Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 86/22
Burmistrza Ciechanowca
z dnia 4 listopada 2022 roku

Instrukcja obiegu, archiwizowania i kontroli zarzadczej dokumentéw finansowo - ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Ciechanowcu i jednostkach obstugiwanych

Rozdziat | - Sprawy ogélne
§1

Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujacych przepisébw oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzah w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentow.

§2

1. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Ciechanowcu, Szkoty Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w
Ciechanowcu, Szkoty Podstawowej w tempicach, Przedszkola w Ciechanowcu, Akademii Odkrywcéw
- Ztobka Miejskiego w Ciechanowcu z tytutu powierzonych im obowiazkéw winni zapozna¢ sie z
trescia instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien. Fakt zapoznania sie z
przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na specjalnym oswiadczeniu.

2. Sprawy nie objete niniejsza instrukcjg zostaty uregulowane odrebnymi przepisami wewnetrznymi.

3. Zarzadzenie Nr 71/21 Burmistrza Ciechanowca z dnia 29 pazdziernika 2021 roku w sprawie: zasad
centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT) w gminie Ciechanowiec i jej jednostkach
organizacyjnych nalezy traktowaé¢ jako jeden 2z elementéw polityki rachunkowosci
w Urzedzie Miejskim w Ciechanowcu.

4. Zarzadzenie Nr 313/18 Burmistrza Ciechanowca z dnia 31 sierpnia 2018 roku w sprawie
wprowadzenia nowych zasad ptatnosci naleznosci z otrzymanych faktur z wykazanym podatkiem VAT w
Gminie Ciechanowiec i jej jednostkach oraz zaktadzie budzetowym nalezy traktowac jako jeden
z elementoéw polityki rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Ciechanowcu.

5. Zarzadzenie wewnetrzne Nr 85/22 Burmistrza Ciechanowca z dnia 4 listopada 2022 roku
w sprawie zaktadowego planu kont dla Urzedu Miejskiego w Ciechanowcu oraz jednostek
obstugiwanych nalezy traktowac jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci w Urzedzie Miejskim
w Ciechanowcu.

§3

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- jednostce - oznacza to Urzad Miejski w Ciechanowcu, Szkote Podstawowa w tempicach, Przedszkole
w Ciechanowcu, Akademie Odkrywcow - Ztobek Miejski w Ciechanowcu

- kierowniku jednostki - oznacza to Burmistrza Ciechanowca oraz kierownikédw jednostek
obstugiwanych

- ksiegowym - oznacza to skarbnika gminy.



Rozdziat Il - Dowody ksiegowe

§4

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢é udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi:
1. Dowéd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej

w okresSlonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi podstawe
do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia Srodkéw
rzeczowych albo operacji finansowych - gotéwkowych lub bezgotéwkowych, w pieniadzu lub w
papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) w postaci:
wptat, wyptat, przedptat, regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia ptatnosci, wyceny
sktadnikéw majatkowych i réoznych rozliczen wartosciowych.

3. Dowodami ksiegowymi dokonuje sie rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.
§5

Cechy dowodu ksiegowego.

1. Kazdy dowédd ksiegowy powinny charakteryzowac:

- dokumentalnos$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu lub w czasie),

- trwatos¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu lub wyblaknieciu
z uptywem czasu),

- rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie
istniejacy),

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

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

- chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodoéw ksiegowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju musza byé datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowaé¢ dowodéw
ksiegowych),

- systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych (dowody tego samego rodzaju
muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),

- identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego (dowody podigczone pod wyciagg bankowy winny
mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu, numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie
ksiegowym),

- poprawnos¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa
i niniejszg instrukcja),

- poprawnos¢ merytoryczna (tj. zgodnos$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiedniosé
zastosowanych miar),

- poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki),

- podmiotowos¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawieraé dane o podmiocie lub podmiotach
uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje sie podziat kolejnych
egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).



2. Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych,
wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

§6

Dowdd ksiegowy winien spetnia¢ nastepujace funkcje:
1. Funkcja ,, dokumentu” - prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem w rozumieniu
prawa: dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentéw.

2. Funkcja dowodowa - opisane w dowodzie operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastgpity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze warto$ciowym lub iloSciowym.

3. Funkcja ksiegowa - jest podstawg do ksiegowania.

4. Funkcja kontrolna - pozwala na kontrole analityczng (Zrédtowa) dokonanych operacji gospodarczych
i finansowych.

§7

1. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe, stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej, zwane ,dowodami Zrodtowymi”.

2. Dowody ksiegowe dzieli sie na trzy grupy:

- zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,
- zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
- wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, podstawg zapiséw rachunkowych mogg by¢ rowniez
sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze - ,zestawienia dowoddéw ksiegowych” stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru
dowodow zrodtowych, ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace - ,noty ksiegowe” stuzgce do korekt dowoddéw obcych lub wiasnych zewnetrznych
- sprostowania zapiséw lub stornowan,

3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrédtowego (dowody
»pro forma”),

4) rozliczeniowe - ,polecenie ksiegowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan np. wystornowania btednego zapisu,
przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw Zrédtowych
operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocay ksiegowych dowodow zastepczych,
sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowaé¢ dowodéw zastepczych przy
operacjach, ktérych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug (VAT).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow
ksiegowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu prowadzenia ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim mogg nastapi¢ rowniez za posrednictwem urzadzen
tacznosci lub magnetycznych nosnikow danych, pod warunkiem, ze podczas rejestracji operacji
gospodarczej uzyskujg one trwale czytelng postac, odpowiadajaca tresci dowodu ksiegowego i mozliwe
bedzie stwierdzenie Zrédta pochodzenia kazdego zapisu.

§8



1. Prawidtowo sporzadzony dowdd ksiegowy powinien:

1) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaty, wypetniony czytelnie, recznie (piérem,
dtugopisem), maszynowo Iub komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu, poprawieniu
lub uzupetnieniu,

2) by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny byé nanoszone pismem
starannym, w sposéb poprawny i bezbtedny, niebudzacy zadnych watpliwosci,

3) miec rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

4) by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od btedéw rachunkowych
i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji,
ktorg dokumentuje,

5) zawiera¢ dane, o ktérych mowa w aktualnie obowigzujacych przepisach (opis danych sprecyzowano
w dalszej czesci instrukcji),

6) zawierac podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty (muszg by¢ autentyczne),

7) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodoéw ksiegowych - musi by¢ ciggta, bezposrednio
przyporzadkowana chronologii (wedtug kolejnych dat),

8) w przypadku dowoddéw ksiegowych zbiorczych byé sporzadzony na podstawie prawidtowo
wystawionych dokumentéw Zrédtowych, ktére muszg byé w dowodzie zbiorczym prawidtowo
wypetnione,

9) pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania,

10) w przypadku korygowania niewtasciwych danych Ilub btednych zapiséw zZrédtowych
na dowodzie zewnetrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wytacznie przez
wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

11) btedy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej
tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z parafg osoby upowaznionej
do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, nie mozna poprawié
pojedynczych liter lub cyfr,

12) sporzadzanie faktur VAT i rachunkéw uproszczonych oraz rachunkéw korygujacych, musi by¢ zgodne
Z przepisami: ustawy VAT i wykonawczych rozporzadzen Ministra Finansow wydanych do tej ustawy,

13) moga by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiegowym, ale tylko powszechnie znane.

2. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd, kierownik jednostki wskazuje, ktory
z nich bedzie podstawg dokonania zapisu.
§9

Tres¢ dowodu ksiegowego.

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci

kazdy dowdd ksiegowy powinien zawieraé, co najmniej:

- okreélenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

- okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej (tj. podanie na dowodzie
petnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i nabywcy, ustugodawcy),

- opis operacji oraz jej wartosci, jezeli to mozliwe - okres$long takze w jednostkach naturalnych,
tj. umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz wartosci
tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych
jednostek. Na fakturach VAT - wyszczegolnienie stawek i wysokosci podatkéw od towardw i ustug,

- date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze date sporzadzenia
dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, réwniez date otrzymania zaliczki,
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- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki majatkowe,

- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca
ksiegowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej (dane nanoszone sg w akcie dekretacji na podstawie zaktadowego planu kont).

2. Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich wartos$ci na walute
polska wg kursu obowiagzujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia
winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system
przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

3. Jezeli dowod ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika majatkowego,
przeniesienia wtasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem zastepczym,
to podpisy oséb na tym dowodzie mogg by¢ zastgpione znakami zapewniajgcymi ustalenie tych osob.
Podpisy na emitowanych papierach wartosciowych moga by¢ odtworzone mechanicznie.

4. Dowody ksiegowe muszg byé:

rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja,
kompletne, czyli zawierajace, co najmniej dane okreslone w pkt. 1,

wolne od btedéw rachunkowych.

5. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek. Sposéb
korygowania btedéw w dowodach Zrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych zapisano w § 8 ust. 1
pkt 10-11 niniejszego rozdziatu.

§10

Rodzaje dowodow ksiegowych objetych procedurg obiegu i kontroli:

1. Bankowe dowody wptaty - wypetniane w odpowiedniej ilosci egzemplarzy. Bankowy dowéd wptaty
wypetnia osoba dokonujgca wptaty w trzech egzemplarzach (przy wptatach na rachunek w tym samym
oddziale banku). Po przyjeciu wptaty przez bank jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym
kopie z bankowym dowodem wptaty - odcinek Ill.

2. Polecenie przelewu - stanowiace udzielong bankowi dyspozycje obcigzenia jego rachunku, zgodnie
z umowg rachunku bankowego. Podstawg do wystawienia powinien byé oryginat dokumentu
podlegajacy zaptacie. Polecenie przelewu wystawia pracownik referatu finansowego w dwédch
egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez upowaznione osoby sktada w banku. Po zrealizowaniu
przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym jeden egzemplarz. Dopuszcza sie
podpisywanie przelewéw wystawionych przez kontrahentéw - dofgczonych do dokumentéw
stanowiacych podstawe zaptaty. Polecenie przelewu zrealizowane za posrednictwem systemu Internet
banking potwierdzone jest wydrukiem z rachunku bankowego sporzadzonym przez pracownika.

3. Nota bankowa memoriatowa - dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane czynnosci
bankowe lub sptate zobowigzan wobec banku. Jednostka otrzymuje kopie lub wydruk komputerowy
sporzadzony przez bank. Pracownik ksiegowy sprawdza zasadno$¢ obcigzenia i zgodno$¢ z umowa
zawartg pomiedzy jednostkg a bankiem.

4. Wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych - otrzymywane z banku wyciagi
rachunkéw bankowych sprawdza pracownik referatu finansowego z zatgczonymi do nich dokumentami.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je niezwtocznie uzgodnié z oddziatem banku.

5. Czek gotéwkowy - wystawiaja upowaznieni pracownicy referatu finansowego w jednym

egzemplarzu. Podpisujg osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku.

Osoba otrzymujaca czek kwituje jego odbiér na grzbiecie ksigzeczki czekowej. Po otrzymaniu wyciagu

bankowego suma podjeta czekiem wynikajgca z tego wyciggu podlega sprawdzeniu z kwotg ujeta

w dowodzie stanowigcym podstawe wyptaty gotéwki. Podstawg wydania czeku gotdéwkowego jest

dowdd np.: stypendium dla uczniéw, diety, listy wyptat pomocy socjalnej, delegacja stuzbowa, faktura,
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pismo w sprawie zwrotu za dowozenie do szkoty dziecka niepetnosprawnego, itp. Wszystkie dowody
Zzrédtowe stanowigce podstawe wydania czeku gotéwkowego musza by¢ opisane przez osobe
upowazniong oraz muszg uzyska¢ akceptacje wyptaty w postaci podpiséw kierownika jednostki
i ksiegowego badz ich petnomocnikéw. W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek
anuluje sie przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,ANULOWANO” wraz z datg i podpisem osoby
ktora go anulowata. Anulowany czek pozostaje w grzbiecie czekow.

6. Umowa lokaty terminowej - kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez osoby
upowaznione odpowiednimi pethomocnictwami ztozonymi w banku i oddziale banku, z ktérym zawarto
umowe lokaty.

7. Wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej - oryginat sporzadzony przez bank lub wydruk
komputerowy. Pracownik pionu finansowego sprawdza zgodno$¢ kwot na wyciggu z zawartg umowa.

8. Whniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki.

9. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego.

10. Kwitariusze przychodowe K103.

11. Przyjecie srodka trwatego w uzywanie - oryginat (symbol OT).

12. Protokot zdawczo - odbiorczy srodka trwatego - oryginat (symbol PT).
13. Likwidacja srodka trwatego - oryginat (symbol LT).

14. Wydzierzawienie srodka trwatego - kopia decyzji.

15. Nota umorzen i amortyzacji sSrodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz innych
sktadnikow majatku trwatego - oryginat.

16. Protokot szkodowy srodka trwatego - oryginat.
17. Przyjecie srodka trwatego w uzywanie - oryginat (symbol OW).
18. Likwidacja pozostatego srodka trwatego w uzywaniu - oryginat (symbol LW).

19. Listy wyptat, np.: stypendia, ekwiwalent za udziat w akcjach ratowniczych, diety, inkaso,
sSwiadczenia socjalne, zwrot kosztéw dowozu dzieci niepetnosprawnych do szkét specjalnych, itp.

20. Umowy/ zamoéwienia/zlecenia.

21. Faktury wewnetrzne.

22. Wezwania do zaptaty.

23. Rozliczenia dotyczace zabezpieczenia: nalezytego wykonania umoéw oraz na okres rekojmi.
24. Decyzje, np.: w sprawie przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikow.

25. Deklaracje podatkowe i deklaracje ZUS.

Dokumenty okreslone w pkt. 8 - 25 sporzadza na drukach ogélnie dostepnych kierownik
referatu odpowiedzialny za realizacje przez dany referat zadan lub pracownik odpowiedzialny
za realizacje zadania.

26. Nota ksiegowa.

27. Polecenie ksiegowania.



28. Nota memoriatowa.

29. Nota obcigzeniowa ogélna.

30. Zbiorcze rozliczenie réznic wynikajacych z zaokraglen.
31. Zestawienie przeksiegowan miesiecznych.

Dokumenty wymienione w pkt. 26 - 31 sporzadza referat finansowy na drukach ogélnie
dostepnych.

32. Ksigzeczki czekow gotéwkowych.

33. Ksiazeczki czekéw rozrachunkowych.

34. Kontokwitariusze zobowiazania pienieznego wsi.
35. Arkusze spisu z natury.

36. Bilety targowe i optaty parkingowej.

37. Karty drogowe.

Ewidencja dokumentéw okreslonych w pkt. 32 - 37 (druki scistego zarachowania) prowadzona
jest przez upowaznionych pracownikéw wg zakresu czynnosci i odrebnej instrukcji. Inwentaryzacje
drukéw nalezy przeprowadzaé na koniec kazdego roku.

38. Przy korzystaniu z dostepu do ustugi Internet Banking zwanej dalej IB umozliwiajacej
wykonywanie operacji na rachunkach bankowych, dyspozycje sktadane za posrednictwem IB
stanowiag udzielong bankowi zgode dtuinika obcigzenia jego rachunku, zgodnie z umowa
o Swiadczenie ustug bankowosci internetowej. Wydrukowane potwierdzenia wykonania operacji
(dyspozycji) sktadanych za posrednictwem IB oraz wydrukowane wyciagi bankowe stanowia dowody
ksiegowe objete niniejsza procedura.

Rozdziat 1l - Obieg dokumentéw (dokumentowanie operacji ksiegowych)
§11

Zasady obiegu dowodéw ksiegowych.
1. W sprawdzeniu dowodow bierze udziat szereg wtasciwych samodzielnych stanowisk pracy, na skutek
czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomiedzy poszczegblnymi stanowiskami. W ten
sposdb powstaje tzw. kontrola i obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentu
od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania
do zaksiegowania. Poszczego6lne dowody ksiegowe maja rézne drogi obiegu.

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

- zasada terminowosci - przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy ogniwami,
skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow przez poszczegoélne ogniwa,

- zasada systematycznosci - wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéow w sposéb
systematyczny, ciagly, zapobiegajgcy okresowemu spietrzeniu prac, powodujgcemu mozliwosci
zwiekszenia pomytek,

- zasada czestotliwosci - przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci,

- zasada odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie o0s6b odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie dokumentow



tylko do tych ogniw, ktére istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentne
do ich sprawdzenia,

- zasada kontroli obiegu - poszczegélne ogniwa kontrolujg sie nawzajem i wymuszajg cigglty ruch
obiegowy.

3. Obowiazujacy ,Terminarz obiegu dokumentéw ksiegowych” stanowi zatacznik Nr 2
do zarzadzenia.

§12

Dokumentowanie wyptaty wynagrodzen.
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptate wynagrodzen sa:
1) lista ptac pracownikéw - oryginat,

2) lista zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego - oryginat,
3) lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych - oryginat,

4) lista wynagrodzen za czas choroby - oryginat,

5) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych - oryginat,

6) listy wyptat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej, o dzieto itp.,
albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace.

7) rachunek za wykonang prace zlecong - oryginat,
8) zlecenie wypftaty zaliczkowej - oryginat.

2. Listy ptac sporzadza pracownik finansowy w jednym egzemplarzu, na podstawie odpowiednio
sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikéw jednostki) i sprawdzonych dowodéw
zrodtowych wymienionych w pkt. 1. Listy ptac powinny zawieraé co najmniej nastepujace dane:

- okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

- nazwisko i imie pracownika,

- sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu ptac,
- sume potracen z podziatem na poszczegolne tytuty,

- tacznag sume wynagrodzenia netto - do wyptaty,

w

. Dowodami Zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:
1) akt powotania lub wyboru,

2
3

umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

rozwigzanie umowy o prace,

4) pisma okreslajace wysokosé dodatkéw stuzbowych, pisma okreslajace wysokos¢ nagrod,
5) rachunek za wykonang prace zlecong,

)
)
)
)
)
)

6) inne dokumenty majace wpltyw na wysokos$¢ otrzymywanego wynagrodzenia (np. zaswiadczenia
o czasowej hiezdolnosci do pracy itp.)

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 1-4 podpisuje kierownik jednostki (Burmistrz).

5. Na prace dorazng, nieprzewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym jednostki)
ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera sie umowe na prace zlecong (umowa zlecenie, umowa
o dzieto).

6. Umowe o prace zlecong podpisuje kierownik jednostki (Burmistrz). Skarbnik sktada kontrasygnate.
Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik zlecajgcy prace lub merytorycznie



odpowiedzialny za prawidtowy przebieg umowy i podlegajg one kontroli w ogdlnie obowigzujgcym
trybie.

7. Dokumenty stanowiace podstawe do sporzadzenia list ptac odpowiedzialni pracownicy przekazuja
za dany miesiac do referatu finansowego w terminie do dnia 25 kazdego miesiaca.

8. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen: naleznosci egzekwowanych
na podstawie tytutdbw egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych; naleznosci
egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych; pobranych, a nierozliczonych zaliczek;
innych potracen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika; kar pienieznych wymierzonych przez
pracodawce.

9. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

osobe sporzadzajaca,
pracownika prowadzacego kadry w jednostce (pod wzgledem merytorycznym),
kierownika jednostki (Burmistrza) i skarbnika, badzZ ich petnomocnika.

10. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9 pracownik referatu
finansowego sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na konta bankowe dla
pracownikow, ktorzy majg zatozone rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe. Potwierdzone przez bank
polecenie dokonania przelewu lub wydrukowane potwierdzenie wykonania operacji (dyspozycji)
sktadanych za posrednictwem IB stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzen.

11. Sporzadzenie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe
winno nastgpi¢ w terminie do dnia 27 kazdego miesiaca, nie pézniej jednak niz na 2 dni robocze przed
zakonczeniem miesiaca.

§13

Dowody dokumentujace wyptate zaliczek oraz polecenia wyjazdu stuzbowego.
1. W jednostce moga wystgpié¢ jednorazowe zaliczki gotowkowe wyptacane pracownikom zatrudnionym

w Urzedzie w statym stosunku pracy lub na umowe zlecenie oraz cztonkom OSP. Zaliczki jednorazowe
moga by¢ wyptacone na poczet podrézy stuzbowej, zakup materiatéw, sprzetu i ustug.

2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w referacie organizacyjnym
zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,polecenie wyjazdu stuzbowego” wraz z podpisem
osoby delegujacej: burmistrza, sekretarza lub skarbnika okreslajacych rowniez $rodki komunikaciji.
Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem wiasnym Iub stuzbowym moze wydaé wytacznie
kierownik jednostki, sekretarz lub skarbnik. Zaliczki na delegacje podlegajg rozliczeniu w terminie 7 dni
od daty zakonczenia podrézy stuzbowej.

3. Pozostate zaliczki jednorazowe wyptaca sie na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego przez
kierownika jednostki, ksiegowego lub ich petnomocnikéw wniosku o zaliczke, przy czym nalezy
doktadnie okreéli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzyé. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu
najp6zniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach kierownik
jednostki moze wyrazi¢ zgode na dtuzszy termin rozliczenia sie z pobranej zaliczki.

4. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwoleh kierownika jednostki,
pracownikom zatrudnionym w jednostce w statym stosunku pracy moze by¢ wyptacona zaliczka
na poczet wynagrodzen, jednak nie wyzsza niz wynagrodzenie przystugujgce pracownikowi
za przepracowany okres w danym miesigcu pomniejszone o zaliczke na poczet podatku dochodowego
nalezng od tego wynagrodzenia oraz o potracenia sktadek, na ktére pracownik wyrazit zgode. Pobrana



na poczet wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu przy wyptacie najblizszych wynagrodzen. Do czasu
rozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki nie moga byé wyptacane nastepne zaliczki.

§14

Dokumentowanie dokonanych zakupow towaréw, materiatéw i ustug.
1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towaréw i ustug sa:

- faktura VAT - oryginat,

- faktura korygujaca - oryginat,

- rachunek - oryginat,

- nota korygujaca - oryginat,

- protokoét reklamacyjny - kopia,

- pro forma dowodu zakupu (oryginat) lub wezwanie do zaptaty,

2. W zakresie zlecania zaméwienia na zakupy materiatéw, towarow, ustug, srodkéw trwatych i robot
inwestycyjnych obowigzuje ustawa ,Prawo zamoéwien publicznych”. Przygotowanie w tym zakresie
dokumentacji lezy w kompetencji kazdego pracownika wg zakresu czynnosci. Pracownik dokonujacy
zamoéwienia dziata w porozumieniu z kierownikiem jednostki i ksiegowym lub z ich petnomocnikami.
Zamowienia zewnetrzne podpisuje kierownik jednostki i ksiegowy lub ich petnomocnicy.

Rejestr udzielonych zaméwien (z wyjatkiem zakupoéw i ustug niepodlegajacych ustawie ,Prawo
zamowien publicznych”, ktére uregulowano zatgcznikiem Nr 10 do zarzadzenia) prowadzi pracownik
d/s. zaméwien publicznych._

Rejestr winien zawierac:

- nazwe zadania, rodzaj ustugi lub dostawy, tryb udzielonego zaméwienia, wybranego wykonawce
(dostawce), wskazanie, na jakim stanowisku znajduje sie dokumentacja, a odnosnie robot
inwestycyjnych takze warto$¢ zamowienia, termin realizacji oraz inne uwagi majace wptyw na wybor
wykonawcy lub dostawcy (np. okres gwarancji, wydtuzone terminy ptatnosci).

3. Zakupy gotowych srodkéw trwatych dokonywane sg po wyborze dostawcy, zgodnie z ustawa Prawo
zamowien publicznych. Wybor dostawcy poprzedzony jest procedurg przetargowa, z ktérej zgodnie
sporzadzany jest protokét. Zakupy srodkéw trwatych dokonywane sg w oparciu o umowe dostawy, ktérg
podpisuje kierownik jednostki i kontrasygnuje gtéwny ksiegowy.

4. Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych jest kazdy
pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zaméwienia na dostawy i ustugi objete przepisami
ustawy Prawo zaméwieh publicznych, co winien odpowiednio udokumentowac.

5. Procedure przetargowa przeprowadza komisja d/s. przetargdw w oparciu o przyjety regulamin i jest
ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych, a przy robotach
inwestycyjnych zlecanych za posrednictwem inwestora zastepczego - odpowiedzialny jest inwestor
zastepczy.

6. Umowe na pisSmie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz informacje
o miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny pracownik przektada
do podpisu osobom wymienionym w statucie jednostki.

7. Umowa z wykonawca sporzadzona jest w co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktérych: oryginat
dostarczony jest do skarbnika wraz z zatagcznikami najpozniej w dniu nastepnym po podpisaniu, jedna
kopia przechowywana jest na stanowisku prowadzacym sprawy inwestycji, wraz z kompletem
materiatéw z przeprowadzonego przetargu, druga kopie otrzymuje dostawca (wykonawca).
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8. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwatego kierownik referatu w zakresie dziatania ktérego
lezy dokonanie tego zakupu dotacza dokument ,OT” - przyjecie $rodka trwatego, w ktérym wskazuje
miejsce uzytkowania $rodka trwatego, osobe materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby
materialnie odpowiedzialnej) oraz kwalifikacje rodzajowg Srodka trwatego.

9. W zakresie robét budowlano-montazowych oraz naktadéw na remonty zaliczanych do inwestycji
do umowy musi by¢ dotgczony harmonogram rzeczowo-finansowy robé6t objetych umowa. Natomiast
do faktury powinien by¢ dotaczony protokét odbioru wykonanych i przekazanych roboét, elementéw
robot lub obiektow, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na
podstawie kosztorysu).

Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji sa:

- faktury czesciowe wraz z dotagczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robot
podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegélnieniem robét od poczatku budowy, warto$¢ robét
wykonanych wg poprzednich protokotéw oraz wartosci robot wykonanych w okresie rozliczeniowym (na
fakturze inspektor d/s. budownictwa podaje pozycje z harmonogramu),

- faktura koncowa i protokét koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,
- dowdd lub dowody ,,OT” - przyjecia Srodka trwatego,
- dowdd lub dowody ,,PT” - przekazania - przejecia srodka trwatego.

10. Protokét odbioru kohcowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego powstatych w wyniku robét
budowlano-montazowych. Protokét odbioru koricowego i przekazania inwestycji do uzytku
oraz dowody , OT” sporzadza kierownik referatu inwestycji lub inny pracownik prowadzacy catosc
zadania inwestycyjnego w trzech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem ksiegowosci
i przekazuje:

- oryginat - dla pionu finansowo-ksiegowego, najpdzniej w terminie czternastu dni od sporzadzenia,

- pierwszg kopie - dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obiekt,

- drugg kopie - dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

11. Dowody ,OT” stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach
sktadnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie z protokotem odbioru
koncowego i przekazania do uzytku inwestycji sg udokumentowaniem zakonczonych robét budowlano-
montazowych. W dowodzie ,,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot.
danego $rodka trwatego, np. dtugo$é¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat, z jakiego zostata
wybudowana, kubature, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry techniczne,
numery fabryczne, rok produkcji, itp. - w przypadku urzadzen), warto$¢ budowy lub nabycia, miejsce
uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j.

12. W przypadku przekazania srodka trwatego innej jednostce dokument ,PT” sporzadzaja
w 3 egzemplarzach kierownicy poszczegdlnych referatdw i przekazuja: oryginat do referatu
finansowego celem dokonania odpowiednich zapiséw w ewidencji srodkéw trwatych, pierwsza kopie
jednostce, do ktorej przekazywany jest srodek, drugg kopie pozostaje w Referacie Inwestycji.

13. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych - udokumentowanie ich stanowi
polecenie ksiegowania sporzadzone przez pracownika ksiegowosci na podstawie odpowiednich
dowodéw zrodtowych.

14. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek
z dotaczonym protokotem odbioru dokumentacji.
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15. Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji wymaga bezwzglednie formy umowy
pisemnej okreslajacej: zakres opracowania, terminy wykonania, forme ptatnosci, zakres
odpowiedzialnosci wykonujacego ustuge oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

§15

Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materiatéw i ustug oraz najmu i dzierzawy.
1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania s3:

- faktura VAT - kopia,

- faktura korygujaca - kopia,

- nota lub nota korygujaca,

- akt notarialny.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 wystawiane sg na udokumentowanie:

sprzedazy, uzytkowania wieczystego lub najmu i dzierzawy mienia - podpisane przez Kierownika
Referatu Inwestycji lub upowaznionego pracownika prowadzacego biezaco sprawy gospodarki
nieruchomosciami. Dokument winien by¢ przekazany do referatu finansowego najpézniej w dniu
nastepnym od daty sporzadzenia. Rachunek lub faktura sporzadzany jest w trzech egzemplarzach:

- oryginat - kupujacemu,

- pierwsza kopia - dla referatu finansowego,

- druga kopia - dla pracownika prowadzacego sprawy gospodarki nieruchomosciami.

=
—

2) zwrotu kosztow rozmoéw telefonicznych przeprowadzonych przez pracownikéw, jednostek obcych
korzystajacych z telefonu urzedu i przez osoby oraz jednostki obce pobierajace energie z licznikéw
budynkéw stanowigcych wtasno$¢ gminy i bedacych w zarzadzie Urzedu - przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za sprawy telekomunikacji lub rozliczania zakupu i zuzycia energii
elektrycznej. Rachunek lub faktura sporzadzany jest w trzech egzemplarzach:

- oryginat - dla korzystajacego z telefonu,
- pierwsza kopia - dla referatu finansowego,
- druga kopia - dla pracownika prowadzacego sprawy telekomunikacji lub zuzycia energii.

3. W przypadku popetnienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na pomytce
dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajaca dowod sprzedazy
wystawia dowod witasciwy - dokument korygujacy (faktura korygujaca lub rachunek korygujacy)
w trzech egzemplarzach niezwtocznie po ujawnieniu pomytki i przekazuje:

- oryginat - kupujgcemu,

- pierwsza kopie - referatowi finansowemu (niezwtocznie po sporzadzeniu),

- druga kopie pozostawia w swoich aktach.

4. W przypadku innych btedéw, osoba wystawiajgca dowdd sprzedazy wystawia note korygujaca
réwniez w trzech egzemplarzach przekazujac je jak wyzej.

§16

Dokumentowanie wykonania ustugi na rzecz jednostki.

1. Dokumentem potwierdzajagcym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania ustugi podpisane przez
kierownika jednostki. Wykonanie ustug zlecajg pracownicy urzedu, kazdy w zakresie prowadzonych
spraw po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i gtéwnym ksiegowym.

2. W przypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe kopia przechowywana jest na stanowisku
zlecajgcego do czasu wykonania ustugi. Z chwilg wystawienia rachunku dotgczana jest do rachunku, na
ktorym zlecajacy potwierdza wykonanie zleconych prac i wraz z rachunkiem przekazuje do referatu
finansowego, a oryginat otrzymuje zleceniobiorca.
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3. Na czynnosci fizyczne wykonywane przez dtuzszy okres oryginat zlecenia otrzymuje zleceniobiorca.
Kopia po podpisaniu przekazywana jest do referatu finansowego. W zaleznosci od warunkéw ptatnosci
ustalonych w zleceniu pfatnos$¢ nastepuje w okresach miesiecznych na podstawie rachunkéow - na
oryginale rachunku osoba zlecajaca potwierdza wykonanie pracy i przekazuje rachunek do referatu
finansowego, ktéry dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenia zawarte w rachunku.

4. W przypadku, gdy ptatnos$¢ nastepuje po zakonczeniu okresu obowigzywania zlecenia osoba zlecajaca
potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku koncowym i przekazuje w ciggu dwoch dni do referatu
finansowego, ktéry dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenie zawarte w rachunku.

5. Kazdorazowo wyptata naleznosci nastepuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i ksiegowego
lub ich petnomocnikbw  przelewem  bezgotéwkowym lub  czekiem  gotéwkowym
w terminie okreslonym w zleceniu.

6. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaptaty, kierownik referatu
ktory zlecat ustuge sporzadza protokét reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginat
do czasu zatatwienia reklamacji zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zatatwieniu reklamacji
przekazuje do pionu finansowego wraz z zatwierdzong przez kierownika jednostki decyzjg o sposobie jej
zatatwienia.

7. W przypadku réznic obcigzajacych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego. Pracownik
zlecajacy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy - obcigzajacy wykonawce lub koszty
jednostki w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki i przekazuje do pionu finansowego (przy
obcigzeniu wykonawcy - przekazuje kopie dokumentu, w przypadku obcigzenia kosztéw jednostki -
oryginat). Przekazanie dokumentéw do referatu finansowego nastepuje niezwtocznie po sporzadzeniu.

§17

Dokumentowanie przychodéw i rozchodéw magazynowych.
1. Zasady ewidencji zapasow magazynowych w magazynie obrony cywilnej:
* magazyn obrony cywilnej wyposazony jest w czeéci z zakupéw dokonywanych przez Wojewddzki
Inspektorat Obrony Cywilnej i w tej czesci ewidencja i rozliczenie dokonuje sie zgodnie z zaleceniami
WIOC,
* zakup zapaséw magazynowych obcigzajgcych koszty jednostki dokonywany jest przez pracownika
ds. obronnych i obrony cywilnej w oparciu o zamdéwienie podpisane przez kierownika jednostki
i ksiegowego.

2. Materiaty biurowe, srodki czystosci i inne rzeczy kupowane s3 na biezaco w miare potrzeby
przez pracownika referatu organizacyjnego lub przez pracownikéw realizujacych konkretne zadania.
Zakupione materiaty wydawane sg pracownikom wg potrzeb.

§18

Dowody dotyczace transportu.
1. W jednostce obowigzuje nastepujagca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodéw
stuzbowych:

* karta drogowa - dokument wystawia pracownik referatu organizacyjnego i pracownik referatu
spraw obywatelskich (w zakresie ochrony p. pozarowej) w jednym egzemplarzu i przekazuje kierowcy
pojazdu. Wydang karte ewidencjonuje sie w rejestrze. Po wykorzystaniu karty, a przed wydaniem nowej
karty drogowej otrzymujacy karte dokonuje jej rozliczenia i zwrotu rozliczajgcemu;
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* miesieczne rozliczenia zakupu i zuzycia materiatow pednych prowadzi pracownik referatu

organizacyjnego oraz pracownik referatu spraw obywatelskich (w zakresie ochrony p. pozarowej);

* decyzje w sprawie przepatéw i oszczednosci podejmuje kierownik jednostki. Oryginat decyzji
przekazywany jest do pionu finansowego, pierwsza kopia przechowywana jest w aktach prowadzacego,
druga otrzymuje osoba odpowiedzialna za samochéd;

*

miesieczne zestawienie kart drogowych (oryginat) sporzadza pracownik referatu organizacyjnego
wydajacy karty drogowe po zakonczeniu miesiaca;

* protokot szkody w transporcie sporzadza osoba kazdorazowo wyznaczona przez kierownika

jednostki. Oryginat protokotu wraz z decyzjg kierownika jednostki o sposobie rozliczenia szkody
przekazywany jest do pionu finansowego. Pierwsza kopia przechowywana jest tacznie z kartami
drogowymi i miesiecznym zestawieniem, drugg kopie otrzymuje osoba bezposrednio uczestniczaca
w powstaniu szkody.

2. Wedtug wyzej ustalonych zasad nalezy rozlicza¢ zuzycie paliwa zakupionego do samochodéw
i sprzetu bedacego w uzytkowaniu przez jednostki OSP. Stosowana winna by¢ miesieczna karta
drogowa kazdego pojazdu oraz miesieczna karta pracy sprzetu silnikowego. Rozliczenia miesiecznych
kart prowadzi pracownik referatu spraw obywatelskich.

3. Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ opisane z powotaniem numeru karty drogowej, w ktérej
fakture ujeto oraz z dopiskiem, ze paliwo zostato objete ewidencja pozaksiegowa.

4. Wzér karty drogowej pojazdow bedacych na stanie Urzedu stanowi zatacznik Nr 5 do zarzadzenia.
5. Wz6r rozliczenia karty drogowej stanowi zatacznik Nr 6 do zarzadzenia.

6. Wz6r miesiecznej karty drogowej pozarniczego pojazdu samochodowego stanowi zatgcznik Nr 7
do zarzadzenia.

7. Wz6r miesiecznej karty pracy sprzetu silnikowego stanowi zatgcznik Nr 8 do zarzadzenia.

8. Na koniec kazdego roku paliwo nalezy zinwentaryzowaé, a o jego wartos$¢ nalezy pomniejszy¢
koszty.

§19
Dokumentowanie i rozliczanie zakupéw opatu.
1. Zakupy opatu podlegajag ewidencji iloSciowo-wartosciowe] (karta kontowa materiatowa ilosciowo-
wartosciowa).

2. Kartoteki iloSciowo - wartoSciowe opatu na cele grzewcze prowadzone sg recznie przez pracownika
referatu finansowego wg ogrzewanych obiektéw z rozbiciem na rodzaje opatu.

3. Rozliczenie zuzycia opatu za okresy roczne nastepuje w formie protokotu sporzadzonego przez
komisje. Za rozliczenie zuzycia opatu w budynku Urzedu Miejskiego i w budynkach pozostatych
stanowigcych wtasno$¢ gminy odpowiedzialny jest Kierownik Referatu Organizacyjnego.

4. Za rozliczenie zuzycia opatu za okresy roczne w budynkach jednostek ochotniczych strazy pozarnych
odpowiedzialny jest Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich.

5. Wzér protokotu komisyjnego rozliczania opatu stanowi zatacznik Nr 9 do zarzadzenia.

§20
Dokumentowanie inwentaryzacji.
1. Inwentaryzacja oznacza wykonanie czynnosci pozwalajacych na stwierdzenie rzeczywistego stanu
okreslonych sktadnikéw aktywéw i pasywow na dany dzieh w celu poréwnania tych stanéw
z danymi ujetymi w ewidencji ksiegowe;j i jest prowadzona:
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1) droga spisu z natury rzeczywistych ilosci sktadnikéw majatkowych,

2) przez uzyskanie od bankow i kontrahentow potwierdzen stanu okreslonych sktadnikéw wykazanych
w ksiegach rachunkowych, ktére przeprowadza sie na ostatni dzieh kazdego roku obrotowego dla:
aktywéw zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przekazywanych przez inne jednostki,
naleznosci z wytaczeniem spornych i watpliwych, powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow
aktywéw. Salda naleznosci wynikajgce z rachunkdéw z poszczegélnymi kontrahentami uzgadniane sg
przez pisemne wystanie informacji na drukach ogolnie dostepnych i pisemne potwierdzenie lub
zgtoszenie zastrzezen do jego wysokosci. Druki nalezy sporzadzi¢ w trzech egzemplarzach, przy czym
dwa z nich wysytane jest do dtuznika (kontrahenta) a ostatni zostaje w jednostce.

3) przez poréwnanie danych z ksigg rachunkowych dotyczacych okreslonych sktadnikow
z odpowiednimi dokumentami (metoda weryfikacji), ktora prowadzi sie dla $rodkéw trwatych
do ktorych dostep jest znacznie utrudniony (gruntéw, naleznosci spornych i watpliwych, instalacji
solarnych, naleznosci i zobowigzah wobec os6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, naleznosci
i zobowigzan publicznoprawnych).

4) potwierdzenie salda otrzymanego od kontrahenta - jeden z egzemplarzy powinien by¢ zwrocony
jednostce z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci. Ten sposéb inwentaryzacji ma
miejsce na wniosek jednej ze stron, przy czym obowiazek inicjatywy ciazy na wierzycielu. Saldo winno
by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie odpowiedniego wyrazenia. Jezeli saldo naleznosci
nie zostanie potwierdzone przez kontrahenta nalezy dokonaé inwentaryzacji takiej naleznosci w drodze
weryfikacji realnej wartosci naleznosci.

2. W jednostce obowiazuja dowody inwentaryzacyjne:

1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
2) protokot likwidacji zuzytych srodkéw trwatych,

3) arkusz spisu z natury (oryginat),

4) protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginat),

5) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,
6) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,

7) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

8) rozliczenie koncowe ilosciowo-wartosciowe,

9) protokoét rozliczenia wynikdw inwentaryzacyjnych (oryginat),

10) decyzja w sprawie réznic inwentaryzacyjnych (oryginat),

11) potwierdzenie salda, ktére powinno zawieraé: nazwe ,Potwierdzenie salda naleznosci”; nazwe
i adres wierzyciela; nazwe i adres dtuznika; kwote naleznosci; wskazanie dokumentu, z ktérego wynika
nalezno$¢ oraz jego data; podpis osoby upowaznionej do wystawienia potwierdzenia salda.

3. Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i ujete w ewidencji drukéw scistego
zarachowania. Druki te wydaje przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej za pokwitowaniem odbioru
pracownik referatu w dwéch egzemplarzach. Po zakonczeniu spisu z natury przewodniczacy komisji
oddaje oryginat do pionu finansowego.

4. Protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginat) sporzadzany jest w przypadku zmiany
osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla potrzeb inwentaryzacji
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zdawczo-odbiorczej otrzymuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach. Po
zakohczeniu spisu oryginat przekazuje do pionu finansowego, po jednej kopii zdajagcemu
i przyjmujgcemu. Protokét z inwentaryzacji podpisuje zdajacy i przyjmujacy, zatwierdza kierownik
jednostki. W przypadku réznic decyzje podpisuje kierownik jednostki.

5. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie.

§21
Rozliczanie wadium wptaconego z tytutu udzialu w przetargach na zbycie nieruchomosci
komunalnych. Za prawidtlowa realizacje i terminowe rozliczenia wadium okreslonego

w § 21 odpowiada kaidy pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania
przetargowego.

1. Wadium zwraca sie niezwtocznie po odwotaniu albo zamknieciu przetargu, jednak nie pézniej niz 7
dni od dnia:
* odwotania przetargu,

* zamkniecia przetargu,
* uniewaznienia przetargu,
* zakonczenia przetargu wynikiem negatywnym.

2. Wadium whniesione w pieniadzu przez uczestnika przetargu, ktéry go wygrat wlicza sie na poczet
ceny nabycia nieruchomosci lub pierwszej optaty z tytutu uzytkowania wieczystego.

3. Cena nieruchomosci sprzedawanej w drodze przetargu podlega zaptacie nie pézniej niz do dnia
zawarcia umowy przenoszacej wtasnosc.

4. Pierwsza optata za oddanie nieruchomosci gruntowej w uzytkowanie wieczyste w drodze przetargu
podlega zaptacie jednorazowo, nie pézniej niz do dnia zawarcia umowy.

5. Jezeli osoba ustalona jako nabywca nieruchomosci nie przystapi bez usprawiedliwienia
do zawarcia umowy sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci w miejscu
i terminie podanych w zawiadomieniu, organizator przetargu moze odstgpi¢ od zawarcia umowy,
a wptacone wadium nie podlega zwrotowi.

§22
Rozliczanie sum depozytowych i wadium wptaconego z tytutu udzialu w postepowaniach
o udzielenie zamdéwienia publicznego.

1. Zamawiajacy zwraca wadium wszystkim wykonawcom niezwlocznie po wyborze oferty
najkorzystniejszej lub uniewaznieniu postepowania, z wyjatkiem wykonawcy, ktérego oferta zostata
wybrana jako najkorzystniejsza.

2. Wykonawcy, ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, zamawiajacy zwraca wadium
niezwtocznie po zawarciu umowy w sprawie zaméwienia publicznego oraz wniesieniu zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy (jezeli zadano jego wniesienia).

3. Zamawiajacy zwraca niezwtocznie wadium na wniosek wykonawcy, ktéry wycofat oferte przed
uptywem terminu skfadania ofert.
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4. W przypadku whniesienia wadium w pienigdzu mozliwe jest zaliczenie kwoty wadium na poczet
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

5. Zamawiajacy zatrzymuje wadium wraz z odsetkami, jezeli wykonawca na wezwanie
o ztozenie wymaganych przez zamawiajacego dokumentéw, oswiadczen lub petnomocnictw nie ztozy
ich, chyba ze udowodni ze wynika to z przyczyn od niego niezaleznych.

6. Zamawiajacy zatrzymuje wadium wraz z odsetkami, jezeli wykonawca ktorego oferta zostata
wybrana:

* odmowit podpisania umowy na warunkach okreslonych w ofercie,
* nie wniést nalezytego wykonania umowy,
* zawarcie umowy stato sie niemozliwe z przyczyn lezacych po stronie wykonawcy.

Za prawidlowa realizacje i terminowe rozliczenia sum depozytowych i wadium okreslonego
w § 22 odpowiada kazdy pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania
przetargowego.

Rozdziat IV - Kontrola dowodéw ksiegowych
§23

1. Wszelkie dokumenty stanowiagce podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli przed ich
zrealizowaniem i zaksiegowaniem.

2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

* merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci gospodarnosci i legalnosci
operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze wystawione zostaty przez
wtasciwe jednostki (karta wzoréw podpiséw osob upowaznionych do stwierdzania dowodéw pod
wzgledem merytorycznym stanowi zatacznik Nr 4 do zarzadzenia).

* formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu czy wystawione zostaty w sposéb technicznie
prawidtowy, zawierajag wszystkie elementy prawidtowego dowodu, ze ich dane liczbowe nie zawieraja
btedéw arytmetycznych_(karta wzoréw podpiséw oséb upowaznionych do zatwierdzania dowodow
ksiegowych oraz do kontroli formalno - rachunkowej stanowi zatacznik Nr 3 do zarzadzenia).

3. Kontrola dowodéw winna sie odbywa¢ na wtasciwych samodzielnych stanowiskach pracy, na skutek
czego zachodzi konieczno$¢ terminowego przekazywania dokumentdéw pomiedzy poszczegdlnymi
stanowiskami zgodnie z ,Terminarzem obiegu dokumentéw ksiegowych” stanowigcym ztacznik Nr 2 do
zarzadzenia.

4. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na dowodzie
i podpisane przez osoby zobowigzane do sprawdzenia dowodu.

§24
1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji, ktéra obejmuje nastepujace etapy:
1) Segregacja dokumentéw to wytaczenie z ogétu dokumentéw naptywajacych do dziatu ksiegowego
tych dokumentéw, ktére nie podlegajg ksiegowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych i nie s3 ich
zapowiedzig); podziat dowoddéw ksiegowych na jednorodne grupy weditug rodzaju poszczegdlnych

dziatalnosci jednostki (np. dochody, wydatki, fundusze, $rodki specjalne, inwestycje, itp.); kontrola
kompletnosci dokumentoéw na oznaczony okres (np. dzien, dekada).
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2) Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polegajacy na ustaleniu, czy s3 one podpisane na dowdd
skontrolowania przez osobe merytorycznie odpowiedzialng. W wypadku stwierdzenia braku podpisu,
nalezy dowéd zwréci¢ do wtasciwej komorki w celu uzupetnienia.

3) Wtasciwa dekretacja polega na: nadaniu dokumentom ksiegowym numeréw pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane; umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych
dokument ma by¢ zaksiegowany; sklasyfikowanie dokumentu; wskazanie sposobu rejestracji dowodu (na
kontach) analitycznych; okre$leniu daty i podpisaniu przez osobe upowazniong do dekretacji.

2. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia.

Rozdziat V - Ewidencja dokumentéw finansowo-ksiegowych
§25

1. W celu prawidtowego i terminowego obiegu dowodow ksiegowych dokumentujacych zakup
towarow i ustug, sporzadzania rejestrow zakupu i sprzedazy, paragonéw fiskalnych, deklaracji
rozliczeniowych, przelewéw naleznych budzetowi panstwa, rachunkéw, faktur i not korygujacych,
ustala sie nastepujacy obieg dokumentéw:

1) Wszystkie: faktury, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt zakupu sktadnikow
majatkowych i ustug, rachunki i inne dowody ksiegowe okreslone w tym dokumencie winny by¢
sktadane w sekretariacie Urzedu. Na dowod wptywu dokumentéw, o ktérych mowa wyzej, pracownik
sekretariatu na kazdym z nich umieszcza piecze¢ z data wplywu. Faktury gotéwkowe, bedace
dowodem przy rozliczaniu zaliczek lub jednorazowych zakupdéw, nalezy ztozyé¢ w sekretariacie
najpdzniej w nastepnym dniu po dokonaniu zakupu lub rozliczeniu zaliczki.

2) Sekretariat Urzedu ww. dokumenty przekazuje do Burmistrza, z-cy Burmistrza, sekretarza gminy
lub kierownika referatu organizacyjnego celem dekretacji.

3) Burmistrz, z-ca Burmistrza, sekretarz gminy lub kierownik referatu organizacyjnego w tym samym
dniu, a najpdzniej dnia nastepnego dekretuje dokumenty na poszczegélne stanowiska pracy i
przekazuje ponownie do sekretariatu.

4) Sekretariat otrzymane dokumenty niezwtocznie przekazuje do kierownikéw referatow lub na
poszczegodlne stanowiska pracy.

5) Kierownicy Referatéw lub pracownicy merytoryczni zobowiazani sg do:

a) sprawdzenia dowodéw dokumentujacych zakup towaréw i ustug pod wzgledem ich zgodnosci
ze stanem faktycznym,

b) zatwierdzenia jedynie do zaptaty oryginatéow dowodéw dokumentujacych zakup towaréw
i ustug poprzez umieszczenie na ich odwrocie pieczeci lub zapisu odrecznego o tresci:

* w przypadku dowodéw dotyczacych wydatkow majatkowych: ,Faktura dotyczy ........ccuuueeeen. .

Ustuga wykonana zgodnie z umowa/zleceniem Nr ...................... Z2dNia o, Wydatek
znajduje pokrycie w planie finansowym na rok ............. . Zaksiegowac w koszty jednostki: dziat ..... ,
rozdz. ......... § . . Zakupu ustug dokonano zgodnie z art. ......ccccoiiinnnennn. ustawy
o zamowieniach publicznych. Data.............. Podpis pracownika”.

*

w przypadku dowodéw dotyczacych wydatkéow biezacych: ,Faktura dotyczy ......................
Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym na rok ............... Zaksiegowac w koszty jednostki:
dziat ...... , rozdz. ............. § . .Data ..o, Podpis pracownika.”

6) Dowody dokumentujace zakup towardéw i ustug zawierajace btedy nalezy odesta¢ do wystawcy
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
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7) Na dowdd potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze i zatwierdzenia
jej do zaptaty kierownicy referatow lub upowaznieniu pracownicy merytoryczni sktadajg swoj podpis
i wpisujg date dokonania ww. czynnosci. Nastepnie tak zatwierdzong fakture przekazujg do referatu
finansowego gdzie dokonywana jest ocena pod wzgledem finansowym i formalno-rachunkowym.

8) Wypftata naleznosci nastepuje po zatwierdzeniu przez Burmistrza i skarbnika lub ich pethomocnikow:
faktury oraz ,polecenia przelewu” lub przy pomocy dostepu do ustugi Internet Banking zwanej dalej IB,
umozliwiajacej wykonywanie operacji na rachunkach bankowych, w zaleznosci od zawartych w umowie
warunkow ptatnosci i w terminie okreslonym w umowie.

9) Ptatnosci za dokonany zakup towardw lub ustugi dokonywane s3 przy pomocy Banku Spoétdzielczego
w Ciechanowcu, gdzie prowadzone sg rachunki bankowe Gminy.

10) Pracownicy ksiegowosci zobowigzani sa do ujecia dowoddéw ksiegowych dokumentujacych
dokonanie zakupu towaréw i ustug w zbiorach w porzadku chronologicznym tak, aby spetniaty wymogi
okreslone w ustawie o rachunkowosci.

11) Przyjmuje sie zasade, ze dowody dotyczace operacji majacych miejsce w minionym miesiacu,

ujmuje sie w ewidencji tego miesigca bez wzgledu na date wystawienia dokumentu, jezeli wptynety

do Referatu Finansowego co najmniej 3 dni przed dniem sporzadzenia sprawozdawczosci.

12) Dopuszcza sie uymowanie w ewidencji ksiegowej dowodéw wymagajacych zaptaty, pod dat3 ich
optacenia w miesigcach, za ktére nie jest wymagane sporzadzanie sprawozdawczosci.

Rozdziat VI - Ochrona danych
§26
Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.
1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:
- system identyfikatoréw odrebnych dla kazdego pracownika,
- hasta dostepu,
- hasta na wygaszaczu.

2. Pracownicy posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni posiadaé
stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

3. Dowody ksiegowe, po wptynieciu do ksiegowosci i zaksiegowaniu, nie mogg by¢ nikomu wydawane.
W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki
organizacyjnej, dokument mozna udostepni¢, ale tylko na miejscu w komérce organizacyjnej, ktéra
przechowuje te dowody.

4. Wydanie dowodow ksiegowych na zewnatrz (dla organdéw Scigania, sadéw, itp.), moze nastgpic
W oparciu o upowaznienie organu zgdajacego za pokwitowaniem.

5. Wszystkie dowody ksiegowe, ktore stanowity podstawe ksiegowan w poszczegoélnych miesigcach
nalezy przechowywac w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym, wedtug poszczegdlnych
rodzajow dziatalnosci (dochody, wydatki).

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

7. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu 3 lat nastepnych, dowody ksiegowe winny znajdowaé
sie w pionie finansowo-ksiegowym, po tym okresie winny by¢ przekazane do archiwum jednostki.
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8. Nadzér nad prawidtowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum jednostki

i terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym obowigzujacymi nalezy do
pracownika referatu organizacyjnego i wyznaczonego przez kierownika jednostki.

Rozdziat VII - Archiwizowanie dokumentow ksiegowych
§27

1. Zasady przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych:
1) zasada grupowania dokumentoéw do akt - jednorodno$¢ tematyczna,
2) zasada kompletowania dokumentéw w aktach - uktad chronologiczny,
3) zasada oznakowania akt:
- symbol literowy komorki organizacyjnej (np. RF),
- symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcja kancelaryjng) oraz numer kolejny sprawy,
np. RF.3021.2.12.2020,

4) zasady przechowywania akt - akta winny by¢ przechowywane w komoérce organizacyjnej na
stanowisku pracy, ktérego dotycza, a 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 tatwego wyszukiwania dokumentéw -dokumenty muszg by¢ widoczne i trwale
oznakowane, zgodnie z zasadami, o ktérych mowa w pkt. 3. Oznakowany winien by¢ pojedynczy
dokument i zewnetrzna strona teczki, w ktorej jest przechowywany.

2. Gtowny ksiegowy nadzoruje pracownikédw podlegtego Referatu Finansowego odpowiedzialnych za
prowadzenie i przekazanie do przechowywania w archiwum akt.

§28

1. W jednostce obowiazuja ponizsze zasady przechowywanie akt:
1) Akta spraw przechowuje sie na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym.

2) Teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji
kancelaryjne;j.

3) Kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych mogg by¢ przechowywane
na merytorycznym stanowisku pracy przez okres 3 lat, a w przypadku gdy dokumentacja jest
niezbedna dla dalszej realizacji zadan jednostki - przez okres do pieciu lat.

4) Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zaktadowego pracownik prowadzacy
sprawy.

5) Przekazanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegdtowym przegladzie
i uporzadkowaniu akt zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

6) Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe w trzech
egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje u pracownika przekazujgcego akta jako dowdd przekazania
akt; pozostate egzemplarze pozostajg w archiwum. Akta spisuje sie w kolejnosci teczek, wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

7) Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja:
- pracownik zdajacy akta;
- pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe.
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Rozdziat VIII - Postanowienia koricowe

§29
Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnos¢ pracownikow za mienie.

1. Mienie, bedace wtasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno byé zabezpieczone w sposéb
wykluczajacy mozliwoséé kradziezy.

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamkniete na
klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika jednostki
lub jego pethomocnika.

§ 30

1. Odpowiedzialno$¢ materialng i stuzbowa pracownika za powierzone sktadniki majatku gminy okresla
kodeks pracy. Zgodnie z nim pracownik ponosi petng odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie.

2. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposdb pozwalajacy stwierdzié,
za jaki powierzony sprzet pracownicy ponoszg odpowiedzialno$é materialng.

3. W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzegac, aby w aktach osobowych pracownikéw
materialnie odpowiedzialnych znajdowaty sie umowy okreslajagce zakres odpowiedzialno$ci materialnej
i stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek jednostki.

4. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne
stanowisko pracy, obowigzkiem przetozonego jest dopilnowanie, aby we wtasciwym czasie dokonane
zostato przekazanie stanowiska pracy protokotem zdawczo-odbiorczym.

§31
Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢ przestrzegana przez
wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz jednostek obstugiwanych.

Burmistrz

Eugeniusz Swiecki
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