Wéjt Gminy
Buczkowice

»

Zarzadzenie Nr S / 2002
Kierownika Urzedu Gminy Buczkowice
z dnia %lftudn-‘a 2e2roku

W sprawie ustalenia instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych
/dowodéw ksiegowych/ w Urzedzie Gminy Buczkowice

&
Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr
14

2, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastgpuje:

§1 ;
Ustala si¢ ,,Instrukcje obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy
Buczkowice” stanowiacg zatacznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie¢ Skarbnikowi Gminy.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 6/91 Wéjté Gminy Buczkowice z dnia 2 wrzesnia 1991 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu kontroli wewnetrznej oraz instrukeji obiegu dowodéw ksiegowych w
Urzgdzie Gminy Buczkowice. .

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do

Zarzadzenia nr

Kierownika Urzedu Gminy Buczkowice
z dnia

INSTRUKCJA

&t

obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych /dowodéw ksiegowych/

w Urzedzie Gminy Buczkowice

CZESC 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcja zawiera zbiér uprawnien i obowiazkéw zwiazanych z dokumentowaniem operacji
gospodarczo - finansowych i wykonywaniem zawartych w tych dowodach dyspozycji. W instrukcji
ustala si¢ zasady obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych.

Celem instrukeji jest:
- ujednolicenie sposobu zatatwiania spraw zwiazanych z obstuga finansowo — ksiggowa,
- udokumentowanie operacji gospodarczych i finansowych zgodnie ze stanem faktycznym,
- okredlenie os6b odpowiedzialnych za: dyspozycje, sprawdzanie faktur (rachunkéw) pod
wzgledem merytorycznym, rachunkowym oraz formalnym, zatwierdzanie do wyplaty,
- ustalenie zasad podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych, .
- sprawowanie kontroli nad przebiegiem i udokumentowaniem operacji gospodarczych i
finansowych. .
Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci tj.
Dz.U. z 2002 r. Nr 76 poz.694 z pézn.zm./ oraz ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach

publicznych /tj. Dz.U. z 2003 r. Nr 15 poz.148 z pézn.zm./.
§1

Dowod  ksiggowy jest dokumentem _potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy stanowi
podstawe do dokonania zapiséw w ksiegach rachunkowych. Wszystkie operacje gospodarcze
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powinny by¢ dokumentowane odpowiednimi dowodami ksiggowymi.

§2 .

1. Dowdd ksiggowy jest podstawa ksiegowan, sprostowarn i przeksztalcen.

2. Dowody finansowo — ksiggowe stanowigce podstawe realizacji operacji gospodarczych i
finansowych podlegajg ocenie pod wzgledem:
1) legalnoéci, tj. czy zachowana jest zgodnos¢ z:
- obowiazujacymi zewnetrznymi i wewnetrznymi przepisami prawa,
- ustaleniami wynikajacymi z realizowanych uméw lub porozumien,
2) celowosci, tj. czy dziatania powodujace skutki finansowe wiaza si¢ z osiagnigciem
zamierzonych efektéw w ramach wykonywania zadan oraz zgodnosci z planem finansowym
Urzgdu Gminy Buczkowice,
3) gospodarnosci, tj. czy po dokonaniu analizy moga wyplywaé wnioski $wiadczace o
zachowaniu nalezytej starannosci w zakresie wydatkowania $rodkéw publicznych pod
wzgledem oszczednosei i wyboru najkorzystnicjszej oferty.




§3
1. Zgodnie z ustawa o rachunkowosci dowody ksiggowe mozna zakwalifikowaé jako:
1) zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentow,
2) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz Urzedu.

&

2. Podstawa zapisu moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
1) zbiorcze - stuzace do dokonania lacznych zapiséw zbioru dokumentow Zrédtowych,
2) korygujace poprzednie zapisy, : &
3) zastgpeze — wystawione do czasu otrzymania zewngetrznego obcego dowodu zrédlowego,
4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.
§4
Dowdd ksiggowy powinien zawieraé¢ co najmniej:
1) oznaczenie rodzaju dowodu,
2) numer ewidencyjny dowodu,
3) wskazanie stron (nazwy, adresu) dokonujacych operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy,
4) przedmiot operacji oraz jej wartosé, jezeli zag operacja jest wymierna w jednostkach
naturalnych takze jej ilosciowe okreslenie, o
5) datg¢ dokonania operacji, zas gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu,
6) okreslenie warunkéw platnosci,
7) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow,
8) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych,
przez wskazanie miejsca ksiggowania, wskazanie kont, na ktérych zapis winien by¢ dokonany

(dekretacja).
§5

1. Dowody ksiggowe musza byé:
1) rzetelne — tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja,
2) kompletne — zawierajace dane okreslone w §4,
3) wolne od bledéw rachunkowych.

2. Dowdd ksiggowy powinien byd sporzadzony w jezyku polskim Iub obcym w przypadku
transakcji z kontrahentem zagranicznym. Warto$é operacji gospodarczo — finansowej podang
wylacznie w walucie obcej nalezy przeliczyé na dowodzie na ztote polskie po kursie wiagciwym dla
dnia dokonania operacji gospodarczej i finansowej.

Dowody zewngtrzne obce sporzadzane w jezyku obcym winne by¢ przettumaczone na jezyk polski,
jezeli wymaga to wyjasnienia tredci operacji gospodarczej, dokonanej z kontrahentem

zagranicznym.

3. W przypadku, gdy oryginal dowodu irbdlowego zewngtrznego obcego lub wlasnego ulegnie
zniszczeniu albo zaginie, wystawiony ponownie dowod musi zawieraé adnotacje DUPLIKAT oraz
date wystawienia. :

§6
1. Dowéd ksiggowy powinien byé sporzadzony w sposb staranny, czytelny i trwaly (pismem
komputerowym, maszynowym lub odrecznie — atramentem lub dtugopisem), bez pozostawiania
miejsc pozwalajacych na pézniejsze zapiski lub zmiany.




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

3. Bigdy w dowodach ksiegowych zrédtowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé
Jedynie innym dokumentem zawierajacym sprostowanie i uzasadnienie.

4. Bledy w dowodach ksiegowych wewnetrznych wlasnych mozna poprawiaé przez skreslenie
blednej tresci lub liczby 1 wpisaniu poprawnej tresci lub liczby. Skreslenia nalezy dokonaé¢ w taki
sposob, aby umozliwialo ono odczytanic pierwotnej tresci lub liczby. Niedopuszczalne jest
poprawianie pojedynczych liter lub cyft. : -

5. Poprawka tresci lub liczby w dowodzie ksiggowym ‘winna by¢ opatrzona podpisem osoby
upowaznionej do jej dokonania. “

6. Nie moga by¢ poprawiane przez skreslenia dowody obce, a takze te dowody wiasne, ktére
uprzednio zostaty przekazane kontrahentowi zewnetrznemu. W obu tych przypadkach dowody
moga by¢ poprawiane jedynie przez wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego.

§7

1. Dowodami ksiggowymi sa w szczegélnoscei:

1) faktura VAT, rachunek,
2) faktura korygujaca VAT i nota korygujaca VAT,
3) nota ksiegowa, S
4) dowdd przyjecia srodka trwatego odptatnie — OT,
5) dowéd przyjecia lub przekazania $§rodka trwalego nieodplatnie — PT, 5
6) dowod likwidacjisrodka trwatego — LT,
7) dowod przyjecia materiatow — P,
8) dowdd wydania materiatow — W,
9) arkusze spisu z natury,

10) polecenie ksiggowania.

2. Dowodami ksiegowymi sg rowniez dowody dotyczace obrotu kasowego i bankowego:
1) czek gotowkowy, ) .
2) dowéd KP - kasa przyjmie,
Ndowsd KW  kasa wos oo

~F ) MUVYUU I VY Dasa wypiavl

4) bankowy dowdd wplaty/przelewu,

5) zlecenie polecenia wyptaty w obrocie dewizowym,
6) pokwitowanie K — 103 z kwitariusza,

7) wniosek o zaliczke,

8) rozliczenie zaliczki,

9) raport kasowy.

- CZESC 11 USTALENIA SZCZEGOLOWE

ROZDZIAL 1
Kontrola dowodéw ksiegowych

§8

1-. Faktury VAT (rachunki) otrzymane od kontrahentow, po rejestracji w dzienniku podawczym,




¥

przekazywane sa odpowiednim pracownikom merytorycznym Urzedu.

2. Dokumenty (faktury, rachunki, noty ksiggowe)  podlegaja kontroli pod wzgledem
merytorycznym. Kontroli merytorycznej dokonuja pracownicy merytoryczni, zgodnie z zakresami
czynnosci. Kontrola merytoryczna polega na ocenie wydatku pod wzgledem legalnosci, celowosci i
gospodarnosci oraz zgodnosci z ustawa o zaméwieniach publicznych, jezeli dana operacja podlega
tej ustawie. Osoby uprawnione do kontroli dokumentéw odpowiedzialne sa za prawidlowe
udokumentowanie w/w operacji i dzialan. *

3. Kontrola merytoryczna polega w szczegélnosci na sprawdzeniu:
1) czy dokument wystawiony zosta przez whasciwy podmiot,
2) czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,
3) czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w
okresie, w ktérym zostala dokonana albo wykonanie jej byto niezbedne,
4) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane, czy zostaty wykonane w sposob rzetelny i
zgodnie z obowiazujacymi normami,
5) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa wzglednie czy zlozono
zaméwienie,
6) czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujacymi w tym zakresie, 5
7) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowiazujacym prawem,
, §9 - 2
1. Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej. Jesli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego to
niezbedne jest jego uzupehienie.

2. W razie koniecznoéci uzupelnienie winno byé zamieszezone na odwrocie dokumentu. Nie
powinno sig opisywaé faktur VAT, faktur korygujacych, not korygujacych na czole dokumentu. Na
czole dokumentu dozwolone jest tylko zamieszczanie nr identyfikacji wewnetrznej dokumentu.

i §10
J. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na
zalgczonym  do dowodu szczegélowym  opisie nieprawidlowosci, podpisywanym przez
sprawdzajgcego.
2. Jezeli zachodzi taka konieczno$¢ opis nieprawidlowosci powinien by¢ potwierdzony przez osobe
do tego upowazniona.

3. Stwierdzenie nieprawidlowosci uwidocznione w tej formie bedzie podstawa do ewentualnego
dochodzenia odszkodowania od os6b materialnie odpowiedzialnych, wzglednie do zadania od
kontrahenta wystawienia faktury korygujace;.

§11
1. Kontrolujacy potwierdza dokonanie kontroli merytorycznej zamieszczajac na odwrocie
dokumentu zapis potwierdzajacy zgodnos¢ dokumentu ze stanem faktycznym oraz skladajac
czytelny podpis lub podpis z pieczatks imienna.

2. Dokumenty po dokonaniu kontroli pod wzgledem merytorycznym powinny byé przekazane
niezwlocznie, nie pozniej niz w ciagu 2 dni, do Referatu Finansowo-Ksiegowego w celu dokonania




zaplaty.

§12
1. Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalno — rachunkowym dokonywane jest w Referacie
Finansowo-Ksiggowym.

2. Kontrola formalno — rachunkowa polega na ustaleniu:
1) czy dowdd posiada wszystkie elementy prawidlowego dowodu, E
2) czy dowdd zostat opatrzony wilasciwymi pieczeciami stron bioracych udzial w zdarzeniu, w
tym piecz¢ciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) eséb dziatajacych w
imieniu stron,
3) czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowdd jest opisany przez
pracownika merytorycznego, -
4) czy dowdd jest wolny od btgdéw rachunkowych,
5) czy dowdd posiada przeliczenie na walute polska, jesli opiewa na walutg obcg oraz czy w
sposéb prawidlowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na walutg
polska (jezeli takiego przeliczenia brak to kontrolujacy pod wzgledem formalno -
rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia).

3. Na okolicznosé sprawdzenia na dowodzie zostaje zamieszczona klauzula *’sprawdzono pod

’

wzgledem formalno — rachunkowym, data.................... podpis............. .

, §13 ,
1. Dokumenty do zaptaty zatwierdza Wéjt lub Zastgpca Wojta oraz Skarbnik lub osoba przez miego
upowazniona pod klauzulg o tresci:

-

Zatwierdzono do wyplaty ze Srodkéw ...

Potracenia

do wyplaty-zwrotu  zi................... )
sfownie ...

Glowny ksiggowy  Kierownik jedn.
2. Wzory podpiséw 0s0b zatwierdzajacych dokumenty do zaplaty zawiera zatacznik do Instrukcji.

3. Na podstawie dowodow zrodiowych zatwierdzonych do wyplaty sporzadza si¢ dyspozycje
przelewu , ktore sa podpisywane przez osoby wymienione w Karcie wzoréw podpiséw zlozonej w
banku. W przypadku dokonywania zaplaty gotowka, zatwierdzone dowody przekazuje si¢ do kasy.

4. Na wszystkich zrealizowanych dowodach umieszcza si¢ klauzule “zaplacono gotéwka, czekiem,
przelewem, dnia......... ” i podpis kasjera lub innego pracownika ksiggowosci, uniemozliwiajace
powtdrne zrealizowanie tego samego dowodu.
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5. Dowody zrédtowe, rozliczone w obrocie gotowkowym i bezgotéwkowym, po dokonaniu zaplaty
podlegaja zakwalifikowaniu do ujecia w ksiggach rachunkowych we wlasciwym okresie; kazdy

dowod powinien posiada¢ numer identyfikacyjny.

ROZDZIAL 11
Rozliczenia finansowe

&t

§ 14
Dowodami ksiegowymi sg réwniez:
1) listy placy wynagrodzen oraz z innych tytuléw,
2) umowy zlecenia i umowy o dzielo,
3) zlecenia i umowy na dostawy, roboty i ustugi,
4) noty obcigzeniowe i uznaniowe, .
5) dokumentacja inwentaryzacyjna,
6) wnioski o zaliczke do rozliczenia ( dot. kosztéw podrézy, zakupu materiatéw itp.),
7) dyspozycje dotyczace finansowania * inwestycji, dofinansowywania wg uméw, zwrotu
wadiéw, wyplat srodkéw z ZFSS,
8) sprawozdania z wykonania dochodéw budzetowych, w tym podatkowych i wydatkéw
budzetowych. ’

Zasady gospodarki kasowej okre$la odrebna Instrukcja kasowa.

§15
1. Kopie dokumentéw stanowiacych podstawe naliczenia wynagrodzen i zasitkéw powinny byé
przekazane przez pracownika ds.kadr do Referaty Ksiggowo-Finansowego niezwlocznie po ich
wystawieniu. Wyplata zasitkow powinna wynika¢ z dokumentacji datyczacej zasilkéw
chorobowych, opiekuniczych, pielegnacyjnych, rodzinnych i wychowawczych.

2. Karty wynagrodzen pracownikéw prowadzone sa w Referacie Finansowo-Ksiggowym:

3. Listy plac sporzadzane sa w Referacie Finansowo-Ksiggowym w terminie zapewniajacym
wyplate wynagrodzeni zgodnie z Regulaminem wynagradzania.

4. Odbior wynagrodzenia pracownik potwierdza wlasnorgeznym podpisem na liscie ptac.
Wyplata wynagrodzer i zasitkéw z ubezpieczenia spofecznego moze by¢ dokonana przelewem na
imienny rachunek oszczednosciowo — rozliczeniowy pracownika za zgoda wyrazona na pismie.

5. Pracownik otrzymuje tzw. ,,pasek” z listy plac oraz raport miesigczny ZUS RMUA.

§ 16

1. Pracownik moze wnioskowaé o udzielenie zaliczki stalej lub doraznej.
Zaliczki stale udzielane sq pracownikom, ktdrzy pokrywaja bezposrednio drobme, stale
powtarzajace si¢ wydatki.
Zaliczki dorazne wyplacane sa pracownikom dokonujacym doraznych zakupéw (Srodkéw
rzeczowych i ustug) oraz na pokrycie kosztéw podrézy stuzbowych do wysokosci przewidywanych
kosztow. .
2. Terminy rozliczenia zaliczek: .

1) stata — w miarg dokonywania wydatkéw nie rzadziej niz raz w miesiacu,

2) dorazna — w terminie okreslonym we wniosku,

3) na koszty podr6zy krajowych — w terminie 7 dni od ukoficzenia podrozy.
3. Do dokumentu ,rozliczenie zaliczki” dolacza si¢ zrédiowe dowody zakupu — opisane,
sprawdzone i zatwierdzone.




§17
1. Pracownik zobowiazany jest do terminowego rozliczenia zaliczki. W przeciwnym wypadku nie
rozliczona kwota podlega potraceniu z naleznego wynagrodzenia.

2. Wszystkie zaliczki podlegaja rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego. Gotoéwka nie
wydatkowana na ten dzien podlega zwrotowi do kasy. .
Rl
§18

W ramach wydatkéw Urzedu przewidziane na dany rok $rodki budzetowe na Zakladowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych okresowo — w obowiazujacych terminach — przekazywane sa na odrebny
rachunek bankowy. Kierunki wydatkowania tych srodkéw okresla obowiazujacy regulamin. Ze
$rodkéw Funduszu dokonuje si¢ wyplat.na podstawie decyzji osob dysponujacych lub innych
dokumentéw.

§19
1. W Urzedzie Gminy Buczkowice wystawiane sg faktury VAT/rachunki zewnetrzne dotyczace:
- sprzedazy majatku komunalnego, ushug najmu i dzierzawy pomieszczen i powierzchni,
materialéw przetargowych — w Referacie Gospodarki Komunalnej i Budownictwa,
- refakturowania ustug — w Referacie F inansowo-Ksiegowymm, T

2. Faktury VAT (rachunki) dla kontrahentow wystawia si¢ 'w dwoch egzemplarzach, ktére
powinny zawiera¢ m.in. kolejny numer w danym roku. Oryginal otrzymuje odbiorca, kopie
przechowuje si¢ w Referacie GKiB. . .

3. Dane z wystawionych faktur przekazywane sa do Referatu Finansowo-Ksiggowego droga
elektroniczna. Referat FIN prowadzi ewidencje naleznosci wg kontrahentow i windykacj¢

zaleglosci.

§20
1. Referat. GKiB niezwlocznie przekazuje do Referatu Finansowo-Ksiggowego dokumenty
dotyczace ustalenia naleznosci budzetu: akty notarialne sprzedazy mienia komunalnego, umowy
dzierzawy, najmu lub uzytkowania mienia komunalnego, decyzje o wysokoéci optat z tytutu
wieczystego uzytkowania nieruchomosci, decyzje w sprawie splaty naleznos$ci w ratach lub
przesunigcia terminéw platnosci oraz inne sporzadzone i podpisane dokumenty odnosénie takich
naleznosci.

2. Otrzymane dokumenty stanowig podstawe do ujecia w ksiggach rachunkowych naleznosci i ich
windykacji w okreslonych terminach. 5

. : §21
Jednostki budzetowe bezposrednio finansowane z budzetu Gminy Buczkowice skladaja w Referacie
Finansowo-Ksiggowym sprawozdania z wykonania dochodéw i wydatkéw budzetowych. W
sprawozdaniach potwierdzana jest zgodno$¢ wykazanego planu oraz podlegaja one sprawdzeniu
pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

" Dane dotyczace wysokosci zrealizowanych dochodéw i wydatkéw przez jednostki sprawozdawcze
ujmowane sa w ksiggach rachunkowych organu finansowego.-

§22
Zrealizowane przez bank dowody finansowo - ksiggowe stanowia zalaczniki do whasciwych
wyciggow bankowych.




ROZDZIAL 111

Dowody obrotu skladnikami majatkowymi

§23
1. Obrét srodkami trwatymi podlega udokumentowaniu nastepujacymi dowodami: .
- ,OT” - przyjecie $rodka trwatego wraz z dowodem zakupu (faktura, rachunek) lub przyjecie
Srodka trwalego w wyniku dzialalnosci inwestycyjnej,
- »PT” -~ przekazanie srodka trwatego,
- ,LT” - likwidacja srodka trwatego, .
Dowody powyzsze sa sporzadzane w Referacie GKiB. *

<

Do udokumentowania wartosci niematerialnych i prawnych, sporzadza si¢ dowody obrotu
skladnikami majatkowymi, stosowane dla srodkéw trwalych.

§ 24
Odplatne lub nieodptatne przekazanie $rodka trwatego odbywa si¢ przy zastosowaniu dowodu ,,PT”
— przekazanie $rodka trwalego, sporzadzanego w 2 egzemplarzach.

§ 25
1. Magazynier ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za prowadzenie magazynu i ewidencji zapasow
oraz za straty powstale z jego winy.

2. Odpowiedzialnosé magazyniera rozpoczyna si¢ z chwilg protokolarnego podpisania przez niégo
spisu inwentaryzacyjnego, a koficzy sie z chwilg protokolarnego przekazapia innej osobie i
rozliczenia przez komorke ksiggowosci.
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3. Materialy w magazynie powinny byé w sposéb nalezyt
uszkodzeniem, zniszczeniem oraz kradzieza,

§ 26
1. Podstawe przychodu materiatéw do magazynu stanowig faktury (rachunki), na podstawie kt6rych
magazynier sporzadza dowdd przyjecia',,magazyn przyjmic” i zamieszeza na fakturze (rachunku)
adnotacjg o przyjeciu materiatéw do magazynu.

2. Podstawg wydania materialow z magazynu stanowia dowody ,,magazyn wyda”.

3. Dowody »magazyn przyjmie” i ,,magazyn wyda”‘sporzatdza si¢ w dwoch egzemplarzach, z
ktorych oryginaly otrzymuje Referat Finansowo-Ksi¢gowy.

§27
1. Magazynier wydaje materialy z magazynu na podstawie polecenia Wojta lub osoby
upowaznione;j.
2. Odbiorca materialow zobowiazany jest do zlozenia na dowodzie ,,magazyn wyda” czytelnego
podpisu. : :
§ 28
Wszystkie materialy znajdujgce sie w magazynie musza by¢ ujete na kartach magazynowych, a
obroty (przychody i rozchody) zapisywane biezaco.




ROZDZIAL 1V

Udostepnianie i przechowywanie dokumentéw

§ 29
1. Uporzadkowane zbiory dowodow ksiggowych przechowywane s w Urzedzie Gminy
Buczkowice. Dowody ksiggowe dotyczace zamknigtego roku poprzedniego wraz z ksiggami
rachunkowymi i rocznym sprawozdaniem przechowuje si¢ do konica roku w ksiggowosci. W
nastepnym roku dokumentacja ta wraz z urzadzeniami ewidencyjnymi przekazywana jest do
archiwum zakladowego po ustaleniu okresu przechowywania wg ogdlnie obowiazujacej kategorii
dokumentéw i zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci. ~

2. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
ktorego dane zbiory dotycza. -

3. Zbiory dokumentacji ksiggowej, w tym takze przechowywane w formie nosnikéw
magnetycznych (dyskietki, dyski itp.) powinny by¢ magazynowane w sposob chroniacy je przed
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§ 30
Zbiory dowodoéw lub ich czesé moze byé udostgpniona do wgladu osobie frzeciej za zgoda
kierownika jednostki:
- naterenie jednostki,
- poza siedziba jednostki za pisemna zgoda kierownika jednostki i potwierdzonym spisem
przejetych dokumentow. 56 :




Zatacznik

do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo — ksiggowych
(dowodéw ksiegowych)

Wzory podpiséw 0s6b uprawnionych do zatwierdzania dokumentéw do wyplaty-:

1. Wéjt Gminy Jézef Caputa

2. Sekretarz Gminy Agata Artemska M

3. Skarbnik Gminy Malgorzata Sapa

P
4, Inspektor Maria Bolechata
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