Zarzadzenie Nr 33/K/07
Burmistrza Gostynia

z dnia 4 maja 2007 r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Miejskim w Gostyniu.

Na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2002 r.
Nr 76 poz. 694 ze zmianami)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam instrukcie obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie
Miejskim w Gostyniu.

2. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych stanowi zalgcznik do zarzadzenia,

§ 2. Zarzadzenie wehodzi w zycle z dniem podpisania.

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie Nr 666/06 Burmistrza Miasta Gostynia z dnia 9 stycznia 2006 r. w sprawie

wprowadzenia w zycie instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych w Urzedzie
Miejskim w Gastyniu.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 33/K/07
Burmistrza Gostynia

z dnia 4 maja 2007 .

INSTRUKCJA
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Miejskim w Gostyniu

Czesc ogolna
§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania obiegu i kontroll dokumentow finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Migjskim.
2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1984 r. o rachunkowosci
{t). Dz.U. 22002 r. Nr 76 poz. 694 ze zmianami)
3. Instrukcja reguluje zakres czynnosci, obowigzkéow, odpowiedzialnosci | uprawnien poszezegolnych
wydziatow, biur, referatdéw, komendy Strazy Miejskiej miedzy innymi w przedmiocie:
- wystawiania dowodow wiasnych,
- przyjmowania dowoddw obcych,
- uzupeiniania, opracowywania (dalszej obréhki) dowodow ksiegowych,
- kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej, a takze przygotowania do ksiegowania
dowodow ksiegowych (dekretacja),
- transmisji dowoddw ksiegowych pomiedzy poszczegdlnymi wydzialami, biurami, referatami
czyli obiegu dowoddw z uwzglednieniem czynnosci wykonywanych przez kazde z tych ogniw.
4. Sprawy nie objete niniejsza instrukcjg zostaly uregulowane odrgbnymi zarzgdzeniami
wewnetrznymi,
5. Instrukcja ma charakter ramowy.

§2

Przestrzeganie 1 $cisle stosowanie postanowien instrukcji zapewnia prawidiowe funkcjonowanie
gospodarki finansowej w Urzedzle Miejskim w Gostyniu.

§3

Postanowienia zawarte w instrukeji dotyczg Burmistrza, | Zastepce Burmistrza, Il Zastepce Burmistrza,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, naczelnikdw wydziatéw, kierownikéw  biur

i referatdbw, Komendanta Strazy Miejskiej oraz wszystkich pracownikéw wykonujacych zadania
okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego oraz w zakresach czynnosci.

§4

1. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowigzkow siuzbowych za ktare
w stosunku do os6b winnych beda wyciggane wnioski sluzbowe i dyscyplinarne przewidziane
w ustawie — Kodeks Pracy, ustawie o pracownikach samorzgdowych oraz Regulaminie Pracy
Urzedu Miejskiego w Gostyniu.

2. Pracownicy odpowiedzialni za skuteczne sprawowanie kontroli wewnetrznej, w wyniku kiorej
zaniechajg dochodzenia roszczen od oséb winnych ponosza réwniez odpowiedzialnosé w drodze
regresu, w przypadku dopuszczenia do przedawnienia wszelkich naleznosci i roszczen (odsetki za
zwloke).

§5

Naczelnicy wydzialdw, kierownicy biur i referatow, Komendant Strazy Miejskie] zobowigzani sg do
zapoznania wszystkich pracownikéw z postanowieniami instrukcji oraz odpowiedzialni sg za jgj
przestrzeganie w zakresie powierzonych im obowigzkow stuzbowych.



10.

11.

[. Postanowienia szczegdtowe :

§1
ZASADY PRAWIDLOWEGO SPORZADZANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Dowadem ksiegowym jest kazdy dokument wyrazajacy operacje gospodarcze, kiory stanowi
przedmiot ewidenc]i ksiegowe].

Dowody ksiegowe dzielg sig na:

a) dowody zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentéw i pozostalych oséb trzecich,

b) dowody zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom i pozostalym osobom
trzecim,

c) dowody ksiegowe wiasne — dotycza operacji wewngtrz jednostki (np. noty ksiegowe,
polecenia ksiegowania, listy plac).

Podstawg zapisu mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze — stuzgce do dokonania tacznych zapisdw zbioru dowoddw Zrodiowych, kidre muszg
byé w dowodzie zbiorczym wymienione pojedynczo,

b} korygujace poprzednie zapisy,

¢) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowedu zrodiowego,

d) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

Zakupy rzeczowych skladnikéw majgtku mogg by¢é udokumentowane wylacznie fakturami VAT

{rachunkami).

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw

Zrédiowych Burmistrz moze zezwolic na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg

ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce tych operacii.

Dowodem zastepczym moze byé pisemne eswiadczenie pracownika dokonujgcego wydatku pod

warunkiem, ze:

a) zakupione skiadniki majatkowe (materialy, towary, uslugi) wystepujg w ilosciach
dopuszczainych w abrocie detalicznym,

b) w tresci podano ilosé, ceneg, wartos¢, date oraz zrodlo zakupu,

c) dowdd zastepezy (oSwiadczenie) zostato podpisane przez Burmistrza na dowod akceptacji.

Za prawidiowy uwaza sig dowdd ksiegowy, stwierdzajgoy fakt dokonania operacji gospodarczej

zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, zawierajgey co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,

c) opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych
{np. ilosc),

d} date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowod
dotyczy,

e} podpis wystawcy dowodu,

f} ogodlng wartos¢ naleznosci wpisang cyframi i stownie,

g} okreslenie rachunku bankowego na ktory ma byé przelana naleznosé, badz imig | nazwisko
osoby upowazniongj do podjecia naleznosci czekiem gotdwkowym,

h) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie migjsca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja),
podpis oscby odpowiedzialnej za te wskazania.

Nie stanowig podstawy ksiegowania zakupu paragony {dowody wptat do kasy itp. dokumenty).
Dowad ksiegowy powinien byé sporzgdzony w jezyku polskim.

Tres¢ dokumentu powinna byc pelna i zrozumiata. W treSci dopuszczalne jest stosowanie ogoéinie
przyjetych skrotow,

Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty oboce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na
walute polska wg kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba e system przetwarzania danych
zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walutg polskg, a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Dowad ksicgowy powinien byé rzetelny, petny i zrozumialy, wystawiony w sposdb staranny
i czytelny (atramentem, diugopisem, pismem maszynowym), wolny od btedow rachunkowych.



Niedopuszczalne jest dokonywane w dowodach ksiegowych wymazywania, przerabiania lub
usuwania. Podpisy na dowodach sklada sie odrecznie.

12. Bledy w dowodach zrodlowych zewnetrznych obeych i wiasnych mozna korygowad jedynie przez
wystanie konfrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.

13. Btedy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej oraz zfozeniu
podpisu oschy dokonujgcej poprawki. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter [ub cyfr.

14. Dowody ksiegowe nalezy sporzadzac na drukach powszechnego uzytku,

15. Wazniejsze rodzaje dokumentow stanowigcych dowody ksiegowe:

kwitariusze przychodowe K - 103

wniosek o zaliczke,

rozliczenle zaliczki,

rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

czek gotowkowy,

faktura VAT (dotyczaca zakupu),

faktura VAT (dotyczaca sprzedazy),

faktura korygujgca (dot. korekty powyzszych faktur),

lista wynagrodzen osdb zatrudnionych na podstawie:
s umowy o prace
= umowy zlecenia
* umowy o dzielo

lista wyplat wynagrodzen pracownikow za czas ich niezdolnosci do pracy w przypadku
choroby,

lista wyptat wynagrodzen dodatkowych (nagréd, diet, premii itp.),

lista wyptat zasitkow z ubezpieczenia spotecznego (rodzinnych, opiekunczych, chorobowych,
macierzynskich),

rachunek za wykonane prace:
= zlecone
= o dzielo

dowod przyjecia srodka trwalego OT,

protokdt zdawczo-odbiorczy $rodka trwalego PT,

protokét odbioru technicznego Srodka trwalego (w wyniku zakonczenia robdt zwigzanych
Z budowg Srodkéw trwatych),

dowdd likwidacii Srodka trwalego LT,

decyzja Burmistrza w sprawie rozliczenia réznic inwetaryzacyjnych,

polecenie przelewu,

rozliczenie za uzywanie samochodu prywatnego do celdw siuzbowych,

rozliczenie za zuzywanie przez pracownika samochodu prywatnego w ramach delegacii
stuzbowsej,

bankowy dowdd wplaty,

otrzymany od kontrahenta lub wystawiony kontrahentowi rachunek zwyldy

wyciagi bankowe,

wszelkie inne dokumenty podlegajace ksiegowaniu.

16. Za dowody ksiegowe uwaza sie rowniez:

a)

zestawienia dowodow ksiegowych przygotowane do ksiggowania zapisem zbiorczym, ktore

powinny:

- zawierad okreslenie jednostki wystawiajacej, nazwe zestawienia, date lub okres, ktdrego
dowody dotyczg, kwote do ksiegowania i podpis osoby sporzadzajacsj,

- obejmowac dowody wyraZajgce operacie gospodarcze dokonane wylacznie w jednym
okresie sprawozdawczym,

- zapewni¢ sprawdzenie ujetych w nim kwot z dowodami, na podstawie kidrych zostaty
sporzgdzone,

polecenie ksiegowania (PK) — sporzadza sig w celu dokonania zapisu ksiggowego nie

wyrazajgcego operacji gospodarcze] (np. otwarcie ksigg rachunkowych, wystornowanie

blednego zapisu, przeniesienie rozliczen),

noty ksiegowe — to dowody wystawione przez kontrahentéw dla skorygowania jej dowodow

wiasnych,



protokoly zdawczo-odbiorcze — majg one zastosowanie przy przekazywaniu rzeczowych
skiadnikéw majatku jednostki,

polecenie przelewu — sporzadza sie w celu dokonania zapisu ksiegowego wyrazajgcego
operacje gospodarczg (np. polecenie przelewu srodkéw do jednostek organizacyjnych).

§2

OBStUGA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH (OBIEG, KONTROLA, REJESTROWANIE
| SEGREGOWANIE)

1.

W

Obieg dokumentow ksiegowych.

Obieg dokumentéw jako system przekazywania dokumentéw od momentu ich sporzadzenia
Jub wplywu do urzedu, az do momentu ich dekretacji i ujecia w ksiegach rachunkowych jest
wymuszony koniecznoécig jego sprawdzania przez szereg wlasciwych komoérek urzedu oraz
potrzebg korzystania z danych zawartych w tych dokumentach przez kika komorek
organizacyjnych urzedu.

Poszczegdlne dokumenty ksiegowe maija rézne drogi obiegu. Nalezy dazyé do uproszczenia

i skrocenia tef drogi. W tym celu nalezy:

a) przekazywaé dokumenty tylko do tych komodrek (wydzialdw, biur, referaiow, komendy
Strazy Miejskiej) kttre sg kompetentne do ich sprawdzenia i zatatwiania oraz korzystajg
z informacji w nich zawartych,

b) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw do niezbednego minimum, w celu
zachowania obowigzujgeych terminéw platnosci zobowigzar,

c) po sprawdzeniu i opisaniu dokumenty ksiggowe nalezy niezwlocznie przekazywac do
Wydziatu Finansowego celem ich zaksiegowania.

Schemat obiegu dokumentdw finansowe-ksiegowych stanowi integralng cze$¢ niniejszej

instrukcji.

Rejestrowanie | segregowanie dokumentow.

Dokumenty stanowigce podstawe dokonania zapisow ksiegowych sg rejestrowane w rejestrze
korespondenciji przychodzacej przez pracownika ds. obstugi sekretariatu i przekazywane sg do
wiasciwych wydzialow, biur, referatow, Komendy Strazy Migjskiej.

Do Whydzialu Finansowego nalezy przekazywaé oryginal dowodu ksiegowego. Kopie
dokumentu - po podpisaniu odbioru - odsyla sie kontrahentom. Moga byé réwniez
wykorzystywane przez komorke organizacyjng urzedu do celéw kontrolnych, informacyinych
itp. Wowezas nalezy je oznaczy¢ klauzula: ,nie stanowi dowodu ksiegowego”.

W celu zapewnienia terminowosci windykacji naleznosci budzetowych wydzialy, biura, referaty,
komenda Strazy Miejskiej saq zobowigzane do biezgcego, rzetelnego i terminowego
informowania Wydzialu Finansowego o przeprowadzonych transakcjach i decyzjach, ktorych
skutkiem jest powstanis naleznosci dla budzetu gminy.

Faktury VAT za sprzedaz uslug, skladnikow majatku itp. nalezy ujmowad w rejestrach
sprzedazy VAT. Rejestr winien zawierac nastepujgce dane:

a) liczba porzadkowa,

b) data wystawienia faktury (rachunku),

¢} nazwa i siedziba odbiorcy,

d) wartos¢ sprzedazy (netio),

e) stawka podatku i kwota podatky,

f) kwota naleznosci tacznie z VAT,

Rejestry sprzedazy VAT prowadzone sg w Wydziale Finansowym i stanowig podstawe
sporzadzania miesiecznych deklaracji na podatek VAT.

Faktury VAT za sprzedaz usiug, sktadnikéw majatkowych wystawia sie w 2 egzemplarzach,
z czego:

a) oryginat dia klienta

b) kopia dla Wydzialu Finansowego

Faktury VAT wystawiane sg przez osoby upowaznione przez Skarbnika.

Umowy na wykonanie pracy zlecone] sporzadzane sg przez naczelnikow wydzialdw,
kierownikow biur i referatow, Komendanta Strazy Miejskie], po uzgodnieniu warunkow
zatrudnienia z Burmistrzem w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z zachowaniem przepisow



0 ubezpieczeniach oraz przyjetych zasad przy obliczaniu podatku dechodowego od osdb

fizycznych

- oryginat umowy otrzymuje zleceniobiorca,

- kopia - przekazana zostaje pracownikowi ds. kadrowych w urzedzie, celem
zaewidencjonowania w ewidencji wlasnej oraz zgloszenia kazdej zatrudnione] oscby do
ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego. Umozliwi to automatyczne wgrywanie
naleznych skladek do programu Platnik" oraz sporzgdzanie | wydruk informacji
o dochodach (PIT-ow).

11}, Kontrola dokumentow,

1.

Kontrola ma na celu zapewnienie prawidliowego przebjegu operacji gospodarczych
odbywajgcych sie w urzedzie,

Sprawdzenie dokumentéw odbywa sie w ramach kontrofi:

a) wstepnej ~ majacej na celu zapobieganie niepozgdanym dziataniom i obejmujgcej
w szezegolnosci badanie projektdéw dokumentdéw (np. uméw) mogacych spowodowad
powstanie zobowigzan,

b) biezgcej — polegajacej na badaniu prawidlowosci przebiegu operacji gospodarczych
w trakcie ich trwania,

c) nastepnej] — obejmujgcej sprawdzenie rzetelnosci i prawidlowosci dokumentow
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

Warunkiem zakwalifikowania dowodu (dokumentu) ksiegowego do ujecia w ewidencii
ksiggowej jest jego sprawdzenie pod wzgledem:

a) merytorycznym

b) zgodnosci postepowania z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych

c) formalno-rachunkowym

d} zatwierdzenie do wyplaty przez osoby upowaznione.

Naczelnicy wydzialow, kierownicy biur i referatdbw, Komendant Strazy Migjskigj [ub

upowaznione przez nich osoby przeprowadzaja kontrole merytoryczng dokumentaw.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu zgodnosci z planem finansowym (tzn. sprawdzeniu

czy zobowigzanie wynikajace z zawarte] operacji gospodarczej miesci sig w planie

finansowym wydziatu, biura, komendy Strazy Miejskiej {j. nie stanowi przekroczenia kwoty

wydatkow ustalonej w planie finansowym) rzetelnosci i prawidlowoSci danych w nich

zawartych pod wzgledem ilosci, wartoscl, legalnosci i celowosci operacji gospodarczych oraz

oszczednosci | gospodarnosci zgodnie z umowa, zleceniem, zamowieniem. Sprawdzenie list

platniczych wymaga sprawdzenia ich zgodnosci z faktycznym stanem osobowym, aktami

osobowymi pracownikéw oraz innymi dokumentami na podstawie ktérych liste sporzadzono.

Na dowodach obegjmujacych naleznosci za wykonana prace, dostarczone skladniki

majatkowe lub ustugi umieszcza sig;

- potwierdzenie wykonania | przyjecia pracy, ustugi lub odbioru skladnikéw majatkowych,

- klasyfikacie budzetows (dzial, rozdzial, paragraf) wraz z nazwg zadania, kidrego wydatek
dotyczy.

W przypadku zakupu srodkéw trwalych i pozostalych Srodkow trwalych dodatkowo na fakturze

umieszcza sie zapis:

- przyjeto na stan ewidencji iloSciowej

lub

- przyjeto na stan ewidencji lloscioweo-wartosciowej.

Fakt przeprowadzenia kontroli merytorycznej uwidacznia sie na dokumencie ksiggowym

poprzez zamieszczenie na nim klauzuli o nastepujgcej tresci:

.Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym"
data ............. podpis .............

Naczelnicy wydzialéw, kierownicy biur, Komendant Strazy Miejskigj lub osoby przez nich
upowaznione na dokumencie ksiggowym zamieszczajg rowniez  informacie

o postepowaniu zgednie z przepisami ustawy prawo zamoéwien publicznych. Informacie
zamieszcza sig w formie pieczec o nastepujace] tresci:



10.

1.

INFORMACJA O ZAMOWIENIU PUBLICZNYM Ar ... /
Zamaowienie zrealizowano w trybie

na podstawie art. .. USh e pk]

z
Kurs EURO z dnifa ........... wynosit ........... Wart. zam. EURO _..............
Podpisanoc umowe nr ........... z dnia ........... Reallzacla czesci zam.

B&I;-ﬁ.mentacja podstawowych  czynnosci  znajduje  sle W

.....................................................

Data Czytelny podpis|

Symtbole:

PN — przetarg nieograniczony

PO — przetarg ograniczony

NZQ — negocjacje z ogloszeniem

NBO — negocjacje bez ogloszenia

Z0C — zapytanie o cene

ZWR — zamdwienle z wolng] reki

AE - aukcja elekiorniczna

WYt — brak obowlazku stoscwania ustawy o zamdwieniach publicznych (art. ust pkt )

Materialy zrédiowe dof. procedury postgpowania zamowien publicznych znajdujg sie
w wydziatach, biurach merytorycznych, komendzie Strazy Miejskigj.

Naczelnicy wydzialow, kierownicy biur, referatdw, Komendant Sirazy Miejskiej po
przeprowadzeniu kontroli merytoryczne] oraz zamieszczeniu informacji o postepowaniu
zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych przekazuja dokumenty ksiegowe
pracownikowi ds. zamowien publicznych celem akceptacji przeprowadzonej procedury
postepowania zamowien publicznych.

Po dokonaniu czynnosci wymienionych w pkt 4, 5 | 6 dokumenty ksiegowe nalezy
niezwlocznie przekazaé do Wydziatu Finansowego, celem terminowej zaptaty naleznosci oraz
ujecia w ksiegach rachunkowych.

Wydziat, ktéry peini funkcje inwestora zastepczego ma obowigzek dokonania rozliczen
finansowych zakonczonej inwestycji bezposrednio po podpisaniu protokolu kencowego
odbioru robét | wystawienia protokolu przyjecia srodka ftrwalego do uzytkowania (OT) lub
protokolu przekazania srodka frwalego {PT). Dokumenty te winne byé przekazane do
Wydziatu Finansowego wraz z ostatnig fakiurg dotyczaca dangj inwestycji.

Dokumenty, kiére powodujg powstanie naleznosci lub zobowigzan gminy np. umowy,
porozumienia, aneksy do umodw, zlecenia, zamowienia, kazdorazowo podlegajg
kontrasygnacie Skarbnika Gminy lub osohy przez niego upowaznionej - art. 46 ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Lj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 ze
zmianami)

Skarbnik lub upowaznieni pracownicy Wydzialu Finansowege dokonujg kontroli formaline-
rachunkowej dokumentu ksiegowega.

Kontrola formalna polega na sprawdzeniu czy dowdd ksiggowy zawiera wszystkie niezbedne
elementy, czy zostat wystawiony w sposdb technicznie prawidlowy, czy nie zawiera
niedozwolonych poprawek.

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dane liczbowe wystepujgce w dokumencie
nie zawieraig bleddw arytmetycznych.

Fakt przeprowadzenia kontroli formalnej i rachunkowej uwidacznia sie na dokumencie
poprzez zamieszczenie na nim klauzuli o nastepujacej tresci:

.Sprawdzeno pod wzgledem formalnym i rachunkowym”

data .o podpiS cvveeriveeer e,

W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci w kontrolowanych dokumentach osoby
zobowigzane do ich sprawdzeniza:



a) zwracajg kwestionowane dokumenty wiasciwym komorkom organizacyjnym urzedu
z wnioskiem o usunigcie nieprawidiowosci,
b) odmawiajg podpisania dokumentu.

12. W razie ujawnienia w trakcie kontroli dziataii majgeych znamiona przestepstwa, kontrolujgcy
ma chowigzek zabezpieczyt dokumenty | zawiadomic Burmistrza.

13. Burmistrz niezwiocznie zawiadamia organy $cigania o podejrzeniu dokonania przestepstwa.
Jednoczesdnie wszezyna dziatania w celu ustalenia:
a) okolicznosci i warunkéw sprzyjajacych powstaniu przestepstwa,
b) oséb winnych zaniedbania cbowigzkdéw wynikajgcych z nadzoru,
c) dziatah zaradczych w celu zapobiezenia w przysziosci podobnym zjawiskom.

14. Dowody sprawdzone pod wzgledem merytoryeznym i formalno-rachunkowym podlegajg
zatwierdzeniu do realizacji przez:
- Skarbnika Gminy,
- Burmistrza,
{ub osoby przez nich upowaznione.

§3
ARCHIWIZACJA DOWODOW KSIEGOWYCH

Dokumenty ksiegowe nalezy przechowywac na terenie urzedu w sposob zabezpieczajacy je przed
zniszczeniem, uszkodzeniem lub zagubieniem oraz zapewniajacy ich szybkie odszukanie.

Po dokonaniu kslegowarnn dowody nalezy wklada¢ w porzadku i kolejnosci wynikajacej
z prowadzonych ksiag rachunkowych, umieszczajac je w segregatorach, teczkach, skoroszytach.

Dokumenty powinny by¢ podzielone na zbiory dokumentow np. dowody ksiegowe, ksiegi

rachunkowe, sprawozdania finansowe itp. Zbiory te oznacza sie:

a) nazwg komorki organizacyjnej prowadzace]j ksiegi rachunkowe,

b) znakiem kancelaryjnym zbioru 1. symbolu komorki organizacyjnej] i numeru hasta
oznaczajaceqo rodzaj akt,

c) okresleniem kategorii akt,

d) okresleniem okresu, ktorego akta dotycza: miesige, rok,

e) numerem pierwszego i ostatniego dokumentu w zbiorze,

f) terminem po uplywie kidrego akta majg by¢ przekazane do archiwum panstwowego fub na
makulature.

Wydawanie teczek akt, poszczegélnych dowodéw lub sprawozdan finansowych na potrzeby
wewnetrzne urzedu moZe nastgpi¢ tylko za zgodg Burmistrza lub Skarbnika Gminy za
pokwitowaniem odbioru.

Wydawarnie dokumentow ksiggowych poza siedzibe urzedu moze nasigpic wylgcznie na
podstawie pisemnej zgody Burmistrza za pokwitowaniem odbicru.

W razie zniszczenia lub zaginigcla dowodow ksiegowych nalezy natychmiast zawiadomic o tym
fakcie Burmistrza. Na powyzsza okolicznosc nalezy sporzgdzié protokét zniszezenia lub zaginiecia
akt. Protokdt podlega akceptacii przez Burmistrza.
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