ORG.120.25.2021
. ZARZADZENIE
WOJTA GMINY KAZMIERZ

z dnia 27 grudnia 2021 r.

w sprawie Instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy w Kazmierzu.

Na  podstawie art. 33 ust.3 ustawy zdnia 8marca 1990roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z2021r. poz.1372), oraz na podstawie art.10 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z pézn. zm.) zarzadzam co, nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania ,,Instrukcje obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Gminy w Kazmierzu” stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje  wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Kazmierzu do przestrzegania
i wykonywania obowigzkow wynikajacych z postanowien instrukcji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2022 r.

Wojt Gminy Kazmierz

Zenon Galka
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Zakacznik do zarzadzenia Nr ORG.120.25.2021
Wojta Gminy Kazmierz

z dnia 27 grudnia 2021 r.

Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych
w Urzedzie Gminy w Kazmierzu

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw (dowodow) ksiegowych
oraz sposob sprawowania finansowej kontroli wewnetrznej w Urzgdzie Gminy w Kazmierzu.

2. Instrukcja zostala opracowana zuwzglednieniem przepisOw obowigzujacych ustaw = m.in.:
o rachunkowosci, o podatku od towaréw i ustug oraz ustawy o finansach publicznych, a takze wydanych na ich
podstawie przepisdéw wykonawczych.

3. Sprawy nie objete niniejsza instrukcja, a dotyczace réwniez obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych,
zostaty uregulowane odrebnie (w catosci lub w czeséci) odpowiednimi zarzadzeniami wewnetrznymi Wojta.

§ 2. Podstawowe zasady sporzadzania dowodow ksiegowych
Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiegowymi:

1. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej
w okreslonym miejscu iczasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy stanowi podstawe
do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji: kupna, sprzedazy,
przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia §rodkéw rzeczowych
albo operacji finansowych, w postaci: wptat, wyptat, przedptat, regulowania naleznosci lub zobowigzania,
naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikoéw majatkowych i réznych rozliczen warto§ciowych.

3. Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez udokumentowania tych zapiséw ksiegowych, ktore
nie odzwierciedlaja operacji gospodarczych np. poprawianie bledéw w ksiggowaniu, przeniesienia kosztow
i przychod6éw na wynik finansowy, przeszacowan itp

§ 3. Cechy dowodu ksiggowego
1. Kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowac:

a) dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym miejscu Iub
W czasie),

b) trwalo§¢ wpisanej tresci iliczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub wyblaknieciu
z uptywem czasu),

c) rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie istniejacy),

d) kompletno$¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym musza by¢ kompletne, zawierajace co najmniej te
wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

e) jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiggowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

f) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodow ksiegowych (kolejne dowody tego samego rodzaju
muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowac¢ dowodow ksiggowych),

g) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiegowych,

h) identyfikowalno$¢ kazdego dowodu ksiegowego, poprzez nadanie numeru identyfikacyjnego
w kolejnosci — symbol dowodu, miesigc ikolejny numer atakze wskazanie miesigca ksiggowania oraz
sposobu ujecia dowodu w ksiegach,

i) poprawno$¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa i niniejsza
instrukcja),
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j) poprawnos¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednio$¢
zastosowanych miar),

k) poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki),

1) podmiotowos¢ dowodu ksieggowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie lub podmiotach
uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje si¢ podzial kolejnych
egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

§ 4. Rodzaje dowodow ksiegowych

1. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe, stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej, zwane ,,dowodami zrodtowymi”.

2. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:
a) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw (oryginaly),
b) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
¢) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
3. Podstawg zapiséw rachunkowych moga by¢ roéwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze — ,,zestawienia dowodow ksiggowych” stuzace do dokonania tgcznych zapisow zbioru dowodow
zroédtowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace — stuzace do korekt poprzednich zapisow,
¢) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego,

d) rozliczeniowe — ,polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np. poprawiania bigdow w ksiggowaniu,
przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow Zrodiowych
operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca ksiggowych dowodow zastepczych,
sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowa¢ dowodow zastepczych przy operacjach,
ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem VAT.

§ 5. Zasady sporzadzania dokumentu do ksiggowania:
1. Prawidtowo sporzadzony dowod ksiegowy powinien zawieraé:

a) okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu) oraz numeru
identyfikacyjnego w kolejnosci: symbol dowodu, miesiac oraz kolejny numer,

b) okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na dowodzie pelnej nazwy
z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i1 nabywcy, ustugodawcy),

c) opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach naturalnych,
tj. umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz wartosci tej
operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek; na
fakturach — wyszczegolnienie stawek i wysokosci podatku VAT,

d) date dokonania operacji, aw przypadku jesli dowod zostal sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu,

e) w przypadku dokumentoéw ksiggowych w programie finansowo-ksiggowym - stwierdzenie zakwalifikowania
dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesiaca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu
w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej,

f) dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na walute polska
wg kursu NBP obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej,

g) zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaty, wypetniony czytelnie, komputerowo, zapobiegajacy ich
usuni¢ciu, poprawieniu lub uzupehieniu,

h) by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposdb wolny od btedow rachunkowych i kompletny,
zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji, ktéora dokumentuje,
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1) w przypadku dowodéw ksiggowych zbiorczych winien by¢ sporzadzony na podstawie prawidtowo
wystawionych dokumentéw zrodlowych,

j) pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania,

k) w przypadku korygowania niewlasciwych danych lub blednych zapisow zrodtowych na dowodzie
zewnetrznym obcym moze ono by¢ dokonywane wylacznie poprzez wystawienie wilasciwego dowodu
korygujacego,

1) btedy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub liczby
(kwoty) 1wpisanie obok danych poprawnych zdata poprawki ipodpisem osoby odpowiedzialne;j,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb; nie nalezy poprawia¢ pojedynczych cyfr lub liczb,

m) sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym winien by¢ zatwierdzony do wyptaty
przez wlasciwe osoby, zgodnie z odrebnym upowaznieniem.

§ 6. Rodzaje dowodow ksiegowych
1. Dowody bankowe:

a) polecenie przelewu — jest dokumentem, ktory stanowi dyspozycje do banku do przekazania $rodkow
pieni¢znych dla wskazanego kontrahenta. Polecenie przelewu stuzy do regulowania wszelkich zobowigzan
ztytulu rozliczen bez wzgledu na wysokos¢ kwoty, wystawia je pracownik Wydzialu Finansowo-
Ksiggowego. W zaleznosci od przyjetej techniki i organizacji przekazywania polecen przelewu do banku
nalezy:

- w systemie tradycyjnym (rgcznym) oraz przy wykorzystaniu komputerowego programu ksiegowego do
prowadzenia rozrachunkow, polecenie przelewu wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach na drukach,
ktorych wzor okreslajg przepisy bankowe, i po podpisaniu przez osoby upowaznione sktada si¢ je w banku
do realizacji; w przypadku zlozenia jednorazowo trzech lub wigcej przelewow nalezy réwniez sporzadzic
irazem zprzelewami przekaza¢ dobanku w dwoch egzemplarzach -zestawienie zbiorcze polecen
przelewu, ktorego kopia wraca do jednostki wraz z wyciggiem bankowym,

- w sytuacji, kiedy przekazywanie przelewow do banku nastepuje droga elektroniczna, kiedy jednostka
korzysta — zgodnie z umowa z bankowego systemu bezposredniego dostepu (samoobstugi) do swoich
rachunkéw przez internet, wtedy sporzadzanie przelewow mozna dokonaé bezposrednio w programie. Ze
wzgledu na bezposredni dostgp do rachunkéw w systemie bankowym 1mozliwosci szybkiego
sprawdzenia dokonanych na nich operacji nie sporzadza si¢ zadnych dokumentéw potwierdzajacych
realizacje polecen przelewu lecz jedynie fakt ten odnotowuje si¢ na dowodach zrodlowych, a nastgpnie na
wlasciwych kontach ksiegowych podczas ksiegowania danych z wyciagéw bankowych w ksiegach
rachunkowych Urzedu lub budzetu gminy,

b) wycigg bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych w formie elektronicznej lub papierowe;j

2. Dowody wptat bezgotéwkowych:
a) pokwitowanie wptaty — drukowane przez pracownikow Wydzialu Organizacyjno-Gospodarczego,

b) raport dzienny drukowany zterminali platniczych sporzadzany przez pracownikow Wydziatu
Organizacyjno-Gospodarczego,

3. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

a) listy ptac —sporzadza pracownik Wydzialu Finansowo-Ksiegowego mna podstawie odpowiednio
sporzadzonych przez pracownika ds. kadr i sprawdzonych dowodéw zrédlowych,

-listy ptac zawieraja co najmniej nastepujace dane:
-numer listy 1 okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,
-nazwisko i imi¢ pracownika,
-sum¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczeg6lne sktadniki funduszu ptac,

-sume¢ potracen z podziatem na poszczegdlne tytuly oraz tagczng sume¢ wynagrodzenia netto — do
wyplaty.

-dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy plac sa:
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-akt powotania lub wyboru,

-umowa o prace lub zmiana umowy o prace,
-rozwigzanie umowy o prace,

-pisma okreslajace wysokos¢ dodatkow,
-pisma okreslajace wysokos¢ nagrod,

—zatwierdzone wnioski w sprawie wyptat ekwiwalentow, odszkodowan, odpraw, nagrod
jubileuszowych,

-~zaswiadczenia lekarskie ZUS ZLA,

-o$wiadczenia do wyplaty zasitku opiekunczego,

-pisma dotyczace okresu udzielonego urlopu macierzynskiego,

-o$wiadczenia pracownikow o wyplate ryczattéw samochodowych zgodnie z zawartymi umowami,
-w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen okreslonych odrgbnymi przepisami prawa,
-lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

-osobe sporzadzajacg (kontrola pod wzgledem merytorycznym),

-Glownego Ksiggowego ( kontrola czy wydatek jest zgodny z planem finansowym),

-Woéjta Gminy lub osoby upowaznione (zatwierdzenie do wyptaty),

-dokumenty stanowiace podstawe do wyplaty wynagrodzen oraz potracen z listy ptac winny by¢
dostarczane do Wydziatu Finansowo-Ksiggowego na biezaco,

-listy ptac wynagrodzenia wynikajacego ze stosunku pracy sporzadza upowazniony pracownik
Wydziatu Finansowo-Ksiggowego najpdzniej na jeden dzien przed wyptata wynagrodzenia,

-na podstawie podpisanych list ptac pracownik Wydziatu Finansowo-Ksiggowego dokonuje przelewu
wynagrodzen netto na konta bankowe pracownikow do 26 dnia miesiaca,

-szczegotowe wytyczne w sprawie obliczenia nalezno$ci ztytulu zwolnien lekarskich oraz ich
udokumentowania zawarte sg w odrebnych przepisach,

b) Pozostale listy wyptat - sporzgdzane sg przez pracownikow Wydzialu Finansowo-Ksiggowego:

sty wyptat diet radnych — na podstawie informacji z Wydzialu Organizacyjno-Gospodarczego
o ewentualnych nieobecnos$ciach radnych w posiedzeniach komisji, sesji Rady Gminy,

Histy wyplat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych — na podstawie wykazu przekazanego
przez pracownika Wydzialu Organizacyjno-Gospodarczego.

-stosowne wnioski komorek merytorycznych w sprawie wyplat winny by¢ dostarczone do Wydzialu
Finansowo-Ksiegowego najpdzniej na 3 dni przed planowanym terminem wyplaty,

‘listy pozostaltych wyptat podpisuja osoby upowaznione do kontroli merytorycznej, formalno-
rachunkowej oraz sg zatwierdzane do wyplaty przez osoby upowaznione,

c¢) oswiadczenia o uzywaniu samochodow prywatnych do celow stuzbowych zgodnie z zawarta umowa -
zgodnie z zawartymi w tej sprawie umowami, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez pracownika
ds. kadr (nieobecno$ci) oraz zaakceptowane do realizacji (wyptaty) przez Wojta lub osobe przez niego
upowazniong, przekazywane w oryginale do Wydziatu Finansowo-Ksiegowego.

4. Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwatego:
a) w Urzedzie stosowane sg nastepujace dowody ksiggowe dokumentujgce ruch srodkow trwatych:
-OT przyjecie $rodka trwatego do uzywania

Odowdd ten wystawia si¢ na podstawie faktur zakupu, rozliczenia zadan (naktadow) inwestycyjnych
albo odpowiednich protokotow lub porozumien w sprawie przejecia $rodkoéw trwatych od innych
jednostek. Jest on podstawa do ujecia zakupu/nabycia sktadnika majatku na koncie ksiggowym 011/...
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@zapisu na koncie 011/.. ,,Srodki trwate” dokonuje sie dodatkowo z podzialem na grupy okreslone
w KST,

Owystawiajagcym dowod OT jest Wydziat rozliczajacy si¢ z zakupu $rodka trwatego lub nakladow
inwestycyjnych, albo realizujacy porozumienie o przyjeciu $rodka trwatego od jednostki przekazujace;j,

@dowod OT wystawia pracownik merytoryczny Wydziatu odpowiednio, w ktorym dokonano zakupu
lub nabycia $rodka trwatego,

Odowody OT nalezy wystawia¢ niezwlocznie, bezposrednio po nabyciu $rodka trwalego badz
zakonczeniu inwestycji,

Ow polu ,,0pis” nalezy wpisa¢: jakie elementy, czesci sktadowe, powierzchnia, itp. w celu utatwienia
pozniejszej identyfikacji w trakcie inwentaryzacji. Poda¢ ceny poszczegdlnych elementow, oraz jesli taki
jest nadany takze numer seryjny. W przypadku komputeréw czy innego sprzetu elektronicznego numer
seryjny jest niezbedny. W polu ,,Numer”, nalezy wpisac kolejny numer dowodu OT,

Odowod OT powinien by¢ wystawiony w trzech oryginalnych egzemplarzach. Do jednego
z nich nalezy dotaczy¢ ksero wszystkich dowodow potwierdzajacych zakup np. Faktury, rachunki,
decyzje czy inne dowody, ktore stanowig element wartosci $rodka trwalego. Warto$¢ zalaczonych
kserokopii = warto$¢ srodka trwatego na OT,

Odowod OT podpisuje pracownik sporzadzajacy. W polu ,,podpis osoby ktorej powierza si¢ piecze
nad przyjetym $rodkiem trwalym” - Wajt lub osoba upowazniona.

Owystawione dowody OT trafiaja do Wydzialu Finansowo-Ksiggowego w celu sprawdzenia
iprzypisania danego sktadnika majatku do odpowiedniej klasyfikacji $rodkéw trwalych zgodnie
z Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST),

Qegzemplarz dowodu OT wraz zkserokopiami dokumentow potwierdzajacych zakup, trafia do
wyznaczonego (zgodnie zzakresem czynnosci) pracownika Wydzialu, ktory zgodnie z zakresem
obowiazkéw dokonuje ewidencji $rodkow trwatych w programie komputerowym pn. ,,Ewidencja
Srodkéw Trwatych”

@drugi egzemplarz powraca do Wydziatu, w ktorym wystawiono dowod OT i jest dotaczany do innych
dokumentow potwierdzajacych nabycie srodka trwatego lub zakonczenie inwestycji,

Otrzeci egzemplarz pozostaje w ksiegowosci jako dowod ksiggowy potwierdzajacy przyjecie srodka
trwatego do uzytkowania i stanowi dowod do ujecia w ksiggach rachunkowych jednostki na koncie 011/..
w programie ,,FK” .

PT protokdt zdawczo-odbiorczy $rodka trwalego

@dowod PT —sporzadza si¢ w kazdym przypadku przyjecia lub przekazania srodka trwatego pomiedzy
gminnymi jednostkami budzetowymi, a Gming i odwrotnie, oraz w kazdym przypadku przeniesienia
srodka trwalego do innej wydzielonej ksiggowej ewidencji analitycznej,

Ow przypadku gruntdow dowdd PT nie upowaznia jednak do zdjecia srodka trwalego ze stanu
(skreslenia z ewidencji) w ewidencji ksiggowej jednostki budzetowej lecz jedynie stanowi on podstawe
do odnotowania (dokonania w ewidencji gruntow) zmiany sposobu uzytkowania wymienionego w tym
dowodzie dzialki, gruntu,

@dowod PT sporzadza sie w 3 oryginalnych egzemplarzach, z ktorych jeden przeznaczony jest dla
Wydziatu Finansowo-Ksiggowego, natomiast po 1 otrzymuje pracownik, zobowigzany do prowadzenia
ksiegi inwentarzowej przekazywanych srodkow trwatych w celu dokonania stosownych zmian w tych
ksiggach,

Owystawiajacym dowod PT jest jednostka przekazujgca $rodek trwaly i/lub zobowigzany do
prowadzenia ksiegi inwentarzowej wg powyzszych ustalen,

Ow razie potrzeby dodatkowy (czwarty) egzemplarz dowodu PT mozna sporzadzié
i przekazac do ksiggowosci jednostki przyjmujacej przekazywany w tym trybie srodek trwaty,

1T likwidacja $rodka trwalego,

@dowdd LT — sporzadza si¢ w kazdym przypadku likwidacji srodka trwatego oraz zdjgcia srodka ze
stanu mienia gminnego na skutek sprzedazy, wniesienia jako aport do sp6tki, nicodptatnego przekazania
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innemu podmiotowi (poza Gming) lub tez przekazania $rodka trwalego - zgodnie z przepisami -
w ramach umowy leasingu, a takze w przypadku catkowitej lub cze$ciowej likwidacji srodka trwatego.

Odowod LT wystawia si¢ w 3 oryginalnych egzemplarzach.
Odowod LT wystawia stala komisja likwidacyjna,

Ojeden egzemplarz z przeznaczeniem dla Wydziatu Finansowo-Ksiegowego 11 egzemplarz dla
pracownika wystawiajgcego dokument LT i jeden dla pracownika zobowigzanego do prowadzenia ksiegi
inwentrzowej w programie ,,Srodki trwate” celem odnotowania zdjecia ze stanu.

PK polecenie ksiegowania umorzen iamortyzacji $rodkéw trwatych, warto§ci niematerialnych
i prawnych oraz innych sktadnikow majatku trwatego,

-protokoly z rozliczenia inwentaryzacji wraz z zestawieniem roznic inwentaryzacyjnych.

-za sporzadzenie dokumentow ksiggowych zwigzanych zruchem s$rodkéw trwatych lub wartosci
niematerialnych i prawnych odpowiedzialny jest kierownik komorki organizacyjnej realizujacej operacje
gospodarcza lub odpowiedzialnej za dany s$rodek trwaty, $rodek trwaly w budowie (inwestycje
rozpoczetg) lub warto$¢ niematerialng i prawna.

-umowa uzyczenia, umowa dzierzawy $rodka trwatego - w przypadku wydzierzawienia $rodka trwatego
lub przekazania do uzytkowania innej jednostce w formie uzyczenia, kiedy uprawnienia witascicielskie
pozostaja w Urzgdzie Gminy Kazmierz, srodek trwaly pozostaje w ewidencji ksiegowej Urzedu
z odpowiednig adnotacjg w kartotece srodkéw trwatych, komu i na jak dlugo go przekazano. Adnotacja
dokonywana jest na podstawie pisemnej informacji otrzymanej z wlasciwego wydziatu merytorycznego,
wraz z kopig umowy uzyczenia lub pokrewne;j.

-sprzedaz $rodka trwatego — akt notarialny lub faktura sprzedazy.
5. Dowody ksiggowe dotyczace naleznych gminie podatkow i optat lokalnych:

a) deklaracje, z ktorych wynika wysoko$¢ zobowigzania (optaty) lub kwota zmniejszajaca to zobowigzanie
(np. korekta deklaracji) wynikajace z art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej: deklaracja na podatek od
nieruchomosci, rolny i lesny,

b) decyzje ustalajace wysokos¢ naleznych gminie podatkow i oplat, np. podatku od nieruchomosci, rolnego,
lesnego i innych, w oparciu o otrzymane od poszczegoélnych podatnikéw dane niezbedne do dokonania ich
wymiaru, wraz z okre$leniem termindw platnosci okreslonego w decyzji podatku lub optaty, sporzadzone
w dwoch egzemplarzach przez komorke organizacyjng jednostki, wlasciwa w sprawach podatkow i optat
lokalnych, ktére po podpisaniu przez Wojta lub osoby przez niego upowaznione, przekazywane sa: oryginat
dla podatnika i kopia do akt Wydziatu Podatkéw i Optat,

c¢) decyzje w sprawie zastosowania, na wniosek podatnikéw, ulg w platnosci podatkow i optat naleznych
gminie, a w szczegolnosci decyzje w sprawie umorzen, odroczen termindw platnosci oraz rozlozenia na raty
ptatnosci tych naleznos$ci budzetowych, sporzadzone w dwoch egzemplarzach przez komorke organizacyjna
Urzedu, wlasciwg w sprawach podatkow 1 optat lokalnych, ktére po podpisaniu przez Wéjta lub osoby przez
niego upowaznione, przekazywane sa: oryginat dla podatnika i kopia do akt Wydziatu Podatkéw i Optat,

d) decyzje okreSlajace wysoko$é iterminy platnosci naleznych optat adiacenckich, wydawane na
podstawie przepisOw ustawy o gospodarce nieruchomosciami, sporzadzane co najmniej Ww trzech
egzemplarzach, ktore po podpisaniu przez Wojta lub osobg przez niego upowazniona, przekazuje si¢
odpowiednio: oryginat dla osoby lub podmiotu zobowigzanego oraz pierwsza kopia do akt Wydziatu
Nieruchomosci i Inwestycji (tj. wystawcy decyzji) i druga kopia do Wydziatu Podatkéw i1 Optat,

e) decyzje i umowy (w formie aktow notarialnych lub ich uwierzytelnione kopie) w sprawie przekazania
gruntéw gminnych oraz gruntéw Skarbu Panstwa w uzytkowanie wieczyste, zawierajagce m.in. nalezne
optaty ztego tytulu oraz terminy ich ptatnosci, wydawane lub zawierane na podstawie przepisOw ustawy
o gospodarce nieruchomos$ciami, sporzadzane w trzech egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez strony,
przekazuje si¢ odpowiednio: jeden egzemplarz dla uzytkownika oraz po jednym egzemplarzu do akt
Wydziatu Nieruchomosci i Inwestycji (tj. wystawcy decyzji i prowadzacego te sprawy w Urzedzie) ido
Wydzialu Podatkow i Optat,
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f) pisemne zawiadomienia o zmianie w prowadzonej przez Wydzial Nieruchomosci i Inwestycji ewidencji
gruntow, dotyczace sprzedazy lub zamiany prawa uzytkowania wieczystego gruntow gminnych oraz
gruntéw Skarbu Panstwa przez ich dotychczasowych uzytkownikow wieczystych, sporzadzane na podstawie
otrzymanych od notariuszy aktoéw notarialnych, w trzech egzemplarzach z nast¢pujacym przeznaczeniem:
oryginal dla organu podatkowego gminy oraz po jednej kopii dla komorki organizacyjnej wiasciwej
w sprawach gospodarowania gruntami gminnymi i gruntami Skarbu Panstwa oraz dla Wydzialu Finansowo-
Ksiegowego,

g) decyzje, umowy lub inne dokumenty, wydane na okoliczno§¢ przekazania gruntéw gminnych oraz
gruntow Skarbu Panstwa w zarzad lub uzytkowanie na podstawie przepisdow ustawy o gospodarce
nieruchomosciami, sporzadzane w trzech egzemplarzach, ktore po podpisaniu przez Wojta lub osobe¢ przez
niego upowazniong, przekazuje si¢ odpowiednio: oryginat dla osoby lub podmiotu biorgcego w zarzad lub
uzytkowanie przedmiotowe grunty oraz pierwsza kopia do akt Wydziatu Nieruchomosci i Inwestycji (tj.
wystawcy decyzji i prowadzacego te sprawy w Urzgdzie) i druga kopia do Wydzialu Podatkow i Optat,

h) decyzje w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntéow gminnych lub gruntéw
Skarbu Panstwa w prawo wlasno$ci, na podstawie przepisow prawa, na rzecz ich dotychczasowych
uzytkownikow wieczystych, zawierajgce nalezne optaty z tego tytutu i terminy ich ptatnosci, sporzadzane
w trzech egzemplarzach, ktore po podpisaniu przez Wojta lub osobg przez niego upowazniona, przekazuje
si¢ odpowiednio: oryginat dla osoby nabywajgcej prawo wilasnosci gruntu oraz pierwsza kopia do akt
komorki organizacyjnej wlasciwej merytorycznie w sprawie i druga kopia do Wydzialu Podatkow i optat,

i) pisma wypowiadajace oraz zmieniajace dotychczasowe oplaty z tytulu zarzadu, uzytkowania lub
uzytkowania wieczystego gruntow gminnych oraz gruntéow Skarbu Panstwa, przygotowane na
podstawie 1izgodnie zprzepisami ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami, sporzadzane w trzech
egzemplarzach, ktore po podpisaniu przez Wojta lub osobe przez niego upowazniong, przekazuje sig¢
odpowiednio: oryginal dla osoby lub podmiotu, ktérego zmiany te dotycza oraz pierwsza kopia do akt
komorki organizacyjnej wlasciwej merytorycznie w sprawie i druga kopia do Wydziatu Podatkéw i1 Optat,

j)réozne umowy cywilnoprawne oraz decyzje Wdjta, wydane na podstawie przepisow ustawy
o gospodarce nieruchomo$ciami lub na podstawie innych ustaw, zktéorych wynikaja rozliczenia
finansowe z Gming Kazmierz lub Urzedem, a w szczeg6lnosci w takich sprawach, jak:

- ustalanie odszkodowania za grunty zajete przez Gmine pod drogi lub na inne cele,

- wszelkiego rodzaju wywlaszczenia nieruchomosci na cele publiczne, ktore po podpisaniu przez Wojta lub
osobe przez niego upowazniong, przekazuje si¢ odpowiednio: oryginat dla osoby lub podmiotu, ktérego
ten akt prawny dotyczy oraz pierwsza kopia do akt komorki organizacyjnej wlasciwej merytorycznie
w sprawie i druga kopia do Wydzialu Podatkow i Optat

m) umowy i jednostronne oswiadczenia woli Wdjta (wierzyciela) dotyczace naleznos$ci pieni¢znych
o charakterze cywilnoprawnym, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa
(niezaliczanych do podatkéw 1ioptat lokalnych oraz skarbowych) naleznosci budzetowych, aw
szczego6lnosci umowy i pisma w sprawie umorzen, odroczen termindéw platnosci oraz rozlozenia na raty
ptatno$¢ tych nalezno$ci budzetowych, ujetych w ksiegach rachunkowych Urzedu, sporzadzone przez
wlasciwe merytorycznie komorki organizacyjne jednostki w dwdch egzemplarzach, ktore po podpisaniu
przez Wojta lub inna osobg¢ upowazniong, przekazywane sa: oryginat dla osoby lub podmiotu, ktérego one
dotycza i kopia dla Wydzialu Podatkow i Optat.

6. Dowody obce dokumentujace zakupy towardow i ushug:
a) dla udokumentowania operacji zakupu towarow i ushug w Urzedzie stuza:
~faktury VAT,
~faktury korygujace VAT,
-rachunki
-noty ksiegowe
-akt notarialny

b) dowody wymienione w ppkt a) winny zawiera¢ niezbedne elementy dowodu ksiegowego, oraz by¢ zgodne
z przepisami ustawy o podatku od towaréw iustug, oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy,
w szczegolnosci w zakresie zawartych w nich tresci i innych elementéw formalnych.
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¢) Urzad wystawia ,,not¢ korygujaca” w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujacej zawierajacej
pomyiki dotyczace:

-sprzedawcy towaru lub ustugi,
-nabywcy towaru lub ustugi,
-oznaczenia towaru lub ustugi.

d) nota korygujaca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopig. Jezeli wystawca
faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ z treScig noty korygujacej, potwierdza jej tres¢ podpisem osoby
uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygujacej i odsyla jej kopi¢. Nota korygujaca powinna
by¢ opatrzona tytutem ,,NOTA KORYGUJACA”.

Nota korygujaca jest dokumentem, ktéry nie podlega ksiggowaniu.

e) zaplata za zobowigzania wynikajace z dokumentéw potwierdzajacych wykonanie ustugi lub nabycie towaru
nastgpuje po opisaniu dokumentoéw, ich kontroli izatwierdzeniu w ogdélnym trybie - przelewem, Iub
dowodem wyplaty gotéwki z rachunku bankowego gminy - w zaleznosci od ustalonych w zleceniu lub
umowie warunkow ptatnosci i w ustalonych tam terminach.

f) w zakresie robot budowlano — montazowych oraz nakladéow na remonty i modernizacje zaliczanych do
inwestycji, do faktury  powinien  by¢ dotagczony  protokot  odbioru = wykonanych
i przekazanych robdt, elementow robot lub obiektow. Dokumentami stanowigcymi podstawe do
zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji s3:

~faktury czgsciowe wraz z dotgczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robét podpisanym
przez inspektora nadzoru z wyszczegolnieniem robot od poczatku budowy, warto$¢ robot wykonanych
wg poprzednich protokolow oraz wartos$ci robot wykonanych
w  okresie rozliczeniowym. Na  protokole inspektor nadzoru potwierdza  zgodno$¢
z harmonogramem, podajgc pozycje z harmonogramu — jezeli taki harmonogram obowiazuje,

-faktura koncowa i protokot koncowego odbioru robdt,
-dowod lub dowody OT — przyjecia srodka trwalego,
-dowod lub dowody PT protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego.

g) podstawe przyjecia do uzytku inwestycji zakonczonych w postaci obiektow majatku trwatego, powstatych
w wyniku robot budowlano-montazowych stanowia protokoty odbioru koncowego, ewentualnie przekazania
inwestycji do uzytkowania, wraz z dowodami OT ,przyjecie $rodka trwatego”. Dowody te sporzadza
pracownik wydzialu merytorycznego prowadzacy i rozliczajacy cato$¢ zadania inwestycyjnego na zasadach
okreslonych dokumentéw dotyczacych majatku trwalego.

h) w przypadku gdy $rodki trwate powstate w wyniku inwestycji sa nieodplatnie przekazywane na rzecz
gminnej jednostki organizacyjnej nast¢puje to w drodze wystawienia protokotu zdawczo odbiorczego PT,
przy czym nie jest konieczne uprzednie sporzadzenie protokotu OT ,,przyjecie srodka trwatego”.

1) dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania dokumentacji
projektowe;j, projektowo-kosztorysowej itp. stanowi faktura lub rachunek
z dolaczonym protokolem odbioru dokumentacji zawierajacym adnotacje ocelu dla jakiego zostata
sporzadzona, z wyszczegolnieniem zadania inwestycyjnego, dla realizacji ktorego zostala sporzadzona.

j) zakupiona w ramach realizowanego zadania inwestycyjnego dokumentacja, w przypadku zmiany realizatora
zadania inwestycyjnego winna by¢ przekazana jednostce realizujacej zadanie inwestycyjne stosownym
dokumentem ksieggowym PT. Podobnie nalezy postapi¢ w przypadku przekazania innej jednostce
poniesionych nakladow inwestycyjnych w trakcie jejrealizacji. Odpowiedzialnym za prawidlowe
przekazanie jest kierownik wlasciwego Wydziatu merytorycznego.

k) w przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi lub w nabytym towarze po dokonaniu zaptaty pracownik
prowadzacy sprawe sporzadza protokot reklamacyjny izglasza reklamacj¢ dostawcy, wykonawcy badz
innemu wilasciwemu podmiotowi. W przypadku odmowy uznania reklamacji wymagana jest opinia radcy
prawnego co do dalszego sposobu postepowania.
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) w przypadku gdy zaistniale wady w wykonaniu umowy obcigzaja wykonawce (kontrahenta) pracownik
prowadzacy sprawg sporzadza dokument rozliczeniowy, uwzgledniajac ewentualne zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, i przekazuje go do Wydziatu Podatkow i Optat, celem wystawienia noty
obcigzeniowe;j.

Przekazanie dokumentow do ksiggowoS$ci nastgpuje niezwlocznie po ich sporzadzeniu.

m) W przypadku uzasadnionego braku mozliwos$ci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow zrodlowych,
jezeli wydatki nie dotycza nabycia majatku trwalego poniesione uzasadnione wydatki na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego moga by¢ zwrdcone osobie, ktora dokonata wydatku na podstawie zastgpczych
dokumentow wewngtrznych.

Dokument ten powinien zawierac:

-okreslenie stron dokonujacych operacji,

-opis operacji i jej wartos¢,

-date dokonania operacji i dat¢ sporzadzenia dowodu,
-przedmiot i wartos¢ operacji gospodarczej,

podpis wystawcy dowodu - osoby, ktora bezposrednio dokonata wydatku, lub innej czynno$ci
stanowiacej operacj¢ gospodarcza,

przy zakupie — rodzaj nabytych sktadnikéw majatkowych, ich ilos¢ icene jednostkowa,
a w pozostatych przypadkach — cel dokonania wydatku.

Zastepcze dokumenty wewngtrzne podlegaja kontroli merytorycznej iformalno - rachunkowe;j,
akceptacji Skarbnika i zatwierdzeniu przez Wojta.

n) jednostki, ktore nie sg podatnikami podatku od towaréw iustug lub sg zwolnione z podatku od towarow
i ustlug, moga dokumentowa¢ sprzedaz rachunkami.

Rachunek wystawiany jest w dwoch egzemplarzach, zktérych oryginal otrzymuje kupujacy,
a kopia pozostaje w aktach sprzedawcy.

Kazdy rachunek musi posiadac:
-numer kolejny rachunku,
-nazwe i adres sprzedawcy i kupujacego badz wykonawcy i odbiorcy ustugi,
-date wystawienia,
-okreslenie rodzaju i ilo$ci towardow lub wykonanych ustug oraz ich ceny jednostkowe,
-0g6Ing sume nalezno$ci wyrazong liczbowo 1 stownie.

Rachunki ztytutu wykonania umowy zlecenia lub umowy o dzielo winny by¢ wystawiane
na specjalnym druku wraz z podpisang umowsa. Po zatwierdzeniu merytorycznym przedmiotu umowy,
rachunek podlega rozliczeniu przez pracownika Wydzialu Finansowo-Ksiggowego. Rozliczenie polega
na naliczeniu obowigzkowych skladek ZUS ipodatku dochodowego, wyliczeniu kwoty netto,
przygotowaniu obowigzujacych deklaracji podatkowych i ZUS.

o) faktury i rachunki zaptacone gotowka moga stanowic¢ podstawe do wyptaty gotowki osobie, ktdra dokonata
zaptaty pod warunkiem, ze zostaly one wystawione na Urzad Gminy lub Gming, zakupu dokonano na
zlecenie komoérki merytorycznej Urzedu realizujgcej budzet, a poniesiony wydatek miesci si¢ w planie
wydatkéw. Dowody zewnetrzne optacone gotowka przez pracownika Urzedu winny by¢ przedstawione do
rejestracji w Wydziale Organizacyjno-Gospodarczym oraz opisane 1isprawdzone pod wzgledem
merytorycznym przez komorke organizacyjna jednostki, na zlecenie ktérej dokonano zakupu oraz
sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym i zaakceptowane przez Woéjta do wyptaty.

7. Dowody ksiggowe pozostate:

a) kwitariusz — druk $cislego zarachowania stuzy do udokumentowania wptat gotéwkowych przede wszystkim
z tytulu podatkéw, optat lokalnych. Kwitariusz K-103 wypetnia si¢ w trzech egzemplarzach:

- oryginat otrzymuje wptacajacy,

- pierwsza kopia stanowi zatagcznik do wykazu wptat do banku,
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- druga kopia pozostaje w bloczku.

Sottysi (inkasenci) z pobranych podatkow i oplat na kwitariuszu K-103 rozliczajg sic w Wydziale
Podatkow i1 Optat nastgpnego dnia po terminie ich platnosci.

Druki K-103 sg drukami $cistego zarachowania i podlegaja ewidencji w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania w dniu zakupu, poniewaz posiadaja seri¢ i numery nadane przez drukarnig.

b) wniosek o zaliczke — pracownikom zatrudnionym w Urzedzie przyznawane sg zaliczki na poczet podrozy
stuzbowych, zakupu materiatow i ustug itp. i wyptacane na konto bankowe pracownika w oparciu o druk
zaliczki. Zaliczki jednorazowe wyptaca si¢ na podstawie druku - ,,WNIOSEK O ZALICZKE”. We
wniosku nalezy okresli¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktorej zaliczka ma by¢ wyptacona oraz szczegotowo okresli¢
rodzaj zakupu badz cel, ktoremu zaliczka ma stuzy¢. Pracownik Wydzialu merytorycznego odpowiedzialny
jest za zebranie wilasciwych podpiséw. Wniosek o zaliczk¢ winien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym przez Kierownika Wydziatu, ktérego pracownik wnioskuje o zaliczkg. Pracownik Wydzialu
Finansowo-Ksiggowego sprawdza wniosek pod katem zabezpieczenia $rodkow w budzecie gminy, co
potwierdza podpisem Skarbnik/Gtowny Ksiegowy. Nastepnie wniosek podpisywany jest przez Wojta
Gminy, jako osoby zatwierdzajacej do wyptaty. Po uzyskaniu wtasciwych podpiséw pracownik WM sktada
wniosek w Wydziale Finansowo-Ksiegowym na minimum 2 dni przed datg uruchomienia zaliczki. Zaliczka
wyplacana jest bezgotowkowo pracownikowi na jego rachunek bankowy.

c) rozliczenie zaliczki - zaliczki podlegaja rozliczeniu najpdzniej w terminie do 14 dni od daty pobrania.
Rozliczenie zaliczki nastepuje na druku ,,ROZLICZENIE ZALICZKI”. Druk ten stanowi zbiorczy dowod
ksiggowy. Na odwrocie druku bezwzglednie nalezy wpisa¢ wszystkie faktury, rachunki iinne dowody
stanowiace rozliczenie - za co odpowiedzialny jest Wydziat merytoryczny. Druk rozliczenia zaliczki jest
sprawdzany i podpisywany pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika Wydzialu Merytorycznego,
formalno-rachunkowym przez pracownika Wydzialu Finansowo-Ksiggowego, zatwierdzany pod wzgledem
ujecia w ksiggach rachunkowych przez Glownego Ksiggowego oraz zatwierdzany do rozliczenia przez
Wojta Gminy. Kwota do zwrotu wynikajaca z rozliczenia winna by¢ zwrocona na wlasciwy rachunek
bankowy Urzedu. Po spetnieniu wszystkich warunkow rozliczenie zaliczki sktadane jest w Wydziale
Finansowo-Ksiggowym celem zaewidencjonowania w ksiegach rachunkowych. Za niedotrzymanie terminu
rozliczenia zaliczki odpowiedzialno$¢ ponosi pracownik pobierajacy zaliczkg. Poszczegoélne faktury,
rachunki i1 inne dowody, ujete w zbiorczym rozliczeniu zaliczki, winny posiada¢ wytacznie:

- opis zdarzenia gospodarczego wtasciwej komorki organizacyjnej rozliczajacej zaliczke,
- odpowiednie adnotacje pracownika ds. zamdwien publicznych.

d) faktura VAT sprzedazy (forma papierowa i elektroniczna) — stuzy do udokumentowania sprzedazy ustug
irzeczowych sktadnikow majatku ijest podstawg windykacji nalezno$ci od odbiorcy. Faktury, rachunki
sprzedazy wystawia si¢ w oparciu o ztozone wyliczenia pracownikéw merytorycznych odpowiedzialnych za
dokonanie transakcji sprzedazy, przy czym pracownik ten jest odpowiedzialny za prawidtowg wycene danej
transakcji. Pracownik Wydziatu Podatkow i Oplat wystawia faktury zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami

Dla udokumentowania operacji sprzedazy towarow iustug w Urzedzie shuzg nastepujgce zewnetrzne
dowody wiasne:

~faktury ,
-faktury korygujace ,
—duplikaty faktur.
-faktury sg wystawiane do udokumentowania:
-najmu lub dzierzawy sktadnikéw majatkowych,
-wykonania ushugi,
-przeniesienia kosztow na osobe trzecig (refakturowania),
-sprzedazy sktadnikow majatkowych,

-innych czynnosci podlegajacych przepisom ustawy o podatku od towardéw iustug, wykonywanych
przez Urzad.
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-faktury wystawiane sg w Wydziale Podatkéw i Optat na podstawie umow, pism i wnioskow
otrzymywanych z komorek organizacyjnych Urzgdu,

-wystawianie faktur odbywa si¢ przy uzyciu programu komputerowego,
-faktury korygujace sa wystawiane w przypadku:
-otrzymania od komoérki merytorycznej aneksu do umowy dzierzawy lub najmu,
-rozwigzania umowy,

tezygnacji zpodpisania umowy przez osoby, ktére dokonaly wplaty czgsci naleznosci
udokumentowanej fakturg ,

-w przypadku mylnie wystawionej faktury .

-dla potrzeb rozliczenia podatku VAT konieczne jest posiadanie potwierdzenia odbioru faktury
korygujacej. W tym celu przesyla si¢ nabywcy kopi¢ ioryginat korekty z prosba o odestanie kopii
podpisanej przez osobg uprawniong do odbioru dokumentow VAT,

-w przypadku zniszczenia lub zagubienia faktury lub faktury korygujacej Urzad - na wniosek nabywcy
- wystawia, zgodnie z danymi zawartymi w kopii dowodu, duplikat faktury lub faktury korygujace;j,

-faktura wystawiona ponownie jest oznaczona wyrazem ,,DUPLIKAT” oraz zawiera dat¢ wystawienia
zarowno  oryginatu  faktury, jak  iduplikatu.  Duplikat  faktury = wystawiany  jest
w dwodch egzemplarzach dla nabywcey i Urzedu,

e) polecenia ksiegowania — PK - sporzadza pracownik Wydziatu Finansowo-Ksiggowego w jednym
egzemplarzu w celu ujecia operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych w przypadku kiedy nie ma
innego zroédlowego dowodu dokumentujacego dang operacj¢, lub dokumenty zrédlowe z uwagi na czasokres
przechowywania nie mogg by¢ zalaczone do dowodow ksiegowych, lub skorygowania biednego zapisu
ksiggowego,

f) polecenie wyjazdu stuzbowego jest wystawiane przez pracownika sekretariatu ijest podstawa do
wykonywania przez pracownika czynno$ci zleconych przez przetozonego poza stalym miejscem pracy.
Polecenie wyjazdu stuzbowego okreSlajacego daty od, do, miejscowos¢ wyjazdu oraz rodzaj srodka
transportu zatwierdza Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona (Zastepca, Sekretarz). Po wykonaniu
polecenia wyjazdu (co moze by¢ potwierdzone pieczecia jednostki do ktorej pracownik byl delegowany
z datg 1 podpisem badz wilasnorgcznie napisane na delegacji miejsce i cel pobytu, data oraz wlasnoreczny
podpis) dokument ten stanowi podstaweg rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej. W celu prawidtowego
rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej do rozliczenia nalezy dolaczy¢é wszelkie niezbedne rachunki
dokumentujace wydatek np. rachunek za noclegi, bilety za przejazdy (zgodnie z aktualnie obowigzujacymi
przepisami). Zatwierdzone rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej przez Wojta lub osobg przez niego
upowazniong (Zastgpca, Sekretarz) oraz Skarbnika/Glownego Ksiggowego jest podstawa dokonania

wyplaty.

Kazdy wydany dokument polecenia wyjazdu shluzbowego powinien by¢ zarejestrowany w rejestrze
Koszty wyjazdu stluzbowego winny by¢ przez pracownika delegowanego rozliczane niezwlocznie po
wykonaniu zadania jednak nie p6zniej niz w ciggu 14 dni po jego wykonaniu.

h) noty ksiggowe uznaniowe obce - na podstawie ktorej Urzad zarachowuje korekte swojego zobowigzania
wobec innego podmiotu z okreslonego tytutu, kiedy przepisy prawa nie naktadajg obowiazku wystawienia
w takiej sytuacji dokumentu korygujacego w postaci stosownej korekty rachunku lub faktury VAT; nota taka
podlega sprawdzeniu, opisaniu i zatwierdzeniu w sposob ustalony dla dokumentéw korygujacych zakup,

i) noty ksiggowe uznaniowe wlasne - sporzadzonej na okoliczno$¢ korekty swojej naleznosci od innego
podmiotu z okreslonego tytutu, kiedy przepisy prawa nie naktadaja obowigzku wystawienia w takiej sytuacji
dokumentu korygujacego w postaci stosownej korekty rachunku lub faktury VAT; nota taka podlega
sprawdzeniu i zatwierdzeniu w sposob ustalony dla dokumentéw korygujacych sprzedaz,

j) umowy 1iinne dokumenty zlecajace dokonanie wyptaty §wiadczen pieni¢znych, ustalonych na podstawie
regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i finansowanych ztego funduszu — sporzadza
pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie spraw socjalnych w oparciu o wnioski pracownikoéw,
zaopiniowane przez komisj¢ socjalng i zatwierdzone przez Woijta.

k) dowody wewnetrzne, faktury wewngetrzne, paragony.
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§ 7. Kontrola dowodéw ksiegowych

1. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu operacji gospodarczej przez pracownikow Urzedu, pod
wzgledem zastosowania kryterium legalno$ci, celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci.

2. Sprawdzenia, pod wzgledem merytorycznym dokonuja pracownicy danej komoérki organizacyjnej, ktora
zajmuje si¢ sprawa, zjednoczesnym wskazaniem trybu realizacji przepisOw o zamoéwieniach publicznych
atakze zamieszczeniem nadowodzie ksieggowym niezbednych objasnien, wskazujacych na istnienie
powotanego wyzej zwiazku celowo$ciowego.

3. W szczegdlnosci kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu:
a) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,
b) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa i zgodna z obowigzujacymi przepisami,
¢) czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,

d) czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach zatwierdzonego planu
finansowego,

e) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem,

f) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub wykonawstwo ustugi, umowa
o dostawe , wzglednie czy ztozono zamowienie,

g) czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowigzujacymi
w danym zakresie,

h) czy nie ma opo6znien w realizacji umowy, aw przypadku wystapienia takich opodznien, czy nastgpito
naliczenie kary umownej,

1) w przypadku ushugi — z opisu merytorycznego musi wyraznie wynikaé, ze dana ustuga zostata wykonana
prawidiowo,

j)w przypadku zakupu materialdbw — podania sposobu ich zaewidencjonowania lub zamieszczenia
potwierdzenia ich pobrania przez pracownikow, ktorzy je otrzymali.

4. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne winne by¢ uwidocznione —  stanowic
to bedzie podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentoéw wystawienia faktury korygujace;.

5. Potwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzglgdem merytorycznym powinno by¢ opatrzone podpisem z
pieczgcig imienng. Natomiast zlozenie podpisow w miejscach dowolnych bedzie skutkowaé zwrotem
dokumentacji dla wlasciwego jej uzupetienia bez realizacji finansowej, a okres dodatkowy, ktory uptynie do
otrzymania starannie wypekionej dokumentacji obcigzy wlasciwego pracownika/kierownika przedkladajacego
dokumentacjeg.

Adnotacje, o ktorych mowa wyzej, moga mie¢ forme klauzuli o nastepujacej tresci:
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Potwierdzam, 2e wymienlony/e ustugl/dostawy/roboty budowlane otrzymano/zrealizowano.
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6. Przy realizacji projektow finansowanych lub wspotfinansowanych ze srodkéw UE albo innych $rodkow
zagranicznych dowody ksiggowe opatrzone sg dodatkowymi adnotacjami wynikajagcymi z umoéw i wytycznych
obowiazujacych przy realizacji tych projektow.

7. Do faktury lub rachunku, w przypadku zaistnienia takiej konieczno$ci, pracownik moze sporzadzi¢
zatacznik, w ktorym znajduja si¢ dodatkowe dane, niezbedne do rozliczenia i ujecia w ewidencji ksiggowe;.
Zakacznik winien by¢ oznaczony w sposob nie budzacy watpliwosci, jakiego dokumentu dotyczy, czyli nalezy
wskaza¢ nr, rodzaj dokumentu, data wystawienia itp.

8. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument =zostal wystawiony
w sposob prawidlowy i zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co najmniej
okreslenie  rodzaju dowodu ijego numeru identyfikacyjnego, wskazanie podmiotéw uczestniczacych
w operacji gospodarczej (okreslenie stron — nazwa, adres etc.), date¢ wystawienia dokumentow oraz datg lub
czas dokonania operacji gospodarczych, ktérych dowod dotyczy, okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci
iilosci, podpisy osob odpowiedzialnych za dokonanie operacji ijej udokumentowanie oraz czy dowdd
ksiggowy jest wolny od btedéw rachunkowych.
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9. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Wydzialu Finansowo-Ksiggowego.
Pracownik sprawdzajacy pod wzgledem formalno-rachunkowym w razie stwierdzenia nieprawidlowosci
w przedtozonych dokumentach, zwraca je wlasciwemu rzeczowo pracownikowi celem usunigcia
nieprawidlowo$ci lub zazadania od kontrahenta faktury korygujacej. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli
formalnej i rachunkowej pracownik dokonujgcy kontroli sktada podpis.

10. Odmowa podpisu przez Gtownego Ksiggowego, odmowa akceptacji przez kierownictwo Jednostki badz
stwierdzenie brakéw formalno-rachunkowych powoduje zwrot dowodu ksiggowego do pracownika Wydziatu
Finansowo - Ksiggowego celem uzupetnienia badz przeprowadzenia stosownego postepowania wyjasniajacego
lub reklamacyjnego.

11. Sprawdzony i zaakceptowany do wyplaty (realizacji) dowdd ksiggowy jest dekretowany, numerowany,
ujmowany w ksiggach rachunkowych i archiwizowany w sposob okreslony dale;j.

12. Jesli dowody ksiggowe dotycza koniecznosci naliczenia sktadek ZUS, podatku PIT, winny by¢
sprawdzone pod tym katem przez pracownikéw Wydzialu Finansowo-Ksiggowego celem naliczenia tzw.
pochodnych od naleznych wyptat.

13. Zatwierdzenie dowodu pod katem ksiggowym do ujecia w ksiggach rachunkowych oraz pod katem
zgodno$ci operacji gospodarczych zplanem finansowym dokonywane jest przez Skarbnika/Gltéwnego
Ksiegowego, z zastosowaniem pieczatki quz’ nadruku na dowodzie ksiegowym, zgodnie z ponizszym wzorem:
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14. Btedy w fakturach w pozycjach tj. ilo§¢, cena, warto$¢ sprzedazy, stawka podatku lub suma tych
elementow - korygowane sg przez wystawce faktury - fakturg korygujaca. Po otrzymaniu faktury korygujacej
WM w opisie umieszcza informacje odnos$nie oznaczenia idaty korygowanej faktury wraz podaniem
przyczyny korekty oraz kwote wczesniej zatwierdzong do zaplaty.

15. W przypadku bledow w fakturze w zakresie numeru NIP, terminu ptatnosci, pracownik Wydziatu
Finansowo-Ksiegowego wystawia note korygujaca. Note podpisuje Skarbnik/Gtéwny Ksiggowy Urzedu. Nota
korygujaca wymaga akceptacji wystawcy faktury
w formie pisemnej. Akceptacja moze by¢ przekazana do Urzgdu za pomoca emaila.

16. Celem zapewnienia identyfikacji obiegu faktury pomig¢dzy wydziatami, na dowodach ksiegowych
wskazanych w pkt 1, sktadanych do Wydzialu Finansowo-Ksiegowego celem ujecia w ewidencji faktur
i dowodoéw zakupu”, pracownik przyjmujacy dokumenty umieszcza date wptywu do Wydziatu Finansowo-
Ksiegowego

17. Na dokumentach stanowigcych podstawe do wyplaty niezbedny jest podpis Skarbnika/Glownego
Ksiegowego stanowigcy stwierdzenie zgodnosci operacji gospodarczej i finansowej z planem finansowym
i zatwierdzenie dekretacji ksiegowej do ujecia w ksiggach rachunkowych oraz Wéjta Gminy stanowigcy
zatwierdzenie srodkow do wyplaty.

18. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowod
skontrolowania przez osobg¢ odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci Urzedu. W wypadku stwierdzenia
braku podpisu, nalezy dowod zwroci¢ do wiasciwej komorki w celu uzupetnienia.

19. Realizacja przelewéw bankowych ze wszystkich rachunkéw bankowych Urzedu odbywa sie
w systemie tzw. bankowosci elektronicznej. Dopuszcza si¢ stosowanie w sytuacjach awaryjnych realizacje
przelewow bankowych wypisywanych na bankowych drukach przelewow.

20. Za przygotowanie polecen przelewu z poszczegélnych rachunkéw odpowiedzialni sa pracownicy
Wydzialu Finansowo-Ksiggowego zgodnie z zakresem czynnoSci.

21. Zestawienie przygotowanych przelewow bankowych w systemie bankowym, wg powyzszych zasad
sporzadza pracownik Wydzialu Finansowo-Ksiggowego ipo sprawdzeniu przez drugiego pracownika
w szczegolnosci pod katem nazwy odbiorcy, kwoty do wyplaty, nr rachunku bankowego oraz tytulu przelewu
/wymagany jest podpis pracownika sprawdzajacego/, przedktada do realizacji Gtownemu Ksiggowemu.

22. Przy podpisywaniu polecen przelewu przestrzega¢ nalezy zasady, ze podstaw¢ do sporzadzenia
przelewow, czekow /zlecen/ do realizacji wyplaty gotowkowej w banku stanowia wtasciwe dowody ksiggowe
tj. rachunki, faktury, itp. podpisane przez osoby zobowigzane do ich sprawdzenia pod wzglgdem
merytorycznym i formalno- rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty. Dowody te powinny by¢
przedtozone osobom zatwierdzajacym polecenia przelewu do realizacji, wraz z zestawieniem zbiorczym,
wydrukowanym przez wiasciwego pracownika Wydziatu Finansowo-Ksiggowego z sytemu bankowosci
elektroniczne;j.

23. Osobami wiasciwymi do zatwierdzania polecen przelewu sa osoby, ktore posiadaja odrgbne
uprawnienia nadane przez bank, na podstawie wniosku podpisanego przez osoby wymienione w karcie wzorow
podpiséw ztozonej w banku.

24. W Urzedzie Gminy nie funkcjonuje kasa gotowkowa.
25. Wplywy dochodow na rzecz Urzedu odbywaja si¢ wytacznie bezgotowkowo poprzez:
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- wplaty na rachunek bankowy,
- wplaty kartg platnicza na stanowiskach w Biurze Obstugi Klienta,

26. W zakresie wptat dochodéw z tytulu podatku od nieruchomosci od oséb fizycznych, w terminach
ptatnosci, jest mozliwo$¢ dokonania wplaty gotdéwkowej za posrednictwem inkasentow, zgodnie z podjeta w tej
sprawie uchwata Rady Gminy.

27. Realizacja wydatkéw z rachunkow bankowych Urzedu odbywa si¢ wylacznie bezgotdwkowo poprzez:
- przelew bankowy na rzecz kontrahentow lub pracownikow,
- czek /zlecenie/ do realizacji srodkdéw finansowych w oddziale banku.

§ 8. Zasady obiegu dowodow ksiegowych

1. W sprawdzeniu dowodoéw biora udzial wlasciwe Wydziaty Urzegdu Gminy na skutek czego zachodzi
konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomiedzy nimi. W ten sposdb powstaje tzw. obieg dokumentow
ksiggowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglgdnie wptywu do Urzedu az do
momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania. Poszczegolne dowody ksiggowe majg rozne drogi
obiegu.

2. Bez wzglgdu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotszg droga.
W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowodow ksiggowych:

a) zasady terminowosci:

-otrzymane dowody ksiggowe (faktury, rachunki, noty i inne) po uzupehieniu pieczatka wptywu (datg
wpltywu) i zaewidencjonowaniu kieruje si¢ na wlasciwe stanowisko pracy rozpoczynajace droge obiegu,

-wlasne dowody ksiggowe, po ich wystawieniu kieruje si¢ bezzwlocznie w obieg,

-wlasne dowody ksiggowe dokumentujgce zaistniate zdarzenia gospodarcze wystawia si¢ niezwlocznie
po ich wystapieniu, w szczegdlnosci zzachowaniem przepisow o podatku od towarow i ushig
1 fakturowaniu sprzedazy,

-niedopuszczalne jest antydatowanie dokumentow wlasnych 1 wystawianie ich
w nieuzasadnionym opoéznieniu w stosunku do faktycznej daty wystapienia zdarzenia gospodarczego,
ktore dokumentuja,

-nalezy bezwzglednie przestrzega¢ termindéw arbitralnych np. termin platnosci, termin zalatwienia
sprawy,

-nalezy dazy¢ do maksymalnego skrocenia czasu przetwarzania i przekazania dokumentéw pomigdzy
stanowiskami,

-nalezy dazy¢ do niezwlocznego dokonania niezbednych czynnos$ci z dokumentami ksiegowymi w celu
ich nadania w dalszg drogg shuzbowa, zwlaszcza gdy droga dokumentu obejmuje wiele etapow
(stanowisk),

-nalezy dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentow przez poszczegdlne komorki
organizacyjne do niezb¢dnego minimum,

-nalezy dazy¢ do opracowania dokumentow o charakterze ksiggowym w trybie priorytetowym,
zwlaszcza w przypadku gdy majg ustalony termin zatatwienia sprawy lub termin ptatnosci,

-niedopuszczalne jest nieuzasadnione przetrzymywanie jakichkolwiek dokumentow ksiggowych na
stanowiskach pracy, w szczegdlnosci dokumentow z okreslonym terminem ptatnosci.

b) zasady systematycznoS$ci i czestotliwosci — unikanie przestojow inieuzasadnionego wstrzymywania
dokumentow na stanowisku, zapobieganie okresowemu spietrzeniu prac, ktére moga spowodowac powstanie
pomylek i1 bteddw poprzez wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposdb ciagly,
rownomierny i systematyczny, przy okreslonej powtarzalnosci — w szczego6lnosci nalezy wyraznie okresli¢
zasady zastgpowania osob obshugujacych w wydziale obieg dokumentow finansowych (ksiegowych), aby
ich nieobecnos¢ nie spowodowata opdznien w obiegu tych dokumentow,

c) zasada odpowiedzialnos$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0séb odpowiedzialnych za konkretne
czynnos$ci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie dokumentow tylko do tych ogniw,
ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia,
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d) zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa kontrolujg si¢ nawzajem o wymuszaja ciagly ruch
obiegowy.

§ 9. Dekretacja dowodow ksiegowych
1. Wiasciwa dekretacja dowodow ksiggowych polega na:
a) nadaniu dowodom ksiegowym numerow, pod ktorymi zostang zaewidencjonowane,

b) umieszczeniu na dowodach symboli kont syntetycznych - celem ich zakwalifikowania do zaksiggowania
w odpowiednich urzadzeniach ewidencyjnych,

¢) nadaniu obowiazujacej klasyfikacji budzetowe;j,
d) okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany,
e) podpisaniu przez osobe dokonujaca dekretacji.

2. Dowody ksiegowe sa dekretowane przez pracownika Wydziatu Finansowo-Ksiggowego, zgodnie
z powierzonym zakresem obowigzkow.

3. Pracownicy Wydzialu Finansowo-Ksiggowego odpowiedzialni za dekretowanie i ksiggowanie dowodow
ksiegowych zobowigzani sa do kontroli poprawnosci ksiegowan na biezaco ina koniec kazdego miesiaca,
ktorego dotycza ksiggowania.

4. Komorki organizacyjne Urzedu moga uzyska¢c w Wydziale Finansowo-Ksiggowym, na biezaco ipo
zakonczeniu ksiggowan danego miesigca, wydruki uwzgledniajace wielkosci planu, poniesionych wydatkow
oraz zaangazowania w poszczegdlnych podziatkach klasyfikacji budzetowe;.

§ 10. Archiwowanie dokumentéw ksiegowych.

1. Faktury, rachunki i inne dokumenty ksiggowe, stanowia dokumentacj¢ nietworzacg akt sprawy Zasady
prowadzenia, przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych stanowig:

- zasada grupowania dokumentow do akt — jednorodnos¢ tematyczna,
- zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny,
- zasada oznakowania akt,
- zasada przechowywania akt:
2. Akta winny by¢ przechowywane w komorce organizacyjnej na stanowisku pracy, ktérego dotycza,

3. Zasada odpowiedzialnosci indywidualnej - kazdy pracownik merytoryczny, na swoim stanowisku pracy
odpowiada za dokumenty gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,

4. Zasada tatwego wyszukiwania dokumentéw — dokumenty gromadzone sa w teczkach (segregatorach),
ktore musza by¢ widoczne i trwale opisane. Opis teczki musi zawiera¢: oznaczenie komorki organizacyjnej,
symbol klasyfikacji z wykazu akt, kategori¢ archiwalng, a w przypadku kategorii ,,B” réwniez okres
przechowywania, hasto klasyfikacyjne z wykazu akt, rok wytworzenia, numer tomu.

Okreslenie kategorii archiwalnej.

1. Kategorie archiwalng oraz okres przechowywania okresla pracownik merytoryczny zgodnie z aktualnie
obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt:

2. Symbolem ,,A” oznacza si¢ kategori¢ archiwalng materiatdw archiwalnych. Materialy archiwalne to
wszelkiego rodzaju akta idokumenty, korespondencja, dokumentacja finansowa i statystyczna, filmy
1 mikrofilmy, nagrania dzwickowe i1 wideofonowe oraz inna dokumentacja bez wzgledu na jej sposob
wytwarzania, majaca znaczenie, jako zrodto informacji o wartosci historyczne;j.

3. Symbolem ,B” oznacza si¢ kategori¢ archiwalng dokumentacji niearchiwalnej. Dokumentacja
niearchiwalna to cze¢$¢ dokumentacji, ktora posiada czasowa warto$¢ praktyczng, dowodowo-prawng oraz dla
celow kontrolnych i nie stanowi materialow archiwalnych.

- symbolem ,,B” z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalng dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadaja minimalnemu okresowi przechowywania tej
dokumentacji, liczonemu w pelnych latach kalendarzowych poczawszy od dnia 1 stycznia roku nastepnego
od daty zakonczenia sprawy;
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- symbolem ,,BE” z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalng dokumentacji, ktora po
uplywie obowigzujacego okresu przechowywania, liczonego w sposob okreslony jak dla kategorii B podlega
ekspertyzie archiwalnej przeprowadzanej przez archiwum panstwowe lub archiwum wyodrebnione;

- symbolem ,Bc” oznacza si¢ dokumentacje niearchiwalng wtdérna, oile zachowaly si¢ oryginaty
(rownowazniki) lub dokumentacje posiadajaca krotkotrwate znaczenie praktyczne o okresie przechowywania
krotszym niz jeden rok.

§ 11. Ochrona danych i udostepnienie dowodéw ksiegowych
1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:
a) system identyfikatorow, odrgbnych dla kazdego pracownika,
b) hasta dostgpu,
¢) ograniczone prawa dostepu do funkcji systemu dla poszcz. pracownikow - hasta na wygaszaczu.

2. Pracownicy, posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni posiada¢ stosowne
przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych oraz posiada¢ w swoim zakresie obowigzkow
stosowne zobowigzanie do przestrzeganiu przedmiotowych przepiséw.

3. Dowody ksiggowe, ktore wptynelty do Finansowo-Ksiggowego i zostaly zaksiggowane nie moga by¢
wydawane z Wydzialu. W przypadku =zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika
innego Wydzialu mozna dokument udostepnic, wytacznie na miejscu, w Wydziale przechowujacym dokument,
lub w postaci kserokopii dokumentu. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach za zgoda Skarbnika lub osoby
upowaznionej, dokumenty powyzsze moga by¢ wydawane Wydziatlom merytorycznym, za pokwitowaniem.
Nie dotyczy to zwrotu dokumentow celem uzupetienia brakéw formalnych przed zaksiggowaniem.

4. W przypadku kontroli zewnetrznej i wewnetrznej prowadzonej w siedzibie jednostki, ktorej przedmiotem
jest m. in. kontrola dowoddw ksiegowych, dowody te wydawane sg kontrolujagcym na polecenie Skarbnika lub
osoby upowaznione;j.

5. Wydanie dowodow ksiegowych na zewnatrz, do organdéw S$cigania, sadow, prokuratury, itp. moze
nastapi¢ w oparciu o0 upowaznienie organu zgdajacego, na podstawie pisemnej zgody Wojta za pokwitowaniem.

6. W przypadku wydawania na zewnatrz dokumentoéw ksiggowych nalezy sporzadzi¢ ich kserokopie, ktore
po opatrzeniu stosowna adnotacja przechowuje si¢ w miejscu dotychczasowego przechowywania oryginatow
w zbiorach dokumentéw ksiegowych.

7. Wszystkie dowody ksiegowe, ktore stanowily podstawe ksiegowan w poszczegolnych miesigcach nalezy
przechowywaé w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym, wedtug poszczegdlnych rodzajow
dziatalnos$ci (np. dochody, wydatki itp.).

8. Nadzor nad prawidlowym przechowywaniem dokumentéow przekazanych do archiwum Urzedu
i terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym obowigzujacymi przepisami, po
uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy do odpowiedniego pracownika wydzialu wlasciwego dla
spraw archiwum.

§ 12. Postanowienia koncowe
1. Wszyscy pracownicy Urzedu bezwzglednie winni zapoznac si¢ z instrukcja.

2. Instrukcja obowigzuje wszelkie stanowiska pracy Urzedu i winna by¢ przestrzegana przez wszystkich
pracownikow.

3. Czynnos$ci okreslone w instrukcji dla poszczegodlnych stanowisk wszystkich Wydziatow winny by¢
odzwierciedlone w zakresach czynnosci poszczegdlnych pracownikéw, ktérym czynnoSci te zostaty
powierzone.
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