ZARZADZENIE NR 77
BURMISTRZA BLACHOWNI

z dnia 26 maja 2011 r.

w sprawie istrukeji obiegu dokumentéw i ich archiwowania w Urzedzie Miejskim w Blachowni

Na podstawie art. 40 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U. z 2009 r. nr 152, poz. 1223 , z
pozn. zm.Rozporzadzenia Ministra finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosm oraz
planéw kont dla organow podatkowych j.s.t. ( Dz.U. Z 2010 r nr 208 poz. 1375)

zarzgdza sie co nastepuje :
§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Miejskim w Blachowni Instrukcje obiegu dokumentow
i ich archiwowania, stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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INSTRUKCJA

OBIEGU DOKUMENTOW I ICH ARCHIWOWANIA W URZEDZIE MIEJSKIM W BLACHOWNI

L. Dokumenty omawiane w instrukcji dzielg sig na:

a) dokumenty obce otrzymane od kontrahentow
b) dokumenty wiasne wysytane lub przekazywane kontrahentom, wptacajacym,
¢) dokumenty wiasne wewngtrzne.

2. Dokumenty obce otrzymane od kontrahentéw i dokumenty wiasne wysylane do kontrahentow znazywane
sa w dalszej czgsci dokumentami zewnetrznymi.

3. Instrukcja niniejsza sktada sig z osmiu rozdzialow:
- Rozdziat I . Pojecie dokumentu ksiggowego I jego kontroli.
- Rozdziat 1. Obieg dokumentéw ksiegowych obcych.
- Rozdziat ITI. Obieg dokumentéw zwigzanych z ustalaniem podatkéw.
- Rozdziat IV. Udokumentowanie $rodkéw trwatych.
- Rozdziat V. Udokumentowanie zuzycia materiatow.
- Rozdzial VI. Udokumentowanie gospodarki kasowej.
- Rozdziat VII. Udokumentowanie wynagrodzen i §wiadczefi z ubezpieczenia spotecznego.
- Rozdziat VIIL. Ustalenia koncowe.

ROZDZIAL 1. POJECIE DOKUMENTU KSIEGOWEGO 1 JEGO KONTROLL

1. Dowodem ksiegowym nazywamy pisemne stwierdzenie zmian w sktadnikach majatkowych lub Zrédtach jego

pochodzenia, co nazywane jest operacja gospodarcza.

2. Dowody ksiggowe nalezy sporzadzaé pismem maszynowym, na komputerze, piérem lub dlugopisem.
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3. Prawidlowy dowdd ksiegowy powinien stwierdzac fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z j&j

rzeczywistym przebiegiem I powinien zawierac :

a) okreslenie wystawcy i wskazanie stron uczestniczacych w operacji gospodarczej. W dowodach wystawionych
przez Urzad na potrzeby wewngtrzne okreslenie wystawcy oraz nazw i adreséw stron mozna zastapi¢ nazwami lub

symbolami dziatéw i referatéw Urzgdu,

b) date wystawienia dowodu oraz datg lub okres dokonania operacji gospodarczej( jezeli data dokonania operacji

gospodarczej odpowiada dacie wystawienia dowodu, wystarcza podanie jednej daty),

c) przedmiot operacji gospodarczej i jego wartos¢ oraz dane ilosciowe, jezeli przedmiot operacji jest wymierny, w

jednostkach naturalnych,

4. Wyrazem potwierdzenia prawidlowoéci dokonanej operacji sa podpisy 0s6b upowaznionych do kontroli dowodu

pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

5. Sprawdzenie dowodéw ksiggowych obeych pod wzglgdem merytoryczaym polega na stwierdzeniu przez
Burmistrza lub upowazniona przez niego osobe, ze dane rzeczowe dotyczace przeprowadzenia operacji
gospodarcze]j zawarte w dowodzie sg zgodne ze stanem rzeczywistym i speiniaja zasadg celowosci, rzetelnosci i

racjonalnosci.

5.1. W przypadku otrzymania innej ilosci lub innego asortymentu albo wadliwego wykonania ustugi lub
zastosowania niewkasciwej ceny, do oryginatu faktury nalezy dolaczy¢ kopig reklamacii, ktéra stanowic bedzie

podstawe odmowy zaplaty lub podstawe wystawienia noty obciazeniowej.

5.2. Fakt dokonania kontroli merytorycznej winien byé potwierdzony podpisem. Sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym dowody ksiegowe winny byé niezwhocznie przekazane do ksiggowoéci. Niezbedne jest
umieszezanie daty przekazania do ksiggowosci, bowiem za przetrzymywanie dokumentu, a tym samym za

opéznienie zaptaty odpowiada pracownik, ktéry spowodowat nieterminows zaplate.

5.3. Do kontroli dokumentéw zrédtowych pod wzgledem merytorycznym i stwierdzeniu tego faktu wiasnym

podpisem i pieczatka stuzbowa upowazniam kierownikéw referatéw Urzedu miejskiego w Blachowni.

5.4. W zastepstwie kierownika referatu przedmiotowe] kontroli dokonuje osoba przez niego upowazniona.

Upowaznienie to musi wynikaé z zakresu czynnoei pracownika.

6. Sprawdzeniec dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na stwierdzeniu, ze

dokument zawiera :
- okreslenie wystawcy i wskazanie stron ( nazwy i adresu } uczestniczacych w operacji gospodarczej,

- date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji gospodarczej,ktérej dowsd dotyczy,




iy

f" "‘”“"'\‘

- przedmiot operacji gospodarczej 1 jej wartoéé oraz ilosciowe okreslenie jezeli przedmiot operacji jest wymierny w

jednostkach naturalnych,
- podpisy 0séb odpowiedzialnych za prawidfowe dokonanie operacji gospodarczej ,
- prawidiowe wyliczenie arytmetyczne.

6.1. Sprawdzony dokument przekazuje sig niezwhocznie Skarbnikowi lub osobie przez niego upowaznionej. Do
obowigzkéw Skarbnika nalezy potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowe i na dowdd

tego podpisuje dokument i akceptuje go do realizacji.

6.2. Dokument obcy podpisany przez Skarbnika przekazany zostaje Burmistrzowi lub osobie przez niego
upowaznionej w celu akeeptacji ; réwnoczesnie zatwierdzenia do wyplaty. Zaakceptowany dokument zostaje

przekazany do realizacji.

. ROZDZIAL TI. OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH OBCYCH.

1. Do dowodéw obeych { zewnetrznych ) zalicza sig :

a) faktury i rachunki dostawcéw za zakupione érodki trwale, wyposazenie, materialy,

b) faktury i rachunki wykonawcow za wykonanie na rzecz gminy roboty remontowe, konserwacje 1 naprawy

komputeréw, kserokopiarek, samochodow stuzbowych itp.

¢) faktury i rachunki dostawcow za ushugi telekomunikacyjne, pocztowe i transportowe,

d) faktury i rachunki za energig elektryczna, centralne ogrzewanie, wodg, wywoz nieczystosei ttp.
e) faktury i rachunki za pozostale ushugi materialne i niematerialne,

f) wszystkie faktury i noty obce korygujace,

g) bankowe dowody zwickszajace érodki finansowe na rachunkach.

2. Wszystkie dowody obce wptywajace do Urzedu za posrednictwem poczty, a takze dostarczane osobiscie
powinny by¢ ztozone w sekretariacie. W sekretariacie dokument zostaje opatrzony pieczgcig Urzedu i datg
wplywu. Sekretariat, najpézniej w dniu nastgpnym, przekazuje dokumenty do dekretacjiNastgpnie pracownik biura
podawczego nadaje mu numer identyfikacyjny i wprowadza do rejestru korespondencji.Po przeprowadzeniu tych
czynnosci rachunek lub faktura trafia do referatu merytorycznego , celem jego opisania, sprawdzenia i ztozenia

odpowiednich podpisow.

Kazdy dowéd ksiggowy przed dokonaniem zaplaty winien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i

formalno-rachunkowym, czego dowodem sg podpisy 0séb do tego upowaznionych.




£

.
i

Termin dokonania dekretacji oraz sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym musi umozliwié

terminowa realizacje ( zaplate) faktury, rachunku przez stuzby finansowe.
3. Tak sprawdzony dowéd jest przedkiadany do zatwierdzenia Skarbnikowi i Burmistrzowi.

4. Dokument zatwierdzony do wyplaty podpisem Skarbnika oznacza sprawdzenie go rowniez pod wzgladem

formalno-rachunkowym.

5. Do realizacji moze by¢ przedstawiony tylko oryginat rachunku. Kopia rachunku nie jest dokumentem

ksiggowym o ile nie jest zaznaczone przez wystawce, 7e kopig nalezy traktowac na zasadach oryginalu.

6. W wyjatkowych przypadkach, wskutek nieumy$lnego zagubienia oryginatu, moze by¢ dopuszczony do
ksiegowania i zaplaty duplikat dokumentu.

ROZDZIAL T OBIEG DOKUMENTOW ZWIAZANYCHZ USTALANIEM PODATKOW.

Referat Gospodarki Komunalnej, Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska prowadzi “ewidencje gruntdw”, ktora
jest podstawa danych do naliczania podatku rolnego, od niruchomodci ( dotyczy gruntéw ), opfaty w1eczystego

uzytkowania i dzierzawy gruntoéw.
Referat Gospodarki Komunalnej, Nieruchomodciami i Ochrony Srodowiska przekazuje do ksiggowosci :

a) wszelkie zmiany danych do naliczania podatku rolnego, od niruchomodei ( dotyczy gruntéw ), oplaty

wieczystego uzytkowania i dzierzawy gruntow .
b) roczny przypis rat za wykup mieszkan i gruntéw w terminie do 10 stycznia kazdego roku,

¢) rocziy wykaz obowiazujacych uméw dzierzawy { najmu majatku gminnego w terminie do 10 stycznia kazdego

roku,

d) miesigczny wykaz sprzedazy mieszka i gruntéw w terminie do 5 dnia kazdego miesigca ( do celéw podatku
VAT),

e) informacje o wszelkich zmianach w umowach dzierzawy i najmu ( wygaszenie umowy, zmian w umowach,

przedhuzenie umowy itp.) w ciagu 7 dni od dnia zawarcia lub zmiany umowy wraz z oryginatem umowy.

f} informacje dotyczace ruchu srodkow trwatych ( w tym: gruntéw ) m.in. w zwigzku z utworzeniem “trwatego
zarzadu” dla jednostek organizacyjnych Gminy oraz innych zmian ( np. komunalizacji ) w ciagu 1 miesigca od

chwili zdarzenia.

Pracownik zajmujacy sig ewidencjg dziatalnosei gospodarczej jest zobowigzany przekazywaé do ksicgowosci
podatkowej wszelkie dane dotyczace rejestracji lub wyrejestrowania dziatalnosci gospodarczej w formie wykazu

zawierajacego informacje dotyczace wiaciciela lokalu, w ktorym prowadzona jest dzialalno§¢ gospodarcza




( imie i nazwisko, adres zamieszkania, adres lokalu przeznaczonego na dzialalnosé gospodarcza, powierzehnig

lokalu ) w ciagu 7 dni po miesigcu, w ktérym miaty miejsce.
Do Urzedu Miejskiego wplywajg :

1. Zawiadomienia o zmianach w ewidencji gruntow i budynkdéw z Powiatu Czestochowskiego i sa przekazywa do
Referatu Finansowego — Podatki, celem aktualizacji gruntow i budynkéw poszezegdlnych podatnikdw z terenu

Gminy Blachownia, w ciagu 10 dni.

2. Potwierdzenia zgloszenia uzytkowania obiektu budowlanego z Powiatowegoe Inspektoratu Nadzoru
Budowlanego w Czgstochowie, ktore sa przekazywa do Referatu Finansowego Podatki, celem naniesienia

zmian, w ciagu 10 dni.

W ramach Referatu Finansowego dokumenty ( kserokopie ) dotyczace podatkéw beda przekazywane notg

wewnetrzng.
Nota musi byé podpisana przez przekazujgeego i przyjmujacego.
ROZDZIAL IV. UDOKUMENTOWANIE SRODKOW TRWALYCH.

1. Ewidencje szczegdtowy Srodkow trwatych prowadzi si¢ wg poszczegdlnych obiektow inwentarzowych,

zaopatrzonych w odpowiednie numery inwentarzowe umozliwiajace ich zidentyfikowanie.

Kolejne numery inwentarzowe nadaje sig poszezegdlnym srodkom trwalym I oznacza ( o ile to mozliwe —w

sposéb trwaty ) na podstawie ich wpisu do ksiazki inwentarzowej.
Numer inwentarzowy nadaje sig na caly czas uzytkowania.

Numeru inwentarzowego $rodka trwatego skredlonego z ewidencii na skutek likwidacji, sprzedazy lub

przekazania nie nadaje si¢ innemu obiektowi.
Ewidencje szczegdtowa srodkéw trwatych prowadzi si¢ w “ksigzce inwentarzowej srodk6w trwatych”.

2. w ramach ewidencji szczegbtowej nalezy dokonaé podziatu srodkow trwatych w/g poszezegblnych grup

rodzajowych, w/g klasyfikacji GUS-u.

Budowa symbolu inwentarzowego jest nastgpujaca :
Przykiad : UM /2/22/220/3

UM - Urzad Miejski

2 — grupa wg klasyfikacji rodzajowej Srodkéw trwatych




22- podgrupa wg klasyfikacji rodzajowej §rodkéw trwatych
220 — rodzaj $rodka trwatego wg Klasyfikacji rodzaj owej srodkow trwatych
3 — numer kolejny pozycji w ksigzce inwentarzowej

Tloé stron w ksiazce powinna by¢ uwidoczniona na koficu ksiazki z jednoczesnym podpisem skarbnika. W

przypadku rozchodu srodkéw trwatych, nalezy naniesé odpowiednie dane do ksiazki inwentarzowej, i tak :

przy pozycji rozchodu srodka trwatego nalezy podaé numer pozycji przychodu rozchodowanego srodka trwatego.
W rubryce uwagi notuje si¢ aktualne miejsce znajdowania sig obiektu inwentarzowego.

Na koniec roku nalezy uzgodnié stan ksiazki inwentarzowej z ewidencija ksiggows i referatem merytorycznym.
3. Udokumentowanie przychodu srodka trwatego.

W oparciu o protokoly przyjecia §rodkéw trwalych z inwestycji, faktury lub inne dokumenty wystawia si¢ dowod

OT “Otrzymanie $rodka trwalego” w 3-ch egzemplarzach.

Oryginat dowodu OT zawierajacy podpis osoby materialnie odpowiedzialnej przekazuje si¢ do ksiggowosci. Drugi
egzemplarz pozostaje a aktach komérki i stanowi podstawe zapisu w ksigdze inwentarzowej. Trzeci egzemplarz

otrzymuje osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Wszystkie $rodki trwate powinny by¢ powierzone osobom odpowiedzialnym za ich stan, przy czym powierzenie

srodka trwatego pracownikowi jak I wszelkie zmiany w tym zakresie powinny byé dokonywane pisemnie.
5. Likwidacja érodka trwatego.

Srodki trwate wycofane z uzytkowania na skutek zuzycia, zaginigeia lub zniszczenia sg stawiane w stan likwidacji
pod data protokohu zatwierdzonego przez Burmistra. Sprzedaz érodkéw trwatych traktuje sie jak likwidacjg i
ksieguje pod data ich sprzedazy.

Na podstawie zatwierdzonych protokotéw o likwidacji wystawia si¢ dowod “LT” w trzech egzemplarzach z

przeznaczeniem :

1 egz. - oryginat wraz z zatacznikami stanowigeymi udokumentowanie likwidacji — do ksiegowosci,
2 egz. - do skreslenia z ewidencji w ksigdze inwentarzowej,

3 egz. - dla osoby materialniec odpowiedzialne;j.

W przypadku sprzedazy $rodka trwatego wystawia sie w czterech egzemplarzach fakture dla kupujacego z

przeznaczeniem dla :
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- oryginat dla kupujacego,

- plerwsza kopia dla ksiggowosci,

- druga kopia do skredlenia z ewidencji w ksigdze inwentarzowej,
- trzecia kopia dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

Wyposazenie o warto$ci do 70 z} ( stownie: siedemdziesiat z1) uznaje sig za matowartosciowe i podlega ewidencji

w kartotece ilosciowej.
ROZDZIAL V. UDOKUMENTOWANIE ZUZYCIA MATERIALOW.

Materiaty biurowe, rodki czystoéei, druki nabywane sg na biezaco, wg potrzeb i bezposrednio po odbiorze

przekazywane w catosci do zuzycia.
ROZDZIAL VI, UDOKUMENTOWANIE GOSPODARKI KASOWLJ.

Przyjmowanie kasy i zabezpieczenie odpowiedzialno$ci kasjera.

1. Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez Burmistrza.

Obowiazkéw tych nie mozna powierzy¢ skarbnikowi oraz osobom, ktére ztozyly wzory podpiséw do banku.

Przcownik przyjmujacy obowiazki kasjera powinien ztozy¢ pisemne oswiadczenie o odpowiedzialnoscei
materialnej kasjera za powierzong gotowke { inne wartosci pienigzne oraz o przestrzeganiu przepiséw w zakresie

prowadzenia operacji kasowych I ponoszenia odpowiedzialnosei za ich naruszenie.

Data i podpis osoby przyjmujace] obowigzki kasjera.

Oéwiadczenie o powyzsze] tresci ztozone przez kasjera powinno byé przechowywane w jego aktach osobowych.
Kasjer ponosi pelng odpowiedzialnosc za powierzone mienie, a wige srodki pienigzne I inne wartosci.

Niedobory kasowe obcigzaja kasjera, a nadwyzki przekraczajace ustalony maksymalny zapas gotowki powinny

by¢ odprowadzone do budZzetu w okresie 30 dni od ich ujawnienia.

2. Wszystkie obroty gotdwkowe powinny byé udokumentowane dowodami kasowymi
- wyplaty gotéwki - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg Zrédtowe dowody kasowe,
- wplaty gotéwki - kwitariusze przychodowe.

Formularze te winny spetnia¢ warunki prawidtowego dowodu ksiggowego.




3. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wplat lub wyptat gotéwki wyrazonych
cyframi lub slownie. Blgdy popetnione w tym zakresie poprawia sig przez anulowanie wszystkich egzemplarzy
dowodéw kasowych zawierajacych bledy i wystawienie prawidtowych dowodéw. Wszystkie anulowane dowody

musza si¢ znajdowac we wlasciwym bloczku.

W Urzedzie Miejskim w Blachown udzielane 53 zaliczki gotéwkowe podlegajace rozliczeniu w kasie Urzgdu.
4. Generalna zasada jest rozchéd gotowki z kasy w oparciu oZrédtowe dokumenty.

Dowodami Zroédtowymi sg :

- faktury, rachunki,

- wyplaty zaliczek na koszty podrozy stuzbowych,

- koszty podrozy shuzbowych,

- inne wlasne zrédlowe dowody, np. wystawione w zwigzku z wyplata zaliczek do rozliczenia, zapomogi, listy

wynagrodzen pracownikéw itp.

Na #rédtowych dowodach kasowych stanowigcych podstawe wyplaty gotdwki nalezy przed dokonaniem wyplaty

zamiedcié¢ klauzule ( pieczatka lub odrgcznie) nastepujacej tresci :

Sprawdzono pod wzglgdem merytoryczaym dnia ... podpis...

Sprawdzono pod wzgledem formalnym I rachunkowym dnia .... podpis...

Zatwierdzono do wyplaty ... zt... stownie....

Skarbnik.... Burmistrz.....

5. Po otrzymaniu Zrédfowego dowodu kasowego kasjer obowigzany jest sprawdzic :

a) czy sa podpisy 0sob sprawdzajacych dokument,

b) czy klauzula podpisana jest przez Burmistra i Skarbnika lub osoby przez nie upowaznione.

Dokumenty Zrédiowe odpowiadajace w/w warunkom moga byt przyjgte do wyplaty. Gotowke wyplaca sie osobie
wymienionej w danym rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki kwituje jej odbidr na tym dowodzie
podajac stownie jej kwotg i date otrzymania. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy jest wystawiony na wigcej niz

jedng osobe, to kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

Kazdy dowdd wptaty gotéwki kasjer jest obowigzany potwierdzi¢ podpisem.
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Dowody nie stanowiace podstawy wyplaty gotowki powinny by¢ skasowane przez umieszczenie na nich napisu

“nie stanowi podstawy wyplaty “.

6. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazadaé okazania dowodu osobistego lub
innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé oraz wpisaé na rozchodowym dowodzie kasowym: numer, datg

oraz okreslenie wystawcy tego dokumentu.

7. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty, numeru i

pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nim wyplaty zostaly zaewidencjonowane.

8. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotéwki dokonanych w danym dniu powinny by¢ w tym

dniu wpisane do raportu kasowego.

9, Dowdd wplaty - “KP” shuzy do udokumentowania wptywu gotowki z tyt. oplaty targowej. Wystawia go

pracownik upowazniony, ale nie kasjer. Kajer podpisuje odbiér gotowki.

Na dowodzie wplaty gotéwki nalezy podaé oznaczenie wplacajacego i tytul wplaty, a takze pisang stownie kwotg

gotowki oraz datg.

Dowody wplat nalezy sporzadzaé w 3-ch egzemplarzach :
- oryginat wregcza sig osobie dokonujacej wplaty gotowki,
- pierwsza kopig podlacza sig pod raport,

- druga kopie zatrzymuje si¢ w bloczku.

10. Bankowy dowdd wplaty stuzy do udokumentowania wplaty kasowej na rachunek w banku finansujgcym
Urzad.

Dokument sporzadz kasjer w 3-ch egzemplarzach .Oryginat I pierwsza kopi¢ otrzymuje bank, druga kopia

pozostaje w aktach.

11. Wniosek o zaliczke - po zatwioerdzeniu tego dokumentu przez Burmistrza i Skarbnika dokonuje si¢ wyplaty
zaliczki z kasy. Wniosek stosuje si¢ w przypadkach wyplaty zaliczek na zakup,gtéwnie materialéw na potrzeby
administracyjno-gospodarcze, socjalne, zakup paliwa itp.Wniosek sporzadzony jest w jednym egzemplarzu
przezosobg ubiegajacy sig o zaliczke. Wniosek sprawdza pod wzgledem merytorycznym kierownika referatu, a pod
wzgledem formalnym i rachunkowym komérka ksiegowosci. Wniosek , po wyplaceniu zaliczki, u] mowany jest w
raporcie kasowym. Wniosek o zaliczke zawiera zobowigzanie zaliczkobiorcy do rozliczenia jej w okreslonym

terminie.Zobowiazanie to musi by¢ podpisane, a termin rozliczenia zaliczki nie moze by¢ diuzszy niz 14 dni.

Na wniosku powinno by¢ wyszczegélnienie na jakie cele zaliczka jest przeznaczona. Zabrania sig udzielania

nastepnej zaliczki, jesli poprzednia nie zostala rozliczona.
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12. Rozliczenie zaliczki — stuzy do udokumentowania rozliczenia zaliczki.

Sporzadza go w 2 egzemplarzach pracownik, ktéry pobrat zaliczke. Na odwrocie druku nalezy wyspecyfikowaé
dowody wraz z kwotami. Do jednego egzemplarza zalacza sig dowody ( rachunki, faktury ) stwierdzajace
wydatkowanie gotéwki. Jesli przedstawione dowody wykazujg wydatkowanie kwoty wyzszej niz kwota pobrane]

zaliczki, wéwezas rdznice wyplaca pracownikowi kasjer na podstawie niniejszego rozliczenia.

W przypadku gdy rozliczenie wykazuje kwote nizszg od kwoty pobranej zaliczki — réznica podlega zwrotowi do

kasy.

Rozliczenie zaliczki wraz z dowodami merytorycznymi sprawdza i podpisuje kierownik referatu lub osoba przez
niego upowazniona, Pod wzgledem formalnym I rachunkowym sprawdza wyznaczony pracownik

ksiegowosci.Rozliczenie zaliczki wraz z dowodami podlega zatwierdzeniu przez Skarbnika i Burmistrza. Kopig

rozliczenia zaliczki otrzymuje pracownik.

13. Polecenie wyjazdu stuzbowego — stanowi upowaznienie pracownika do wykonania czynnosci stuzbowych

podczas wyjazdu.

Po wykonaniu polecenia wyjazdu stuzbowego pracownik sporzadza na odwrociedokumentu rachunek kosztow

podrézy ( zgodnie zobowigzujacymi przepisami ) zalgczjge odpowiednie dowody.

Polecenie wyjazdu stuzbowego sprawdza merytorycznie kierownik odpowiedniej komorki, a formalnie i
rachunkowo wyznaczony pracownikkomérki ksiggowosci. Podpisany przez nich dokument i zatwierdzony
podpisami Skarbnika i Burmistrza podlega rozliczeniu w kasie. Kasa zwraca poniesione koszty w wysokosci
wyszczegblnionej w pozycji “ do wyplaty” lub pobiera od pracownika kwote wyniklg z réznicy miedzy pobrana

zaliczka na poczet wyjazdu shuzbowego, a kosztami ogélem poniesionymi z tego tytufu.

Rozliczajac zwracane koszty podrézy stuzbowych pracownik potwierdza podpisem w pozycji “kwitujg odbior” z

zaznaczeniem kwoty pobranej { liczbowo i stownie ) oraz daty jej pobrania.

Rachunek kosztéw podrézy wraz z raportem kasowym przekazuje si¢ do ksiggowosci.

14, Raport kasowy stuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie Urzgdu.

Sprzadza go kasjer w dwoch egzemplarzach na formularzach powszechnego uzytku “Raport kasowy — RK”.
W raporcie kasowym umieszeza si¢ wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat i wyplat gotowki.

Dowaody te nalezy wpisaé do raportu kasowego w dniu, w ktérym zostaly one zrealizowane.

Rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez podanie na nich numeru i pozycji raportu kasowego,

w ktérym objete nim wyplaty zostaly zrealizowane. Dowody wptat i wyplat gotéwki moga by¢ ujmowane zbiorczo
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na podstawie odpowiednich zestawiefi wplat i wyplat gotéwki jednorodnych operacji ( np. zestawienie z listy

plac).
Raport kasowy sporzadza sig dekadowo z tym, ze nalezy sporzadzi¢ raport kasowy na Koniec miesigca.
W sytuacji gdy raport kasowy obejmuje okres kitkudniowy musi to by¢ zaznaczone na poczatku raportu,

a zapisy w nim powinny by¢ dokonywane chronologicznie z podzialem na poszczegdlne dni dokonywania wplaty

lub wyplaty.

ROZDZIAL VIL. UDOKUMENTOWANIE WYNAGRODZEN I SWIADCZEN Z UBEZPIECZENIA
SPOLECZNEGO.

1. Listy ptac sporzadzane sg przez komérke ksiegowosci. Listy te winny byc poddawane czynnosciom kontrolnym
na dowéd czego musza zawieraé podpisy 0s6b z dzialu kadr, Skarbnika i Burmistrza. Przedstawione do wyplaty
listy plac nie moga zawierac zadnych nie oméwionych poprawek. Na podstawie zestawienia list ptac kasjer

wystawia czek lub za zgoda pracownika, wynagrodzenia przekazywane s3 na rachunki bankowe pracownikdw.

2. Listy ptac sa dokumentami obejmujgcymi wszystkie skiadniki wynagrodzenia pracownikéw, tj. wynagrodzenia

ogdlem ( brutio), potracenia i kwote do wypfaty.

3. Kazdy element wynagrodzenia oraz potrgcen powinien by¢ odpowiednio udokumentowany. Podstawg do

sporzadzenia listy plac sa tylko dokumenty oryginalne, z wyjatkiem angazy.

Na listach plac nalezy wykazywac nastepujace elementy wynagrodzenia :

- wynagrodzenia zasadnicze,

- dodatek funkcyjny,

- dodatek shuzbowy,

- wystuga lat,

- inne dodatki

4. Potraceniu na listach plac podlegajg :

- podatek dochodowy od 0séb fizycznych,

- wkiady i sptaty pozyczki na rzecz Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

- skiadki PZU i skiadki ZUS,
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- pozyczki mieszkaniowe,

- inne poftracenia.

Wszystkie potracenia mozna podzieli¢ na :
a) nie wymagajace zgody pracownika,

b) wymagajace zgody pracownika.

Do pierwszych nalezy zaliczy¢ :

- podatek dochodowy, potracenia na mocy wyrokdéw sadowych i tytutdwwykonawczych, skiadki ZUS oraz nie

rozliczone w terminie zaliczki.
Pozostale potracenia wymagaja zgody pracownika.

Wszystkie potracenia nalezy wykazywaé na listach plac w sposéb umozliwiajgcy dokananie dalszego ich

rozliczenia z zainteresowanymi urzedami.

5. Listy ptac podlegaja podsumowaniu we wszystkich kolumnach i zbilansowaniu, a wolne wiersze wykreslone.
Osoba sporzadzjaca listy plac wpisuje na liscie kwoty do wyptlaty cyfrowo i stownie.
Lista ptac podlega zatwierdzeniu.

6. Komérka ksiegowosci zobowiazana jest prowadzié¢ ewidencje pelnych zarobkéw kazdego pracownika i jego
rozliczenia z Urzedem Skarbowym. Karty wynagrodzen nalezy prowadzi¢ na biezaco, a dane te wykorzystywac
przy wydawaniu za$wiadczer 0 wynagrodzeniach, realizacji tytuléw egzekucyjnych, itp. Jednoczesnie zwraca sig
uwage na obowigzek statej aktualizacji danych dotyczacych wynagrodzeni pracownikéw na podstawie kopii

angazy i innych dokumentdw otrzymanych z komérki kadr.

7. Niezaleznie od wyptat z funduszu plac nalicza sig i wyptaca pracownikom zasitki opiekuiicze, macierzynskie i
chorobowe. Podstawa naliczenia zasitkéw sa zwolnienia lekarskie. Swiadczenia te sq ptatne wraz z

wynagrodzeniem.
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ROZDZIAL VIII. USTALENIA KONCOWE.

Jezeli ksiggi rachunkowe prowadzone sg za pomoca komputera to :

1. Kazdy dokument ma swoja pozycje ksiggowa,

2. Po zaksiegowaniu dokumentu nie ma mozliwosci jego zmiany ( pozostaje trwaly $lad ),

3. Zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych, sktadajgcymi sig na ksiegi rachunkowe, rejestry
dochodéw, karty wydatkéw, rejestry obrotéw i sald, rejestry podatkéw. Istnieje mozliwosé wydruku danych za

okreslony okres sprawozdawczy.

4. Archiwizacja zawartosci dysku na D-LINK SHARE CENTER.

5. Dokonuje sig wydruku w zakresie podatkow ;

a) miesiecznych sprawozdan z realizacji fgcznego zobowigzania pienigznego,

b) prowadzi sie rejestr nadptat i zaleglosci ( syntetycznie i analitycznie) wydruk za 1 i II potrocze,
¢) ksieguje si¢ wplywy podatkéw, przypisow, odpiséw, zwrotéw i nadplat.

6. Struktura sieci komputerowej w Referacie Finansowym.

W referacie finansowym pracuje 8 komputerdw.

Trzy z nich obstuguja aplikacje wymiaru podatkow, dwa obstuguja czes¢ ksiggowa ( ksiggowost syntetyczna I

analityczna).

Jeden komputer ( Skarbnik Gminy) obstuguje polgczenia szyfrowane z bankami. Zainstalowano na nim ponadto
bazg danych systemu BESTIA oraz klienta pocztowego do kontaktu z Regionalng Izbg Obrachunkowa. Kolejny
komputer obstuguje bazy danych programu Placowego oraz programu do obshigi ZUS (Platnik). Ostatni z

komputerdw obstuguje dokumenty kasowe.
7. Sie¢, bezpieczenstwo I kopie bezpieczenstwa.

Bazy programow ksiggowego i podatkowego zainstalowane sg na serwerze. Co miesigc wykonywana jest kopia
bezpieczefstwa baz danych tych programéw. Wszystkie 8 komputerdw pracuja w sieci lokalnej Urzedu Miejskiego
w Blachowni i wszystkie posiadaja potaczenie z Internetem. Wszystkie komputery w sieci stojg za serwerem
opartym o system opracyjny Debian GNU I chronione sa programowym firewallem zainstalowanym na serwerze.
Na czterech komputerach zainstalowano system operacyjny Windows Vista Business. Na pozostalych komputerach
znajduja si¢ odpowiednio : Windows Xp Home Edition, Windows Xp Professional, Windows 2000 oraz Windows

Professional.
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Dostep do wszystkich komputeréw chroniony jest hastami.

Poniewaz dostep do tych komputeréw dla osdb trzecich jest ograniczony, nie zastosowano zadnych dodatkowych

zabezpieczen.

8. Dowody ksiggowe, ksiggi rachunkowe i inne dokumenty stanowiace podstawe dokonanych w nich zapiséw sg

przechowywane w szfach zamykanych na kiucz.




