporadzony na podstawie prawidiowo
wystawionych dokumentowvrédtowych, ktére musg by¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo
wypetnione,

10) pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania,



11) w przypadkikorygowania niewtgciwych danych lub kidnych zapiséwrodiowych na dowodzie
zewretrznym obcym mge ono by dokonywane tylko i wydcznie przez wystawienie i wystanie
kontrahentowi dowodu korygagego ze stosownym uzasadnieniem,

12) blkedy w dowodzie ksigowym wewrtrznym mog@ by¢ poprawione przez skilenie bkdnej
tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprayeh z dad poprawki i paraf osoby
upowanionej do tej czynngi, z utrzymaniem czyteldoi skrelonych wyraen lub liczb,
nie mazna poprawé pojedynczych liter lub cyfr,

13) sporadzanie faktury VAT i rachunkow uproszczonych oraxhunkéw korygujcych, musi
by¢ zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych wmzpdzen Ministra Finanséw
wydanych do tej ustawy,

14) mog by¢ stosowane skréty i symbole w dowodziesgsiwym, ale tylko powszechnie znane.

2. Jeeli jedra operacg dokumentuje wicej niz jeden dowdd, kierownik jednostki wskazuje,
ktory dowdd lub jego egzemplarzdzie podstaw dokonania zapisu.

§0.

Tres¢ dowodu ksgowego.

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy |md2 wrzénia 1994 r. o rachunkowoi,
kazdy dowdd ksiggowy powinien zawierg co najmniej:

— okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru indentyfikacgodtj. podanie petnej nazwy dowodu,
kolejny numer dowodu ksgowego w danej grupie rodzajowej, przedmiotowejgamizacyjne;j:
numer powinien identyfikowakonkretny dowadd),

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

— opis operacji oraz jej waroi, jezeli to mazliwe — okre&long takze w jednostkach naturalnych,
tj. umieszczenie na dowodzie &gOwym opisu operacji gospodarczej lub finansowej
oraz wartéci tej operacji, jeeli operacja jest mierzona w jednostkach naturdinymusi
by¢ podana ilé¢ tych jednostek. Na fakturach VAT — wyszczegollndestawek i wysoki
podatkéw od towardw i ustug,

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

— podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktorej pitoysktadniki magtkowe, na fakturach VAT,
rachunkach uproszczonych oraz fakturach i rachunkacygupcych: imi, nazwisko i podpis
osoby wystawiajcej dokument oraz nazwisko igni podpis osoby uprawnionej do odbioru
dokumentu (dotyczy faktury VAT lub faktury korygiegj,

— stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowaltuujcia w kstgach rachunkowych przez
wskazanie miegta ksegowania, sposobu ¢gia dowodu w ksigach rachunkowych wraz z
podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodsiggowym nanoszoneasw akcie
dekretacji na podstawie zaktadowego planu kont),

— dowdd ksggowy opiewajcy na waluty obce powinien zawiérgorzeliczenie ich wartwi
na walut polska wg kursu obowizujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarg¥enik
przeliczenia winien by zamieszczony bezpednio na dowodzie chybaze przeliczenie
to zapewnia system przetwarzania danych, co jasti@azone odpowiednim wydrukiem.

2. Jeeli dowod ksggowy nie dokumentuje przekazania lub pezey sktadnika magkowego,
przeniesienia whassoi lub wytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodsstpczym,
to podpisy oséb na tym dowodzie mdgy¢ zaspione znakami zapewniglymi ustalenie tych osob.
Podpisy na emitowanych papierach wsetowych mog by¢ odtworzone mechanicznie.



3. Dowody kségowe musz by¢:
— rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operac§ippalarczej, ktérdokumentu,
— kompletne, czyli zawierajce, co najmniej dane okiene, w pkt 1
— wolne od bkdbéw rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodachgksirych wymazywania i przerdbek, ady
w dowodachzrodiowych zewntrznych obcych i wiasnych mina korygowd jak zapisano wiej
w 8 8 ppkt. 11 i 12 niniejszego rozdzialu jedyniezgz wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawieragego sprostowanie (tj. dowodu korygeggo) wraz ze stosowanym
uzasadnieniem.

5. Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatkadb w jakiejkolwiek innej pozycji faktury VAT,
koryguje s¢ przez wystawienie noty korygige;.

6. Btedy w dowodach wewgirznych mog by¢ poprawione przez skilenie bkdnej tréci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelba skrelonych wyraen lub liczb, wpisanie trei poprawnej i daty
poprawki oraz ztgenie podpisu osoby do tego upaw@nej. Nie wolno poprawialiter lub cyfr.

§ 10.

Rodzaje dowodow ksggowych.
1. Dowody bankowe:

— bankowe dowody wpflaty i wyplaty — wypetniane przez kasjera w odpowiedniej ibgi
egzemplarzy i uyymowane w raporcie kasowym.

Wszystkie wptaty gotéwkowe na rachunki wlasne Idibce do banku dokonywane
sa na specjalnym druku ,Bankowy dowdd wptaty”. Dowdpetnia osoba dokonaga wptaty
w trzech egzemplarzach (przy wptatach na rachunémvsamym oddziale banku). Po prmjij
wplaty przez bank jednostka otrzymuje wraz z wgiem bankowym kopie z bankowym
dowodem wptaty — odcinek I,

— polecenie przelewu - stanowice udzieloa bankowi dyspozyej diuznika obcazenia
jego rachunku, zgodnie z umawachunku bankowego.

Podstaw do wystawienia powinien IByoryginat dokumentu podlegajy zaptacie. Polecenie
przelewu wystawia pracownik kgjowasci w czterech egzemplarzach, ktére, po podpisaniu
przez upowznione osoby, sklada w banku. Po zrealizowaniu prwzel jednostka otrzymuje
wraz z wycagiem bankowym ostatni egzemplarz (odcinek D). Raoiéx przelewu spogdzane w
formie elektronicznej wystawia pracownik &gowasci, ktore @ zatwierdzane wsgpnie i
ostatecznie przy zastosowaniu podwojnego podpekirehicznego przez uprawnione osoby.

— nota bankowa memoriatowa -dokumentuje pobranprzez bank prowizjza dokonane czynici
bankowe. Jednostka otrzymuje kepiub wydruk komputerowy, spoadzony przez bank.
Pracownik ksigowcici sprawdza zasadéd obcihzenia i zgodn& z umowvg zawary pomidzy
jednostlg a bankiem,

— wyciag bankowy z rachunku bieggcego i rachunkéw pomocniczych -etrzymywane z banku
wyciagi rachunkéw bankowych — oryginat spadzony na druku lub wydruk komputerowy
- sprawdza pracownik kgiowdsci z zahczonymi do nich dokumentami. W przypadku
stwierdzenia niezgodioi nalezy je pisemnie uzgodéiz oddzialem banku finansigiego,

— czek gotowkowy —wystawiap upowanieni pracownicy ksigowasci w jednym egzemplarzu.
Podpisug osoby upowznione odpowiednimi petnomocnictwami zémymi w banku. Osoba
otrzymupca czek kwituje jego odbiér w kgice drukowscistego zarachowania. Po otrzymaniu
wyciagu bankowego suma peth czekiem, wynikajca z tego wycigu, podlega sprawdzeniu z



kwota ujeta w dowodzie stanowtym podstaw wyptaty gotowki. Podstagv wydania czeku
gotowkowego jest dowddzrodiowy uzasadniagy wydanie czeku (lista ptac, rachunek
uproszczony, rachunek, rozliczenie z zaliczki, detga stubowa, faktura VAT, polecenie
ksieggowania, itp.). Wszystkie dowodyzrédtowe stanowice podstaw wydania czeku
gotowkowego musg by¢ opisane przez osebupowaniona oraz musz uzysk& akceptagj
wyptaty w postaci podpisow kierownika jednostkisiggowego kdz ich petnomocnikéw. W razie
pomyiki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.5zek anuluje si przez przekrdenie

i umieszczenie adnotacji ,ANULOWANO” wraz z dat podpisem osoby, ktéra go anulowata.
Anulowany czek pozostaje w jednostce do czasu Zizgglikwidacii,

— umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanggar jednostk
— przez osoby upowaione odpowiednimi petnomocnictwami zémymi w banku i oddziale
banku, z ktorym zawarto umavokaty terminowe;j,

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

2. Dowody kasowe:
1) dowdd wptaty (kasa przyjmie),
2) dowod wyptaty (kasa wyptaci),
3) raport kasowy,
4) wniosek o zaliczki rozliczenie zaliczki,
5) rozliczenie wyjazdu sfbowego,
6) czek gotéwkowy (do podejmowania gotowki z bankikdsy),
7) bankowy dowdd wptaty (do przekazywania gotowkazkdo banku),
8) kwitariusze przychodowe,
9) dowdd wptaty podatku ogtodkdw transportowych,
10) dowod wptaty 4cznego zobowdzania piengznego,
11)faktury sprzedzy i zakupu

3. Dowody dotycace wyptaty wynagrodzé:
1) lista ptac pracownikdéw — oryginat,
2) lista zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego — ogtgin
3) lista wyptat wynagrodzeprowizyjnych — oryginat,
4) lista wynagrodze za czas choroby — oryginat,
5) lista dodatkowych wynagrodaesobowych — oryginat
6) rachunek za wykonarprae zlecora — oryginat,
7) zlecenie wyptaty zaliczkowej — oryginat.

4. Dowody ksegowe dotycace majtku trwatego:
1) przyjecie srodka trwatego w iywanie — oryginat (symbol OT),
2) zmiana miejscaaytkowaniasrodka trwatego — oryginat (symbol MT),
3) protokot przekazania-przgjia srodka trwatego — oryginat (symbol PT),
4) przekwalifikowanie pozostategoodka trwatego nérodek trwaty — oryginat
5) likwidacjasrodka trwatego — oryginat (symbol LT),



6) przewartéciowaniesrodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat,
7) obcysrodek trwaly w aytkowaniu — oryginat
8) wydzierawieniesrodka trwatego — kopia
9) oddanie w administrowaniodka trwatego — oryginat (symbol PT),
10) nota umorz& i amortyzacjisrodkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych oraz innych
sktadnikoéw maitku trwatego — oryginat,
11) protokét szkodowyrodka trwatego — oryginat,
12) protokoét potwierdzajcy fizyczm likwidacije srodka trwatego — oryginat,
13) likwidacja pozostategérodka trwatego w kywaniu — oryginat (symbol LW),
14) zmiana miejscazytkowania pozostategoodka trwatego w tywaniu — oryginat.

5. Dowody ksegowe rozliczeniowe:
1) nota ksggowa zewntrzna — kopia,
2) nota ks¢gowa wewmtrzna — oryginat,
3) polecenie ksigowania — oryginat,
4) nota memorialowa — oryginat,
5) nota obcizeniowa ogdlna — oryginat,
6) nota uznaniowa ogolna — oryginat,
7) nota zewatrzna ogélna — oryginat (symbol ustalony przez stk zewretrzng),
8) zbiorcze rozliczenie iic wynikajacych z zaokiglen — oryginal,
9) zestawienie przekgyowar miestcznych — oryginat,
10) zestawienie przekggowai rocznych — oryginat.
Dokumenty wyej wymienione sporglza ksggowas¢ na biezaco, na drukach ogoélnie depnych
lub zasgpczych.

6. Dowody ksggowe pozostate

1) wewretrzny rachunek na przekazadarowizre — oryginat,

2) wewretrzny rachunek na przekazanie towaréw na cele reptacji i reklamy — oryginat
(sporadza pracownik dokonuagy przekazania towaru na cele reprezentacji i mklav dwoch
egzemplarzach — oryginat dla &gowaici, kopie pozostawia w aktach),

3) czasowy dowdd zagiczy — oryginat — kadorazowo wypisywany, zawiergy dane wedtug
potrzeb jego sposrizenia.

7. Druki scistego zarachowania:
1) ksiazeczki czekéw gotébwkowych,
2) ksiazeczki czekdéw rozrachunkowych,
3) kwitariusze — K 103,
4) arkusze spisu z natury,
5) dowody ks¢gowe ,kasa przyjmie” — KP,
6) dowody ksg¢gowe ,kasa wyda” — KW,
7) kwitariusze przychodowe oraz inne przychodowe aatygkasowe,
8) bilety optaty targowej,



Ewidencja prowadzona jest przez upemianych pracownikéw wg zakresu czysopi zasad
gospodarki drukamicistego zarachowania. Inwentaryzadrukéw naley przeprowadz&ana koniec
kazdego roku.

Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji kggowych
§ 11.

Zasady obiegu dowodow kgigowych.

1. W sprawdzeniu dowodéw bierze udziat szeregsewaych samodzielnych stanowisk pracy,
na skutek czego zachodzi koniec&hoprzekazania dokumentéw pagdzy poszczegolnymi
stanowiskami. W ten spos6b powstaje tzw. obieg naniéw ksigowych, ktory obejmuje dreg
dokumentu od chwili sposggdzenia, wzgidnie wplywu do jednostkizado momentu ich dekretacji
i przekazania do zakgjowania. Poszczegdlne dowodygmiwe mag rozne drogi obiegu.

2. Bez wzgtdu na rodzaj dokumentu najezawsze azy¢, aby ich obieg odbywat ginajkrétsa
droga. W tym celu nalgy stosowd nastpujace zasady obiegu dowoddw égowych
— zasada terminowdci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw garyistanowiskami,

skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumeptaez poszczegolne stanowiska,

— zasada systematyczrimi — wykonywanie czynriei zwigzanych z obiegiem dokumentow
w sposOb systematyczny,agly, zapobiegajcy okresowemu sgirzeniu prac, powodagemu
mozliwosci zwigkszenia pomytek,

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

— zasada odpowiedzialnfci indywidualnej — imienne wyznaczenie o0s6b odpowiedzialnych
za konkretne czynrioi przynalene do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanierdektow
tylko do tych ogniw, ktére istotnie korzysiag zawartych w nich danych iag Skompetentne
do ich sprawdzenia,

— zasada samokontroli obiegu- poszczegodlne stanowiska kontralgie nawzajem i wymuszaj
ciagty ruch obiegowy.

3. Obowhzujacy w urzdzie gminy ,Terminarz obiegu dokumentéw dgdwych”, stanowi
Zafacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

§12.

Dokumentowanie wyptaty wynagrodza.
1. Podstawowymi dokumentami stwierdgajmi wyptae wynagrodzé sa:

— listy ptac pracownikow,

— listy ptac zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,

— listy ptac wynagrodzepracownikéw za czas choroby,

— listy dodatkowych wynagrodaeosobowych,

— listy wyptat dla os6b zatrudnionych na podstawieowy zlecenie, agencyjnej, o dzieto itp.,
albo przedstawione przez nich rachunki za wykanaac.

2. Listy ptac sporadza pracownik kggowasci w jednym egzemplarzu, na podstawie odpowiednio
sporadzonych przez odpowiedzialnych za to pracownikowngstki i sprawdzonych dowodow
zrodtowych wymienionych w pkt. 1. Listy ptac powinagwierg& co najmniej nagpujace dane:

— okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,
— nazwisko i im¢ pracownika,
— sume wynagrodzeé brutto z rozbiciem na poszczegoéline skladniki fismiuptac,



— sung potrcen z podziatem na poszczegodlne tytuty,

— sune zasitku rodzinnego,

— faczm sung wynagrodzenia netto — do wyptaty,

— pokwitowanie odbioru wynagrodzenia, a gdy wynagesde przekazywane jest na konto,
pracownik otrzymuje wyaq z listy ptac.

3. Dowodamizrédiowymi do sporadzenia listy ptacs
1) akt powotania lub wyboru,

2) umowa o praglub zmiana umowy o prac

3) umowa zlecenia, umowa o dzietlo,

4) rozwigzanie umowy o prag

5) wnioski premiowe, pisma okilajace wysokdé¢ dodatkow stabowych, pisma okiajace
wysokas¢ nagrod,

6) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub — petsizone przez kierownikéw jednostek

- zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,

7) rachunek za wykonarprae,
8) inne dokumenty mage wplyw na wysok& otrzymywanego wynagrodzenigp. zdwiadczenia
0 czasowej niezdoldoi do pracy — ZUS ZLA, ewiadczenia do wyptaty ryczattu za dojazdy, itp

4. 1. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1-6 \a@yshja pracownicy merytorycznie
odpowiedzialni wedtug zakresu czyréod na podstawie decyzji kierownika jednostki.

2. Dokumenty wymienione w ust. 3 pkt. 7-8 przekazdp ks¢gowasci pracownik merytoryczny
wg zakresu czynrigi.

5. Na pra¢ dorana, nie przewidziaaw planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnyngetki)
ze wzgkdu na niewielkie rozmiary zawieragsiimowe na prae zlecory (umowa zlecenie, umowa
0 dzieto). Umow o prag zlecor sporadza w trzech egzemplarzach pracownik zlgoajprae
z przeznaczeniem: oryginat — dla wykonawcy; pieavknpia — dla pracownika zlegapgo prae,
druga kopia dla ksgowasci, ktéra przekazuje w terminie 7 dni od daty zawarcia umomay
stanowisko ds. wynagrodzeelem zgtoszenia do ubezpieczenia.

6. Umowe o prae zlecory podpisujekierownik jednostki lub osoba przez niego uposdona.
Ksiegowy skilada kontrasygnat Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdzacopmik
zlecapcy prag i podlegag one kontroli w ogdlnie obowzujacym trybie.

7. Dokumenty, stanowte podstaw do sporzdzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy
przekazuj na stanowisko ds. wynagrodize terminie do dnia 25 kalego miesica, za dany miest.

8. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywaniegpagicych potycen:

— naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutdbw egzekucyjnyeh zaspokojenigwiadczeé
alimentacyjnych,

— naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutow wykecoaych,

— pobranych zaliczek na poczet wynagradze

— pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

— innych potacen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,

— kar pienéznych wymierzonych przez pracodawc
9. Lista ptac powinna hypodpisana przez:

— o0solg sporadzapca,

— pracownika ds. kadrowych lub odpowiedzialnego pvatka (pod wzgidem merytorycznym),

— kierownika jednostki i kggowego, hdz ich petnomocnika.
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10. Na podstawie list wynagrodzepodpisanych przez osoby wymienione w ust. 9, mwado
finansowo-ksigowy sporzdza zestawienie wynagrodzenetto i dokonuje przelewu na konta
bankowe dla pracownikow, ktorzy majzat@zone rachunki oszednasciowo-rozliczeniowe;
dla pozostatych wyptaty dokonuje kasjer. Potwierdz@rzez bank polecenie dokonania przelewu,
zgodnie z kwat wynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania atyplvynagrodzé.

11. Przekazanie zestawienvynagrodzé i dokonanie przelewu wynagrodz@a konta bankowe
winno nasipi¢ w terminie do ostatniego dnia migsa.

12. Szczegbtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkbwiytutu ubezpiecze spotecznych
oraz ich udokumentowania zawartevginstrukcjach i zargdzeniach ZUS.

§ 13.

Dowody dokumentujace wyptate zaliczek.

1. W jednostce wyspuja zaliczki gotéwkowe jednorazowe - wyptacane prac&om
zatrudnionym w urgzie w statym stosunku pracy. Zaliczki jednorazaweg by¢ wyptacone na
poczet podrgy stuzbowej, zakup materiatdw, stz i ustug.

2. Osoby otrzymujce polecenie wyjazdu sthowego pobieraj w sekretariacie jednostki
zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet gogehie wyjazdu shbowego” podpisany przez
osoby delegujce — kierownika jednostki, jego zegte lub sekretarza, ze wskazaniemodkow
komunikacji. Zezwolenie na odbycie podyésamochodem wiasnym lub showym mae wyda
wytacznie kierownik jednostkilub przez osoby upowaione odpowiednimi petnomocnictwami. W
przypadku pobierania zaliczki na delegaagsoba otrzymuga polecenie wyjazdu wypetnia dolny
odcinek blankietu, na ktérym uzyskuje akceptakjerownika jednostki i kgsgowego lub ich
petnomocnikéw. Na podstawie tego odcinka otrzymggedwle. Zaliczki na delegaej podlegag
rozliczeniu w terminie 14 dni od daty zakzenia podrgy stuzbowe;j.

3. Pozostate zaliczki jednorazowe wyptaca sa podstawie wypetnionego i zaakceptowanego
przez kierownika jednostki, kgijowego lub ich peinomocnikéw wniosku o zaligzlprzy czym
nalezy doktadnie okréi¢ rodzaj zakupu 40z cel, ktéremu zaliczka ma slyc. Zaliczki te podlegaj
rozliczeniu najpéniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczegblizasadnionych przypadkach
kierownik jednostki mge wyrazé zgod; na diuzszy termin rozliczenia siz pobranej zaliczki.

4. W szczegOlnie uzasadnionych przypadkach na podstaezwol@ kierownika jednostki,
pracownikom zatrudnionym w jednostce w statym stsupracy mee by wyptacona zaliczka
na poczet wynagrodae jednak nie wysza ni wynagrodzenie przystugige pracownikowi
za przepracowany okres w danym miesi pomniejszone o zaliczka poczet podatku dochodowego
nalezna od tego wynagrodzenia oraz o pegnia sktadek, na ktore pracownik wyrazit zgod
(np. PZU , payczki z ZFSS, payczki z KZP itp.). Pobrana na poczet wynagradzaliczka podlega
rozliczeniu przy wyptacie najliszych wynagrodze

5. Do czasu rozliczenia giz poprzednio pobranej zaliczki nie mogy¢ wyplacane naspne
zaliczki.

§ 14.

Dokumentowanie zakupdéw ustug, dostaw lub rob6t budelanych dokonywanych w trybie
ustawy - Prawo zamowi@ publicznych.

1. Dokumentami dotyccymi zakupu ustug, dostaw lub rob6t budowlanygh s
— faktura VAT — oryginat,
— faktura koryguca — oryginat,
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— rachunek — oryginat,

— nota korygujca — oryginat,

— protokot reklamacyjny — kopia,

— pro forma dowodu zakupu — oryginat — wezwanie aotaty,

— dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrohateriatdw, produktow lub towarow
od dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

2. W zakresie zlecania zamoOwienia na ustugi, dostamly foboty budowlane w jednostce

obowizuje ,Regulamin zamowie publicznych”. Przygotowanie w tym zakresie dokutaej

lezy w kompetencji kadego pracownika w ramach powierzonego zakresu cg&gnriPracownicy
dokonupcy zamowienia dziatajw porozumieniu z kierownikiem jednostki i kgopwym lub z ich
petnomocnikami. Zamdwienia zewrzne podpisuje kierownik jednostki i kgowy lub ich
petnomocnicy. Rejestr pegtowania o0 udzielenie zamoOwienia publicznego (zatkygm
zamoOwid, do ktérych nie stosuje esiprzepiséw ustawy) prowadzi Przewodnicg Komisji

Przetargowe;j.

Rejestr winien zawiera:

— numer posipowania, nazw zadania, tryb pogpowania, kwo¢ wadium, liczle ztozonych ofert,
termin otwarcia ofert, rodzaj ustugi lub dostawyybranego wykonawg wartaé¢ zamoéwienia,
wskazanie na ktorym stanowisku znajdugeddkumentacja.

3. Zakupy gotowychsrodkow trwatych dokonywaneaspo wyborze wykonawcy, zgodnie z
przepisami o zamdwieniach publicznych. Wybo6r wykeoa poprzedzony jest procedur
zamoOwieniow, z ktérej zgodnie z ustawo zamoOwieniach publicznych, spadzany jest protokot.
Zakupysrodkéw trwatych dokonywaneasv oparciu o umow, ktora podpisuje kierownik jednostki i
kontrasygnuje gtéwny ksgjowy.

Odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw o zaedach publicznych jest kdy pracownik
na swoim stanowisku, ilekéorealizuje zamowienia na dostawy, ustugi lub robmiglowlane ohite
przepisami o zamoéwieniach publicznych, co winiepawliednio udokumentowa

Proceduwe wyboru wykonawcy przeprowadza komisja przetarga@aprowadzenia pogiowan
0 udzielenie zamowie publicznych w oparciu o prasty regulamin; jest ona odpowiedzialna za
przestrzeganie przepisbw o zamowieniach publicznggbrzy robotach budowlanych, zlecanych za
posrednictwem inwestora zagiczego - odpowiedzialny jest inwestor zasty.

4. Umowg na pémie wraz z zawiadomieniem o wyborze wykonawcy odpdaialny pracownik
przektada do podpisu osobom wymienionym w statjgzdaostki.

5. Umowa sporadzona jest co najmniej w trzech egzemplarzachpey&h: oryginat dostarczony
jest do ksigowasci wraz z zadcznikami najpaniej w dniu nasgpnym po podpisaniu, jedna kopia
przechowywana jest na stanowisku provwaagm sprawy, wraz z kompletem materiatow 2z
przeprowadzonego p@giowania o udzielenie zamdwienia, dgugpie otrzymuje wykonawca.

6. Do faktury dokumentygcej zakupsrodka trwalego pracownik dokoragy zakupu deaicza
dokument ,OT” — przyjcie srodka trwatego, w ktorym wskazuje miejsceytkowania srodka
trwatego, osob materialnie odpowiedziain (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej)
oraz kwalifikacg rodzajows srodka trwatego.

7. W zakresie rob6t budowlanych oraz naktadéw na reynmaliczanych do inwestycji, do umowy
moze by dolaczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robjgtych umowa. Natomiast do
faktury powinien by dofaczony protokét odbioru wykonanych i przekazanydbdto elementéw robét
lub obiektéw, sprawdzony kosztorys wykonawczy (@ypadku ustalenia wynagrodzenia na
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podstawie kosztorysu). Dokumentami stargmymi podstaw do zaewidencjonowania operacji

dotyczcych inwestyciji s:

— faktury przejciowe lub czsciowe wraz z daiczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych
rob6t podpisany przez inspektora nadzoru z wyszimemiem robét od poatku budowy,
wartas¢ robot wykonanych wg poprzednich protokotow orazteéei robot wykonanych w okresie
rozliczeniowym. Na fakturze pracownik merytoryczradpowiedzialny potwierdza zgoditoz
harmonogramem, podgj pozycg z harmonogramu,

— faktura kaicowa i protokdt kcowy zakdczenia inwestycji i oddania daytku,

— dowad lub dowody ,OT” — przyciasrodka trwatego,

— dowdd lub dowody ,PT” — przekazania — pkgef srodka trwatego.

8. Protokdét odbioru kacowego i przekazania inwestycji dozytku stanowi podstag
udokumentowania przggia do uytku obiektow majtku trwatego, powstatych w wyniku robot
budowlanych. Protokot odbioru koowego i przekazania inwestycji daytku oraz dowody ,OT”
sporadza pracownik prowadey calgé zadania inwestycyjnego, w czterech egzemplarzach w
porozumieniu z pracownikiem kgjowasci i przekazuje:

— oryginat i pierwsz kopig — dla ksggowaici, najp&niej w terminie czternastu dni od spauzenia,

— drug kopie — dla pracownika odpowiedzialnego za petyjub wyremontowany obiekt,

— trzecih kopie — dla pracownika prowadezego dane zadanie inwestycyjne.

9. Dowody ,,OT” stanow4 udokumentowanie zakozonych inwestycji polegagych na zakupach
sktadnikéw majtkowych przekazanych bezgpednio do uytkowania oraz gcznie z protokotem
odbioru kaicowego i przekazania daytku inwestycji 8 udokumentowaniem zakozonych robo6t
budowlanych.

W dowodzie ,OT” naley wpis& nazwg, charakterystyk (z podaniem informacji dot. danego
srodka trwalego, np. dilugé drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego atstwybudowana,
kubatue, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowlgrametry techniczne, numery
fabryczne, rok produkcji, itp. — w przypadku anizen), wartcg¢ budowy lub nabycia, miejsce
uzytkowania, klasyfikagj rodzajovy oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialne;.

10. W przypadku nabycia waro niematerialnych i prawnych — udokumentowanie stiinowi
polecenie ksigowania, sporgizone przez pracownika kgowasci na podstawie odpowiednich
dowodowzrédtowych.

11. Dokumentem stanowiym podstaw zaewidencjonowania dostawy w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowtg, stanowi faktura lub rachunek z gcdonym
protokotem odbioru dokumentacji, zawies@gym adnotacje o miejscu przechowywania poza siedzib
jednostki oraz celu, dla jakiego zostata spdepna.

12. Zlecenie dostawy w zakresie opracowania dokumgntainino odbywa sig w trybie
przepisdw o zamowieniach publicznych, wymaga bekydrge formy umowy pisemnej, olélajace;:
zakres opracowania, terminy wykonania, forpiatnaci, zakres odpowiedzialdoi wykonujpcego
dostaw oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

§ 15.

Dokumentowanie sprzeday towardw, materiatéw i ustug.
1. Dokumentami stanowtymi podstaw zaewidencjonowania sprzetyes:
— faktura VAT — kopia,
— faktura koryguca — kopia,
— nota koryguyjca — nota,
— akt notarialny.
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2. Dokumenty sprzeds wystawiane $ na udokumentowanie:

1) sprzeday mienia, wynajmu lokali, czynszu dziewnego — przez pracownika &gowasci na
wniosek  pracownika  merytorycznego, prowgmego  bieaco  sprawy  gospodarki
nieruchoméciami. Wniosek winien by przekazany do ksjowasci najp&niej w dniu nastpnym
od daty spormlzenia, celem wystawienia faktury. Faktura spdrana jest w dwdch
egzemplarzach:

— oryginat — kupujcemu,

— Kkopia — pozostaje w kggowdici,

2) sprzeday wody — przez pracownika prowagzgo zaopatrzenie miestkeéw w wod: oraz przez
inkasenta w mieszkaniu , siedzibie odbiorcy. Faktjgst wystawiana na bigco w dwdch
egzemplarzach:

— oryginat — kupujcemu,

- kopia — dla pracownika prowagtzgo sprawy zaopatrzenia w vepd
3) dostawy energii cieplnej — na wniosek pracownikawadzacego sprawy ogrzewania budynku

administracyjnego — przez pracownikackgiwaici. Wniosek o wystawienie faktury winien by

przekazany do ksgowasci w terminie 10 dni po zakmzeniu roku. Faktura spadzana jest w

dwdch egzemplarzach:

— oryginat — dla korzystagego z ogrzewania,

— kopia — pozostaje w kgiowasci,

3. W przypadku popetnienia ddu w dowodach sprzeda (fakturze VAT) polegajcego
na pomyice dotyeej cen jednostkowych, wasim lub stawki podatku VAT, osoba wystawiea
dowod sprzedg, wystawia dowod whkxiwy — dokument korygapy (faktura korygujca
lub rachunek korygapy) w dwoch egzemplarzach, niezwtocznie po ujawini@omyiki i przekazuje:
— oryginat — kupujcemu,

— kopie — do kségowasci, niezwtocznie po spogdzeniu.

W przypadku innych kbow, osoba wystawiaga dowdd sprzeds, wystawia nag korygupaca
réwniez w dwdch egzemplarzach, przekamuje jak wyzej.

§ 16.

Dokumentowanie wykonania ustugi.

1. Dokumentem potwierdzagym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania ustWiykonanie
ustug zlecaj pracownicy urzdu, kady w zakresie prowadzonych spraw na swoim stanawisk
po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i kgowym.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czy§mofizycznych nie wymagage umowy
- sporadzane g na drukach. Zlecenie wykonania ustugi podpisugrdivnik jednostki i ksigowy
lub ich petnomocnicy.

3. W przypadku zlecenia na czyreo jednorazowe — kopia przechowywana jest na stéskow
zlecapcego do czasu wykonania ustugi. Z chwystawienia rachunku dgizana jest do rachunku,
na ktérym zlecajcy potwierdza wykonanie zleconych prac i wraz zhwakiem przekazuje do
ksiggowasci, a oryginat otrzymuje zleceniobiorca.

4. Na czynnéci fizyczne wykonywane przez diszy okres — oryginat zlecenia otrzymuje
zleceniobiorca. Kopia po podpisaniu zlecenia przgkana jest do ksgowdsci, gdzie jest
przechowywana. W zataosci od warunkéw ptatniei ustalonych w zleceniu, patfionastpuje na
podstawie rachunkéw; na oryginale rachunku osoleragca potwierdza wykonanie pracy i
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przekazuje rachunek do kgbwasci, ktory dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczeniawarte w
rachunku.

5. W przypadku, gdy platrié nastpuje po zakaczeniu okresu obowkywania zlecenia — osoba
zlecapca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunkfickavym i przekazuje w ggu dwoch dni
do kskgowdasci, ktéra dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczeniawarte w rachunku.

6. Kazdorazowo wyptata nak@osci nastpuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki
i ksiegowego lub ich petnomocnikéw czekiem gotéwkowym |pbleceniem przelewu”, w zataosci
od zawartych w zleceniu warunkow ptagobi w terminie okrélonym w zleceniu.

7. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi pokahaniu zaptaty, pracownik,
ktory zlecat ustug sporadza protokét reklamacyjny w trzech egzemplarzaclktGrych oryginat,
do czasu zalatwienia reklamacji, zatrzymuje na swatanowisku, a po zatatwieniu reklamac;ji
przekazuje do referatu finansowego wraz z zatwmegdzorzez kierownika jednostki decyzjo
sposobie jej zatatwienia.

8. W przypadku rénic obchzajacych jednostk wymagana jest opinia radcy prawnego. Pracownik
Zlecapcy wykonanie ustugi spogdza dokument rozliczeniowy — ohgajacy wykonawe lub koszty
jednostki w zalenosci od decyzji kierownika jednostki i przekazuje kkiegowasci (przy obcazeniu
wykonawcy — przekazuje kopidokumentu, w przypadku olgenia kosztow jednostki — oryginat).
Przekazanie dokumentow do ¢gdwasci nastpuje niezwtocznie po spagdzeniu.

§17.

Dokumentowanie przychodow i rozchodow zapasow maiatowych.
1. Zasady ewidencji zapaséw materiatowych gaghcych materiatow:
- materialy budowlane, remontowe,
- paliwo,
- czesci zamienne, wodomierze.

Rozliczenia zakupu i zycia materiatdbw dokonuje pracownik odpowiedzialmgodnie z zakresem
czynnaci w prowadzonej ewidencji ikziowo — wartéciowej.

2. Zasady ewidenciji zapasow magazynowych w magaznprieny cywilnej:

— magazyn obrony cywilnej wyposany jest w czsci z zakupow dokonywanych przez
Swigtokrzyski Urad Wojewddzki Wydziat Zargdzania Kryzysowego i w tej egci ewidencja i
rozliczenie dokonuje sizgodnie z Instrukajo gospodarowaniu smtem obrony cywilnej,

— zakup zapasOow magazynowych abejacych koszty jednostki dokonywany jest przez pradkan
prowadacego sprawy obrony cywilnej w oparciu o zamowiepiedpisane przez kierownika
jednostki i ksggowego lub ich petnomocnikow.

4. Materialy biurowe,srodki czystdci i inne na potrzeby jednostki kupoware rea bieaco w
przez pracownika odpowiedzialnego wg zakresu cz§gincZakupione materialy wydawane s
pracownikom w miag potrzeb przez stanowisko ds. kancelaryjno-selgkicr prowadzcego
ewidencg ilosciows.

§ 18.

Dowody dotyczce transportu.
1. W jednostce obowkuje nastpujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samankod
stwzbowych:
— karta drogowa- dokument wystawia pracownik odpowiedzialny zgednizakresem czynic w
jednym egzemplarzu i przekazuje kierowcy pojazdydsvy kark ewidencjonuje giw rejestrze.
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Po wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej kalftggowej, otrzymujcy kart dokonuje jej
rozliczenia i zwrotu rozliczagemu,

— mieskczne rozliczenia zakupu i zycia materiatdw pdnych prowadzi pracownik wystawigly
karte ,

— decyzje w sprawie przepaldow i oszdmcici podejmuje kierownik jednostki. Oryginat decyzji
przekazywany jest do kgjowadici, pierwsza kopia przechowywana jest w aktach pamcego,
druga otrzymuje osoba odpowiedzialna za samochod,

— mieskczne zestawienie kart drogowych (oryginatl), spdra pracownik wydagy karty drogowe
po zak@czeniu miesica i w terminie 5 dni roboczych przekazuje doefeivasci celem
sprawdzenia, datzapc karty drogowe. Po sprawdzeniu, zestawienie wrkartami drogowymi
zwracane jest do ww. pracownika, gdzie przechowwnast zgodnie z instrukcprchiwizowania
dokumentow,

— protokot szkody w transporcie — oryginal. Spglza osoba kalorazowo wyznaczona
przez kierownika jednostki. Oryginat protokotu wrazdecyz kierownika jednostki o sposobie
rozliczenia szkody przekazywany jest doggsiwasci. Pierwsza kopia przechowywana jegtzinie
Z kartami drogowymi i miegtznym zestawieniem, dragkopie otrzymuje osoba bezp@dnio
uczestniczca w powstaniu szkody.

2. Wedlug wyej ustalonych zasad nalerozlicza® zuzycie paliwa zakupionego do samochodéw
strazackich isprztu silnikowego (typu kosiarki, motopompy). Ewidegickart drogowych i
rozliczenia miesiczne na zasadach okienych wust. 1 prowadzi pracownik merytorycznie
odpowiedzialny. Stosowana winnacbynieseczna karta drogowa pojazdéw samochodowych oraz
mieskczna karta pracy spgtu silnikowego.

§ 19.

Dokumentowanie ruchu maptku trwatego.
1. Dowody kségowe maatku trwatego:
1) przyjecie srodka trwatego w tywanie — oryginat (symbol OT),
2) zmiana miejscaaytkowaniasrodka trwatego — oryginat (symbol MT),
3) protokot przekazania- praygia srodka trwatego — oryginat (symbol PT),
4) aktualizacja wycenyrodka trwatego — oryginat (symbol AT),
5) przekwalifikowaniesrodka trwalego w gywaniu nasrodek trwaty — oryginat,
6) likwidacjasrodka trwatego — oryginat (symbol LT),
7) przewartéciowaniesrodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat,
8) obcysrodek trwaly w aytkowaniu — oryginat,
9) wydzierzawieniesrodka trwatego — kopia,
10) oddanie w administrowangodka trwatego — oryginat (symbol PT),
11) nota umorzé i amortyzacjisrodkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych oraz innych
sktadnikoéw majtku trwatego — oryginat,
12) protokét szkodowyrodka trwatego — oryginat,
13) protokdét potwierdzajcy fizyczm likwidacije srodka trwatego — oryginat,
14) przyjecie srodka trwatego w zywanie — oryginat (symbol OW),
15) likwidacja srodka trwatego w tywaniu — oryginat (symbol LW),
16) zmiana miejscaaytkowaniasrodka trwatego w iywaniu — oryginat.
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§ 20.

Dokumentowanie inwentaryzacji.
1. W jednostce obowruja dowody inwentaryzacyjne:
1) zarzdzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzepisu z natury,
2) protokot likwidacji zuytych srodkow trwatych,
3) arkusz spisu z natury — oryginat,
4) protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej —ginat,
5) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej pipeentaryzadi,
6) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,
7) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej poentaryzacii,
8) zestawienie rinic inwentaryzacyjnych — oryginat spadza pracownik kggowasci,
9) rozliczenie kacowe ilgsciowo-wartgciowe,
10) protokét rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnyctoryginat,
11) decyzja w sprawie edic inwentaryzacyjnych — oryginat.

2. Arkusze spisu z natury winny &yponumerowane i gie w ewidencji drukéwscistego
zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odbi pracownik ksigowaci
przewodniczcemu komisji inwentaryzacyjnej w dwoéch egzemplanzaPo zakaczeniu spisu z
natury przewodnicgey komisji oddaje oryginat do kgjowasci .

3. Protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (angd) sporadzany jest w przypadku zmiany
osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzonenisieArkusze spisowe dla potrzeb inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej otrzymuje przewodricg komisji inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach
Po zakdczeniu spisu oryginat przekazuje do c¢ggwasci, po jednej kopii — zdagemu
i przyjmujacemu. Protokot z inwentaryzacji podpisuje adgji przyjmupcy, zatwierdza kierownik
jednostki. W przypadku wiic, decyzje podpisuje kierownik jednostki.

4. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzagjulup odrebne instrukcje w sprawie
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktymi¢pasywow jednostki bugtowej Urad Gminy
w Blizynie oraz w sprawie gospodarki ngggem trwalym, inwentaryzacji matku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie.

Kontrola dowodow ksiggowych
§ 21.

1. Wszelkie dokumenty stanowyge podstaw ksieggowania powinny b§ poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zakgjowaniem.

2. Dowody winny by sprawdzone pod wzglem:

— merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetedoo ich danych, celowdei, gospodarni
i legalndci operacji gospodarczych, wyenych w dowodach oraz stwierdzenie, wystawione
zostaty przez wixiwe jednostki,

— formalno-rachunkowym, co polega na ustalenigg wystawione zostaty w sposéb technicznie
prawidlowy, zawieraj wszystkie elementy prawidlowego dowodie ich dane liczbowe
nie zawieraj btedow arytmetycznych.

3. Kontrola dowoddéw winna siodbywa& na wiaciwych samodzielnych stanowiskach pracy,
na skutek czego zachodzi koniec@&hoterminowego przekazywania dokumentow peiny
poszczegblnymi stanowiskami zgodnie z ,Terminarzeshiegu dokumentow ksjowych”,
stanowicym Zahcznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji. Obieg dokuméntksiegowych, ktéry obejmuje
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drogg dokumentu od chwili spogdzenia, wzgidnie wplywu do jednostki za do momentu
ich dekretacji i przekazania do zadgiwania, powinien odlgysie najkrétsa drog.

4. Poniewa poszczegdblne dowody ksjiowe maj rozne drogi obiegu, kontrola winna obejmawa
takze przestrzeganie oboyziujacych zasad obiegu dowoddéw &gowych, wymienionych
w 8§ 11 pkt 2.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidtoégd merytoryczne powinny gy uwidocznione
na dowodzie lub w za¢zniku do dowodu i podpisane przez osoby zohpawie do sprawdzenia
dowodu. Nieprawidtowsci merytoryczne w zakresie celo$ed i gospodarnéci operacii
gospodarczych nie stanawprzeszkody do kegowania dowodu, jeeli jego danegprawdziwe.

6. Nieprawidtowdci formalno-rachunkowe powinny byskorygowane w sposob okleny
w 8 8 ust. 1 ppkt. 11 i 12 niniejszej Instrukciji.

§ 23.

Dekretacja dokumentow ksegowych.

1. Dowdd kseégowy podlega zaksgowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to og6t czyndoi zwigzanych z przygotowaniem dokumentow ekgiwych
do kskgowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu iclkkd@vania i pisemnym potwierdzeniem
jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastujace etapy:

— segregacja dokumentow,

— sprawdzenie prawidtovgoi dokumentow,

— wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobgdmivania).
1) Segregacja dokumentow polega na:

— wytaczeniu z ogo6tu dokumentow naptyweych do ksigowdasci tych dokumentéw, ktore nie

podlegaj ksiegowaniu (nie wyraaja operacji gospodarczych i nie ieh zapowiedz),

— podziale dowodow ksgjowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszdmggh

dziatalngci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, inwesgyajp. ),

— kontroli kompletnéci dokumentow na oznaczony okres (np. fiziaiesic).

2) Sprawdzenie prawidtowoi dokumentéw polega na ustaleniu, czyame podpisane na dowdd
skontrolowania przez os@bodpowiedziala za dany odcinek dziatald@ jednostki, ustalony

w zakresie obowizkdw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, mgledowéd zwroat

do wiagciwej komorki w celu uzupetnienia.
3) Wiasciwa dekretacja polega na:

— nadaniu dokumentom kgjowym numerdéw, pod ktérymi zostaone zaewidencjonowane,

— umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakiadmtdch syntetycznych dokument

ma by¢ zaksegowany,

— do jakich podziatek klasyfikacji budtowej dany dokument neie zaliczye,

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

— okresleniu daty, pod jakdowdd ma by zaksegowany, pod ingdat niz data jego wystawienia

(dot. dowoddéw whasnych) lub data otrzymania (dotwvddow obcych),
— podpisaniu przez ksgijowego lub osapupowaniong przez kstgowego do dekretacii.
4. Dla usprawnienia pracy moa stosowépiecatke z odpowiednimi rubrykami i téeia.
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Ewidencja faktur VAT
§ 24.

1. Od momentu zarejestrowania tj. od 19 czerwca 19868 jednostka jest podatnikiem podatku
VAT i o tym fakcie g powiadomita wszystkie podmioty gospodarcze w ceimiany formy
fakturowania.

2. Do udokumentowania operacfprzedazy w jednostce, ddacej podatnikiem podatku od
towarow i ustug VAT shia:

1) dla oséb prawnych prowagiz/ch dziatalné¢ gospodarcg Ibedacych podatnikami podatku
od towardéw i ustug:

a) faktury VAT

b) faktury korygujce VAT /wystawiane zawsze przez sprzede§jo/ opatrzone klauzul

~KOREKTA”.

2) dla o0s6b fizycznych nie prowagtz/ch dziatalnéci gospodarczej — faktury VAT, paragon fiskalny
lub dowdd wptaty KP,

3) w szczegdblnie uzasadnionych przypadkach: zegjmifaktury VAT lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji spraeddopuszcza si duplikat faktury VAT.
Duplikat kazdorazowo spoegdza wystawca umieszczajna fakturze oznaczenie ,DUPLIKAT”.

3. Dla udokumentowania operagakupu towaréw i ustug w jednostceettacej podatnikiem
podatku od towarow i ustug st
1) faktury VAT,

2) faktury korygujce VAT.

4. Faktury wymienione w pkt. 2 ppkt 1 lit. a i b, el wystawia& zgodnie z zasadami okfenymi
w przepisach rozdziatu 4 rozpadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 maja 2005 rpvawie zwrotu
podatku niektorym podatnikom, zaliczkowego zwrotodg@tku, wystawiania faktur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towardow i ustug, do ktdrynie maja zastosowania zwolnienia od podatku
od towardw i ustug.

5. Paragony fiskalne wymienione w pkt 2 ppkt 2, wwsta sk osobom fizycznym
nie prowadacym dziatalnéci gospodarczej zgodnie z § 1 ust.1 rozpdeenia Ministra Finansow
z dnia 28 marca 2006 r. w sprawie kas rejestigh oraz § 4 pkt 6 rozpaidzenia Ministra Finansow
z dnia 4 lipca 2002 r. w sprawie kryteriow i wardmktechnicznych, ktérym musodpowiada kasy
rejestrujce oraz warunki stosowania tych kas przez podatniké

6. 1. Nabyweca towaru i ustug, ktéry otrzymat faktuub faktue korygujaca zawierajca pomyiki
dotyczce:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,

2) nabywcy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ustugi

— maze wystawé nok korygujca.

2. Not korygupcych nie mana wystawia w przypadku zaistnienia pomytek oki@nych
w 8 35 ust.1 pkt 5-12 rozpardzenia Ministra Finansow, o ktorym mowa w pkt. 4.

7. Nota korygujca przesytana jest wystawcy faktury lub fakturyyiguijacej wraz z kopi.

8. Nota korygugca winna zawieradane okrélone w § 18 rozpoetzenia Ministra Finanséw, o
ktérym mowa w pkt. 4.

9. Jeeli wystawca faktury lub faktury koryoagej, zgadza si z trecia noty korygujcej
potwierdza jej tr&¢ podpisem osoby uprawnione] do wystawiania faktuty faktury korygugcej
i odsyla jej kopt /oryginat do wystawcy/.

10. Nota koryguaca powinna b§ opatrzona napisem ,NOTA KORYGUWLA".
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11. Podatnicy podatku od towarow i ustug oraz podatkayzowego zobowrani & wystawig&
fakture VAT wewnetrzna w przypadku zaistnienia naptijacych zdarza:

1) swiadczenia ustug oraz przekazania lubynia towaréw na potrzeby reprezentacji albo reklamy

2) przekazania przez podatnika towaréw ofazadczenia ustug na potrzeby osobiste podatnika,
wspdlnikow, udziatowcow, akcjonariuszy, czlonkowokizielni i ich domownikoéw, czionkow
organow stanowtych oséb prawnych, cztonkow stowarzyszetake zatrudnionych przez niego
pracownikéw oraz bytych pracownikow.

12. Ustala st nastpujace zasady wystawiania faktur VAT:

1) Faktury VAT wystawianesw 2 egzemplarzach, z ktérych:

a) oryginat otrzymuje nabywca,

b) kopia pozostaje w referacie, ktory wystawit falktAT.

2) Faktury VAT wystawianessw terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykoizaustugi chyba,
ze inaczej stanowiszczegolne przypadki powstania obagkiu podatkowego.

3) Wystawag faktury VAT mog by¢ osoby posiadage upowanienia kierownika jednostki
do ich wystawiania.

4) Faktury VAT musz by¢ kolejno numerowane.

13. W przypadku sprzeds przy zastosowaniu kas rejestiwyjch naley:

1) kazdorazowo dokonawydruku paragonu fiskalnego i oryginat wydaabywcy,

2) nazyczenie nabywcy wystawifakture VAT, do kopii faktury naley dofaczy¢ paragon fiskalny,
potwierdzajcy te sprzeda.

14. Zobowhkzuje st osoby upowznione do wystawiania faktur VAT do bezwzdhego
przestrzegania nagtujacych zasad przy dokonywaniu sprzeggowarow i ustug:

1) w przypadku, gdy faktura VAT dotyczy sprzegeopodatkowanej stavgk O %, 7 % lub jest
zwolniona od podatku, powinna w swejstebezwzgtdnie zawiera symbol PKWiU wyrobu lub
ustugi,

2) faktura VAT sprzedsy winna zawierd nazwisko i im¢ oraz podpis osoby uprawnionej
do jej odbioru lub, gdy odbiér osobisty faktury ti@gemaliwy, pisemne éwiadczenie /oryginal/
odbiorcy o upowznieniu sprzedagego /wystawcy faktury/ do wystawienia faktury Isevojego
/odbiorcy/ podpisu. &viadczenie mge by¢ ztozone réwnie na zamowieniu.

3) oswiadczenie, o ktorym mowa w pkt. 14 ppkt. 2 jestzme bezterminowo, zado pisemnego
odwotania, z tymze cwiadczenie zioone na zamoOwieniu dotyczy jedynie tego konkretnego
zamowienia.

15. Zobowhzuje s¢ osoby upowznione do spordzania:

1) rejestréw sprzeds,

2) raportéw fiskalnych dobowych, miesiznych,

3) rejestrow zakupu,

4) deklaracji VAT 7,

5) przelewdw nalenego urzdowi skarbowemu podatku VAT, wynikgiego z deklaracji VAT 7.

16. Rejestr sprzedst prowadzony w jednostce, spaetza s§ za okresy miestzne.
W poszczegolinych miegiach ujmuje si w kolejnych rejestrach sprzegaw sposob chronologiczny,
wedlug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione vangm miesicu faktury VAT, faktury
korygujace, zestawienia faktur z terminem piatrioza dany miegc oraz dowody przychodow ze
sprzeday niefakturowane;.

W kolejnych latach zaktadaeshowe rejestry sprzeda

17. Przy sprzedsy towarow lub ustug za pomedasy fiskalnej sporglza s¢ raport fiskalny
dobowy, a obroty wynikage z ww. raportu przenosiesilo rejestru sprzedsg.
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18. Otrzymane od kontrahentow faktury VAT i faktury rikqujace, uprawniajce jednostk
do odliczenia podatku naliczonego od makgo ujmuje s w rejestrach zakupu spadzanych
w okresach miescznych w danym roku obrachunkowym.

19. Dane wynikajce z rejestrow sprzeéhai rejestréw zakupu wykazujeesiv deklaracji VAT - 7,
sporadzanej co miest i skladanej do wkxiwego dla podatnika ugdu skarbowego za okresy
mieskczne w terminie do 25 dnia migsa nastpujacego po miegcu, w ktérym powstat obowzek
podatkowy. W tym samym terminie na kontoqdu skarbowego odprowadzg sialezeny budretowi
panstwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji VATinny by zgodne z danymi,
wynikajacymi z ewidencji ksigowe;.

20. W celu prawidtowego i terminowego wystawiania fakVAT ze sprzeds towaréw i ustug,
sporadzania rejestréw zakupu i sprzega paragondéw fiskalnych, deklaracji rozliczeniowych
przelewéw nalgnych budetowi paistwa podatkow, faktur i not korygugych, ustala ginastpujacy
obieg dokumentow:

1) Wszystkie faktury VAT, faktury korygage, noty korygujce potwierdzajce fakt zakupu
sktadnikow majtkowych oraz zakupu ustug winny dgktadane w sekretariacie gdu. Na
dowdd wptywu dokumentéw, o ktérych mowa ey, pracownik sekretariatu nafym z
nich umieszcza pieez z dat, wptywu i wpisuje je do rejestru korespondenciji.

2) Po dokonaniu wspnej dekretacji dokumentéw przez kierownika jedkioktb osole przez
niego upowaniona, dokumenty o ktérych mowa w pkt. 20 ppkt 1 trafidp pracownikow
merytorycznych.

3) Pracownicy merytoryczni zobowzani ¢ do:

a) sprawdzenia faktur i ich zgodéw ze stanem faktycznym,

b) zatwierdzenia jedynie oryginatéw faktur i faktuwriggujacych do zaptaty poprzez umieszczenie

na odwrocie faktury piegei lub zapisu odicznego o nagpujacej tresci:

— w przypadku faktur dotyezych wydatkéw inwestycyjnych: ,Rozdz. ........ Zada
inwestycyjne pn. ........ [0 /Ustuga / rtdbavykonana zgodnie z umawzleceniem
Nr........ z dnia ... /. Wydatek znajduje pake w planie finansowym
narok........ /. Zakupu / robot / ustug dokonagodnie z art. ........ ustawy o zamdwieniach
publicznych. ........ , dnia ........ /. Podpis pranika”.

— w przypadku faktur dotyezych wydatkow bigacych: ,Faktura dot. ........ /. Wydatek
znajduje pokrycie w planie finansowym na rok .....Zaksggowa w koszty jednostki
W rozdz. ........cceeen. Zakupu robot / ustugkdnano zgodnie z ustawo zamdwieniach
publicznych art. ........ , dnia ........ /. Podpiagownika.”

c) na dowdd potwierdzenia prawidtowsd danych umieszczonych na fakturze i zatwierdzenia
jej do zaptaty, pracownicy merytoryczni sklagagwoj podpis i wpisy dat dokonania
ww. czynndci, nastpnie tak zatwierdzapfakturg zwracagp do ksggowasci,

d) niedotrzymanie terminéw okélenych w pkt. 12 ppkt 2 i pkt. 20 ppkt 5 lit. ¢ respowodowa
wobec pracownika winnego niedotrzymania ww. terminézastosowanie sankcji,
przewidzianych przepisami kodeksu pracy,

e) faktury zawierajce bkdy okrelone w § 35 ust.1 pkt 5 — 12 rozpadzenia Ministra Finansow,
o ktérym mowa w pkt. 4, natg odestd do wystawcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
O fakcie odestania faktury nalepowiadomé ksiggowas¢, poprzez przekazanie do pracownika
ksiegowasci kopii pisma o zwraocie faktury,

f) pracownicy ksjgowdsci, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odfednich
urzadzeniach ksigowych, zobowjzani & do ich wugcia w zbiorach w poudku
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chronologicznym tak, aby spetnialy wymogi odtome w art. 24 ustawy z dnia 9 wipéa 1994
r. o rachunkowsci.

21. Wszystkie dokumenty,doace podstaw wystawienia faktury VAT, faktury korygagej, noty
korygujacej, paragonu fiskalnego ze sprzadanastpnie rejestru sprzedw, a w konsekwencji
deklaracji VAT 7, winny by przekazane do kgiowasci najp&niej nastpnego dnia od zaistnienia
faktu sprzeday towaru lub ustugi tak, by zachowany zostat terinimfakturowania okrdony w pkt.
12 ppkt 2 niniejszego paragrafu.

22. Do podstawowych dokumentéw,edacych podstaw do wystawienia faktury VAT
lub paragonu fiskalnego w jednostce rale
umowy kupna — sprzedga
— umowy hajmu,
przepisy optat czynszu dzigwnego,
dowody wewrtrzne.

23. Zobowizuje st wszystkich pracownikéw jednostki Uid Gminy w Blizynie do terminowego
przekazywania dokumentow, o ktérych mowa w pkciel@kskgowdasci, stanowacych podstaw do
wystawiania faktur VAT lub paragonu fiskalnego.

24. Wobec pracownikow nie wywzujacych sé z zapisu pkt 23 magzostd zastosowane sankcje
karne wynikaace z kodeksu pracy.

Ochrona danych
§ 25

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowyc

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznychnitine & poprzez:
— system identyfikatoréw, odonych dla kadego pracownika,

— hasta dospu,
— hasta na wygaszaczu.

2. Pracownicy, posiaday upowanienie do przetwarzania danych osobowych, winniigutzs
stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawehcomie danych.

3. Szczegoltowe zasady pesbwania z danymi osobowymi zawarto w zgizeniu Nr 28/2005
Wojta Gminy w Blizynie z dnia 25 sierpnia 2005 roku w sprawie wpraxeaiia w Urzdzie Gminy
Blizyn ,Polityki bezpieczéstwa”

4. Dowody kstégowe, po wplyniciu do ksegowasci i zaksegowaniu, nie mog by¢ wydawane
z komérki organizacyjnej, ktéra przechowuje dowodl. przypadku zaistnienia konieczmd
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komdrkganizacyjnej, dokument moa
udostpnic, ale tylko na miejscu w komdrce organizacyjnepratprzechowuje te dowody.

5. Wydanie dowodow ksgowych na zewstrz (dla organéwécigania, gdow, itp.), mae nasipic
W oparciu 0 upowaienie organuwadajacego, na podstawie pisemnej zgody kierownika jetkinos
za pokwitowaniem.

6. Wszystkie dowody ksgowe, ktére stanowity podstawksiegowan w poszczegodlnych
mieshcach naley przechowywa w segregatorach, utone w porzdku chronologicznym, wedtug
poszczegoblnych rodzajow dziataked (dochody, wydatki).

7. Sprawozdania natg przechowywa w teczkach do tego celu przeznaczonych, dostosmman
do ustalonego czasu przechowywania.

22



8. W okresie roku sprawozdawczego oraz wguai roku nasfpnego, dowody ksgowe winny
znajdowa sie w ksiegowasci, po tym okresie winny kiyprzekazane do archiwum jednostki.

9. Nadzér nad prawidtowym przechowywaniem dokumenpdérekazanych do archiwum jednostki
i terminowym przekazywaniem akt na makulatuwv trybie ustalonym obowrzujacymi przepisami,
po uzyskaniu zgody Archiwum Rstwowego, natey do pracownika, wyznaczonego przez kierownika
jednostki.

Archiwizowanie dokumentéw ksegowych
§ 26.

1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowdoleumentow finansowo-kgjowych:

1) zasada grupowania dokumentow do akt — jednoridieonatyczna,

2) zasada kompletowania dokumentoéw w aktach — ukiaonologiczny,

3) zasada oznakowania akt:

— symbol literowy komérki organizacyjnej (referatdinsowo-bugetowy ),
— symbol cyfrowy akt (zgodny z instrulkgckancelaryja),
— numer kolejny (rok np. 15/05),

4) zasady przechowywania akt:

— akta winny by przechowywane w komérce organizacyjnej na starlawigpracy,
ktérego dotycz. Okres przechowywania w archiwum odteekategoria archiwalna,

5) zasada odpowiedzial§m indywidualnej:

— kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada dmkumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czy§ano

6) zasada tatwego wyszukiwania dokumentéw:

— dokumenty musgby¢ widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadankitorych mowa
w ppkt. 3. Oznakowany winien Bbypojedynczy dokument i zewtrizna strona teczki,
w ktorej jest przechowywany.

2. Wykaz akt finansowo-ksgowych wg grup tematycznych archiwizowania dokument

ksiggowych dla organow gmin, stanowi Zetnik Nr 9 do niniejszej instrukcji.

3. Oznaczanie kategorii dokumentaciji:

Symbolem "A” — oznacza si kategorie dokumentacji stanawej materiaty archiwalne.

Symbolem ,B” — oznacza si kategorie dokumentaajie archiwalnej:

1) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza lkategorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obamujacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu, okres przechowywania liczye siv petnych latach kalendarzowych poczyeaj
od 1 stycznia roku naginego po utracie przez dokumentapjaktycznego znaczenia dla potrzeb
danego organu lub pstwowej jednostki organizacyjnej oraz dla celowtkoimych,

2) symbolem ,Bc” oznacza i kategorie dokumentacji posiadegj krotkotrwate znaczenie
praktyczne, ktéra po petnym jej wykorzystaniu jestekazywana na makulagr

3) symbolem ,BE” oznacza i dokumentag, ktéra po uplywie obowkujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze waglna jej charakter, & i znaczenie. Ekspertyz
przeprowadza wkaiwe archiwum pastwowe, ktdre moe dokonéa zmiany kategorii
tej dokumentacji. Zmiana kategorii @ wigza¢ sig z uznaniem dokumentacji za materiaty
archiwalne.
5.Ksiggowy odpowiedzialny jest za prowadzenie i przekezao przechowywania w archiwum

akt, jak nzej:
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1) akt planistycznych (dotyaze budetu isrodkéw pozabuzetowych),

2) akt rachunkowri i finansow,

3) dokumentacji ptacowej,

4) dokumentacji inwentaryzacyjnej,

5) dokumentacji magkowej,

6) dokumentacji podatkowej,

7) dokumentacji inwestycyjnej w zakresie finansowadamaktaddw inwestycyjnych,

8) dokumentacji sprawozdawczej dotycej budetu gminy, funduszy celowych i funduszy
specjalnych.

§ 27.

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

1) akta spraw przechowujezgia samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwakiazdowym,

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

3) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje figodnie z zasadami oktenymi w instrukcji
kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zatatwiongglatruje s opisem zgodnym z wymogami
archiwalnymi,

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

2. Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym:

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

2) akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazujeaddiwum zakladowego po uptywie roku
(w uzasadnionych wypadkach — po upltywie dwdch lampletnymi rocznikami, pracownik
prowadacy sprawy,

3) pracownik, do ktérego obowikéw naley prowadzenie archiwum zaktadowego, po uzgodnieniu
z kazdym kierownikiem komorki organizacyjnej, ustalanbém przekazania akt do archiwum
zaktadowego przez poszczegoline komorki i samodzisianowiska pracy,

4) przekazanie akt odbywa e¢sina podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po Sz&asgm
przeghdzie i uporadkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie z obgnjacymi przepisami,

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

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

7) spisy zdawczo-odbiorcze podpisupracownik zdajcy akta i pracownik prowadey archiwum
zaktadowe.
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Postanowienia kaicowe
§ 28.

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialré@ pracownikdéw za mienie.

1. Mienie, kedace wlasnécia lub zdeponowane w jednostce powinng bgbezpieczone w sposéb
wykluczapcy mazliwosé kradziey.

2. Pomieszczenie stbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik pond by zamknete
na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakdczeniu pracy budynek jednostki (a zekwszystkie jego pomieszczenia) powinien
by¢ zamknity na klucz, okna pozamykane, system alarmovaczdny.

4. Klucze od pomieszcaepowinny by umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomiesaczeni
jednostki.

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

6. Maszyny biurowe i spet 0 wickszej wartdci, piecatki oraz wszelkie dokumenty powinny
by¢, po zakaczeniu pracy, przechowywane w pozamykanych szafach.

§ 29.

1. Odpowiedzialné¢ materialm i stuzbowa pracownika za powierzone skiadniki mtiy gminy
okresla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 8§ 1 i 2 kodeksacy, pracownik ponosi pen
odpowiedzialné¢ za powierzone mu mienie wtedyz@hi zostalo mu powierzone z obaakiem
zwrotu lub do wyliczenia si

2. Przekazanie mienia powinno dyudokumentowane w sposob pozwatgj stwierdzt,
za jaki powierzony spez pracownicy ponoszodpowiedzialné¢ materialn.

3. W celu zabezpieczenia m#ju gminy naley przestrzega aby w aktach osobowych
pracownikbw materialnie odpowiedzialnych znajdowalgic umowy okrgélajace zakres
odpowiedzialnéci materialnej i stibowej za powierzony ich pieczy msgk jednostki.

4. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownikaterialnie odpowiedzialnego na inne
stanowisko pracy, obowikiem przetaonego jest dopilnowanie, aby we ¥davym czasie dokonane
zostato przekazanie stanowiska pracy protokotenweda-odbiorczym wraz ze spisem z natury.

5. Szczego6towe zasady odpowiedzidltioza mienie jednostki okféne zostaly w Instrukcji
w sprawie gospodarki mgkiem trwatym jednostki i zasad odpowiedzialoioza powierzone mienie.

§ 30.

1. Zatatwianie i obieg korespondencji oilieeinstrukcja kancelaryjna.
2. Niniejsza instrukcja obowzuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i wingé przestrzegana
przez wszystkich pracownikéw.

§ 31.

Wykaz zahcznikdéw do instrukcji:

1. Schemat ogo6lny dowodu kgiowego.

2Terminarz obiegu dokumentéw kgowych oraz wykaz komérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy hkioych udzial w obiegu, kontroli i archiwizowaniu
dokumentéw ksigowych.

3. Oswiadczenie o przyciu do wiadoméci i stosowaniu zasad przgych w Instrukcji.

4. Wzory podpiséw 0s6b upowmionych do zatwierdzenia dowodow égdwych.
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5. Wz6r umowy zlecenia.
6. Rozliczenie kart drogowych.

7. Wykaz wiasnych dowoddéw wewtiznych stanowicych podstaw dokumentowania operacji
gospodarczych.

8. Wykaz akt finansowo-ksgowych wedtug grup tematycznych i archiwizowani&uwloentéw
ksiggowych dla organéw gmin.

Kierownik jednostki
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