Zarzadzenie Nr 36/2026
Burmistrza Miasta Swieradow-Zdroj
z dnia 30 kwietnia 2026 roku

w sprawie: wprowadzenia zmian w instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéow
finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miasta Swieradéw-Zdroj

Drziatajgc na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie
gminnym (Dz. U. z 2025 r., poz. 1153 ze zm.), art. 53 ust. 1 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych ( Dz.U. z 2025 r., poz. 1483, ze zm.), art. 4 ust. 5 Ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r., poz. 120, ze zm.), w zwiqzku z przepisami
Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz.U. z 2025 r., poz. 775, ze
zm.), Rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 30 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z
Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. z 2021 r., poz. 2481).

Burmistrz Miasta Swieradow-Zdroj
zarzadza, co nastepuje:

§1

Zaktualizowane zostaja dotychczasowe zatgczniki (tj. od nr 1 do nr 8) do instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Miasta Swieradow-Zdréj
wprowadzonej Zarzadzeniem nr 43/2019 Burmistrza Miasta Swieradow-Zdréj z dnia 17 czerwca 2019
roku, ktore to przyjmuja brzmienie zgodnie z tre§cig zalgcznikdw do niniejszego zarzadzenia.

Ponadto wprowadzone zostaja nowe zalaczniki (nr 9, 9a, 9b) stanowigce wprowadzenie procedury
obiegu i kontroli dokumentéw w zwiazku z wdrozeniem Krajowego Systemu e-Faktur (KseF). Gdzie
zatacznik nr 9 stanowi procedura, zatacznik 9a — wzor upowaznienia, zatacznik 9b wykaz o0sob
uprawnionych.

Zakacznik nr 4 do Zarzadzenia nie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej ze wzgledu
na ograniczenie jawnos$ci wynikajace z ochrony prywatno$ci oséb fizycznych (ochrona danych
osobowych) — podstawa prawna: art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej oraz przepisy RODO.

§2

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z mocg obowigzywania od 01 kwietnia 2026
roku.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Miejskiej Swieradow-Zdr6j.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 53/2024 Burmistrza Miasta Swieradow-Zdroj z dnia 27 maja 2024 roku

Burmistrz Miasta Swieradow-Zdroj
(-) Edyta Wilczacka



Uzasadnienie:

Konieczno$¢ aktualizacji zalgcznika nr [...] (JRWA) wynika z istotnych zmian w przepisach

powszechnie obowigzujacych oraz wytycznych Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych, ktore
wystapity po 2013 roku:

Dokumentacja pracownicza (Place): Zgodnie z ustawa z dnia 10 stycznia 2018 r. o zmianie
niektorych ustaw w zwiazku ze skroceniem okresu przechowywania akt pracowniczych,
kategoria archiwalna dla list ptac i kartotek wynagrodzen (poz. 3231, 3232) zostaje
zréznicowana. Wprowadza si¢ kategorie B10 dla pracownikéw zatrudnionych po 1 stycznia
2019 r., co pozwoli na optymalizacj¢ powierzchni archiwum zaktadowego.

Dokumentacja VAT: Ze wzgledu na specyfike kontroli podatkowych oraz 10-letni okres
korekty podatku naliczonego przy inwestycjach nieruchomosciowych, podnosi si¢ kategorie
dla poz. 3228 (Obstuga VAT) z BS na B10, aby zapewni¢ bezpieczenstwo finansowe Gminy.

Uporzadkowanie kategorii BE: W celu uproszczenia procedur brakowania dokumentacji o
powtarzalnym charakterze, dokonano rewizji symboli z literg ,,E” (ekspertyza). Dla
dokumentacji o charakterze pomocniczym i1 roboczym (np. poz. 3020 — materiaty
planistyczne) utrzymuje si¢ kategoric BES, natomiast dla dokumentacji koncowej i
sprawozdawczej potwierdza si¢ kategori¢ A.

Dostosowanie do EZD: Aktualizacja uwzglgdnia funkcjonowanie FElektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg, przypisujac odpowiednie metadane archiwalne do spraw
prowadzonych w systemie teleinformatycznym.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzania Nr 36/2026 Burmistrza
Miasta Swieradow-Zdroj z dnia 30 kwietnia 2026 r.

Schemat ogolny dowodu ksiegowego

Nazwa/Rodzaj dowodu
Ksiegowego

Okreslenie nazwy dokumentu
(np. faktura, rachunek, dowod
wewnetrzny)

Numer identyfikacyjny-

unikalny numer, ktory
pozwala powigza¢ dokument
z zapisem w ksiegach

Miejscowo$¢ wystawienia
dowodu

Data wystawienia
dowodu

PELNA NAZWA 1 ADRES PODMIOTU WYSTAWIAJACEGO

(dany dowod)

PELNA NAZWA 1 ADRES PODMIOTU OTRZYMUJACEGO

(oryginal danego dowodu)

Opis operacji gospodarczej lub finansowe;j

W tym:

Jednostka miary

Ilos¢
Cena
Wartosé

Inne elementy dodatkowe (podatek VAT — stawka i1 kwota)
Ogolna kwota dowodu (nalezno$¢, zobowigzanie, suma warto$ci)

Data operacji Sposob zaptaty Termin zaptaty Inne informacje
(zdarzenia) o platnosci
NAZWA BANKU I NUMER RACHUNKU
ADNOTACIJE | ADNOTACIE PODPIS WYKAZ PODPIS
Przewozowe, Podatkowe, ODBIORCY . ..
X ZALACZNIKOW | wystawiajacego
techniczne celne dowodu .
.. N . do dowodu dowdd
1 inne operacje | 1inne finansowe | (fakultatywnie)




Zalacznik Nr 2 do Zarzadzania Nr 36/2026 Burmistrza
Miasta Swieradow-Zdroj z dnia 30 kwietnia 2026 r.

(nazwa jednostki — pieczgé)

Terminarz
obiegu dokumentow ksiegowych
oraz wykaz komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy bioracych udzial

w obiegu, kontroli i archiwizowaniu dokumentow ksi¢gowych

Do Centrum Ustug Wspoélnych/ Referatu Podatkoéw 1 Optat wplywaja dokumenty finansowe z
nastepujacych komorek organizacyjnych:

1.
2.

98]

W oW e

Stanowiska Referatu Administracyjnego

Stanowiska Referatu USC i Spraw Obywatelskich

Stanowiska Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Odpadami i Gospodarki Wodno-
Kanalizacyjnej

Stanowiska Referatu Podatkow i Optat

Stanowiska Referatu Nieruchomosci, Inwestycji i Zagospodarowania Przestrzennego
Stanowiska Referatu Gospodarki Komunalnej i Infrastruktury Miejskiej

Stanowiska Referatu Zarzadzania Turystyka i Rozwoju

Podlegte jednostki organizacyjne

Samodzielnego stanowiska ds. Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony
Przeciwpozarowe;j

. Samodzielnego stanowiska ds.zamowien publicznych i funduszy zewnetrznych oraz ds.

pozyskiwania srodkow zewnetrznych



Obieg dokumentow ksiegowych oraz terminy ich skladania w CUW/RPiO

Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i zatwierdzenie dowodu ksi¢gowego/dokumentu

Lp. Okreslenie dowodu Miejsce Hosé Termin Miejsce pod yv.zglt;dem
ksieggowego /dokumentu sporzadzenia egzemp- przekaza- przekazania pod wzgledem merytorycznym pod wzgledem zgodnoci z . .
dowodu larzy nia formalno- ustawq’ Pra,wo Zatwierdzajacy
ksiegowego/doku rachunkowym zamowien
mentu publicznych
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 \Angaze, zmiany Referat 1 na biezaco RPiO Kierownik Referatu Kierownik RPiO - Burmistrz
" w angazach \Administracyjny Administracyjnego CUW
Umowy-zlecenia, umowy [Referat Kierownik Referatu Kierownik RPiO
5 P dzieto IAdministracyjny, 1 na biezaco RPiO Administracyjnego, Skarbnik CUW - Burmistrz
’ CUWwW Skarbnik
Iub ich pelnomocnicy
Zasitki chorobowe — druki
IL-4 oraz inne IReferat | do 20-go RPiO Stanowisko ds. kadr Kierownik RPiO Burmistrz
3. [zaswiadczenia dotyczace |Administracyjny kazdego - Skarbnik
wyplaty z tyt. miesigca lub ich pelnomocnicy
chorobowego
Dane o stanie | do 05-go dnia Kierownik Referatu
4. [|zatrudnienia Referat po zakonczeniu RPiO Stanowisko ds. kadr - - Organizacyjnego
\Administracyjny kwartatu
'Wnioski premiowe 1 do 20-go RPiO Stanowisko ds. kadr Kierownik RPiO Burmistrz
Referat kazdego - Skarbnik
5. IAdministracyjny miesigca lub ich pelnomocnicy
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Zlecenie na prace IReferat 1 do 20-go RPiO Stanowisko ds. kadr CUwW Burmistrz
6. w godzinach IAdministracyjny kazdego - Skarbnik
nadliczbowych miesigca lub ich pelnomocnicy
Referat Finansowy do 26-go RPiO CUW Burmistrz
7 Listy ptac 1 lkazdego Stanowisko ds. kadr - Skarbnik
) miesigca lub ich pelnomocnicy
lUmowy o pozyczke IReferat 1 na biezaco CUW Stanowisko ds. Ksiegowosci CUW - Burmistrz
8. |z ZFSS Finansowy Skarbnik
lub ich pelnomocnicy
'Wykaz 0s6b IReferat 1 na biezaco RPiO Stanowisko ds. kadr CUW Burmistrz
9. (uprawnionych do nagrody|Administracyjny - Skarbnik

jubileuszowej

lub ich pelnomocnicy




kazdego dnia CUW Kierownicy referatow Upowaznieni stanowiska Burmistrz
Rachunki gotowkowe - 1 do godz. 10-tej merytorycznych lub pracownicy CUW ds.zamowien Skarbnik
zewnetrzne upowaznieni przez nich publicznych i lub ich pelnomocnicy
pracownicy funduszy
10. zewnetrznych oraz
ds. pozyskiwania
srodkow
zewnetrznych
Faktury, rachunki, noty kazdego dnia CUW Kierownicy referatow Upowaznieni stanowiska Burmistrz
dot. obrotu - 1 do godz.10-tej merytorycznych lub pracownicy CUW ds.zamoéwien Skarbnik
bezgotowkowego pracownicy przez nich publicznych i Iub ich pelnomocnicy
1 r zewngtrzne upowaznieni funduszy
’ zewnetrznych oraz
ds. pozyskiwania
srodkow
zewnetrznych
Referat Finansowy
Noty wewngtrzne (na podstawie 2 na biezaco Stanowisko ds. Kierownicy referatow Upowaznieni Stanowisko Burmistrz
(uznaniowe, dokumentoéw ksiggowych merytorycznych lub pracownicy ds. zamowien Skarbnik
12 obcigzeniowe) zrédtowych pracownicy przez nich CUwW publicznych lub ich petnomocnicy
’ sporzadzonych upowaznieni
przez referaty
merytoryczne)
Delegacje, ryczaltty Upowaznieni
za uzywanie samochodow|  Pracownicy 1 na biezaco RPiO Burmistrz lub jego pracownicy CUW - Burmistrz
prywatnych do celow Urzedu Miasta petnomocnik, Skarbnik
13 stuzbowych Stanowisko ds. kadr lub ich pelnomocnicy
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Pracownicy Stanowisko ds.
Karty drogowe pojazdéow | Urzedu Miasta 1 na biezaco RPiO Kierownicy referatow ksiggowosci - Burmistrz
stuzbowych korzystajacy z merytorycznych lub lub jego pelnomocnik
14. pojazdow upowaznieni przez nich
stuzbowych pracownicy
Sprawozdania z Pracownicy RPiO,
dochodow 1 wydatkéw CUuw zgodnie zgodnie Skarbnik Pracownicy merytoryczni Skarbnik - Burmistrz
budzetowych, deklaracje Z przepisami | z przepisami RPIO, CUW Skarbnik
15. podatku dochodowego od lub ich pelnomocnicy

0sob fizycznych,
deklaracje VAT




IRoczna informacja o RNIiZP
16. |stanie mienia do 25 lutego
kkomunalnego Skarbnik RNIiZP Skarbnik Burmistrz
\Wykaz przypisow RNIiZP RNIiZP
i odpisow dotyczacych do 31 marca CUW Cuw
17. |osob bedacych (na biezaco w -
uzytkownikami ciggu roku
wieczystymi budzetowe-go)
Umowy sprzedazy RNILiZP RNILiZP
nieruchomosci, umowy o na biezaco RPiO, CUW RPiO, CUW Burmistrz lub jego
oddanie w wieczyste petnomocnik
18. |, ) .
uzytkowanie gruntu itp.
1 2 3 5 6 7 8 10
pracownicy Zgodnie Burmistrz
Rozliczenie zaliczki pobierajacy z§ 13 CUwW Kierownik referatu Cuw Skarbnik
19 zaliczke niniejszej merytorycznego lub ich pelnomocnicy
) instrukcji
Korespondencja na biezaco,
finansowa Sekretariat po RPiO, CUW - - -
zadekretowani
u przez
20. Burmistrza
Dokumenty dot. przyjecia
srodka trwatego (OT), [Referaty Cuw Kierownicy referatow CUwW Burmistrz
21. protokoty likwidacji, merytoryczne na biezaco merytorycznych Skarbnik

zmiany miejsca
uzytkowania itp.

lub ich pelnomocnicy




Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 36/2026 Burmistrza
Miasta Swieradow-Zdréj z dnia 30.04.2026

Oswiadczenie
o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad
przyjetych w Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentow ksiegowych

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem /tam/ do wiadomosci i $cistego przestrzegania zasady,
okreslone w Instrukcji oraz zobowigzuj¢ si¢ w zakresie obiegu dokumentow postgpowac zgodnie
z zawartymi w niej ustaleniami. Jednoczesnie zobowiazuje si¢ do zapoznania z niniejszg Instrukcja
podleglych mi pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Urzedu
ktorym przekazano egzemplarze
wInstrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow ksiegowych,,

Lp. Nazwisko i imi¢ Stanowisko Podpis
1. Marek Dorota Zastepca Burmistrza
2. Mrozek Emil Skarbnik
3 Kulik-ELuczak Katarzyna Kierownik Referatu USC i SO

Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i

4. Cielecki Wojciech Infrastruktury Miejskiej

5. Timoftiewicz — Zak Diana Kierownik Referatu Administracyjnego

Kierownik Referatu Zarzadzania Turystyka i

6. Lipin Arkadiusz Rozwoju

Kierownik Referatu Nieruchomosci, Inwestycji i

7. Hajny-Daszko Monika Zagospodarowania Przestrzennego

8. Trojanowska Marika Glowny Ksiggowy Centrum Ustug Wspdlnych

Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Odpadami i Gospodarki Wodno-

10. Relich Robert Kierownik Zaktadu Komunikacji Miejskiej

9. Zajaczkowska Magdalen

11 Lesniak Anna Kierownik Referatu Podatkow i Optat

Inspektor ds. zamowien publicznych i funduszy
zewnetrznych

Inspektor ds. pozyskiwania srodkow
zewnetrznych

12.  Browarczyk Piotr

13. Muszka Agnieszka




Zalacznik Nr 5 do Instrukcji
obiegu kontroli i archiwizowania
dokumentow ksiggowych

Umowa — Zlecenie
Nr .......

pomiedzy Urzedem Miasta Swieradow-Zdréj z siedziba w Swieradowie-Zdroju ul. 11-go Listopada 35
Numer NIP: 613-14-95-809

TEPIEZENTOWAIYIN PIZEZ: ...vnvnrenrneeueruenrententetensesensenteseaseneesteseesesseseenseseeseesessenseneensenenes

przy kontrasygnacie SKarbnika - ..........cccccoviiriiiiiiniiiiee e

zwanym dalej ZLECENIODAWCA,

ZAMICSZKATYITI W .ottt ettt ettt e et et e bt e bt e s beesaeeeateenteebeesbeesnneeaneeane
legitymujacym si¢ dowodem osobistym seria ............... 1) (USRI

data UTOAZENIAT ....oouiriiiiieiieieeeree ettt

numer PESEL: ..ot

NUMET NIP: oottt ettt

nazwa Urzedu SKarbOWEEZO0: .....c.ecvviiiiiriieiiciictiee et

zwanym dalej ZLECENIOBIORCA, zostata zawarta umowa nastgpujace;j tresci:
1.ZLECENIODAWCA zleca a ZLECENIOBIORCA zobowigzuje si¢ do wykonania
nastepujacych prac:

2. Z tytutu wykonanej pracy ZLECENIODAWCA zobowiazuje si¢ wyptaci¢ ZLECENIOBIORCY
wynagrodzenie brutto W WYSOKOSCI: ....evuieriiriiiiiitieieie ettt sttt

STOWIIIE ettt et b e ettt ettt et b et b bttt et eae
Wynagrodzenie ZLECENIOBIORCY podlega opodatkowaniu podatkiem dochodowym
na podstawie aktualnie obowigzujacych przepisow.

3. ZLECENIOBIORCA wykonywac¢ bedzie swe zadanie w miejscu i czasie wskazanym przez
ZLECENIODAWCE.

4. Umowa zostaje zawarta na czas od dnia ..........ccceveeveervennnns dodnia ......coevevreriennnnne. .

5. Wyplata wynagrodzenia nastapi w formie przelewu na rachunek bankowy Zleceniobiorcy nr:
...................................................................... prowadzony w banku: ..........ccecveeereiieciienieenieniens
po wystawieniu rachunku przez ZLECENIOBIORCE i stwierdzeniu przez
ZLECENIODAWCE terminowego i prawidlowego wykonania pracy, bedacej przedmiotem



niniejszej umowy.
6. ZLECENIOBIORCA nie moze powierzy¢ wykonania swych zadan innej osobie, a w razie
naruszenia tego postanowienia ZLECENIODAWCA moze odstapi¢ od umowy ze skutkiem
natychmiastowym.

7. Zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

8. W sprawach nie unormowanych niniejszg umowa majg zastosowanie przepisy kodeksu
cywilnego.

9. POStaNOWIENIA AOATKOWE: ....eeeiieeeeiiiiieeeeeeeeeee ettt e et e e te e e e e e e e et eeeeeseeeraeeeesssssssaaeeeeessannnnns

10. Umowa zostala zawarta w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach.

ZLECENIODAWCA ZLECENIOBIORCA



Zalacznik Nr Sa do Instrukcji
obiegu kontroli i archiwizowania
dokumentow ksiggowych

Umowa o dzielo
Nr .......

pomiedzy Urzedem Miasta Swieradow-Zdroj z siedziba w Swieradowie-Zdroju ul. Marszatka J.
Pitsudskiego 15 numer NIP: 613-14-95-809

TEPIEZENTOWAILYIN PIZEZ: ..evnvnrenrneeueeuenreneeutettsessensentesenseneenteseesesseseeneeneeseeneesessessensenenes

przy kontrasygnacie SKarbnika - ..........cccccoviiriiiiiiniiiiee e

zwanym dalej ZAMAWIAJACYM,

ZAMICSZKATYITI W .ottt ettt ettt e et et e bt e bt e s beesaeeeateenteebeesbeesnneeaneeane
legitymujacym si¢ dowodem osobistym seria ............... 1) (USROS

data UTOAZENIAT ....oouiriiiiieiieieeeree ettt

numer PESEL: ..ot

NUMET NIP: oottt ettt

nazwa Urzedu SKarbOWEEZO0: .....c.ecvviiiiiriieiiciictiee et

zwanym dale] WYKONAWCA , zostata zawarta umowa nastgpujacej tresci:

§1

zobowigzuje si¢ wykona¢ dla ZAMAWIAJACEGO dzielo w postaci:

§2
Rozpoczecie wykonania dzieta powinno nastgpi¢ do dnia ................ , a zakonczenie i dostarczenie
dzieta dla Zamawiajgcego do dnia ................... .

§3
Za wykonane dzieto WYKONAWCY przystuguje wynagrodzenie brutto w wysokosci .............. 7t
stownie ZEotyCh: ....ccveivieiiiiiiec .

Wynagrodzenie podlega opodatkowaniu podatkiem dochodowym na podstawie aktualnie



obowiazujacych przepisow.

Zaptata wynagrodzenia nastgpi rachunku.w formie przelewu na rachunek bankowy Wykonawcy
TUUITICT 1ottt ettt e eeteeete et e e b et e eneeeneeens prowadzony w banku ...........ccceeveneiniiiniinniennn .
po wykonaniu dzieta przez Wykonawce i stwierdzeniu przez Zamawiajacego terminowego

i prawidlowego wykonania zamowionego dziela, bedacego przedmiotem niniejszej umowy

w terminie 14 dni od daty otrzymania przez Zamawiajacego.

§5

W przypadku wystapienia wad Zamawiajacy wyznaczy termin ich usunigcia.

§6

W przypadku zwloki w wykonaniu dzieta Zamawiajacemu przystuguje kara umowna
w wysokosci ....... zt/ % (stownie: .....ccccevvevvnincccnns ) za kazdy dzien zwloki.
odstapi¢ od umowy ze skutkiem natychmiastowym.

§7

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§8
W sprawach nie unormowanych niniejsza umowg maja zastosowanie przepisy kodeksu
cywilnego.
§9
Postanowienia dOdatKOWE: ..........cccoirueiiiiiiinieicieecete ettt
§10

Umowa zostata zawarta w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, dwa dla Zamawiajacego,
jeden dla Wykonawcy.

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA



Zalacznik Nr 6 do Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow ksiggowych

Oswiadczenie pracownika
o przekazywaniu wynagrodzenia na rachunek bankowy

Niniejszym o$wiadczam, ze wyrazam zgodg na przekazywanie mojego wynagrodzenia na rachunek
DANKOWY NTZviiiiiiiieeiiesiee et eie e eeseve e steeseresseesseseneaessneenns prowadzony w banku: .............cceervenenne

SWICTAAOW-ZAI0], AN wvcvevciciccciceicecceies seeessseessssessssessssessssessssessssessasesssssasessnne
( podpis pracownika)



Zatacznik Nr 7 do Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentoéw ksiggowych

Wykaz

wlasnych dowodow wewnetrznych stanowiacych podstawe

10.

11.

12.

13.

14.

15.

dokumentowania operacji gospodarczych

Polecenie przelewu
Nota ksiegowa
Polecenie ksiegowania -,,PK”

Lista wyplat (wynagrodzen osobowych, bezosobowych, dodatkéw mieszkaniowych,
stypendiow socjalnych, za realizacje prac spotecznie uzytecznych itp.)

Rozliczenie zabezpieczenia nalezytego wykonania umow

Zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw oraz zabezpieczenia na okres
r¢kojmi

Zwrot wadium

Zestawienie zbiorcze zaliczek na koszty zarzadzania nieruchomoscia wspolng z udziatem
wspotwlascicieli Gminy Miejskiej Swieradow — Zdroj

Przyjecie srodka trwatego ,,OT”

Likwidacja §rodka trwatego ,,LT”

Modernizacja $rodka trwatego ,,MO”

Protokot przekazania — przesuniecia srodka trwatego ,,PT”
Protokot likwidacji srodka trwalego, wyposazenia

Faktura wewngtrzna



Wykaz

Zalacznik Nr 8 do Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw ksiggowych

akt finansowo-ksiegowych
wedlug grup tematycznych
i archiwizowania dokumentow ksiegowych

dla organow gmin

Symbole Kategoria
Klasyfikacji Hasla klasyfikacyjne archiwalna
I v
1 2 3 4
FINANSE GMINY ORAZ OBSLUGA FINANSOWO-
3 KSIEGOWA URZEDOW 1 JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH GMINY
30 Planowanie i realizacja budzetu
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
300 AR . A
zakresu planowania i realizacji budzetu
301 Wieloletnia prognoza finansowa A
302 Planowanie budzetu gminy
3020 Przygotowani projektu budzetu gminy (wersja do RIO, Rady) A
Przygotowanie projektu budzetu (materialy robocze i czastkowe
plany) BES5
3021 Budzet gminy i jego zmiany A
3022 Opiniowanie budzetu przez Regionalna Izbe Obrachunkowa A
3023 Informacja o stanie mienia komunalnego A
3024 Analizowanie i weryfikowanie plandéw finansowych BE5
dysponentéw budzetu
3025 Propozycje organdéw jednostek pomocniczych gminy dotyczace A
rozdysponowania $rodkéw budzetowych
2 . . . . BEI
3026 Budzetu komorek organizacyjnych i ich zmiany 0
303 Realizacja budzetu
3030 Uktad wykonawczy A
3031 Przekazywanie $rodkéw finansowych dla urzedéw, ich komorek i B5
jednostek organizacyjnych gminy
3032 Rozliczanie dochodéw, wydatkéw, subwencii i dotacj B5
Ewidencjonowanie dochodéw, wykorzystania srodkow, dotacji,
3033 . B5
subwencji
3034 . . BES
Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu
3035 A

Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu




3036 Rewizja budzetu i jego bilansu A
3037 . . . BE10
Realizacja budzetow komorek organizacyjnych
304 Finansowanie
3040 Flngnsowanle dziatalno$ci urzedow i jednostek organizacyjnych BS
gminy
3041 Finansowanie inwestycji BES
3042 . . . B5
Fmansowanie remontow
305 Obstuga finansowa funduszy, srodkow dodatkowych, pozyczek,
kredytow, dochodéw pozabudzetowych
3050 Obstuga finansowa funduszy i srodkéw dodatkowych BS
3051 Obstuga finansowa pozyczek i kredytow B5
3052 Wspdtpraca z bankami finansujacymi i kredytujacymi BS
Czas
przechowywania
3053 wynika z odrebnych
Obstuga finansowa funduszy ze srodkow zagranicznych, w tym UE  regulacji lub umoéw,
w innych
przypadkach
wynosi 5 lat
3054 Gospodarka pozabudzetowa B>
306 Emitowanie obligacji
3060 Emitowanie obligacji na terenie kraju BES
3061 Emitowanie obligacji za granicg BES
31 Dochody, podatki i optaty
310 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A
zakresu dochodow, podatkow, optat, egzekucji 1 windykacji
3 Zobowigzania podatkowe
3110 Planowanie dochodéw z podatkdw i optat oraz sprawozdawczo$é w A
tym zakresie
3l Rejestry podatkowe, ewidencje i wykazy w tym zakresie BI0
312 Podatki i ich wymiary BI0
3120 . L B10
Podatek od nieruchomosci
3121 B10
Podatek rolny
3122 ) B10
Podatek lesny
3123 B10

Laczne zobowigzania podatkowe rolnikow




3124 B10
Podatek od srodkow transportowych
3125 Podatek o0sob fizycznych B10
3126 B10
Podatek od spadkow i darowizn
3127 Laczne zobowigzania podatkowe dla 0sob niebgdacych rolnikami BI0
313 Oplaty B10
3130 B10
Optlata skarbowa
3131 . B10
Optata eksploatacyjna
3132 Oplata targowa BI0
3133 Optata ewidencyjna CEPiK BI0
3134 Optata adiacencka BI0
3135 Oplata miejscowa BI0
3136 Optata za zarzad gruntami i za ich uzytkowanie BI0
3137 Oplata administracyjna BI0
3138 Optata od posiadania psow B10
34 Zaswiadczenia B5
3140 o .
Zaswiadczenia w sprawach podatkowych B5
3141 Zaswiadczenia w sprawach optat B5
315 Inne dochody gminy BS
3150 Dochody z majatku gminy B5
3151 Odsetki B5
3152 Dochody z majatku Skarbu Panstwa B5
3153 Dotacje B5
3154 Subwencje B5
316 Egzekucia i windykacja B5
3160 . - . )
Egzekucja administracyjna prowadzona przez podmiot B5
3161 Egzekucja administracyjna prowadzona przez inne organy BS
egzekucyjne
3162 Windykacja naleznosci B5




3163 Kontrole podatkowe przeprowadzone przez przedstawicieli gminy u BE10
podatnikow
317 . . Obroét
Optlaty i inkaso sottyséw bezgotéwkowy
32 Rachunkowo$¢, ksiggowos¢, obstuga kasowa
320 Wyjasnienia, interpretacje, oponie dotyczace zagadnien z zakresu
rachunkowos¢, ksiegowosé, obstugi kasowe;j
3200 Polityka rachunkowosci i plany kont A
3201 Wyjasnienia, interpretacje, oponie dotyczace zagadnien z zakresu A
rachunkowos¢, ksiegowosé, obstugi kasowe;j
321 Obrét gotowkowy i bezgotéwkowy BS
3210 Obrot gotowkowy B5
3211 Obrot bezgotowkowy B5
212 Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
322 Ksiegowos¢ B5
3220 Dowody ksiggowe B5
3221 Dokumentacja ksiegowa B5
m Rozliczenia B5
3223 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3224 Uzgodnienia sald B5
3225 Kontrole i rewizje kasy B5
3226 Zobowigzania, porgczenia B5
3227 Ksiegowos¢ materialowo-towarowa B5
3228 Obstuga ksiegowa w zakresie VAT BI10
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 Dokumentacja ptac i wynagrodzen B5
3231 Listy ptac sprzed 1999 roku B50
Listy ptac 1999-2018 jesli ztozono ZUS RIA B10
Listy ptac po 2019 B10
3232 Kartoteki wynagrodzen (latami j.w.) g? g
3233 Wyptaty diet radnym B10
3234 . L .
Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku dochodowego B5




3235 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczna (latami jak 3231) g? g
3236 Deklaracje na PFRON B5
3237 . ,

Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac B50
324 .

Inwentaryzacja
3240 Wyecena i przecena B10
3241 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu

inwentaryzacji i roznice inwentaryzacyjne B>

325 Dyscyplina finansowa

3250 Interwencje Gtoéwnego Ksiggowego A
3251

Inne sprawy nadzoru finansowego BE5




