ZARZADZENIE Nr 23/2011
Wijta Gminy Grudziadz
z dnia 3 czerwea 2011 roku
w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
ksiggowych oraz dokumentéw zwiazanych z realizacjg projektow unijnych w Urzedzie Gminy

Grudziadz

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 r., Nr 142, poz. 1591 z poin. zm), ust. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U . z 2009 r.
Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (DZ.U. z
2009 r., Nr 157, poz. 1240)

zar rgdzam,co nastgpuje:

§ L.1. W celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania jednostki, a
w szezegolnosei gospodarki finansowej wprowadzam . Instrukeje kontroli, obiegu i archiwizacji

dokumentow w Urzedzie Gminy Grudziadz”™ stanowiaca Zalacznik do niniejszego Zarzadzania.

2. Nieprzestrzeganie postanowien Instruke)i stanowi naruszenie obowiazkow stuzbowych, za ktore w
stosunku do osob winnych beda wyciagane konsekwencje stuzbowe i dyscyplinarne przewidziane w

Kodeksie Pracy oraz Regulaminie Pracy Urzedu Gminy Grudziadz.

§ 2.1. Kierownicy poszczegolnych komoérek organizacyjnych zobowigzani sg do
zapoznania wszystkich pracownikow z postanowieniami ninigjszej Instrukeji oraz odpowiedzialni sg
za jej przestrzegania w zakresie powierzonych im obowigzkow stuzbowych.

2. Zapoznanie pracownikow z niniejsza .. Instrukejg "wg zalaczonego rozdzielnika.

§ 3.1. Zobowiazuje wszystkich pracownikow jednostki do przestrzegania i stosowania
procedur zawartych w zataczonej do niniejszego zarzadzenia instrukgji.
2. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wstgpnej dokumentow,
kontrolujgey zobowiazany jest:
a) zwrocié niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wilasciwym komarkom , osobom z wnioskiem o
dokonanie zmian i uzupetnien,
b) odméwi¢ podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidiowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowiazujacymi przepisami, zawiadamiajac jednoczesnie na pismie
bezposredniego przetozonego o tym fakcie; decyzje w sprawie dalszego postgpowania podejmuje

przefozony pracownika.



§ 4. Nadzor merytoryvezny i koordynacje nad caboscig funkejonowania systemu obiegu,
kontroli 1 archiwizacpi dokumentdw w  Urzedzie Gminy Grudzigdz powierzam  gléwnemu

ksiegowemu.

§ 5. Traci moc zatacznik nr 2 Zarzadzenia Nr 20/2004 Wajta Gminy Grudziadz z dnia 30

marca 2004 roku.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT

n: AN TESMER



W rozdzielnika
pracownikom bioracym udziat w sporzadzeniu, obiegu, kontroli i przechowywaniu dokumentéw do

biezacego stosowania.

Imig i nazwisko

Lp. Data Podpis

Stanowisko pracy

1. Tesmer Jan

Wajt Gminy

2. Dulska Danuta

Sekretarz Gminy

3. | Marchlewicz Alicja
Skarbnik Gminy

4. | Drozdowski Bogustaw Kierownik

Referatu Obstugi Placowek Oswiatowych

5. | Piernicki Slawomir
Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska i

Rolnictwa

| Elszkowska Joanna

|

| Kierownik Referatu Budownictwa i Gospodarki

. Komunalnej

7. | Kruczkowski Wojciech
Inspektor ds. drog

8. Kruczkowska Dorota

Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej

0, Lewandowska Anna

5 Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej

10. | Gajewska Ewa
Inspektor ds. plac

11. | Dabrowska Mirostawa

Inspektor ds. ksiegowosci budzetowe]

12, | Szwejkowska Zofia
Inspektor ds. wymiaru podatku

13, | Wierzchowska Elzbieta
Inspektor ds. podatkow i oplat

14. | Pajer Teresa
Inspektor ds. poboru i egzekucji podatku od

nieruchomoscei, rolnego i lesnego od osob

fizveznych i prawnych




Zyglewicz Jacek

Referent ds. budownictwa i gospodarki

komunalnej
16. | Mozdizynska Magdalena
Miodszy referent ds. ochrony srodowiska
i lesnictwa
17. | Baranski Mirostw
Pelnomocenik ds. ochrony informacji niejawnych
Administrator Bezpieczenstwa Informacji
18. | Palczewska Anna
Pefnomocnik Waojta ds. rozwigzywania
probleméw uzaleznien i przemocy w rodzinie
19. | Wasielewska Krystyna (ROPQ) )
Inspektor ds. socjalnych i obstugi kasowej
20. | Pawlikowska Wiktoria (ROPO)
Inspektor ds. kadr, zatrudnienia i plac
21. | Paluszkiewicz Barbara (ROPO)
Inspektor ds. ksiegowosci budzetowe)
22, | Makowski Tomasz
Informatyk
23. Pyszora Bozena
Inspektor ds. wojskowych, obronnych, sportu
i kultury
24. | Marchlewicz Agnieszka )
Inspektor ds. organizacyjnych i kadrowych
25. | Szewczyk Jadwiga
Inspektor ds. rolnictwa 1 gospodarki
nieruchomosciami
26. | Zychowicz Ewa
Inspektor ds. obstugi sekretariatu wajta
27. | Bardonska Regina '
Inspektor ds. sekretariatu i ochrony zdrowia
28. | Wieclawska Beata

Inspektor ds. ewidencji ludnosei




Zatacznik nr |

do Zarzadzenia nr 23/2011
Waéjta Gminy Grudziadz

z dnia 3 czerwca 2011 r,

INSTRUKCJA
KONTROLIL, OBIEGU I ARCHIWIZACJI DOKUMENTOW
W URZEDZIE GMINY GRUDZIADZ

I.LPOSTANOWIENIA OGOLNE
1. JInstrukcja™ ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow w Urzgdzie
Gminy Grudzigdz.
2. Sprawy nieuregulowane ninigjsza Instrukeja” podlegaja ogolnie obowigzujacym przepisom

prawa,

ILPOSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE
§ 1. 1. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych jest dowod ksiggowy stwierdzajacy
fakt dokonania operacji gospodarczych. Dowody ksiggowe powinny byc rzetelne, zgodne
z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktdra dokumentuja , powinny by¢ kompletne
i bez bledow rachunkowych. Dowdd ksiggowy powinien zawierac:
1) nazwe i adres wystawey i odbiorcy dowodu ksiggowego (okreslenie stron operacji
finansowej),
2) date wystawienia dowodu oraz datg lub okres dokonania operacji finansowej, ktorej dowad
dotyezy,
3} nazwe operacji oraz jej wartosé, ilosé i ceng jednostkowa — jezeli jest to mozliwe
- w jednostkach naturalnych,
4) podpis wystawey i odbiorcy dowodu lub osoby, ktorej wydano lub od ktdrej przyjeto skiadniki
majatkowe,
5) numer dowodu ksiggowego,
6) potwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez nadanie
numeru ewidencji ksiegowej oraz wskazanie miesiaca ksiggowania, a takze kont
ksiggowych, na ktorych dokonano zapisow.
2 Kazdy dowdd ksiegowy powinien byé sprawdzony i zatwierdzony pod wzglgdem
merytoryeznym. Powinien by¢ opisany przez upowaznione oscby, a stwierdzenie rzetelnosci,
celowogci i legalnosei zawartych w tym dokumencie danych powinno by¢ poswiadczone
podpisem czytelnym lub pieczatky imienng osoby zatwierdzajacej dokument.
3 Kazdy dowdd ksiegowy powinien byé sprawdzony i zatwierdzony pod wzglgdem formalno-
rachunkowym, ze dowad zostal wystawiony w sposdb prawidtowy, zawiera wszystkie

wymagane elementy oraz dane liczbowe nie zawierajg bledow rachunkowych. Kontrola



formalno-rachunkowa powinna by¢ poswiadczona podpisem czytelnym upowaznionej osoby.

4 Dowody ksiegowe nie moga posiadac wad i bledow. Bledy w dowodach zrodtowych
zewnetrznych — obeych i wlasnych — moina korygowaé tylko innym dokumentem zawierajacym
sprostowanie. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie w
sposob umozliwiajacy odczytanie skreslonej tresci, wpisanie poprawnej i opatrzenie jej data i
podpisem czytelnym osoby dokonujacej poprawki.

5 Jezeli jedna operacja gospodarcza dokumentuje kilka egzemplarzy tego samego dowodu
nalezy, jeden egzemplarz okresli¢ slowem ,oryginal”, a pozostate stowem , kopia”. Natomiast
przy kilku roznych dowodach dokumentujacych te sama operacje gospodarcza jeden z
dowodow nalezy okreslié stowami . dowdd ksiggowy™, a pozostate — stowem | zalacznik™.

6 Dowod ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim. Jezeli dowod ksiggowy
dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym, moze by¢ wystawiony w jezyku
obeym, jednak opis dowodu, jak tez wszystkie obowiazkowe zapisy, powinny by¢ w jezyku
polskim.

7 Zakupy rzeczowych skladnikéw majatkowych powinny by¢ udokumentowane wylacznie
fakturami lub rachunkami. Dowody zaplaty, wplaty do kasy lub inne dokumenty nie moga by¢
uwazane za dowody ksiggowe i nie stanowig podstawy do zaksiggowania zakupu.

8 W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obeych dokumentow
srodlowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomoca ksiegowych dowodow zastepezych, sporzadzone przez osoby dokonujgee tych
operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towarow i ustug oraz skup metali niezelaznych od ludnosci.

9 Tylko prawidlowe dowody ksiggowe moga by¢ podstawa zapisow ksiggowych.

§2. 1. Polecenie ksiggowania, ktore sporzadza sig w celu dokonania zapisu
ksiegowego nie potwierdzajacego faktu dokonania operacji gospodarczej (np. otwarcie ksiag,
storno blednego zapisu, przeniesienie kosztow itp.) lub w innych przypadkach wynikajacych ze
stosowanej techniki ksiggowej.
2. NMota ksiegowa, jako szczegdlna odmiana ksiggowych dowodow zrodtowych. Noty ksiggowe
moga byé wystawione wylgcznie w sytuacji, gdy do okreslonej operacji nie maja zastosowania
przepisy ustawy o VAT. Shuzy w szczegdlnosei do dokumentowania operacji zwigzanych z
rozrachunkami z kontrahentem, jezeli przepisy nie wymagaja dokumentowania operacji faktura
VAT, faktura korygujaca lub rachunkiem.
3. Zastepczy dowod ksiegowy moze byé dopuszezalny jako podstawa zapisow ksiggowych tylko
w szczegolnie uzasadnionych przypadkach z braku mozliwosci uzyskania zrodlowych dowedow
obeych. Sporzadzaja go osoby dokonujace operacji gospodarczych za zgoda kierownika jednostki
i gléwnego ksiggowego.



§3.1. W kontroli i sprawdzeniu dokumentow biorg udzial poszezegolne komorki
jednostki, dlatego zachodzi koniecznos¢ przekazywania dokumentow pomigdzy tymi

komdrkami,

Droge dokumentdw od chwili ich otrzymania badZ sporzadzenia do momentu przekazania

dokumentu do ksiegowania i jego dekretacji okresla sie jako ,.obieg dokumentdw™. Obieg

dokumentow powinien odbywac sie najkrotsza i najprostsza droga.

Dokumenty ksiggowe podlegaja ewidencji od momentu wphywu do sekretariatu nastgpnie

przekazywane sa do poszczegolnych referatow celem dokonania sprawdzenia pod wzgledem

MEryLlorycznym.

4. Dokument sprawdzony pod wzgledem merytorycznym powinien by¢é potwierdzony data

dokonania kontroli oraz czytelnym podpisem osoby upowaznionej do jego sprawdzania i
akceptacji. Dodatkowo na dokumencie powinien zosta¢ umieszezony co najmniej opis,
uzasadniajacy celowos¢ dokonania zakupu towaru lub wykonania ustugi, jakich kosztow

dotyczy.

W przypadku dokumentdéw zwigzanych z projektami finansowanymi z dotacji unijnych opis

dokumentu musi posiadaé dodatkowe elementy wedtug wymagan okreslonych przez wiasciwa

instytucje (obowigzujace do poszczegdinych programéw - PROW, RPO, POKL).

5. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i opisane dowody ksiegowe podlegaja
sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez upowaznionego pracownika
komarki finansowo-ksiggowe] lub glownego ksiggowego ktory, dokonuje dekretac)i

i przekazuje do zaplaty.

§ 4.1. Najczesciej stosowanymi dowodami dokumentujacymi zakup materiatow,

towardw i ustug sa: zamowienia, umowy, zlecenia wykonywania ustugi, dowody wydania towaru,

faktury VAT.

2. Do ksicgowania powinny by¢ przekazywane kompletne dokumenty dotyczace zakupu
towarow 1 ustug.

3. Dokumenty potwierdzajace dokonane zakupy w oparciu o ustawe o zamowieniach
publicznych powinny dodatkowo zawieraé oferty cenowe, notatki stuzbowe o wyborze ceny

i inne dokumenty wynikajace bezposrednio z ustawy.

4. Umowy, zamowienia, zlecenia sporzadzaja komorki merytoryczne. Oryginal umowy,
zlecenia, zamdwienia powinny by¢ przekazane do ksiggowoéei bezposrednio po jej akceptaci
i podpisaniu. Realizacja umowy zakupu towardw lub ustug jest dokonywana w oparciu o
komplet dokumentdw uzasadniajacych wybor dostawcy (sprzedajgcego).

5. Sprostowania i korekty w zakresie bledow merytorycznych i rzeczowych dokonywane sg
przez komérki merytoryczne za pomocg pism wyjasniajacych lub not korygujacych. Blgdy
rachunkowe korygowane sa przez komorke finansowo - ksiggowa za pomoca not ksiggowych.

6. Zaplata za dostarczone towary i ustugi dokonywana jest na podstawie zaakceptowanych do



platnosci rachunkow i faktur, elektronicznym przelewem bankowych lub gotéwka wyplacona z
kasy jednostki. Otrzymujacy gotowke kwituje jej pobranie bezposrednio na rachunku lub

fakturze.

ROZDZIAL 111
Dowody ksiegowe dotyczace obrotow kasowyvch
§ 5.1. Operacje kasowe moga by¢ dokonywane tylko na podstawie dowoddw

przychodowych i rozchodowych rejestrowanych na raporcie kasowym.
2. Wplaty gotdwkowe z kasy moga by¢ wplacane jedynie na podstawie Zrodtowych dowodow
kasowych uzasadniajacych te wplaty, a mianowicie:

1) dowdd wplat whasnych do banku facznig z bankowym potwierdzeniem wptaty gotowki,

2) faktur VAT

1) rachunkow

4} wnioskdw za zaliczki

5) rozliczenia zaliczek

6) zaliczek na wyjazdy stuzbowe

Ty rozliczen wyjazdow stuzbowych
3. Dowaody i kopie dowodow nie stanowigce podstawy do wplaty gotowki powinny by¢
opatrzone klauzula ..nie stanowi podstawy do wplaty”, w celu uniemozliwienia wykorzystania ich
do powtdrne) wplaty.
4 Zrodlowe dowody kasowe stanowigce podstawe do wyplaty gotowki powinny byé
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym oraz muszg zawierac
akceptacje do zaplaty podpisana przez kierownika jednostki oraz glownego ksiggowego,
wzglednie przez osoby przez nich upowaznione.
5. Na podstawie sprawdzonych 1 zatwierdzonych do wyplaty dokumentow kasjer wystawia czek
na podjecie gotdwki z banku i przekfada go do podpisu kierownikowi jednostki i glownemu
ksiggowemu lub osobie upowaznionej zgodnie ze wzorem podpisow w banku. Podjgcia gotowki z
banku lub wyplaty gotéwki do banku dokonuje kasjer lub upowazniony przez kierownika jednostki
pracownik.
6. Wyplaty zaliczki jednorazowej lub statej dokonuje si¢ na podstawie wniosku o wyplatg
zaliczki, zaakceptowanego pod wzgledem merytorycznym przez upowaznionego pracownika
i zaakceptowanego do wyplaty przez kierownika jednostki oraz gldwnego ksiggowego lub osobg
przez nich upowazniana.
7. Pracownik, ktory dokonal zakupu z pobranej zaliczki, opisuje rozliczajgce je rachunki,
Faktury lub inne dokumenty kosztowe. W opisie powinien by¢ okreslony cel zakupu, miejsce
przeznaczenia oraz srodki, z jakich zakup zostal sfinansowany. Dokumenty zatwierdza pod
wzgledem merytorycznym kierownik komorki, na zlecenie ktorej dokonano zakupu. Nastgpnie

upowazniony pracownik komdérki finansowo — ksiegowe] zatwierdza poszczegdlne dokumenty pod



wzgledem formalnym i rachunkowym.

8. Zatwierdzone faktury, rachunki lub inne dokumenty kosztowe pracownik rozliczajacy
zaliczke zestawia na druk: .rozliczenia zaliczki™ i dokonuje rachunkowego rozliczenia po branej
zaliczki. Na podstawie tak sporzadzonego zestawienia poniesionych kosztow nastgpuje
rozliczenia zaliczki. Po jej zaakceptowaniu i podpisaniu przez kasjera zaliczka podlega
rozliczeniu w kasie - wyplata kwoty wydatkowanej ponad pobrana zaliczkg lub przyjecie do
kasy (wplata) kwoty, ktora nie zostala wydana. Wplata lub wyplata z kasy powinna by¢
dokonana za pokwitowaniem kasowym.,

9. Zaliczki na koszty podrozy stuzbowych dla pracownikdw podpisuje kierownik jednostki i
glowny ksiggowy lub osoby przez nich upowaznione .Po powrocie z podrozy stuzbowej,
delegowany pracownik przeklada w komdree finansowo- ksiggowej do sprawdzenia pod
wzgledem rachunkowym. rozliczona i wypelniong delegacje wraz z zalaczonymi wszystkimi
dokumentami kosztowymi (bilety na przejazd, faktury za noclegi, inne dokumenty kosztow
podrézy) Po zatwierdzeniu rozliczenia kasjer wyplaca odpowiednia kwotg lub przyjmuje wplatg
- jak przy rozliczeniu zaliczki na zakupy.

10. Listy ptac wynagrodzen pracownikéw jednostki sporzadza pracownik komorki finansowo-
ksiegowej. Sprawdzenia i akceptacji listy plac pod wzglgdem merytorycznym dokonuje
upowazniony przez kierownika jednostki pracownik. Akceptacji i sprawdzenia poprawnosci
pracownik komérki finansowej dokonuje przelewu naleznych kwot na rachunki bankowe
poszczegolnych pracownikow. W szezegdlnych przypadkach kasjer wystawia czek i po jego
podpisaniu przez upowaznione osoby (zgodnie ze wzorami podpiséw w banku) pobiera gotowke
w banku, a nastepnie dokonuje wyplaty wynagrodzenia. Nie podjete w terminie 7 dni
wynagrodzenia podlegaja przejeciu do kasy i odprowadzenie do banku.

10. Dowody wptaty na kwoty odprowadzone z kasy bezposrednio na rachunki bankowe

Sporzadza kasjer, ksiggujac odprowadzone kwoty jako rozchdd w raporcie kasowym.

ROZDZIAL IV
Dowody dotyczace obrotu $rodkami trwalymi i rzeczowymi

§ 6.1. Wplywajace od dostawcow faktury za zakupione srodki trwale i rzeczowe
podlegaja ostemplowaniu data wyptaty i ewidencji w sekretariacie jednostki. Nastepnie
przekazywane sa do odpowiednich komoérek zgodnie ze skladanym zamoéwieniem. Tam tez
podlegaja kontroli merytorycznej, co zostaje potwierdzone ztozeniem na dokumencie podpisu,
daty kontroli oraz opisu celowosci i przeznaczeniu zakupionego srodka trwatego lub
rzeczowego. Wykazane na fakturach sktadniki rzeczowe i srodki trwate powinny by¢ objete
ewidencja. a fakt ten powinien by¢ potwierdzony przez pracownika odpowiedzialnego za
gospodarke srodkami trwalymi i rzeczowymi na dowodzie zakupu (fakturze) przez wpisanie
numeru ewidencji érodkéw trwatych lub rzeczowych, pod ktorym zakup zostal zarejestrowany.

2. W przypadku stwierdzenia roznic ilosciowych lub jakosciowych w dostawach, pracownik



odpowiedzialny za gospodarke srodkami trwatymi i rzeczowymi sporzadza protokof rozbieznosci
i sktada reklamacje u dostawcy. Sprawdzone i potwierdzone pod wzgledem merytorycznym
faktury przekazane sa do komarki finansowo-ksiggowej, gdzie podlegaja sprawdzeniu pod
wzgledem formalnym, rachunkowym oraz sg zatwierdzone do wplaty. Na podstawie
zatwierdzonej faktury pracownik, komérki finansowo- ksiggowe] sporzadza polecenie przelewu,
potwierdzajac na fakturze fakt zaplaty stemplem lub notatka o tresci ,, Zaplacono przelewem dnia
......... data i podpis osoby, ktdra dokonala przelewu. Faktury zaptacone i skompletowane

z potwierdzeniem dokonania zaplaty podlegaja rejestracji w ksiggach jednostki i sa
przechowywane w odpowiednich zbiorze dokumentacji ksiegowej.

3. Nabyte przez jednostke w drodze zakupu lub otrzymane nieodptatne wyposazenie trwale
podlega ewidencji przez wyznaczonego pracownika w komdree administracyjnej - w sposob
okreslony w zataczniku do Zarzadzania w sprawie Zakladowego Planu Kont , gdzie okreslono
rowniez sposob gospodarowania i ewidencji wyposazenia nie bedacego srodkami trwalymi

jednostki.

§ 7.1. Dowodami w zakresie remontow, robot i uslug sg :
1) zlecenia — dla drobnych robot ustug i napraw oraz umowy sporzadzane na roboty
budowlane i ushugi zlecone w drodze przetargu lub negocjacji ( zgodnie z przepisami zawartymi
w ustawie Prawo zamowien publicznych);
2) faktury wystawione za wykonane remonty i roboty budowlane; powinny zawierac
nastepujace zataczniki
a) umowe lub zlecenia na roboty podpisane przez strony,
b) protokdt odbioru robdt wraz z inwentaryzacja powykonawezg,
¢) kosztorys powykonawezy, bedacy podstawa do wystawienia faktury przez wykonawcg powinien
by¢ sprawdzony przez inspektora nadzoru budowlanego i potwierdzony jego podpisem.
d) rozliczenie materiatow (w przypadku materiatow powierzonych)

€) potwierdzenie udzielenia gwarancji na wykonywane roboty budowlane.

ROZDZIAL V
Zasady finansowania wydatkéw w ramach realizacji projektéw unijnych
§ 8.1. Srodki wlasne jednostki przeznaczone na realizacje Projektu gromadzone sg na
wydzielonym subkoncie Projektu, zasilanym z rachunku biezacego jednostki na podstawie zawartych
przez jednostke uméw na realizacje projektow.
2. Ewidencja ksiegowa poszczegdlnych Projektow jest dokumentowana zgodnie z zasadami

okreslonymi w Ustawie o Rachunkowosci oraz Ustawie o Finansach Publicznych.

3. Kazdy Projekt posiada wyodrebniony rachunek bankowy otwarty na okres jego realizacji.



4, Wprowadzenie do ewidencji ksiegowej dodatkowych kont analitycznych, nie wymaga
kazdorazowo zmiany zarzadzenia (potwierdza to rowniez zapis w przyjetych zasadach
polityce rachunkowosci).
5. Ewidencja ksiegowa projektéw prowadzona jest nastepujaco:
A. Ewidencja na kontach analitycznych jest prowadzona odrgbnie dla kazdego projektu
wspoifinansowanego ze srodkow Unii Europejskiej. Podstawa zapisow ksiggowych w
ewidencji sg oryginalne dowody ksiggowe.
B. Przy wspotfinansowaniu Projektow przez inne jednostki (np. RO, GOPS) podstawa
zapisow ksiggowych sa uwierzytelnione kopie dowodéw ksiggowych dokumentujacych
wydatek poniesiony na Projekt. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu jest
przechowywana w odrgbnych segregatorach, na okres jaki zostat okreslony w umowie o
wspoHinansowaniu.
ROZDZIAL VI
Archiwizacja i przechowywanie dowoddw ksiggowych
i innych dokumentiw
§ 9. 1. Do archiwum jednostki przekazuje sig akta spraw ostatecznie zatatwionych po
uptywie dwoch lat, kompletnymi rocznikami. Przekazywanie akt odbywa sig na podstawie
spisu zdawczo- odbiorczego, po szezegolowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez
poszczegdinych pracownikow do tego upowaznionych.
1) Za dokumenty dotyczace dzialu kadr odpowiada pracownik dziatu kadr
2) Za dokumenty ksiggowe i ptacowe odpowiada glowny ksiggowy
Za dokumenty dotyczace realizacji projektow unijnych odpowiadajq pracownicy wdrazania
projektéw unijnych
2. Przez uporzadkowanie akt nalezy rozumiec:
1) Ulozenie akt wewnatrz teczek, tak by sprawy nastepowaly kolejno, poczynajac od
najwczesniejszej sprawy z dofgczonym na wierzchu spisem spraw.
1) Dokumenty kazdej sprawy uklada sig odrebnie w sposdb chronologiczny, poczynajae od pisma
rOZPOCZYNajgcego sprawe.
2) Z akt kategorii A lub B 25 oraz B 50 nalezy wylaezy¢ zbgdne kopie i egzemplarze pism.
3) Teczki. ksiegi, rejestry powinny by¢ ulozone wedtug hasel klasyfikacji jednolitego
rzeczowego wykazu akt.
4) Kazda teczka powinna zawieraé spis spraw znajdujacych sig¢ w teczce,
§) Kazda teczka powinna by¢ opisana na zewnetrznej stronie
6) Akta musza byé w calosci przesznurowane, strony ponumerowane i na zewngtrznej
Okladce oznaczona ilosé kart zawartych w teczce

3.Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy przekazujacy akta w trzech



egzemplarzach jako dowod ich przekazania. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje pracownik
przekazujgcy akta oraz pracownik przyjmujacy akta do przechowania.
Umowy, wnioski o platnosé i sprawozdania finansowe jednostki — w stanie uporzadkowanym-
Podlegaja trwalemu przechowywaniu.
Pozostate dokumenty przechowuje sie przez okres:
1) ksiegi rachunkowe — 5lat,
2)  dokumenty inwentaryzacyjne — Slat.
3)  pozostale dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat,
4)  dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres jej
waznosci | dodatkowo przez pigé lat po tym okresie,
5)  dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytow oraz pomocy
publicznej — 10 lat
6)  karty wynagrodzen pracownikow lub ich odpowiedniki przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji wynikajgcy z przepiséw emerytalno-rentowych, nie krocej jednak niz
50 lat,
7y dokumenty zwiazane z realizacja projektow wspotfinansowanych ze srodkow unijnych —
przez okres wymagany w umowie o dofinansowanie,
4.Udostepnienie osoba trzecim zbiorow dokumentow lub ich czgsci:
1) do wgladu na terenie jednostki — wymaga zgoedy kierownika jednostki lub osoby przez
niego upowaznionej
2) poza siedziba jednostki — wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz
pozostawienia w jednostce potwierdzonego przez pobierajacego | wydajacego
dokumenty, spisu przyjetych dokumentow:
3) wszystkie udostepnione osobom trzecim dokumenty archiwalne musza by¢ wpisane do
rejestru dokumentow wypozyczonych z archiwum jednostki.
ROZDZIAL VII
Terminarz obiegu dokumentow ksiegowych oraz komérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy bioracych udzial w obiegu, kontroli
i archiwizowaniu dokumentow ksiggowych
§10.1. W obiegu i kontroli dokumentéw biorg udzial:
1) komérka ogdlno organizacyjna: sekretariat, kadry, stanowisko ds. administracyjnych
(zat. Nr 1)

2} stanowisko ds. wynagrodzen (zal. Nr2)

1) komdrka finansowo- ksiggowa (zal. Nr 3}

4) komorki merytoryczne (zal. Nr 4)

5) komérka wdrazania i realizacji projektow EFS ( zat. Nr5)

6) kierownik jednostki (zal. Nr 6)

Ty zestawienie osob odpowiedzialnych za wykonanie umow (zal. Nr 7)



8) wzory podpiséw pracownikéw upowaznionych do zatwierdzania dowodow ksiggowych po

wzgledem merytorycznym oraz do wyplaty (zal. Nr §)



Zatacznik Nr |

do Instrukcji

zakupionego

wyposazenia

SEKRETARIAT
' Komérka lub
Lp. | Nazwa, okreslenie Rodzaj Termin stanowisko
dokumentu dokumentu przekazania Przyjmujace
dokument
1 Korespondencja Pisma, umowy, Kazdego dnia do Kierownik
przychodzaca Zawiadomienia itp. | godziny 10.00(po jednostki w celu
| wpisaniu do ksigzki zadekretowania
' korespondencyjnej)
2 Dokumentacja 1' Faktury, rachunki, | Kazdego dnia do Odpowiednie
finansowa noty itp. godziny 10.00 (po komaorki
wpisaniu do ksiazki meryloryczne
korespondencyjnegj)
3 Dokumentacja Dowad przyjgcia W dniu przyjecia Stanowisko ds.

ewidencji

wyposazenia

Za dotrzymanie obowigzujacych terminow przephywu dokumentacji jest odpowiedzialny

pracownik komarki ogélno organizacyjnej.




Zalgcznik Nr 2

do Instrukcji
STANOWISKO DS. ORGANIZACYJNYCH I KADROWYCH

Mazwa, okreslenie Rodzaj | Termin | Komdrka lub
Lp- | dokumentu dokumentu przekazania stanowisko
przyjmujace
| dokument
i Umowy o prace nowo Umowy, aneksy Weiggu 2 dni od Inspektor ds.
zatrudnionych pracownikow, do umdw, sporzadzenia wynagrodzen |
aneksy i zmiany w umowach, zaswiadczenia 0 rozliczen z ZUS
inne skladniki wynagrodzenia | zatrudnieniu,
zestawienia i
wykazy
2 | Umowy o prace nowo Umowy, aneksy Weiggu 2dniod | Inspektor ds.
zatrudnionych pracownikow, do umow, sporzadzenia wynagrodzen i
aneksy i zmiany w umowach. zaswiadczenia o rozliczen z ZUS-
| inne skiadniki wynagrodzenia | zatrudnieniu, projekty unijne
pracownikéw zatrudnionych zestawienia i
przy projektach unijnych wykazy
3 | Zaswiadczenia lekarskie, Zaswiadczenia Weiagu 2 dni od | Inspektor ds.
zaswiadczenia dotyczace lekarskie i inne sporzadzenia wynagrodzen
| wyplat z tytulu zasitkow zaswiadczenia
| chorobowych oraz innych
swiadczen z ubezpieczenia
spotecznego
4 | Dane o stanie zatrudnienia Wykaz, Do 5 dni po Inspektor ds.
zestawienia zakonczeniu wynagrodzen
kwartatu
5 | Wykaz pracownikow | Wykaz, Do 15 listopada Inspektor ds. -
uprawnionych do nagrody zestawienia kazdego roku wynagrodzen
jubileuszowej {projekt budzetu)
6 | Wykaz pracownikow Wykaz, Do 15 listopada Inspektor ds.
uprawnionych do odprawy zestawienia kazdego roku wynagrodzen

emerytalnej i rentowe)

(projekt budzetu)




Lp. | Nazwa, okreélenie Rodzaj dokumentu Termin Komérka lub
dokumentu przekazania stanowisko
przyjmujjce
dokument
7 Faktury, rachunki, inne Faktury, rachunki, inne | Weiagu 2 dniod | Finanse/ksiggowosé
dokumenty dotyczace | dokumenty kosztowe | otrzymania
zakupow dokonywanych dokumentu
przez komorke po
zatwierdzeniu
merytorycznym
8 Faktury rachunki inne Faktury, rachunki, inne Wﬁiqgu 2dniod | Finanse/ksiggowosé

dokumenty dotyczace
wyplat z ZFSS$

dokumenty kosztowe

otrzymania

dokumentu

Za dotrzymanie obowiazujacych termindw przeplywu dokumentacji jest odpowiedzialny pracownik

ds. organizacyjnych i kadrowych.




PRACOWNIK DS. PLAC

Zalgcznik Nr 3

do Instrukeji

Lp. | Nazwa, okreslenie ] Rodzaj Termin Komérka lub
dokumentu dokumentu przekazania stanowisko
przyjmujace
dokument
i Listy ptac, rachunki do uméw | Listy pfac, Do 20 kazdego Stanowisko -
zlecenia/ umow o dzieto, rachunki miesiaca —na 5 dni | przelew lub kasjer
sprawdzone pod wzgledem przed ustalonym
merytorycznym, formalnym i terminem wyplaty
rachunkowym, podpisane
przez uprawnionych
pracownikow i przygotowane
do zaplaty
2 Deklaracja ZUS — Deklaracja ZUS | Do 4 dnia kazdego | Stanowisko
Sprawdzone i zaakceptowane miesiaca — | dzien | przelewy - kopia,
do platnosci przed terminem Zaktad
zaplaty Ubezpieczen
Spolecznych —
oryginal ( wysyltka |
elektroniczna)
3 Rozdzielniki kosztow Druki, wydruki, | Kazdorazowo przy | Glowny ksiggowy

wynagrodzen sprawdzone
pod wzgledem
merytorveznym, formalnym i

rachunkowym

wykazy,

zestawienia

sporzadzaniu list

phac

Za dotrzymanie obowiazujacych terminéw przeptywu dokumentacji jest odpowiedzialny pracownik

ds. plac.




Zatacznik Nr 4

do Instrukeji

PRACOWNIK DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ]

Lp. | Nazwa, okreslenie Rodzaj Termin Komdrka lub

dokumentu dokumentu I przekazania stanowisko
przyjmujace
dokument

1. | Faktury, rachunki Faktury, rachunki | Kazdego dniado | Finanse /
bezgotdwkowe sprawdzone godziny 10.00 ksiggowosc
pod wzgledem merytorycznym, | Stanowisko —
formalnym i rachunkowym, przelewy
podpisane przez uprawnionych
pracownikow i przygotowane
do zaptaty przelewem

1. Faktury, rachunki gotowkowe Faktury, rachunki | Kazdego dniado | Finanse /
sprawdzone pod wzgledem godziny 10.00 ksiggowosé
merytoryeznym, formalnym i Stanowisko -
rachunkowym, podpisane przez kasjer
uprawnionych pracownikow i
przygotowane do zaplaty
gotowka z kasy jednostki

3. Zaliczki, rozliczenie zaliczki, Druki i inne Kazdego dniado | Finanse / ]
rozliczenie zakupow, delegacje, | dokumenty godziny 10.00 ksiggowosc

ryczalty samochodowe,
wyplaty z ZFSS itp.,
sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i
rachunkowym, podpisane przez
uprawnionych pracownikow i
przygotowane do zaptaty
gotowka z kasy jednostki

potwierdzajace

dokonane wyplaty

| Stanowisko —

| kasjer




Lp. | Nazwa, okreslenie | Rodzaj Termin Komérka lub

dokumentu | dokumentu przekazania stam?wis!m
przyjmujace
dokument

4. Zaliczki, rozliczenie zaliczki, | Druki i inne Kazdego dnia do Finanse /
rozliczenie zakupow, dokumenty godziny 10.00 ksiggowoid
delegacje, ryczahty Stanowisko —
samochodowe, wyplaty z przelewy
ZFSS itp., sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym,
podpisane przez
uprawnionych pracownikow i |
przygotowane do zaplaty
przelewem

5. Sprawozdania z przychodow i | Druki, wydrukiz | Do 15 dnid-pu Glowny ksiégnﬁ;
kosztow, dochodow i SVstemu zakonczeniu kierownik
wydatkow, inne finansowo- miesigca lub na jednostki
sprawozdania dotyczace ksiegowego zadanie kierownika
dziatalnosci jednostki Jjednostki

6. Sprawozdania finansowe z Wydruki z Do 15 dnia po Koordynator
projektow systemu zakonczeniu projektu EFS

finansowo- miesigea lub na

ksieggowego

radanie kierownika

jednostki

Za dotrzymanie obowiazujacych termindw przeplywu dokumentaciji jest odpowiedzialny kierownik

jednostki i glowny ksiggowy



PRACOWNIK DS. ROZLICZEN PODATKOW,
OPLAT I INNYCH NALEZNOSCI

Zatgcznik Nr 5

do Instrukeji

Lp. | Nazwa, okreslenie Rodzaj Termin Komérka lub
dokumentu dokumentu przekazania stanowisko
przyjmujgce
dokument
1. Deklaracja VAT -7 Deklaracja VAT Do 23 dnia Finanse / ksiggowosé
sporzadzana na miesiaca za miesiac | Stanowisko przelewy
podstawie rejestrow poprzedni — kopia Urzad
zakupu i sprzedazy Skarbowy - oryginat
VAT Do 25 dnia
miesigca za miesige
poprzedni
2. Podatek dochodowy od | Zestawienie Do 18 dnia Finanse / ksiggowosc
osob fizycznych naliczenia podatku | miesiaca za miesiae | Stanowisko przelewy
dochodowego od poprzedni — kopia Urzad
osob fizycznych Skarbowy- oryginal
Do 20 dnia
miesigca za miesiac
poprzedni
3. Podatek od Deklaracja na Do 15 stycznia Urzad Skarbowy —

nieruchomosci

podatek od
nieruchomosci
Maliczenie

miesigczne podatku

kazdego roku
Do 14 kazdego

miesigca

orvginat
Finanse / ksiggowosc
Stanowisko przelewy

— kopia

Za dotrzymanie obowigzujacych terminow przephywu dokumentacji jest odpowiedzialny kierownik

komarki finansowo — ksiggowej - glowny ksiggowy




KOORDYNATOR PROJEKTU

Zatacznik Nr 6

do Instrukeji

okreslonych w
umowie o

dofinansowanie

Lp. | Nazwa, okredlenie Rodzaj Termin Komorka lub

dokumentu dokumentu przekazania stanowisko
preyjmujgce dokument

1 Dokumenty kosztowe | Faktury, rachunki, | 3 dni od daty Finanse/ ksiggowost
po opisaniu i noty itp. otrzymania Stanowisko ds. kosztow
akceptacji pod i podatku naliczonego
wzgledem VAT
merytorycznym

2 | Ewidencjaczasu | Miesigezne karty Do 10 dnia Finanse/ ksiggowosé —
pracy pracownikow Czasu pracy nastepnego specjalista ds.
zatrudnionych w . miesigca wynagrodzen
projekeie w
niepetnym wymiarze

3 Sprawozdanie Sprawozdanie W terminach 1 Instytucja Wdrazajaca
mervtoryczne okreslonych w { Posredniczaca)
przebiegu realizacji umowie o
projektu dofinansowanie

4 Whriosek o platnosé wOoP W terminach Instvtucja Wdrazajaca

( Posredniczaca)




Zatacenik Nr 7

do Instrukeji

Zestawienie 0s6b odpowiedzialnych za wykonanie umow

srodkéw EFS

"Lp. Pracownicy  odpowiedzialni za  dzialania
Rodzaj umowy wynikajace z umowy
1 Umowa zlecenie, umowa o dzielo Kierownik inspektor komorki zlecajacej wykonanie
zlecenia/dziela
2 Umowa na dofinansowanie Pracownik ds. organizacyjnych i kadr
ksztalcenia
3 Umowa czynszowa, umowy dot. " Kierownik Referatu Budownictwa i Gospodarki
eksploatacji budynku Komunalnej, pracownik ds. gospodarki komunalnej
4 Umowa sprzedazy Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
z ksiegowosci odpowiedzialny za wystawienie faktur
5 Umowa zakupu _ Kierownik, inspektor referatu zlecajacej zakup
6 Umowa o dofinansowanie projektu za | koordynator ds. projektu




Zalacznik Nr §

do Instrukcji

Wzory podpiséw pracownikow upowainionych do zatwierdzenia dowodéw ksiegowych pod

wzgledem merytorycenym oraz do wyplat

Lp. | Rodzaj dokumentu Imig Stanowisko Wzir podpisu
i nazwisko
I Wszystkie dokumenty w Jan Tesmer Kierownik
przypadku nieobecnosei jednostki

pracownika — pod wzgledem

merytorycznym oraz do zaptaty

| dokonywane przez pracownikow
| Biura wdrazania projektow
unijnych — pod wegledem
merytorycznym, formalno

rachunkowym oraz zgodnosci z

projektow

unijnych

2 Wszystkie dokumenty w Danuta Dulska Sekretarz Gminy
preypadku niecbecnosci
pracownika — pod wzgledem
merytorycznym oraz do zaplaty

3 | Umowy o prace, listy Marchlewicz | Inspektor ds. ]
wynagrodzen, inne dokumenty Agnieszka organizacyjnych i |
placowe — pod wzgledem kadrowych
merytorycznym

4 | Delegacje oraz inne wydatki Gajewska Ewa Inspektor ds. plac
dokonywane przez pracownikow | Dorota " Inspektor ds.
jednostki — pod wzgledem Kruczkowska ksiggowosci
merytorycznym, formalno Lewandowska budzetowej
rachunkowym oraz zgodnosciz | Anna
prawem _

5 | Delegacje oraz inne wydatki Gajewska Ewa Koordynator i




Lp. | Rodzaj dokumentu [ Imig Stanowisko Wazor i:l'iil:l.pisu
i narwishko

6 Faktury, rachunki, inne dokumenty | Eleszkowska Kierownik
kosztowe dotyczace inwestycji, Joanna Referatu
remontow, eksploatacji budynku, Budownictwa i
czynszu, mediow — dyspozycje Gospodarki
zwrotu wadiow dotyczacych Kruczkowski Komunalnej :
przetargow na dostawy 1 ustugi — Wojciech Inspektor ds. drog I
pod wzglgdem merytorycznym, Piernicki Kierownik
formalno- rachunkowym oraz Slawomir Referatu Ochrony
zgodnosci z prawem Zyglewicz Jacek Srodowiska i

rolnictwa

7 Faktury, rac]luﬁki, inne dokumenty Kruczkowski Inspektor ds. drog
kosztowe dotyczace inwestycji, Waojciech Kierownik
remontdw, eksploatacji budynku, Piernicki Referatu Ochrony
czynszu, mediow — dyspozycje Slawomir Srodowiska i
zwrotu wadiow dotyezacych rolnictwa
przetargow na dostawy i ushugi —
zwigzane z realizacja projektow
unijnych — pod wzgledem
merytorycznym, formalno-
rachunkowym oraz zgodnosci z
prawem

8 Kontrola wstepna wszystkich Marchlewicz Skarbnik Gminy
dokumentéw ksiggowych, umowy | Alicja lub upowazniony
faktury, rachunki listy ptac, - pracownik

! wszystkie dokumenty referatu finanséw

zatwierdzanie do zaplaty i podatkow

9 | Faktury oraz inne dokumenty Baranski Inspektor ds.
dotyczace zakupu paliwa, napraw i | Miroslaw obrony cywilnej i
ubezpieczenia samochodow OSP przeciwpozarowej
pod wzgledem merytorycznym,
formalno rachunkowym oraz
zgodnosei z prawem

10 | Faktury i inne dokumenty Gajewska Ewa | Koordynator
stanowigce dowody ksiggowe, w projektu

| szczegolnosci dotyezace promoc)i i




wdrazania projektow unijnych -
pod wzgledem merytorycznym
formalno-rachunkowym oraz

zgodnosci z prawem

11. | Faktury, rachunki, inne dokumenty Drozdowski Kierownik
kosztowe dotyczace inwestycji. . Boguslaw Referatu Obstugi
remontow, eksploatacji budynkow Placowek
szkolnych, medidw — dyspozycje Oswiatowych
zwrotu wadiow dotvezaeych
przetargow na dostawy i ustugi -
pod wzgledem merytorycznym,
formalno-rachunkowym oraz
zgodnosci z prawem

12. | Faktury, rachunki, inne dekumenty | Janke Andrzej Kierownik
kosztowe dotyczace dzialalnosci Gminnego
GOPS pod wezgledem Osrodka Pomocy
merytorycznym, formalno- Spotecznej
rachunkowym oraz zgodnosci z
prawem, do zaplaty

| 13. | Faktury, rachunki, inne dokumenty | Pyszora Bozena | Inspektor ds.
kosztowe dotyczace dziatalnosci obrony cywilngj,
obrony cywilnej, sportu i kultury sportu i kultury
pod wzgledem merytorycznym,
formalno —rachunkowym oraz
zgodnosci z prawem

14. | Faktury, rachunki, inne dokumenty | Szewczyk Podinspektor ds.
kosztowe dotyczace dziatalnosci Jadwiga srodowiska i
ochrony $rodowiska i lesnictwa Moizdzynska lesnictwa

| oraz gospodarki nieruchomosciami | Magdalena
pod wzgledem merytorycznym, Inspektor ds.
formalno —rachunkowym oraz ochrony
zgodnosci z prawem srodowiska i

lesnictwa




