Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 117/05
Wojta Gminy Sztabin

z dnia 28 padziernika 2005r.

Instrukcja kontroli wewn etrznej, obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo ksegowych

l. Uwagi wstepne

Niniejsza instrukcja opracowana zostata w oparanastpujace przepisy prawne:

- ustaw z dnia 29 wrzénia 1994 roku o rachunkowa (tekst jednolity Dz. U. z 2002r., Nr
76, poz. 694 z pdn. zm.),

- ustawe z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publichr(tekst jednolity Dz. U. z
2003r., Nr 15, poz. 148 z pd. zm.)

- ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméawpeiblicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177 z
pézn. zm.)

- rozporadzenie Ministra Finansow z dnia 26 stycznia 20@5sprawie gospodarki
finansowej jednostek budtowych, zakladow bugtowych i gospodarstw pomocniczych
jednostek bugzetowych oraz zasady i terminy rocznych rozliczevptat do budetu (Dz.

U. z 2005r., Nr 23, poz. 190),

- rozporadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudni®X9% sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organ6éw gmin i zygkdw midzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z
pézn. zm.),

- komunikatu Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 styezB003 r. w sprawie ogtoszenia
standardéw kontroli finansowej w jednostkach sekforansow publicznych (Dz. Urz.
Min. Fin. Nr 3, poz. 13).

Przestrzeganiesciste stosowanie postanowiestrukcji zapewnia prawidtowe

funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wkasohrore mienia spotecznego.

Nieprzestrzeganie postanowimstrukcji stanowi naruszenie obakow stizbowych, za

ktore w stosunku do os6b winnyctidh wyciagnicte wnioski stibowe i dyscyplinarne

przewidziane w ustawie Kodeks Pracy.

Pracownicy odpowiedzialni za skuteczne sprawowkoieroli wewrgtrznej, w wyniku ktorej

zaniechaj dochodzenia roszca®d osob winnych ponogzéwniez odpowiedzialnéé w

drodze regresu, w przypadku dopuszczenia do przadaia wszelkich naleosici i roszczé

/odsetki za zwiok/

I. Organizacja i funkcjonowanie kontroli wewn¢trznej .

Kontrola wewrtrzna ma na celu:

-badanie zgodrioi kazdego posfpowania z obowizujacymi aktami prawnymi.

-badanie efektywnizi dziatania i realizacji zada

-badanie realizacji procesOw gospodarczych, invegptych i innych rodzajéw dziataldoi
przez poréwnanie ich z planem, normami oraz wyknye@dchylé i nieprawidtowdci w
realizacji tych zadg

-ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotraastmenia spotecznego oraz ustalenie
0s6b odpowiedzialnych za ich powstanie.

-wskazanie sposobowsiodkow umaliwiajacych likwidacg tych nieprawidtowsci.




Badania i oceny natg dokonywa w zakresie celow&i, gospodarndi, rzetelndci i
legalndci dziatania oraz sprawRlo organizacji pracy .

Za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie syatekontroli wewntrznej
odpowiedzialny jest Wojt. Sprawuje on os@ié ogolny nadzoér nad skutecZom dziatania
tego systemu, jak rownigorawidtowacia wykorzystania sygnatéw kontroli wewtnznej i
zewrgtrznej. Odpowiedzialny jest rowniga naleyte wykorzystanie wynikow kontroli .
Czynndaci kontrolne w zakresie swych uprawfieykonup , takze z urzdu gtowny
ksiegowy , jak réwnie inni pracownicy Urzdu Gminy zobowjizani do wykonywania
kontroli. Zakres kontroli wewgtrznej wykonywanej przez pracownikow ogliany jest w
zakresie czynrigi.

Kontrola wewgtrzna sprawowana jest w postaci:
- kontroli wstpnej, magcej na celu zapobieganie niggdanym lub nielegalnym
dziataniom , kontrola wgpna obejmuje w szczegoléw badanie projektow umow,
porozumi@ i innych dokumentéw powodagych powstanie zobowzan .
- kontroli biezacej, polegajcej na badaniu czynia i operacji w toku ich wykonywania w
celu stwierdzenia, czy przebiegane prawidtowo, badaesiéwniez rzeczywisty stan
rzeczowych i pieriznych sktadnikow magkowych oraz prawidtow&t ich zabezpieczenia
przed kradziga, zniszczeniem, uszkodzeniem itp.
- kontroli nas¢pnej, obejmujcej badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlagcych czynnéci juz dokonane.

W razie ujawnienia nieprawidtowoi w czasie kontroli wgpnej, kontrolugcy
zobowhzany jest:

-zwrOcié niezwtocznie nieprawidtowe dokumenty wtavym komoérkom, osobom z
whnioskiem o dokonanie zmian i uzupeiiie

-odmoéwi podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowldhdotyczcych operaciji
sprzecznych z obowazujacymi przepisami zawiadamigy jednoczénie na pimie Wajta o
tym fakcie, decyzj w sprawie dalszego pggbowania podejmuje Wojt.

W razie ujawnienia w toku kontroli czynu meggo cechy przegistwa, kontrolujcy
niezwtocznie zawiadamia o tym kierownika jednogtki rowniez zabezpiecza dokumenty i
przedmioty stanowace dowod przespstwa.

W kazdym wypadku ujawnienia czynu, o ktérym mowazejy Wéjt po niezwtocznym
zawiadomieniu organow powotanych gigania przespstw obowizany jest:

-ustali jakie warunki i okolicznéci umazliwity przestpstwo lub sprzyjaty jego popetnieniu,
-zbadd, czy przesipstwo wize sk z zaniedbaniem obowdkdéw kontroli przez osoby -
powotane do wykonywania tych obaakdow,

-wyciagm¢ na podstawie wynikdw przeprowadzonego badanissddomenciji stubowych,
-przedsgwzia¢ srodki organizacyjne zmierzgje do zapobienia w przysztéci powstawaniu
podobnych zaniedia

-wystapi¢ do sdu z powodztwem cywilnym o naprawienie szkodyatkawej, przeciwko
osobom bezpwednio winnym powstania tej szkody, oraz przeciwkobom winnym
zaniedbania obowzku sprawowania skutecznej kontroli westranej.

lll.  Gospodarka pieni¢zna

Wszelkie decyzje zwzane z wykonywaniem dyspozycji pieanych winny zmierzado
stosowania obrotu bezgotowkowego. Wpsiwanie obrotu gotdwkowego winnody
ograniczone do niezbdnego minimum i mze dotyczy tylko wydatkdw bieacych.



Osobami uprawnionymi do podpisywania dyspozycjngienych w obrocie gotdwkowym i
bezgotéwkowym &

1/ z ramienia kierownika jednostki: Wojt lub Selaret Urzdu;

2/ z ramienia gtdwnego kgiowego - gtdwny kggowy lub jego zagpca,

ktorych wzory podpisow zimne § w Banku Spotdzielczym w Augustowie

Pogotowie kasowe ustalane jest degy¥fojta na 2.000 zt

Ustalona przez PBK O /Augustow zaliczka w znakaartsowych wynosi 1.500 zi.

Dowody ksigowe — dane ogolne

1.Wszystkie operacje gospodarcze powinny igokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi:

2. Dowadd ksggowy jest dokumentem potwierdaeym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okrdonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony doviitgowy
stanowi podstawdo zakstgowania go w odpowiedniej ewidenciji.

3. Wystawienie konkretnego dowodudgowego zwizane jest z zaistnieniem operaciji:
kupna, sprzeds, przesunicia, wydania, przygcia, likwidacji, zmiany, darowizny, zycia,
zniszczenigrodkéw rzeczowych albo operacji finansowych — gdtéwych lub
bezgotéwkowych, w pieadzu lub w papierach wagociowych, realnych lub szacunkowych
(wycenionych metodami grednimi) w postaci: wptat, wyptat, przedptat, reguania
naleznosci lub zobowizania naliczenia ptatsoi, wyceny sktadnikow majkowych i r&znych
rozliczen wartgsciowych.

4. Dowodami ksigowymi dokonuje s rowniez korekty sprawozda

Cechy dowodu kggowego.

Kazdy dowdd ksigowy powinny charakteryzowa

» dokumentalnét zaistniatych zdarzelub stan6w (dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu lub w czasie),

* trwaltos¢ wpisanej tréci i liczb (zapobiegaca usungciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknkciu z uptywem czasu),

* rzetelnd¢ danych (dane na dowodzie ¢ggowym musz odzwierciedla stan
faktyczny, realnie istniegy),

» kompletnd¢ danych (dane na dowodzie éggowym musz by¢ kompletne,
zawierajce co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy dekowaci),

» jednorodné¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finesgsb (na jednym
dowodzie ksigowym mana dokumentow@operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne),

e chronologiczné¢ wystawionych kolejno dowodéw kgjowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musby¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowé dowodow ksigowych),

e systematyczn@ numerowania kolejnych dowodéw kgowych (dowody tego samego
rodzaju musg posiadé numeragi kolejra od pocatku roku obrotowego),

» identyfikacyjnag¢ kazdego dowodu kggowego (dowody podezone pod wyeig
bankowy winny mié numer zgodny z numerem wygu, numer kolejny zapisu na
zbiorczym dokumencie kggowym),

» poprawng¢ formalna (tj. zgodn& wystawionego dowodu kgiowego z przepisami
prawa i niniejsz instrukcp),




* poprawnd¢ merytoryczna (tj. zgodrdé przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednig¢ zastosowanych miar),

* poprawng@¢ rachunkowa (tj. zgodnré obliczer rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki),

e podmiotowd¢ dowodu ksigowego (kady dowdd musi zawietadane o podmiocie
lub podmiotach uczestnigzych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg-eghy
stosuje si podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dlayvaty, kopia dla
sprzedawcy).

»  Wartaé¢ maze byt w dowodzie pomingta, jezeli w toku przetwarzania w
rachunkoweéci danych, wyraonych w jednostkach naturalnych, r@stje ich wycena,
potwierdzona stosownym wydrukiem.

Funkcje dowodu ksgowego.
Dowdd ksegowy winien spetni@nastpujace funkcje:

e funkcja ,dokumentu” — prawidtowo wystawiony dowdsdidgowy jest
dokumentem w rozumieniu prawa: dowodyeksiwe wchodz do zbioru
dokumentow,

» funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospaeédud finansowe
rzeczywicie nasipity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wateowym
lub ilosciowym — jest to dowdd w sensie prawa materialnego,

» funkcja ksegowa — jest podstando ksegowania,

» funkcja kontrolna — pozwala na konta@nalityczm (zrédtowa) dokonanych
operacji gospodarczych i finansowych.

5. Podstaw zapisow w ksigach rachunkowychasdlowody ks¢gowe, stwierdzae
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodaddtowymi”.
6. Dowody ks¢gowe dzieli s¢ na trzy grupy:

» zewrgtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

* zewretrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahmnto

* wewrktrzne — dotycace operacji wewitrz jednostki.

7. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunk@iygpodstaw zapisow rachunkowych mag
by¢ rowniez sporadzone przez jednostldowody ksggowe:

e zbiorcze — ,zestawienia dowodow &gowych” stizace do dokonaniagznych
zapiséw zbioru dowoddéwrddtowych, ktdre musgby¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

» korygujace — ,noty kstggowe” stizace do korekt dowoddw obcych lub wiasnych
zewrgtrznych — sprostowania zapiséw lub stornawa

» zastpcze — wystawione do czasu otrzymania zgmnego obcego dowodu
zrodtowego (dowody ,pro forma”),

* rozliczeniowe — ,polecenie kggjowania” uimuace dokonane juzapisy wedtug
nowych kryteriéw klasyfikacyjnych (dotygze wszelkich przeksgowai np.
wystornowania lddnego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztdwarcia
ksiag, itp.).

8. W przypadku uzasadnionego brakuztiveosci uzyskania zewgtrznych obcych dowodéw
zrodtowych operacja gospodarczazadoy¢ udokumentowana za pompksiecgowych
dowoddw zasipczych, sporadzonych przez osoby dokorag operacji. Nie wolno stosowa
dowodow zasipczych przy operacjach, ktérych przedmiotenzakupy opodatkowane
podatkiem od towaréw ustug (VAT).




9. W zapisie komputerowym operacji gospodarczychwadone jest korzystanie z dowodéw
ksiggowych sporzdzonych ¢cznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpmoz prowadzenia
ksiag rachunkowych przyayciu komputera zapisy w nim mggasapic¢ réwniez za
paosrednictwem urzdzen taczndici lub magnetycznych daikdéw danych, pod warunkiede
podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskmg trwale czytelppostad, odpowiadajca
tresci dowodu ksigowego i maliwe bedzie stwierdzenigrddta pochodzenia kdego zapisu.

Dowody ksigowe — dane szczego6towe

Zasady spoemdzania dokumentu do ksjowania:

1.Prawidtowo sporgdzony dowod ksigowy powinien :

by¢ sporadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

zawierd zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwatyetmygny czytelnie,
recznie (piérem, dtugopisem), maszynowo lub kompwterazapobiegagy ich
usunkgciu, poprawieniu lub uzupetnieniu,

by¢ kompletny, a tr& i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) wirbyg
nanoszone pismem starannym, w sposob poprawnyotdokes/, nie budacy
zadnych vatpliwosci,

miec rubryki (pola) dowodu kggowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,
by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w s@io wolny od kddéw
rachunkowych i kompletny, zawiegay wszystkie dane wymagane przepisami i
wynikajace z operacji, kt@rdokumentuje,

zawierd@ dane, o ktérych mowa w aktualnie obaxmtijacych przepisach
zawier& podpisy na dowodach kgjowych, piecatki i daty (musz by¢
autentyczne),

posiadé numeragj kolejno wystawionych dowodow kgjowych — musi by
ciagta, bezpérednio przyporzdkowana chronologii (wedtug kolejnych dat),

w przypadku dowodow kgjjowych zbiorczych bysporadzony na podstawie
prawidtowo wystawionych dokumentdwddtowych, ktére musgby¢ w dowodzie
zbiorczym prawidtowo wypetnione,

pozbawiony jakichkolwiek przerdbek i wymazywania,

w przypadku korygowania niewdleiwych danych lub kidnych zapiséw
zrodtowych na dowodzie zewtrznym obcym mee ono by dokonywane tylko i
wytacznie przez wystawienie i wystanie kontrahentowwddu korygugcego ze
stosownym uzasadnieniem,

btedy w dowodzie ksigowym wewrtrznym mog by¢ poprawione przez
skreslenie bkdnej tréci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprayeh z
daty poprawki i paraf osoby upowznionej do tej czynniei, z utrzymaniem
czytelnaci skre&lonych wyraen lub liczb, nie mana poprawé pojedyiczych liter
lub cyfr,

sporadzanie faktury VAT i rachunkéw uproszczonych orazhunkow
korygujacych, musi by zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych
rozporadzer Ministra Finansow wydanych do tej ustawy,

mog by¢ stosowane skréty i symbole w dowodziegigsiwym, ale tylko
powszechnie znane.

2. Jeeli jedm operacg dokumentuje wicej niz jeden dowdd, kierownik jednostki wskazuje,
ktory z nich kedzie podstaw dokonania zapisu.



Tres¢ dowodu kstgoweqgo.
1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawdnm 29 wrzeénia 1994r. o
rachunkowséci, kazdy dowod ksigowy powinien zawiekaco najmnie;:

» okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie petnej nazwy ddwoewentualnie jego
symbolu lub kodu),

» okreslenie stron (nazwa, adresy) dokoquyjch operacji gospodarczej (tj. podanie
na dowodzie petnej nazwy z adresem kapego i sprzedagego, dostawcy i
nabywcy, ustugodawcy),

* Opis operacji oraz jej wardoi jezeli to mazliwe — okr&long takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodziedswym opisu operacji gospodarczej
lub finansowej oraz warfai tej operacji, jeeli operacja jest mierzona w
jednostkach naturalnych, musidyyodana ilé¢ tych jednostek. Na fakturach VAT
— wyszczegolnienie stawek i wysakbpodatkdw od towardw i ustug,

» dak dokonania operacji, a gdy dowdd zostat spdzpny pod ina dat — take
dat sporadzenia dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, riawilat
otrzymania zaliczki,

» stwierdzenie zakwalifikowania dowodu decip w kstgach rachunkowych przez
wskazanie miegca ksegowania, sposobu ¢gia dowodu w ksigach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzigbiepe te na dowodzie
ksiggowym nanoszoneasv akcie dekretacji na podstawie zaktadowego planu
kont),

* numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowddicgowego w danej
grupie rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjmejmer powinien
identyfikowa konkretny dowdéd),

» dowdd ksggowy opiewajcy na waluty obce powinien zawiérprzeliczenie ich
wartasci na walut polska wg kursu obowijzujacego w dniu przeprowadzania
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia winied bgmieszczony bezpeednio
na dowodzie, chybze przeliczenie to zapewnia system przetwarzanigataco
jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

2. Jeeli dowod kstgowy nie dokumentuje przekazania lub pezig sktadnika matkowego,
przeniesienia wtasioi lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem
zastpczym, to podpisy 0s6b na tym dowodzie mbgé zashpione znakami zapewniggymi
ustalenie tych os6b. Podpisy na emitowanych pagherartgciowych mog by¢ odtworzone
mechanicznie.

3. Dowody kstgowe musz byc:

* rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegienragegospodarczej, ktar
dokumentu,

* kompletne, czyli zawierage co najmniej dane okilene w pkt. 1

» wolne od b¢déw rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodackgksiych wymazywania i przerdbek, a
btedy w dowodactzrédtowych zewrtrznych obcych i wkasnych nina jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu eaagicego sprostowanie (tj. dowodu
korygujacego) wraz ze stosowanym uzasadnieniem.

5. Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatkidbw jakiejkolwiek innej pozycji faktury
VAT, koryguje st przez wystawienie noty korygigej.

6. Bledy w dowodach wewgtrznych mog by¢ poprawione przez skilenie bkdnej tréci

lub kwoty, z utrzymaniem czytelda skr&lonych wyraen lub liczb, wpisanie trei




poprawnej i daty poprawki oraz zenie podpisu osoby do tego upanwenej. Nie wolno
poprawig liter lub cyfr.

Rodzaje dowodoéw ksgjowych.

Dowody bankowe:

bankowe dowody wptaty | wyptaty — wypetniane prkesjera w odpowiedniej ifgi
egzemplarzy i uyymowane w raporcie kasowym.

Wszystkie wptaty gotéwkowe na rachunki wkasne lbbeodo banku dokonywane
sa na specjalnym druku ,,Bankowy dowdéd wptaty”. Dowdgpetnia osoba
dokonupca wptaty w trzech egzemplarzach (przy wptatachacaunek w tym samym
oddziale banku). Po praygiu wptaty przez bank jednostka otrzymuje wraz z
wyciagiem bankowym kopie z bankowym dowodem wptaty —meekc|ll lub IV,
polecenie przelewu — stanawe udzielon bankowi dyspozyejdtuznika obciazenia
jego rachunku, zgodnie z umewachunku bankowego.

Podstaw do wystawienia powinien ldyoryginat dokumentu podleggly zaptacie.
Polecenie przelewu wystawia pracownikekgiwasci w czterech egzemplarzach,
ktére, po podpisaniu przez upaimione osoby, sktada w banku lub elektronicznie za
posrednictwem programu HOME BANKING. Po zrealizowapizelewu jednostka
otrzymuje wraz z wyaegiem bankowym ostatni egzemplarz (odcinek D). Dapna
si¢ podpisywanie przelewow wystawionych przez kontratwe — dohczonych do
dokumentow stanowtych podstaw zaptaty (np. zaptata za energiektryczn itp.),
polecenie zaptaty — stanawe udzielon bankowi dyspozyejwierzyciela obcizenia
okreslong kwota rachunku dhanika i uznaniag kwota rachunku wierzyciela pod
warunkiem:

posiadania przez dinika i wierzyciela rachunkédw w bankach, ktore zdwar
porozumienie w sprawie stosowania polecenia zaptaty

udzielenia przez dimika wierzycielowi upowznienia do obeizania jego rachunku,
zawarcia odpowiedniej umowy z bankiem,

czek rozrachunkowy — podstawvystawienia jest kopia zamdéwienia na dostaw
towarow lub ustug ztonego przez jednostkktérego wartéc nie jest znana, a
dostawca nie wyra zgody na zaptafprzelewem i nie ma nitiwosci zaptaty
czekiem gotowkowym. Czeki rozrachunkowe wystawignea zlecenie kierownika
jednostki lub osoby upowaionej przez kierownika jednostki, czek potwierdzenk
prowadacy obstug finansow jednostki,

nota bankowa memorialowa — dokumentuje popraaez bank prowizjza dokonane
czynnaci bankowe. Jednostka otrzymuje kopib wydruk komputerowy,
sporadzony przez bank. Pracownik kgowy sprawdza zasad§toobcihzenia i
zgodndc¢ z umowy zawary pomkdzy jednostl a bankiem,

wyciag bankowy z rachunku bigcego i rachunkéw pomocniczych — otrzymywane z
banku wycagi rachunkéw bankowych — oryginat spaizony na druku lub wydruk
komputerowy — sprawdza pracownik referatu finansé&giggowego z zaiczonymi

do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia roelrgsci nalezy je pisemnie
uzgodné z oddzialem banku finansigego,

czek gotowkowy — wystawigjupowanieni pracownicy finansowo-kgjowi (kasjer)
w jednym egzemplarzu. Podpiswsoby upowznione odpowiednimi
petnomocnictwami zionymi w banku. Osoba otrzymigeg czek kwituje jego odbiér.
Po otrzymaniu wyaigu bankowego suma paeth czekiem, wynikajca z tego
wyciagu, podlega sprawdzeniu z kwatjeta w dowodzie stanowcym podstawy



wyptaty gotowki. Podstaswydania czeku gotowkowego jest dowdddiowy
uzasadniaicy wydanie czeku (lista ptac, rachunek uproszczamshunek, rozliczenie
z zaliczki, delegacja sthowa, faktura VAT, polecenie kgjowania, itp.). Wszystkie
dowodyzrodtowe stanowice podstaw wydania czeku gotéwkowego muaday¢
opisane przez oselupowaniona oraz musz uzyska akceptagj wyptaty w postaci
podpiséw kierownika jednostki i ksjowego ladz ich peinomocnikéw. W razie
pomyiki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itpcgek anuluje giprzez
przekrdlenie i umieszczenie adnotacji ,ANULOWANO” wraz atgli podpisem
osoby, ktéra go anulowata. Anulowany czek pozostaggzbiecie czekow,

umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk kompatey umowy podpisanej przez
jednostlk — przez osoby upowaione odpowiednimi petnomocnictwami zenymi w
banku i oddziale banku, z ktérym zawarto umdekaty terminowej,

wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginatisadzony przez bank lub
wydruk komputerowy. Pracownik pionu finansowegaaspiza zgodn@ kwot na
wyciagu z zawakf umowa. Po uptywie okresu lokaty, sprawdza zgognealiczonych
odsetek z zawartumows (wzory i symbole dowodow okékaja banki).

2. Dowody kasowe:

» dowdd wptaty (kasa przyjmie),

» dowdd wyptaty (kasa wyptaci),

* raport kasowy,

* whniosek o zaliczki rozliczenie zaliczki,

» rozliczenie wyjazdu sftbowego,

e czek gotowkowy (do podejmowania gotéwki z bankikdsy),

e bankowy dowdd wptaty (do przekazywania gotéwki gykeo banku),

3. Dowody dotyczce wyptaty wynagrodze

lista ptac pracownikéw — oryginat,

lista wyptat wynagrodzeprowizyjnych — oryginat,
lista dodatkowych wynagrodaesobowych — oryginat,
rachunek za wykonamrag zlecory — oryginat,

4. Dowody kstgowe dotyczce majgtku trwatego:

* przyjecie srodka trwatego w zywanie — oryginat (symbol OT),

* zmiana miejscaaytkowaniasrodka trwatego — oryginat (symbol MT),

e protokdt zdawczo-odbiorczrodka trwatego — oryginat (symbol PT),

» aktualizacja wycenyrodka trwatego — oryginat (symbol AT),

» przekwalifikowanie pozostategoodka trwatego nérodek trwaty — oryginat,

» likwidacjasrodka trwatego — oryginat (symbol LT),

» przewartdciowaniesrodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat,

» obcysrodek trwaty w aytkowaniu — oryginat,

* wydzierzawieniesrodka trwatego — kopia,

» oddanie w administrowanigodka trwatego — oryginat (symbol PT),

* nota umorzeé i amortyzacjisrodkow trwatych i wartéci niematerialnych i
prawnych oraz innych sktadnikow mt§u trwatego — oryginat,



e protokdt szkodowyrodka trwatego — oryginat,

» protokot potwierdzajey fizyczm likwidacije srodka trwatego — oryginat,

* przyjecie srodka trwatego w kywanie — oryginat (symbol OW),

» likwidacja pozostategérodka trwatego w kzywaniu — oryginat (symbol LW),

* zmiana miejscaaytkowania pozostategoodka trwatego w kywaniu — oryginat.

5. Dowody kstgowe rozliczeniowe:
* nota ksggowa zewngtrzna — kopia,
* nota ksggowa wewstrzna — oryginat,
» polecenie ksigowania — oryginat,
* nota memorialowa — oryginat,
* nota obcizeniowa ogolna — oryginat,
e nota uznaniowa ogolna — oryginat,
* nota zewntrzna ogolna — oryginat (symbol ustalony przez gdk; zewrgtrzn),
» zbiorcze rozliczenie tdnic wynikapcych z zaokiglen — oryginat,
» zestawienie przekgjowar mieskcznych — oryginat,
» zestawienie przekgyowan rocznych — oryginat.

Dokumenty wyej wymienione spotdiza referat finansowy na o, na drukach ogoélnie
dostpnych lub zasgjpczych.

6. Dowody kstgowe pozostate:

* wewrgtrzny rachunek na przekazatdiarowizig — oryginat,

* wewrgtrzny rachunek na przekazanie towarow na cele zeptacji i reklamy —
oryginat (sporadza pracownik dokonagy przekazania towaru na cele
reprezentacji i reklamy, w dwoch egzemplarzachygioat dla ks¢gowasci, kopie
pozostawia w aktach),

» czasowy dowdd zagiczy — oryginat — kadorazowo wypisywany, zawietgjy
dane wedtug potrzeb jego spauzenia.

7. Drukiécistego zarachowania:
e ksigzeczki czekow gotdwkowych,
e ksigzeczki czekdw rozrachunkowych,
» dowody ks¢ggowe kasa wyda — KW,
» dowody ks¢ggowe kasa przyjmie -KP
» kontokwitariusze.

Ewidencja prowadzona jest przez upamianych pracownikéw pionu finansowego wg
zakresu czynnii i odrebnej instrukcji

Vi Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji kgigowych

Zasady obiegu dowodow ksiowych.

1. W sprawdzeniu dowodow bierze udziat szeregeita/ch samodzielnych stanowisk pracy,
na skutek czego zachodzi koniec&hprzekazania dokumentow pagdzy poszczegolinymi
stanowiskami. W ten sposOb powstaje tzw. obieg dwatéw kstgowych, ktéry obejmuje
drogz dokumentu od chwili spogdzenia, wzgidnie wptywu do jednostkizado momentu ich




dekretacji i przekazania do zadgbwania. Poszczegoélne dowodydggiwe mag rozne drogi
obiegu.

2. Bez wzgtdu na rodzaj dokumentu nalezawsze alzy¢, aby ich obieg odbywatsi
najkrétsa drogy. W tym celu nalgy stosowd nastpujace zasady obiegu dowodow
ksiggowych:

- zasada terminowoi — przestrzeganie terminu przekazania dokumepidwicdzy
ogniwami, skrécenie do minimum czasu przetwarzdokumentow przez poszczegélne
ogniwa,

- zasada systematyczao— wykonywanie czynni@i zwigzanych z obiegiem
dokumentow w sposob systematycznygbi, zapobiegaicy okresowemu sgirzeniu prac,
powodugcemu maliwosci zwigkszenia pomyiek,

- zasada extotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy cloaej
powtarzalnéci,

- zasada odpowiedzialéw indywidualnej — imienne wyznaczenie 0s6b
odpowiedzialnych za konkretne czydnoprzynalene do systemu obiegu dokumentéw,
przekazywanie dokumentow tylko do tych ogniw, ktitetnie korzystaj z zawartych w nich
danych i g kompetentne do ich sprawdzenia,

- zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogrhiwaoluj sie nawzajem i
wymuszay ciagty ruch obiegowy.

Dokumentowanie wyptaty wynagrodze

1. Podstawowymi dokumentami stwierdgyimi wyptat wynagrodzé sa:

- listy ptac pracownikéw,

- listy dodatkowych wynagrodaesobowych,

- listy wyptat dla os6b zatrudnionych na podstawiewy zlecenie, agencyjnej, o
dzietlo itp., albo przedstawione przez nich rachwakwykonan prac.

2. Listy ptac sporgdza pracownik finansowy w jednym egzemplarzu, rndspowie
odpowiednio sporgdzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikédnpstki) i
sprawdzonych dowodéwrédiowych wymienionych w pkt. 1. Listy ptac powinegwierd co
najmniej nasipujace dane:

- okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

- nazwisko i img pracownika,

- sung wynagrodzé brutto z rozbiciem na poszczegélne sktadniki flsmuptac,
- sune potracen z podziatem na poszczegoine tytuty,

- sung zasitku rodzinnego,

- taczm sune wynagrodzenia netto — do wyptaty,

3. Dowodamizrédtowymi do sporgdzenia listy ptacs

1) akt powotania lub wyboru,

2) umowa o praglub zmiana umowy o prac

3) rozwgzanie umowy o prag

4) wnioski premiowe, pisma oldlajace wysoké¢ dodatkéw stabowych, pisma
okreslajace wysokdé¢ nagrod,

5) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lultwierdzone przez kierownikdw
jednostek - zestawienia przepracowanych godzincmmtiwych,

6) rachunek za wykonarprag,

7) inne dokumenty mage wptyw na wysok@& otrzymywanego wynagrodzenia.

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 1-5wystawia pracownik do spraw
administracyjno-kadrowych OAK na podstawie deckmrownika jednostki.




5. Na pra¢ dorana, nie przewidziaaw planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym
jednostki) ze wzgldu na niewielkie rozmiary zawieragsimow: na pra¢ zlecory (umowa
zlecenie, umowa o dzieto). Umew prae zlecorn, sporadza w dwéch egzemplarzach
pracownik zlecajcy prae z przeznaczeniem: oryginat — dla wykonawcy; kepta
pracownika zlecagego pra¢ (po wykonaniu pracy zatza s¢ ja do rachunku ust. 3 pkt. 6).
6. Umowe o prae zlecora podpisuje kierownik jednostki. Skarbnik skiada kasygnat.
Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pmaikazlecajcy prag i podlegag one
kontroli w ogélnie obowizujacym trybie.
7. Dokumenty, stanowte podstaw do sporzdzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy
przekazuy do pionu finansowego w terminie do dnia 2@dego miesica, za dany miest.
8. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanid¢gpagcych potacen:
- nalenosci egzekwowanych na podstawie tytutbw egzekucyjmalzaspokojenie
swiadczeé alimentacyjnych,
- nalenaosci egzekwowanych na podstawie innych tytutbw wykecaych,
- pobranych zaliczek na poczet wynagragze
- pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,
- innych poticen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,

kar piengznych wymierzonych przez pracodawc
. Lista ptac powinna léypodpisana przez:

osolg sporadzapca,
- pracownika ds. administracyjno-kadrowych (pod hs@dgm merytorycznym),
- kierownika jednostki i gltdbwnego kgjowego, hdz ich zas¢pcow.
10. Na podstawie list wynagrodzpodpisanych przez osoby wymienione w ust. 9, prado
finansowo-kstigowy sporzdza zestawienie wynagrodzeetto i dokonuje przelewu na konta
bankowe dla pracownikow, ktorzy maatazone rachunki oszednasciowo-rozliczeniowe;
dla pozostatych wyptaty dokonuje upamgony pracownik. Potwierdzone przez bank
polecenie dokonania przelewu, zgodnie z kweynikajaca z zestawienia stanowi
potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrofize
11. Przekazanie zestawiedokonanie wyptaty wynagrodaevinno nasipi¢ w terminie do
dnia 26 kadego miesica, nie paniej jednak nt na trzy dni robocze przed zalazeniem
mieshca.
12. Oryginaly list ptac znajdaijsic na stanowisku pracy ds. kasowych, ptac i ubezpfecz
spotecznych.
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Dowody dokumentujce wyptat zaliczek.

1. W jednostce wyspuja zaliczki gotowkowe:

1) state — zatwierdzane przez kierownika jednostki dla pracownikow zatriaahych na
state, rozliczane w terminach zatwierdzonych cangezZaliczki state wyptacane sa
dokonywanie bigacych zakupow znakow optaty skarbowej.

2) jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudniomyarzdzie w statym stosunku
pracy, na umowzlecenie, cztonkom ochotniczych stygpazarnych, prezesom klubéw
sportowych, przewodniazym rad soteckich. Zaliczki jednorazowe mdxy¢ wyptacone na
poczet podrgy stuzbowej, zakup materiatow, sgitz i ustug.

2. Osoby otrzymuce polecenie wyjazdu sthowego pobierajw sekretariacie jednostki
zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ggehie wyjazdu siibowego”. Uzyskuyj
podpisy osoby delegagej — kierownika jednostki, jego zapty lub sekretarza, okdlajacych
réwniez srodki komunikacji. Zezwolenie na odbycie pozZyamochodem wtasnym lub
stizbowym mae wyda& wytacznie kierownik jednostki lub sekretarz na podsearawartej
uprzednio umowy. W przypadku pobierania zaliczkdeéegag}, osoba otrzymuaga




polecenie wyjazdu wypetnia dolny odcinek, na ktonymyskuje akceptagkierownika
jednostki i kstggowego lub ich petnomocnikéw. Na podstawie tegdrddcotrzymuje
gotowlke. Zaliczki na delegagjpodlegag rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zalazenia
podr&y stuzbowej.

3. Pozostate zaliczki jednorazowe wyptacars podstawie wypetnionego i zaakceptowanego
przez kierownika jednostki, kgjowego lub ich petnomocnikéw wniosku o zaligzgrzy
czym naley dokfadnie okréli¢ rodzaj zakupu 41z cel, ktGremu zaliczka ma siyt. Zaliczki
te podlegaj rozliczeniu najpéniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczagdl
uzasadnionych przypadkach kierownik jednostkzenavyrazé zgod: na dhzszy termin
rozliczenia s§ z pobranej zaliczki.

4. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach na godstzezwolé kierownika jednostki,
pracownikom zatrudnionym w jednostce w statym stésupracy mee by wyptacona
zaliczka na poczet wynagrodzgednak nie wysza nk wynagrodzenie przystugige
pracownikowi za przepracowany okres w danym mgsipomniejszone o zalicgka poczet
podatku dochodowego nate od tego wynagrodzenia oraz o potnia sktadek, na ktore
pracownik wyrazit zgoe (np. PZU itp.). Pobrana na poczet wynagradzaiczka podlega
rozliczeniu przy wyptacie najliszych wynagrodze

5. Do czasu rozliczeniagsz poprzednio pobranej zaliczki nie madgy¢ wyptacane nagpne
zaliczki.

Dokumentowanie zakupow towardw, materiatéw i uslogonywanych w trybie ustawy
Prawo zamowig publicznych.

1. Dokumentami dotyezymi zakupu towarow i ustugis

- faktura VAT — oryginalt,

- faktura korygujca — oryginat,

- rachunek — oryginat,

- nota korygujca — oryginat,

- protokét reklamacyjny — kopia,

- pro forma dowodu zakupu — oryginat — wezwanie aotaty,

- dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwnatateriatow, produktow lub
towaréw od dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

2. W zakresie zlecania zaméwienia na zakupy mabarjgowardw, ustugsrodkéw trwatych
i robét inwestycyjnych obowruje w jednostce ustawa Prawo zamdwpeblicznych.
Przygotowanie w tym zakresie dokumentacjyler kompetencji kadego pracownika w
ramach powierzonego zakresu czysgioPracownicy dokonagy zamdwienia dziatajw
porozumieniu z kierownikiem jednostki i kgowym lub z ich pethomocnikami. Zamowienia
zewrgtrzne podpisuje kierownik jednostki i kgowy lub ich petnomocnicy.

3. Zakupy gotowyckrodkow trwatych dokonywaney 9o wyborze dostawcy, zgodnie z
ustawg Prawo zamowie publicznych. Wybor dostawcy poprzedzony jest pdoce
przetargow, z ktérej zgodnie z ustaywp zamdwieniach publicznych, spadzany jest
protokot. Zakupyrodkéw trwatych dokonywaneysv oparciu 0 umow dostawy, ktég
podpisuje kierownik jednostki i kontrasygnuje skakb

Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow ustamgnodwieniach publicznych jestidy
pracownik na swoim stanowisku, ilekroealizuje zamowienia na dostawy i ustugichej
przepisami ustawy Prawo zamowigublicznych, co winien odpowiednio udokumentéwa
4. Umowe na psmie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykery oraz
informacg o miejscu przechowywania dokumentacji przetargawdgowiedzialny pracownik
przektada do podpisu osobom wymienionym w statjgtlaostki.




5. Umowa sporgzona jest co najmniej w trzech egzemplarzachdmy&h: oryginat
dostarczony jest do pionu finansowoekgwego wraz z zaéznikami najpaniej w dniu
nastpnym po podpisaniu, jedna kopia przechowywananastanowisku prowadazym
sprawy inwestycji, wraz z kompletem materiatow zgprowadzonego przetargu, dgugppic
otrzymuje dostawca (wykonawca).

6. Do faktury dokumentuagej zakupsrodka trwatego pracownik dokoragy zakupu daicza
dokument ,OT” — przyjcie srodka trwatego, w ktorym wskazuje miejsca/tkowaniasrodka
trwalego, osob materialnie odpowiedziadnz podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej)
oraz kwalifikacg rodzajows srodka trwatego.

7. W zakresie rob6t budowlano-momavych oraz naktadéw na remonty zaliczanych

do inwestycji, do umowy musi Bydofaczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu
robét obgtych umowa. Natomiast do faktury powinien bylofaczony protokét odbioru
wykonanych i przekazanych robot, elementow robbtdbiektow, sprawdzony kosztorys
wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenipadstawie kosztorysu). Dokumentami
stanowicymi podstaw do zaewidencjonowania operacji dotycych inwestycji §:

- faktury czsciowe wraz z deiczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych
robo6t podpisany przez inspektora nadzoru z wyszimegniem robot od poatku budowy,
wartas¢ robot wykonanych wg poprzednich protokotéw orazteéei rob6t wykonanych w
okresie rozliczeniowym. Na fakturze inspektor isdownictwa potwierdza zgodéoz
harmonogramem, podgj pozycg z harmonogramu,

- faktura kacowa i protokét kécowy zakaczenia inwestycji i oddania daytku,

- dowdd lub dowody ,,OT” — przygiasrodka trwatego,

- dowdd lub dowody ,,PT” — przekazania — pepéq srodka trwatego.

8. Protokdt odbioru kicowego i przekazania inwestycji doytku stanowi podstagv
udokumentowania przygia do uytku obiektéw majtku trwatego, powstatych w wyniku
robét budowlano-montawych. Protokot odbioru kicowego i przekazania inwestycji do
uzytku oraz dowody ,,OT” sporgiza inspektor d/s. budownictwa lub inny pracownik
prowadacy cat@é zadania inwestycyjnego, w czterech egzemplarzapbrazumieniu z
pracownikiem ksjgowasci i przekazuje:

- oryginat i pierwsz kopie — dla pionu finansowo-kgjowego, najpgniej w terminie
czternastu dni od spaidzenia,

- drug kopie — dla pracownika odpowiedzialnego za pegyjub wyremontowany
obiekt,

- trzecy kopig — dla pracownika prowadeego dane zadanie inwestycyjne.

9. Dowody ,,OT” stanowg udokumentowanie zakozonych inwestycji polegagych na
zakupach sktadnikow matkowych przekazanych bezfrednio do uytkowania orazdcznie
z protokotem odbioru kicowego i przekazania daytku inwestycji 8 udokumentowaniem
zakaiczonych robo6t budowlano-mortavych.

W dowodzie ,OT” naley wpisa nazwe, charakterystyk (z podaniem informacji dot. danego
srodka trwatego, np. dtugé drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego adet
wybudowana, kubatwy przeznaczenie, w przypadku budynku lub budovarametry
techniczne, numery fabryczne, rok produkciji, itpvprzypadku urgdzen), wartc¢ budowy
lub nabycia, miejsceaytkowania, klasyfikag rodzajows oraz podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej.

10. W przypadku nabycia wakm niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich
stanowi polecenie kgjowania, sporgdzone przez pracownika kgowasci na podstawie
odpowiednich dowodourddtowych.



11. Dokumentem stanoydym podstaw zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-kimsygsowej, itp. stanowi faktura lub
rachunek z daktzonym protokotem odbioru dokumentacji.

12. Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokuaggnivinno odbywa si¢ w trybie
przepisoéw ustawy Prawo zaméwipublicznych, wymaga bezwzglnie formy umowy
pisemnej, okréajacej: zakres opracowania, terminy wykonania, foptatngci, zakres
odpowiedzialnéci wykonupcego ustug oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

Dokumentowanie sprzesatowardw, materiatéw i ustug.

1. Dokumentami stanowgymi podstaw zaewidencjonowania sprzegyes:

- faktura VAT — kopia,

- faktura korygujca — kopia,

- nota korygujca — nota,

- akt notarialny.

2. Dokumenty sprzedg wystawiane g na udokumentowanie:

1) sprzeday mienia — przez pion finansowy na wniosek prac&amerytorycznego,
prowadacego bieaco sprawy gospodarki nieruchoseami. Wniosek winien by
przekazany do kejjowdasci najp&niej w dniu nasipnym od daty sposzizenia, celem
wystawienia rachunku. Rachunek spgizany jest w trzech egzemplarzach:

- oryginat — kupujcemu,

- pierwsza kopia — pozostaje w referacie finansowym

- druga kopia — dla pracownika prowadego sprawy gospodarki nieruchaio@ami.
2). W przypadku popetnieniadalu w dowodach sprzegha(fakturze VAT) polegajcego
na pomyice dotyeej cen jednostkowych, wasm lub stawki podatku VAT, osoba
wystawiapca dowdd sprzeds, wystawia dowod wikciwy — dokument korygagy (faktura
korygujaca lub rachunek korygagy) w trzech egzemplarzach, niezwtocznie po ujaniaie
pomyiki i przekazuje:

- oryginat — kupujcemu,

- pierwsza kopig — referatowi finansowemu, niezwtocznie po spdezniu,

- drug kopie pozostawia w swoich aktach.

W przypadku innych lgbléw, osoba wystawigga dowdd sprzeds, wystawia nog
koryguijaca rowniez w trzech egzemplarzach, przekazug jak wyze;.

Dokumentowanie wykonania ustugi.

1. Dokumentem potwierdzagym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania uistug
Wykonanie ustug zlecajpracownicy urgdu, kady w zakresie prowadzonych spraw na
swoim stanowisku, po uzgodnieniu z kierownikiemrnjestki i glownym ksigowym.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czyenbzycznych nie wymagajumowy
- sporadzane g na drukach. Zlecenie podpisuje kierownik jednossikarbnik
lub ich petnomocnicy.

3. W przypadku zlecenia na czysuobjednorazowe — kopia przechowywana jest na
stanowisku zlecagego do czasu wykonania ustugi. Z clawilystawienia rachunku
dofaczana jest do rachunku, na ktérym zlecgjpotwierdza wykonanie zleconych prac i wraz
z rachunkiem przekazuje do referatu finansoweguoyginat otrzymuje zleceniobiorca.

4. Na czynnéci fizyczne wykonywane przez diszy okres — oryginat zlecenia otrzymuje
zleceniobiorca. Kopia po podpisaniu zlecenia przgka@na jest do pionu finansowego, gdzie
winna by zarejestrowana. W zaleosci od warunkéw platnai ustalonych w zleceniu,
ptatna¢ nastpuje w okresach miegiznych na podstawie rachunkéw; na oryginale rachunk




osoba zlecara potwierdza wykonanie pracy i przekazuje rachudtegionu finansowo-
ksiegowego, ktéry dokonuje wyptaty w oparciu o wyliceerawarte w rachunku.

5. W przypadku, gdy ptatdé nastpuje po zakaczeniu okresu obowrywania zlecenia —
osoba zlecafa potwierdza wykonanie zlecenia na rachunkickaym i przekazuje w ggu
dwdch dni do ksigowdsci, ktdra dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczen@warte w
rachunku.

6. Kazdorazowo wyptata natlosci nastpuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki
i ksiggowego lub ich petnomocnikéw czekiem gotowkowym Jpbleceniem przelewu”, w
zaleznosci od zawartych w zleceniu warunkéw ptagoioi w terminie okrélonym w zleceniu.
7. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugiqoionaniu zaptaty, pracownik,
ktéry zlecat ustug sporadza protokot reklamacyjny w trzech egzemplarzadtiprych
oryginat, do czasu zatatwienia reklamaciji, zatrzjgma swoim stanowisku, a po zatatwieniu
reklamacji przekazuje do pionu finansowego wraatwierdzon przez kierownika jednostki
decyzp 0 sposobie jej zatatwienia.

8. W przypadku rénic obchzajacych jednost&k wymagana jest opinia radcy prawnego.

Pracownik zlecacy wykonanie ustugi spogdza dokument rozliczeniowy — ohgajacy
wykonawe lub koszty jednostki w zateosci od decyzji kierownika jednostki i przekazuje do
ksiggowasci (przy obcazeniu wykonawcy — przekazuje kemokumentu, w przypadku
obciazenia kosztéw jednostki — oryginat). Przekazanieuho&ntéw do ksigowasci nastpuje
niezwtocznie po sposrzeniu.

Dowody dotyczce transportu.

1. W jednostce obowzuje nasfpujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia
samochodoéw skbowych:

- karta drogowa — dokument wystawia pracownik @tsspodarki gruntami i transportu
w jednym egzemplarzu i przekazuje kierowcy pojaxtiydary kark ewidencjonuje siw
rejestrze. Po wykorzystaniu karty, przed wydaniewej karty drogowej, otrzymagy kart:
dokonuje jej rozliczenia i zwrotu rozlicaggemu,

- miesgczne rozliczenia zakupu i zycia materiatéw pdnych prowadzi pracownik ds.
gospodarki gruntami i transportu,

- decyzje w sprawie przepatdw i osgdmasci podejmuje kierownik jednostki. Oryginat
decyzji przekazywany jest do pionu finansowegorviea kopia przechowywana jest w
aktach prowadgcego, drug otrzymuje osoba odpowiedzialna za samochéd,

- miesgczne zestawienie kart drogowych (oryginat), spdza pracownik wydagy
karty drogowe po zaki@zeniu miesgjca i w terminie 5 dni roboczych przekazuje do
ksiggowasci budzetowej celem sprawdzenia, dotapc karty drogowe. Po sprawdzeniu,
zestawienie wraz z kartami drogowymi zwracanedesivw. pracownika, gdzie
przechowywane jest zgodnie z instrukajchiwizowania dokumentow,

2. Wedtug wyej ustalonych zasad nalerozlicza zuzycie paliwa zakupionego do
samochodoéw i spetu drogowego. Ewidengjkart drogowych i rozliczenia miesizne na
zasadach oksonych w ust. 1 prowadzi pracownik d/s. gospodgrkintami i transportu .
Stosowana winna Bymieskczna karta drogowa pojazdow oraz mgesna karta pracy
sprztu silnikowego.

3. Faktury VAT na zakup paliwa winny bgppisane z powotaniem numeru karty drogowej,
w ktérej faktue ujeto.

Dokumentowanie i rozliczanie zakupow opatu.
1. Zakupy opatu podlegagwidenciji ilgiciowo-wartgciowej (karta kontowa materiatowa
ilosciowo-wartgciowa).




2. Kartoteki ilgciowo-wartgciowe opatu na cele grzewcze prowadzongesznie

przez pracownika pionu finansowego, wg ogrzewamyaibktéw z rozbiciem na rodzaje
opatu.

3. Rozliczenie ziycia opatu za okres sezonu grzewczegogpagt w formie protokotu
sporzdzonego przez powotarkomisg, w oparciu o ustalone wewtnznie normy zaycia
dla poszczegdélnych obiektow.

Dokumentowanie ruchu meku trwatego.

1. Dowody ks¢gowe magtku trwatego:

1) przygcie srodka trwatego w kywanie — oryginat (symbol OT),

2) zmiana miejscaaytkowaniasrodka trwatego — oryginat (symbol MT),

3) protokot zdawczo-odbiorczyodka trwatego — oryginat (symbol PT),

4) aktualizacja wycen§rodka trwatego — oryginat (symbol AT),

5) przekwalifikowaniesrodka trwatego w zywaniu nasrodek trwaty — oryginat,
6) likwidacjasrodka trwatego — oryginat (symbol LT),

7) przewartéciowaniesrodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat,

8) obcysrodek trwaty w aytkowaniu — oryginat,

9) wydzierawieniesrodka trwatego — kopia,

10) oddanie w administrowandeodka trwatego — oryginat (symbol PT),

11) nota umorzei amortyzacjisrodkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych
oraz innych sktadnikow matku trwatego — oryginat,

12)  protokét szkodowyrodka trwatego — oryginat,

13)  protokét potwierdzagy fizyczm likwidacije srodka trwatego — oryginat,

14)  przygcie srodka trwatego w zywanie — oryginat (symbol OW),

15) likwidacjasrodka trwatego w iywaniu — oryginat (symbol LW),

16) zmiana miejscazytkowaniasrodka trwatego w kzywaniu — oryginat.

Dokumentowanie inwentaryzaciji.

1. W jednostce obowzuja dowody inwentaryzacyjne:

1) zaradzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzepisu z natury,

2) protokét likwidacji zuytych srodkow trwatych,

3) arkusz spisu z natury — oryginat,

4) protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczejryginat,

5) aswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej prinaentaryzadj,

6) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

7) aswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej poantaryzacii,

8) zestawienie tnic inwentaryzacyjnych — oryginat spadza pion finansowo--
ksiegowy,

9) rozliczenie kacowe ilagscciowo-wartgciowe,

10)  protokét rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnyetoryginat,

11) decyzja w sprawie #@ic inwentaryzacyjnych — oryginat.

2. Arkusze spisu z natury winnybpgonumerowane i gfe w ewidencji. Druki te wydaje za
pokwitowaniem odbioru, pracownik pionu finansowggnewodniczcym komisji
inwentaryzacyjnej w dwoch egzemplarzach. Po #ekeniu spisu z natury przewodricy
komisji oddaje oryginat do pionu finansowego.

3. Protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczey@mnat) sporadzany jest w przypadku
zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za povaaezmienie. Arkusze spisowe dla
potrzeb inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej otrzynmuijeewodniczcy komis;ji
inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach. Po aekeniu spisu oryginat przekazuje do




pionu finansowego, po jednej kopii — zgtagmu i przyjmujcemu. Protokot z inwentaryzacii
podpisuje zdagy i przyjmupcy, zatwierdza kierownik jednostki. W przypadkuanmit,

decyzje podpisuje kierownik jednostki.

4. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaguluje odgbna instrukcja w sprawie
gospodarki magkiem trwatym, inwentaryzacji maiku i zasad odpowiedzialda za
powierzone mienie.

Kontrola dowodéw ksigowych

1. Wszelkie dokumenty stanaywe podstaw ksiggowania powinny by poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zakgiowaniem.

2. Dowody winny by sprawdzone pod wzglem:

- merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetgnich danych, celowiei
gospodarngxi i legalndci operacji gospodarczych, wytaych w dowodach oraz
stwierdzeniuze wystawione zostaty przez weawe jednostki,

- formalno-rachunkowym, co polega na ustalenéuyvystawione zostaty w sposéb
technicznie prawidtowy, zawiergyszystkie elementy prawidtowego dowoda,ich dane
liczbowe nie zawierajbteddw arytmetycznych.

3. Kontrola dowodow winna siodbywa na wiaciwych samodzielnych stanowiskach pracy,
na skutek czego zachodzi koniec&hterminowego przekazywania dokumentow peimiy
poszczegdlnymi. Obieg dokumentowdgawych, ktéry obejmuje dregdokumentu od chwili
sporadzenia, wzgidnie wptywu do jednostkizado momentu ich dekretacji i przekazania do
zaksktgowania, powinien odlgysie najkrotsza drogs.

4. Stwierdzone w dowodach nieprawidiaieomerytoryczne powinny ldyuwidocznione

na dowodzie lub w za¢zniku do dowodu i podpisane przez osoby zohpane do
sprawdzenia dowodu. Nieprawidtogad merytoryczne w zakresie celoyadi gospodarngci
operacji gospodarczych nie stangwrzeszkody do kggowania dowodu, jeli jego danes
prawdziwe.

5. Nieprawidtowdci formalno-rachunkowe powinny bgkorygowane.

Dekretacja dokumentéw ksiowych

1. Dowdd ksigowy podlega zaksgowaniu po dokonaniu dekretaciji.

2. Dekretacja to ogét czynka zwiagzanych z przygotowaniem dokumentowekgiwych
do kskgowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ichd@ivania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje napujace etapy:

- segregacja dokumentow,

- sprawdzenie prawidtowoi dokumentéw,

- wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobgdmivania).

1) Segregacja dokumentow polega na:

wylaczeniu z og6tu dokumentéw naptyweych do kstgowasci tych dokumentow,
ktore podlegaj ksiggowaniu (nie wyraaja operacji gospodarczych i nig €£h zapowiedz),
- podziale dowodéw ksjowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszdaggh
dziatalngci jednostki (dochody, wydatki itp),
- kontroli kompletnéci dokumentéw na oznaczony okres (np. fizaekad).

2) Sprawdzenie prawidtowoi dokumentow polega na ustaleniu, czyse podpisane na
dowdd skontrolowania przez osobdpowiedziala za dany odcinek dziatalda jednostki,



ustalony w zakresie obogzkow. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, makdowod
zwrécic do wiaciwej komérki w celu uzupetnienia.

3) Wiasciwa dekretacja polega na:

- nadaniu dokumentom kgiowym numerdw, pod ktérymi zostaone
zaewidencjonowane,

- umieszczeniu na dokumentach adnotaciji, na jddaciach syntetycznych dokument
ma by zaksggowany,

- do jakich podziatek klasyfikacji budtowej dany dokument nagzalicz\¢,

- wskazaniu sposobu rejestracji dowodu wadeeniach (na kontach) analitycznych,
- okr&leniu daty, pod jakdowdd ma b§ zaksegowany, pod ing dat niz data jego
wystawienia (dot. dowodow wiasnych) lub data otrapim (dot. dowodoéw obcych),

- podpisaniu przez gtéwnego &gowego lub osabupowaniong przez gtdbwnego
ksiggowego do dekretacii.

4. Dla usprawnienia pracy stosuje pieczitke z odpowiednimi rubrykami i téeia, ktérej
wzér stanowi zaicznik Nr 1 do niniejszej instrukciji.

Ewidencja faktur VAT

1. Do udokumentowania operacji sprzadev jednostce stty:

1) dla os6b prawnych prowadtz/ch dziatalné¢ gospodarcg, bedacych podatnikami
podatku od towardw i ustug:

a) faktury VAT

b) faktury korygujce VAT /wystawiane zawsze przez sprzedago/ opatrzone klauzul
~KOREKTA".

2) dla 0s6b fizycznych nie prowagtzch dziatalnéci gospodarczej — faktura VAT na
zadanie

3) w szczegoOlnie uzasadnionych przypadkach: zeganfaktury VAT lub jej
niezawinionego zniszczenia, do udokumentowaniaamjiesprzeday dopuszcza siduplikat
faktury VAT. Duplikat ka&dorazowo sporgiza wystawca umieszcaajna fakturze
oznaczenie ,DUPLIKAT".

2. Dla udokumentowania operacji zakupu towarowhigisv jednostce, dalacej podatnikiem
podatku od towaréw i ustug star

1) faktury VAT,

2) faktury korygugce VAT.

3. Faktury wymienione w pkt. 2 ppkt 1 lit. a i lglery wystawi& zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach rozdziatu 10 rozpagizenia Ministra Finanséw z dnia 22 marca
2002 r. w sprawie wykonywania niektérych przepiafstawy o podatku od towardw i ustug
oraz podatku akcyzowym.

4. Nabywca towaru i ustug, ktéry otrzymat faktlmb faktue korygupca zawierajca
pomyiki dotyczce:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,

2) nabywcy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ustugi

— maze wystawé nok korygupca.

Not korygupcych nie mana wystawia w przypadku zaistnienia pomytek oki@nych

w 8§ 35 ust.1 pkt 5-12 rozpadzenia Ministra Finansow, o ktorym mowa w pkt. 4.

5. Nota korygujca przesytana jest wystawcy faktury lub fakturyykpjacej wraz z kopi.



6. Nota korygujca winna zawieradane okréone w 8§ 43 ust. 3 pkt. 1-5 rozpadzenia
Ministra Finansow, o ktorym mowa w pkt. 4.

7. Jeeli wystawca faktury lub faktury korygugej, zgadza siz treicia noty korygugcej
potwierdza jej tr& podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktubyfaktury
korygujacej i odsyta jej kopi /oryginat do wystawcy/.

8. Nota korygujca powinna b§ opatrzona napisem ,NOTA KORYGW.ICA”.

9. Podatnicy podatku od towaréw i ustug oraz padatkcyzowego zobowzani s
wystawia fakture VAT wewnretrzng w przypadku zaistnienia napujacych zdarzé:

1) swiadczenia ustug oraz przekazania lubynia towardéw na potrzeby reprezentaciji
albo reklamy,

2) przekazania przez podatnika towarow dgmeiadczenia ustug na potrzeby osobiste
podatnika, wspdlnikow, udziatowcow, akcjonariusztonkéw spétdzielni i ich
domownikéw, cztonkéw organdw stanaych osdb prawnych, cztonkéw stowarzysze
takze zatrudnionych przez niego pracownikow oraz byjyacownikow.

10. Ustala si nastpujace zasady wystawiania faktur VAT:

1) Faktury VAT wystawianeasw 2 egzemplarzach, z ktorych:

a) oryginat otrzymuje nabywca,

b) druga kopia pozostaje w referacie, ktory wystdaktury VAT.

2) Faktury VAT wystawianeasw terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykoiza
ustugi chybaze inaczej stanowiszczegolne przypadki powstania obgekiu podatkowego.
3) Wystawa faktury VAT mog by¢ osoby posiadage upowanienia kierownika
jednostki do ich wystawiania.

4) Faktury VAT musz by¢ kolejno numerowane.

11. Zobowazuje s¢ osoby upowznione do wystawiania faktur VAT do bezwgdhego
przestrzegania nagtujacych zasad przy dokonywaniu sprzegtowarow i ustug:

1) w przypadku, gdy faktura VAT dotyczy sprzegapodatkowanej stavak 0 %, 7 %
lub jest zwolniona od podatku, powinna w swejdréezwzgtdnie zawierd symbol wyrobu
lub ustugi,

2) faktura VAT sprzedey winna zawier& nazwisko i im¢ oraz podpis osoby
uprawnionej do jej odbioru lub, gdy odbiér osobifstitury jest niemgliwy, pisemne
oswiadczenie /oryginal/ odbiorcy o uposraeniu sprzedagego /wystawcy faktury/ do
wystawienia faktury bez swojego /odbiorcy/ podpi®swiadczenie mee by ztozone
réwniez na zamowieniu.

3) aswiadczenie, o ktorym mowa w pkt. 14 ppkt. 2 jestmeabezterminowo,zado
pisemnego odwotania, z type gwiadczenie zidone na zamdwieniu dotyczy jedynie tego
konkretnego zamowienia.

12. Zobowazuje s¢ osoby upowznione do wystawiania faktur VAT do spadzania:

1) rejestrow sprzeds,

2) deklaracji VAT 7,

3) przelewdw nalenego urzdowi skarbowemu podatku VAT, wynikaiego z deklaraciji
VAT 7.

13. Stosujc w jednostce rejestr sprzegasporadza s¢ go za okresy miesizne.

W poszczegdlnych miegiach ujmuje s w kolejnych rejestrach sprzedaw sposéb
chronologiczny, wedtug kolejnej numeracji, wszystiiystawione w danym miesu faktury
VAT i faktury korygupce.

W kolejnych latach zaktadagsnowe rejestry sprzeédga

14. Dane wynikajce z rejestrow sprzeglawykazuje st w deklaracji VAT 7, sporglzanej co
mieshc i sktadanej do wkziwego dla podatnika ugdu skarbowego za okresy migsine w
terminie do 25 dnia miegia nas{pujacego po miegicu, w ktorym powstat obowzek



podatkowy. W tym samym terminie na kontogau skarbowego odprowadza sialezny
budzetowi paistwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji VAiiny by¢ zgodne z
danymi, wynikagcymi z ewidencji ksigowe;.

15. W celu prawidtowego i terminowego wystawiarattir VAT ze sprzedsg towarow i
ustug, sporzdzania rejestréw zakupu i sprzegaparagonow fiskalnych, deklaracji
rozliczeniowych przelewéw nateych budetowi paistwa podatkéw, faktur i not
korygujcych, ustala sinastpujacy obieg dokumentow:

1) Wszystkie faktury VAT, faktury korygage, noty korygujce potwierdzajce fakt
zakupu sktadnikéw malkowych oraz zakupu ustug winny bgkltadane w sekretariacie
urzedu. Na dowdd wptywu dokumentow, o ktérych mowazejy pracownik sekretariatu na
kazdym z nich umieszcza piegzz dat wptywu i wpisuje je do odpowiedniego rejestru.
Faktury gotéwkowe, dlace dowodem przy rozliczaniu zaliczek lub jednoragciwzakupdw,
nalezy zarejestrowaw sekretariacie najgaiej w nas¢gpnym dniu po dokonaniu zakupu lub
rozliczeniu zaliczki.

2) Po dokonaniu wepnej dekretacji dokumentow przez kierownika jedkidsib osolz
przez niego upowaiona, dokumenty trafigj do referatu ksigowasci.

3) Gtowny ksegowy w tym samym dniu, a najpdiej dnia nasipnego dekretuje
dokumenty na poszczegolne stanowiska pracy i pzzgéa-cy gtbwnego ksgowego do
zaewidencjonowania i sprawdzenia ich zgadnpod wzgédem rachunkowym.

4) Z-ca gtbwnego kggowego otrzymane dokumenty przekazuje na poszazegol
stanowiska pracy.

5) Pracownicy merytoryczni zoboyzani g do:

a) sprawdzenia faktur i ich zgodiwo ze stanem faktycznym,

b) na dowdd potwierdzenia prawidtoyed danych umieszczonych na fakturze i
zatwierdzenia jej do zaptaty, pracownicy merytonjcktadaj swoj podpis i wpisuj dat
dokonania ww. czynrigi. Nastpnie tak zatwierdzanfakture zwracaj do referatu
ksiggowasci niezwtocznie, lecz nie p@aiej niz w terminie 3 dni od jej otrzymania,

C) niedotrzymanie terminéw me spowodowawobec pracownika winnego
niedotrzymania ww. termindéw zastosowanie sankcjiewidzianych przepisami kodeksu
pracy,

d) faktury zawierajce bkdy okreslone w 8§ 35 ust.1 pkt 5 — 12 rozpatzenia Ministra
Finanséw, naley odesta do wystawcy za zwrotnym potwierdzeniem odbiordakrie
odestania faktury naky powiadomé referat ksggowaici, poprzez przekazanie do pracownika
ksiggowasci kopii pisma o zwrocie faktury i umieszczeniu eyastrze faktur daty odestania
faktury.

e) pracownicy ksigowaici, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odgednich
urzadzeniach ksigowych, zobowgzani s do ich ugcia w zbiorach w posaku
chronologicznym tak, aby spetniaty wymogi okome w art. 24 ustawy z dnia 9 winéa
1994 r. o rachunkowéai.

16. Wszystkie dokumentygtace podstaw wystawienia faktury VAT, faktury korygagej,
noty koryguacej, paragonu fiskalnego ze sprzaganastpnie rejestru sprzedg, a w
konsekwencji deklaracji VAT 7, winny bByrzekazane do referatu &gowasci najp&nie;
nastpnego dnia od zaistnienia faktu sprzadmwaru lub ustugi tak, by zachowany zostat
termin ich fakturowania.

17. Do podstawowych dokumentovedacych podstaw do wystawienia faktury VAT w
jednostce nale:

- umowy kupna — sprzegg

- umowy najmu,

- dowody wewantrzne.



18. Zobowazuje st wszystkich pracownikéw jednostki do terminowegegikazywania
dokumentow do referatu kgjowasci, stanowacych podstaw do wystawiania faktur VAT.
19. Wobec pracownikdéw nie wywdujacych s¢ z zapisu pkt 23 magzost& zastosowane
sankcje karne wynikage z kodeksu pracy.

20. Dowody wptat dotyece podatkow i optat lokalnych, czynszy oraz wietege
uzytkowania gruntoéw znajdaijsic na stanowiskach pracy prowadych ich ewideng
analityczra zgodnie z zakresami czynio.

21. Wydanie w/w dowodow nagtuje za potwierdzeniem przez pracownika je otrzyeego
na wychgu bankowym kwot poszczegdélnych wptat ze wskazamanodzaj dochodu.

22. W/w dowody przechowywane i archiwizowanezgodnie z przepisami.

Ochrona danych

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowyc

[ —

. Dane przetwarzane w systemach informatycznyobnobne § poprzez:

- system identyfikatorow, oelonych dla kadego pracownika,

- hasta dospu,

- hasta na wygaszaczu.

2. Pracownicy, posiadagy upowanienie do przetwarzania danych osobowych, winni
posiadé stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prasehoonie danych.

3. Wydanie dowoddw ksjjowych na zewdtrz (dla organévécigania, gdow, itp.), mae
naspi¢ w oparciu o upowanienie organuadajgcego, na podstawie pisemnej zgody
kierownika jednostki, za pokwitowaniem.

4. Wszystkie dowody kefjowe, ktére stanowity podstavksiegowar w poszczegdlnych
mieshcach naley przechowywé w segregatorach, utone w porzdku chronologicznym,
wedtug poszczegdlnych rodzajow dziatdiciqdochody, wydatki).

5. Sprawozdania nalg przechowywéa w teczkach do tego celu przeznaczonych,
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

6. W okresie roku sprawozdawczego oraz agairoku nasfpnego, dowody kggowe winny
znajdowa si¢ w pionie finansowo-kggowym, po tym okresie winny byprzekazane do
archiwum jednostki.

7. Nadzo6r nad prawidtowym przechowywaniem dokumeriézekazanych do archiwum
jednostki i terminowym przekazywaniem akt na makutg w trybie ustalonym
obowigzujacymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum$tavowego, naley do
pracownika ds. gospodarki gruntami i transportuituiego pracownika, wyznaczonego przez
kierownika jednostki.

\% Archiwizowanie dokumentéw ksiggowych

Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowdnlaumentdéw finansowo-ksjowych:

1) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednokgdematyczna,
2) zasada kompletowania dokumentow w aktach — uthaoinologiczny,
3) zasada oznakowania akt:

- symbol literowy komorki organizacyjnej (referatdnsowy),

- symbol cyfrowy akt (zgodny z instrulkdsancelaryjn),



- numer kolejny ,

4) zasady przechowywania akt:

- akta winny by przechowywane w komorce organizacyjnej na stariawpsacy,
ktérego dotycz. Okres przechowywania okita kategoria archiwalna,

5) zasada odpowiedzialém indywidualnej:

- kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiadda@aimenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czyéano

6) zasada tatwego wyszukiwania dokumentéw:

- dokumenty musiby¢ widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami.
Oznakowany winien lypojedynczy dokument i zewtnzna strona teczki, w ktorej jest

przechowywany.

Oznaczanie kategorii dokumentaciji

Symbolem "A” — oznacza skategorie dokumentacji stancwej materiaty archiwalne.
Symbolem ,B” — oznaczaskategorie dokumentacji nie archiwalnej:

1) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznaazeategorie dokumentacji o
czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po uptywievahzujacego okresu przechowywania
podlega brakowaniu, okres przechowywania liczywspetnych latach kalendarzowych
poczynajc od 1 stycznia roku naginego po utracie przez dokumenggojaktycznego
znaczenia dla potrzeb danego organu lulsfyeowej jednostki organizacyjnej oraz dla celéw
kontrolnych,

2) symbolem ,Bc” oznaczaeskategorie dokumentacji posiadegj krotkotrwate
znaczenie praktyczne, ktora po petnym jej wykorayit jest przekazywana na makulatur

3) symbolem ,BE” oznaczaetokumentagj, ktéra po uptywie obowizujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wdglna jej charakter, ti&€i znaczenie.

Ekspertyz przeprowadza wkgiwe archiwum pastwowe, ktére mze dokondé zmiany
kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii Zeaviazat si¢ z uznaniem dokumentacji za
materiaty archiwalne.

Gtoéwny kskgowy odpowiedzialny jest za prowadzenie i przekazdo przechowywania
w archiwum akt, jak riej:

- akt planistycznych (dotyaze budetu isrodkéw pozabugketowych),

- akt rachunkowsgci i finansow,

- dokumentacji ptacowej,

- dokumentacji inwentaryzacyjnej,

- dokumentacji magkowej,

- dokumentacji podatkowej,

- dokumentacji inwestycyjnej w zakresie finansowamaktaddw inwestycyjnych,

- dokumentacji sprawozdawczej dotycej budetu Urzdu Gminy Sztabin, funduszy

celowych.

Przechowywanie akt.

1. W jednostce obowzuja ponizsze zasady przechowywanie akt:

1) akta spraw przechowujezsia samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum
zaktadowym,

2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechosijgkta spraw zatatwianych w
ciagu roku kalendarzowego, przed przekazaniem ichrclovaum zaktadowego,




3) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje m8yodnie z zasadami oklenymi w
instrukcji kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznig@aionych opatruje giopisem zgodnym z
wymogami archiwalnymi,

4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznieta@daych mog by¢ przechowywane
na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jgdmeku; w przypadku, gdy
dokumentacja jest niezina dla dalszej realizacji zadpdnostki — przez okres do dwdch lat.
2. Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym:

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

2) akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazaojardhiwum zaktadowego po uptywie
roku (w uzasadnionych wypadkach — po uptywie dwéth kompletnymi rocznikami,
pracownik prowadacy sprawy,

3) pracownik, do ktérego oboudkdéw naley prowadzenie archiwum zaktadowego, po
uzgodnieniu z kadym kierownikiem komorki organizacyjnej, ustalanbém przekazania akt
do archiwum zaktadowego przez poszczegdlne koni&ekinodzielne stanowiska pracy,

4) przekazanie akt odbywa;sia podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po
szczegOtowym przegiizie i uporadkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

5) spisy zdawczo-odbiorcze spaiza s¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostaje u pracownika przekamggo akta, jako dowdd przekazania akt; pozostate
egzemplarze pozossayv archiwum,

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

7) spisy zdawczo-odbiorcze podpisypracownik zdajcy akta i pracownik prowadey
archiwum zakfadowe.

3. Archiwizowana dokumentacja podlega konserwagjirra pi¢ lat. Akta o szczegdlnym
znaczeniu historycznym lub inne dokumenty aejuvartaci dla jednostki, winny

by¢ przechowywane w postaci foliowane;.

VI Postanowienia kaicowe

Zabezpieczenie mienia i odpowiedziaapracownikow za mienie.

1. Mienie, lzdace wiasnécia lub zdeponowane w jednostce powinndé bgbezpieczone w
sposoOb wykluczapy mazliwosé kradziey.

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

3. Po zakaczeniu pracy budynek jednostki (atakvszystkie jego pomieszczenia) powinien
by¢ zamkngty na klucz, okna pozamykane, system alarmovagczdny.

4. Klucze od pomieszcagowinny by umieszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszczeniu jednostki.

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

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

7. Odpowiedzialn& materialra i stuzbowa pracownika za powierzone sktadniki mtéjp

gminy okrela kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 8§ 1 i 2 kodgkswwy, pracownik ponosi pein
odpowiedzialnéc¢ za powierzone mu mienie wtedyzgh zostato mu powierzone z
obowiazkiem zwrotu lub do wyliczeniasi



8. Przekazanie mienia powinnochydokumentowane w sposob pozwadgjstwierdz¢,

za jaki powierzony spet pracownicy ponoszodpowiedzialné materiala.

9. W celu zabezpieczenia rgidu gminy naley przestrzegg aby w aktach osobowych
pracownikdw materialnie odpowiedzialnych znajdowsdyumowy okrglajace zakres
odpowiedzialnéci materialnej i stibowej za powierzony ich pieczy mtgk jednostki.

10. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia prati&a materialnie odpowiedzialnego na
inne stanowisko pracy, oboyzkiem przetaonego jest dopilnowanie, aby we wdavym
czasie dokonane zostato przekazanie stanowisks pratokotem zdawczo-odbiorczym wraz
ze spisem z natury.

11. Szczegdbtowe zasady odpowiedziama@a mienie jednostki okéone zostaty w Instrukcji
w sprawie gospodarki mgkiem trwatym jednostki, inwentaryzacji m#gu i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie.

12. Zatatwianie i obieg korespondencji afaeinstrukcja kancelaryjna.



