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Czesé |
l. Cel instrukcji

Ustalony i zorganizowany wewtiz jednostki system funkcjonowania obiegu dokurdent
informaciji:

- zapewnia tad dokumentacyjny,
- ustala terminow&t przekazywania dokumentacji kgowej,
- ustala kontral formalm, merytoryczg i rachunkovg dowodéw ksigowych,

- usprawnia organizagj dostosowanie dokumentacji kgowej do wymaga okreslonych
przepisami i ustawami,

- usprawnia techniktworzenia, przeptywu i przechowywania dowodowegswych.
Il. Dowody ksiegowe

Dowaod ksegowy dokumentujcy operacje gospodarczo — finangomw okreSlonym miejscu i
czasie, wymaga dla spetnienia swej roli glome cechy i przydatne funkcje. Do
podstawowych cech dowodu &gowego wymagalnego przepisami prawnymi zalicza si

- dokumentaln& zaistniatych zada lub stany w danym miejscu i czasie,
- trwalos¢ wpisanej tréci,

- rzetelnd¢ danych,

- kompletnd¢ danych,

- jednorodné¢ dokumentowania operaciji tzse na jednym dowodzie mona dokumentowa
operacje tego samego rodzaju,

- chronologiczné& wystawiania kolejnych dowodéw kgjowych,
- systematyczni& numeraciji kolejnych dowodéw kgjowych,

- identyfikacyjna¢ kazdego dowodu ksgowego — wedtug ustalonego wzoru i ckoaej
nazwie,

- poprawndéc¢ formalna tj. zgodn& wystawionego dowodu z przepisami prawa,
- poprawng¢ merytoryczna i rachunkowa,

- podmiotowd¢ dowodu ksigowego — dowdd musi zawi€rdane o podmiocie uczestnikow
operacji.



Do najwaniejszych funkcji dowodu kegowego zalicza i
- funkcje ,dokumentu”

- funkcje dowodowg,

- funkcje ksiegowa,

- funkcje informacyjno — kontrolg

Wzory dokumentow i formularzy, ktore spetmjay/w cechy i funkcje prawne, okilaja
zasady co dany dokument musi zawdetlednostka obok drukéw akcydensowych i
formularzy uniwersalnych nme wykorzystywa wzory wiasne uwzgtniajgc potrzeby.

Druki zapewniajce poprawné& formalmg i merytoryczm wypetnia nalezy zgodnie z
nastpujacymi zasadami:

- dowdd do ksigowania musi wynikaz faktoéw i zdarzeé zaistniatych,
- dowdd musi by zapisany czytelnie i trwale,

- tres¢, liczby w poszczegolnych polach wypetnione musg w sposob nie budey
watpliwosci,

- podpisy na dowodach kgjowych, piecatki daty musz by¢ w oryginale,

- numeracja kolejno wystawionych dowodow must biggta, przyporadkowana kolejnej
dacie,

- dowody kstgowe zbiorcze spogdza s¢ na podstawie prawidtowych dowodow
zrédtowych, pojedynczo wymienionych,

- jakiekolwiek wymazania i przerobki na dowodackhegewych g niedopuszczalne,

- dowodyzrodiowe zewrtrzne mog by¢ korygowane wygcznie przez dowody korygage
wystawiagcego,

- bledy w dowodzie ksigowym wewrtrznym mog by¢ poprawione przez skilenie
btednego wpisu, wpisanie daty poprawki i podpisu ostdlyonujcej czynngci. Skr&lona
tres¢ lub liczba musi b§ nadal czytelna.

- dopuszcza sistosowanie skrotow i symboli, powszechnie znanych.
lll. Dokumentacja ksiegowa
1. Dowody ks¢gowe w jednostce.

Dowody ksegowe, ktore z obowiku prawnego lub z wyboru wiasnegppodstaw zapisu
w ksiegach rachunkowych zwane ,, dowodambdtowymi”, s3 zgodnie z art. 20 ustawy o
rachunkoweci dzielimy na n/w grupy:



- zewretrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,
- zewretrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom,
- wewretrzne wiasne — dotygze operacji wewgtrznych jednostki.

Moga rowniez by¢ sporadzane przez jednostkdowody kstigowe zbiorcze, korygage,
zastpcze i rozliczeniowe. Zgodnie z art. 21 i 22 ustawpchunkowgci, dowdd ksigowy
winien zawierdé cechy oraz poprawiké formalrg i merytoryczm omdéwiorg w punkcie II.

W zapisie komputerowym operacji gospodarczej kae¢ysiozna z dowoddéw ksgowych
sporzadzonych ¢cznie, maszynowo lub komputerowo. Zapis komputerovage rowniez
nasgpi¢ za parednictwem urzdzen tagcznaci lub magnetycznych saikéw danych, pod
warunkiem uzyskania odpowiedniejdcedowodu ksigowego orazze maliwe jest
ustaleniezrodta pochodzenia. Zapisy mphQy¢ przenoszone railzy zbiorami, o ile program
komputerowy zapewnia sprawdzenie przetwarzaniaatangompletndci zapisow.

Dowody kségowe winne zawietaco najmniej:
a) okrélenie rodzaju dowodu — pefmazwe dowodu i ewentualnie jego symbolu lub kodu,
b) okreilenie stron dokonggych operacji — podanie petnej nazwy z adresenmstro

C) opis operacji — wyszczegoblnienie nazwy trandajazinostki miary, iléci, ceny, wartéci,
a na fakturach VAT stawki i wysokoi podatku,

d) dat dokonania operacji, a gdy dowod zostat spdzpny pod ing dag — takze dat
sporadzenia dowodu,

e) podpisy wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydiat od ktorej przyjto sktadniki
majtku na fakturach VAT, rachunkach oraz fakturacadhunkach korygagych, imk,
nazwisko, podpisy osoby wystawgjagj i upowanionej do odbioru,

f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu decip w ksegach rachunkowych, sposolecip
dowodu w ks¢gach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowibdgiaa te wskazania
— dane nanoszone w akcie dekretacji ha podstawtadmavego planu kont,

g) numer identyfikacyjny dowodu — kolejny numer dmiu ksegowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej lub organizacyjnej.

Dowadd ksegowy o wartdciach wyraonych w walucie obcej winien Byrzeliczony na
walute polsky wedtug kursu obowzujacego w dniu dokonania operacji gospodarczej. Na
zadanie organow kontroli natg zapewnt wiarygodne przettumaczenie rayk polski tréci
wskazanych dowodow spadzonych w ¢zyku obcym.

2. Rodzaje dowodow ksigowych

Uwzgledniagc kryterium funkcyjno — przedmiotowe ustala grupy rodzajowe dowodow
ksiegowych:



A. Dowody kasowe

1) kwitariusz przychoddéw - druk akcydensowy, syhd 03

2) polecenie kgsgowania — druk akcydensowy, symbol Pu - K — 172,

3) raport kasowy — druk akcydensowy,

4) wniosek o zaliczkstah — druk akcydensowy

5) polecenie wyjazdu stbowego — druk akcydensowy, symbol Pu- Os -232,
6) bankowy dowdd wptaty wiasny — wzér i symbol ckoay przez bank,

7) faktury VAT wiasne — kopia potwierdaap nabycie towaru lub ustugi przez wptacajgo
( formularz uniwersalny),

8) polecenie kggowania, zestawienie wyptat wynagrodzeformularz uniwersalny,
9) lista ptac — wydruk komputerowy,

10) rachunek za wykonamprag zlecory — formularz uniwersalny

11) wniosek o wyptatgotowkows wadium itp.

B. Dowody bankowe

1) polecenie przelewu — wydruk komputerowy lub wakireslony przez wierzyciela,
2) czek gotowkowy — wzér okfmny przez bank,

3) czek rozrachunkowy — wzor okteny przez bank,

4) bankowa nota memoriatowa uznaniowa — gd@jaca — wzor okrélony przez bank,
5) wyciag bankowy z rachunkow — wzér oKleny przez bank,

6) bankowy dowdd wptaty obcy — wz6r oki@ny przez bank,

7) umowy lokat terminowych — wzor oléleny przez bank,

8) wyciag bankowy rachunku lokat terminowych.

C. Dowody operacyjno — ksggowe

1) faktura VAT — oryginat, formularz uniwersalny,

2) faktura korygujca VAT — oryginat, formularz uniwersalny,

3) rachunek — oryginat, formularz uniwersalny,

4) nota ksjgowa obcizajaca/ uznaniowa — oryginat, druk akcydensowy, drukngaterowy,



5) mieséczne rozliczenie ztycia paliwa — oryginat, formularz uniwersalny.

D. Dowody kskgowe maptku trwatego i wyposazenia
1) przygciesrodka trwatego — druk akcydensowy, symbol OT, anggi

2) protokot przekazania/ przyjiasrodka trwatego — druk akcydensowy, symbol PT,
oryginat,

3)likwidacja przedmiotu nietrwategéfodka trwatego — druk akcydensowy, symbol LT/LN,

4) protokoty potwierdzage fizyczm likwidacje srodka trwatego/ przedmiotu nietrwatego —
formularz uniwersalny, oryginat,

5) kartotekisrodkow trwatych,

6) kskgi inwentarzowe.

E. Dowody ksegowe podatkow i optat oraz nalgnosci nieopodatkowanych
1) deklaracja podatkowa — formularz uniwersalnygaorat,

2) decyzja — formularz uniwersalny, oryginat,

3) umowy lub inne dokumenty oldlajace cechy przeniesienia wkasoorzeczy lub praw
majtkowych — formularz uniwersalny, oryginat,

4) polecenie kgigowania — druk akcydensowy,
5) rejestry zbiorow: przypiséw, odpiséw, umaizedroczé.

Uwaga — formularz uniwersalny, najerozumie& dowody ks¢ggowe —zrodtowe spetniajce
wymogi okrelone przepisami prawa materialnego ( ustawy, razjlzenia) lub
proceduralnego ( Ordynacja podatkowa, Kodeksdpostania Administracyjnego)

F. Dowody ptacowe

Dowodamizrédtowymi do sporgdzenia list ptacs
1) akta powotania lub wyboru,

2) umowa o praclub zmiana umowy o pragc

3) rozwgzanie umowy 0 prac

4) wnioski premiowe, pisma okilajace wysokdé¢ wynagrodzenia zasadniczego, dodatkdw
stuzbowych, nagréd jubileuszowych, dodatkowych rocznych

5) zlecenie lub potwierdzenie pracy w godzinachinablowych,



6) rachunek za wykonarprae,

7) inne dokumenty mage wptyw na wysok& wynagrodzenia ( np. urlopy bezptatne,
zaswiadczenia o czasowej niezdofeodo pracy).

G. Dowody inwentaryzacyjne

1) arkusz spisu z natury — druk akcydensowy, ojgin

2) protokot inwentaryzaciji kasy — formularz uniwedrsy, oryginat,

3) protokét z inwentaryzacji zdawczo —odbiorczéprmularz uniwersalny, oryginat,
4) cdwiadczenie osOb materialnie odpowiedzialnych pizealinwentaryzacji,

5) Protokét z inwentaryzacji kontrolny — formularmiwersalny, oryginat,

6) zestawienie zbiorcze spisu z natury — druk agngdwy, oryginat,

7) arkusz kontroli — zatznik do protokotu — druk akcydensowy,

8) zestawienie tnic inwentaryzacyjnych — druk akcydensowy.

IV. Zasady obiegu dowodow ksigowych

Z uwagi na dominuagcy wptyw przepisow finansowych, podatkowych i ssaygznych, obieg
dokumentow musi spetriakreilone zasady, a w szczegodod

1) zasady terminowéoi — przestrzeganie termindw przekazywania dokugvemicdzy
referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy,

2) zasady systematyczim — wykonywanie czynriei w sposob aigty, systematyczny,

3) zasady axstotliwosci — dostosowanie okresu przekazywanych dowodéegksiych do
okresu ich spogdzenia z uwzgldnieniem ich liczebndi,

4) zasad odpowiedzialnéci indywidualnej — wyznaczenie 0os6b odpowiedziamye
konkretry czynnag,

5) zasad samokontroli obiegu — przeptyw dokumentow przenswiska odbywa sidrog
wzajemnej kontroli i gigtosci obiegu.

Kazdy dowdd ksigowy podlega zaksgjowaniu po uprzednim dokonaniu dekretacii tj.
przygotowaniu dokumentu do kgowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu
ksiegowania, potwierdzenie wykonania.

Dekretacja obejmuje ngglujace etapy:

- segregacja dokumentu tj. podziat dowodévegswych wg rodzaju poszczegoélnych
dziatalngci jednostki ( dochody, wydatki, funduszepdki inwestycyjne itp.) z wgczeniem
dokumentow nie stanowagych czynnéci ksiegowania jak rownie kontrola ich kompletngi,



- sprawdzania prawidtowéoi dokumentow tj. ustalenie, czy sne podpisane na dowdd
skontrolowania przez osoby odpowiedzialne,

- 0znaczenie sposobu kgowania tj. umieszczanie adnotacji na jakich kam@mtetycznych
i analitycznych dokumentedzie zaksigowany, okrélenie podziatek klasyfikacji
budzetowej, okrélenie daty pod jakdowdd ma b§ zaksegowany.

Zastosowanie piegiek z odpowiednimi rubrykami powinno spelfipowyzsze wymaogi.

Przyporadkowanie czynnéri systemowych dla stanowiska w strukturze organyigreej
jednostki tj.

- przyjmowanie dowodéw z zewinz,
- gromadzenie i grupowanie dowodow zegpsh kontroh,
- sprawdzenie dowodow pod wzdem formalnym i merytorycznym,

- wykorzystanie do celow ewidenciji, statystyki itp.

Czesé |1
|. Ksiegi rachunkowe

Ksiegi rachunkowe prowadzigiv siedzibie jednostkiecznie a od 2011 r. komputerowo
1. Ksiegi rachunkowe obejmyj

a) konta ksigi gtdwnej / ewidencja syntetyczna/, w ktorej obgemje ugcie kazdej operacii
zgodnie z zasadpbodwOjnego zapisu,

b) konta ksig pomocniczych / ewidencji analitycznej/

c) zestawienie obrotow i sald kont i gltdwnej oraz zestawienie kont ¥gipomocniczych.
2. Kskgi rachunkowe powinny lgy

1/ trwale oznaczone nazayednostki,

2/ wyrazne oznaczenie co do roku obrotowego,

3/ przechowywane starannie w ustalonej kolgno

Zapisy w ksggach rachunkowych prowadzeswv jezyku polskim i w walucie polskiej,
powinny by dokonywane w sposob trwahgcznie lub maszynowo, bez pozostawienia
miejsc pozwalajcych na paniejsze dopiski lub zmiany.

Zapisy ks¢gowe powinny zawiekaco najmniej:

1/ dat dokonania operacji,



2/ okreilenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodwegsiwego, stanowtcego
podstaw zapisu ksigowego oraz jego datjezeli rozni sic ona od daty dokonania operacji,
zrozumialy tekst, skrét lub kod opisu operacjiymize stosowanie skrotéw lub kodéw
uwarunkowane jest posiadaniem pisemnegosaigaia ich tréci.

3/ Zapisy systematyczne dokonywane we@ach rachunkowych musby¢ powigzane z
zapisami chronologicznymi, w sposéb wyni@j ze stosowanej techniki prowadzeniagsi
rachunkowych.

4/ Zapisy w dziennikach dokonywangws porzdku chronologicznym, dziepo dniu
sukcesywnie. Zbiér danych z dziennika jest spraamzin kompletnii ujecia w kseégach
rachunkowych zdarfegospodarczych w poszczegolnych myeach i w catym roku
obrotowym.

5/ Dziennik powinien zawieta
a) kolejrg numeragcj dziennika,

b) obroty dziennika miestznie oraz narastgo w miesacach i w roku obrotowym. el
jest prowadzonych kilka dziennikow, wowczas aglsporadzi¢c zestawienie zawiergge
obroty poszczegolnych dziennikow oraz igbzine obroty miegtzne i narastage.

6/ Zbior danych kont ksgi gtdwnej ( ewidencji syntetycznej) stanowi zbaapisow w
porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii nddamnprzewidzianych w
zaktadowym planie kont. Zapisy na kontachegsgtownej winny by uprzednio lub
rownolegle dokonane w zapisach w dzienniku. Komsiegk gtbwnej winny by wyréznione
w zaktadowym planie kont ze szczegétawig z jaks dane ksig rachunkowych wykazang s
w sprawozdawczei. Zbior danych kont ksgi gldwnej uzgadnia siz zapisami dziennika,
obroty wszystkich kont winny ldyzgodne z obrotami dziennika.

7/ Zestawienie obrotow i sald kgi gtdwnej sporadzane g nie p&niej niz do 15 dnia
nastpnego miesica za ostatni miegt roku obrotowego- nie gaiej niz do 85 dnia po dniu
bilansu.

3. Konta ksig pomocniczych.

1/ Konta ksag pomocniczych ( ewidencja analityczna) winné pyowadzona co najmniej
dla:

a) srodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanychath
odpiséw umorzeniowych, ewidencja prowadzona jeksidze inwentarzowej,

b) rozrachunki z kontrahentami,
c) rozrachunki z pracownikami,
d) kosztéw, dochodow i innych istotnych dla jedikosktadnikow majtku.

Sumy sald kont pomocniczych winnydggodne z saldami wdaiwych kont ks¢gi gtownej.



Konta ksgg pomocniczych sktgce uszczegotowieniu i uzupetnieniu zapisovegsgtownej
prowadzi w porzdku syntetycznym jako:

a) wyodebnione zbiory danych w ramach kontdgigtéwnej, wéwczas suma sald
pocztkowych i obrotow na kontach kg pomocniczych stanowi saldo patkowe i obroty
odpowiedniego konta kgii gtownej.

Przy prowadzeniu kegi systemem komputerowym wydruki komputerowe powibg:

a) trwale oznakowane naz\jednostki, ktorej dotyczy oraz zrozumyjatazwe danego
rodzaju ks¢gi rachunkowej,

b) wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do muadi daty sporgdzenia,

C) powinny mi€ automatyczne numerowane strony z oznaczeniem ggejwostatniej (
koniec wydruku) oraz sumowanie w spos&ghli w miesacach i w roku obrotowym,
0zhaczone nazyprogramu przetwarzania.

4. Zapisy w ksigach powinny b§ wydrukowane lub przeniesione na innymi& danych w
nizej wymienionych terminach.

a) na koniec kadego miesjca sporzdzi¢ wydruki.

Il Zbiory dziennika powinny zawieraé¢:

- sunre obrotOéw za miegt oraz narastago od pocztku roku,

- kolejmg numeragj stron i poszczegoélnych pozyciji,

- miesic ktorego operacje dotygz dak sporzdzenia wydruku.

lll. Zestawienie obrotow i sald sporzdzone na podstawie zbioréw danych kont kegi
gtbwnej powinno zawiera:

- Symbole lub nazwy poszczegdlinych kont,

- Salda kont na dzieotwarcia ksig rachunkowych i sumsald,

- Obroty Wn i Ma miesiczne oraz sugmobrotow,

- Obroty Wn i Ma narastago od pocatku roku obrotowego oraz ich sgm
- Salda kont na koniec migsa i czm sune sald.

a) obroty tego zestawienia narastajod pocatku roku powinny by zgodne z narastgymi
od pocatku roku obrotowego obrotami dziennika.

b) nie rzadziej i na koniec roku obrotowego nalesporzdzi¢ wydruki:
- kont ksegi gtownej ( ewidencji syntetycznej)

- kont kskg pomocniczych ( ewidencji analitycznej)



Powyzsze wydruki powinny zawieéa

- symbole lub nazwy poszczegolnych kont,

- salda kont na poetek roku,

- daty pocatku i konca okresu, ktérego dotygz

- zapisy na poszczegoélnych kontach,

- obroty Wn i Ma miesicznie oraz narastgjo od pocatku roku oraz sugobrotow,

- salda kont na koniec okresu na jaki spdeony jest wydruk oraz sunogotem sald Wn i
Ma.

C) na dzié zamknecia kshg sporadzi¢ nalezy zestawienie sald wszystkich kont
pomocniczych.

5. Wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym retasowania komputera nagtije
wytacznie ,, ecznie” i rowniez w tym przypadku naley sporadzi¢ wydruk zestawienia
obrotéw i sald wprowadzonego bilansu otwarcia jsawdzianu poprawsoi ciagtosci i
kompletndci zapisOw z zestawieniem obrotéw i sald bilansumkagiccia.

6. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie awttycznego przenoszenia na pgikn
roku nasg¢pnego sald kont figuragych na koniec roku obrotowego pod warunkiemjest
mozliwos¢ stwierdzeniarddia pochodzenia zapisow pierwotnych z roku ubigg, a
obowigzujacy program zapewnia sprawdzenie prawidiéei@rzetwarzania danych i
kompletndci zapisow.

7. Obowazujace wydruki powinny zawietazestawienie obrotéw i sald bilansu otwarcia,
ktore jednoczénie spetnia ral sprawdzeniu z ggtosci i kompletngci zapisow obrotow i
sald bilansu zamkecia z zestawieniem obrotow sald bilansu otwarcia.

Czesé I
|. Zasady prowadzenia, przechowywania i archiwowars dokumentéw ksegowych

1. Zasady prowadzenia, przechowywania i archiwoavdokumentow finansowo-
ksiegowych:

a) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednogédamatyczna,
b) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — udkadnologiczny,
c) zasada oznakowania akt:

- symbol literowy komorki organizacyjnej — ( refefamansowy)

- symbol cyfrowy akt ( zgodny z instrulidkancelaryja)



- numer kolejny
d) zasad przechowywania akt:

- akta powinny b§ przechowywane w komaorce organizacyjnej na stanawpsacy, ktorego
dotycz. Okres przechowywania oléta kategoria archiwalna

e) zasada odpowiedzialey indywidualnej:

- kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiadda@daimenty gromadzone przez
niego z zakresu wykonywanych czysoio

f) zasada tatwego wyszukiwania dokumentéw:

- dokumenty musgby¢ widoczne i trwale oznakowane zgodnie z zapisamt lbznakowany
pojedynczy dokument i zewtrizna strona w ktorej jest przechowywany.

2. Oznaczenie kategorii dokumentaciji:
Symbolem A —oznacza sikategorie dokumentacji stanaeej materiaty archiwalne.
Symbolem B —oznacza kategorie dokumentaciji niearchiwalnej

a) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznadgz&ategorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktora po uptywie obgenijacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu, okres przechowywania liczy i petnych latach kalendarzowych poczycaj
od 1 stycznia roku naginego po utracie przez dokumenggajaktycznego znaczenia dla
potrzeb danego organu lubiasavowej jednostki organizacyjnej oraz dla celéwtkoimych,

b) symbolem ,Bc” oznaczagkategorie dokumentacji posiadegj krotkotrwate znaczenie
praktyczne, ktora po petnym jej wykorzystaniu jestekazywana na makulagyr

c) symbolem ,BE” oznaczaetokumentagj, ktéra po uptywie obowzujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wdglna jej charakter, té&i znaczenie.
Ekspertyz przeprowadza wiaiwe archiwum pastwowe, ktore mee dokona zmiany
kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii reovigzat si¢ z uznaniem dokumentaciji za
materiaty archiwalne.

3. Skarbnik Gminy, ksgowy budetu odpowiedzialny jest za prowadzenie i przekazdni
przechowywania w archiwum akt jakzej:

a) akta planistyczne ( dotygz budetu isrodkéw poza bugktowych)
b) akta rachunkowéei i finanséw

c) dokumentagj ptacowg

d) dokumentagjinwentaryzacyja

e) dokumentaejmaptkowa



f) dokumentagj podatkovy

g) dokumentagjinwestycyjr w zakresie finansowania i naktadow inwestycyjnych

h) dokumentaej sprawozdawczdotyczica budzetu gminy, funduszy celowych i specjalnych
Il. Przechowywanie akt:

1. Akta spraw przechowujecsna samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum
zaktadowym.

2. Na samodzielnych stanowiskach pracy przechosigljekta spraw zatatwianych wagu
roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich dawuch zaktadowego.

3. Teczki spraw w trakcie zatatwiania opisugezjodnie z zasadami oktenymi w
instrukcji kancelaryjnej dla ueddw gmin. Akta spraw ostatecznie zatatwionych npeatse
opisem zgodny z wymogami archiwalnymi.

4. Kompletne teczki z aktami spraw ostatecznietaédamych mog by¢ przechowywane na
merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednmefa, w przypadku gdy dokumentacja
jest niezldna dla dalszej realizacji zad&miny — przez okres do dwdoch lat.

lll. Przechowywanie akt w Archiwum Zakladowym

1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznigwaaych, Urad prowadzi Archiwum
Zaktadowe.

2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazojé@thiwum Zaktadowego po uptywie 1
roku, ( w uzasadnionych wypadkach — po uptywietphampletnymi rocznikami, pracownik
prowadacy sprawy.

3. Pracownik, do ktérego oboyzkow naley prowadzenie Archiwum Zaktadowego, po
uzgodnieniu z kadym kierownikiem wydziatu ustala termin przekazaalé do Archiwum
Zaktadowego przez poszczegolne referaty i samadzghnowiska pracy.

4. Przekazanie akt odbywa sia podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po gotasym
przeghdzie i uporadkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z okyaujacymi
przepisami.

5. Spisy zdawczo — odbiorcze spgiza s¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostaje u pracownika przekagrggo akta jako dowod przekazania akt, pozostate
egzemplarze pozostayv Archiwum.

6. Spisy zdawczo — odbiorcze spgatzap pracownicy zdajcy akta w kolejnéci teczek,
wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

7. Spisy zdawczo- odbiorcze podpiswypracownik zdajcy akta i pracownik prowadey
Archiwum Zaktadowe.



Archiwowana dokumentacja podlega konserwacji raa ta. Akta o szczegolnym znaczeniu
historycznym lub inne dokumenty ozlj wartgci dla gminy § w postaci foliowane;.



