ZARZADZENIE nr 126/2010r

Burmistrza Soénicowic z dn. 31.12.2010r w sprawie instrukcji regulujgcych gospodarke
finansowa gminy.
1. Na podstawie art. 35a ust. 3 ustawy z dnia 26 listopada 1998r o finansach publicznych (tekst
jednolity z 2003r Dz. U. Nr 15 poz. 148),

zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam nastgpujace zmiany do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwowania dokumentéw
finansowo - ksiegowych w Urzgdzie Migjskim w Sosnicowicach:
a) Czesé Il - SZCZEGOLOWA

Rozdzial IT - Dowody ksiegowe - dane szczegdlowe

§ 10

IV Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwalego

1. przyjecie srodka trwalego - oryginat (symbol OT)

2. zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego - oryginal - prot. przesun. wewnetrznego

3. protokét zdawezo - odbiorezy srodka trwatego - oryginat (symbol PT)

4. likwidacja é$rodka trwatego - oryginat (symbol LT) - z wyjatkiem gruntéw - na podstawie aktu

notarialnego pod PK

5. obey srodek trwaly w uzytkowaniu

6. wydzierzawienie srodka trwalego

7. oddanie w administrowanie srodka trwatego
b) Czedé Il - SZCZEGOLOWA

Rozdziat Il - Dowody ksiegowe - dane szczegotowe

§ 10

VI Druki écislego zarachowania
1. ksiazeczki czekdw gotowkowych
2. ksiazeczki czekdw rozrachunkowych
3. kwitariusze - K 103, K 104
4. spisy z natury
5.dowody ksiegowe kasa przyjmie KP, kasa wyda KW
6. inne wymienione w stosownej instrukgji
¢) Czesé Il - SZCZEGOLOWA

Rozdzial 111 - Obieg dokumentéw - dokumentowanie operacji ksiggowych



§12

1. Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen
1.2 Listy plac sporzadza inspektor ds. ptac w Referacie Finansowym Urzedu w jednym
egzemplarzu na podstawie odpowiednio sporzadzonych przez odpowiedzialnych za ten odcinek
pracownikéw jednostki i sprawdzonych dowoddw zrodlowych wymienionych w pkt. 2. Listy ptac
powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:
- okres za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,
- nazwisko i imie pracownika,
- sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszezegolne skladniki funduszu plac,
- sumeg potracen z podzialem na poszcezegdlne tytuly,
- faczna sume¢ wynagrodzen netto - do wyplaty,
- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia wyptacanego w kasie.
d) Czesé Il - SZCZEGOLOWA
Rozdziat I1I - Obieg dokumentéw - dokumentowanie operacji ksiggowych

§ 19 skreslony ( przeniesiono na ZGKiM )

§ 20

9. Dokumentowanie ruchu majatku trwalego
1. Dowody ksiegowe majatku trwatego

1.1. przyjecie srodka trwalego - oryginat (symbol OT)

1.2. zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego - oryginal - prot. przesun. wewnetrznego

1.3. protokot zdawcezo - odbiorczy srodka trwatego - oryginat (symbol PT)

1.4. likwidacja $rodka trwalego - oryginat (symbol LT) - z wyjatkiem gruntéw - na podstawie aktu
notarialnego pod PK

1.5. obey srodek trwaly w uzytkowaniu

1.6. wydzierzawienie srodka trwatego

1.7. oddanie w administrowanie srodka trwalego

§21

9. Dokumentowanie inwentaryzacji

9.1 W jednostee obowiazuja dowody inwentaryzacyjne:

1) Zarzadzenie burmistrza w sprawie przeprowadzenia spisu z natury

2) Protokat likwidacji zuzytych Srodkow trwatych

3) Arkusz spisu z natury - oryginat

4) Protokét z inwentaryzacji zdawcezo - odbiorczej - oryginat

5) Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

6) Zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych

7) Rozliczenie koficowe iloSciowo - wartosciowe



€)

8) Protokoét rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych
9)Decyzja w sprawie roznic inwentaryzacyjnych
Czesé IV - KSIEGI RACHUNKOWE
§ 25
Urzad Miejski w Sosnicowicach prowadzi ksiegi rachunkowe z wykorzystaniem programu
komputerowego DISTRICTUS System finansowo-ksiegowy autorstwa firmy KORELACJA
Zaktad Informatyki z Krakowa. System komputerowy ewidencji ksiggowej spelnia wymogi art. 10
ustawy o rachunkowosci.
1. Ksiegi rachunkowe obejmuja:
1) dziennik,
2) ksiege glowna,
3) ksiegi pomocnicze,
4) zestawienia: obrotow i sald ksiegi gléwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
5) wykaz skladnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).
3. Konta ksiag pomocniczych
3.1/ Konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna) winna by¢ prowadzona co najmniej
dla:
a) $rodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych,
b) wartosci niematerialnych i prawnych,
¢) rozrachunkéw z kontrahentami,
d) rozrachunkow z pracownikami,
e) srodkow trwalych w budowie,
f) kosztoéw, dochoddw i innych istotnych dla jednostki sktadnikow majatku,
g) rozrachunkéw publicznoprawnych,
h) rozrachunkéw z budzetami.
i) rozrachunkdw z tytutu optat za gospodarowanie odpadami
4. Zapisy w ksiegach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny nosnik danych, a na
koniec kazdego miesigca sporzadzié¢ wydruki zestawienia obrotow i sald sporzadzone na

podstawie zbioréw danych kont ksiegi gtéwnej, ktore powinno zawierac:

° symbole lub nazwy poszczegdlnych kont,

° salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych i sumg sald,
. obroty Wn i Ma miesigczne oraz sumg obrotow,

®

obroty Wn i Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz ich sumg,

o salda kont na koniec miesiaca i taczna sume sald.



Obroty tego zestawienia narastajgco od poczatku roku powinny by¢ zgodne  z narastajacymi od
poczatku roku obrotowego obrotami dziennika.
e nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzic wydruki:
o kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej)
o kont ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej)
e na dzien zamkniecia ksiag sporzadzi¢ nalezy zestawienie sald wszystkich kont pomocniczych
zawierajacych obok danych wymienionych wyzej rowniez:
o symbole lub nazwy kont pomocniczych,
o symbole lub nazwy konta ksiggi gtéwnej (ewidencji syntetycznej) ktorej dotycza
poszezegolne konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),
o salda kont oraz ich taczne sumy,

a na dzien inwentaryzacji sporzadza si¢ wydruk ksiag inwentarzowych.



Zalgeznik nr 4 do instrukeji
obiegu, kontroli i archiwowania

dokumentow ksiggowych

Wykaz

0sOb upowaznionych do zatwierdzenia dowodow ksiegowych

L.p. Imie i nazwisko Stanowisko
1. Stronczek Marcin Burmistrz
2. QOczko Waldemar Z-¢ Burmistrza
3. Pietrasinski Leszek Skarbnik




§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego do zapoznania si¢ Z WW. zmianami

i przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 01.01 2011r

7 AN
im Stroncrek




