Zarzadzenie nr 59/2016
Wojta Gminy Czerwonka
z dnia 30 grudnia 2016 roku
w sprawie ustalenia instrukeji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Czerwonka

Na podstawie art. 10 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2016 r. poz.
1047 z p6zn.zm.) i zgodnie z art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t.
Dz.U. z 2016 r. poz. 1870 z p6zn.zm.), rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panistwowych jednostek budzetowych
majacych  siedzibe poza  granicami Rzeczypospolitej ~ Polskiej  (.t.  DzU.
z 2013 r. poz. 289 2z pozh. zm), oraz W zwigzku z art. 4 ust. 5 ustawy
o rachunkowosci zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Ustalam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy Czerwonka stanowigcg zalgeznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Przestrzeganie i $ciste stosowanie instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw fi-
nansowo-ksiegowych, o ktérej mowa w § 1, zapewnia prawidlowe funkcjonowanie gospodarki
finansowej oraz wlasng ochron¢ majatku jednostki.

§3
Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finan-
sowo-ksiggowych, o ktorej mowa w § 1, stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych.

§4
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Czerwonka wlasciwych merytorycznie,
z tytutu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania si¢ z instrukcja sporzadza-
nia, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych, o ktérej mowa w § 1, oraz prze-
strzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§5
Zobowigzuje kierownikéw poszczegélnych komorek organizacyjnych Urzedu Gminy
Czerwonka do zapoznania z trescia instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych, o ktérej mowa w § 1, wszystkich podlegtych pracownikéw
wykonujacych zadania okreslone w zakresach czynnosci.

§6
Traci moc Zarzadzenie nr 27A/2006 Wojta Gminy Czerwonka z dnia 31 pazdziernika 2006
roku w sprawie instrukcji obiegu i kontroli wewngtrznej dokumentéw finansowo-ksiggowych
i gospodarki materialowej.

§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od
1 stycznia 2017 r.




Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 59/2016
Wojta Gminy Czerwonka
z dnia 30 grudnia 2016 roku

Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokument6éw finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Gminy Czerwonka

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Okreslenia uzyte w niniejszej instrukcji oznaczaja:
— jednostka — Urzad Gminy Czerwonka,
— kierownik jednostki — W6jt Gminy Czerwonka,
— okres sprawozdawczy — miesigc kalendarzowy,
— ustawa — ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2016 roku,
poz. 1047 ze zm.).

§2

Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze w jednostce, a takze inne znaczgce zdarzenia
winny byé rzetelnie dokumentowane. Dokumentacja winna by¢ pelna, umozliwiajgca
przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w
trakcie ich trwania i po zakoniczeniu. Operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczace
zdarzenia nalezy rejestrowa¢ w wymaganych terminach i prawidtowo klasyfikowac.

I1 DOWODY KSIEGOWE

§3

1. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktdre nastgpilo w tym okresie sprawozdawczym.

2. Dowody ksiggowe z datg operacji gospodarczej z poprzednich okresow sprawozdawczych,
wplywajace po kontroli merytorycznej do Referatu Finanséw po széstym dniu biezacego
okresu sprawozdawczego, ujmowane sa w ksiggach rachunkowych biezgcego okresu, z
zastrzezeniem ust. 3. W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest odstapienie od
wskazanej zasady — odstgpienie odzwierciedla sposob zaewidencjonowania operacji
gospodarczej.

3. Dowody ksiggowe wystawione w danym roku obrotowym, ktdre wplyngly w nastgpnym
roku obrotowym, ujmowane sa w ksiggach rachunkowych roku poprzedzajacego do
momentu sporzadzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy.

4. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej dowodami Zroédtowymi:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,




3) wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.
5. Podstawa zapis6w moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostk¢ dowody ksiggowe:
1) zbiorcze — shuzgce do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodéw zrédlowych, ktére
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodtowego (dowody ,,pro forma™),

4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

6. W jednostce nie stosuje si¢ jednolitych wzoréw dowodoéw, drukéw, dokumentéw. Muszg
one jedynie zawiera¢ dane wynikajace z niniejszej instrukcji oraz odpowiada¢ wymogom
stawianym przepisami prawa.

7. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow
zrodtowych, kierownik jednostki lub Skarbnik Gminy moze zezwoli¢ na udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomocg ksiegowych dokumentéw zastepczych w formie
o$wiadczen sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Dowody te powinny
zawiera¢ date dokonania operacji gospodarczej, miesigc i datg wystawienia dokumentu,
przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz podpis osoby, ktéra dokonuje wydatku. Nie
moze to jednak dotyczyé operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towar6éw i ustug.

8. Dowody ksiegowe rejestruje si¢ w dziennikach czgsciowych, odrgbnie dla organu i
jednostki. Dowody sa numerowane w sposob jednolity ciagly od poczatku roku
kalendarzowego, w miarg¢ ich wptywu do Referatu Finansow.

9. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowoddw
ksiegowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Przy prowadzeniu ksigg
rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim mogg nastapi¢ rowniez za
posrednictwem urzadzen tacznosci lub magnetycznych no$nikéw danych, pod warunkiem,
ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng postac,
odpowiadajgca tresci dowodu ksiggowego i mozliwe bgdzie stwierdzenie Zzrédia
pochodzenia kazdego zapisu.

§4
1. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarcze;j,

3) opis operacji oraz jej warto$é, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takze datg
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki
aktywow, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej, w szczegélnosci przepisy
dotyczace podatku od towarow i ustug,

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

2. Dowdd ksiggowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci
na walute polska wedtug zasad okreslonych w ustawie.




§5

1. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane
okreslone w § 4, wolne od bledéw rachunkowych, zawiera¢ zapisy sporzgdzone w sposéb
trwaly, czytelny, zapobiegajacy ich usunigciu.

2. Bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej,
w szczegOlnosei przepisy dotyczace podatku od towaréw i ustug.

3. Bledy w dowodach wewnetrznych oraz bledy wystgpujace w opisach dokonywanych przez
pracownikéw jednostki na dowodach Zrédtowych zewngtrznych obcych sa poprawiane
przez skreslenie blgdnej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen
lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby
poprawiajacej, o ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawiaé
pojedynczych liter lub cyfr.

4. Upowaznionymi do dokonywania poprawek, o ktorych mowa w pkt. 3, sg osoby
sporzadzajace lub opisujace dokument, dokonujace kontroli merytorycznej, formalno-
rachunkowej, a takze osoby zatwierdzajace dokument.

5. W przypadku korygowania bledow w fakturach VAT stosuje si¢ w szczegdlnosci korektg
faktury lub note korygujaca zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

6. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek.

7. W dowodzie ksiggowym moga by¢ stosowane skroty i symbole, ale tylko powszechnie
zZnane.

8. Jezeli jedna operacje¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowod, Skarbnik Gminy podejmuje
decyzje i wskazuje, ktéry z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

111 KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§6

W jednostce stosuje si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:
1. kontrol¢ merytoryczna,
2. kontrole formalno-rachunkowa.

§7
1. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze
stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapila i czy zostala
przeprowadzona prawidlowo.
2. Kontrola merytoryczna obcych dowodéw ksiegowych polega w szczegblnosci na
sprawdzeniu, czy:
1) dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,
2) operacji gospodarczych dokonaly osoby do tego upowaznione,
3) planowana operacja gospodarcza zostala ujeta w zatwierdzonym planie finansowym,
4) dokonana operacja byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie, w
ktérym zostala dokonana lub wykonanie jej bylo niezbedne dla prawidiowego
funkcjonowania jednostki, ochrony mienia itp.,




5) dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np.: czy zakres rzeczowy
faktycznie zostal wykonany, czy prace zostaly wykonane w sposéb rzetelny i zgodnie z
obowigzujacymi normami,

6) na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o pracg lub wykonanie
ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy zlozono zaméwienie, zlecenie,

7) zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiagzujgcymi w danym zakresie,

8) zastosowano odpowiednie procedury w zakresie zaméwien publicznych,

9) operacja gospodarcza przebiegala zgodnie z prawem.

. Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej na dowodach ksiggowych wskazuje czego
dotyczy dowod (w szczeg6lnosci wskazuje umowe, ktorej dotyezy), podaje informacjg, o
ktérej mowa w pkt. 4, wzglednie inne dane wynikajace z odrgbnych przepisow (np.
szczegblne dane identyfikujace operacj¢ gospodarcza, lub dokumenty, w zakresie
projektow finansowanych dotacjami badZz $rodkami pomocowymi). Na okolicznos¢
dokonania kontroli dowodéw ksiegowych, pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej
umieszcza na dowodzie ksiggowym czytelny podpis z imienia i nazwiska lub parafke i
pieczgé imienng.
. Na dowodach ksiggowych stwierdzajagcych dostawy, ustugi albo roboty budowlane
pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej dowodu ma obowigzek pisemnie
potwierdzié, ze zakupu dokonano zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych lub
zakup nie podlega przepisom tej ustawy.
. Po dokonaniu sprawdzenia dowodéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym sg one
przekazywane niezwlocznie do Referatu Finansow. Przekazywane dowody musza by¢
kompletne, tzn. sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym oraz musza zawiera¢ wszystkie
dokumenty stanowigce calo$¢ w danej sprawie, tj. w szczeg6lnoéci do faktur /rachunkéw/
musza by¢ zalgczone umowy /porozumienia/, protokoly odbioru, kosztorysy, zlecenia itp.
W przypadku gdy umowa przewiduje wystawienie kilku faktur /rachunkéw/ mozna
odstapi¢ od zalaczania umowy. W przypadku braku ktéregokolwiek elementu (podpisu,
stwierdzenia sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, zalgcznikow) dokumenty nie sg
przyjmowane do Referatu Finanséw a w przypadku wplywu sg zwracane z powrotem do
pracownika merytorycznego. Braki winny by¢ niezwlocznie usunigte przez osobe
odpowiedzialng merytorycznie by umozliwi¢ terminowe uj¢cie w ksiggach rachunkowych
zdarzen gospodarczych oraz terminowe dokonanie platnosci. Odpowiedzialno$¢ w takim
przypadku za nieterminowe rozliczenia, w tym skutkujgce opdZnieniem w zaplacie
naleznosci wynikajacych z dowodu ksiggowego, zaplatg odsetek oraz majgcymi wplyw na
prawidlowe ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych i sprawozdawczos¢, ponosi osoba
odpowiedzialna merytorycznie.

§8

. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy:

1) dowod zostal wystawiony w sposob prawidlowy i zgodny z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami oraz czy zawiera co najmniej dane wskazane w § 4,

2) dowdd ksiggowy jest wolny od btgdéw rachunkowych.

. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli formalno-rachunkowej pracownik dokonujacy kontroli
umieszcza na dowodzie ksiggowym piecze¢ z klauzulg stwierdzajaca dokonanie
sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym, umieszcza datg dokonania kontroli
oraz podpis.
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§9

. Kierownik jednostki lub upowazniony przez niego Sekretarz Gminy oraz Skarbnik Gminy

lub upowazniony przez niego pracownik, zatwierdza ostatecznie dowod ksiggowy do
wyplaty oraz do ujecia w ksiggach rachunkowych jednostki.

. W przypadku wewnetrznych dowodéw ksiggowych, w szczegélnosci dowodéw polecenie

ksiegowania PK, potwierdzeniem dokonania kontroli, s podpisy osoby sporzadzajacej taki
dokument, osoby sprawdzajacej oraz osoby zatwierdzajacej dokument. Na dowodzie takim
winna by¢ adnotacja o sprawdzeniu i zatwierdzeniu.

. Osoba sprawdzajacg dowdd, o ktérym mowa w pkt. 2, jest Podinspektor ds. ksiggowosci

budzetowej, osobg zatwierdzajaca — Skarbnik Gminy. W przypadku nieobecnosci
ktorejkolwiek ze wskazanych osob jednoczesnego sprawdzenia oraz zatwierdzenia takiego
dokumentu dokonuje Podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej lub Skarbnik Gminy.

. Zmiana sposobu zaewidencjonowania operacji gospodarczej, ktoéra nie wynika ze

sprostowania bledu powstalego w Referacie Finansow, dokonywana jest na pisemny,
zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym, uzasadniony wniosek wlasciwego rzeczowo
pracownika.

. W przypadku dowodéw ksiggowych dotyczacych dochodéw (przychodéw) jednostki,

przypisow naleznosci, potwierdzeniem dokonania kontroli i sprawdzenia dowodu
ksiegowego jest podpis osoby wskazujgcej sposob ujecia dowodu w  ksiggach
rachunkowych (dekretacja).

W przypadku dowodéw ksiggowych dotyczacych dochodéw z tytutu sprzedazy gruntéw,
osoba odpowiedzialna merytorycznie za sprzedaz gruntow, lub osoba przez nia
upowazniona, potwierdza na dowodzie wplaty rodzaj sprzedawanego gruntu (grunt rolny
lub przeznaczony na inne cele). Dopuszcza si¢ okresowe, co najmniej raz na kwartal
uzgadnianie

. Dopuszcza si¢ okresowe (co najmniej raz na kwartal) uzgadnianie dochodéw z tytutu

sprzedazy gruntéw, w oparciu o wykonanie dochodéw, pomigdzy osoba odpowiedzialng
merytorycznie za sprzedaz gruntéw, lub osoba przez nig upowazniong a Referatem
Finanséw. W takim przypadku nie stosuje si¢ postanowien pkt.6.

IV DEKRETACJA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§ 10

. Dowdd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

Dekretacja to ogdl czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiggowych do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwier-
dzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

1) segregacja dokumentow, ktéra polega na:

a) wylaczeniu z ogélu dokumentéw naplywajacych do ksiggowosci tych
dokument6w, ktore podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych
i nie sg ich zapowiedzig),

b) podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszczegol-
nych dzialalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, inwestycje, kredyty, de-
pozyty itp.),

¢) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzief, dekadeg);
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2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw, ktére polega na ustaleniu, czy sa one pod-
pisane na dowod skontrolowania przez osobg odpowiedzialng merytoryczne. W
wypadku stwierdzenia braku podpisu nalezy dowod zwréci¢ do wlasciwej komorki w
celu uzupelnienia;

3) wilasciwa dekretacja, ktdora polega na:

a) nadaniu dokumentom ksiegowym numeréw, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane (np. 1/25 przy czym ,,1” wskazuje na miesiagc w jakim nalezy
ujgé dokument czyli styczen, za$ ,,25” kolejny numer dokumentu w roku
wplywajacego do jednostki chronologicznie)

b) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych doku-
ment ma by¢ zaksiegowany,

¢) wskazaniu, do jakich podzialek klasyfikacji budzetowej kwoty zawarte w danym
dokumencie nalezy zaliczy¢,

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

e) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany, pod inng data niz data jego
wystawienia (dotyczy dowoddéw wiasnych) lub data otrzymania (dotyczy dowodow
obcych),

f) podpisaniu przez Skarbnika Gminy lub osobg upowazniona dokumentu do
dekretacji.

Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatk¢ z odpowiednimi rubrykami i trescia.

V DOKUMENTOWANIE OPERACJI GOSPODARCZYCH W ZAKRESIE
MAJATKU JEDNOSTKI

§11

W przypadku zakupu nowego $rodka trwalego pracownik merytorycznie odpowiedzialny
za zakup, na podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowdd przyjecia srodka trwalego
OT w momencie przyjgcia tego srodka trwalego do uzytkowania.

Dowo6d OT powinien zawiera¢ co najmniej symbol identyfikujacy dowdd, nr kolejny i rok,
nadany numer inwentarzowy, charakterystyke srodka trwalego, m.in. dat¢ budowy lub rok
produkcji, nr fabryczny, dane techniczne, czgséci skladowe, dokumenty na podstawie
ktérych zostal sporzadzony, ustalong wartos$¢ srodka trwalego, osobe, ktorej srodek trwaly
zostal powierzony, lub ktéra sprawuje nad nim piecze.

. Do dowodu OT pracownik merytorycznie odpowiedzialny za zakup dolgcza potwierdzone

za zgodnos¢ z oryginalem kserokopie dokumentéw stanowigcych podstawe do jego
wystawienia (w szczegolnosci faktury, rachunki, umowy, protokoly odbioru).

. Ten sam sposéb postgpowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia srodka trwatego z

inwestycji, lub z innych zrédel. W przypadku przyjecia z inwestycji, dokumentem
niezbednym sg protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku wraz z
decyzjami wiasciwych organéw dopuszczajacych do uzytkowania.

. Zatwierdzony przez kierownika jednostki dowdd OT jest podstawg wprowadzenia $rodka

trwatego do ewidencji $rodkoéw trwatych. W oparciu o dowéd OT oraz polecenie
ksiegowania PK dokonuje si¢ odpowiedniego ujecia $rodka trwalego w ksiggach
rachunkowych jednostki.




§12

1. W przypadku nieodplatnego przekazania lub przejecia srodka trwatego podstawg ujecia w
ewidencji srodkow trwatych jest protokét przekazania - przejecia skladnika majatkowego
(PT).

2. Dowéd PT powinien zawiera¢ co najmniej symbol identyfikujacy dowod, nr kolejny i rok,
okreslenie stron operacji oraz podpisy 0sob reprezentujgcych strony, numer inwentarzowy
przekazywanego $rodka, charakterystyke $rodka trwalego, m.in. dat¢ budowy lub rok
produkcji, nr fabryczny, dane techniczne, czgéci skladowe, dokumenty na podstawie
ktoérych zostal sporzadzony, ustalong warto$¢ srodka trwalego oraz warto$¢ naliczonego
dotychczas umorzenia.

3. Dowéd PT wystawia strona przekazujaca sSrodek trwaly w co najmniej jednym
egzemplarzu dla kazdej strony.

4. § 11 ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Dowod PT jest podstawg wprowadzenia zmian w ewidencji srodkéw trwatych. W oparciu
o dowdd PT oraz polecenie ksiggowania PK dokonuje si¢ odpowiedniego ujecia operacji
gospodarczej w ksiegach rachunkowych jednostki.

6. Podstawa przyjecia S$rodka trwalego przekazanego nieodplatnie w sytuacji braku
mozliwosci otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu przekazania moze by¢ réwniez
dowod OT wystawiony przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego.

§13

W przypadku nieruchomosci, zrédlowym dokumentem stanowigcym podstawe do
wystawienia dowodow OT, PT lub LT jest akt notarialny.

§ 14

Zakupione pozostale $rodki trwale (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne
wprowadzane sg do ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokumentujgcego zakup,
lub innego dokumentu potwierdzajagcego nabycie, w tym w oparciu o dokumentacje
rozliczenia pozostatych $rodkéw trwalych (wyposazenia) oraz wartosci niematerialnych i
prawnych nabytych w drodze inwestycji.

§15

1. Wycofanie $rodka trwalego z ewidencji srodkow trwatych, pozostalych $rodkéw trwatych
(wyposazenia) oraz warto$ci niematerialnych i prawnych nastepuje w wyniku:
1) sprzedazy,
2) nieodplatnego przekazania innej jednostce lub osobie,
3) likwidacji,
4) stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.
§ 16

Decyzja o sprzedazy, nieodplatnym przekazaniu, likwidacji $rodka trwalego, pozostalych
$rodkéw trwalych (wyposazenia) oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, nalezy do
kierownika jednostki, z uwzglednieniem przepiséw obowigzujgcego prawa.

§17

1. Likwidacja srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych (wyposazenia) oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, dokonywana jest na wniosek osoby (lub bezposrednio
przetozonego), ktérej zostaly one powierzone, lub ktéra sprawuje piecze nad nimi.
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W przypadku oprogramowania komputerowego likwidacja dokonywana jest na wniosek
osoby pelnigcej obowigzki informatyka w jednostce.

- Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, rozpatrywany jest przez komisje likwidacyjna.
. Czlonkowie komisji likwidacyjnej ustosunkowuja si¢ do ustalen przedstawionych przez

osob¢ wnioskujaca, dotyczgcych w szczegdlnodei sugerowanego dalszego przeznaczenia
srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwalych (wyposazenia) oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, w tym przyczyn wnioskowanej likwidacji, potwierdzajac
ustalenia podpisem na protokole.

. Protokét, o ktérym mowa w ust. 4 przedstawiany jest do zatwierdzenia kierownikowi

Jjednostki.

- Likwidowane pozostale srodki trwale (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne

zdejmowane s3 z wlasciwej ewidencji w oparciu o zatwierdzony przez kierownika
jednostki protokol, o ktérym mowa w ust. 4. W oparciu o zatwierdzony protokél oraz
polecenie ksiggowania PK dokonuje si¢ odpowiedniego ujgcia operacji gospodarczej w
ksiggach rachunkowych jednostki.

. Likwidowane $rodki trwale zdejmowane sa z ewidencji $rodkéw trwalych w oparciu o

zatwierdzony przez kierownika jednostki dowdd LT. W oparciu o zatwierdzony dow6d LT
oraz polecenie ksiggowania PK dokonuje si¢ odpowiedniego ujgcia operacji gospodarczej
w ksiggach rachunkowych jednostki. Do dowodu LT zalacza si¢ zatwierdzony protokél, o
ktérym mowa ust. 4.

. Dowé6d LT powinien zawiera¢ co najmniej symbol identyfikujacy dowéd, nr kolejny i rok,

numer inwentarzowy likwidowanego srodka, wskazany sposéb likwidacji srodka trwatego.
Protokél, o ktérym mowa w ust. 5 oraz dowod LT przygotowuje pracownik wnioskujacy o
likwidacje.

. Mienie stanowigce odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje sie

poprzez utylizacj¢ w wyspecjalizowanych podmiotach.

. Potwierdzeniem fizycznej likwidacji jest stosowny dokument wystawiony przez

wyspecjalizowany podmiot lub protokét zniszczenia, podpisany przez osoby uczestniczace
w czynnosci likwidacji.

. Niedopuszczalnym jest likwidacja z pominigciem procedury wskazanej ust. 1 do ust. 11.

Wszelkie konsekwencje wynikajace z takiego dzialania ponosi osoba dokonujaca
likwidacji oraz odpowiedzialna za zlikwidowane mienie.

§18

. Sprzedaz srodka trwalego, pozostalego s$rodka trwalego (wyposazenia), wartodci

niematerialnych i prawnych dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od
towardw i ushug.

. W przypadku sprzedazy srodka trwalego, osoba ktérej powierzono s$rodek trwaly,

sporzagdza dowéd LT. § 17 ust. 7 zdanie pierwsze i drugie oraz ust. 8 stosuje sie
odpowiednio, z zastrzezeniem ust. 3.

. W przypadku sprzedazy nieruchomosci s one zdejmowane z ewidencji srodkéw trwatych

w oparciu o akt notarialny. Na podstawie aktu notarialnego oraz polecenia ksiggowania PK
dokonuje si¢ odpowiedniego ujecia operacji gospodarczej w ksiegach rachunkowych
jednostki.

§19

. Osoba wnoszgca o zmiang¢ miejsca uzytkowania $rodka trwalego lub wyposazenia,

sporzadza pisemny wniosek do kierownika jednostki, wraz z uzasadnieniem. Zatwierdzony




przez kierownika jednostki wniosek przekazywany jest osobie prowadzacej ewidencje
srodka trwalego lub wyposazenia i jest podstawg odpowiednich zmian w tej ewidencji.

2. Niedopuszczalnym jest zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego lub wyposazenia z
pominigciem procedury okreslonej w ust. 1. Wszelkie konsekwencje wynikajace z takiego
dzialania ponosi osoba dokonujagca przemieszczenia oraz odpowiedzialna za
przemieszczane mienie.

VI DOKUMENTY ZWIAZANE Z OBROTEM SRODKAMI PIENIEZNYMI

§ 20

1. W zakresie obrotu pienigznego rozréznia si¢ nastepujace dokumenty:
1) KW — kasa wyplaci,
2) kwitariusz przychodowy,
3) KP —kasa przyjmie,
4) wniosek o zaliczke,
5) rozliczenie zaliczki,
6) polecenie przelewu,
7) czek gotowkowy,
8) bankowy dowdd wplaty i wyplaty,
9) wyciagg bankowy
10) raport kasowy

§21

1. Dowody bankowe:

1) bankowe dowody wplaty i wyplaty — wypelnia kasjer w odpowiedniej liczbie egzempla-
rzy 1 ujmuje w raporcie kasowym. Wszystkich wplat gotowkowych na rachunki wiasne
lub obce do banku dokonuje si¢ na specjalnym druku ,,Bankowy dowdd wplaty". Dowdd
wypelnia osoba dokonujgca wplaty w trzech egzemplarzach. Po przyj¢ciu wplaty przez
bank jednostka otrzymuje 2 kopie bankowego dowodu wplaty;

2) polecenie przelewu — stanowi udzielong bankowi dyspozycje dluznika obcigzenia jego
rachunku, zgodnie z umowag rachunku bankowego (Gléwng forma jest dokonywanie
przelewoéw w elektronicznym systemie bankowym). Podstawg do wystawienia polecenia
przelewu powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaplacie. Polecenie przelewu
wystawia pracownik ksiggowosci i po elektronicznym podpisaniu przez upowaznione
osoby wysyla droga internetowg do banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka
otrzymuje wyciagi bankowe z doktadnym opisem operacji. Dopuszcza sie podpisywanie
przelewow wystawionych przez kontrahentow — dolagczonych do dokumentow
stanowigcych podstawe zaplaty (np. zaplata za energi¢ elektryczng itp.);

3) polecenie zaplaty — stanowi udzielona bankowi dyspozycje wierzyciela obcigzenia okre-
slong kwota rachunku dtuznika i uznania ta kwotg rachunku wierzyciela pod warunkiem:

- posiadania przez dluznika i wierzyciela rachunkéw w bankach, ktére zawarly poro-
zumienie w sprawie stosowania polecenia zaplaty,

- udzielenia przez dtuznika wierzycielowi upowaznienia do obcigzania jego rachunku,

- zawarcia odpowiedniej umowy z bankiem;

4) czek rozrachunkowy — podstawg wystawienia jest kopia zamowienia na dostawe towa-
row lub uslug zlozonego przez jednostkg, ktérego warto§¢ nie jest znana,
a dostawca nie wyraza zgody na zaplate przelewem i nie ma mozliwosci zaplaty czekiem
gotdbwkowym. Czeki rozrachunkowe wystawia si¢ na zlecenie kierownika jednostki lub




osoby upowaznionej przez kierownika jednostki, czek potwierdza bank prowadzacy
obstuge finansowa jednostki;

5) nota bankowa memorialowa — dokumentuje pobrang przez bank prowizj¢ za dokonane
czynnosci bankowe. Jednostka otrzymuje wydruk komputerowy sporzadzony przez bank.
Pracownik ksiggowosci sprawdza zasadnos¢ obcigzenia
i zgodnos$¢ z umowg zawartg pomiedzy jednostka a bankiem;

6) wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych — zbiorczy dokument
opracowany przez bank — wydruk komputerowy sprawdza pracownik komérki
finansowej z zalgczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci
nalezy je pisemnie uzgodni¢ z oddzialem banku prowadzacym obstuge finansowa
jednostki;

7) czek gotowkowy — wystawiaja upowaznieni pracownicy finansowo-ksiggowi w jednym
egzemplarzu. Podpisuja go osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami
ztozonymi w banku. Osoba otrzymujgca czek kwituje jego odbior. Po otrzymaniu wyciagu
bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu z
kwotg ujeta w dowodzie stanowigcym podstawe wyplaty gotowki. Podstawa wydania
czeku gotoéwkowego jest dowdd zrédlowy uzasadniajacy wydanie czeku (lista plac,
rachunek uproszczony, rachunek, rozliczenie z zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT,
polecenie ksiggowania itp.). Wszystkie dowody Zrodlowe stanowigce podstawg wydania
czeku gotdwkowego muszg by¢ opisane przez osobg¢ upowazniong oraz muszg uzyskac
akceptacje wyplaty w postaci podpisow kierownika jednostki i Skarbnika Gminy badz
osoby przez nich upowaznione. W razie pomylki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk
itp.), czek anuluje si¢ przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,,ANULOWANO"
wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go anulowala. Anulowany czek pozostaje w
dokumentacji kasowej;

8) umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez
jednostke — przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w
banku i oddziale banku, z ktérym zawarto umowg lokaty terminowej;

9) wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginal sporzadzony przez bank lub
wydruk komputerowy. Pracownik komérki finansowej sprawdza zgodno$¢ kwot na wy-
ciagu z zawarta umowa. Po uplywie okresu lokaty sprawdza zgodnos¢ naliczonych od-
setek z zawartg umowg (wzory i symbole dowoddw okreslajg banki).

§22

1. Dowody kasowe:
1) dowéd wptaty KP — , Kasa przyjmie",
2) dowod wyplaty KW — , Kasa wyplaci”,
3) raport kasowy,
4) wniosek o zaliczke,
5) rozliczenie zaliczki,
6) czek gotowkowy (do podejmowania gotowki z banku do kasy),
7) bankowy dowéd wplaty (do przekazywania gotéwki z kasy do banku),
8) kwitariusze przychodowe K-103.
2. Kwitariusze przychodowe stuza do dokumentowania wptlat gotéwki przyjetych przez
inkasentow oraz pracownikéw Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych.
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3. Druki kwitariuszy stanowig druki $cistego zarachowania, wydawane s3 za

10.

11.

pokwitowaniem przez pracownika Referatu Finansow. Wydanie nowego kwitariusza
uzaleznione jest od zdania kwitariusza zuzytego.

§23

. Pracownikom, ktoérzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio

drobne, stale powtarzajace si¢ wydatki, moga by¢ wyplacane zaliczki stale badz
jednorazowe. Zaliczki wyplaca si¢ na wniosek pracownika sporzadzony w formie
dokumentu ,,Wniosek o zaliczk¢”. We wniosku nalezy okresli¢ rodzaj zakupu badz cel,
ktéremu zaliczka ma stuzyé oraz klasyfikacjg¢ budzetows (dzial, rozdzial, paragraf).

. Zaliczki wyplaca si¢ na podstawie wypelnionego i zatwierdzonego wniosku, o ktérym

mowa w ust.1. Zatwierdzenia dokonuje kierownik jednostki, Skarbnik Gminy lub osoby
przez nich upowaznione.

. W przypadku zaliczek na poczet kosztéw podrézy stuzbowych zatwierdzenia i wyplaty

dokonuje si¢ na druku polecenia wyjazdu stuzbowego.

Pracownikom moga by¢ réwniez udzielane, w szczegélnie uzasadnionych wypadkach
(zdarzenia losowe, choroba, urlop wypoczynkowy uniemozliwiajacy otrzymanie w
terminie poboréw), jednorazowe zaliczki na poczet wynagrodzenia. Kwota zaliczki w
danym miesigcu nie moze przekroczy¢ wynagrodzenia przeliczonego proporcjonalnie za
przepracowang liczbe dni. Zgode na udzielenie zaliczki wydaje kierownik jednostki.

. Zaliczkobiorca zobowigzany jest do rozliczenia zaliczki w terminie okreslonym we

wniosku (a jezeli takiego terminu nie okreslono, w terminie 14 dni od daty otrzymania
zaliczki), w przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega potrgceniu z najblizszego
wynagrodzenia zaliczkobiorcy.

. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgod¢ na

dhuzszy termin rozliczenia pobranej zaliczki.

. Zaliczki dotyczace kosztow podrozy nalezy rozliczy¢ w terminie siedmiu dni od

zakonczenia podrozy.

. Zaliczke na poczet wynagrodzenia potraca si¢ z najblizszego wynagrodzenia pracownika.
. Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku

kalendarzowego.

Rozliczenie zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki
lub na poleceniu wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dolgcza faktury, rachunki lub inne
dokumenty potwierdzajgce poniesienie okreslonych wydatkéw. Dolaczone dowody winny
by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacane nastgpne
zaliczki.

§24

. Polecenie wyjazdu sluzbowego wystawia pracownik odpowiedzialny za prowadzenie

ewidencji wydanych delegacji i oznacza kolejnym numerem tej ewidencji.

. Polecenie wyjazdu stuzbowego podlega sprawdzeniu pod wzglgdem merytorycznym,

formalno-rachunkowym oraz podlega zatwierdzeniu.

. Polecenie wyjazdu stuzbowego potwierdza pod wzglgdem merytorycznym bezposrednio

przelozony pracownika, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy lub kierownik jednostki.
Polecenie wyjazdu stuzbowego kierownika jednostki potwierdza pod wzgledem
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merytorycznym Sekretarz Gminy lub inna wyznaczona osoba wykonujgca czynnosci z
zakresu prawa pracy wobec Wojta.

. Przedlozenie rozliczenia kosztow podrézy powinno nastgpi¢ w terminie 14 dni od daty
zakonczenia podrozy stuzbowej

. Przy rozliczaniu kosztéw podrézy stuzbowej, w przypadku korzystania z publicznych
srodkéw transportu, nalezy zalgczy¢ bilety potwierdzajace koszty przejazdu wskazanym
srodkiem lokomocji lub uzasadnienie w przypadku braku posiadania tych dokumentéw.

VII GOSPODARKA KASOWA I DOKUMENTACJA OPERACJI KASOWYCH

§25

Obstuge kasowg Urzgdu Gminy, jednostek organizacyjnych Gminy Czerwonka oraz
instytucji kultury dla ktérych organizatorem jest Gmina Czerwonka, prowadzi Kasjer
Urzgdu Gminy w Kasie, ktéra miesci si¢ w budynku Urzedu Gminy w Czerwonce.

§26

. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych winny zmierzaé do
stosowania obrotu bezgotowkowego. Wystgpowanie obrotu gotowkowego winno by¢
ograniczone do niezbgdnego minimum i moze dotyczy¢ tylko wydatkéw biezacych.
. Gotéwke oraz druki Scistego zarachowania nalezy przechowywa¢ w kasie ogniotrwalej lub
w szafach metalowych, ktére po zakonczeniu pracy kasjer zamyka na klucze. Klucze od
kasy przechowuje kasjer./1 komplet kluczy od kasy znajduje si¢ w depozycie w Banku
Spéldzielczym w Krasnosielcu O/Makéw Maz./ Kasa powinna mie¢ pomieszczenie
nalezycie zabezpieczone. Wojt Gminy obowigzany jest zapewni¢ ochrong kasy, jak
réwniez bezpieczenstwo transportu gotowki i innych waloréw z banku do kasy UG oraz z
kasy UG do banku. Pogotowie kasowe na nieprzewidziane wydatki biezgce ustala Wojt
Gminy odrgbnie na kazdy rok budzetowy. Przechowywanie gotoéwki w kasie dozwolone
jest do kwoty 50.000 zi, a w dniu przeprowadzania przetargu /wplaty wadium/ lub w
terminie platnosci podatku do kwoty 100.000 zi, lecz nie dtuzej niz jedng dobe.
. Przechowywanie w kasie gotowki lub innych waloréw nie nalezacych do jednostki jest
zabronione. Wyjatek stanowi gotéwka i inne walory oraz druki $cistego zarachowania
stanowigce wlasnos¢ dzialajgcych na terenie jednostki organizacji, ktére mogg by¢
przechowywane w formie depozytu. Przyjecie i wydanie depozytu nalezycie
opieczgtowanego, kasjer rejestruje w odrebnej ewidencji zawierajgcej nastepujace
dane: numer kolejny, okreslenie przedmiotu deponowanego /gotowka, druki, papiery,
klucze/, dat¢ i godzing przyjecia lub wydania, podpisy osoby skladajacej depozyt.
W formie opieczgtowanych depozytéw kasjer przechowuje duplikaty kluczy innych szaf
metalowych.
. Operacji kasowych dokonuje wyznaczony pracownik przez Wojta Gminy. Obowigzkéw
tych nie wolno powierza¢ skarbnikowi oraz osobom, ktére zlozyly wzory podpiséw
w banku,
. Do obowiazkow kasjera nalezy:
1) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki i innych waloréw,
2) dokonywanie operacji kasowych /wyplat i przyjmowanie wplat/ na podstawie
dochodéw przychodowych i rozchodowych podpisanych przez upowaznione osoby
pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do

wyplaty,
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3) dokonywanie wyplat gotowkowych jedynie ze $rodkéw podjetych z rachunkéw
bankowych na okreslone potrzeby lub wydatki biezace,

4) odprowadzanie przyj¢tych sum do banku nie péZniej niz w ostatnim dniu roboczym
biezacego tygodnia, a w przypadku gdy koniec miesigca przypada w inny dzien niz
ostatni dzien roboczy tygodnia, rwniez w ostatnim dniu miesigca.

5) niezwloczne zawiadomienie Woéjta Gminy i Skarbnika Gminy o brakach
gotowkowych oraz ewentualnych wlamaniach do kasy.

6. W powierzonym zakresie pelnienia obowigzkéw, kasjer ponosi odpowiedzialnos¢

materialng za:

1) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,
2) dokonywanie wyplat bez udokumentowania podpisami odbioréw zamieszczonych na
wlasciwych dowodach rozchodowych,
3) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,
4) wyplacenie gotowki na podstawie niezatwierdzonych dowodow wyplaty.
7. Operacje kasowe prowadzone przez Kas¢ Urzgdu Gminy obejmuja;
1) wplaty gotowki do kasy,
2) wyplaty gotowki z kasy.

8. Wplaty gotéwki mogg by¢ dokonywane wylgcznie na podstawie dowodu z kwitariusza
przychodowego K-103 lub na podstawie dowodu KP- kasa przyjmie. Na dowodzie wplaty
gotowki winna by¢ okreslona kwota wplacanej gotowki cyfrowo i slownie, dane
wnoszacego wplatg oraz tytul wplaty. Dowdéd wplaty sporzadzany jest w 3-ech
egzemplarzach. Oryginal stanowi dowdd dla wplacajacego, pierwsza kopia jest dolaczana
do raportu kasowego, a druga kopia pozostaje w kwitariuszu przychodowym.
Potwierdzeniem wplaty jest podpis kasjera na oryginale i pierwszej kopii. Dopuszcza sig
sporzgdzanie zestawien dowodéw wplat oraz ujmowanie ich zbiorczo w wyciagu
bankowym i zapisie ksiggowym.

9. Wyplaty gotowki dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodéw zZrédtowych
zatwierdzonych do wyplaty przez Wéjta i Skarbnika lub osoby upowaznione do
podpisywania. Na dowodzie Zrédlowym powinna by¢ okreslona kwota wyplacanej gotowki
liczbowo i slownie, dane osobowe, ktérej dotyczy wyplata oraz tytul wyplaty. Kasjer
wyplaca gotowke osobie wymienionej w dowodzie zrédtowym. Odbiorca gotowki kwituje
jej odbiér na dowodzie Zrédlowym w sposéb trwaly zamieszczajgc swdj podpis. Przy
wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ odbiorcy gotéwki oraz
wpisa¢ na dowodzie kasowym numer, date oraz wystawce tego dokumentu. Niezaleznie od
pokwitowania odbioru gotéwki przez odbiorcg, fakt dokonania wyplaty gotéwki
obowigzany jest potwierdzi¢ swoim podpisem kasjer oraz przystawi¢ piecze¢ ,,Wyplacono
gotowka dnia ... Raport Kasowy Nr...... POZ | eosne " na dowodzie na podstawie ktérego
nastapita wyplata. Dowodami wyplaty sa oryginaly:

1) Listy wynagrodzen i ekwiwalentéw dla pracownikow,

2) Listy diet dla radnych i soltysow,

3) Listy wynagrodzen dla czlonkéw Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych,

4) Listy wyplat innych $wiadczen,

5) Listy dodatkéw mieszkaniowych,

6) Listy zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego,

7) Listy wyplat wynagrodzen prowizyjnych,

8) Listy wyptat stypendiéw socjalnych dla uczniéw

9) Listy wyplat tytulem zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym




10) R-k za wykonang pracg zlecong i o dzielo

11) Dowody dokumentujgce zakup materiatéw i ushug biezacych,
12) Delegacje stuzbowe

13) Zlecenie wyplaty zaliczkowej,

14) Inne dokumenty zwigzane z bezposrednig dziatalnoscig Urzedu Gminy i jednostek

organizacyjnych Gminy Czerwonka

10. Dopuszcza si¢ sporzadzanie zestawieni dowodéw wyptat pod nazwa »Zbiorczy dowdd -

wyplaty” oraz ujmowanie ich zbiorczo w raporcie kasowym i zapisie ksiggowym.

I1. Wszystkie wplaty i wyplaty kasjer ujmuje w przebitkowych raportach kasowych wg

ponizszych zasad:

1) wpisanie do raportéw kasowych wszystkich dowodéw indywidualnie,

2) wpisanie sum podjetych z banku do kasy na podstawie dowodu przychodowego,

3) ujgcie wyplat dokonanych w danym dniu w oparciu o zbiorcze listy platnicze na
podstawie sporzadzonego przez kasjera dowodu wewngtrznego, w ktorym nalezy
okresli¢ numery i pozycje list oraz poszczegélne kwoty wyptacone w danym dniu wg
poszczegodlnych list plac,

4) ustalenie w danym dniu pozostalosci w kasie po zakonczeniu przyjmowania wplat i
dokonywania wyplat.

12. Dopuszcza si¢ sporzadzanie raportéw kasowych zbiorczo za okresy kilkudniowe, nie
dluzej jednak niz za 10 dni. Dla dochodéw i wydatkéw sporzadza sie jeden raport
kasowy. Raporty kasowe sporzadza si¢ odrebnie dla kazdej jednostki.

13. Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu i wpisaniu ilosci dowodow przychodowych
i rozchodowych przekazuje kasjer do komérki ksiggowosci.

14, Prawidlowos¢ sporzgdzania raportéw kasowych sprawdza Skarbnik lub osoba przez
niego upowazniona. W szczegélnosci ustala on, czy wykazane przez kasjera
poszczegdlne przychody i rozchody sa udokumentowane dowodami kasowymi, czy
zalgczone dowody kasowe odpowiadajg okre$lonym wymogom oraz zaopatrzone sa w
odpowiednie klauzule czy ustalono w sposob prawidtowy stan gotowki.

I5. Od kasjera winna by¢ pobrana i zlozona do akt osobowych deklaracja o
odpowiedzialnosci materialnej o tresci: ,,Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosz¢
materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone mi pienigdze i wartosci. Zobowigzuje sie do
przestrzegania obowigzujacych przepisow w zakresie operacji kasowych i ponosze
odpowiedzialno$¢ za jej naruszenie”.

16. Przyjecie obowiazkéw kasjera oraz kazdorazowe przekazywanie kasy innej osobie nalezy
obowigzkowo dokonywaé na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego. Przekazywanie
obowigzkow kasjera innej osobie nalezy dokonywa¢ w obecnosci gléwnego ksiggowego
lub skarbnika gminy.

17. Czeki gotowkowe, rozrachunkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieni¢gzne
podpisuje Wéjt Gminy i Skarbnik Gminy lub osoby przez nich upowaznione zgodnie ze
zlozonymi w banku wzorami podpisow. Zabrania si¢ podpisywania czekéw i polecen
przelewu in blanco. Osoby podpisujgce czeki i polecenia przelewu sg odpowiedzialne za
zgodnos¢ ich tresci z dowodami stanowigcymi podstawe ich wystawienia.

18. Poza kasjerem nie wolno powierza¢ przyjmowania wplat innej osobie.
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§27

Rozliczenie zaliczki na zakup towaréw i ustug winno by¢ na specjalnym druku
»Rozliczenie  zaliczki” zawierajacym  zestawienie poszczegélnych  rachunkéw
uregulowanych z zaliczki, kwot¢ do zwrotu, wyplaty wynikajaca z rozliczenia. Rachunki
zalaezone do rozliczenia musza by¢ wystawione na adres jednostki i winny byé opatrzone
adnotacja ,,zaplacono gotowka”.

§28

Rozliczenie wyjazdéw stuzbowych winno by¢ na druku polecenia wyjazdu shuizbowego
wydawanego przez upowaznionego pracownika. Do delegowania pracownika
upowazniony jest Wojt lub osoba przez niego upowazniona. Po zakoniczeniu podrézy
stuzbowej pracownicy zobowigzani sg do rozliczenia kosztéw delegacji w ciagu 14 dni.
Kontrol¢ formalno-rachunkowg przeprowadza Skarbnik lub upowazniony przez skarbnika
pracownik ksiggowosci. Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej jest zatwierdzane do
wyplaty przez Skarbnika i Wéjta lub osoby upowaznione.

VIII GOSPODARKA DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

§29

. Druki $cistego zarachowania s to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki Scistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli

i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do
tego celu zalozonej ksigdze drukéw $cistego zarachowania (formularz Pu K-210). W
ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednia data liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz
zwroconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegélnych drukéw
$cistego zarachowania.

§ 30

. W jednostce prowadzi si¢ ksiazk¢ drukow Scislego zarachowania, w ktérej sa
ewidencjonowane nast¢pujace druki:

1) ksiazeczki czekowe,

2) kwitariusze przychodowe K-103,

3) dowody wptat — KP,

4) dowody wyplat — KW,

5) weksle,

6) arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczagcemu komisji
inwetaryzacyjnej

2. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami

Scislego zarachowania. Ewidencja druk6w scislego zarachowania polega na:




1) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze drukéw Scistego
zarachowania,

2) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw
nadanych przez drukarnie.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtows gospodarke, ewidencje¢ i zabezpieczenie
drukéw $cistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Skarbnika Gminy.
Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami Scislego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

§31

I. Ewidencj¢ wszystkich drukéw $cislego zarachowania nalezy prowadzié odrebnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy
wpisaé: ,.Ksiega zawiera......... stron, kolejno ponumerowanych, /miejscowosé/ , /data/, a
nastepnie zaopatrzy¢ podpisami 0s6b upowaznionych, tj. Skarbnika Gminy i Wéjta Gminy.

2. Zapisy w ksigdze drukow scistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, zamazywanie lub wyskrobywanie
omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo
odczyta¢ i wpisaé zapis prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok
wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej czynnosci.

3. Druki Scislego zarachowania, ksiggi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje dotyczaca
gospodarki tymi drukami (zaopatrzenia, rozliczenia itp.) nalezy przechowywa¢ przez okres
5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

4. Blgdnie wypelnione druki powinny byé anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowane”
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, o
ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w
przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§32

Druki scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja Inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ san faktyczny drukéw $cistego
zarachowania w skladowaniu oraz u os6b dokonujacych operacji tymi drukami. W
arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich
liczbg.

§33

1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu lgcznie ze sktadnikami majgtkowymi. Okolicznos¢ przekazania
(przyjgcia) drukéw $cistego zarachowania musi byé zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

2. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukéw i ustalié liczbg i cechy (numery, serie)
zaginionych drukow.

3. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cislego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokol, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami s$cistego zarachowania
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1.

IXDOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z WYPLATA WYNAGRODZEN

§ 34

W' zakresie dowodéw zwigzanych z wyplata wynagrodzen rozréznia si¢ nastepujgce
dokumenty:

1) akt powotania lub wyboru

2) umowa o pracg lub zmiana umowy o prace (wraz z angazem),

3) rozwigzanie umowy o prace,

4) wnioski premiowe, pisma okreslajace wysoko$é dodatkow stuzbowych, specjalnych,
funkcyjnych, pisma okreslajace wysokosé nagrod,

5) zlecenie na pracg¢ w godzinach nadliczbowych lub potwierdzone przez kierownikéw
jednostek zestawienie przepracowanych godzin nadliczbowych,

6) rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

7) rachunek za wykonang prace,

8) wniosek w sprawie ustalenia uprawnien do zasilku pielggnacyjnego, opiekunczego,
wychowawczego,

9) karta zasitkowa,

10) inne dokumenty majgce wplyw na wysokosé otrzymywanego wynagrodzenia, diety i

innego $wiadczenia ( np. zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy),

11) zastgpcza asygnata zasitkowa,

12) deklaracja rozliczeniowa ZUS,

13) lista plac.

§35

Podstawa do wyplaty nagréd jubileuszowych jest lista plac sporzadzona przez Referat
Finanséw w oparciu o przygotowany wniosek o wyplate z podaniem lat pracy i zachowaniem
przepisowych wymogéw dotyczacych uprawnien do otrzymania nagrody oraz pismo z kadr z
podaniem podstawy prawnej, podpisane przez kierownika jednostki.

§36

Szczegolowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnier, wyplacania i rozliczania
zasitkow z ubezpieczenia spolecznego, podatku dochodowego od 0séb fizycznych, sktadek na
ubezpieczenia i wynagrodzen reguluja odrebne przepisy.
§ 37
1. Podstawowym dokumentem w zakresie wynagrodzer jest lista plac. Podstawg do
sporzadzania listy plac sg oprocz wezesniej wymienionych réwniez inne dokumenty, w tym

dotyczace potracen (zestawienia PZU, nierozliczonych zaliczek gotowkowych, zajecia
komornicze i inne).

2. Listy plac sa sprawdzane pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i

zatwierdzane do wyplaty.

§ 38

Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie okreslonym w regulaminie pracy jednostki
oraz w zawieranych przez jednostke umowach, na wskazany rachunek bankowy lub w kasie
Urzgdu Gminy.
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§ 39

I. Pracownikom, ktérym przyznano limit kilometréw na uzywanie pojazdow prywatnych do
celow stuzbowych na jazde lokalng na zasadach okreslonych rozporzadzeniem Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r., w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw shuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motoroweréw nie bedacych wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 ze
zm.), wyplacany jest ryczalt pieni¢zny. Podstawg wyplaty ryczattu jest:

1) umowa okreslajgca miesigczny limit kilometréw oraz zasady wyplaty ryczattu,

2) pisemne oswiadczenie pracownika o uzywaniu wlasnego samochodu do celéw
stuzbowych w danym miesigcu, zawierajace takie elementy jak: marka samochodu,
pojemnos¢ skokowa silnika, nr rejestracyjny, wyszczegélnienie ilosci dni, za ktére, stosownie
do zasad wynikajacych z wyzej przytoczonego rozporzadzenia, ryczatt ulega zmniejszeniu.

2. Dane zawarte w o$wiadczeniu, w tym dni za ktére ryczalt ulega zmniejszeniu, potwierdza
Inspektor ds. kadr i obstugi Rady Gminy, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy lub kierownik
jednostki. W przypadku o$wiadczenia skladanego przez Wojta Gminy dane w nim zawarte
potwierdza Sekretarz Gminy lub inna wyznaczona osoba wykonujaca czynnoéci z zakresu
prawa pracy wobec Wojta.

X DOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z OBROTEM MATERIALOWYM

§ 40

1. Rozliczenie zuzycia materialéw dokonywane jest w oparciu o zestawienie dokumentujace
zuzycie materialow, okreslajace w szczeg6lno$ci zuzyte materialy, ich ilo$é, okres, w
ktorym nastgpilo zuzycie, przychdd i rozchéd oraz stan ilosciowy na koniec okresu, za
ktory rozliczane sg materialy.

2. Rozliczenia, o ktorym mowa w ust. 1, dokonuja pracownicy wlasciwi rzeczowo, ze
wzgledu na zakres obowiazkéw stuzbowych.

3. Rozliczenie nalezy przedklada¢ do Referatu Finanséw do széstego dnia danego miesigca za
poprzedni okres rozliczeniowy.

4. Na podstawie dokumentu, o ktérym mowa w ust. 1, ujmujacego ilo$¢ i wartosé
rozliczanego zuzycia, dokonuje si¢ odpowiednich ksiggowan w ksiegach rachunkowych
jednostki.

5. Materialy biurowe, $rodki czystoéci i inne przeznaczone bezposrednio na potrzeby
jednostki, kupowane s3 na biezaco w miarg¢ potrzeb przez Inspektora ds. kadr i obstugi
Rady Gminy, ktéry prowadzi rejestr zakupu, umozliwiajacy weryfikacje ilosci
zakupywanych w danym roku materiatow. Zakupione materialy wydawane sa po zakupie
pracownikom za pokwitowaniem odbioru w rejestrze lub na dotaczonej liscie.
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XI DOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z ROZLICZENIAMI Z KONTRAHENTAMI

§ 41

I. W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytutu dostaw, robét i ustug rozréznia si¢
nastepujgce dokumenty:

1) faktura VAT,

2) rachunek,

3) faktura korygujaca i nota korygujaca,

4) umowa,

5) zlecenie /zamoéwienie/.

§ 42

1. Umowy na dostawy towar6éw, realizacje rob6t budowlanych i wykonania ustug, w tym
umowy zlecenia i o dzielo, sporzadza, z zachowaniem wiasciwych przepiséw, w tym
dotyczacych zaméwien publicznych, komérka merytoryczna jednostki wlasciwa ze
wzgledu na zakres prowadzonych zagadnien.

2. Umowa powinna zawiera¢ w szczegdlnosci okreslenie:

1) stron umowy,
2) przedmiotu umowy (W tym np. zakres, miejsce realizacji),
3) daty zawarcia i numer umowy,
4) wynagrodzenia za przedmiot umowy lub zasad, na podstawie ktérych bedzie
wyliczane wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy,
5) sposobu rozliczenia materiatowo-finansowego,
6) zasad fakturowania i/lub/ ptatnosci,
7) podpisy stron.
3. Umowa moze réwniez zawieraé:
1) zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,
2) zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy,
3) zapisy dotyczgce odstapienia lub rozwiazania umowy.

4. Umowy podpisuje, po sprawdzeniu pod wzgledem formalno-prawnym przez radce
prawnego, kierownik jednostki przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy lub osoby przez
niego upowaznionej do kontrasygnowania. W szczegdlnych okolicznoéciach mozna
odstapi¢ od sprawdzenia umowy przez radce prawnego, o czym moga zadecydowaé
Skarbnik Gminy lub kierownik jednostki.

5. Umowy dotyczace zakupéw, sporzadza si¢ co najmniej w dwoch egzemplarzach. Jeden
egzemplarz po podpisaniu przez strony umowy dostarczany jest do Referatu Finanséw
wraz z zalgcznikami, ktéry nastepnie po realizacji podpinany jest pod fakture, kserokopia
przechowywana jest na stanowisku merytorycznie odpowiedzialnym za realizacje umowy
wraz z ewentualng dokumentacjg dotyczaca postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego, drugi egzemplarz otrzymuje dostawca /wykonawca/. W przypadku gdy
umowa przewiduje wystawienie kilku faktur /rachunkéw/ mozna odstapié¢ od zalgczania
Umowy.

§43

Zlecenia /zamo6wienia/ podpisuje kierownik jednostki przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy
lub osoby przez niego upowaznionej do kontrasygnowania.
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§ 44

1. W sytuacji gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania

umowy, wydzial sporzgdzajacy umowe ma obowigzek:

1) dopilnowa¢ dopelnienia obowigzku przez kontrahenta w ww. zakresie,

2) sprawdzi¢ prawidtowos¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pieniadzu,

3) kontrolowa¢ terminy obowigzywania zabezpieczen,

4) terminowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, sktadaé¢ do Referatu Finanséw wnioski
0 zwrot zabezpieczenia (z podaniem numeru rachunku bankowego, na ktéry nalezy
dokona¢ zwrotu oraz kwoty podlegajacej zwrotowi — przy zabezpieczeniach w pieniadzu),
po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.

§ 45

1. Podstawowym dowodem ksiggowym stanowigcym podstawe rozliczen za $wiadczone na
rzecz jednostki dostawy, roboty i ustugi sa faktury VAT /rachunki/. Otrzymane faktury
/rachunki/ winny by¢ zaopatrzone w dat¢ wplywu nadang przez Kancelari¢ Ogélng i
niezwlocznie przekazane za pokwitowaniem wlasciwym merytorycznie pracownikom,
ktorych dotyczg. Faktury /rachunki/ po dokonaniu kontroli merytorycznej przekazywane sa
niezwlocznie do Referatu Finanséw. Za terminowe przekazywanie faktur /rachunkéw/ do
Referatu  Finanséw odpowiedzialni s3 kierownicy poszczegblnych komérek
organizacyjnych lub pracownicy obejmujacy jednoosobowe stanowiska.

2. Do faktury /rachunkw/ dotgcza si¢ w szczeg6lnosci dokumenty wymienione w § 7 ust. 5.

§ 46

1. Pracownicy upowaznieni do wystawiania faktur VAT sa zobligowani do terminowego ich
wystawiania, zgodnie z obowigzujgcymi umowami i przepisami prawa oraz niezwlocznego
ujecia ich w rejestrze sprzedazy, oraz sporzadzenia stosownych deklaracji rozliczeniowych
podatku VAT w celu terminowego zaptaty podatku.

2. Faktury VAT sg kolejno numerowane i wystawiane sa w dwéch egzemplarzach, z ktérych
oryginat otrzymuje nabyweca, a kopia pozostaje u osoby, ktéra wystawita fakture.

3. Pracownicy, ktorzy nie przygotowuja dowodéw do realizacji w sposéb zgodny z niniejsza
instrukcja, powodujgc zwrot dokumentéw w celu ich uzupelnienia lub przekazuja
dokumenty do Referatu Finanséw w terminach uniemozliwiajacych dokonanie terminowej
zaplaty, ponoszg odpowiedzialnos¢ za wyniklg z tego tytutu szkode (odsetki).

XII PRZECHOWYWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 47

1. Dowody ksiggowe, ktére wplynely do Referatu Finanséw i zostaly zaewidencjonowane w
ksiggach rachunkowych jednostki nie moga by¢ wydawane z Referatu. W przypadku
zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innego wydziatu
udostgpnienia dokumentu dokonuje si¢ w Referacie Finansow.

2. Wydanie dowod6éw ksiggowych na zewnatrz (np. dla organéw $cigania, sadéw itp.) moze
nastapi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego za pokwitowaniem, na podstawie
zgody udzielonej przez kierownika jednostki lub Skarbnika Gminy.

20




3. Wszystkie dowody ksiggowe, ktdre stanowily podstawe zaewidencjonowania w ksiegach
rachunkowych jednostki, nalezy przechowywaé w segregatorach, ulozone w porzadku
chronologicznym za poszczeg6lne miesiace.

4. Przyjete i zaewidencjonowane dowody ksiegowe przechowywane sg przez Referat
Finanséw przez rok po ostatnim roku obrotowym. Po tym okresie przekazywane sg do
archiwum zakladowego.

§ 48

1. Do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane. Przekazywanie odbywa si¢ po
uprzednim uzgodnieniu terminu na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.

2. Uporzadkowanie dokument6w polega na:

1) takim ich uloZeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastepowaly po sobie wg liczb
porzadkowych dokumentow,

2) uzupehnieniu wszystkich wtérnikéw dokumentéw,

3) usunieciu skoroszytow i segregatorow,

4) usunigciu czgsci metalowych,

5) sporzadzeniu spisu spraw,

6) zszyciu teczki,

7) opisaniu teczki.

§49

1. Zbiory przechowywane sq przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej lub z innych
przepisOw i postanowien.

2. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
ktorego dane zbiory dotyczg.

§ 50

Zbiory archiwalnej dokumentacji ksiggowej lub ich czg$ci mogg by¢ udostepniane osobie
trzeciej na podstawie szczegdlowych zasad uregulowanych w instrukeji archiwalnej.

XIII POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 51

W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukejg stosuje sie inne przepisy wewnetrzn
oraz ogolne przepisy prawa.




