Zarzadzenie Nr 223 /09
Wéjta Gminy Czluchéw
z dnia 30 grudnia 2009 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow
ksiggowych w Urze¢dzie Gminy Czluchéw.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.
U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zniejszymi zmianami ).
zarzadza si¢ co nastepuje :

§ 1

Wprowadza si¢ do stosowania i przestrzegania instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych w Urzedzie Gminy Czluchéw zgodnie z zatacznikiem Nr 1,
stanowigcym integralng czgs$¢ niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych

im obowiazkéw, do zapoznania si¢ z wyzej wymienionymi dokumentami i do przestrzegania
w pelni zawartych w nich postanowien.

§3
Traci moc zarzadzenie :
- Nr 4/01 z dnia 28 wrzesnia 2001 roku z p6zniejszymi zmianami w sprawie wprowadzenia
instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych oraz instrukcji dotyczacej

gospodarki kasowej w Urzgdzie Gminy Czluchéw — zatacznik nr 1.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2010 roku.



Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 223/09
Wéjta Gminy Cziuchow
z dnia 30 grudnia 2009 r.

INSTRUKCJA KONTROLI I OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWY CH

Cze§¢ T OGOLNA

§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych.
2. Instrukcja zostala opracowana w celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzgdcze;j.

§2

Instrukcja zostala opracowana w szczegdlnosdci na podstawie nastepujacych ustaw :
1. Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U. z 2009 roku, Nr 152, poz.
1223 z pdzn. zm. ).
2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. z 2009 roku, Nr 157,
poz. 1240 z pdzn. zm. ).

§3

Sprawy nieobjete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi przepisami wewnetrznymi,
miedzy innymi. :

1. Szczegdlne zasady ( polityka ) rachunkowosci oraz zaktadowy plan kont.

2. Instrukcja w sprawie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji.

3. Instrukcja kasowa.

§4

Instrukcja uwzglednia Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Cziuchowie.

§5

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :
1. ustawie, nalezy rozumie¢ ustawe o rachunkowosci
2. jednostka , oznacza to Urzad ( wraz z jednostkami o§wiatowymi dla ktérych Urzad
prowadzi obstuge finansowo — ksiggows )
3. kierownik jednostki , oznacza to Wojt



Czesé II SZCZEGOLOWA

§1

1. Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zaszlych lub zmierzajacych

IO

)

czynnosciach ( przedsigwzigciach ) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odréznieniu od
ogolnego dokumentu , dokumentem ksiegowym nazywamy te czesé odpowiednio opracowanych
dokumentow , ktére stanowig dokonanie lub rozpoczecie operacii gospodarczej i podlegajg
ewidencji ksiggowe] . Dokumenty te sa podstawowym uzasadnieniem zapisoéw ksiegowych .

. Oprécz spelnienia roli jakg jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych oraz odzwierciedlenie operacji

gospodarczych, prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiegowe maja za
zadanie :
a) stwierdzenia podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarcze;j,
szozegodlnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci operacii gospodarczych |
b) stworzenie podstaw dochodzenia praw i udowodnienia dopelnienia obowiazkéw ,
c) stworzenie podstaw sprawozdawczosci finansowej i bilansu jednostki.

§2

. Dokumentem ksiggowym jest dokument stwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej i

podlegajacy ujeciu w ksiegach rachunkowych.

Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;:

1) o kreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;

2) okreélenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j;

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach naturalnych;
4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod innag datg — takze date
sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skiadniki
aktywow;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja),
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

.Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na

walute polskg wedlug kursu obowiazujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania
danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

§3

. Dowody dzielg sig¢ na:

a) zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentdw
b)zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom
¢) wewnetrzne — sporzadzane w jednostce.

. Podstawa zapiséw ksiegach rachunkowych moga by¢ takze:

a)dowody zbiorcze — stuzace do dokonania lgcznych zapiséw zbioru dowoddéw zZrédiowych,
ktére musza byé w zestawieniu zbiorczym pojedynczo wymienione;
b)dowody korygujace poprzednie zapisy;
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c) dowody zastepcze wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zZrédiowego
(nie dotyczy operacji objetych podatkiem VAT podlegajacych rozliczeniu);
d)dowody rozliczeniowe ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteridw
klasyfikacyjnych.

§ 4

.Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operaciji

gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne oraz wolne od bigdéw rachunkowych.

2. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

(O8]

.Bledy w dowodach Zrodlowych zewnetrznych wiasnych mozna korygowaé jedynie przez

wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajagcego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem.

.Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub

kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i
daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie
stanowig inaczej. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.

.Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd lub wigcej niz jeden egzemplarz

dowodu, zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie jednego z nich,
oznaczonego jako ,,egzemplarz stanowiacy podstawe zapisu”, pozostate dowody oznacza sie jako
,egzemplarze dodatkowe” i przechowuje w odrgbnym zbiorze dokumentow.

§3

. Dowody ksiegowe podlegaja odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zalezno$ci od ich rodzajéw.

Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie
najkroétsza droga.

.Dowody ksiegowe podlegajg odpowiedniej weryfikacji 1 zatwierdzeniu przed ich ujeciem w

ksiegach rachunkowych.

. Dowody ksiegowe, na podstawie ktoérych dokonywane sg wydatki, podlegaja przed dokonaniem

zaplaty autoryzacji kierownika jednostki lub 0s6b przez niego upowaznionych.

§6

. Dowdd ksiegowy winien by¢é sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalno -

rachunkowym , przez wlasciwe komérki organizacyjne jednostki oraz na dowod sprawdzenia
podpisany przez osoby upowaznione.

. W sprawdzeniu dowodéw ksiggowych, bierze udzial szereg wilasciwych komérek

organizacyjnych jednostki , na skutek czego zachodzi koniecznos$é przekazywania dokumentow
miedzy poszczegbloymi komoérkami organizacyjnymi . Powstaje w ten sposéb obieg
dokumentéw ksiegowych , ktéry obejmuje droge dokumentdw od chwili ich sporzadzenia lub
wplywu do jednostki , az do momentu ich dekretacji 1 przekazania do ksiggowania .

. Poszczegdlne dowody , zaleznie od tresci , maja rézne drogi obiegu . Bez wzgledu na rodzaj

dowoddw nalezy zawsze dazy¢ do tego , aby ich obieg odbywal si¢ najprostszg droga . W tym
celu nalezy stosowac nastepujace zasady : :
o przekazywaé dowody tylko do tych komodrek , ktére istotnie korzystaja z zawartych w
nich danych , realizujg zadania objete dowodem i sg kompetentne do ich sprawdzania .
e przestrzegaé roéwnomiernego obiegu wszystkich dowoddéw w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu sie prac powodujacych mozliwos¢ zwigkszenia pomytek ,
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» dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymania dokumentéow przez komérki organizacyjne do
minimum.

§7

1. Kontrola pod wzgledem merytorycznym przeprowadzana jest przez pracownika komdrki
merytorycznej, we wlasciwosci ktérej pozostaje dokumentowana operacja gospodarcza.

2. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza, ze:

a) dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot;

b)operacja gospodarcza jest legalna i celowa, tj. jej wykonanie jest niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania jednostki;

c¢) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci;

d)na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta odpowiednia umowa lub zlozono
zamowienie;

e) zastosowane ceny i stawki sq zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie;

f) zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie 2z postanowieniami zawarte] umowy i
obowiazujacym prawem,;

g)dostawy, ustugi Iub roboty budowlane, ktérych wykonanie potwierdza dokument, zostaly
rzeczywiscie wykonane w sposéb prawidiowy i zgodny z umowa/zleceniem i odpowiadaja
wymaganiom jednostki.

3.Na dokumencie zamieszcza sie takze krotki opis operacji gospodarczej, ze wskazaniem
przeznaczenia realizowanych dostaw, ushug lub robdt budowlanych oraz stwierdzeniem, ze
zostalty faktycznie wykonane zgodnie z umowa/zleceniem oraz wskazaniem trybu zamoéwien
publicznych.

4. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci pod wzgledem merytorycznym powinny byé
uwidocznione na zataczonym do dowodu szczegétowym opisie nieprawidtowosci, podpisanym
przez sprawdzajgcego pracownika. Stwierdzone nieprawidlowosci moga byé podstawa do
ewentualnego dochodzenia odszkodowania, niedokonania zaptaty lub zadania od kontrahenta
wystawienia faktury korygujace;.

5.Do dowoddéw obejmujacych naleznosci za dostawy, ustugi lub roboty budowlane zatacza sie
protokot odbioru podpisany przez strony.

6.Na dowdd przeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza si¢ adnotacje
uwzglednionej w pieczatce, na ktérej wpisuje si¢ date sprawdzenia i podpis.

§8

1. Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym przeprowadzana jest przez pracownika komérki
finansowe;j.
2. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym oznacza, ze:
a) dowdd zostal opatrzony wiasciwymi oznaczeniami stron bioracych udzial w zdarzeniu;
b)dowdd zawiera elementy wymagane postanowieniami § 2 pkt 2, a w szczegdlnosci datg
wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowdd
dotyczy, okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci 1 ilosci oraz podpisy o0s6b
odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie;
c)dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, ktéry umozliwia prawidlowe ujecie
zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych;
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d)dowdd jest wolny od bleddw rachunkowych;
e) dowdd posiada prawidtowe przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obca;

3.Na dowdd przeprowadzonej kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza sie adnotacje
- uwzgledniong w pieczatce, na ktorej wpisuje si¢ date sprawdzenia i podpis.

1.

2.

o
D.

§9

1. Zaangazowanie to czynno$ci prawne, na podstawie ktérych kierownik jednostki budzetowe;j
ksztattuje zobowiazania, z ktérych wynika obcigzenie planu finansowego w biezacym roku
budzetowym oraz w latach nastepnych.

2. Zaangazowanie jest etapem poprzedzajacym dokonanie wydatku. Warto$¢ zaangazowania
nie moze przekroczy¢ limitéw wydatkéw okreslonych w planie finansowym danego roku.

3. Przed dokonaniem operacji gospodarczej winien by¢ ztozony wniosek o zaangazowanie
Srodkéw budzetowych. W §lad za wnioskiem na dowodach ksiggowych dokonuje sie
adnotacji ,, ztozono wniosek o zaangazowanie Nr.....”, ktéra jest podpisana przez osobe
upowazniona. Skarbnik dokonujac kontroli potwierdza, ze wydatek ten jest przewidziany w
planie wydatkdw jednostki. ‘

§ 10

3
Wstgpna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oznacza, ze wydatki wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.

Wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
dokonuje skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.

Kontrola dokonywana jest przed zaciggnieciem zobowigzania lub dokonania wydatku.

§11

W kolejnym etapie pracownik wyznaczony przez skarbnika klasyfikuje wydatki pod katem
wydatkéw strukturalnych na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy.

(3]

2.

3.

§12

. Wstepna kontrola kompletnosci 1 rzetelnosei dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych oznacza, ze osoba jej dokonujaca nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez
wlasciwych rzeczowo pracownikdéw oceny prawidlowosci tej operaciji i jej zgodnosci z prawem,
nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosei i prawidtowosei
dokumentdw, dotyczacych tej operacji.

. Wstepnej kontroli kompletnodei i rzetelnodci dokumentdw dokonuje skarbnik lub osoba przez

niego upowazniona.

. Kontrola dokonywana jest przed zaciggnigciem zobowigzania lub dokonania wydatku.

§13

.Dowodem dokonania wstepnej kontroli, o ktérej mowa w § 9 1 10, jest podpis skarbnika lub

osoby upowaznionej ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji.

Skarbnik, w razie ujawnienia nieprawidlowosci, zwraca dokument wiasciwemu rzeczowo
pracownikowl, a w razie nieusunig¢cia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach skarbnik zawiadamia pisemnie kierownika
jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymaé realizacje zakwestionowanej operacji albo
wydaé w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

. Jezeli kierownik jednostki wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operacji niezwlocznie

zawiadamia o tym w formie pisemnej odpowiednie instytucje, uzasadniajac realizacje
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zakwestionowanej operacji.

. W celu realizacji swoich zadan skarbnik ma prawo:

1)zadaé od kierownikdw innych komoérek organizacyjnych jednostki udzielania w formie ustnej
lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostgpnienia do wgladu
dokumentow i wyliczen bedacych Zrodtem tych informacii i wyjasnien;

2)wnioskowaé do kierownika jednostki o okredlenie trybu, wedlug ktérego maja byé
wykonywane przez inne komodrki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia
prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i
sprawozdawczosci finansowe;.

§14

.Dowody stanowiace podstawe wydatku podlegaja autoryzacji przez kierownika jednostki lub

upowazniona osobg.

.Na dowdd dokonania polecenia wydatku, kierownik jednostki oraz skarbnik skiadajg na

”

dokumencie podpisy pod adnotacjg ,zatwierdzam do wyplaty ze Srodkéw...... z podaniem
kwoty i klasyfikacji budzetowej.

.Na dowodach, na podstawie ktérych dokonano wydatku, umieszcza sie klauzule przelano dnia

lub zaptacono gotéwka ( kwote otrzymatem/am ) - podpis.

§15

.Po oftrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno-

rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyplaty nastgpuje ich dekretacja polegajgca na:
a) nadaniu oznaczenia klasyfikacji budzetowe;j,

b) wskazaniu odpowiednich kont,

¢) okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany,

d)zaopatrzenie dowodu ksiggowego numerem, pod ktérym zostat zarejestrowany,

e) ztozeniu podpisu osoby dekretujace;j.

§ 16

Wedtug naniesionej dekretacji dowody ksiggowe sa ksiggowane zgodnie z technikg komputerowa,
w programie dopuszczonym do stosowania przez kierownika jednostki.

§17

Do ksigg rachunkowych danego miesigca nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu , kazda operacje
gospodarcza ktdra nastapita wedtug zasad okreslonych w polityce rachunkowosci .

Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej , zwanej dalej ,, dowodami Zrédlowymi.

Zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw w oryginale , do ktérych zalicza sie :

o faktury VAT, faktury Proforma

o faktury korygujace - noty korygujace

e rachunki wystawiane przez osoby fizyczne nie bedace podatnikami VAT
e noty ksiggowe
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deklaracje podatkowe podatku od nieruchomosci , podatku rolnego , podatku lesnego sktadane
w oryginale przez osoby prawne

wykazy srodkéw transportowych podlegajacych opodatkowaniu

wykazy nieruchomosci sktadane przez osoby fizyczne

protokoét przyjecia przekazania $rodka trwatego ( PT)

inne

4. Zewnetrzne - wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom do ktdrych zalicza sig :

.......(.ﬂ.

faktury VAT i faktury korygujace wystawiane przez merytoryczne komorki organizacyjne -
upowaznione przez kierownika jednostki do wystawiania faktur VAT,
noty korygujace faktury VAT ,
noty ksiegowe ,
decyzje podatkowe wymiarowe ,
inne
Wewnetrzne dotyczace operacji wewnatrz jednostki , do ktérych zalicza sie :
wniosek o zaliczke ,
wniosek o zaangazowanie rachunkowe $rodkow budzetowych,
rozliczenie zaliczki ,
rozliczenie wyjazdu stuzbowego ,
listy ptac - wnioski premiowe i nagrodowe , zwolnienia lekarskie, ryczatty samochodowe, itp.,
polecenie ksiggowania ,
zestawienie dowodoéw ksiggowych sporzadzane dla zaksiggowania ich zbiorczym zapisem (
migdzy innymi dodatki mieszkaniowe, itp. ),
arkusze spisowe ,
protokot przyjecia srodka trwatego ( OT ),
protokoét przekazania srodka trwatego ( PT ),
likwidacja srodka trwalego ( LT ) lub przedmiotu nietrwatego ( protokot ) .,
inne
Podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych sg dowody wyodrgbnione wedlug kryterium
funkcyjno - przedmiotowego , do ktdrych zalicza sig :
a) dowody kasowe - dotyczace operacji kasowych ujmowanych w raporcie kasowym :
e dowdd wplaty ( o symbolach KP - Kasa Przyjmie ),
dowod wyplaty (o symbolu KW - Kasa Wyplaci ),
czek gotdwkowy ,
bankowy dowod wptaty,
raport kasowy (o symbolu RK )
b) dowody bankowe otrzymywane z banku prowadzacego obstuge bankowa budzetu , do
ktérych zalicza sig :
e polecenie przelewu ,
bankowy dowdd wptaty ,
bankowy dowdd wyplaty — czek gotdwkowy ,

wyciag bankowy z rachunku biezacego.
7. Jednostka korzysta z ustug bankowych w systemie HOME BANKING i wyznaczyla

osoby uprawnione do korzystania z programu zgodnie z nast¢pujaca zasada:

- uprawniony pracownik przygotowuje przelewy, ktére nastgpnie zatwierdzane sg w
systemie przez uprawnione osoby,

-codziennie generuje wyciagi bankowe.
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. Zapisdéw w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w spos6b trwaly , rgcznie lub maszynowo bez

pozostawienia miejsc pozwalajacych na pézniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksiag

rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowa¢ wiasciwe procedury i srodki chroniace

przed zniszczeniem lub modyfikacjg zapisu .

. Zapis powinien zawiera¢ co najmnie;j :

a) datg dokonania operacji gospodarczej ,

b) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego , stanowiacego podstawe
zapisu oraz jego date jesli r6zni sie ona od daty dokonania operacji ,

¢) zrozumialy skrot lub kod opisu operacji ,

d) kwote i datg zapisu,

e) oznaczenie kont , ktérych dotyczy .

. Dokonywane w ksiegach rachunkowych zapisy syntetyczne musza byé powiazane z zapisami

chronologicznymi w sposéb wynikajacy ze stosowanej formy 1 techniki prowadzenia ksiag

rachunkowych .

. Zapis w ksiegach rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera musi posiadac

automatycznie nadany numer pozycji , pod ktdry zostat wprowadzony do dziennika , a takze

dane pozwalajace na ustalenie programu do ktérego zostaly wprowadzone dane. Winna by¢

zapewniona kontrola kompletno$ci zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametréw

przetwarzania danych . ’

. Kazdy dowdd ksiggowy powinien mieé numer identyfikacyjny pod ktérym bedzie on

ksiggowany i przechowywany. Numeracja jest wspolna dla wszystkich dokumentéw ( jednolita).

. Przy prowadzeniu ksiegowosci technika komputerowa — oznacza to, iz ksigga gléwna

prowadzona jest komputerowo. Wprowadzajac dany dokument do zaksiggowania komputer

nadaje numer kolejny ksiegi gléwnej i w takiej kolejnodci nalezy wpia¢ dokumenty do

segregatora. Po zamknieciu miesigca na kazdym zaksiegowanym dowodzie zrodiowym nalezy

wpisaé numer nadany przez program komputerowy, a nastgpnie wydrukowaé go z programu

przed dokonaniem archiwizacji wraz z nadanymi poszczegdlnymi pozycjami ksiggowymi i

dolaczy¢ do odpowiedniego dowodu Zrédtowego.

§ 19

Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prdwadzone rzetelnie , bezblednie , sprawdzalnie 1 biezaco .
Zapisy majg odzwierciedlaé stan rzeczywisty.
§20

Obieg i kontrole dowodéw ksiegowych wymienionych przedstawia czgé¢ tabelaryczna i opisowa
instrukeji z podziatem funkcjonalnym i na poszczegdlne referaty jednostki.



Obieg i kontrola dowodéw zewngtrznych zakupu towardw i ushug.

RODZAJE DOWODOW KSIEGOWYCH ]
1. Faktura VAT
2. Faktura korygujaca e Tylko 1 egzemplarz oznaczonyjako ,,ORYGINAL”
3. Nota korygujgca
4. Nota ksiggowa e Na wszystkich dowodach zakupu musza byé podpisy imienne
0s6b upowaznionych do ich wystawiania lub wygenerowane z
5. Rachunek z wykonania programu dane firmy
umowy zlecenia lub umowy
o dzielo

e Sekretariat przyjmuje i rejestruje korespondencje.

e Pracownik dokonujacy bezposrednio zakupu jest upowazniony do
odbioru faktur i faktur korygujacych oraz przekazania do ich
sekretariatu. Pracownik sekretariatu po otrzymaniu dowoddéw i
wpisaniu do rejestru korespondencji i zadekretowane dokumenty
przekazuje osobie upowaznionej .

Kontrola merytoryczna

o Dyrektorzy jednostek oraz kierownicy komérek organizacyjnych
jednostki lub upowazniony pracownik, kitérego dotyczy zakres
zadan wynikajacy z dowodu - sprawdza pod wzgledem
merytorycznym informacje zawarte w dowodzie. Na dowdd
przeprowadzone] kontroli wpisuje date i skiada podpis na
pleczatce.

Termin przekazania- najp6Zniej trzeciego dnia od otrzymania

dowodu przekazuje do wyznaczonego pracownika Referatu

Finansowo Ekonomicznego, a w przypadku uwag do przekazanego

dokumentu, zwraca dokument wraz z informacja o odestaniu lub nie

realizowaniu ptatnosci z podaniem przyczyn.

Kontrola formalno - rachunkowa

e Pracownik Referatu Finansowo - Ekonomicznego na dowdd
przeprowadzonej kontroli skiada podpis na pieczatce ( wpisuje
date i stawia podpis ).

Termin przekazania - niezwlocznie po ofrzymaniu przekazuje do

zatwierdzenia .

Zatwierdzanie dokumentu ( akceptacja )

o Kierownik jednostki Iub osoba przez niego upowazniona - na
dowdd skiada podpis .

o Skarbnik lub osoba upowazniona przeprowadza pema kontrole
biezaca dokumentu zgodnie z przyjeta procedurg kontroli
wewnetrznej wydatkéw dokonywanych ze §rodkéw publicznych

e Skarbnik lub upowazniona osoba daje dyspozycje do zaplaty w
przypadku spetnienia wszystkich wymogow.

Referat Finansowo - Ekonomiczny

e Przeprowadza peina kontrole wtérng dowodu,

e Dokonuje zaptaty z konta bankowego jednostki na wskazane w
dowodzie konto bankowe kontrahenta lub przekazuje dowdd do
kasy celem wyplaty naleznosci bezposrednio wystawcy dowodu,

e wyznaczona osoba dekretuje dowdd ksiggowy,
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* ksiggowanie dowodu przez upowaznione osoby odbywa sie w
programie komputerowym lub rgcznie. Czas przechowywania — 5
lat w archiwum urzedu.

Obieg i kontrola dowodéw zewnetrznych wlasnych , dotyczacych sprzedazy towaréw i ushug ,

skiadnikdw majatkowych

RODZAJE DOWODOW KSIEGOWYCH ]

1. Faktura VAT

2. Faktura korygujaca
. Nota korygujaca

. Nota ksiegowa

= 0

Wystawia si¢ w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem :

1. oryginat dla nabywey

2. kopia dla Referatu FE.

Faktury VAT musza by¢ wystawiane $cisle wedtug obowiazujacych
przepisow .

e Wystawianie dowoddw

» Osoby upowaznione wystawiajg faktury VAT na podstawie
dokument6w Zrédtowych: zawartych umdw lub innych
dokumentéw przekazanych przez komérki organizacyjne Urzedu.

o Wystawiajacy dokonuje samokontroli po sporzadzeniu dowodu i
dokonuje kolejnego wpisu do rejestru

* Dowdd zatwierdza kierownik jednostki lub osoba przez niego
upowazniona . Termin przekazania - nastepnego dnia po
sporzadzeniu - oryginat przesyta kontrahentowi, a kopia pozostaje
w Referacie FE.

Referat Finansowo — Ekonomiczny

e pelna kontrola formalno - prawna i rachunkowa,

¢ dekretacja dowodu ,

e ksiegowanie ,

» windykacja nalezno$ci wynikajacych z dowodu

Czas przechowywania - 5 lat w archiwum z wyjatkiem dowodéw
sprzedazy srodk6w trwatych i nieruchomosci , ktére przechowuje sie
w archiwum jednostki przez 50 lat.

Dowody zewnetrzne zwiazane z realizacja zadan budzetowych

Dotacje, subwencje i inne.

* Sekretariat jednostki przyjmuje i rejestruje korespondencje

» Pracownik sekretariatu po otrzymaniu dowoddw przekazuje do
dekretacji, a nastepnie wpisuje do rejestru korespondenci, i
przekazuje Skarbnikowi lub Kierownikowi Referatu Finansowo —
ekonomicznego, ktérzy sq odpowiedzialni za dalsza realizacje .
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Opis dowodéw ksiegowych

1. Wniosek o zaliczke :
» wystawia pracownik Referatu Finansowo -Ekonomicznego ze wskazaniem imiennie
pracownika , stanowiska pracy , celu zaliczki ,
« wniosek zatwierdza do wyptlaty kierownik jednostki i skarbnik lub osoby upowaznione
(gtéwny ksiegowy jednostki) , '
» we wniosku o zaliczke wpisuje sig¢ termin rozliczenia zaliczki , przekazuje do kasy
jednostki celem pobrania zaliczki .

W Urzedzie mogg by¢ udzielane zaliczki tylko pracownikom na drobne wydatki biezace, delegacije,
oplaty sadowe.

Poza tym dopuszcza si¢ mozliwo$¢ udzielania zaliczek na wycieczki organizowane przez Gmine
Cziuchow ( pod patronatem Woéjta Gminy Czluchéw i inne ) dla kierownikéw jednostek
organizacyjnych.

2. Rozliczenie zaliczki

Pobrana zaliczka jest rozliczana na zatwierdzonych drukach z zalgczonymi rachunkami bez
zbednej zwloki , po zrealizowaniu i zatwierdzeniu rachunkdéw realizowanych gotdwka . Termin
rozliczenia zaliczki winien by¢ zgodny z terminem wskazanym we wniosku o zaliczke .

3. Wniosek o zaangazowanie Srodkéw budzetowych

Pracownik wnioskujacy sklada wniosek w Referacie Finansowo — Ekonomicznym i podpisuje jako
osoba merytorycznie odpowiedzialna. Nastepnie wniosek ten zatwierdzany jest przez kierownika
jednostki 1 skarbnika lub osoby przez nich upowaznione.

4. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego - krajowego :

» polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik Referatu Organizacyjno, zatwierdza
kierownik jednostki lub upowazniony przez niego pracownik ,

¢ Srodek transportu wlasciwy do odbycia podrézy shuzbowej okresla kierownik jednostki lub
upowazniona osoba , .

¢ po powrocie z wyjazdu sluzbowego delegowany pracownik wypelnia rozliczenie wyjazdu
stuzbowego , zgodnie z przebiegiem podr6zy , rozliczenie merytoryczne zatwierdza bezpodredni
przetozony , pod wzgledem formalno - rachunkowym sprawdza pracownik FE. ; do wyplaty
zatwierdza kierownik jednostki lub pracownik przez niego upowazniony, a dyspozycje do
zaplaty daje skarbnik . Rozliczenie kosztéw wyjazdu shuzbowego winno nastapié nie pdzniej niz
w ciaggu 14 dni po zakonczeniu podrdzy .

5. Rozliczenie wyjazdu shuzbowego poza granicami kraju :

s w poleceniach wyjazdu stuzbowego - okresla sig :

a) panstwo , do ktorego deleguje sie pracownika

b) termin wyjazdu i przyjazdu,,

c) cel wyjazdu,

d) érodek transportu,

e) okreslenie $rodkow , jakie zapewnia strona zagraniczna ,

¢ na podstawie powyzszych danych naliczona jest zaliczka w ztotych na niezbedne koszty
podrézy 1 pobytu,

» naliczona zaliczkg 1 polecenie wyjazdu stuzbowego zatwierdza kierownik jednostki i
skarbnik,
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» wciggu 14 dni od zakonczenia podrézy stuzbowej zagranicznej pracownik przedktada w
sekretariacie Urzgdu rozliczenie kosztow podrézy i rozliczenie pobranej zaliczki ,dokument
przekazany jest do referatu FE, wyznaczony pracownik sprawdza pod wzgledem formalno
rachunkowym i po sprawdzeniu przekazuje do zatwierdza kierownikowi jednostki, a
dyspozycje zaplaty daje skarbnik. Podstaws do rozliczenia zaliczki jest redni kurs waluty
ogloszony przez bank z ostatniego dnia przed ztoZeniem rozliczenia zaliczki.

6. Polecenie ksiegowania ( PK)
Sa sporzadzane przez pracownikéw Referatu FE - na podstawie odpowiednich dowoddw
zrédtowych :
e w celu skorygowania blednych zapiséw ksiegowych podajac numer dokumentu Zrédlowego |,
date ksiegowania , wpisujac storno tej pozycji ;
o w celu zbiorczych ksiggowan dowoddéw zrédlowych - w celu zbiorczych przeksiegowan
okresowych .;
¢ w innych wypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiegowosci.

Sporzadzajacy polecenie ksiggowania wpisuje dat¢ wystawienia dowodu, nadaje numer.
Polecenie ksiegowania podpisuje sporzadzajacy i zatwierdzajacy.

7. Noty ksiegowe
Sa wystawiane przez pracownikow referatu FE, w przypadkach :
* obcigzen kontrahentdéw karami umownymi wynikajacymi z zawartych umow,
s obcigzen z tytutu odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci,
» obciazen innych instytucji, gdzie na podstawie odrgbnych przepiséw instytucje te sqg
zobowiazane do pokrywania poniesionych przez gmine kosztow,
e obcigzen pracownikéw za rozmowy telefoniczne, zniszczenia, wyposazenia, itp.

Note ksiggowa podpisuje sporzadzajacy, zatwierdza wojt i skarbnik lub osoby przez nich
upowaznione.

8. Listy plac
Dokumenty Zrédtowe :
1) kierownik jednostki w umowie o pracg okresla wynagrodzenie miesieczne pracownika ,
« pracownik Wydziatu Organizacyjny przygotowuje angaz w 3 egzemplarzach z
przeznaczeniem :

B oryginal dla pracownika
W ] kopia dla pracownika prowadzacego sprawy placowe.
B 2 kopia dla pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.

* umowa 0 prac¢ powinna zawieraé :
B datg rozpoczecia pracy
W okreslenie stanowiska
B warunki wynagrodzenia
B podpis kierownika jednostki .

2) zmiana umowy o prace stanowi decyzj¢ o zmianie zajmowanego stanowiska lub zmianie
wynagrodzenia 1 wystawiania jest przez pracownika prowadzacego sprawy kadrowe na
podstawie decyzji kierownika jednostki w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem :

B oryginat dla pracownika
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B | kopia dla plac
B 2 kopia dla kadr

3) rozwigzanie umowy o prace nastgpuje na pismie, w ktérym okresla si¢ datg rozwigzania
umowy , w 3 egzemplarzach podpisanych przez kierownika jednostki z przeznaczeniem :

® oryginal dla pracownika
W | kopia dla plac

W 2 kopia dla kadr.

oraz $wiadectwo pracy

4) wnioski na wyptate nagrod sporzadza sie w 2 egzemplarzach , ktére akceptuje kierownik
jednostki .

5) umowa — zlecenie, umowa o dzielo —umowa na wykonanie prac w okreslonym czasie, ktéra
sporzadza sie w dwdch egzemplarzach po jednej dla kazdej ze stron przy akceptacji
kierownika jednostki.

Listy ptac sporzadza referat Finansowo — Ekonomiczny - ptace w 1 egzemplarzu na podstawie
sprawdzanych powyzej opisanych dowodéw Zrédtowych .
Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane :
1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie ,
2) nazwisko i imie pracownika ,
3) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto , z podziatem wediug
poszczegdlnych skiadnikéw wynagrodzenia ,
4} sume potracen z podzialem na tytuly potracen ,
5) sume naliczonego podatku dochodowego od oséb fizycznych,
6) sume potraconych sktadek ZUS i ubezpieczenia zdrowotnego ,
7) sume wynagrodzen netto ,
8) laczng sume do wyplaty ,
9) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia lub podanie kwoty jaka zostata odprowadzona na
rachunek bankowy pracownika.
Listy plac nie mogg zawiera¢ poprawek bez ich wyraznego omdwienia .
Sporzadzona liste ptac podpisuje :
1) osoba sporzadzajgca,
2) osoba sprawdzajaca (pracownik kadr),
a zatwierdza wyplaty :
3) kierownik jednostki lub osoba upowazniona,
4) skarbnik lub osoba upowazniona,
Termin wyptaty wynagrodzen okresla regulamin wynagrodzenia pracownikéw jednostki . Czas
przechowywania - 50 lat w archiwum jednostki .

Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczenia sktadek ZUS , sktadki na ubezpieczenie zdrowotne
oraz zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego 1 ich udokumentowania zawarte sq w instrukcjach i
zarzadzeniach ZUS-u oraz odrebnych przepiséw regulujacych ten zakres. Zwolnienie lekarskie
pracownik niezwlocznie dostarcza do sekretariatu Urzedu — referat Organizacyjny. Po sprawdzeniu
i zaewidencjonowaniu zwolnienie niezwiocznie przekazuje do referatu Finansowo —

Ekonomicznego.
9. Protokdl przyjecia Srodka trwalego (OT)

Po zrealizowaniu dostawy $rodkéw transportowych, maszyn i urzadzen stanowigcych Srodki trwate
lub po zakonczeniu procesu inwestycyjnego dokumentowanego fakturami , komorka
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odpowiedzialna jednostki , nadzorujaca i dokonujaca zakupu wystawia w 2 egzemplarzach dowéd
,,OT” z przeznaczeniem :

Oryginat - podpigty do faktury dokumentujacej zakup lub podpiety do zamknigcia rozliczonego
zadania inwestycyjnego przekazywany do referatu FE celem ujecia w ksiegach inwentarzowych.
kopia - pozostaje w komdrce merytorycznej jednostki .

Dowod ,,0T” wypelnia si¢ wedlug wskazan na druku z podpisem osoby sprawujacej piecze nad
przyjetym srodkiem trwalym .

10.Protokél przekazania - przyjecia Srodka trwalego (PT)

Na podstawie decyzji kierownika jednostki lub dokumentéw Zrédtowych komérka merytoryczna
jednostki po zakonczeniu procesu inwestycyjnego wystawia w 3 egzemplarzach dowdd ,PT” z
przeznaczeniem :

1) 1 egz. dla strony przyjmujacej ,

2) 2egz. dla strony przekazujace],

z ktérych :
1 egz. przekazuje do referatu FE celem zaksiegowania i ujecia w ewidencji srodkéw trwatych ,

1 egz. pozostaje w dokumentacji komérki merytorycznej jednostki .

Na dowodzie ,,PT” skiadajg podpisy : kierownik jednostki i gtéwny ksiggowy strony przekazujacej
i przyjmujacej . Dowdd ,,PT” wypelnia si¢ zgodnie ze wskazaniami umieszczonymi na druku . Na
podstawie ewidencji ksiegowej ustala sie warto$¢ poczatkows $rodka trwatego i umorzenie.

11.Protokél z likwidacji §rodka trwalego lub przedmiotu nietrwatego

Po komisyjnym stwierdzeniu zuzycia lub zniszczenia wskazujacego na niemozliwos$é dalszego
uzytkowania , kierownik komérki merytorycznej , ktéremu powierzono piecze nad Srodkiem
trwalym lub przedmiotem nietrwatym sporzadza protoké! w dwdch egzemplarzach, Po zlozeniu
przez komisje inwentarzowg podpiséw 1 zatwierdzeniu przez kierownika jednostki oryginat
przekazuje do referatu FE celem ujecia w ksiegach inwentarzowych i urzadzeniach ksiegowych
kopig pozostawia w dokumentach komdrki wystawiajgce]j protokét.

12.Przesunigcie Srodka trwalego, pozostalych §rodkéw trwalych

Na podstawie decyzji kierownika jednostki lub dokumentéw zZrédtowych komérka merytoryczna
wystawia w 3 egzemplarzach protokdt przekazania z przeznaczeniem :

1) 1 egz. dla strony przyjmujacej ,
2) 2 egz. dla strony przekazujacej,

z ktorych :

1 egz. przekazuje do referat FE celem przeksiegowania do innej komorki ,

1 egz. pozostaje w dokumentacji komérki merytorycznej jednostki

1 egz. pozostaje w dokumentacji komérki przejmujace;.

Dowody kasowe

1. Dowdd wplaty

Whptaty na rachunek wiasny jednostki dokonywane sa migdzy innymi za posrednictwem kasy
Jjednostki. Dow6d wplaty wystawiony jest przez kasjera w programie komputerowym — KASA pod
nazwa potwierdzenie wplaty w 3 egzemplarzach z ktérych jeden wreczamy wplacajacemu jako
dowdd wplaty, drugi dolaczony jest do raportu kasowego, trzeci do banku.
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2. Kasa przyjmie - KP

Dowéd KP jest dowodem wtdrnym. Ma zastosowanie przy przyjeciu gotdwki do kasy na podstawie
- zrealizowanego czeku gotéwkowego ( podjecie srodkdw finansowych z banku ). Dowéd KP
wystawia sie celem zaewidencjonowania operacji przychodowej §rodkéw pienigznych. Sporzadza
sie go w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem :
® oryginal — do raportu kasowego
W ] kopia —pozostaje w grzbiecie drukdw ( druk $cistego zarachowania).

3. Kwitariusz przychodowy (K -103)

Kavitariusz przychodowy jest drukiem Scistego zarachowania , ktory wydawany jest w celu
pobierania wptat przez inkasentdw oraz pracownikow jednostek o$wiatowych. Kwitariusze musza
by¢ systematycznie przedktadane do rozliczenia dokonywanego przez pracownika referatu FE, a
nastepnie na podstawie ktérego dokonuje si¢ wplaty gotéwki do kasy urzedu Dowdd wystawia w 3
egzemplarzach z przeznaczeniem:

® oryginal - dla wptacajacego

B ] kopia — osoba rozliczajaca

W 2 kopia — kwitariusz

3. Dow6d wyplaty ( KW - Kasa Wyplaci)

Wyptaty z kasy moga byé dokonywane na podstawie dowodu ,, KW, wystawionego na podstawie
dowodu zrodlowego . Dowdd ,, KW” wystawia pracownik referatu finansowo — ekonomicznego
w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem dla kasjera.

Dowody KW - do realizacji akceptuje gléwny ksiegowy jednostki.

Po zrealizowaniu dowod ,, KW” kasjer biezaco ujmuje w raporcie kasowym.

4. Czek gotowkowy

Czek gotowkowy wystawia kasjer jednostki w jednym egzemplarzu . W celu pobrania gotowki z
banku do kasy . Czek gotéwkowy akceptuja pracownicy upowaznieni odpowiednimi
pelnomocnictwami ztozonymi w banku.

Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowaé jego odbidr w ksigzce drukdw Scistego
zarachowania . Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjgta czekiem wynikajgca z tego
wyciagu podlega sprawdzeniu przez pracownika referatu finansowo - ekonomicznego z kwota ujeta
w raporcie kasowym.

5. Bankowy dowdd —wplata gotéwki

Stuzy do przekazywania gotdwki z kasy do banku . Wystawia kasjer w 3 egzemplarzach z
przeznaczeniem :

® 2 egz-oryginat - dla banku

B ] egz-kopie. - dla kasjera
Na dowéd wplaty gotéwki bank stawia stempel dzienny banku . Kasjer otrzymuje 1 egzemplarz
potwierdzony przez bank ,ktéry podiaczony jest do raportu kasowego.
1 egzemplarz dowodu otrzymuje jednostka z wyciagiem bankowym . Po ofrzymaniu wyciagu
bankowego pracownik referatu finansowo - ekonomicznego sprawdza wptate z raportem kasowym.
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Dopuszcza si¢ mozliwosé drukowania dowoddéw zwiazanych z obrotem kasowym za pomoca
programu komputerowego KASA+ (System Obstugi Kasy). System nadaje automatyczna i ciagly
numeracj¢ wystawianych dowoddw wptat 1 wyplat.

Dowody -bankowe

1. Polecenie przelewu

Podstawa do wystawienia polecenia przelewu jest oryginal zatwierdzonego dowodu podlegajacego
zaplacie .

Polecenie przelewu przygotowuje pracownik BF w systemie HOME BANKING

Z systemu Home Banking korzystaja osoby uprawnione zgodnie z nastepujaca zasada:

-generuje przelewy pracownik referatu finansowo - ekonomicznego,

- zatwierdza przelewy kierownik jednostki i skarbnik lub osoby przez nich upowaznione ,
--przelewy do banku wysyla pracownik referatu FE

-codziennie generuje wyciagi bankowe pracownik referatu FE.

2. Wyciagi bankowe z rachunkéw

Pracownik referatu FE na biezaco generuje wyciagi bankowe w systemie elektronicznym,
rownolegle otrzymujemy z banku wyciagi z rachunkéw, ktdre sg sprawdzane 1 ewidencjonowane w
ksiegach rachunkowych.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci , nalezy je pisemnie uzgodni¢ z bankiem prowadzacym
rachunek .

Czes¢ I OCHRONA DANYCH, PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZOWANIE
DOWODOVW KSIEGOWYCH

§ 1

1. Akta stanowigce zbiér dowodéw winny by¢ przechowywane w komérce organizacyjnej
jednostki w okresie przechowywania podstawowego co najmniej przez okres 2-letni.

2. Po okresie przechowywania podstawowego zbiory dowoddw przekazywane sa do archiwum
zaktadowego jednostki.

§2

1. Akta sg przechowywane w formie teczek, segregatoréw, skoroszytéw i ksigg- odpowiednio
zamknigtych, oznakowanych 1 ponumerowanych wedtug zawartych w nich dowodow
pojedynczych, tj. na kazdej teczce, segregatorze, umieszcza si¢ nazwe komaérki organizacyjne;j,
w ktdrej dane dokumenty powstaty, rodzaj dokumentéw ( np. dochody, wydatki, sprawozdania ),
miesigce, od numeru do numeru, rok, itp.

§3

1. W komérkach organizacyjnych jednostki dokumenty przechowuje sie w zamknietych
pomieszczeniach 1 w zamknigtych urzadzeniach sktadowych w miejscu bezpiecznym i dostepem
dla oséb uprawnionych. Niezbedne jest zabezpieczenie przeciwpozarowe, przeciwpowodziowe i
przeciwwilamaniowe.
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. Zakladowe archiwum jednostki posiada oddzielnie pomieszczenia z regatami, dostosowanymi

do skfadania akt w diuzszym czasie, z okratowaniem i drzwiami metalowymi, z pelnym
systemem ochrony przeciwpozarowej 1 przeciwwlamaniowe;j.

§4

. Wprowadzony do stosowania zaktadowy plan kont i przyjete zasady rachunkowosci, ksiegi

rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe,
dokumentacja ewidencji podatkéw 1 oplat - przechowuje si¢ w nalezyty sposéb zgodny z
postanowieniem § 3 ust. 1 nalezy chronié¢ przed niedozwolonymi zmianami, nie upowaznionym
rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

. Ksiggi rachunkowe, ewidencja podatkdw i optat prowadzona przy uzyciu komputera - ochrona

danych polega na stosowaniu odpornych na zniszczenie nosnikéw danych z zastosowaniem
srodkéw ochrony zewnetrznej oraz systematycznego tworzenia rezerwowych kopii zbioru
danych 1 zapewnieniu ochrony przed nieupowaznionym dostgpem do programoéw
komputerowych. '

. Uchwalony budzet i roczne sprawozdanie finansowe, zaktadowy plan kont podlegajg trwatemu

przechowywaniu. Pozostale zbiory dokumentacji finansowej przechowuje si¢ co najmniej przez
okres: -

ksiegi rachunkowe 5 lat, -

listy ptac, listy nagréd, karty wynagrodzen pracownikéw przez okres wymaganego dostgpu do
tych informacji nie krocej jednak niz 50 lat,

dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytdw, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub karnym, albo podatkowym przez 5 lat od poczatku
roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres jej waznosci i
dodatkowo przez 5 lat po tym okresie,

dokumentacje inwentaryzacyjng- 5 lat,

materiaty dotyczace ustalenia zobowigzan podatkowych- 10 lat

ewidencje, rejestry, wykazy podatkowe - 10 lat,

pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat,

§5

. Udostepnianie osobie trzeciej dokumentéw finansowych lub ich czesci do wgladu na terenie

jednostki wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione;.

. Udostepnienie dokumentéw finansowych osobie frzeciej poza siedzibg jednostki wymaga

pisemnej zgody kierownika jednostki oraz pozostawienie w komorce organizacyjnej jednostki
potwierdzonego spisu przejgtych dokumentéw.
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Zakonczenie
§1

W sprawdzaniu dokumentéw bierze udzial szereg wilasciwych komorek ( referatow )

jednostki, na skutek czego zachodzi koniecznos¢ przekazywania dokumentow pomigdzy

poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi jednostki.

W wyzej omawiany sposéb powstaje wigc tzw. obieg dokumentéw ksiggowych, ktory

obejmuje droge od chwili sporzadzenia , wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich

dekretacji i przekazania do zaksiggowania.

Poszczegdlne dokumenty maja rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentéw

nalezy zawsze dazy¢ do tego , aby ich obieg odbywal si¢ najkrétsza i najprostsza drogg .
W tym celu nalezy stosowac nastgpujace zasady :

e Dgzy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentdw przez odpowiedzialne
komoérki do minimum. W tym celu nalezy przestrzega¢ terminarza splywu
dokumentow finansowych do dziatu ksiegowosci zawarty w zalaczniku Nr 1 do
niniejszej instrukcji.

e Przekazywa¢ dokumenty tylko do tych komorek, ktore istotnie korzystaja z
zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzania. W tym celu nalezy
przestrzega¢ harmonogramu obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych.
Harmonogram splywu najwazniejszych dokumentéw ksiggowych przedstawia
zatacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

e Przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu si¢ prac powodujacemu mozliwos¢ zwigkszenia pomytek.

§2

Mienie bedace wlasnoscia jednostki powinno by¢ zabezpieczone w sposéb wykluczajacy
mozliwos$¢ kradziezy.

Pomieszczenie stuzbowe, w ktéorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno byé
zamkniete na klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone. Po zakonczeniu pracy budynek
urzedu ( a takze wszystkie jego pomieszczenia ) powinien by¢ zamknigty na klucz a okna
pozamykane. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w specjalnej gablocie.

Na przebywanie w budynku po godzinach pracy potrzebna jest zgoda kierownika jednostki
lub jego pelnomocnika.
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Zatgcznik Nr 1
do instrukcji sporzadzenia,
obiegu 1 kontroli dokumentéw ksiggowych

REFERAT FINANSOWO - EKONOMICZNY

1.Stanowisko pracy ds. naliczania podatku rolnego, leSnego, podatku od
nieruchomosci i podatku od $r. transportowych — osoby prawne.

L.p | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka przyjmujaca
, dokumentu dostarczenia stanowisko
P 2 3 4 5
1. [Rejestr podatnikéw/ osoby wykaz na biezaco Referat finansowo -
prawne, osoby fizyczne/ ekonomiczny
podatku rolnego, le$nego 1 od ala
nieruchomosci, pod.od
$r.transportowych —
0S.prawne
2. |Rejestr wymiarowy wykaz do 15 marca Referat finansowo -
ekonomiczny
: stanowisko d.s. windykacji
3. |Rejestr przypiséw i odpisdéw |[wg wzoru na biezaco Referat finansowo -
ekonomiczny
stanowisko d.s. windykacji
4. |Informacje o skutkach wWg wzoru do 15 kwietnia  |Referat finansowo -
finansowych, zwolnienia, miesigca ekonomiczny
ulgi, zaniechania poboru, nastepujacego po | Skarbnik
umorzenia, przesuniecia kwartale
terminu, obnizki podatku od sprawozdania
nieruchomosci, le$nego i
rolnego
Rejestry umorzen, odroczen i | Wykaz na biezaco Referat finansowo -
ulg podatkowych ekonomiczny
a/a




2. Naliczanie podatku od §rodkéw transportowych — osoby fizyczne i jego

windykacja.

- pod. od nieruchomosci
- pod. od $r. transportowych

L.p | Okre$lenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka przyjmujgca
dokumentu dostarczenia stanowisko
1 2 3 4 5
1. |Rejestr podatnikéw podatku | wykaz na biezaco Referat finansowo -
od $rodkow transportowych — ekonomiczny
osoby fizyczne a/a
2. |Rozliczenie dochoddw z Wg wWzoru raz w miesigcu | Referat finansowo -
tytutu podatku od $rodkdw ekonomiczny
transportowych Skarbnik
3 |Rejestr przypisow i odpisow | wykaz na biezaco Referat finansowo -
podatku od Srodkdéw ekonomiczny
transportowych ala
4. | Windykacja zalegtosci Wg wzoru na biezaco Referat finansowo -
podatkowych od srodkéw ekonomiczny
transportowych
3.Stanowisko pracy d.s. windykacji podatku rolnego, leSnego, nieruchomosci,
$rodkéw transportowych — osoby prawne.
L.p |Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka przyjmujaca
dokumentu dostarczenia stanowisko
1 2 3 4 5
‘. Rozliczenie dochodow z Wg wzoru raz w miesigcu | Referat finansowo -
) tytutu ekonomiczny
- podatku rolnego Skarbnik
- podatku lesnego '

sprzedaZ mienia gminnego

termindw
umownych

2. |Rozliczenie kwitariuszy Wg wzoru nastgpnego dnia |Referat finansowo -

przychodowych —K 103 PO miesiacu, ekonomiczny
ktérego dotyczy |stanowisko d.s. obstugi
kasy

3. [Windykacja zaleglosci Wg wzoru na biezaco Referat finansowo -
podatkowych i ekonomiczny
niepodatkowych

4. | Wystawianie faktur VAT z | faktury na biezaco, wg  |Referat finansowo -

ekonomiczny




4.Stanowisko pracy d.s. obstugi kasy

L.p | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka przyjmujaca
. dokumentu dostarczenia stanowisko
I 2 3 4 5
1. {Pobieranie czekdw i drukdéw |czekii KP na biezaco Referat finansowo —
$cistego zarachowania ekonomiczny
Skarbnik
: Wojt Gminy
2. | Przyjmowanie wptywow dowdd wplaty wg potrzeb Referat finansowo -
gotowkowych ckonomiczny
3. |Rachunki i1 faktury, noty rachunki, do godz. 12 dnia |Referat finansowo -
' dotyczace obrotu przelewy nastgpnego od ekonomiczny
.‘ bezgotoéwkowego dnia otrzymania
~ |sprawdzone pod wzgledem rachunku
merytorycznym, formalnym i opisanego na
rachunkowym, opisane 1 stanowisku
skompletowane po napisaniu
przelewdw przedtozyé do
zatwierdzenia
4. | Sporzadzanie raportow RK —raport na biezgco Referat finansowo -
kasowych z kompletem kasowy ekonomiczny
zatacznikow Skarbnik




5. Prowadzenie ewidencji podatku VAT, skladnikéw majatkowych, wyposazenia,
prowadzenia ewidencji wystawianych faktur i rachunkéw, prowadzenia
rejestrow podatka VAT, ewidencji udzielanych i splaty pozyczek, sprawdzania

dokumentow.

L.p | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komoérka przyjmujaca
dokumentu dostarczenia stanowisko
1 2 3 4 5
1. |Naliczanie umarzania wykazy wg - do 7 lutego dla |Referat finansowo -
$rodkoéw trwalych wzoru srodkéw znaj. si¢ | ekonomiczny
w ewidencji Skarbnik
- na biezaco dla
Srodkéw nowo
, przyj. do uzyt.
92 Ewidencja srodkow trwalych |kartoteki na biezaco Referat finansowo —
ekonomiczny a/a
3. |Ewidencja wystawionych wykazy na biezaco Referat finansowo —
faktur VAT ekonomiczny a/a
4. |Deklaracja podatkowa VAT |deklaracja wg do 25 kazdego  |Referat finansowo - -
wraz 7z przelewem wzoru, przelewy |miesigca ekonomiczny
nastepujacego po | Skarbnik
miesiacu,
ktérego dotyczy
5. |Rejestr zakupu i sprzedazy | wg wzoru na biezaco Referat finansowo —
dla potrzeb deklaracji VAT ekonomiczny a/a
6. |Ewidencja udzielanych kartoteki imienne |na biezgco Referat finansowo —
pozyczek 1 ich splat z ekonomiczny a/a
AR
7. | Wystawianie faktur VAT za | faktury, rachunki [na biezaco wg Referat finansowo -
‘ sprzedaz i dzierzawe mienia termindw ekonomiczny
' gminnego - umownych stanowisko d.s.
windykacji

Wystawianie rachunkow za
wynajem autobusu, za
rozmowy telefoniczne,
wynajem pomieszczen,
zZuzycie energi, itp.

faktury VAT

na biezaco wg
terminoéw
umownych

Referat finansowo -
ekonomiczny a/a
stanowisko d.s. windykacji




6.Stanowisko d.s. ptac i sprawdzania dowodéw ksiggowych iich ewidencji.

gotowki sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym
przediozone do zatwierdzenia

r-ku opisanego
na poszczeg.
stanowiskach

L.p | Okre§lenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka przyjmujaca
dokumentu dostarczenia stanowisko
1 2 ' 3 4 5
1. |Skompletowane listy ptac Wg Wzoru do 25 kazdego Referat finansowo -
prac. zatrudnionych w U.G. 1 miesigca ekonomiczny
w jedn. budz., cztonkéw Skarbnik
Zarzadu Gminy, radnych,
podpisane pod wzgledem
rachunkowym
7. |Deklaracje rozliczeniowe Wg wzoru wg Referat finansowo -
PZU, ZUS i podatku od 0s6b | przelewy obowigzujacych |ekonomiczny
fizycznych wraz z terminéw stanowisko d.s. obstugi
wypisanymi przelewami kasy
skompletowane i podpisane
3. |Listy wyptat, nagréd, premii, |wg wzoru wg potrzeb Referat finansowo -
odpraw i nagrod ekonomiczny
jubileuszowych dla Skarbnik
pracownikow — sprawdzone
pod wzgledem formalno —
rachunkowym
4. |Listy wyptat pozyczek i Wg WZOoru Wg wzoru Referat finansowo -
zapomog z Z.F.S.S., ekonomiczny
podpisane pod wzgledem Skarbnik
merytorycznym i formalno -
rachunkowym
PS. Przelewy potracen z list plac | przelewy wg Referat finansowo -
' 1 innych wyptat osobom obowigzujacych |ekonomiczny
fizycznym skompletowane i terminow stanowisko d.s. obstugi
podpisane kasy
6. |Podpisane pod wzgledem rachunki do dnia 5 Referat finansowo -
merytorycznym i formalno — kazdego m-ca ekonomiczny
rachunkowym, rachunki lub w ciagu 2 dni | Skarbnik
wynikajace z umdw-zlecen z od daty
osobami fizycznymi otrzymania
7. |Rachunki i faktury rachunki, do godz. 12 dnia |Referat finansowo -
gotéwkowe 1 inne faktury, listy nastepnego od ekonomiczny
zestawienia do wyplaty wyptat dnia otrzymania | Skarbnik




7.Skarbnik Gminy.

zatwierdzonego przez Zarzad
Gminy

L.p | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka przyjmujgca
dokumentu dostarczenia stanowisko
1 2 3 4 5
1. |Zatwierdzenia do wyplaty rachunki, na biezaco Referat finansowo -
wszelkich rachunkéw 1 faktury, listy ekonomiczny
faktur, list wyplat i innych wyplat, czeki, stanowisko d.s. obstugi
dokumentow stanowiacych |zamoéwienia kasy
podstawe do wyplaty
podpisywanie przelewow
bankowych i zamowien na
znaki skarbowe
‘ przygotowane przez kasjera
2. |Polecenia ksiggowania wg wzoru na biezaco Referat finansowo -
ekonomiczny
stanowisko d.s. obstugi
kasy
3. |Informacja z wykonania sprawozdanie do 31 sierpnia RIO
budzetu za 6 miesigecy roku danego roku stan. d.s. obstugi RG
4. |Informacja z rocznego sprawozdanie do 31 marca roku | RIO
wykonania budzetu nastgpujacego po |stan. d.s. obstugi RG
roku sprawozd.
5. |Przygotowanie projektu wg wzoru do 15 listopada | Przewodniczacy Rady
budzetu gminy Gminy




- Zatacznik Nr 1

do instrukcji sporzadzenia,
obiegu 1 kontroli dokumentdw ksiggowych

REFERAT ORGANIZACYJNY
L.p. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
stanowisko
1 2 3 4 5
1. | Angaze pracownikdw nowo wg okre$lonych |do 20 go kazdego |Referat finansowo —
zatrudnionych w UG 1 j.s.t., zmiany tych | wzoréw miesigca ekonomiczny
angazy 1 §wiadectwa pracy
stanowisko d.s. plac
2. |Zaswiadczenie o niezdolnosci do pracy druki L-4 na biezaco Referat finansowo -
ekonomiczny
stanowisko d.s. ptac
3. | Wnioski o wyplatg nagréd 1 premii oraz | wg wzoru do 20 go kazdego |Referat finansowo -
innych swiadczen pienieznych dla miesigca ekonomiczny
pracownikow- zatwierdzone przez Woijta, stanowisko d.s. ptac
a w jed. przez Kierownikéw, Dyrektorow
4. | Dowody finansowe wplywajace rachunki codziennie Referat finansowo -
ekonomiczny
Skarbnik
5. | Korespondencja dotyczaca finansow pisma codziennie Referat finansowo -
wplywajaca ekonomiczny
Skarbnik
6 . Zapotrzebowanie roczne na zakup zestawienie wg [ do 30 wrzesnia Referat finansowo -
| materiatéw, ustug, srodkéw trwatych, na | wzoréw roku poprzedz. ekonomiczny
wykonanie remontéw dot. utrzymania plany rok Skarbnik
obiekiu Urzedu Gminy. budzetowy
7. | Potwierdzone rachunki pod wzgledem rachunki wciggu2 dniod |Referat finansowo -
merytorycznym za energi¢ elekiryczna, daty wptywu ekonomiczny
zakupy materiatdw, srodkéw trwatych i stanowisko d.s.
pozostatych §rodkéw trwatych ksiegowosci
niezbgdnych do funkcjonowania Urzedu budzetowej
Gminy.
8. | Przygotowanie uméw, potwierdzanie pod |wg wzoru wg potrzeb Referat finansowo -

wzgledem merytorycznym listy wyplat,
zatwierdzanie rachunkéw pod wzgledem
merytorycznym na zakup materiatow
niezbednych do przeprowadzenia
wyboréw powszechnych i referendéw.

ekonomiczny
stanowisko d.s.
ksiegowosci
budzetowej

Stanowisko d.s. ptac




1 2 3 4 5
9. |Rachunki zakupu materiatlow, towaréw i |rachunki w ciagu 2 dniod |Referat finansowo -
ustug finansowych z Z.F.$.S. podpisane daty wptywu ekonomiczny
pod wzgledem merytorycznym stanowisko d.s.
ksiegowosci
budzetowej
10. |Informacje o zapotrzebowaniu na srodki  |zestawienie wg | do 30 wrzesnia Referat finansowo -
finansowe na rok nastgpny okreslonego roku poprzedz. rok | ekonomiczny
wzoru budzetowy Skarbnik
11. |Rachunki na zakup materiatow, towaréw i | rachunki wciaggu2dniod |Referat finansowo -
ustug na potrzeby Rady Gminy otrzymania ekonomiczny
rachunku lub stanowisko d.s.
faktury ksiegowosci
budzetowe;j

Za prawidtowos¢ przygotowania dokumentow ksiegowych w Referacie
Organizacyjnym i dotrzymania termindw wplywu dowodow odpowiedzialny
jest jego Kierownik lub osoba go zastgpujaca.




Zatacznik Nr 1
do instrukcji sporzadzenia,
obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych

REFERAT INWESTYCJI, OCHRONY SRODOWISKA I
POZYSKIWANIA SRODKOW POZABUDZETOWYCH

L.p. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
stanowisko
1 2 3 4 5
1. |Roczne zapotrzebowanie |wg do 30 wrzesnia |Referat
srodkdw na realizacje okreslonego roku finansowo -
zadan inwestycyjnych wzoru poprzedzajacego | ekonomiczny
rok budzetowy | Skarbnik
2. |Faktury i rachunki za Faktury, w ciagu 2 dni od |Referat
wykonanie zadan rachunki daty otrzymania |finansowo -
inwestycyjnych (podpisany faktury, ekonomiczny
pod wzgledem rachunku stanowisko d.s.
merytorycznym) ksiegowosci
budzetowe;j
3. |Naliczanie kar umownych |wg w ciagu 10 dni  |Referat
za nieterminowe okreslonego od daty finansowo -
wykonanie inwestycji wzoru podpisania ekonomiczny
(remontu) protokotu Skarbnik
odbioru robdt
4. | Wystawienie dowodow druki : W ciggu Referat
przyjecia, przekazania do | Ot — przyjecie |miesiaca od finansowo -
uzytkowania lub likwidacji |$rodka zaistnienia faktu |ekonomiczny
srodka trwatego wraz z trwatego z stanowisko d.s.
odpowiednimi protokétami |inwestycji ksiggowosci
PT - budzetowe;j
przekazanie
srodka
trwalego
LT-
likwidacja
srodka
trwalego
Protokoty

Za prawidtowe przygotowanie dowodow ksiegowych i dotrzymanie terminéw
splywu odpowiedzialny jest Kierownik Referatu Inwestycji, Ochrony
Srodowiska i Pozyskiwania Srodkéw Pozabudzetowych
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Zalacznik Nr 1
do instrukeji sporzadzenia,
obiegu i kontroli dokumentdw ksiegowych

REFERAT ROLNICTWA I GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ

L.p [OkreSlenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka przyjmujaca
dokumentu dostarczenia stanowisko
1 2 3 4 5
1. {Naliczanie oplat za wycinke |wykazy na biezaco Referat finansowo -
drzew ekonomiczny
stanowisko d.s. windykacji
2. |Naliczanie oplat za dzierzawe | wykazy na biezaco Referat finansowo -
gruntow rolnych z terenu ekonomiczny
gminy stanowisko d.s.
windykacji
3. |Naliczanie optat z tytutu wykazy wg Referat finansowo -
uzytkowania wieczystego, obowigzujacych |ekonomiczny
zarzadu 1 innych opfat termindw Skarbnik
stanowisko d.s. windykaciji
4. |Naliczanie optat adiacenckich | wykazy na biezaco Referat finansowo -
ekonomiczny
Skarbnik
stanowisko d.s. windykacji
5. |Naliczanie optat za wykazy na biezgco Referat finansowo -
umieszczanie reklam ekonomiczny
Skarbnik
stanowisko d.s. windykacji
Naliczanie oplat z tytutu wykazy na biezaco Referat finansowo -
przylacza do wodociagdw i ekonomiczny
kanalizacji Skarbnik
stanowisko d.s. windykacji
7. |Rachunki za zakup rachunki w ciggu 2 dni od |Referat finansowo -
materiatow, towardw i ustug daty otrzymania |ekonomiczny
dot. wydatkow dziatu — rachunku stanowisko d.s.
Rolnictwo 1 Gospodarka ksiggowos$ci budzetowe;j
Komunalna 1 Gruntowa,
zadrzewienia, zielen, pod.
pod wzgledem merytor.
8. |Informacje o zmianie zawiadomienie o |w ciggu 10 dni | Referat finansowo -

uzytkownika wieczystego

zmianie
wiadciciela lub
uzytkownika
wieczystego

od daty
otrzymania

ekonomiczny
stanowisko d.s.
windykacji




1 2 3 4 5

9. |Informacje o zestawienie wg | do 30 wrzesnia | Referat finansowo -
zapotrzebowaniu na srodki | okre$lonego roku ekonomiczny
finansowe w dziale wzoru poprzedzajacego | Skarbnik
Rolnictwo i Gospodarka rok budzetowy
Gruntami

10. | Listy wyptat dodatkow listy wyplat, na 5 dni przed Referat finansowo -
mieszkaniowych wraz z przelewy planowanym ekonomiczny
zestawieniami zbiorczymi na terminem stanowisko d.s.
listach wyptlat zarzadcom nie wyplaty ksiggowosci budzetowe;j
posiadajacych rachunkow
bankowych skompletowane i
podpisane

Za prawidtowe przygotowanie dowodow ksiggowych i dotrzymania terminéow
sptywu dowoddéw odpowiedzialny jest Kierownik Referatu Rolnictwa i
Gospodarki Przestrzennej lub osoby przez niego upowaznione.




Zatgeznik Nr 2
do instrukeji sporzadzania obiegu i kontroli
dokumentéw ksiegowych

Harmonogram splywu podstawowych dokumentéw ksiggowych

Lp. |Symbol . |Nazwa dokumentu . -[Liczba B 'Odpowmdzmhly za wystawienie dokumentu. © | Dokument otlzymuje ‘
ey ;dokumentu[ S oo |egzemplarzy - komiérka - - | bezpodredni - ztytulu nadzom ;kemorka Cftermin
PR R , e | organizacyjna- | wykonawca * orgaznzacyjna "I'dostarczenia
1 2 3 4 S 6 7 8 9
1. LN Likwidacja _ 3 Referat wg Pracownik Kierownik Referat 2 dni od daty
pozostatych $rodkdw kompetencji odpowiedz. za | Referatu finansowo - zatwierdzenia
trwatych wyposazenie ekonomiczny
jednostki
2. oT Przyjecie srodka 3 Referat wg Pracownik Kierownik Referat do 30 dni od
trwatego kompetencji odpowiedz. za | Referatu finansowo - rozliczenia
zakup Srodka ekonomiczny  |inwestycji lub
trwatego lub lub jednostka zakupu $rodka
rozliczenia odpowedz. za trwalego
inwestycji eksploatacje
: $rodka trwatego
3. PT Przekazania srodka 3 Referat wg Pracownik Kierownik Referat do 30 dni od
frwalego kompetencji odpowiedz. za | Referatu finansowo - przekazania
przekazanie ekonomiczny | $ro dka trwalego
srodka odbiorca $rodka
trwatego trwalego
4, LT Likwidacja $rodka 3 Referat wg Pracownik Kierownik Referat 2 dni od daty
trwalego kompetencji odpowiedz. za | Referatu finansowo - wystawienia
ekspl. $rodka ekonomiczny

trwatego

)

)



3 S 6 7 3 9
5. Umowa o wykonanie Referat Pracownik ds. |Kierownik Referat 2 dni po wyk.
pracy zleconej organizacyjny |kadr jednostki finansowo - prac wraz z rach
ekonomiczny
6. Rachunek kosztow Referat sekretarka Kierownik Referat do 5 dni po
podrézy stuzbowe; Organizacyjny Jednostki finansowo - powrocie
ekonomiczny
7. Umowa o prace i jej Referat Stanowisko | Kierownik Referat Sukcesywnie
zmiany Organizacyjuy |ds. kadr jednostki finansowo -
ekonomiczny
8. Arkusz spisu z natury Zespol spisowy | Przewod. Skarbnik Referat W WYyzZnacz.
Komisji finansowo - dniu po
Inwentaryz. ekonomiczny |zakonczeniu
inwentaryzacji
9. Protokoét réznic Referat Pracownik Przewod. Skarbnik, 2 dnia po
inwentaryzacyjnych finansowo - prowadz. Komisji Przewodnicz. sporzadzeniu
ekonomiczny |ewidencje Inwentaryz. Komisji protokélu
srodkdw Skarbnik, Inwentaryz.
trwalych, Kierownik
pozost. jednostki
$rodkow
trwatych
/wyposazenie/
10. Rozliczenie zaliczki Jednostka Pracownik Kierownik Referat Natychmiast po
jednorazowej organizacyjna jednostki finansowo - zakupach
pobierajaca

ekonomiczny

)

<\



3 5 6 7 8 9
11. Rozliczenia zaliczki Jednostka Pracownik Kierownik Referat do 20 grudnia
stalej organiz. pob. jednostki finansowo -
ekonomiczny
12. Faktury i rachunki Stanowiska ds. |Pracownik Kierownik Odbiorca Nastepnego
wlasne wystaw. faktur jednostki Referat dnia po wystaw.
finansowo - faktury
ekonomiczny
13. Faktury i rachunki Wykonawca Wykonawca | Kierownik Referat w ciagu 2 dni
obce Dostawca Dostawca jednostki finansowo - od otrzymania
ekonomiczny | faktury




