Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 743/25
Wéjta Gminy Nowa Ruda

z dnia 31 grudnia 2025 roku

INSTRUKCJA

w sprawie obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiegowych
w Urze¢dzie Gminy Nowa Ruda

POSTANOWIENIA OGOLNE

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

Celem instrukcji jest:

ujednolicenie sposobu zatatwiania spraw zwiazanych z obsluga finansowo — ksiegowa,
udokumentowanie operacji gospodarczych i finansowych zgodnie ze stanem faktycznym,
okreslenie o0s6b odpowiedzialnych za: dyspozycje, sprawdzanie faktur (rachunkéw) pod
wzgledem merytorycznym, w tym rachunkowym oraz formalnym, zatwierdzanie do wyplaty,
ustalenie zasad podpisywania dokumentéw finansowo — ksiegowych,

sprawowanie Kkontroli nad przebiegiem 1 udokumentowaniem operacji gospodarczych i
finansowych,

zorganizowanie gospodarki Srodkami platniczymi, rozliczen i prawidlowego obrotu pieni¢znego
(kasa),

ustalenie sposobu prowadzenia ewidencji skladnikéw majatkowych (srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych).

§1

1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :

a) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Nowa Ruda,

b) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Nowa Ruda,

c) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Nowa Ruda,

d) wydziale merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ poszczegdlne referaty oraz osoby na
samodzielnych stanowiskach,

) osoba merytorycznie odpowiedzialna — nalezy przez to rozumie¢ osobg upowazniong przez
kierownika jednostki do dokonywania kontroli merytorycznej wydatku.

2.

Wystepujace operacje gospodarcze i finansowe wymagaja wlasciwego dla danej sprawy

udokumentowania, a mianowicie w zakresie:
1) wydatkéow

zobowiazan wynikajacych z zawartych umoéw o realizacje robot, ustug, inwestycji, zakup $rodkow
trwatych, materialow itp. oraz wydatkow z tytutu dotacji i dofinansowania zadan ujgtych w budzecie
Gminy Nowa Ruda

2) dochodéw (przychodow

nalezno$ci wynikajacych z aktéw notarialnych i uméw (faktury, rachunki), decyzji, porozumien oraz
sprawozdan: urzedow skarbowych, jednostek budzetowych o dochodach budzetowych i z
gospodarki budzetowej, a takze decyzji o dotacjach na zadania zlecone.

§2

1. W pojeciu ogdlnym dokument §wiadczy o zaszlych lub zamierzonych czynnos$ciach gospodarczych
(np. sprzedazy, zamianie, darowiznie) i finansowych (np. gotéwkowych lub bezgotowkowych, w pienigdzu
lub papierach warto$ciowych) albo odzwierciedla istniejacy stan rzeczy (np. przesunigcie, zuzycie,



likwidacjg, zmniejszenia wartosci $rodkow rzeczowych). Odpowiednio sporzadzony dokument,
stwierdzajacy dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej, podlegajacy ewidencji ksiegowej — .
bedacy podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych — jest dowodem ksiegowym.

2. Dowéd ksiegowy jest podstawa ksiegowan, korekt, rozliczen, naliczen.

3. Dowody finansowo — ksiegowe stanowiace podstawe realizacji operacji gospodarczych i finansowych
podlegaja ocenie pod wzgledem:
1) legalnosci, tj. czy zachowana jest zgodnos¢ z:
- obowiazujacymi zewngtrznymi i wewnetrznymi przepisami prawa,
- ustaleniami i warunkami wynikajacymi z realizowanych uméw lub porozumien,
2) celowosci, tj. czy dziatania powodujace skutki finansowe wigza si¢ z osiggnigciem zamierzonych
efektow w ramach wykonywania zadan oraz zgodno$ci z planem finansowym,
3) gospodarnosci, tj. czy po dokonaniu analizy wszelkich dostepnych dokumentéw, moga wyptywac
whnioski §wiadczace o zachowaniu nalezytej starannosci w zakresie wydatkowania srodkow publicznych
pod wzgledem oszczednosci i wyboru najkorzystniejszej oferty oraz z zachowaniem procedur stuzacych
do wyeliminowania szkdd i strat finansowych.

§3

1. Zgodnie z ustawg o rachunkowos$ci dowody ksiegowe mozna zakwalifikowaé jako:
1) zewngetrzne obce — otrzymywane od kontrahentow,
2) zewngtrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewngetrzne — dotyczace operacji wewnatrz Urzedu.

2. Podstawa zapisu moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:
1) zbiorcze - stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dokumentow zrédlowych, ktore musza by¢
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujace poprzednie zapisy,
3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego, dotyczace
operacji bankowych z tytulu prowizji, oprocentowania srodkow na rachunkach bankowych itp.,
4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

§4

Dowdd ksiegowy powinien zawieraé co najmniej:

1) oznaczenie rodzaju dowodu,

2) numer ewidencyjny dowodu,

3) wskazanie stron (nazwy, adresu) dokonujacych operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy,

4) przedmiot operacji oraz jej warto$¢, jezeli za$ operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych
takze jej ilosciowe okreslenie,

5) dat¢ dokonania operacji, za$ gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg — takze date sporzadzenia
dowodu,

6) okreslenie warunkdw ptatnosci,

7) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej 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)

oraz opatrzenie dowodu podpisem 0s6b upowaznionych do dokonywania wydatku.

§5

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



2. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub obcym w przypadku transakcji z
kontrahentem zagranicznym. Warto$¢ operacji gospodarczo — finansowej podana wylacznie w walucie
obcej nalezy przeliczy¢ na dowodzie na zlote polskie zgodnie z zasadami wynikajacymi z ustawy o
rachunkowosci.

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

3. W przypadku, gdy oryginal dowodu zrodtowego zewnetrznego obcego lub wlasnego ulegnie zniszczeniu
albo zaginie, wystawiony ponownie dowod musi zawiera¢ adnotacj¢ DUPLIKAT oraz date wystawienia.

§6
1. Dowod ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w sposob staranny, czytelny i trwaly (pismem
komputerowym, maszynowym lub odrecznie — atramentem lub dlugopisem), bez pozostawiania miejsc
pozwalajacych na pozniejsze zapiski lub zmiany.
2. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.
3. Bledy w dowodach ksiegowych zZrédlowych zewnetrznych obcych i wiltasnych mozna korygowaé
jedynie innym dokumentem zawierajgcym sprostowanie i uzasadnienie.
4. Bledy w dowodach ksiegowych wewnetrznych wlasnych mozna poprawiaé przez skreslenie blednej
tresci lub liczby i wpisaniu poprawnej tresci lub liczby. Skreslenia nalezy dokonaé¢ w taki sposob, aby
umozliwiato ono odczytanie pierwotnej tresci lub liczby. Niedopuszczalne jest poprawianie pojedynczych
liter lub cyfr.
5. Poprawka tresci lub liczby w dowodzie ksiegowym winna by¢ opatrzona datg jej dokonania i podpisem
osoby upowaznionej do jej dokonania.
6. Nie moga by¢ poprawiane przez skre§lenia dowody obce, a takze te dowody wlasne, 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 sg w szczegolnosci:

1) faktura VAT, rachunek,

2) faktura korygujaca VAT i nota korygujaca VAT,

3) nota ksiegowa,

4) dowod przyjecia srodka trwalego odptatnie — OT,

5) dowdd przyjecia lub przekazania $rodka trwatego nieodptatnie — PT,

6) dowdd likwidacji $rodka trwatego — LT,

7) dowod zmiany miejsca uzytkownika srodka trwatego — MT,

9) arkusze spisu z natury,

10) polecenie ksiggowania,

11) zestawienie zaangazowania planu wydatkow budzetowych,

12) pisma informujace o powstaniu naleznosci i zobowigzan zwiazanych z umowami dzierzawy, najmu

lub uzytkowania mienia komunalnego, decyzji o wysoko$ci optat z tytutu wieczystego uzytkowania

nieruchomosci , splaty nalezno$ci w ratach lub przesunie¢¢ terminu ptatnosci oraz inne sporzadzone i

podpisane dokumenty odnosnie tych naleznosci,

13) rachunek kosztéw podrozy
2. Dowodami ksiggowymi sg rowniez:

7) wniosek o zaliczke,

8) rozliczenie zaliczki,

§8

Zestawienia zaangazowania planu wydatkow budzetowych, wedhug poszczegdlnych podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkow budzetowych ujmuje si¢ wraz z dokonaniem zapisu wydatku. Dopuszcza si¢
mozliwo$¢ wprowadzenia zbiorczego zaangazowania na podstawie dokumentu PK — w przypadku min.
umoéw o wynagrodzenia lub innych o szczegdlnym charakterze (ZUS itp.).

§9
Dokumentowanie realizacji $rodkéw z funduszy pomocowych nastepuje zgodnie z ustalonymi
szczegotowymi procedurami postgpowania w zakresie m.in. potwierdzania dokumentéw pod wzgledem



merytorycznym i pod wzgledem formalnym, zatwierdzania do zaptaty oraz po podpisaniu przez uprawnione
osoby — zgodnie z wymogami okre§lonymi przez umowe¢ o finansowanie badz wspoHinansowanie
projektow.

USTALENIA SZCZEGOLOWE

ROZDZIAL 1 : Kontrola dowoddéw ksiegowych
§ 10

1. Faktury VAT (rachunki), noty, przekazywane sa przez kontrahentow do sekretariatu Urzedu, gdzie
zostaje oznaczona data wplywu. Nastepnie na czole dokumentu zostaje wskazana ta komérka
merytoryczna, ktora jest odpowiedzialna za wystawiony dokument (faktura, rachunek, nota,
itp.). Adnotacje ta umieszcza Wojt Gminy Nowa Ruda, Zastgpca Wéjta Gminy lub Skarbnik Gminy
Nowa Ruda. Dopuszcza si¢ mozliwo§¢ upowaznienia innych os6b do umieszczenia adnotacji o
wskazaniu osoby odpowiedzialnej za merytoryczny nadzor nad dokumentem.

2. Faktura, rachunek zostaje zaewidencjonowany w elektronicznym systemie ewidencji
korespondencji pod odpowiednia datag wplywu przez sekretariat Urzedu Gminy Nowa Ruda i
przekazany w postaci elektronicznej do osoby odpowiedzialnej za przesytanie dokumentéw w
systemie.

3. Elektroniczna wersja dokumentu jest przesylana odpowiednio do osoby odpowiedzialnej
merytorycznie za dokonanie wydatku. Réwnoczesnie dokument w wersji papierowej zostaje
niezwlocznie przekazany wlasciwym merytorycznie komorkom w celu dokonania petnej kontroli
merytorycznej dokumentu oraz do wskazania, w jakiej czgsci budzetu dany wydatek sie miesci.

4. Ewidencje wplywajacych faktur (rachunkow) prowadzi referat wskazany w regulaminie
organizacyjnym jako wlasciwy do prowadzenia ewidencji.

5. Osoba merytorycznie odpowiedzialna za dokonanie wydatku zwraca kompletny dokument
ksiegowy — opisany wedtug zasad zawartych w § 13 niniejszej instrukcji — do Referatu
Rachunkowos$ci Budzetowej i Dochodow. Pracownik tego referatu odnotowuje fakt
zwrotu kompletnego dokumentu datg wptywu do komoérki finansowe;.

6. Przed dekretacja dokumentow (faktur, rachunkow, not ksiggowych, wnioskow o wyptaty dotacji i
dofinansowania, list ptac, wnioskow o zaliczki, rozliczen) w Referacie Rachunkowosci Budzetowej i
Dochodow, podlegaja one kontroli pod wzgledem merytorycznym w tej komorce
organizacyjnej, ktorej wydatki dotycza lub za ktéory owa komorka odpowiada. Merytoryczna
kontrola polega na ocenie wydatku pod wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarnosci oraz
zgodnos$ci z ustawg o zamowieniach publicznych, jezeli dana operacja podlega tej ustawie, a takze
zgodnos$ci pod wzgledem rachunkowym.

Osoby uprawnione do kontroli dokumentéw odpowiedzialne sa za prawidtowe udokumentowanie w/w

operacji i dziatan.

Wydziat lub osoba merytorycznie odpowiedzialna za dokonanie wydatku zwraca dokument ksiegowy

kompletny do komorki finansowej w celu ujecia w ksiggach rachunkowych.

7. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnos$ci na sprawdzeniu:

1) czy dokument wystawiony zostat przez wlasciwy podmiot,

2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje si¢ w zatwierdzonym planie finansowym jednostki, czy

ma pokrycie w obowigzujacym budzecie,

4) czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie, w

ktoérym zostala dokonana albo wykonanie jej byto niezbedne,

5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace wykonania

rzeczowego faktycznie zostaly wykonane, czy zostaly wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z

obowigzujacymi normami.

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub wykonawstwo ustug,

umowa o dostawe wzglednie czy zlozono zamowienie,

7) czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami

obowigzujacymi w tym zakresie,

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem.

§11



1. Zadaniem kontroli merytorycznej jest r6wniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej.
Jesli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego to niezbgdne jest jego
uzupehnienie.

2. Ponadto referat odpowiedzialny za wydatek - po stwierdzeniu wykonania pracy — powinien do faktur
ostatecznych dolaczy¢é protokét koncowego odbioru robot, protokoly typowania robot, protokoty
wbudowania materiatow, przyjecia srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zamiesci¢
informacj¢ o wystawionych dowodach OT ,,Przyjecie $rodka trwalego”, wpisie do ksiggi srodkow trwatych,
badz do ewidencji ilosciowej lub przyjeciu do bezposredniego uzytkowania z potwierdzeniem odbioru przez
uzytkownika.

3. W razie koniecznosci uzupetienie winno by¢ zamieszczone na odwrocie dokumentu. Nie powinno si¢
opisywaé faktur VAT, faktur korygujacych, not korygujacych na czole dokumentu. Na czole
dokumentu dozwolone jest tylko zamieszczanie nr identyfikacji wewngtrznej dokumentu.

§12
1. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na zalaczonym do
dowodu szczegdtowym opisie nieprawidtowosci, podpisywanym przez sprawdzajacego.
2. Jezeli zachodzi taka konieczno$¢ opis nieprawidtowosci powinien by¢ potwierdzony przez osobg do tego
upowazniona.
3. Stwierdzenie nieprawidlowos$ci uwidocznione w tej formie bedzie podstawa do ewentualnego
dochodzenia odszkodowania od 0s6b materialnie odpowiedzialnych, wzglednie do zadania od kontrahenta
wystawienia faktury korygujace;.

§13
Kontrolujacy w dow6d dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu — badz
na dodatkowe;j kartce stanowigcej zalacznik do dokumentu trwale ztagczonej z dokumentem (poprzez zszycie,
sklejenie) — klauzule, stwierdzajaca dokonanie kontroli, w ktorym zamieszcza podstawowe dane
niezbedne do klasyfikacji ksiegowej dokumentu. Ponizszy schemat prezentuje podstawowe dane:

Wydatek finansowany z czes$ci budzetu

-

®  Wydatek stanowi zakup $rodka trwatego, jest kompletny, zdatny do
uzytku i przeznaczony na potrzeby jednostki, podlega wpisaniu do ksiggi potwierdzam realizacje zakupu
inwentarzowej pOd 0 uthego w dokumencie
®  Stanowi wydatek inwestycyjny
® nie stanowi zakupu srodka trwalego*. data ....oooeeiieie
Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym, przedstawione w dokumencie zdarzenie
gospodarcze jest zgodne z rzeczywisto$cia.
Zgodny z planem finansowym na rok ............ podpis:

Zgodnie z umowa/zleceniem/upowaznieniem nr ................. zdnia ............ osoba merytoryeznie odpowiedzialna za wydatek
Dokonano kontroli gospodarnosci, legalnosci i celowos$ci operacji gospodarczej oraz

sprawdzono zgodnos¢ z procedurami wynikajacymi z ustawy Prawo zamowien

publicznych i innych obowiazujacych przepisow.

Tryb postgpowania 0 zamowienie publiczne :

* wskaza¢ wiasciwe
** odpowiednie skresli¢”

§ 14

1. Dokumenty zrédlowe, np.: faktury, rachunki, noty ksiegowe, wnioski o wyptaty dotacji i
dofinansowania, listy ptac, wnioski o zaliczki podlegaja sprawdzeniu i zatwierdzeniu pod wzgledem
merytorycznym przez: kierownikow poszczegolnych referatow, osoby na samodzielnych stanowiskach,
przewodniczacego Rady Pracowniczej lub inne osoby pisemnie upowaznione.



2. Dokumenty po dokonaniu kontroli pod wzgledem merytorycznym powinny by¢ przekazane
niezwlocznie, nie pézniej niz w ciggu 7 dni, do Referatu Rachunkowosci Budzetowej i Dochodow w celu
dokonania zaptaty. Termin ten jednak nie moze spowodowac uchybienia w postaci zwloki w regulowaniu
zobowigzan. W takim przypadku podlega on skroceniu do czasu niezbednego na dokonanie terminowe;j
platnosci.

Referat Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw kwalifikuje dany dowdd wyptaty ujmujac go na
odpowiednim koncie i w odpowiednie podziatki klasyfikacji budzetowe;.

§15

1. Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalno — rachunkowym dokonywane jest w Referacie

Rachunkowosci Budzetowej i Dochodow

2. Kontrola formalno — rachunkowa polega na ustaleniu:
1) czy dowdd posiada wszystkie elementy prawidlowego dowodu,
2) czy dowod zostal opatrzony wlasciwymi pieczgciami stron biorgcych udziat w zdarzeniu, w tym
pieczeciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) osob dziatajacych w imieniu stron, czy
osoby dzialajace w imieniu podmiotu posiadaja stosowne upowaznienia,
3) czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowod opatrzony jest klauzula o
dokonaniu tej kontroli, czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie
zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych,
4) czy dowod jest wolny od btedéw rachunkowych,
5) czy dowdd posiada przeliczenie na walutg polska, jesli opiewa na walute obcg oraz czy w sposob
prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na walut¢ polska (jezeli
takiego przeliczenia brak to kontrolujacy pod wzgledem formalno — rachunkowym dokonuje takiego
przeliczenia).

3. Kontrolujacy w dowod dokonania kontroli formalnej zamieszcza na odwrocie dokumentu

podpis, stwierdzajacy dokonanie kontroli wedtug schematu :

1.  Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

POAPIS: oot
glowny ksiegowy

§ 16

1. Dokumenty do zaptaty zatwierdza Skarbnik oraz Kierownik jednostki lub inne osoby upowaznione pod
klauzulg o tresci:

Zatwierdzono do wyplaty ze §rodkow ................... (nr konta lub nazwa konta)
Konto Wn Symbol podziatu i klasyfikacji Kwota zt Konto Ma
Do wyptaty (zwrotu)
STOWIIE Z .ttt ettt ettt ekt et ek eh ettt en et h et er e b en s
Skarbnik/Gtowny ksiegowy data kierownik jednostki

2. Na podstawie dowodéw zrodlowych zatwierdzonych do wyptaty sporzadza si¢ dyspozycje przelewu, ktére
sa podpisywane przez osoby wymienione w karcie wzorow podpisow zltozonej w banku prowadzacym
obstuge bankowa budzetu.

Przelewow dokonuje si¢ za pomoca bankowosci elektronicznej, podpisane podpisem elektronicznym za
pomocg karty umieszczonej w czytniku (podpis elektroniczny) przez osoby upowaznione do podpisu
wymienione w karcie wzoréw podpisow.




3. Na dowodach zrealizowanych przelewem umieszcza si¢ klauzule ”przelano dnia......... ” 1 podpis

kasjera lub innego pracownika ksiggowosci, uniemozliwiajace powtodrne zrealizowanie tego samego
dowodu.

4. Dowody zrodtowe, rozliczone w obrocie bezgotdwkowym, po dokonaniu =zaptaty podlegaja
zakwalifikowaniu do ujecia w ksiegach rachunkowych we wlasciwym okresie; kazdy dowdd powinien
posiada¢ numer identyfikacyjny.

Uznaje sie, ze wszystkie dokumenty finansowe dotyczace okresu sprawozdawczego wplywajace do
dnia 5-go nastepujacego po okresie sprawozdawczym sa ujmowane do tego okresu sprawozdawczego.
Dokumenty wplywajace po tym okresie sa zaliczane do nowego okresu sprawozdawczego. W
przypadku sprawozdania rocznego termin ten zostaje przesuniety do dnia 10-go stycznia roku
nastepnego. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wydluzenia tego okresu, ale nie mozna tego okresu skracaé.

ROZDZIAL 11 Rozliczenia finansowe
§17

Dowodami ksiegowymi sa réwniez:
1) listy placy wynagrodzen oraz z innych tytulow,
2) rachunki do umowy zlecenia i umowy o dzieto, lub sporzadzone na ich podstawie listy wyplat,
3) zlecenia i umowy na dostawy, roboty i ushugi,
4) noty obcigzeniowe i uznaniowe,
5) dokumentacja inwentaryzacyjna,
6) wnioski o zaliczke do rozliczenia ( dot. kosztéw podrézy, zakupu materiatow itp.),
7) dyspozycje dotyczace finansowania inwestycji, dofinansowywania wg umow, zwrotu wadiow,
wyptat srodkow z ZFSS,
8) sprawozdania z wykonania dochodéw budzetowych, w tym podatkowych i wydatkéw budzetowych,
9) sprawozdania z rozliczenia udzielonych dotacji.

§18

1.Dokumenty stanowigce podstawe naliczenia wynagrodzen i zasitkow, powinny by¢ przekazane przez

referat witasciwy do prowadzenia kadr niezwlocznie po ich wystawieniu. Wyptata zasitkéw powinna

wynika¢ z dokumentacji dotyczacej zasitkow chorobowych.

Ewidencja zwolnien lekarskich i wysoko$¢ ustalonych zasitkow chorobowych prowadzona jest w Referacie

Rachunkowosci Budzetowej i Dochod6éw na indywidualnych kartach zasitkowych.

2. Pracownicy Referatu Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw wprowadzaja do kart wynagrodzen

pracownikoéw dane z dokumentow ustalajacych wynagrodzenie.

3. Listy ptac podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika Referatu

sprawujacego nadzor nad osobami zatrudnionymi, oraz pod wzgledem formalnym i zatwierdzeniu do

wyplaty przez Skarbnika i Wéjta (lub inne osoby upowaznione).

Ewidencja analityczna wynagrodzen wedtug poszczegolnych oséb jest prowadzona odrebnie przez

pracownikéw dokonujacych naliczen ptac na odrebnych kartotekach. Ewidencja ta musi umozliwia¢

zestawienie naliczen i potracen dokonywanych w okresie rozliczeniowym.

Naliczenie plac zostaje przekazane w formie dokumentu wewngtrznego PK, sporzadzonego na podstawie

zbiorczych list wynagrodzen a takze deklaracji ZUS. Istnieje rowniez mozliwos¢ elektronicznego importu

danych, przy czym nalezy przedtozy¢ wydruk dokumentu zrédlowego stanowigcego podstawe do naliczenia.
§19

1. Wyptata wynagrodzen i zasitkow z ubezpieczenia spotecznego moze by¢ dokonana przelewem na imienny
rachunek oszczednosciowo — rozliczeniowy pracownika za zgoda wyrazong na pismie.
2. Pracownik otrzymuje tzw. ,,pasek” z listy ptac oraz raport ZUS RMUA.

§20
1. Pracownik moze wnioskowa¢ o udzielenie zaliczki stalej lub doraznej.



Zaliczki stale udzielane sg pracownikom, ktorzy pokrywaja bezposrednio drobne, stale powtarzajace si¢
wydatki.
Zaliczki dorazne wyplacane sa pracownikom oraz soltysom dokonujacym doraznych zakupow ($rodkow
rzeczowych i ustug) .
2. Terminy rozliczenia zaliczek:
1) stata — w miar¢ dokonywania wydatkoéw, nie rzadziej niz raz w roku,
2) dorazna — w terminie okre§lonym we wniosku, nie dluzszym niz 14 dni; Wojt Gminy w razie
uzasadnionych okoliczno$ci moze przedtuzy¢ termin rozliczenia zaliczki,

3. Do dokumentu ,rozliczenie zaliczki” dotacza si¢ zrédtowe dowody zakupu — opisane, sprawdzone i
zatwierdzone.

§ 21

1. Pracownik zobowigzany 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.
§ 22

1. Podstawa naliczenia odpisu aktualizujgcego jest zestawienie sporzadzone przez pracownikow
zajmujacych si¢ ewidencja analityczng nalezno$ci. Zestawienie z podzialem co najmniej na rodzaj
nalezno$ci, wskazaniem podmiotu, ktérego naleznos$ci sg objete odpisem aktualizacyjnym i z
podaniem podstawy aktualizacji zgodnie z art. 35 b ustawy o rachunkowosci.

2. Zestawienie winno by¢ opatrzone data sporzadzenia, podpisem osoby sporzadzajacej zestawienie
oraz zatwierdzone przez Skarbnika Gminy.

3. W oparciu o sporzadzone zestawienie sporzadza si¢ dokument wewnetrzny PK, opatrzony podpisem
osoby sporzadzajacej oraz zatwierdzony przez Skarbnika Gminy, ktory jest podstawa do
wprowadzenia odpisu aktualizujgcego do ksiag rachunkowych.

Szczegolowe zasady dokonywania odpiséw aktualizujacych naleznoS$ci okresla odrebna instrukceja.

§ 23

1. Podstawowym dokumentem wzajemnych rozliczen pomi¢dzy kontrahentami z tytulu wykonanych
robot i ustug, zakupu badz sprzedazy srodkow trwatych i materiatlow jest faktura VAT (rachunek).

2. Faktura wystawiona przez wykonawce robot i ustug, dostawce materiatdw wptywa do sekretariatu Urzedu
Gminy, nastepnie zostaje przekazany odpowiedniemu Referatowi (Iub osobie na samodzielnym stanowisku)
odpowiedzialnemu za prawidlowo$¢ wykonania ustugi, dostawy. Dokument podlega opisaniu i
potwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym.

Faktura nastepnie kierowana jest do Referatu Rachunkowosci Budzetowej i Dochodow, ktéry dokonuje
sprawdzenia pod wzglgdem formalnym oraz zatwierdzenia do zaptaty.

3. Podstawg do przekazania srodkéw z tytulu dofinansowania z budzetu Gminy réznych podmiotéw przez
Referat Rachunkowos$ci Budzetowej i Dochodow sa pisemne wnioski podmiotu.

Rozliczenia z dofinansowania egzekwuja odpowiednie referaty, merytorycznie odpowiedzialne za
dofinansowanie w terminach okre§lonych w umowach. Referat merytorycznie odpowiedzialny za realizacje
sprawdza rozliczenie i o0 wynikach powiadamia Referat Rachunkowosci Budzetowej i Dochodow, w tym o
podlegajacych zwrotowi srodkow, w czesci lub w caloéci, w przypadku niepelnego wydatkowania badz
niezgodnie z przeznaczeniem.

4. Przyjete na rachunek sum depozytowych wadia, kaucje gwarancyjne, sumy obce i inne :
1) w formie wplywow pienigznych— sa ksiggowane na podstawie wyciagu bankowego,



2) w formie niepieni¢znej — sg ewidencjonowane pozabilansowo na ksigdze ewidencyjnej depozytow
prowadzonej w Urzedzie Gminy Nowa Ruda. Sg one przechowywane w kasie pancernej pod
zabezpieczeniem.

3) Na wniosek instytucji wnoszacej depozyt/zabezpieczenie, wystawia si¢ potwierdzenie przyjecia,
ktore okresla co najmniej : date i godzing przyjecia, przedmiot zabezpieczenia / depozytu, wartosc,
wskazanie, czego dotyczy zabezpieczenie oraz dane osoby skladajacej depozyt/ zabezpieczenie.
Potwierdzenie podpisuje osoba przyjmujaca depozyt/zabezpieczenie do ewidencji.

4) Zwroty wadiow, kaucji gwarancyjnych, sum obcych i inne — s3 dokonywane na podstawie pisemne;j
informacji od wlasciwego merytorycznie wydzialu o koniecznos$ci zwolnienia kwoty
zabezpieczenia, wraz z informacja o formie tego zwrotu (dot. okreslenia formy wihasciwej dla
instytucji, ktora to zabezpieczenie ustanowita w zapisach umownych lub innych dokumentach) ,

5. Sprawozdania z udzielonych dotacji sg sktadane do odpowiedniego referatu merytorycznego celem ich
weryfikacji merytorycznej w terminie okreslonym umowa dotacyjng. Referat ktdérego zadaniem jest
prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie dotacji, jest rowniez
zobowiazany do kontroli poprawnosci jej wydatkowania. W tym celu podmiot, ktéremu udzielono dotacji,
wzywany jest do przedstawienia rozliczenia udzielonej dotacji (sprawozdanie wraz z fakturami i umowami) .
Sprawozdanie z wykorzystania udzielonej dotacji wraz z dokumentacja podlega kontroli merytorycznej oraz
formalno-rachunkowej. Na dowod dokonania takiej kontroli umieszcza si¢ na dokumencie adnotacje :
»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym : .......... (data i podpis) oraz ,,Sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym....... (data i podpis).  Kontroli merytorycznej dokonuje referat odpowiedzialny za
prowadzenie sprawy, natomiast kontrole formalno-rachunkowa przeprowadza Skarbnik Gminy lub inna
osoba upowazniona.

§ 24

1. W ramach wydatkow Urzedu przewidziane na dany rok $rodki budzetowe na Zakladowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych okresowo — w obowiazujacych terminach — przekazywane sa na odrgbny rachunek
bankowy. Kierunki wydatkowania tych srodkow okresla obowigzujacy regulamin. Ze $rodkéw Funduszu
dokonuje si¢ wyptat na podstawie decyzji Rady Pracowniczej lub decyzji Wéjta Gminy Nowa Ruda.

§ 25

Udokumentowanie naleznos$ci budzetu z innych tytutéw niz ustawowe (udzialy w podatku dochodowym od
0s0b prawnych, podatek od czynno$ci cywilnoprawnych, optata skarbowa, oprocentowanie $rodkow
finansowych na rachunkach bankowych, odsetki od nieterminowo regulowanych nalezno$ci), stanowig
dowody zrédtowe (wyciag bankowy) lub dowody zastgpcze sporzadzane przez odpowiedzialnych
pracownikow.

§ 26

1. W Urzedzie Gminy Nowa Ruda wystawiane saq dowody Zrédlowe, jak nizej:

1) faktury VAT zewnetrzne sporzadzone sg przez upowaznionego pracownika Referatu Budzetowo -
Finansowego i podpisywane przez Woéjta Gminy lub osobg upowazniong w zakresie:

- sprzedazy majatku Gminy Nowa Ruda, ustug, najmu pomieszczen i powierzchni

- refakturowania ustug telekomunikacyjnych, sprzedazy zbednych materiatow badz srodkow trwatych,

- sprzedazy materialow przetargowych,

2) faktury VAT wewngtrzne wystawiane na potrzeby udokumentowania rozliczenia podatku VAT
m.in. wydanych materialdow na cele reprezentacji i reklamy, darowizny, a takze udokumentowania
innych czynnos$ci podlegajacych przepisom podatku VAT ,sporzadzane przez pracownika Referatu
Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw, prowadzacego ewidencje i rozliczenia z tytutu podatku
VAT.

2. Kontrahentom wystawia si¢ faktury VAT (rachunki) w 2 — ch egzemplarzach, ktére powinny zawierac
m.in. kolejny numer w danym roku tamane przez rok.

Referat Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw zatrzymuje jeden egzemplarz dokumentu po jego
podpisaniu przez osoby uprawnione i po potwierdzeniu odbioru przez kontrahenta.
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§ 27

1.Referat Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Geodezji (GNG) oraz Referat Administracji
Mieszkaniowej i Budownictwa (AMB) powinien niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciagu 3 dni
przekazywa¢ do Referatu Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw informacje dotyczace ustalenia
nalezno$ci budzetu: umowy dzierzawy, najmu lub uzytkowania mienia komunalnego, decyzje o wysokosci
oplat z tytulu wieczystego uzytkowania nieruchomosci, decyzje w sprawie sptaty naleznosci w ratach lub
przesunigcia termindw ptatnosci oraz inne sporzadzone i podpisane dokumenty odno$nie takich naleznosci.
Dokumenty te sg przekazywane za pomoca elektronicznego przesylu danych w systemach, niemniej
dopuszcza si¢ mozliwos¢ sktadania bezposrednio u osoby odpowiedzialnej za ich realizacj¢ badz ujgcie w
ksiegach rachunkowych.

Odpowiedni merytorycznie referat- po sporzadzeniu i podpisaniu aktéw notarialnych powodujacych
powstanie zobowigzan lub nalezno$ci budzetu - przedklada do sekretariatu Urzedu Gminy Nowa
Ruda. Wéjt Gminy Nowa Ruda lub osoba przez niego upowazniona kieruje akt notarialny osobie
odpowiedzialnej za dokonanie rozliczenia nalezno$ci badZz zobowiazania i ujecia w ksiegach
rachunkowych jednostki.

Referat Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw dokonuje zaptaty ze srodkéw zaplanowanych na ten cel w
budzecie. Dokument potwierdzajacy powstanie zobowiazania winien by¢ opisany i zatwierdzony zgodnie z
zasadami okreslonymi w § 16.

Dokumenty zwigzane z obrotem gruntami oraz dotyczace wyceny przez bieglych i okresowej
aktualizacji wycen szacunkowych przechowuje Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Geodezji
(GNG), ktory prowadzi ewidencje nieruchomosci stanowigcych wlasno$§¢ Gminy Nowa Ruda.

2. Referat Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Geodezji (GNG) sporzadza roczne pisemne
informacje o stanie iloSciowym 1 warto§ciowym nieruchomo$ci oraz przedktada je do Referatu
Rachunkowos$ci Budzetowej i Dochodéw

§ 28
1. Do kontroli i rozliczenia wysokosci wplywéw z tytulu udzialow w podatkach - pobieranych i
przekazywanych na rachunek budzetu Gminy — sluzg sprawozdania sporzadzane przez urzad skarbowy.
Na podstawie tego sprawozdania Referat Rachunkowosci Budzetowej i Dochodow sporzadza zestawienie
naleznych dochodéw w celu poréwnania z dokonanymi wptatami oraz ujecia w ksiegach rachunkowych.

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

§ 29

1. Jednostki budzetowe bezposrednio finansowane z budzetu Gminy Nowa Ruda skladaja w Referacie
Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw sprawozdania z wykonania dochodéw i wydatkéw
budzetowych oraz w zakresie operacji finansowych. W sprawozdaniach potwierdzana jest zgodnosc¢
wykazanego planu oraz podlegaja one sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Dane dotyczace wysokosci zrealizowanych dochodéw i wydatkow przez jednostki sprawozdawcze
ujmowane sg w ksiegach rachunkowych organu finansowego.

Zasady formy przekazywania sprawozdan budzetowych okresla odrgbne zarzadzenie.

§ 30
Zrealizowane przez Bank operacje dokumentujg wyciagi bankowe.

ROZDZIAL 111 Dowody obrotu sktadnikami majatkowymi

§ 31
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1. Do $rodkéw trwalych zalicza sie:

- kompletne i zdatne do uzytku w momencie przyjecia do uzywania, nieruchomosci, maszyny i
urzadzenia, $rodki transportu oraz inne przedmioty o przewidywanym okresie uzytkowania
dhuzszym niz jeden rok,

- grunty, w tym prawo wieczystego uzytkowania gruntu.

2. Sktadnikami majatkowymi sa wartosci niematerialne i prawne — nabyte prawa majatkowe nadajgce si¢
do gospodarczego wykorzystania w dniu przyje¢cia do uzywania obejmujace:
1) wlasnosciowe spotdzielcze prawo do lokalu mieszkalnego,
2) spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,
3) prawo do domu jednorodzinnego w spétdzielni mieszkaniowe;j,
4) autorskie prawa majatkowe,
5) licencje,
Do udokumentowania warto$ci niematerialnych i prawnych stuzy dokument zrodtowy stwierdzajacy ich
nabycie lub dokument OT.

3. Przekazane do uzywania srodki trwale podlegaja umorzeniu, uyymowanemu w ksiegach rachunkowych na
podstawie:

- dowodu wewnetrznego (PK), w ktéorym podana jest wysoko$§¢ umorzenia przypadajacego od
srodkoéw trwatych wg ustalonych stawek amortyzacyjnych; dotyczy to srodkéw trwalych o wartosci
poczatkowej powyzej kwoty okreslonej w przepisach o amortyzacji srodkow trwatych,

- dowodu zakupu przyjecia do uzywania srodka trwalego o wartosci ponizej kwoty okreslonej w
przepisach o amortyzacji srodkdéw trwatych, ktory finansowany jest ze srodkdw na wydatki biezace i
umarzany w pelnej wartosci w miesigcu przyjecia do uzywania; umorzenie to odnosi si¢ w koszty
danego miesiaca.

§ 32

1. Obrét srodkami trwalymi podlega udokumentowaniu nastepujacymi dowodami:
,,OT” —przyjecie srodka trwatego w wyniku dziatalnosci inwestycyjnej,
- ,,PT” —przekazanie $rodka trwatego,
,,LT” — likwidacja $rodka trwatego,
,,MT” — zmiana miejsca uzytkowania.

2. Wystawiajac kazdy z wymienionych dowodow nadaje si¢ im kolejng numeracj¢ od nr 1 narastajagco w
kazdym roku budzetowym.

3. Dokumentem, na podstawie ktdérego mozna przyjac¢ srodek trwaty do ewidencji ksiggowej jest rowniez
dowod zakupu (faktura, rachunek), jezeli srodek trwaty zakupiony spetnia warunek kompletnego i zdatnego
do uzytku, co potwierdza opis na odwrocie faktury.

4. Osoba lub referat odpowiedzialne za nadzoér nad catoScig inwestycji obowigzany jest do wystawienia
dowodu OT w 3 egzemplarzach na przyjecie Srodka trwalego do uzytkowania finansowanego ze
Srodkow inwestycyjnych. 2 egzemplarze dowodu ,,OT”, na ktorym wpisuje sie¢ numer inwentarzowy
przekazuje si¢ do Referatu Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw nie pézniej niz miesiac po
zakonczeniu zadania inwestycyjnego. Kopia pozostaje u wystawcy ,,OT”.

Odptlatne lub nieodplatne przekazanie $Srodka trwalego odbywa si¢ przy zastosowaniu dowodu ,,PT” —
przekazanie $rodka trwalego. PT wystawia osoba lub referat odpowiedzialny za czynnosci, ktorych dotyczy
dokument w 3-ch egzemplarzach. Oryginat PT przekazuje si¢ jednostce, ktora przejmuje $rodek trwaty,
jedna kopia trafia do Referatu Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw, jedna pozostaje w dokumentacji
osoby sporzadzajacej PT

Przy zmianie miejsca uzytkowania stosuje si¢ dokumentowanie tych czynno$ci za pomocg druku MT.
MT wystawia osoba lub kierownik referatu, ktéry dokonal zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego w 3
egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje osoba, ktora przejela srodek trwaly w uzywanie, drugi
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egzemplarz otrzymuje Referat Rachunkowosci Budzetowej i Dochodow, trzeci egzemplarz pozostaje w
dokumentacji osoby sporzadzajacej MT.

Obowiazkiem kazdej z osob sporzadzajacych druki OT, PT, MT jest prowadzenie rejestru
wystawionych drukéw, natomiast numeracja powinna umozliwia¢ identyfikacje osoby lub referatu
odpowiedzialnego za wystawienie dokumentu (np. poprzez wpisanie nazwy stanowiska badz referatu)

3. Likwidacje¢ przeprowadza komisja powolana odr¢ebnym zarzadzeniem Waéjta Gminy Nowa Ruda.
Protokdt sporzadza sie w 2 egzemplarzach, jeden otrzymuje Referat Rachunkowos$ci Budzetowej i
Dochodéw, druki pozostaje w rejestrze.

Odpowiedzialno$¢ za kontrolg merytoryczng oraz rejestr wydanych protokotéw likwidacyjnych w zakresie
likwidacji srodkow trwatych ponosi kierownik referatu, ktoremu przypisano obowigzki w ramach zakresu
zadan wskazanych w regulaminie organizacyjnym.

§ 33

1. W odniesieniu do zakupu sprzetu komputerowego w opisie faktury powinna by¢ podana informacja,
jakie elementy z zakupionego sprzetu wchodza w sklad poszczegolnych zestawow komputerowych ze
wskazaniem, do ktorego zostaty przekazane.
2. Czesci pojedynczo wymieniane w zestawie komputerowym z powodu awarii sa wliczane w koszty w
momencie zakupu.
3. Ulepszenie badz modernizacja sprzetu komputerowego musi wynika¢ z opisu faktury (rachunku) i jest
ujmowana jako zwickszenie wartos$ci srodka trwatego.
Warto$¢ tego zwickszenia podlega 100 % umorzeniu w chwili dokonania zmiany w sprzecie
komputerowym.
Gwarancje na zakupiony sprzgt przechowywane sg w referacie merytorycznie odpowiedzialnym za
dokonanie wydatku.

§ 34

Sktadniki majatkowe obce otrzymane do uzytkowania na podstawie umow z wiascicielami — podlegaja
ewidencji ilosciowej Referacie Rachunkowos$ci Budzetowej i Dochodow.

Referaty odpowiedzialne za przyjety sprzgt sa zobowigzane do zawiadamiania Referatu Rachunkowosci
Budzetowej i Dochodow o przyjeciu do uzytkowania obcych sktadnikéw majgtkowych.

§ 35

1. Ewidencje iloSciowo — warto$ciowa Srodkow trwalych o niskiej wartosci prowadzi si¢ w Referacie
Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw recznie, badz w systemie komputerowym zatwierdzonym do
uzytkowania;

Ewidencja ta prowadzona jest wedtug klasyfikacji §rodkoéw trwatych oraz wedtug asortymentow.

2. Ewidencje ilosciowa prowadzi Referat Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw w odniesieniu do czgsci
sktadnikoéw majatkowych o niskiej wartosci, ktore zgodnie z Postanowieniem Wéjta Gminy Nowa Ruda nie
podlegaja ewidencji wartosciowej. Kontrola stanu drobnych przedmiotow majatkowych prowadzona jest w
ilosciowej ewidencji pozaksiggowe;j

Kazdy s$rodek trwaty przekazywany jest do uzytkowania po ocechowaniu w sposéb trwaty odpowiednim
numerem inwentarzowym, w tym takze sporzadzanie i aktualizowanie wykazu $rodkow trwalych
znajdujacych sie w konkretnych pomieszczeniach (tzw. spis inwentarza).

Zadanie to nalezy do zadan referatu, ktéremu przypisano ww. obowigzki w ramach zakresu zadan
wskazanych w regulaminie organizacyjnym.

§ 36

1. W Urze¢dzie Gminy Nowa Ruda nie ma zorganizowanego magazynu.
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2. Zakupy opalu podlegaja ewidencji ilosciowo — warto§ciowej (karta kontowa materiatowa ilosciowo —
wartosciowa). Kartoteki ilo§ciowo —warto$ciowe opatu na cele grzewcze sg prowadzone r¢cznie lub
komputerowo przez osoby zobowigzane do ich prowadzenia, wg ogrzewanych obiektow z rozbiciem na
rodzaje opatu. Rozliczenie zuzycia opatu za okres sezonu grzewczego nastepuje w formie protokotu
sporzadzonego przez powotang komisj¢ w oparciu o ustalone wewnetrzne normy zuzycia okreslone w
instrukcji inwentaryzacyjne;j.

§ 37
1. Gospodarke drukami $cistego zarachowania prowadzi wyznaczony pracownik, wedtug zasad
okreslonych w instrukcji gospodarowania drukami $cistego zarachowania.

ROZDZIAYL VI Udostepnianie i przechowywanie dokumentow

§ 38

1. Uporzadkowane zbiory dowodow ksiegowych przechowywane sq w Urzedzie Gminy Nowa Ruda.
Dowody ksiggowe dotyczace zamknigtego roku poprzedniego wraz z ksiggami rachunkowymi i rocznym
sprawozdaniem przechowuje si¢ do konca roku w ksiggowosci. W nastepnym roku dokumentacja ta wraz z
urzadzeniami ewidencyjnymi przekazywana jest do archiwum zakladowego po ustaleniu okresu
przechowywania wg ogolnie obowigzujacej kategorii dokumentéw i1 zgodnie z przepisami ustawy o
rachunkowosci.

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

3. Zbiory dokumentacji ksiegowej, w tym takze przechowywane w formie no$nikow magnetycznych (ptyty,
dyski itp.) powinny by¢ magazynowane w sposob chronigcy je przed uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§ 39

Zbiory dowodow lub ich cze$¢ moze by¢ udostepniona do wgladu osobie trzeciej za zgodq kierownika
jednostki:
- na terenie jednostki,
- poza siedzibg jednostki za pisemng zgoda kierownika jednostki i potwierdzonym spisem przejetych
dokumentow.
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