1.

2) zwrotu kosztow rozmdw telefonicznych przeprowadzonych przez pracownikéw
jednostki, pracownikéw jednostek obeych korzystajacych z telefondéw jednostki oraz
zwrot kosztdw przez osoby lub inne podmioty pobierajace energic z licznikéw
jednostki — przez komorke finansowa.

Fakture sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach:

a) oryginat — dla korzystajacego z telefonu, energii itp.,

b} pierwsza kopia — pozostaje w komorce finansowej,

¢) druga kopia — dla pracownika prowadzacego sprawy telekomunikacji lub

gospodarki mieniem.

W przypadku popehienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na
pomylce dotyczacej cen jednostkowych, wartosci tub stawki VAT, osoba wystawiajaca
dowod sprzedazy wystawia dowodd whasciwy —dokument korygujacy (faktura korygujaca)
w trzech egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomytki 1 przekazuje: |

1} oryginat — kupujacemu,

2) pierwsza kopie — komércee finansowej, niezwlocznie po sporzgdzeniu, 3) druga kopie —
pozostawia w swoich aktach.

W przypadku innych bleddéw osoba sporzadzajaca dowodd sprzedazy wystawia note

korygujaca rowniez w trzech egzemplarzach i przekazuje je jak wyzej.

§16

Dokumentowanie wykonania ustugi
Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania ustugi.
Wykonanie ustug zlecajg upowaznieni pracownicy jednostki, kazdy w zakresie spraw
prowadzonych na swoim stanowisku, po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i
gtéwnym ksiegowym.
Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych nie wymagajg umowy i
mogg by¢ sporzadzane na drukach. Ziecenie podpisuje kierownik jednostki i
kontrasygnuje je glowny ksiegowy lub ich pelnomocnicy.
W przypadku zlecenia na czynnosct jednorazowe kopie przechowuje sie na stanowisku

zlecajacego do czasu wykenania ustugi. Z chwilg wystawienia faktury (rachunku) dotacza

si¢ do dowodu zakupu, na ktérym zlecajgcy potwierdza wykonanie zleconych prac i wraz



z fakturg (rachunkiem) przekazuje do komorki finansowej, a oryginal otrzymuje
zleceniobiorca.

. Na czynnosci fizyczne wykonywane przez diuzszy okres — oryginat zlecenia otrzymuje
zleceniobiorca. Pierwsza kopia po podpisaniu zlecenia pozostaje w komoéree
merytorycznej , gdzie powinna by¢ zarejestrowana, a drugg kopie po podpisaniu zlecenia
przekazuje si¢ do komorki finansowej. W zaleznosci od warunkéw platnosei ustalonych
w zleceniu platnos¢ nastegpuje w okresach miesiecznych na podstawie rachunkéw, a w
sytuacjach przewidzianych umows — réwniez na podstawie listy ptac. Na oryginale
rachunku osoba zlecajaca potwierdza wykonanie pracy i przekazuje rachunek do komorki
finansowej, ktora dokonuje wyplaty na podstawie wyliczen zawartych w rachunku, a w
przypadku wyplaty wynagrodzenia z tytulu zlecenia — na podstawic listy plac, jej
sporzadzenie poprzedza si¢ pisemnym potwierdzeniem wykonania przedmiotu zlecenia
przez kierownika lub pracownika przez niego upowaznionego.

W sytuacji gdy platnos¢ nastgpuje po zakonczeniu okresu obowigzywania zlecenia —
osoba zlecajaca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku koficowym i przekazuje w
ciggu dwoch dni do komdrki finansowej, ktdra dokonuje wyplaty na podstawie wyliczen
zawartych w rachunku. W sytuacjach przewidzianych umowa wyplata naleznego
wynagrodzenia moze nastapi¢ réwniez na podstawie listy plac, ktorej sporzadzenie
poprzedzone jest pisemnym potwierdzeniem wykonania przedmiotu zlecenia przez
kierownika lub pracownika przez niego upowaznionego.

Kazdorazowo wyplata naleznoséci nastepuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki
i-gtéwnego ksiegowego lub ich pelnomocnikéw gotéwka lub ,,Poleceniem przelewu™, w
zaleznosci od zawartych w zleceniu warunkéw platnosdei i w terminie okreslonym w
zleceniu.

W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaptaty pracownik, ktory
zlecal usluge, sporzadza protoké! reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktérych
oryginal, do czasu rozstrzygnigcia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po
zalatwieniu reklamacji przekazuje do komérki finansowej wraz z zatwierdzong przez
kierownika jednostki decyzjg o sposobie jej zatatwienia.

W przypadku réznic obciazajgcych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego.

Pracownik zlecajacy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy obcigzajacy




wykonawce lub koszty jednostki w zaleznodci od decyzji kierownika jednostki i
przekazuje do komorki finansowej (przy obeigzeniu wykonawcy — przekazuje kopie
dokumentu, w przypadku obciazenia kosztow . jednostki — oryginal). Przekazanie
dokumentéw do komorki finansowej nastepuje niezwlocznie po sporzadzeniu.
§17
Dokumentowanie przychoddéw i rozchodéw magazynowych
. Materialy biurowe, reklamowe, $rodki czystosei 1 inne kupowane sg na biezaco, w miare
potrzeby, przez upowaznionego pracownika. Zakupione materialy wydawane sa
upowaznionym pracownikom referatdw bezposrednio po zakupie w prowadzonym
rejestrze.
| §18
Dowody dotyczgce transportu
W jednostce obowigzuje nastepujgca dokumentacja, prowadzona przy rozliczeniu
samochodow stuzbowych:

1) karta drogowa — dokument wystawia upowazniony pracownik w jednym egzemplarzu

- 1 przekazuje kierowcy pojazdu. Wydang karte ewidencjonuje sie w rejestrze. Po
wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujacy karte
dokonuje jej rozliczenia 1 zwrotu rozliczajgcemu,

2) miesigezne rozliczenia zakupu i zuzycia materialéw pednych prowadzi upoWaZniony
pracownik

3) decyzje w sprawie przepatdw i oszezednosel podejmuje kierownik jednostki. Oryginat
decyzji przekazuje si¢ do komorki finansowej, pierwsza kopie przechowuje sie w
aktach prowadzacego, a drugg ofrzymuje osoba odpowiedzialna za samochéd,

4) miesigezne zestawienie kart drogowych (oryginal) sporzadza pracownik wydajacy
karty drogowe po zakonczeniu miesigea i w terminie pieciu dni roboczych przekazuje
do komérki finansowej w celu sprawdzenia, dotaczajac karty drogowe. Po sprawdzeniu
zestawienie wraz z kartami drogowymi zwraca si¢ do ww. pracownika, gdzie
przechowuje si¢ zgodnie z instrukcjg archiwizowania dokumentow,

5) protokél szkody w transporcie — oryginat sporzadza osoba kazdorazowo wyznaczona
przez kierownika jednostki. Oryginat protokotu wraz z decyzjg kierownika jednostki o

sposobie rozliczenia szkody przekazuje sie do komorki finansowej. Pierwsza kopie




przechowuje si¢ tacznie z kartami drogowymi i miesiecznym zestawieniem, a druga

kopie otrzymuje osoba bezposrednio uczestniczaca w powstaniu szkody.

2. Wedlug wyzej ustalonych zasad nalezy rozliczaé zuzycie paliwa zakupionego do

samochoddw 1 sprzgtu silnikowego. Ewidencje kart drogowych i rozliczenia miesieczne

na

zasadach okre§lonych w ust. 1 prowadzi upowazniony pracownik komérki

organizacyjnej. Stosowana powinna by¢ miesigczna karta drogowa pojazdu, osobno dla

kazdego z samochoddw stuzbowych oraz miesigczna karta pracy sprzetu silnikowego.

3. Faktury VAT na zakup paliwa powinny byé opisane z powolaniem numeru karty

drogowej, w ktorej fakture ujeto.

§19

Dokumentowanie ruchu majatku trwalego

W jednostce gldwnymi dowodami ksiegowymi dotyczacymi dokumentowania obrotu

majgtkiem trwatym sa:

1)
2)

3)

4)
3)
6)
7
8)

)
10)

11)

12)

przyjecie Srodka trwalego w uzywanie — oryginat (symbol OT),

likwidacja Srodka trwalego — oryginat (symbol LT), protokot potwierdzajacy fizyczna
likwidacje srodka trwatego — oryginat,

oddanie w administrowanie $rodka trwalego, protokdt zdawczo-odbiorezy srodka
trwalego — oryginat (symbol PT),

protokot zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwalego — oryginat (symbol MT),
aktualizacja wyceny srodka trwalego — oryginat

obcy srodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat,

wydzierzawienie §rodka trwalego — kopia,

tabela umorzen i amortyzacji srodkéw trwalych, wartosei niematerialnych i prawnych
oraz. innych skladnikéw majatku trwalego — oryginal,

protokoét szkody $rodka trwalego — oryginat,

likwidacja pozostatego $rodka trwatego — oryginal, protokét potwierdzajacy fizyczna
likwidacje pozostalego srodka trwalego w uzywaniu — oryginat,

protok6t zmiany miejsca uzytkowania pozostatego $rodka trwalego w uzywanin —

oryginat,




§20
Kontrola dowodoéw ksiegowych

1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny byé, przed
zrealizowaniem i zaksiegowaniem, poddane kontroli.

2. Dowody powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

1} merytorycznym — ustala si¢ rzetelnodé ich danych, celowosé, gospodarnosé i legalnosé
operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdza sie, ze wystawione
zostaly przez wlasciwe jednostki. Ponadto osoba merytorycznie odpowiedzialna za opis
wskazuje wstepnie w jakiej klasyfikacji budzetowej ( rozdzial, paragraf )
zabezpieczone sg srodki po stronie planu.

2) formalno-rachunkowym — ustala si¢, czy wystawione zostaly w sposob technicznie
prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu, i czy ich dane
liczbowe nie zawieraja bledow arytmetycznych.

3. Kontrola dowodéw powinna si¢ odbywaé na wlasciwych stanowiskach pracy, na skutek
czego zachodzi koniecznos¢ terminowego przekazywania dokumentow pomiedzy
poszezegblnymi  stanowiskami zgodnie ze ,Schematem obiegu dokumentéw
ksiggowych”, stanowigcym zalaeznik nr 1 do niniejszej instrukcji. Obieg dokumentéw
ksiggowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu
do jednostki az do momentu dekretacji i przekazania do zaksiegowania, powinien odbyé
sig najkrotsza droga.

4. Poniewaz poszczegdlne dowody ksiggowe maja rézne drogi obiegu, kontrola powinna
obejmowac takze przestrzeganie obowigzujacych zasad obiegu dowodow ksiegowych,
wymienionych w § 11 pkt 2.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny byé uwidocznione na
dowodzie lub w zalgczniku do dowodu 1 podpisane przez osoby zobowigzane do
sprawdzenia dowodu. Nieprawidlowosci merytoryczne w  zakresie celowosdei i
gospodarnosci operacji gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiegowania dowodu,
jezeli jego dane sg prawdziwe.

6. Nieprawidlowodci formalno-rachunkowe powinny byé skorygowane w sposéb okreslony

w § 8 ust. 2 i 3 niniejszej instrukeil.



§21
Dekretacja dokumentéw ksiegowych

1. Dowod ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to 0gét czynnoscei zwigzanych z przygotowaniem dokumentdw ksicgowych do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dokumentow, ktora polega na:
a) wylaczeniu z ogélu dokumentéw naplywajacych do ksiggowosci tych
dokumentéw, ktore podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych

i nie sg ich zapowiedzig),

b) podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju
poszezegdlnych dziatalnosei jednostki (dochody, wydatki, itp.),
¢) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dziefi, dekade);

2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentow, ktére polega na ustaleniu, czy sq one
podpisane na dowodd skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek
dzialalnosci jednostki, ustalony w zakresie obowiazkéw. W wypadku stwierdzenia braku
podpisu nalezy dowéd zwracié do wlasciwej osoby w celu uzupelnienia;

3) wlasciwa dekretacja, ktéra polega na:

a) nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane,

b) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych
dokument ma by¢ zaksiggowany,

¢) wskazaniu lub potwierdzeniu (jezeli wstepnie osoba merytoryczna wskaze
klasyfikacje budzetowa wydatku) do jakich podzialek klasyfikacji budzetowej
kwoty zawarte w danym dokumencie nalezy zaliczy¢,

d) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach)
analitycznych,

¢) okresleniu daty, pod jakg dowdd ma byé zaksiggowany, pod inna datg niz data
jego wystawienia (dotyczy dowodow wiasnych) Iub data otrzymania (dotyczy

dowoddw obcych),




f) podpisaniu przez osobe upowazniong dokumentu do dekretacii.

. Dla usprawnienia pracy mozna stosowa¢ pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescig.

§22
Ewidencja faktur VAT

. Podmioty sektora finanséw publicznych, dla ktérych wartosé sprzedazy przekroczy kwote

ustalong w ustawie o podatku od towaréw i ustug, sa zobowigzane zglosié i zarejestrowaé

swoja dzialalnos¢ we wiasciwym dla prowadzenia swojej dziatalnodei urzedzie

skarbowym. Od momentu zarejestrowania stajg si¢ podatnikamj VAT.

- Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce bedacej podatnikiem VAT stuza:

D

b)

2)

3)

dla jednostek prowadzacych dzialalno$¢ gospodarcza, bedgcych podatnikami
podatku od towardw i ustug:

faktury VAT,

faktury korygujgce VAT (wystawiane zawsze przez sprzedajacego) opatrzone
klauzulg ,, KOREKTA™;

dla o0s6b fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej — faktura (na
prosbe kupujacego);

w szczegblnie uzasadnionych przypadkach: zaginiecia faktury VAT lub jej
niezawinionego zniszezenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza
si¢ duplikat faktury VAT. Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawea,

umieszczajac na fakturze oznaczenie ,,DUPLIKAT”.

. Do udokumentowania operacji zakupu towaréw i ushug w jednostce bedacej podatnikiem

VAT shuza:
1) faktury VAT,
2) faktury korygujace VAT,
3) rachunki,
4)  noty ksiggowe.

. Faktury wymienione w pkt. 2 ppkt 1 lit. a i b nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami

okreslonymi w przepisach zawartych w ustawie o podatku od towardw i ushug.

. Nabywca towaru i ustug, ktdry otrzymat fakture lub fakture korygujaca zawierajaca

pomytki dotyczace:




1)  sprzedawcy towaru lub ustugi,
2} nabywcy towaru fub ustugi,
3) oznaczenia towaru lub ushugi, moze wystawi¢ note korygujaca.

6. Note korygujaca przesyla sig¢ wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.

7. Jezeli wystawca faktury [ub faktury korygujacej zgadza si¢ z trescig noty korygujacej,
potwierdza jej tre$¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury
korygujgcej 1 odsyla jej kopig (oryginat do wystawcy).

8. Nota korygujgca powinna by¢ opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUIJACA”,

9. Ustala sig nastgpujace zasady wystawiania faktur VAT:

1) faktury VAT wystawia si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych:

a)  oryginal otrzymuje nabywca,

b)  kopia pozostaje w komorce finansowa,

¢)  druga kopig otrzymuje osoba wlasciwa merytorycznie, ktora wystawila faktury
VAT;

2) faktury VAT wystawia si¢ w terminie do 15 dni od korica miesiaca, w ktorym
dostarczono towar, wykonano ustuge lub uzyskano zaptate, chyba ze inaczej stanowia
szezegllne przypadki powstania obowigzku podatkowego. Jest to standardowa
zasada, ktora dotyczy wigkszoscei transakeji. Daje ona az do 45 dni na wystawienie
faktury (w sytuacji, w ktdrej transakcja miata miejsce na poczatku miesiaca);

3) wystawcg faktury VAT moga by¢ osoby majace upowaznienia kierownika jednostki
do ich wystawiania;

4) faktury VAT muszg by¢ kolejno numerowane;

10. Zobowigzuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania:

1) rejestrow sprzedazy,

2) rejestrow zakupu,

3) deklaracji VAT-7,

4)  przelewdw naleznego urzedowi skarbowemu VAT, wynikajacego z
deklaracji VAT-7.

11. Stosujgc w jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza sie go za okresy miesieczne, W

poszczegolnych miesigecach ujmuje si¢ w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposéb




12.

13.

14.

chronologiczny, wedlug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesiacu

faktury VAT i faktury korygujace. W kolejnych latach zaklada sie nowe rejestry

sprzedazy.

Otrzymane od kontrahentéw faktury VAT i faktury korygujace uprawniajace jednostke

do odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje sie w rejestrach zakupu

sporzgdzanych w okresach miesigcznych w danym roku obrachunkowym.

Dane wynikajace z rejestréw sprzedazy i rejestréw zakupu wykazuje si¢ w deklaracji

VAT-7 sporzadzanej co miesigc i skladanej do wilasciwego dla jednostki urzedu

skarbowego za okresy miesigczne w terminie do 25 dnia miesiaca nastcpujacego po

miesigcu, w ktdrym powstal obowigzek podatkowy. W tym samym terminie na konto

urzgdu skarbowego odprowadza sig nalezny budzetowi pafnstwa VAT. Dane wykazane w

deklaracji VAT-7 powinny by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowej.

W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towaréw i

ustug, sporzadzania rejestrow zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych przelewéw

naleznych budzetowi panstwa podatkéw, faktur i not korygujacych, ustala sie nastepujacy
obieg dokumentow:

I)' wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajgce fakt
zakupu skladnikéw majatkowych oraz zakupu ushig powinny byé skladane w
sekretariacie jednostki. Na dowdd wplywu dokumentdw, o ktérych mowa wyzej,
pracownik sekretariatu na kazdym z nich umieszcza pieczeé z data wplywu 1 wpisuje
je do odpowiedniego rejestru. Faktury gotéwkowe bedgce dowodem przy rozliczaniu
zaliczek lub jednorazowych zakupdw nalezy zarejestrowaé w sekretariacie najpoznie;
w nastepnym dniu po dokonaniu zakupu lub rozliczeniu zaliczki,

2)  po dokonaniu wstepnej dekretacji dokumentéw przez kierownika jednostki [ub osobe

przez niego upowazniona, dokumenty, o ktérych mowa w ppkt. 1, trafiaja do komarki

zamowient publicznych, a nastgpnie do wlasciwej merytorycznie osoby;

3) pracownicy merytoryczni oraz pracownicy odpowiedzialni za przestrzeganie
przepiséw o zamowieniach publicznych sg zobowigzani do:

a) sprawdzenia faktur i ich zgodnogci ze stanem faktycznym,




b)

d

¢)

d)

zatwierdzenia jedynie oryginaléw faktur i faktur korygujacych do zaplaty
poprzez umieszezenie na odwrocie faktury pieczeci lub zapisu odrecznego o
nastepujacej tresci:

w przypadku faktur dotyczacych wydatkow inwestyveyinveh:

wRozdziak ... /Zadanie iInWestyCyjne pn. ....oeeeeeevorveivesereeen o)
Ustuga/robota wykonana zgodnie z umowa/zleceniem nr ........ Zdnia .........
Zakupu robot/ustug dokonano zgodnie z art. ....... ustawy — Prawo zamoéwien
publicznych. ........ , dnia ......... Podpis pracownika”,

w przypadku faktur dotyczacych wydatkow biezacych:

shEaktura dot. oo _

Dziat......... Rozdzial ........ § e,

Zakupu robét/ustug dokonano zgodnie art. ..... ustawy — Prawo zaméwieh
publicznych ........ ,dnia ........ Podpis pracownika”,

na dowo6d potwierdzenia prawidlowoséci danych umieszczonych na fakturze i
zatwierdzenia jej do zaplaty pracownicy merytoryczni oraz pracownicy
odpowiedzialni za przestrzeganie przepiséw o zamdwieniach publicznych
skiadajg swdj podpis i wpisuja date dokonania ww. czynnosci. Nastepnie tak
zatwierdzong fakture przekazuja do komérki finansowej niezwlocznie, lecz nie
pbzniej niz po uplywie 2 dni od jej otrzymania. Poszczegdlni pracownicy
komaorki ﬁnaﬁsowej, stosownie do zakresow czynnosci, i dokonuja sprawdzenia

otrzymanych dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

faktury zawierajgce bledy nalezy zwrécié pracownikowi merytorycznemu i
odesta¢ za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. O fakcie odestania faktury
nalezy powiadomi¢ komérke finansowy poprzez przekazanie do pracownika
ksiggowosci kopii pisma o zwrocie faktury i umieszczeniu w rejestrze faktur
daty odestania faktury,

pracownicy komorki finansowej, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur
w odpowiednich urzadzeniach ksiggowych, zobowiazani sa do ich ujecia w
zbiorach w porzadku chronologicznym tak, aby spelnialy wymogi okreslone w

art. 24 ustawy o rachunkowosci.




15. Wszystkie dokumenty, bedgce podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej,
noty korygujacej, paragonu fiskalnego ze sprzedazy, nastcpnie rejestru sprzedazy, a w
konsekwengcji deklaracjii VAT-7, powinny by¢ przekazane do komérki finansowej
najpozniej nastepnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy towaru lub ustugi tak, aby
zachowany zostal termin ich fakturowania okreslony w pkt. 9 ppkt 2 niniejszej instrukcii.

16. Do podstawowych dokumentéw bgdacych podstawg do wystawienia faktury VAT w
jednostce naleza w szczegolnosei:

1) umowy kupna-sprzedazy,

2) umowy najmu,

3) przepisy dotyczace oplat czynszu dzierzawnego,
4)  dowody wewnetrzne.

17. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw jednostki do terminowego przekazywania
dokumentow, o ktérych mowa w pkt. 16, do komérki finansowej, stanowigcych podstawe
do wystawiania faktur VAT.

18. Wobec pracownikéw niewywigzujacych sie z zapisu pkt 17 moga zostaé zastosowane kary
wynikajace z Kodeksu pracy.,

§23
Rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu Gminy Zclazkéw.

1. Dotacje udzielane z budzetu Gminy sa wydatkami podlegajacymi szczegdlnym zasadom

rozliczania. Beneficjentem dotacji z BudZetu gminy moga by¢ jednostki sektora finanséw

publicznych oraz podmioty do tego sektora niezaliczane (w tym fundacje i stowarzyszenia).

2. Szczegbdlowe zasady wykorzystania i rozliczania dotacji okresla umowa lub porozumienie

zawarte z wykonawcg zadania.

3. Rozliczenie dotacji polega na merytorycznej, formalnej i rachunkowej kontroli dokumentéw

przekazanych przez podmiot, ktéry dotacje otrzymat.

4. Kontrole merytoryczng przeprowadza jest zgodnie z § 21 ust. 2 pkt. 1 a kontrole pod

wzgledem formalno- rachunkowym przeprowadza si¢ zgodnie z § 21 ust 2 pkt. 2.

5. Kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa udzielonych przez gmine dotacji realizowana

jest przez pracownikéw odpowiedzialnych za rozliczenie dotacji. Odpowiedzialnym

pracownikiem jest osoba, ktorej powierzono te obowigzki w zakresie czynnoéci.




Pracownik odpowiedzialny za rozliczenie dotacji sklada swéj podpis i wpisuje date dokonania

ww. czynnosci.

6.Rozliczenie dotacji stanowi podstawe ewidencji w ksiegach rachunkowych jednostki.
Rozdzial V

Ochrona danych i archiwizowanie dokumentéw ksiegowych

§ 24

Ochrona danych w stesowanych systemach komputerowych

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych nalezy chronié¢ poprzez:

1) system identyfikatoréw odrebnych dla kazdego pracownika,
2) hasta dostepu,

2. Pracownicy posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych powinni
mie¢ stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

3. Dowody ksiggowe, po wplynigciu do komorki finansowej i zaksiegowaniu, nie mogg byc
wydawane z komoérki organizacyjnej, ktéra przechowuje dowody. W przypadku
zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki
organizacyjnej dokument mozna udostepnié, ale tylko na miejscu w komorce
organizacyjnej, ktora przechowuje te dowody.

4. Wydanie dowodéw ksiggowych na zewnatrz (dla organéw scigania, sadow itp.) moze
nastapi¢ na podstawie upowaznienia organu zadajacego, pisemnej zgody kierownika
jednostki, za pokwitowaniem.

5. Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowily podstawe ksiegowan w poszczegélnych
miesigcach, nalezy przechowywaé w segregatorach, powinny byé ulozone w porzadku
chronologicznym, wedlug poszezegdlnych rodzajéw dziatalnosei (dochody, wydatki,
itp.).

6. Sprawozdania nalezy przechowywa¢ w teczkach przeznaczonych do tego celu,
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

7. Przez rok sprawozdawczy oraz w dwéch nastepnych lat dowody ksiegowe powinny
znajdowaé si¢ w komoérce finansowej, a po tym okresie powinny byé przekazane do
archiwum jednostki.

8. Nadzér nad prawidlowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum

jednostki i terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym




obowigzujgcymi przepisami, po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego, nalezy do
pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki.
§25
Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych
W jednostce obowiazuja nastgpujace zasady przechowywania i archiwizowania
dokumentéw finansowo-ksiegowych:
1)  zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodnosé tematyczna;

2)  zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny;
3} zasada oznakowania akt:

a) symbol literowy komoérki organizacyjnej (np. Komoérka finansowa = FN),
b) symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcjg kancelaryjna),
¢) numer kolejny oraz rok, np.: 5.2014 ;

4) zasady przechowywania akt — akta powinny by¢ przechowywane w komérce
organizacyjnej na stanowisku pracy, ktérego dotycza. Okres przechowywania
okresla kategoria archiwalna;

5) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — kazdy pracownik na swoim stanowisku
pracy odpowiada za dokumenty gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych
CZynnosci;

6) zasada fatwego wyszukiwania dokumentéw — dokumenty musza byé¢ widoczne i
trwale oznakowane, zgodnie z zasadami, o ktorych mowa w ppkt. 3. Oznakowany
powinien by¢ pojedynczy dokument i zewnetrzna strona teczki, w ktérej jest
przechowywany.

Wykaz akt finansowo-ksiggowych wedlug grup tematycznych archiwizowania

dokumentéw  ksiggowych dla poszezegdlnych organéw jednostek  samorzadu

terytorialnego okresla jednolity rzeczowy wykaz akt.

W jednostce stosuje si¢ nastgpujace oznaczanie kategorii dokumentacii:

1) symbolem ”A” oznacza sig¢ kategorie dokumentacji stanowigcej materiaty
archiwalne;

2) symbolem ,,B” oznacza si¢ kategorie dokumentacji niearchiwalne;j:

a) symbolem ,,B” z dodanymi cyframi arabskimi oznacza si¢ kategorie dokumentacii

o czasowym znaczeniu praktycznym, ktoéra po uplywie obowigzujacego okresu




b)

przechowywania podlega brakowaniu, okres przechowywania liczy sie w pelnych
latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego po utracie przez
dokumentacj¢ praktycznego znaczenia dla potrzeb danego organu lub pafistwowe;j
jednostki organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych,

symbolem ,BC” oznacza si¢ kategorie dokumentacji majacej krotkotrwale
znaczenie praktyczne, ktéra po pelnym jej wykorzystaniu przekazuje sie na
makulature,

symbolem ,BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktora po uptywie obowigzujgcego
okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tresé i
znaczenie. Ekspertyze przeprowadza wlasciwe archiwum panstwowe, ktére moze
dokona¢ zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigzaé sie z

uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne.

4. Glowny ksiggowy odpowiedzialny jest za prowadzenie i przekazanie do przechowywania

w archiwum nast¢pujacych akt:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

akta planistyczne (dotyczace budzetu i srodkéw pozabudzetowych),

akta rachunkowodci i finansow,

dokumentacja ptacowa,

dokumentacja inwentaryzacyjna,

dokumentacja majatkowa,

dokumentacja podatkowa,

dokumentacja inwestycyjna w zakresie finansowania i nakladow inwestycyjnych,

dokumentacja sprawozdaweza dotyczaca budzetu jednostki, funduszy celowych i
funduszy specjalnych.

§ 26

Przechowywanie akt

1. W jednostce obowigzujg nastepujace zasady przechowywania akt:

1) akta spraw przechowuje sie na stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym,

2) na stanowiskach pracy przechowuje sic akta spraw zalatwianych w ciggu roku

kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego,




3)

4)

teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi w
instrukeji kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zalatwionych opatruje sie opisem
zgodnym z wymogami archiwalnymi,

kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zalatwionych moga byé przechowywane
na merytorycznym stanowisku pracy przez rok; w sytuacji gdy dokumentacja jest

niezbg¢dna dla dalszej realizacji zadan jednostki — przez okres do dwach lat.

2. Przechowywanie akt w archiwum zakladowym:

1y

2)

3)

4)

3)

6)

7)

w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych jednostka prowadzi
archiwum zakladowe,

akta spraw ostatecznie zatatwionych pracownik prowadzacy sprawy przekazuje do
archiwum zaktadowego po uptywie dwdch lat kompletnymi rocznikami,

pracownik, do ktérego obowiazkéw nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego, po
uzgodnieniu z kazdym kierownikiem komodrki organizacyjnej, ustala termin
przekazania akt do archiwum zakiadowego przez poszezegdlne komérki i

samodzielne stanowiska pracy,

przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po
szezegolowym przegladzie 1 uporzadkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostaje u pracownika przekazujgcego akta, jako dowod przekazania akt, a pozostale
egzemplarze pozostajg w archiwum,

spisy zdawczo-odbioreze sporzadzajg pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek,
wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy

archiwum zakladowe,

3. Archiwizowana dokumentacja podlega okresowej konserwaci.




Rozdzial V
Postanowienia koncowe
§ 27
Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$é pracownikéw za mienie
Mienie bgdace wiasnoseig lub zdeponowane w jednostce powinno byé zabezpieczone w
sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.
Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik, powinno byé
zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.
Po zakoniczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia)
powinien by¢ zamkniety na klucz, okna powinny byé pozamykane.
Klucze od pomieszczen powinny by¢é umieszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszczeniu Urzedu przed ewentualng kradzieza.
. Na przebywanic w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika
jednostki lub jego pelnomocnika.
Po zakoniczeniu pracy maszyny biurowe i sprzet o wiekszej wartosci, pieczatki oraz
wszelkie dokumenty powinny by¢ przechowywane w pozamykanych szafach.
§ 28
Odpowiedzialno$¢ materialng i shuzbowa pracownika za powierzone skladniki majatku
Jednostki okresla Kodeks pracy — zgodnie z art. 124 § 1 i 2, pracownik ponosi pelna
odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie wtedy, gdy zostalo mu powierzone z
obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sie.
Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposdb pozwalajacy stwierdzié, za
jaki powierzony sprzet pracownicy ponoszg odpowiedzialno$é materialna.
W celu zabezpieczenia majgtku jednostki nalezy przestrzegaé, aby w aktach osobowych
pracownikéw materialniec odpowiedzialnych znajdowaly ste o$wiadczenia okreslajace
zakres odpowiedzialnodci materialnej i stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek
jednostki.

W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na

inne stanowisko pracy obowigzkiem przelozonego jest dopilnowanie, aby we wlasciwym




czasie dokonane zostalo przekazanie stanowiska pracy protokotem zdawczo-odbiorczym
Wraz z¢e Spisem z natury. |

5. Szezegotowe zasady odpowiedzialnosci za mienie jednostki okredla instrukcja w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym jednostki i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie,

§29

1. Zalatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.

2. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu Gminy w Zelazkowie
i powinna by¢ przestrzegana przez wszystkich pracownikéw Urzedu.

3. W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje sie inne przepisy
wewngtrzne oraz ogdlne przepisy prawa,

§30
Wykaz zalacznikéw do instruke;ji:

1) schemat obiegu dokumentéw ksiegowych oraz wykaz komérek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk pracy bioracych udzial w obiegu, kontroli i archiwizowaniu
dokumentéw ksiegowych w Urzgdzie Gminy Zelazkow

2) oswiadezenie o przyjeciu do wiadomodci i stosowaniu zasad przyjetych w instrukeji,

3) wykaz o0s6b upowaznionych do zatwierdzenia do wyplaty dowodow ksiegowych,




