ZARZADZENIE Nr 28/13
WOJTA GMINY BUKOWIEC
7 dnia 23 maja 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji obiegu dokumentow finansowo - ksiegowyvceh

Na podstawie art. 33 ustawy 7z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzic gminnym (Dz. 1. z
20001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.), art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (Dz. U, z 2009 r, Nr 152, poz. 1223 z pdin. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do uwzytku wewnetrznego Instrukcje obiegu dokumentéw finansowo -
ksiggowych w Urzedzie Gminy w Bukowcu. bedacy zataeznikiem nr 1 do ninigjszego

zarzadzenia,

§ 2. Zobowigzuje wseystkich pracownikdw Urzedu Gminy w Bukowcu do przestrzegania w
petni postanowien ninigjsze) instrukeli,

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam skarbnikowi gminy.
§ 4. Traci moc zarzadzenic Nr 40/11 Waéjta Gminy Bukowiec z dnia 15 czerwea 2011 1,

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zvcie 7 dniem podjecia 1 podlega ogloszeniu w sposob
ZWYCZAjOWo przyjety na terenie gminy.




Uzasadnienie
Korzystajac z zapisow ustawy o rachunkowosci Wojt Gminy ustala w formie piscmne]
Instrukcje obiegu dokumentow finansowo - ksiggowych w Urzedzie Gminy Bukowiec.

W zwiazku z powyzszym podjgcie zarzadzenie w przedmiotowe] sprawie jest uzasadnione.
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Zalgeznik Nr ]

do Zarzadzenia Nr 28/13
Worta Gminy Bukowiec
z dnia 23 maja 2013 r.

Czei¢ 1 - OGOLNA

[nstrukeja ninigjsza ma  umozliwi¢ prawidlowe zarzadzanic 1 kicrowanie Urzedem
Gminy  przes zapewnienie petnych informacyi o realizac)i zadan finansowo-rzeczowych
wynikajacych z planu finansowego.

Wdrozenie przyvietvch w nigl zasad winne sprzyjaé sprawnemu funkejonowaniu jednostki
przez tatwy i szvbki dostep do niczbednveh informacii.

Ponadto ninigjsza instrukeja  okresla  jednolite zasady sporradzania 1 obiegu
dokumentow powodujacych skutki prawne, gospodarcze 1 finansowe.

Pracownicy Urzgdu Gminy w Bukowcu z ragji powierzonveh im obowiazkdw winni zapoznac
sie z je] treseia | bezwzglednie przestrzegac zawartych w nigj postanowici,

Cresé IT - SZCZEGOLOWA
Rozdziat 1
Dowody ksiggowe — dane ogdlne

§1
Wsrystkie operacje gospodarcze powinny  byé  udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksicgowvmi.

. Zasady postgpowamia w zakresie opracowania dokumentow stanowiacyeh dowody
ksiegowe oraz prowadzenia ksiag rachunkowych okreslone sa w ustawie z dma 29
wrzesnia 1994 v, o rachunkowosei { Dz UL 2 2009 r, Nr 152, poz. 1223 7z pd7n. zm.).

2. Dokumentacja ksiggowa 1o rbidr whadciwie sporzadzonyeh dokumentdéw (dowodow
ksiegowych), odzwierciedlajgeych  w skrocone]  formie res¢ operacji 1 zdarzen
gospodarczych,  podlegajaeyeh  ewideneji ksiggowej. Kazdy dowod ksiggowy musi
odpowiadad ustawowo okreslonym wymogom. Przede wszystkim powinien on zawierad
okreslone elementy niezbedne do wyczerpujgcego odzwierciedlenia dokonanej operacii
sospodarcze].

3. Dowod ksiegowy jest dokumentem potwicrdzajacvm dokonanie operacji gospodarcze) lub
linansowe] w okredlonym miejscu 1 czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy
stanowi podstawe do zaksiegowania go w odpowiednie) ewidencii.

4, Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest swigzane 7 zaistnieniem operacji:
kupna. sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany. darowizny,
zuzyeia, zniszezenia srodkdw rzeczowveh albo operacji finansowych - zotéwkowych lub
bezpotowkowyveh, w pieniadzu lub w papierach wartosciowych - w postaci: wplat, wyplat,
przedplat, regulowania naleznosei lub zobowiazania naliczenia ptatnosci.

5. Dowodami ksicgowymi dokonuje sic rownicz korekty sprawozdan | przeszacowan.



[

§2

Cechy dowodu ksiegowego
1. Kazdy dowdd ksiggowy powinny charakleryzowag:

(L

dokumentalnos$é zaistniatych zdarzen lub stanow (dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu i/ lub w czasie),

trwalo§é wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca nsunieciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknieciu z uplywem czasu).

rzetelnoéé danveh (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedlaé stan faktycany,
realnie istniejacy),

kompletnosé danych (na dowodzie ksiggowym dane musza byé kompletne, zawicrajace
co najmnigj te, o ktdrych mowi art. 21 ustawy o rachunkowosci).

jednorodnosé dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych ( na Jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowa¢ operacje fego samego rodzaju  lub
jednorodne).

chronologiczno$é wystawionych kolejno dowodow ksiggowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza byé datowane zgodnic ze stanem faktycznym nie wolno
antydatowaé dowodow ksiegowych).

systematyezno§¢ numerowania kolejnych dowodow ksiegowych (dowody tego samego
rodzaju musza posiada¢ numeracje koleing od poczatku roku obrotowego).
identyfikacyjnosé¢  kazdego dowodu ksiggowego. dowody podiaczone pod wyciag
bankowy winny mie¢ numer zgodny 7 numerem wyciggu/ (tamane przez) numer kolgny
zapisu na zbiorczym dokumencic ksiggowym,

poprawno$é formalna (tj. zgodnose wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa i niniejsza instrukcja),

poprawno$¢ merytoryezna (tj. zgodnosc przedmiotowa, cenowa. podatkowa,
odpowiednio$é zastosowanych miar),

poprawnoéé rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki).

podmiotowosé dowodu ksiegowego (kazdy dowad musi zawieraé dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej., wg tej cechy stosuje
sie podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcey).

§ 3

Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwicrdzajace
dokonanie operacji gospodarcze], zwanej . dowodami Zradiowymi”.

Dowody ksiegowe dzieli sig na trzy grupy:

zewnetrzne obee — ofrzymane od kontrahentow (faktury VAT, faktury korygujace.
rachunki., wyciagi bankowe, noty odsetkowe, noty ksiggowe. protokol  przekarania-
przesuniecia $rodka trwatego, potwicrdzenia dokonania oplat, decyzje administracyjne).
W uzasadnionyeh przypadkach i za zgoda Wojta dopuszceza sie przyvjecie pokwitowama
wplaty gotowkowej jako potwierdzenia dokonania wydatku przez pracownika (np. oplata
za dzienniki budowy).

zewnetrene whasne — przekazywane w orvginale kontrahentom (faktury VAT, faktury
korygujace. noty odsetkowe, kwitariusze przychodowe K-103, czeki rozrachunkowe,



kasowy dowod wplaty — KP, kasowy dowod wyplaty — KW, dowdd wptlaty, protokoty
przekazania srodka trwatego PT).

- wewnetrzne — dolverzace operag)i wewnalry jednostki (np. polecenie ksicgowania PE.
polecenie wyjazdu stuzbowepo — delegacie. dowody kasowe, raporly kasowe. listy plac.,
protokoly zmiany miejsca uzvtkowania srodka trwalego — M. protokoly likwidaci
srodka trwateso — LT, protokol przyiecia srodka trwatego - OT)L

3. Zgodnic z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowoscl podstawa zapisdow rachunkowych moga
by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

a) zbioreze — zestawienia dowoddw ksiegowyeh™ stuzgee do dokonama lacznych
zapisdw rbiorn dowodow Zrodlowych, ktore muszg byé w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wyimienions,

b) korygujgee — noly ksiggowe” sluzace do korekt dowoddw obeyeh lub wiasnych
zewnetrznyeh — sprostowania zapisow lub stormutowan.

¢) zastepeze wyslawione do  czasu otrzymania zewngtrznego obcego  dowodu
srodtowego (dowody .pro forma™).

d) rozliczeniowe — _polecenie ksiggowania” ujmujace juz dokonanc zapisy wedlug
nowych kryleriow  klasylikacyjnveh {dotyezace wszelkich przeksiggowan np.
wystornowania blednego zapisu, preeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia
ksiag itp.).

- W preypadku uzasadnionego braku mozliwosdel uzyskania zewnetrznych obeyeh dowoddow
zrodtowyeh operacja gospodarcza moze byé udokumentowana za pomoca ksiegowwvch
dowodow zastepezych, sporzadzonych prreer osoby dokonujace operacji. Nie wolno
stosowad dowodow zastgpezych  przy operacjach, ktorveh przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towardw 1 ustug (VAT).

. Prey prowadzeniu ksigg przy pomocy komputera za rownowazne 2 dowodami zrodiowymi
uwaza sic rownicz zapisy w ksiggach rachunkowwyceh, wprowadzone automatycznic za
podrednictwem urzadzen tacznodei, komputerowych noénikéw danych lub tworzonych wg
programu {(automatyczna dekretacja) — przy zapewnieniu, ze:

- uzyskaja one trwale czytelna postad.

- mozliwe jest stwierdzenic Zzrodla ich pochodzenia oraz ustalenia osoby odpowiedzialne)

za ich wprowadzenie.

- dane s3 odpowiednio chronione, w sposob rapewniajacy ich niczmicnnos¢ przez okres
wymagany do preechowania dancpeo rodzaju dowodow ksiegowych .

e
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Rozdzial 11
Dowody ksiggowe - dane szezegolowe
54

Fasady sporzadzania dokumentu do ksiegowania:

1. Prawidlowo sporzadzony dowod powinien:

a) byé sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obeym, jeseli dotyczy realizaci operacji
gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku powinno by¢ do niego
dotgezone wiarvgodne Humaczenic na jezyk polski). Dowdd ksiggowy opicwajacy na
waluty obce powinien zawieraé przeliczenic ich wartosei na walulg polska wedlug kursu
obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze]. Wynik przeliczenia
zamieszcza sie berpodrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system
przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem,
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b} zawicra¢ zapisv na dokumencie dokonane w sposob trwaly, wypelmony czyvielme,
recsme  (prorem.  dlugopisem).  Komputerowo.  zapobiegajgey 1ch  usunigeiu,
poprawieniu lub uzupetnieniu,

c} byé kompletny, a treéé i liceby w poszezegolnyeh rubrvkach (polach) winny byé
NANOSZONE pismem starannym. w sposob poprawny 1 bezbtedny, nie budzacy zadnych
watpliwosci co jest napisanc,

dy rubrvki (pola) dowodu ksiggowego wypetma sig »godnie # prreeymaczeniem,

c) wypclnienie dowodu ksicgowego musi bye rzetelne, rreczowe, wiarvendne, wolne od
bledéw rachunkowyveh 1 kompletne rawierajace wszystkie dane wymagane przepisami
1 wynikajace 2 operach ktorg dokumentuge.

3 dowod ksiegowy musi zawierad dane. zgodnie z art, 21 ust.] ustawy o rachunkowosci

o} podpisv na dowodach ksiceowvch, picczatki i daty musza byvé autentvezne.,

h) numeracja  kolgno  wystawionych  dowodow  ksiggowweh  musi byé  ciagla,
bezposredmo preyvporzadkowana chronologin {(wg kolgnych dat), wg prazyvietveh w
Jednostee zasad numerowania dowodaw ksiegowych,

i) dowody ksiggowe zbiorcze sporzadza sie na podstawie prawidlowo wystawionych
dokumentéw Zrodlowych, ktore musza byé w dowodzie zbiorczym prawidiowo
wypetnione,

1y Jakiekolwiek przerobki 1 wymazywanie na dowodach ksiegowyeh sa niedopuszezalne,

k) korygowanie niewlaseiwych danyeh lub blednyeh zapisow zrodlowych na dowodzie
vewnelrznym - obeym — moze byvé dokonywane tvlko 1 wylacznie przez wystawienic
i wyslanie kontrahentowi dowodu Korygujacego zc stosownyin uzasadnicniem,

Iy bledv w dowodaie ksiepowvm wewnetrznvim moga bvé poprawione przez skreslenie
blednej tresei lub liczby (kwoty) | wpisanic obok danych poprawnvch z datg poprawki
1 parals osoby upowasnione] do le) cevnnosci: z utrzvmaniem czvtelnosci skreslonveh
wyrazen lub liczb: nic mozna jednak poprawié pojedynezyeh liter lub cvfr,

m) sporzadzanie fakiury VAT 1 rachunkow oraz rachunkéw korvgujacych, musi by
zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzadzen Ministra Finansow
wydanveh do te) ustawy.

n) mogg byé stosowane skroty 1 svmbole w dowodzie ksiegowym, ale tylko powszechnie
AIEANE.

. Jezel jedng operacje dokumentuje wigee] niz jeden dowdd. kierownik jednostki wskazuje,
ktéry # nich bgdzie podstawa dokonania zapisu.

§35

Tresé dowodu ksiggowego

Zgodnie 7z wymogami zawartymi w arl. 21 ustawy o rachunkowosei kazdy dowad
ksigegowy powinien zawieral co najmnie):

okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numeru identyfikujacego,

okreslenie stron (nazwa. adresy. NIP) dokonujacvch operacje gospodarcze,

opls operacji oraz jej warloscl jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach
naturalnych (tj. umieszerzenie na dowodzie ksicgowym opisu operacji gospodarcze] lub
finansowe] oraz wartoscl te] operacji jezell operacja jest micrzona w jednostkach
naturalnych, musi byvé podana ilosé tveh jednostek. Na fakturach VAT — wyszezegdlnienie
stawek [ wysokosel podatkow od towardw 1 uslug).

dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data — takze date
sporzgdzenia dowodu.



podpis wystawey dowodu oraz osoby, ktore] wydano lub od ktére) preyieto skladniki
aklywiw,

stwicrdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgeia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanic miecsigea ksiggowania, sposobu ujecla dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja na  podstawie  zakladowego  planu kont) wraz 2 podpisem  osoby
odpowiedzialne] za te wskazania.

§0

Rodzaje dowoddw ksiegowvch:

|

Dowody bankowe:

bankowy dowod wplat 1 wyplat - wypelniane przez  kasjera w odpowiednie) iloscl
cgzemplarzy i yymowane w raporcic kasowym,

Wizystkie wplaty gotdwkowe na rachunki whasne lub obce do banku dokonywane sa na
specjalnym druku "Bankowy dowdd wplaty,.. Dowod wypetnia osoba dokonujaca wplaty
w trzech cgzemplarzach. Po przyjeciu wplaty przez bank jednostka otrzymuje wraz z
wyclagiem bankowym kopie z bankowym dowodem wplaty — odcinek 1T Tub I11

- polecenie przelewu — stanowiace udziclona bankowi dvspozyeje dhuznika obciazenia jego

rachunku, zgodnic z umowa rachunku bankowepo.

Podstawa do wystawienia powinien by¢é orveinal dokumentu podlepajacy  zaplacic,
Polecenie przelewu sporzadza sie w formie elektroniczne] w internetowym systemie
bankowym. W przyvpadku awarii systemu bankowego sporzadza sig polecenie preelewu w
formie papierowe]. ktore po podpisaniu przez upowaznione osoby kasjer sklada w banku.
Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz 7z wyeiagiem bankowym jeden
egzemplarz. Dopuszeza sig podpisywanie przelewow wystawionych przez kontrahentow —
dolaczonyeh do dokumentéw stanowiacych podstawe zaplaty.

nota bankowa memorialowa

Dokumentuje pobrana przez bank prowizje za dokonane czynnosci bankowe. Jlednostka
otrzvmuje kopie lub wydruk komputerowy sporzadzony przez bank. Pracownik ksiegowy
sprawdza zasadnodd obeigzenia | vgodnosé » umowa zawarta pomiedzy jednostka a

bankiem.

wyciag bankowy z rachunku biczacego i rachunkow pomocniczych
Otreymywane 7 banku wyciagl rachunkow bankowych — orveginal sporzadzony na druku
lub wydruk komputerowy sprawdza pracownik referatu finansowo — ksiggowego z
zataczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niergodnosel nalezy je
uzgodnié z oddziatem banku finansujgcego.
czek gotowkowy
Czek gotowkowy wystawiajyg upowasnienl pracownicy lnansowo — ksiggowi (kasjer) w
jednvm egzemplarzu. Podpisuja osoby upowainione odpowiednimi pelnomocnictwami
ztozonymi w banku. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem,
wynikajaca z lego wyciagu podlega sprawdzeniu z kwota ujgta w dowodzie stanowiacvim
podstawe wyplaty gotowki. Podstawa wydania czeku gotéwkowego jest dowod Zrodlowy

uzasadniajgcy wydanie czeku (np.: listy wyplat, delegacja stuzbowa, lakura VAT, 1ip.).

Wazystkic dowody zrodlowe stanowiace podstawe wydania creku gotdwkowego muszg
by¢ opilsane przez osobe upowazniong oraz musza uzyskac akceptacje wyplaty w postact
podpiséw Wajta | Skarbnika bad? ich pelnomocnikow. W orazie pomytki w wypisywaniu
czeku (kwot, nazwisk itp.) czek anuluje sig przez przekreslenie 1 umigszezene adnotacy
SANULOWANCT wraz z data | podpisem osoby, ktora go anulowata,



I1. Dowody kasowe i bankowe:

1
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. dowdd wplaty (kasa preyimie).

- dowod wyplaty (kasa wyplaci).

- rapart kasowy.

. czek sotowkowy (do podejmowania gotdwki » banku do kasy ).

. bankowy dowdd wplaly (do przekazywania gotowki z kasy do banku).
. kwitariusze przychodowe,

7.
8.

delegacje stuzbowe,
wyciggl bankowe,

polecenie przelewu.

I11. Dowody dotyezgee wyplaty wynagrodzen:

~) o Lh B Y b —

. lista ptae pracownikdw — orvginal,

. lista zasitkdw — orvginal,

. lista wyplat wynagrodzen prowizynych - oryginat,

. lista wynagrodzen za czas choroby — oryginal,

. lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,
. lista wyplat diet radnyeh, soltvsow, cztonkow komisgi,

. rachunek za wykonang prace zlecong — oryginal,

IV. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego:

1.
. zmiana migjsca uzylkowania srodka trwatego-oryginal {symbaol MT),

. protokol zdawezo — odbiorery drodka trwatego —oryginal (symbol PT),
likwidacja $rodka trwalego — oryginal (symbaol LT).

. obey srodek trwaly w uzytkowaniu — orvginal,

. przewartodciowanie $rodka trwalego po jepo ulepszeniu — oryginal,

. oddanie w administrowanie srodka trwatego-oryginal {(svmbol PT).

e

1

e L

przyjecie srodka trwalego w uzywanic — oryginat (symbol OT),

V. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:

e ek Py —
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nota ksiggowa,

polecenie ksiegowania.

zhiorcze rozliczenie rdznic wynikajacveh z zaokraglen —orvginat,
zestawicnie przeksiegowan miesigeznych — orvginal,

restawienie przeksicgowan rocznych-oryginal.

D{Jkumenh wymienione wyzej sporzadza referat finansowy na biezaco na drukach ogolnie
dostepnych lub zastepezych.

VL Druki scislego zarachowania

Druki $cislej kontroli — to formularze powszechnego uzytku, w zakresie kiorych obowigzuje
specjalna ewidencja majaca zapobiegaé naduzyciom wynikajacym z ich stosowania.

Druki $eiste] kontroli podlegajg  oznakowaniu  (numeracji) cewidencji 1 kontroli  oras
zabezpieczeniu. Ewidencja ta prowadzona jest w ksigdze drukow scislej kontroli.

Do drukdw deistej kontroli zalicza sig nastepujace formularze:

g b o=

czeki gotdwkowe,
czeki rozrachunkowe,
kwitariusze — K — 103, K -104
kontokwitariusre »obowigzania pienieznego wsi.
spisy 7 natury z chwilg ich ostemplowania i ponumerowania,
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6. dowody kasowe - wplaty 1 wyplaty gotowki z chwila ich ostemplowania 1
pPOTNUIMETOWaTHA,
7. karty drogowe.
Osobami upowaznionyeh do pobicrania drukow deistego zarachowania sa: kagjer Urvedu,
pracownicy finansowo-podatkowi, sohvst, dodatkowo wyznaczeni pracownicy Urzedu (w
razic potrzchy).

Rozderial 111

Obieg dokumentow - dokumentowanic operacji ksiggowych

§7

Zasady obiegu dowodow ksiggowych

1. Obicg dokumentow ksiggowych jest systemem preekazywania dokumentow od chwili ich

sporzadzenia  wzglednie wplywu  do  jednostki 2 zewnatrz az do momentu ich

zakwalifikowania i ujecia w ksiegach rachunkowych.

2. Udokumentowanic zapisow ksiegowych stanowia prawidlowe — poddane kontroli wstepnej

dowody ksiegowe., W sprawdzeniu dokumentéw biora udziat pracownicy Urzedu Gminy

Bukowiec, miedzy ktorymi zachodzi Koniecznosé przekazywania dokumentow. Droga

dokumentu od chwili jego sporzadzenia lub wplywu do urzedu Gminy, a2 do momentu jego

dekretacji 1 przekazania do Referatu Finansow i Rachunkowosci nazywa sie ,obiegiem

dokumentow ksiegowveh”. Bez wrgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazye, aby ich

obieg odbywal sie najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowad nastepujgce zasady obiegu

dowodow ksiegowych:

a) przekazywac tylko dokumenty do referatow uczestniczgeyeh w operacy gospodarcze).

by dokumenty preekazywad sukeesywnie w celu uniknigcia ich okresowego spictrzenia.

¢) skracaé do minimum czas przetrzvmywania dokumentdw przez poszezegolne referaty.

3. Wplvwajace do Urzedu fakiury i rachunki od kontrahentéw sekretarial zaopatruje w

pieczatka » data wplywu, rejestruje, przekazuje do Waojla, kiory kieruje je do odpowiednie]

komorki. kuora zamawiata dostawe lub ustuge celem sprawdzenia pod wzgledem

merytorycznym,

4, Sprawdzenie dowodow pod wrgledem merytorveznym osob odpowiedzialnych »a dany

wydatek polega na stwierdzeniu, ze:

1) poniesiony wydatek jest zgodny z zatwierdzonym planem finansowym,

2) zobowigzania sa realizowane na zasadach okreslonych w umowach,

3) dokumentacja dotyczaca rovliczenia zadania jest kompletna, ceytelme opisana 1
spelniajaca wymogi okredlone dla dowodu ksiegowego w ustawie o rachunkowosci,

4) zlecona ustuga lub poniesiony wydatek na zakup jest celowy.

5) poniesiony wydatek zgodny jest z obowigzujacymi przepisami /tj. cennikami, taryfami/,

6) ustuge lub zakup zlecono zgodnie 2 Ustawg o Zamowieniach Publicznych,

71 usluga lub poniesiony zakup spelnia warunki rzetelnoscei, legalnosci, gospodarnosct.

5. Faktury 1 rachunki powinny by¢ poddane szezegolowe) kontroli merytoryczneg) w komarce

organizacyjnej 1 zawierac potwierdzenie:

1. dokonania operacji gospodarczej zgodnie 7 jej rzeczywislym przebiegiem, potwierdzonym

prawidtowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby upowaknionej:

2) dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodnosé ze stanem

fakiveznym, z zawarta umows lub zleccniem oraz sprawdzenia kompletnodel zalaezong

dokumentacji w postaci protokotu czedciowego lub koncowego odbioru wykonanych robot



lub protokotu zdawczo-odbiorczego, kosztorvséw powvkonawcezveh 1 innyeh elementdw
rozliczeniowych wymikajacveh » zapisdow umownyceh:

3 sprawdzenia terminowoscl dokonania rozliczenia, a w preypadku niedotrzymania terminu
realizac)i wmowy przystapicnia do naliczenia kary umownej;

43 podania obszaru 1 kodu w przypadku wydatku strukturalnezo

6. Po kontroli meryloryezne] dokumenty zosltaja przekazane do Referalu Finansow i
Rachunkowosci celem sprawdzenia pod wrgledem formalno — rachunkowym,

7. Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalno — rachunkowym polega na ustaleniu, ze
dowody zostaly wystawione w sposob technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy
prawidlowego dowodu oraz ich dane lerzbowe mie zawiera)g bledow rachunkowych.

&. Kontroli formalno-rachunkowe). zeodnosci operacji gospodarczyveh 2 planem finansowym
dokonuje inspektor Referatu Finansow 1 Rachunkowosci

9. Sprawdzone pod wzgledem merytoryeznym 1 formalno — rachunkowym dowody podlegaja
zalwierdzeniu przer Wojta lub osoby prees niego upowaznione (Skarbnik, Sekretarz).

10 Lista osob upowaznionych do zatwierdzania dokumentow ksicgowych wraz ze wzorami
ich podpiséw stanowi zatacznk nr | do niniejsze) instruke)i.

11. Rozliczenie delegacii krajowych 1 zagranicznvch nalezy przediozye do ksigzowoscl do
14 dni po zakonczeniu podrézy stuzbowe).

12, Faktury i inne dowody ksigoowe z plathoscia potdwkows nalezy przedlozyé do
ksicgowosc w terminic 7 dni od daty wystawienia dokumentu.

13. Rozliczenie ryczaltow za uzywanie samochodow prywatnych do celéw shuzbowych za
dany micsige przedkiadane jest w terminie do 5 dnia kalendarzowego miesigea kolejnego.
Rozliczenia zltozone po tym terminic skutkowac beda wyplata naleznosci z miesiccznyvim
opoZnieniem.

14. Po ukonezeniu realizac)i zadanmia inwestyeyinego komorka organizacyjna realizujaca
zadanic przedkiada do ksigpowosci, w terminie 14 dni kalendarzowyceh od zakoncrenia
zadania, dokumentacjc rozliczajaca poniesione naklady inwestveyjne celem ujgcia w
ewidencyi.

15, Wazystkie faktury (rachunkiy lub inne dokumenty spehniajace wymogi dokumentu
ksiegowego nalezy przedkladaé do ksicgowodci nie poéZniej niz na 2 dni od dnia
otreymania. Preediozenic dokumentdw po wymaganvm terminie zaplaty beda przyjmowane
tvlko 7 pisemnym wyjasnicnicm przyczyn opdznicnia, pismem przesuwajacym termin
platnosct oraz wskazaniem osoby odpowiedzialne] za zaistniala sytuacje. Nieterminowa
realizacja faktur (rachunkow) moze spowodowaé nalicreme odsetek karnyeh za zwiloke. a
lym samym stanowi naruszenic dyseypliny finansow publicznych. tj. popelnienie czynu
polegajacego na dopusrzezeniu sie zwloki w regulowaniu zobowigzan jednostki sektora
finansow publicznyeh. powodujace] uszczuplenie srodkow publicznyeh wskutek zaplaty
odsetek za opdznienie w zaptacie. Odsetki za zwlokg pokrywa osoba |, ktora dopuseila sig do
opidZznienia i z winy ktore) zostaty naliczone odsetki.

W przvpadkach  kiedy kontrahent nie dostarezy dokumentu faktury {rachunku) w terminie
umozliwiajacym dokonanie zaptaty, jednostka przy dokonywaniu zaplaty liczy termin 7 dni
od daty wphywu dokumentu,

16.  Faktury VAT jako Gmina Bukowiec wystawia pracownik ds. ksiggowosct budzetowej
w Referacie Finansdw 1 Rachunkowosci. laktury wystawiane sa w 4 ecgzemplarzach, z
ktoryeh orvginal otrzymuje kontrahent, za potwierdzeniem odbioru; picrwsza kopia
Falrzymywana jest przez wystawiajacego, drugg kopie otrzymuje inspeklor do rozliczenie
podatku VAT, trzecia kopie pracownik merytoryezny, W mysl postanowien ustawy z dnia 11
marca 2004 1. o podatku od towardw | ustug (Dz. U, z 2011 Nr 177 poz. 1054 7 pézn. zim.)
oraz rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia z dnia 28 marca 2011 r. w sprawie »wrolu
podatku nicktorym podatnikom. wystawiania faktur. sposobu ich przechowywania oraz lisly



towarow 1 ushug, do ktorvch nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od towardow i1
ustug (De. 1 2 2011 Nr 68 poz. 360 » pdzn. zm.) faktura winna byé wyslawiona przez
dostawce lub wvkonawee nie poznigj niz sicdmego dnia od dnia wvdania towarn lub
wykonania ustugi. W przyvpadku, gdy podatnik okresla w fakturze wyltgeemie miesiac 1 rok
dokonania spreedary, [akiure wystawia sig nie pdznig) niz siodmego dnia od zakonczenia
miesigca. w ktorym dokonano sprzedazy. Jezeli przed wydaniem towaru lub wykonaniem
ushugi otrzymano czesé lub caloéé nalernosel, w syeregdInoscl: przedplate, zaliczke, zadatek,
rate — fakture wystawia sie nie pozniej niz siddmego dnia od dnia. w ktérvm otrzymano cresé
lub calos¢ naleznosci od nabywey. Fakture wystawia si¢ réwniez nic pdznicj niz siddmego
dnia od dnia, w ktérym pobrano przed wydanicm towarn lub wykonaniem uslugi kazda
koleina cresé nalesnoder (preedplate, zaliczke, zadatek. rate). Faktury zalicvkowe powinny
zawieraé dane wynikajace z § 9 wyze] cvtowanego rozporzadzenia. W razie nieotrzvmania od
wykonawey  (dostawey) faktury za wykonang ustuge (dostarczony towar) w terminie,
obowigzkiem komorki organizacyjne] jest monitowanie o jej dostarczenie,

§8

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen, wyplaty diet radnym oraz soltysom.

. Dokumentami stwierdzajgcym wyplaty wynagrodzen w Urzedzie Gminy sa dowody

opisane w & 6,

2. Listy plac sporzadza pracownik merytoryeznie odpowiedzialny lub pracownik referatu

finansowego, w jednym cgzemplarzu na podstawic sprawdzonych dowodow Zrédiowych.

3. Listy ptac powinny zawieraé co najmniej nastgpujace dane:

- okres za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie.

- nazwisko 1 imig pracownika,

- sumge wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszezegolne skladniki funduszu ptac,

- sumg¢ potracen z podzialem na poszezegolne tvtuly,

- taczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty.

4. Dowodami zrodlowymi do sporzadzenia listy plac wynagrodzen sg :

a) akt powolania lub wyboru,

b} umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

C) TOZWIZZANIE UMOWY O Prace,

d) pisma okreslajace wysokoddé dodatkow stuzbowveh, specjalnyveh.  funkeyijnyeh, pisma

okreslajgce wysokosé nagrod,

g} rachunek za wykonang prace,

{y inne dokumenty majace wphyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia (np. urlopy

berplatne, zaswiadezenia o czasowe] niczdolnosei do pracy itp.)

5. Oryginaly zwolnien lekarskich a takze inne dokumenty dotvezace nicobecnosci pracownika

dostarczane sa do ksicoowoscl bezzwlocznie, nie pdzniej w eiggu 2 dni od daty ich wphywu

6, Dobrowolne potracenia z wynagrodzen za prace dokonywane sa na podstawie list potracerl,

sporzadzone) przez pracownika obstugujacego MPKZP, ZFSS lub o$wiadczenia pracownika,

7. Listy plac na podstawie dowoddw zrodiowych okreslonveh w punkeie 4 sporzadza

pracownik ds. ksiggowoder budzetowey.

& Na prace dorazng nie przewidziana w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym

jednostki) ze wrgledu na niewiclkie rozmiary zawicra si¢c umowe na prace zlecona (umowa

zlecenie, umowa o dzieto). Umowe o prace zlecona sporzadza i rejestruje na stanowisku pracy

pracownik Referatu Finansdw i Rachunkowaosci.

9. Umowe o prace zlecong podpisuje Wajt lub osoba preer niego upowaimiona. Skarbnik
Gminy sktada kontrasyvgnate. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik
zlecajacy prace i podlegaja one kontroli w ogdlnie obowiazujgevm trvbic.
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10, W listach plac dopuszerzalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen:
- naleznosci epzekwowanveh na podstawie tytuldw egzekucyinyeh na zaspokojenie
$wiaderen alimentacyjnych, naleznosci egzekwowanych na podstawie mnych tytuldw,

- inne potracenia, na ktore jest pisemna zgoda pracownika.
- kar pilenieznych wymierzonyeh przez pracodawcec.
11, Lista plac powinna by¢ podpisana przez:

- osobe sporzgdzajaca.

- Wojta 1 Skarbnika badz osoby przez nich upowaznione.
12, Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkill,
pracownik ds. ksiggowoscl budzelowe] sporzadza zestawicnic wynagrodzen netto 1 dokonuje
przelewu na  konta bankowe, dla  pracownikow  ktorzy  maja  zalozone rachunki
oszezednosciowo — rozliczeniowe: dla  pozostatyeh  wyplaty  dokonuje  upowainiony
pracownik. Polwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu zgodme » kwolg
wynikajaca 7 zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzen.
13. Od wyvnagrodzenia dokonuje sig:
- naliczenia 1 pobrania zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizyeznveh, a nastepnie
przesyla sie w terminic do dnia 20 nastgpnego miesigea do Urzedu Skarbowego wiasciwego
dla jednostki,
- naliczenia skladek na ubezpieczenia emerylalne, rentowe. chorobowe, zdrowotne oraz
wypadkowe, Fundusz Pracy IFundusz Emeryvtur Pomostowych, ktére odprowadza si¢ na konto
ZUS do dnia 5 nastgpnego miesigea wraz z miesigesng deklaracia DRA (wraz z zalacznikami
— imiennymi raportami RCA, RZA i RSA sporzadzonymi dla kazdego pracownika).
14. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate diet radnym oraz soltysom jest lista
wyptal diet. Liste sporzadza pracownik ds. ksiggowosct budzetowej.

&9

Podroze stluzbowe

1. Rejestr delegacyi stuzbowyeh prowadzi pracownik sekretariatu.

2. Osoby otrzymujace polecenic wyjazdu stuzbowego pobieraja w sckretariacie Urzedu
zarcjestrowany blankiet ,polecenic wyjazdu stuzbowego™ z nadanym kolejnym numerem.
Uzyskuja podpis osoby delegujace] — Waojta lub osoby przez niego upowaznionel. W
poleceniu podrézy stuzbowej okresla sig roéwniez rodzaj srodka komunikacji. W odniesieniu
do Wojta osoba delegujaca jest Sekretarz. Przewodniczacego Rady 1 radnych sprawy
delegowania reguluja odpowiednie uchwaty.

3.Potwierdzenie wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego dokonuje Waojt lub osoby przez
niego upowaznionej, kiore podpisaly polecenie podréry shuzbowe).

4.8prawdzenia rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje Skarbnik., Wojt
oraz Skarbnik zatwierdraja rozliczenie kosztow podrizy stuzbowe).

5. Finansowego rozliczenia wyjazdu nalezy dokonaé w ksiggowosei w terminie do 14 dni od
dnia powrotu.

6. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje. osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu
wypelnia dolny odeinek na ktorym uzyskuje akceptacic Wojta 1 Skarbnika lub ich
pelnomocnikéw, Na podstawie tego odeinka otrzymuje gotowke. Zaliczki na delegacje
podlegaja rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakornczenia podrozy stuzbowej.



§ 10

Dekretacja i kontrola dokuomentow Ksiegowych
1. Dowdd ksiegowy podlega »aksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.
2. Dekretacja to ogol czynnoscl zwigzanyeh » preyvgotowaniem dokumentow  ksiegowych do
ksiegowania, wvdaniem dyspozveji co do  sposobu  ich  ksiggowania 1 pisemnyvim
potwierdzeniem jej wykonania.
3. Dekretagja obejmuje nastgpujgce ctapy:
- seeregacja dokumentow,
- sprawdzeme prawidlowoder dokumentow,
- wlasciwa dekretacja (oznaczenic sposobu ksiggowania),
3.1. Segregacia dokumentdw polega na:
- wytaczeniu z ogotu dokumentow naptywajacyeh do ksiggowoscl tyeh dokumentow, ktore
podlegajg ksiggowaniu (nie wyrazaja operac)i gospodarceych 1 mie sg ich zapowiedzig),
- podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy wedhug rodzaju poszezegilnyech
dziatalnosci jednostki (dochody. wydatki)
- kontroli kompletnoset dokumentéw na oznaczony okres.
3.2, Sprawdzenie prawidlowoset dokumentdw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na
dowod skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym 1 rachunkowym. W
wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalexy dowod zwricié do wlasciwego ogniwa w
celu uzupelnienia. Nalezy takze sprawdzic, czy byly one akeeptowane przez Skarbnika lub
upowazniona przez niego osoba.
3.2, Dokument ksiegowy musi byé sprawdzony pod wzgledem:
- mervtoryeznym, co polega na ustaleniu rzetelnosel ich danyeh, celowoscl, gospodarnosei i
lepalnosel operacji  gospodarczych, wyrazonyeh w  dowodach oraz  stwierdzeniu, ze
wystawione zostaly preez wlasciwe jednostki.
- zgodnoscl z przepisami o zamodwieniach publieznych.
- zgodnodel formalno — rachunkowe] przez pracownika Referatu Finansow i Rachunkowosci,
co polega na ustaleniu, e wystawione zostaly w sposob technicznie prawidtowy, zawieraja
wszystkie  elementy prawidiowego dowodu, #e ich dane nie zawieraja bledow
arvtmetycznych,
- w ptzypadku wydatku strukturalnego musi zawiera¢ obszar i kod tematyczny
3.3. Wihasciwa dekretacja polega na:
- nadaniu  dokumentom  ksiggowym  numerdw,  pod  ktorymi zostana  one
zacwidencjonowane,
- umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych ma byc
dokument zaksicgowany.,

do jakich podrialek klasyfikacji budzetowych dany dokument nalezy zaliczyé,

okreslenie daty, pod jaka dowdd ma bye zaksicgowany,

podpisaniu przez Skarbnika lub osobe upowazniong do dekretacji przez Skarbnika.
. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia.
5. Zrealizowane dowody ksiegowe wawniane sa w ewidencji analitveznej i syntetyczne).
wedhug klasvfikacji budzetowe]. obszaru 1 kodu w preypadku wydatkow strukturalnych.
Ewidenejonowane dowody obepmuja:
a) dochody,
by wydatki biezace,
¢} wwdatki inwestyeyne.
d) majatek.
6.Dokumenty ksicgowe ewidencjonowsane sa w urzadzeniach ksiggowych. Ksiggowanie
odbywa sie w systemie komputerowym.

r

e



§ 11

Srodki trwale

1. Pod pojeciem srodkow trwatych nalezy rozumied, stosownie do zapisow art. Just. | pkt 15
ustawy o rachunkowosci oraz § 2 ust. 5 rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie
szezegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu tervtorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych,
srodki trwale stanowiace wlasnosé lub wspalwlasnosé jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Skarbu Padstwa. w stosunku do ktérveh jednostka wykonuje uprawnienia whaseicielskie,
niezaleznie od sposobu ich wykorzystania, kompletne i zdatne do uzytku, przeznaczone na
potrzeby jednostki, o przewidywanym okresie ckonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok.
2. Regulacje prawna dotyezaca zaliczenia do aktywow trwalych przyjetych do nzytkowania
na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze okresla art.
3 ust. 1 pkt 15d i ust, 4 ustawy o rachunkowosci.

3. Zasady ustalenia wartosci poczatkowej $rodkow trwatych reguluja przepisy zawarte w
ustawic o rachunkowosei oraz w ustawic o podatku dochodowym od osdb prawnych.

4 Dla celéow ewidencyinych. gromadzenia danych. ustalenia  stawek  odpisow
amorlyzacyjnveh majatku trwatego nalezy stosowad wymogl zawarte w rozporzadzeniu Rady
Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatyeh (KST).

5. Ewidencja analityezna srodkow trwalych, pozostalych srodkow trwalych, dobr kultury,
wartodei niematerialnych i prawnych uzytkowanych przez komorki organizacyjne jednostki.
nalezace do grupy 0-9 wedlug klasylikacji srodkéw trwalych prowadzona jest preez
ksiegowosc.

6. Podstawe do ujecia w ewidencji analitycznej srodka trwalego stanowi co najmniej jeden z
ponizszych dokumentow:

a) dokument OT ,,Przyjecie srodka trwalego™,

b) dokument PT ..Protokdt rdawczo-odbiorczy™,

¢) akt notarialny;

d) operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sporzadzone przez rZ€CZOZnawce
majatkowego okreslajace wartosé srodka trwatego;

¢) protokdt przejecia srodka trwalego:

f) inne dokumenty potwierdzajace nabycic prawa wlasnosci lub wspobwhasnoscl.

7. Podstawe do wyksiggowania z ewidencji analitycznej srodka trwalego stanowi co najmniej
jeden z nizej podanych dokumentow:

a) dokument PT', Protokol zdawezo-odbiorezy Srodka trwatego™,

b) dokument LT ,,Likwidacja srodka trwalego™,

¢ Jakt notarialny:

d )decyzja lub zarzadzenie kierownika jednostki;

e) protokdt przekazania srodka trwalego:

f) inne dokumenty potwierdzajace zbycie prawa whasnosci lub wspolwlasnosel.

§12

Gospodarka materialowa

Do prowadzenia dziatalnosei jednostki nalezacej do seklora finansdw publicznych niezbedne
sa zapasy materiatow w ilosciach ckonomicznie uzasadnionych. Gospodarka materiatowa jest
prowadzona poprzez odpisywanie materialow w koszly na dzien ich zakupu. W tyvmn
przypadku ustala sig stan tych materialéw nie poznic] niz na dzien bilansowy w formie
inwentaryzacji, dokonuje si¢ wyceny lego stanu oraz korekty kosztow.



§13

Zasady finansowania wydatkow w ramach realizacji projektow unijnych

1. Srodki wlasne jednostki przeznaczone na realizacje projektu a takze srodki finansowe z
dotacji unijnvch zgodnie z zawartymi umowami  gromadzone sa na koncie podstawowym
Urzedu Gminy lub wydziclonym subkoncie projektu, jesli umowa o dofinansowanie wymaga
otwarcia odrebnego konta dla realizacn projekiu.

2. Pisemny wniosek o otwarcie subkonta dla danego projektu sklada osoba odpowiedzialna
za realizacie projektu.
3. Finmansowanie dziadan realizowanveh w ramach Projcktow przebicga w nastgpujacy
sposab:
a) Na pisemny wniosek osoby odpowicdzialne] za projekt w systemie finansowo-ksiegowym
zostaje zatozony rejestr ksiegowy projektu, gdzie dokonuje sie ewidenc)i wszysikich operac)i
finansowych zwiazanych z realizacjg projektu.
by Jesh umowa nie preewiduje koniecznoscl wyodrebnicnia rejestru ksiggowego dla projektu
ewidencja wszystkich operacii finansowyvch zwiazanych z realizacja projektu prowadzona jest
w rejestrze ksiegowym Urzedu Gminy
¢) Faktury, rachunki dotyezace projektu. (opisane mervtoryeznie ze wskazaniem zrodet
finansowania » podzialem na paragraly z cvfrg .77 1 .97) osoba odpowiedzialna za projekt.
dostarcza do ksiggowoscl w terminie 7 dni przed terminem platnosci okreslonym na wiw
dowodach ksicgowych.
d) Finansowanie wydatkdw zwigzanveh 7z realizacjg zadan unijnvch nastepuje z Konta
biczacego Urzedu Gminy lub z wydzielonyeh kont projektow. Realizacja wydatku nastgpuje
po zatwicrdzeniu dowoddw ksiegowych pod wzgledem meryloryeznym oraz formalno-
rachunkowvm a takze po dodatkowe) weryfikacji, osoby odpowiedzialng za projekt. pod
wrzgledem zgodnosel 7 budzetem 1 harmonogramem projektu.

§ 14

Przechowywanie i archiwizowanic dokumentiw ksiegowych

1. Dokumenty ksiggowe przechowuje sie w siedzibie jednostki.

2. Archiwizowanic dokumentow  polega na  kompletowaniu  zbiordow  dokumentéw  z
poszczegolnyeh okresow. Dokumenty skiada sie w teczki, skoroszvty, segregatory, zgodnie z
ich numeracja. Zbiory dokumentdow powinny byé oznaczone nazwa jednostki organizacyinej,
datg oraz numerami zebranych dokumentdw, znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji (np.
dokumentacja placowa, inwentaryzacyjna, magazynowa itd.) oraz symbolem kwalifikujacym
zbidr do odpowiednigj kategorii archiwalnej.

3. Preekazywanie akt do Archiwum odbywa sig na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego
sporzagdzanego w dwéch egzemplarzach, z ktoryeh jeden pozostaje w Archiwum, drugi w
ksiggowosci. Wydanie poszezegdlnyeh aki ksiggowych z Archiwum moze nastapic na
wniosek Skarbnika.

4 Kategorie archiwalne 1 okresy przechowywania dokumentdw  okreslaja  aktualnie
obowigzujace przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w o sprawie instrukeji
kancelaryjnej.

5. Dokumenty zwigzanc z realizacja projektow wspoHinansowanych z dotacii unijnych
przechowywane s przez okres wymagany w umowie o dofinansowanie.



6. Wydanie dowoddw ze zbioru dokumentéw poza siedzibe urzgdu moze nastapic wylacznie
za pisemng zgoda Wojta lub osoby upowaznione;.

7. Ochrona danych z ksiag rachunkowyeh sporzadzonych za pomoca komputera podlega
szezegdlnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosei.

§ 15
1. Zatatwianic i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.

2. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkic stanowiska pracy 1 winna bvé prrzestrzegana
przez wszystkich pracownikow,

rkﬁ!g dam Licznerskl
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