ZARZADZENIE NR 131/2025 )
BURMISTRZA MIASTA I GMINY MUROWANA GOSLINA

z dnia 2 stycznia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo -
ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina

Na podstawie art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 z p6ézn. zm.) art. 4i 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadza sie w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina instrukcje obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 894/2023 Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina z dnia
30 stycznia 2023 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji kontroli dokonywania wydatkéw oraz
instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy
Murowana Goslina.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Justyna Radomska
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 131/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 2 stycznia 2025 roku

INSTRUKCJA
OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH
w
URZEDZIE MIASTA | GMINY MUROWANA GOSLINA

Id: DDCF2D9A-8288-4200-BCCB-B7BCE0505070. Podpisany



CZESC | - OGOLNA

1. Celem niniejszej Instrukcji jest zapewnienie:

1)
2)
3)

4)

prawidtowego i terminowego dokumentowania operacji gospodarczych;

kontroli przebiegu operacji gospodarczych;

terminowego przekazania dokumentéw witasciwym jednostkom odpowiedzialnym
merytorycznie za nadzor nad dokumentami;

okreslenia wymogow, jakim powinny odpowiada¢ dowody ksiegowe stanowigce
podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych.

2. Prawidlowe i terminowe sporzgdzanie dokumentéw przyczyni sie do:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

prowadzenia kompletnej i rzetelnej ewidencji dokumentow;

zabezpieczenia majgtku jednostki;

sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;

opracowania danych informacyjno-statystycznych niezbednych do podejmowania
decyzji zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina;
wywigzywania sie pracodawcy i pracownikéw z obowigzkéw natozonych przepisami
prawa pracy i innymi uregulowaniami;

sprawnego funkcjonowania organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Murowana
Goslina.

3. Instrukcja okresla:

1)

2)
3)

4)

5)

jednolite zasady sporzgdzania, kontroli i obiegu dokumentéw w Urzedzie Miasta
i Gminy Murowana Goslina (zwanym dalej Urzedem);

rodzaje dokumentéw w Urzedzie;

terminy przekazywania poszczegdinych dokumentéw do odpowiednich jednostek
po ich opracowaniu przez wiasciwe jednostki organizacyjne;

zasady sprawdzania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym
i rachunkowym;

zasady przechowywania dokumentow.

4. Instrukcja zostata opracowana na podstawie przepiséw prawnych i obowigzujgcych
uregulowan wewnetrznych, w szczegdélnosci na podstawie:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 roku, poz. 120,
z pézn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 roku,
poz. 1530, z pézn. zm.);

ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (t.j. Dz.U. 2024 poz. 104, z pézn. zm.);

ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. 2024
poz. 1320 z pézn. zm.);

ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towardw i ustug (Dz.U. 2024 poz. 361
z pézn. zm.);

Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakfadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. 2020 r. poz. 342);
ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. z 2020 poz. 164, z p6zn. zm.);
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8) Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.);

9) Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina;

10) Zasad (polityki) rachunkowosci Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina;

11) innych szczegdlnych uregulowan wewnetrznych.

CZESC Il - SZCZEGOLOWA

§1
Definicje
Okreslenia uzyte w niniejszej Instrukcji oznaczaja:

1) dokument — nosnik informacji umozliwiajgcy zapoznanie sie z jej trescig, stwierdzajgcy
pewien stan rzeczy albo $wiadczgcy o wykonanych lub zamierzonych czynnosciach;

2) dokument finansowo-ksiegowy — rodzaj dokumentu, ktéry potwierdza dokonanie
operacji gospodarczej, nazywany w ustawie o rachunkowosci oraz zamiennie
w niniejszej Instrukcji dowodem ksiegowym, stanowigcym podstawe dokonania
odpowiednich zapisow w ksiegach rachunkowych;

3) inne dokumenty — pozostate funkcjonujgce w obiegu dokumenty, inne niz finansowo-
ksiegowe;

4) obieg dowoddéw ksiegowych i innych dokumentow — sposéb przekazywania dowodow
ksiegowych i innych dokumentéw od momentu ich sporzgdzenia lub wptywu z zewnatrz
do Urzedu az do momentu ich zarchiwizowania;

5) operacja gospodarcza — zdarzenie, ktére daje sie wyrazi¢ warto$ciowo i powoduje
zmiany w stanie posiadanych zasobow i zrédet ich finansowania;

6) archiwizowanie - proces przygotowania dokumentéw do dlugotrwatego
przechowywania i ich przechowywanie wedtug okreslonych normatywow kancelaryjno-
archiwalnych obowigzujgcych w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina; instrukcji
kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§2

Zasady sporzadzania dowodoéw ksiegowych

1. Za prawidtowy uwaza sie dowodd ksiegowy zawierajgcy co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczych poprzez wskazanie nazw
i adreséw (w dowodach wewnetrznych nazwa i adres Urzedu);

3) opis operacji oraz jej wartosc, jezeli to mozliwe, okreslang takze w jednostkach
naturalnych;

4) date dokonania operaciji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow;

6) stwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej
i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja) —
zgodnie z zaktadowym planem kont okreslonym w Zasadach (polityce) rachunkowosci
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Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina — oraz akceptacje osoby odpowiedzialnej
za te wskazania;

2. Dowdd ksiegowy musi by¢ sporzgdzony w jezyku polskim. W uzasadnionych przypadkach
dowdd ksiegowy moze by¢ rowniez sporzgdzony w jezyku obcym, z tym Zze na zgdanie
organdw kontroli nalezy zapewni¢ wiarygodne tlumaczenie na jezyk polski tresci
wskazanych przez nich dowodow.

3. Dowdd ksiegowy, opiewajgcy na waluty obce, jest przeliczany na walute polskg wedtug
kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;j.

4. Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny, czytelny i trwaty.

5. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczych, ktére dokumentuja, kompletne, to jest zawierajgce co najmniej
dane okreslone w § 2 p. 1, oraz wolne od btedéw rachunkowych.

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

7. Btedy w dowodach zrédtowych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba ze przepisy stanowig inaczej.

8. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane poprzez skreslenie btednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego uprawnionej, o ile odrebne
przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr.

§3

Rodzaje dowodéw ksiegowych

1. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy
stanowi podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina
sg dowody ksiegowe:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow;
2) zewnetrzne witasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, sporzgdzane przez

Urzad w celu udokumentowania:

a) zewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktorych uczestniczy
Urzad, jezeli operacje te polegajg na sprzedazy lub przekazaniu kontrahentom
skfadnikow majatku i Swiadczeniu ustug (np. faktury),

b) przekazywanych z mocy prawa przez Urzad $wiadczen na rzecz budzetu lub
instytuciji, Swiadczen naleznych kontrahentom, swiadczen wynikajgcych z umow
oraz Swiadczeh dobrowolnych;

3) wewnetrzne, w celu udokumentowania:

a) wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktorych uczestniczg
tylko komorki organizacyjne Urzad;

b) innych swiadczen, jak tez obcigzen za zawinione braki lub powierzenia sktadnikdw
majgtku pracownikom Urzedu albo innym osobom.

3. Prawidtowo sporzadzony wiasny dowdd ksiegowy musi:
1) byc¢ sporzgdzony wedtug ustalonego w jednostce wzoru;
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2) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaty, wypetniony czytelnie,
recznie (piorem lub dtugopisem — w Kkolorze niebieskim) Ilub komputerowo,
zapobiegajacy ich usunieciu, poprawieniu lub uzupetnieniu;

3) by¢ kompletny, a tre$¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach muszg byé nanoszone
pismem starannym, w sposéb poprawny i bezbtedny, nie budzgcy zadnych watpliwosci;

4) zawiera¢ daty oraz dane, o ktérych mowa w aktualnie obowigzujgcych przepisach;

5) zawieraC podpisy na dowodach ksiegowych oraz pieczeci;

6) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodoéw ksiegowych — numeracja musi
by¢ ciggta, uporzgdkowana chronologicznie wedtug kolejnych dat;

7) moga by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiegowym, ale tylko powszechnie
znane.

4. Podstawg zapisow mogg by¢ rowniez sporzgdzone przez Urzgd dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — stuzgce do dokonania tagcznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujgce poprzednie zapisy;

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego;

4) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych.

5. W przypadku dowodéw ksiegowych zbiorczych musi byé on sporzadzony na podstawie
prawidtowo wystawionych dokumentéw zrodtowych, ktoére muszg by¢ w dowodzie
zbiorczym prawidtowo wypetnione.

6. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrédtowych Skarbnik moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej
za pomocy ksiegowych dowodow zastepczych, sporzgdzonych przez osoby dokonujgce
tych operaciji. Nie moze to jednak dotyczyé¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem
sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

7. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne
z dowodami zrodtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych wprowadzane
automatycznie za posrednictwem urzgdzen fgcznosci, informatycznych nosnikow danych
lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz
w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisdéw zostang spetnione
€O najmniej nastepujgce warunki:

1) uzyskajg one trwale czytelng posta¢ zgodng z tre$cig odpowiednich dowodow
ksiegowych;

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie;

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych
danych oraz kompletnoséci i identycznosci zapiséw;

4) dane zrodlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione (w sposéb
zapewniajgcy ich niezmienno$¢) przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowoddw ksiegowych.
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§4
Kontrola dowodéw ksiegowych

1. Dowody ksiegowe powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym przez wilasciwe jednostki organizacyjne oraz na dowdd sprawdzenia
zaakceptowane przez osoby upowaznione.

2. Kontrola merytoryczna dowodu ksiegowego polega na sprawdzeniu:

1) rzetelnosci, tzn. czy wyrazona w dowodzie ksiegowym operacja gospodarcza jest
zgodna ze stanem faktycznym;

2) celowosci, tzn. czy wyrazona w dowodzie ksiegowym operacja gospodarcza byta
zasadna;

3) legalnosci, tzn. czy wyrazona w dowodzie ksiegowym operacja gospodarcza byta
zgodna z obowigzujgcymi przepisami;

4) zgodnosci z planem finansowym w czesci dotyczgcej danego referatu lub biura lub
samodzielnego stanowiska poprzez zamieszczenie na dokumencie klauzuli o tresci:
.Potwierdzam zgodnos¢ wydatku z planem finansowym, klasyfikacja budzetowa:
dziat...., rozdz....., §......7;

5) zgodnosci z Wieloletnia Prognozg Finansowg gminy w przypadku, gdy wydatek
dotyczy przedsiewziecia w niej ujetego.

Kontrole merytoryczng (oprécz dowodoéw obejmujgcych operacje bankowe) wykonuje

kierownik komorki realizujgcej zaméwienie lub jej pracownik albo osoba majgca

upowaznienie do zaciggania zobowigzan finansowych w imieniu Gminy Murowana

Goslina. Osoba ta ponosi odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finansow

publicznych w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami.

3. Kontrola formalna dowodu ksiegowego polega na sprawdzeniu kompletnosci dowodu
ksiegowego, w tym w szczegdlnosci w zakresie spetnienia wszystkich wymogow
okreslonych ustawg o rachunkowosci i innymi przepisami oraz sprawdzeniu, czy zostata
przeprowadzona kontrola merytoryczna dokumentu.

4. Kontrola rachunkowa dowodu ksiegowego polega na sprawdzeniu danych liczbowych
pod katem prawidtowosci ich wyliczenia.

5. Osoby dokonujgce kontroli rachunkowej powinny przeprowadzi¢ obliczenia niezaleznie,
nie sugerujgc sie wynikiem z dowodu ksiegowego. Kontrolujgcy nie moze z gory
akceptowac sposobu obliczen, bez wzgledu na to, kto je uprzednio wykonat.

6. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na
dowodzie lub na zatgczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do
sprawdzenia dowodu. Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie celowosci
i gospodarnosci operacji gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiegowania
dowodu, jezeli jego dane sg prawidtowe. Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny
by¢ skorygowane wedtug ustalonego sposobu poprawienia btedédw w dowodach
ksiegowych.

7. Dokonanie sprawdzenia dowodu ksiegowego kontrolujgcy potwierdza przez ztozenie
podpisu wraz z pieczecig imienng oraz wpisanie daty.
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§5

Dekretacja dowodéw ksiegowych

1. Dowody ksiegowe, o ktérych mowa w §3, po wykonanej kontroli formalnej i rachunkowej,
o ktérej mowa w §4 Instrukcji, podlegajg dekretacji.

2. Dekretacja jest wskazaniem sposobu ujecia dowodu ksiegowego w ksiegach
rachunkowych.

3. Dekretacja dowodéw ksiegowych odbywa poprzez:
1) umieszczenie na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych

i analitycznych dokument ma by¢ zaksiegowany;

2) ustaleniu do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢;
3) okresleniu miesigca, pod jakim dowdd ma by¢ zaksiegowany;
4) podpisaniu wraz z pieczecig imienng przez osobe dekretujgca.

4. Dekretacji dowodow ksiegowych i jej zatwierdzenia dokonuje pracownik odpowiedzialny
za ich sprawdzenie przed zapisem w ksiegach rachunkowych.

§6

Obieg dokumentéw

1. Obieg dokumentéw obejmuje droge dokumentéw od chwili sporzgdzenia lub wptywu
do Urzedu, az do momentu ich zarchiwizowania.

2. Obieg poszczegoélnych rodzajéw dokumentéw nastepuje w sposéb i w terminach
okreslonych w zatgcznikach do niniejszej Instrukcji.

3. Zasady obiegu dokumentow:

1) zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy
ogniwami, skrécenie czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegolne ogniwa
do minimum;

2) zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem
dokumentéw w sposob systematyczny, ciggty, zapobiegajgcy okresowemu spietrzeniu
prac powodujgcemu mozliwosci zwiekszenia pomytek;

3) zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw z okreslong
powtarzalnoscia;
4) zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0s6b

odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentéw, przekazywanie dokumentéw tylko do tych ogniw, ktére istotnie korzystajg
z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia;

5) zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa nawzajem sie kontrolujg
i wymuszajg ciggty ruch obiegowy.

§7

Przechowywanie i archiwizowanie

1. Dowody ksiegowe nalezy przechowywac w nalezyty sposob.

2. Dowody ksiegowe przechowuje sie w siedzibie Urzedu w oryginalnej postaci, w ustalonym
porzgdku dostosowanym do prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na miesigce,
w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie. Roczne zbiory dowoddw ksiegowych
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oznacza sie okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowym lat i koncowych
numeréw w zbiorze.

3. Zatwierdzone roczne sprawozdania budzetowe i finansowe podlegajg trwatemu
przechowywaniu.

4. Dowody ksiegowe, ksiegi rachunkowe podlegajg trwatemu przechowywaniu,
archiwizowaniu i ochronie przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

5. W zakresie archiwizowania i przechowywania dowodéw ksiegowych nalezy stosowac
przepisy art. 71, 72, 73 i 74 ustawy o rachunkowo$ci oraz obowigzujgce w Urzedzie
normatywy kancelaryjno-archiwalne. W jednolitym rzeczowym wykazie akt okreslone
sg okresy przechowywania wszystkich rodzajéw dokumentéw, w tym dokumentéw
ksiegowych.

6. Dowody ksiegowe zwigzane z realizacjg projektu unijnego oproécz obowigzujgcych
normatywow kancelaryjno-archiwalnych podlegajg takze szczegotowym wytycznym, ktére
sg zawarte w umowie w sprawie finansowania projektu oraz zgodnie z zarzadzeniem
burmistrza.

7. Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza.

8. Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci do wgladu:

1) naterenie Urzedu wymaga zgody Burmistrza lub osoby upowaznionej,

2) poza siedzibg Urzedu wymaga pisemnej zgody Burmistrza oraz pozostawienia
w Urzedzie potwierdzonego spisu przyjetych dokumentéw, chyba, Ze odrebne
przepisy stanowig inacze;j.

§8

Inne dokumenty Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina

1. W Urzedzie, obok dokumentéw finansowo-ksiegowych, funkcjonujg inne dokumenty
opisane w wewnetrznych aktach normatywnych Urzedu, w szczegdélnosci te, ktdrych obieg
przedstawiono w czesci lll niniejszej Instrukcji, np.:

1) zwigzane z gospodarowaniem sktadnikami majatku;
2) zwigzane z zatrudnianiem i wynagradzaniem pracownikdw.

2. Zasady oraz tryb wykonywania czynnosci zwigzanych z innymi dokumentami okreslajg
przepisy zawarte w Instrukcji kancelaryjnej Urzedu i majg na celu zapewnienie jednolitego
sposobu ich tworzenia, ewidencjonowania, klasyfikacji, przechowywania i archiwizowania.

CZESC Ill - ZALACZNIKI
W Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina funkcjonujg nastepujgce rodzaje dokumentow,

ktore opisane zostaty w zatgcznikach do niniejszej Instrukcji. Do kazdego dokumentu
dofgczono karte obiegu.
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Zestawienie zatacznikéw do Instrukcji

I. Dokumenty finansowo-ksiegowe

Nr zat.

1. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwatego i wartosci niematerial-
nych i prawnych:

l-a

przyjecie srodka trwatego/WNIP do uzywania (OT)

1-b

zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego/WNIP (MT)

1-c

przekazanie/przejecie srodka trwatego/WNIP (PT)

1-d

likwidacja srodka trwatego/WNIP (LT)

l-e

likwidacja czesciowa srodka trwatego (LC)

2. Dowody ksiegowe dotyczace wyptaty wynagrodzen:

2-a

lista ptac

2-b

rachunek wykonawcy prac

3. Dowody bankowe:

3-a

wycigg bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych

3-b

whiosek o zaliczke

3-c

rozliczenie zaliczki

3-d

polecenie wyjazdu stuzbowego

3-e

polecenie wyjazdu stuzbowego — wniosek o zaliczke na koszty podrozy stuzbowej

polecenie wyjazdu stuzbowego — rachunek kosztéw podrozy

4. Dowody ksiegowe rozliczeniowe

4-a

faktura VAT/faktura VAT korygujgca, nota ksiegowa dokumenty wiasne

4-b

faktura VAT — obca, rachunek — obcy, nota ksiegowa — obca

Il. Inne dokumenty

5. Dokumenty zwigzane z gospodarka srodkami trwatymi

protokdt potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwatego (kasacyjny)

6. Dokumenty kadrowe

umowa o prace

zmiana warunkow pracy i ptacy

rozwigzanie stosunku pracy

ryczatt za uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych

umowy cywilno-prawne

umowy dochodowe
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