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Instrukcja

W sprawie sporzadzania,
obiegu | kontroli
dokumentow zwigzanych
ze srodkami funduszy
pomocowych.



Instrukcja

W Ssprawie sporzadzania, obiequ i kontroli dokumentow
zwiazanych ze srodkami funduszy pomocowych.

DZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli

dokumentéw zwigzanych ze srodkami funduszy pomocowych w Urzedzie Miejskim w
Policach.

2. Sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcjg podlegajg obowigzujgcym

przepisom z zakresu prawa wspolnotowego i krajowego.

DZIAL 1l

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

ROZDZIAL |
DOWODY KSIEGOWE

§ 2. 1. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych jest dowdd ksiegowy,

stwierdzajgcy fakt dokonania operacji gospodarczych. Dowody ksiegowe powinny
by¢ rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg
dokumentujg, powinny by¢ kompletne i bez btedéw rachunkowych. Dowdd ksiegowy
powinien zawierac:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

okreslenie rodzaju dowodu ksiegowego,

numer dowodu ksiegowego, t

nazwe i adres wystawcy i odbiorcy dowodu ksiegowego,

date wystawienia dowodu oraz date Ilub okres dokonywania operaciji
gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy,

nazwe operacji gospodarczej oraz jej wartosé, ilos¢, cene jednostkowa,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto
sktadniki majgtkowe,

stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym, potwierdzone podpisami oséb odpowiedzialnych za sprawdzenie,

potwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez nadanie numeru ewidencji ksiegowej oraz wskazanie miesigca



ksiegowania, a takze kont ksiegowych (dekretacja), na ktérych dokonano
zapisow, jej kompletnosci i udokumentowanie.

2. Kazdy dowodd ksiegowy powinien by¢ sprawdzony i zatwierdzony pod
wzgledem merytorycznym. To znaczy, powinien by¢ opisany przez upowaznione
osoby, a stwierdzenie poprawnosci wystawionego dokumentu, rzetelnosci, celowosci
i legalnosci zawartych w tym dokumencie danych powinno by¢ poswiadczone
podpisem osoby zatwierdzajgcej dokument.

3. Kazdy dowodd ksiegowy powinien by¢ sprawdzony i zatwierdzony pod
wzgledem formalno-rachunkowym. To znaczy, ze dowdd zostat wystawiony w
sposob prawidtowy, zawiera wszystkie wymagane elementy oraz dane liczbowe nie
zawierajg btedow rachunkowych. Kontrola formalno-rachunkowa winna by¢
poswiadczona podpisem upowaznionej osoby.

4. Dowody ksiegowe nie mogg posiada¢ wad i btedéw. Btedy w dowodach
zrodtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac tylko innym
dokumentem zawierajgcym sprostowanie. Niedopuszczalne jest korygowanie
dowodoéw ksiegowych poprzez skreslanie, wymazywanie lub przerobki. Btedy w
dowodach wewnetrznych wtasnych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie w sposob
umozliwiajgcy odczytanie skreslonej tresci, wpisanie poprawionej i opatrzenie jej datg
i podpisem osoby dokonujgcej poprawki.

5. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzgdzony w jezyku polskim. Jezeli dowod
ksiegowy dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym, moze byc¢
wystawiony w jezyku obcym, jednak opis dowodu, jak tez wszystkie obowigzkowe
zapisy, winny by¢ w jezyku polskim.

6. Zakupy rzeczowych sktadnikéw majgtkowych powinny by¢
udokumentowane wytgcznie fakturami lub rachunkami. Dowody zaptaty, wptaty do
kasy lub inne dokumenty nie mogg by¢é uwazane za dowody ksiegowe i nie stanowig
podstawy do zaksiegowania zakupu.

7. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych
obcych dowoddéw Zrodiowych, zezwala sie na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomocg zastepczych dowodow ksiegowych, sporzgdzonych przez
osoby dokonujgce tej operacji.

8. Tylko prawidtowe dowody ksiegowe stanowig podstawe do dokonania
zapisow ksiegowych.

§ 3. Do podstawowych dowoddéw ksiegowych zalicza sie:
1) umowy, zlecenia, zamodwienia,
2) faktury VAT, faktury VAT korygujace,
3) noty korygujace,
4) rachunki,
5) wnioski o zaliczki,
6) rozliczenie zaliczek,
7) delegacje stuzbowe,
8) listy ptac,



9) dyspozycje do zapfaty,
10) wyciggi bankowe,

11) polecenia przelewdw

12) polecenia ksiegowan (PK)
13) noty ksiegowe.

§ 4. 1. W kontroli i sprawdzaniu dokumentow biorg udziat poszczegodine
komorki  organizacyjne, z tego wzgledu zachodzi koniecznos¢ przekazywania
dokumentéw pomiedzy tymi komorkami.

2. Droge dokumentéw od chwili ich otrzymania badZz sporzgdzenia do
momentu przekazania dokumentu do ksiegowania i jego dekretacji okresla sie jako
,obieg dokumentéw”.

3. Dokumenty ksiegowe podlegajg rejestracji w poszczegolnych komérkach.

4. Dokument sprawdzony pod wzgledem merytorycznym powinien byé¢
potwierdzony datg dokonania kontroli oraz czytelnym podpisem lub postawieniem
pieczeci imiennej i podpisem (parafkg) osoby upowaznionej do jego sprawdzenia i
zatwierdzenia. Opis merytoryczny powinien zawieraé wszystkie wymogi zawarte w
umowach Iub wytycznych dotyczacych danego programu, projektu oraz opis
uzasadniajgcy celowos¢ dokonania zakupu towaru lub wykonania ustugi, zrodto
finansowania, klasyfikacje wydatkéw strukturalnych, sposob zaangazowania srodkow
finansowych.

5. Sprawdzone i opisane dowody ksiegowe pod wzgledem merytorycznym
podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez
upowaznionego pracownika Wydziatu Finansowo-Budzetowego, ktéry nadaje im
numer ewidencji ksiegowej, dokonuje dekretacji i przygotowuje do zaptaty.

6. Na dokumencie zrodtowym tj. fakturze, rachunku, dokonuje sie: opisu
merytorycznego, opisu formalno-rachunkowego, przystawia sie logo programu,
projektu jezeli wymaga tego umowa, przystawia sie odcisk pieczeci 0 ustalonym
wzorze w lewym dolnym rogu w celu dokonania dekretacji wydatku. Jezeli na
dokumencie zrédtowym nie mozna dokona¢ ww. opiséw z uwagi mate wymiary
dokumentu, wowczas dopuszcza sie zastosowanie zatgcznika do tego dokumentu tj.
na arkuszu papieru A4 (zatgcznik do dokumentu zrédtowego), nakleja sie dokument
zrodtowy i dokonuje opisu merytorycznego, formalno-rachunkowego, dekretacji i
innych niezbednych opiséw.

§ 5. 1. Do ksiegowania powinny by¢ przekazywane kompletne dokumenty
dotyczace zakupu towarow, ustug, realizacji inwestyciji.

2. Dokumenty potwierdzajgce wybor dostawcy, wykonawcy w oparciu o
ustawe — Prawo zamoéwien publicznych powinny dodatkowo zawieraé oferty cenowe,
notatki stuzbowe o wyborze ceny i inne dokumenty wynikajgce bezposrednio z
ustawy.

3. Umowy, zlecenia, zamowienia sporzadzajg komorki organizacyjne. Oryginat
umowy, zlecenia, zamowienia powinien by¢ przekazany do ksiegowosci budzetowej
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w ciggu 3 dni od daty zawarcia umowy. Jezeli umowa dotyczy zatrudnienia, to drugi
egzemplarz umowy winien by¢ przekazany na stanowisko ds. ptac.

4. Sprostowania i korekty w zakresie btedow merytorycznych i rzeczowych
dokonywane sg przez komorki organizacyjne za pomocg pism wyjasniajgcych lub not
korygujgcych. Btedy rachunkowe korygowane sg przez kontrahentéw fakturg

korygujaca.

5. Zaptata za zakupione towary, wykonanie ustugi, realizacji inwestycji
dokonywana jest na podstawie zaakceptowanych do realizacji ptatnosci faktur,
rachunkow, elektronicznym przelewem bankowym, albo gotdwkg pobrang w formie
zaliczki lub na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowoddéw ksiegowych (gotdwki
pobierane sg na podstawie czekow).

6. Tylko w wyjatkowych przypadkach za zgodg Skarbnika i Burmistrza zaptata
za towary, ustugi moze by¢ dokonana gotowka.

ROZDZIAL I
DOWODY KSIEGOWE DOTYCZACE OBROTOW GOTOWKOWYCH

§ 6. 1. Operacje gotdwkowe dokonywane sg na podstawie przelewow lub
autowyptaty albo czekow rejestrowanych w Ksiedze drukow sScistego zarachowania.

2. Woyptaty gotbwkowe mogg by¢ wyptacane jedynie na podstawie zrodtowych
dowoddw kasowych uzasadniajgcych dokonanie wypfaty, a mianowicie:
1) faktur,
2) rachunkow,
3) wnioskoéw o zaliczki,
4) rozliczenia zaliczek,
5) zaliczek na wyjazdy stuzbowe,
6) rozliczenia wyjazdow stuzbowych,
7) list ptac,
8) dyspozycji do wyptaty.

3. Zrédtowe dowody stanowigce podstawe do wyptaty gotdéwki za pomoca
autowyptaty powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym oraz muszg zawieraC akceptacje do zaptaty podpisang przez
Burmistrza lub Z-ce Burmistrza oraz Skarbnika lub Z-ce Naczelnika Wydziatu
Finansowo-Budzetowego.

4. Na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych do wyptaty dokumentow
upowazniony pracownik wystawia autowyptate na podjecie gotowki z banku i
przedktada go do podpisu upowaznionym osobom zgodnie z kartg wzoru podpisow.
Autowyptata pobierana jest z banku na podstawie dowodu tozsamosci.

5. Woyptate =zaliczki jednorazowej dokonuje sie na podstawie wniosku o
udzielenie zaliczki, zaakceptowanego pod wzgledem merytorycznym przez
Naczelnika Wydziatu realizujgcego projekt (w pozycji Sprawdzono) i zatwierdzonego
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do wyptaty przez Burmistrza lub Z-ce Burmistrza oraz Skarbnika lub Z-ce Naczelnika
Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

6. Pracownik, ktory dokonat zakupdw z pobranej zaliczki, opisuje cel zakupoéw
na rachunkach, fakturach i innych dokumentach wydatkowych (bez list ptac).
Nastepnie pracownik ksiegowosci budzetowej poszczegdlne dokumenty sprawdza
pod wzgledem formalnym i rachunkowym, ktore sg zatwierdzane przez Burmistrza
lub Z-ce Burmistrza oraz Skarbnika lub Z-ce Naczelnika Wydziatu Finansowo-
Budzetowego.

7. Zatwierdzone faktury, rachunki lub inne dokumenty ksiegowe pracownik
rozliczajgcy =zaliczke zestawia na druku ,rozliczenie zaliczki” i dokonuje
rachunkowego rozliczenia pobranej zaliczki. Nastepuje wyptata kwoty wydatkowane]
ponad pobrang zaliczke lub wptata kwoty, ktéra nie zostata wydana. Wptata lub
wyptata winna by¢ dokonana za pokwitowaniem bankowym.

8. Zaliczki na Kkoszty podrozy stuzbowych dla pracownikow podpisuje
Burmistrz lub Z-ca Burmistrza oraz Skarbnik lub Z-ca Naczelnika Wydziatu
Finansowo-Budzetowego. Po powrocie z podrozy stuzbowej, delegowany pracownik
przedktada wypetnione delegacje w ksiegowosci budzetowej do sprawdzenia pod
wzgledem formalno-rachunkowym oraz do rozliczenia wraz z zatgczonymi wszystkimi
dokumentami kosztowymi (bilety za przejazdy, faktury za noclegi, inne dokumenty
kosztow podrézy). Po zatwierdzeniu rozliczenia delegacji przez Burmistrza lub Z-ce
Burmistrza oraz Skarbnika lub Z-ce Naczelnika Wydziatu Finansowo-Budzetowego
nastepuje wyptata lub wptata odpowiedniej kwoty wynikajgcej z rozliczenia.

9. Listy pftac sporzadza pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego.
Sprawdzenia listy ptac dokonuje Skarbnik lub Z-ca Naczelnika Wydziatu Finansowo-
Budzetowego, zatwierdza Burmistrz lub Z-ca Burmistrza. Na podstawie podpisanej
listy ptac upowazniony pracownik dokonuje przelewu naleznych wynagrodzen na
rachunki bankowe poszczegolnych pracownikéw (zleceniobiorcéw). W przypadku nie
posiadania konta bankowego przez pracownika (zleceniobiorcy), upowazniony
pracownik, wystawia autowyptate do wyptaty i po jej podpisaniu, wynagrodzenie
pobierane jest gotdowka w kasie banku. Nie podjete wynagrodzenia w terminie 7 dni,
podlegajg zaksiegowaniu na rozrachunkach.

ROZDZIAL 1l

DOWODY KSIEGOWE DOTYCZACE OBROTU SRODKAMI TRWALYMI |
RZECZOWYMI

§ 7. 1. Wptywajgce od dostawcéw faktury za zakupione s$rodki trwate lub
rzeczowe podlegajg ostemplowaniu datg wptywu do Urzedu. Nastepnie sg
przekazywane do odpowiednich komérek organizacyjnych. Tam podlegajg kontroli
merytorycznej. Wykazane na fakturach sktadniki majgtkowe powinny by¢ objete
ewidencjg, a fakt ten powinien byC potwierdzony przez pracownika Wydziatu
Finansowo-Budzetowego przez dopisanie na fakturze numeru ewidencji srodkow
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trwatych (po zaptacie i zaksiegowaniu operacji gospodarczej). Sktadniki rzeczowe
zakupione dla celow promocyjnych nie podlegajg ewidencji srodkow
trwatych.

2. W przypadku stwierdzenia roznic ilosciowych lub jakosciowych pracownik
komorki  organizacyjnej sporzgadza protokdt rozbieznosci i sktada reklamacje
(reklamacja wstrzymuje przekazanie dokumentu do Wydziatu Finansowo-
Budzetowego do czasu uzgodnien przez pracownikdw merytorycznych).

3. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym faktury, rachunki przekazywane
sg do ksiegowosci budzetowej, gdzie podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem
formalnym i rachunkowym oraz sg zatwierdzane do zaptaty. Na podstawie
zatwierdzonej faktury, rachunku, pracownik ksiegowosci sporzadza elektroniczne
polecenie przelewu w terminie zaptaty. Potwierdzenie zaptaty ma odzwierciedlenie w
wyciggu bankowym. Faktury, rachunki zaptacone i skompletowane podlegajg
zaksiegowaniu i sg przechowywane w zbiorze dokumentaciji ksiegowej.

4. Nabyte rzeczowe sktadniki majgtkowe podlegajg ewidencji zgodnie z
obowigzujgcymi zasadami polityki rachunkowosci.

ROZDZIAL IV

DOWODY KSIEGOWE DOTYCZACE OBROTU SRODKAMI NA REMONTY |
INWESTYCJE

§ 8. Dowodami ksiegowymi sa:
1) umowy — sporzadzone na roboty budowlane i ustugi zgodnie z przepisami
zawartymi w ustawie - Prawo zamowien publicznych,
2) faktury, wraz z zatgcznikami np.:
a) protokoty odbioru robot,
b) obmiary robot,
c) kosztorysy,
d) protokoty badan wskaznikow,
e) protokoty OT,
f) deklaracje zgodnosci,
g) inwentaryzacje powykonawcze,
h) pozostate np. szkice, mapki, harmonogramy, monitorowanie wskaznikow,
raporty, Swiadectwa ptatnosci (przejsciowe $wiadectwa ptatnosci), itp.

Wydatki na realizacje zadan inwestycyjnych opisuje pod wzgledem merytorycznym
dysponent srodkéw finansowych, dodatkowo Wydziat Promocji i Informacji opisuje
projekt zgodnie z pozostatymi wymogami programu, projektu.

Po zakonczonej inwestycji komérka organizacyjna rozlicza inwestycje i sporzgdza
protokdt OT w 4 egzemplarzach na okreslonym wzorze. Protokét OT nalezy
przekaza¢ do Wydziatu Finansowo-Budzetowego w tym samym miesigcu, w ktérym
zakonczono inwestycje (zgodnie z koncowym protokotem odbioru). Protokét OT
winien zawiera¢ miedzy innymi szczegdtowg charakterystyke srodkéw trwatych i
jednostki miary. Po podpisaniu przez upowaznione osoby, jeden egzemplarz
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otrzymuje ksiegowos¢ budzetowa, dwa egzemplarze stanowisko ds. ewidencji
srodkéw trwatych i jeden egzemplarz komorka organizacyjna sporzgdzajgca OT.

ROZDZIAL V
ZASADY FINANSOWANIA WYDATKOW

§ 9. 1. Zasilanie w srodki finansowe programéw, projektéw.

Srodki wlasne przeznaczone na realizacje programu, projektu gromadzone sg na
wydzielonym koncie, gdy wymaga tego umowa, zasilanym z rachunku biezgcego na
podstawie zawartych umow na realizacje programéw, projektdow oraz
harmonogramow pfatnosci. Jednoczesnie na realizacje programu, projektu winny
wptywa¢ na te same konto srodki finansowe z funduszy pomocowych. Komoérka
organizacyjna moze ztozy¢ wniosek do Wydziatu Finansowo-Budzetowego o
zasilenie konta programu, projektu ze s$rodkéw witasnych Gminy w zwigzku z
przediuzajgcg sie weryfikacjg wnioskow o ptatno$¢é do czasu otrzymania transzy
Srodkéw finansowych.

Projekty, programy mogg posiada¢ dwa konta w PLN i EUR. Konto bankowe zaktada
Wydziat Finansowo-Budzetowy na pisemny wniosek odpowiedniej komorki
organizacyjnej. O otwarciu konta i jego numerze komédrka organizacyjna zostaje
poinformowana na pismie w tym samym dniu, w ktérym konto zostato zatozone.

2. Finansowanie dziatan w ramach programoéw, projektéw:

1) do ewidencji ksiegowej zostaje wprowadzony plan budzetu projektu, gdzie sg
ksiegowane wszystkie operacje finansowe zwigzane z realizacjg programu,
projektu,

2) dla kazdego programu, projektu prowadzone sg ksiegowe konta analityczne
umozliwiajgce biezgcag kontrole.

3) srodki finansowe na wydatki na poszczegdlne programy, projekty przekazywane
sg z wydzielonych kont, gdy wymaga tego umowa,

4) wptywy $Srodkow pienieznych na realizacje programow, projektdw  mogag
odbywac¢ sie na podstawie wnioskow o ptatnosc,

5) jezeli program, projekt jest realizowany przez jednostke organizacyjng, gmina
dokonuje przekazania otrzymanych sSrodkow na konto wskazane przez
jednostke.

3. Rozliczenie srodkow z Instytucjg Wdrazajgcg (Posredniczaca).

1) wniosek o pfatnos¢ zgodnie z obowigzujgcym wzorem sporzgdza i wysyla
komdérka organizacyjna prowadzgca program, projekt. Wniosek o ptatnos¢ moze
by¢ zaliczkowy, refundacyjny lub rozliczeniowy. Do wniosku refundacyjnego lub
rozliczeniowego zatgcza sie dokumenty ksiegowe (kopie potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem), potwierdzajgce poniesione wydatki jak: faktury,
rachunki, listy ptac, delegacje, protokoty odbioru robdét itp. Wnioski o ptatnosc
mogg byC¢ sporzgdzane rowniez w transzach, jezeli jest to zgodne z zawartg
umowa,

2) Instytucja Wdrazajgca (Posredniczgca) weryfikuje rozliczenie i akceptuje do
wyptaty zwrot poniesionych wydatkow,

3) Instytucja Wdrazajgca (Posredniczgca) przekazuje na rachunek bankowy
wskazany w umowie kwote wynikajgcg z zatwierdzonego rozliczenia,



4) jezeli Beneficjentem projektu jest jednostka organizacyjna gminy, Srodki
finansowe na realizacje projektu winny mie¢ odzwierciedlenie w budzecie gminy,

5) jezeli w projekcie bierze udziat kilku Partneréw Projektu, to sposob i zakres
finansowania oraz wykonywania obowigzkéw w zakresie prowadzenia projektu, a
takze prowadzenia spraw z zakresu ksiegowosci nalezy okresli¢ w porozumieniu
pomiedzy partnerami programu, projektu.

4. Rozliczenie srodkow finansowych z budzetem.

1) komorka organizacyjna prowadzgca program, projekt otrzymuje od ksiegowego
budzetu informacje o otrzymanych $rodkach finansowych =z funduszy
pomocowych,

2) po otrzymaniu informacji od ksiegowego budzetu komoédrka organizacyjna
dokonuje sprawdzenia wysokosci otrzymanych srodkow z planem finansowym,

3) jezeli otrzymane srodki finansowe sg niezgodne z planami, to komodrka
organizacyjna jest zobowigzana do podjecia dziatann wyjasniajgcych,

4) komoérka organizacyjna prowadzgca program, projekt zobowigzana jest sktadac
wnioski 0 zmiany budzetu lub w budzecie, jezeli wymagajg tego okolicznosci
wynikajgce z realizacji programu, projektu.

ROZDZIAL VI

ZABEZPIECZENIA WEKSLOWE

§ 10. Deklaracje wekslowg nalezy sporzadza¢ co najmniej w dwoch
egzemplarzach, jeden dla instytucji zarzgdzajgcej projektem, drugi dla gminy.
Egzemplarz dla gminy wraz z oryginalnym potwierdzeniem (jezeli zostato wydane
przez instytucje zarzgdzajgcg) ztozenia zabezpieczenia w formie weksla (mozna
takze sporzadzi¢ ksero weksla) Wydziat FP sktada do depozytu w Wydziale
Finansowo-Budzetowym. Ziozenie depozytu zostaje potwierdzone dokumentem
.Przyjecie depozytu.

Po wyznaczonym terminie do obioru zlozonego zabezpieczenia z instytucji
zarzgdzajgcej projektami, upowazniony pracownik Wydziatu Pl odbiera depozyt
(otrzymuje dokument ,Odbiér depozytu”) po przedtozeniu dokumentu ,Przyjecie
depozytu”, a nastepnie dokonuje czynnosci odebrania weksla z instytucji
zarzgdzajgcej projektami. Odebrany weksel i deklaracje wekslowg (egzemplarz
gminy), pracownik Wydziatu FP przedktada Skarbnikowi lub Z-cy Naczelnika
Wydziatu FN w celu ich uniewaznienia. Uniewaznienie dokonuje sie w nastepujgcy
sposob: przekres$la sie dokument na czerwono z adnotacjg ,uniewazniono” data,
podpis i piecze¢ imienna. Dokumenty tj. weksel, deklaracje wekslowg i ,odbior
depozytu”, Wydziat FP dotgcza do akt spraw projektu. Uniewaznienia i zwrotu weksla
moze dokonacé takze Instytucja zarzgdzajgca.

ROZDZIAL VII

ARCHIWIZACJA | PRZECHOWYWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH I INNYCH
DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z REALIZACJA PROJEKTOW, PROGRAMOW



§ 11. 1. Do archiwum gminy przekazuje sie akta spraw ostatecznie

zakonczonych po uptywie jednego roku. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegétowym przeglgdzie i uporzgdkowaniu akt
przez poszczegolnych pracownikow do tego upowaznionych.

1)
2)
3)
4)

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7

8)

9)

za dokumenty dotyczgce kadr odpowiada Gtéwny Specjalista ds. kadr.

za dokumenty ksiegowe odpowiada gtéwny ksiegowy.

za dokumenty ptacowe odpowiada gtowny ksiegowy,

za dokumenty dotyczace realizacji i rozliczenia programéw, projektow unijnych
odpowiada Naczelnik komoérki organizacyjnej odpowiedzialny za realizacje
projektu lub Kierownik projektu.

2. Przez uporzgdkowanie akt nalezy rozumiec:
utozenie akt wewnatrz teczek, tak aby sprawy nastepowaty kolejno, poczynajgc
od najwczesniejszej sprawy z dotgczonym na wierzchu spisem spraw,
w obrebie sprawy dokumenty uktada sie w sposob chronologiczny, poczynajgc
od pisma rozpoczynajgcg sprawe,
z akt nalezy wylgczy¢ zbedne kopie i egzemplarze pism,
teczki, ksiegi, rejestry winny by¢ utozone wedtug haset klasyfikacji jednolitego
rzeczowego wykazu akt,
kazda teczka powinna zawiera¢ spis spraw znajdujgcych sie w teczce,
kazda teczka powinna by¢ opisana na zewnetrznej stronie.
akta kategorii A muszg by¢ w catosci przesznurowane, strony ponumerowane i
na zewnetrznej oktadce oznaczona ilos¢ kart zawartych w teczce.
na koncowym etapie archiwizacji Wydziat merytoryczny prowadzacy program,
projekt archiwizuje catos¢ akt tzn. jezeli dany projekt jest prowadzony w ramach
trzech Wydziatéw, to kazdy Wydziat archiwizuje dokumenty zgromadzone w
swoim Wydziale i przekazuje za pokwitowaniem akta do Wydziatu
merytorycznego, ktéry archiwizuje caty projekt.
dopuszcza sie prowadzenie archiwdéw podrecznych w celu szybszego dostepu do
dokumentdéw w razie kontroli dotyczgcej zrealizowanego programu, projektu.

3. Spisy zdawczo-odbiocze sporzgdzajg pracownicy przekazujgcy akta w

dwoch egzemplarzach jako dowdd ich przekazania. Spisy zdawczo-odbiorcze
podpisujg pracownicy przekazujgcy akta oraz pracownik Wydziatu Organizacyjno-
Prawnego przyjmujgcy akta. Przygotowane akta do archiwum Wydziat
Organizacyjno-Prawny przekazuje je do archiwum zaktadowego.

4. Dokumenty zwigzane z realizacjg programéw, projektow przechowywane sg

przez okres okreslony w przepisach dotyczacych funduszy pomocowych lub okres
wymagany w umowie. Jezeli w umowach nie sg zawarte zapisy odnosnie okreséw
przechowywania akt, to woéwczas stosuje sie okresy wynikajgce z jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

1)

2)

5. Udostepnienie osobom trzecim zbioréw dokumentéw lub ich czesci:
do wglagdu na terenie urzedu wymaga zgody Burmistrza lub Naczelnika
Wydziatu,
poza siedzibg urzedu wymaga pisemnej zgody Burmistrza, oraz pozostawienia w
urzedzie potwierdzonego przez pobierajgcego i wydajgcego dokumenty, spisu
tych dokumentdw,



3) wszystkie udostepnione osobom trzecim dokumenty archiwalne muszg by¢
wpisane do rejestru dokumentow wypozyczonych z archiwum gminy.

ROZDZIAL VI
TERMINARZ

§ 12. 1. Terminarz obiegu dokumentow ksiegowych oraz stanowisk pracy
biorgcych udziat w obiegu, kontroli i archiwizowaniu dokumentéw ksiegowych
stanowi zatgcznik Nr 1 do instrukciji.

2. W obiegu i kontroli dokumentow biorg udziat:
1) kancelaria,
2) sekretariat,
3) kadry,
4) Wydziat Finansowo-Budzetowy (ptace),
5) Wydziat Finansowo-Budzetowy (ksiegowo$¢ budzetowa),
6) komorki organizacyjne.

ROZDZIAL IX

UPOWAZNIENIA

§ 13. OSOBY UPOWAZNIONE DO ZATWIERDZANIA DOWODOW
KSIEGOWYCH POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM

Rodzaj dokumentu Stanowisko
Wszystkie dokumenty ksiegowe, w tym: | Burmistrz
faktury, rachunki, dyspozycje, wnioski, | Z-ca Burmistrza

zaliczki, polecenia, i inne dokumenty Skarbnik
ksiggowe
Naczelnik
Z-ca Naczelnika

§ 14. OSOBY UPOWAZNIONE DO ZATWIERDZANIA DOWODOW
KSIEGOWYCH DO ZAPLATY

Rodzaj dokumentu Stanowisko
Wszystkie dokumenty ksiegowe, w tym: | Burmistrz
faktury, rachunki, dyspozycje, wnioski, | Z-ca Burmistrza
zaliczki, polecenia i inne dokumenty Skarbnik
ksiegowe
Z-ca Naczelnika Wydziatu FN

ROZDZIAL X

§ 15. OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
WYDZIAL FINANSOWO-BUDZETOWY (ptace)
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Lp. | Nazwa, Rodzaj Termin Przyjmujacy
okreslenie dokumentu przekazania dokument
dokumentu

1. Umowy o prace | umowy, W ciggu 3-ch dni pracownik

aneksy, od sporzgdzenia i
zestawienia, podpisania
wykazy

2. Rachunki rachunki na nastepny dzien | pracownik
sprawdzone z po  sprawdzeniu
umowg merytorycznym

3. Zaswiadczenia | zaswiadczenia |[na 5 dni przed | pracownik
lekarskie, wyptatg
zaswiadczenia z
tytutu zasitkow
chorobowych
oraz innych
Swiadczen

4. Nagrody wykaz, na 5 dni przez | pracownik
jubileuszowe zestawienie wyptatg

5. Odprawy Zestawienie na 5 dni przez | pracownik

wyptatg

6. Wykaz potrgcen | Wykaz na 5 dni przez | pracownik
Z wynagrodzen wyptatg

7. Oswiadczenia Oswiadczenie | W ciggu 3-ch dni | pracownik
dla celow od podpisania
podatkowych i umowy
sktadek ZUS

WYDZIAL FINANSOWO-BUDZETOWY (ksiegowos$é budzetowa)

Lp. | Nazwa, Rodzaj Termin Przyjmujacy
okreslenie dokumentu przekazania dokument
dokumentu

1. Dokumenty Umowy, zlecenia, (Do 3 dni po | pracownik
zawierajgce zamowienia podpisaniu
zobowigzania

2. Dokumenty Faktury, rachunki, | Do 3 dni od daty | pracownik
kosztowe noty, itp. otrzymania
biezgce z
opisem pod
wzgledem
merytorycznym

3. Dokumenty Faktury, rachunki, | Do 5 dni od daty | pracownik
kosztowe protokoty OT, otrzymania
zwigzane z Swiadectwa (sporzadzenia)
inwestycjami z ptatnosci
opisem pod (przejsciowe
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wzgledem
merytorycznym

Swiadectwa
pfatnosci), itp.

Inne dokumenty
ksiegowe

Whniosek o
zaliczke,
rozliczenie zaliczki,
dyspozycje, polisy
itp.

w terminach
okreslonych w
zarzadzeniu o]
zaliczkach, po
odbyciu wyjazdu
stuzbowego do 5
dni

pracownik
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