Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 86/23
Burmistrza Brzostku z dnia 08.08.2023 r.

§1.

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli, archiwizowania i obiegu dokumentéow w
Urzgdzie Miejskim w Brzostku, opracowane na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (tekst jednolity - Dz. U. z 2023 r., poz. 120 z pézn. zm.), oraz ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity - Dz. U. z 2023 r., poz. 1270 z p6zn. zm.).

§2.

1. Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zasztych lub zamierzonych

czynno$ciach (przedsigwzigciach), albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odrdznieniu od

ogo6lnego dokumentu, dokumentem ksiggowym nazywamy te cze$§¢ odpowiednio opracowanych
dokumentow, ktora stwierdza dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej podlegajacej

ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sa podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiegowych.
2. Poza spelieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych prawidtowo,
rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiggowe majg za zadanie:

- stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalno$ci Urzedu Miejskiego, szczegdlnie z

punktu widzenia legalnosci i celowos$ci wykonania operacji gospodarczych,
- stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowigzkow.
3. Dokument uwaza si¢ za prawidtowy dowod ksiegowy, jezeli:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)
h)

N

jest rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentuje,
jest kompletny,

wolny od btedow rachunkowych,

zawiera, co najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu,

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

opis operacji oraz jej wartosc,

date dokonania operacji i date sporzadzenia dowodu

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto dowdd,
stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych wraz z podaniem
miejsca ksiegowania i podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

numer identyfikacyjny dowodu,

podpisy sprawdzajacych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, podpisy
zatwierdzajacych dowod do realizacji.

. Dokumenty ksiggowe dzieli si¢ na:
zewnetrzne obce (otrzymywane od kontrahentow)
zewnetrzne wlasne (przekazywane w oryginale kontrahentom)
wewnetrzne, dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

5. Podstawa zapiséw moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

a)

b)

c)
d)

zbiorcze - stuzace do wykonywania tacznych zapisow zbioru dowoddéw zrédtowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

korygujace poprzednie zapisy,

zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego,
rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow kwalifikacyjnych.



8.

Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ wystawiony w sposob staranny, czytelny i trwaty,
pismem maszynowym, komputerowym lub dtugopisem badz atramentem.

Dane zawarte w dowodzie nie mogg by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane lub usuwane w
sposob uniemozliwiajacy odczytanie poprzednich danych.

Do Urzedu Miejskiego wptywaja nastepujace rodzaje dokumentow obcych:

faktury i rachunki za materiaty, wyposazenie i §rodki trwate,

faktury i rachunki za roboty wykonane, dostawy i ustugi,
protokoty przekazania, akty notarialne,
noty ksiegowe.

9.

Do dokumentéw wilasnych w Urzedzie Miejskim naleza:

listy wynagrodzen za prace pracownikow, nagrod pracownikoéw, ryczattow za uzywanie

samochodu do celéw stuzbowych,

listy plac diet radnych i sottysow

listy plac wynagrodzen z umowy - zlecenia, umowy o dzieto,

listy ptac czlonkéw komisji wyborczych i1 zwrotow kosztow przejazdu czlonkéw komisji
wyborczych,
listy wyptat ekwiwalentu pienieznego za udziat w akcji strazakow OSP,

dodatkow mieszkaniowych i energetycznych,
delegacje stuzbowe pracownikéw wiasnych, delegacje radnych RM,
dowody przyjecia materialow i §rodkdéw rzeczowych,

noty ksiegowe i polecenia ksiegowe,

whnioski o zaliczke,

dowody wewnetrzne (polecenia ksiggowania, kasa wyptaci, kasa przyjmie, potwierdzenie wplaty i
inne).

10.

11.

12.

Dokumenty wtlasne sporzadzane sa przez pracownikow referatu finansowego zgodnie z ich
zakresami czynnosci.

Szczegolnym rodzajem dokumentu wiasnego jest polecenie ksiegowania - PK. Polecenie
ksiggowania jest wystawiane w celu udokumentowania tych zapisow ksiggowych, ktore nie
moga by¢ udokumentowane ani dokumentem wewngtrznym, ani tez dokumentem
zewnetrznym, albo gdy chodzi o zebranie danych z réznych dokumentéw dla sporzadzenia
zapisu zbiorczego.

Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polska wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

§ 3.

Dowody ksiggowe przed wprowadzeniem do ewidencji podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

Sprawdzenia formalno-rachunkowego dokonuje pracownik do spraw ksiegowos$ci budzetowej lub
skarbnik gminy, sprawdzenia merytorycznego - witasciwy pracownik lub kierownik referatu
odpowiedzialny za dany zakres zadan , zgodnie z przydzialem zadan.

Sprawdzenie dowodéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym (rzeczowym) polega na
ustaleniu prawidtowosci, zgodnosci z przepisami i celowosci operacji gospodarczych, zgodnosci z

zamowieniem (umowa). Opis merytoryczny powinien zawiera¢ informacj¢ potwierdzajaca

zgodno$¢ operacji z zawarta umowa, porozumieniem lub wskazywaé podstawe prawnag

potwierdzajaca legalnos¢ dokumentu.



Sprawdzenie formalno-rachunkowe dowodu polega na ustaleniu, czy zostal on wystawiony w
sposob technicznie prawidtowy, czy zawiera minimum danych, ktére powinny figurowaé w
prawidtowym dowodzie (art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci), oraz ze dane liczbowe nie
zawieraja bledow rachunkowych.

Kontrola formalna polega na:

sprawdzeniu, ze operacja gospodarcza zostata uznana przez odpowiedzialne osoby (pracownika
lub kierownika referatu), lub kierownika jednostki za prawidtowa pod wzglgdem merytorycznym.
potwierdzeniu posiadania §rodkéw finansowych na pokrycie zobowigzan wynikajacych z operacji
gospodarczej, oraz ze operacja ta miesci si¢ w planie finansowym.

Stwierdzone w dokumentach btgdy mozna poprawi¢ przez:

w dowodach zewnetrznych obcych i zewnetrznych wlasnych poprzez wystanie kontrahentom
dokumentu korygujacego wraz z uzasadnieniem (takze noty ksiegowe w przypadkach nie
dotyczacych rozliczen VAT),

w dowodach wewngtrznych poprzez skreslenie biednej tresci lub kwoty z utrzymaniem
czytelno$ci skreslen, wpisanie tresci poprawnej z umieszczeniem daty poprawki i podpisu osoby
do tego upowaznionej. Po zaksiggowaniu dowodu zawierajacego bledy, poprawki wykonuje sie
przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych zapisow,
dokonywane tylko zapisami dodatnimi, albo tylko ujemnymi (art. 25 ust. 1, pkt.2 ustawy o
rachunkowosci).

Jezeli operacja gospodarcza udokumentowana jest kilkoma dokumentami lub kilkoma
egzemplarzami jednego dokumentu, woéwczas kierownik jednostki ustala sposdb postepowania z
kazdym z nich i wskazuje, ktory dowod lub jego egzemplarz stanowi podstawe do dokonania
zapisu.

Kazda operacja podlega kontroli wewngtrznej, ktéra ma na celu stwierdzenie legalnosci,
gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci i terminowosci poniesionego wydatku. Fakt ten potwierdza
si¢ na dowodzie ksiegowym (fakturze, rachunku, nocie ksiggowe;j).

§ 4.

Dekretacja okresla si¢ ogél czynnoSci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiggowania i pisesmnym potwierdzeniu jej
wykonania. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

segregacja dokumentow,

sprawdzenie prawidlowos$ci dokumentow,

wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

Segregacja dokumentoéw polega na:

wylaczeniu dokumentow ktore nie podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych
lub sa ich zapowiedzia),

podziale dokumentow wedtug grup,

kontroli kompletno$ci dokumentow.

Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na dowod
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz pod wzgledem
kontroli wewnetrznej majacej na celu stwierdzenie legalnosci, gospodarnosci i celowosci
poniesionego wydatku.

Wriasciwa dekretacja polega na:

nadaniu dokumentom numerow ewidencyjnych,



umieszczeniu na dokumentach adnotacji o sposobie rejestracji dokumentu w urzgdzeniach

ksiegowych (numery kont analitycznych i syntetycznych),
okresleniu daty ksiggowania,
podpisaniu przez Skarbnika Gminy lub jego zastepce w razie dtuzszej nieobecnosci.

W celu zmniejszenia pracochlonnosci dekretacji nalezy stosowaé pieczatki z odpowiednimi

rubrykami.

5.

10.

11.

Segregacja i dekretacja dokumentéw dokonywana jest w komorce ksiegowosci budzetowe;.

§5.
Dokumentami stwierdzajacymi zakupy towardéw, materialow i ustug sa wytacznie rachunki lub
faktury, w uzasadnionych przypadkach moga by¢ dokumentowane nota ksiegowa. Zakupy
rzeczowych sktadnikéw majatkowych moga by¢ dokumentowane faktura lub aktem notarialnym.
Tre$¢ 1 forma faktur i rachunkéw musi by¢ zgodna z ustawa o rachunkowosci 1 ustawa o podatku
od towar6w 1 ustug.

§ 6.
Obieg dokumentéw, winien odbywac si¢ najkrotsza droga.
Kierownicy referatow i pracownicy poszczegolnych stanowisk, uczestniczacy w obiegu danego
dokumentu ponosza wspdlng odpowiedzialno$¢ za terminowe i nalezyte ich zalatwianie.
Faktury rachunki, noty ksiegowe otrzymuja w sekretariacie Urzedu Miejskiego pieczatke wptywu
z data (na oryginale dokumentu - nie pieczetuje si¢ kopii), a nastgpnie przekazywane sa do
wlasciwych referatow w celu dokonania sprawdzenia merytorycznego. Sprawdzenie to winno
zawiera¢ elementy okre§lone w § 3 pkt. 3 instrukcji i powinno by¢ dokonane niezwtocznie.
Kierownicy referatow sa upowaznieni do potwierdzenia odbioru faktury czy rachunku ptlatnych
poleceniem przelewu.
Sprawdzone merytorycznie rachunki, faktury rozlicza skarbnik gminy lub zastgpca skarbnika
gminy i przekazuje do realizacji oraz ksiggowania.
Dowodami na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ sprostowania pierwotnej sumy faktury, sg
odpowiednie noty ksiegowe lub faktury korygujace zmniejszajace lub zwickszajace sumy faktur:
kopie not wiasnych,
uznane przez jednostke oryginaty not dostawcow.
Noty wtasne sporzadza komoérka ksiggowosci na znormalizowanych drukach w dwoch
egzemplarzach z przeznaczeniem:
oryginat dla dostawcy (po zatwierdzeniu przez skarbnika gminy i kierownika jednostki przekazuje
do sekretariatu, skad nastepuje wysytka poczta do kontrahenta),
kopia zostaje zataczona do wtasnej faktury (i pozostaje w ksiggowosci).
Oryginaly not dostawcow wplywajace do jednostki opieczetowane w sekretariacie otrzymuje
skarbnik gminy, ktory je sprawdza.
Noty uznane, skarbnik gminy przekazuje do ksiggowosci, a nieuznane, zwraca kontrahentowi z
odpowiednim wyjasnieniem pisemnym (kopia pozostaje w ksiegowosci).
Dokumentami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzan sa np. wyciagi bankowe, zatagczone do
wyciggow bankowych kopie przelewow bankowych, dowody kasowe, rozliczenia pracownikow z
zaliczek wraz z zalgczonymi dowodami stwierdzajgcymi poniesione wydatki.
Obieg dokumentow ksiggowych w jednostce jest $ci$le zwigzany ze strukturg organizacyjng
Urzedu Miejskiego. W powstawaniu, sprawdzaniu i kontroli dokumentow biora udziat
poszczegblne referaty i stanowiska pracy, na skutek czego zachodzi koniecznos$¢ przekazywania
dokumentow pomigdzy poszczegdlnymi komorkami lub stanowiskami. Bez wzgledu na rodzaj
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12.

2)

d)

dokumentu nalezy zawsze dazy¢ do tego, by ich obieg odbywat si¢ najkrotszg drogg. Szczegdtowy
sposob obiegu wazniejszych dokumentéw ksiegowych przedstawia zataczona TABELA.

W ewidencji ksiggowej za dany miesiac ujmuje si¢ zobowigzania wynikajace z faktur i
rachunkdéw, ktore wplynely do ksiegowosci nie pozniej niz do 8 dnia nastepnego miesigca.
Faktury i rachunki wystawione w danym miesigcu, a dostarczone do biura ksiggowosci Urzgdu
Miejskiego w terminie pozniejszym niz 8 dzien nastgpnego miesiaca, s3 ujmowane do zobowigzan
miesigca w ktorym wplynetly. Zasada ta nie dotyczy miesigca grudnia, w ktorym ujmuje si¢
zobowigzania dotyczace miesigca grudnia z datg wptywu do 31 stycznia nastepnego roku.

§7.
Obroty kasowe:

W celu dokonania operacji gotowkowych prowadzona jest w Urzedzie Miejskim w Brzostku kasa.
Gotdéwke 1 inne warto$ci obowigzkowo nalezy przechowywa¢ w kasie pancernej. Dla zapewnienia
nalezytej ochrony gotowki oraz innych wartosci w czasie ich przechowywania w kasie po
zakonczeniu pracy, klucz do kasy winien by¢ w posiadaniu osoby prowadzacej kase. Zapasowy
komplet kluczy od kasy pancernej jest zdeponowany w Banku.

Przy podejmowaniu gotowki do kasy nalezy okresli¢ jej przeznaczenie:

na okre§lone wyptaty np. wynagrodzenie, $wiadczenia wychowawcze, stypendia, itp.

na biezace wydatki (staly zapas gotowki w kasie).

Podjeta gotdéwka moze by¢ zuzyta na cele okreslone przy jej podjeciu. Staly zapas gotéwki ustala
Burmistrz Brzostku. Aktualny stan pogotowia kasowego - 6.000,00 zi. Uzupelnienie statego
zapasu gotowki nastepuje z wlasciwych podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw, z ktorych
zostaty pokryte wydatki ze stalego zapasu gotéwki. Zapas, o ktéorym mowa nalezy odprowadzi¢ do
Banku najpo6zniej w ostatnim dniu roku budzetowego przez wplacenie pozostalosci gotowki na
rachunek bankowy, z ktérego zostat podjety. Gotowka podjeta z Banku na okre$lone potrzeby
moze by¢ przechowywana w kasie do czasu jej wyplaty, a kwoty przeznaczone na wynagrodzenia
nie dtuzej niz do 10 dni.

Przy podejmowaniu gotowki z Banku oraz odprowadzaniu jej do Banku nalezy stosowac zasady
ustalone zarzadzeniem w sprawie instrukcji gospodarki kasowej Urzedu Miejskiego w Brzostku.
Operacji kasowych w Urzedzie Miejskim dokonuje pracownik prowadzacy kase, ktory jest
odpowiedzialny za wtasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki oraz innych wartosci.
Pracownik prowadzacy kase sktada o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej. Kasjer nie
moze wykonywaé czynnosci zwigzanych z dokonywaniem zapisOw w urzadzeniach ksiggowych
zwigzanych z obrotami kasowymi. Przekazywania kasy innemu pracownikowi nalezy dokonywac¢
protokolarnie w obecno$ci Skarbnika Gminy lub jego zastgpcy, ktory podpisuje protokodt z
pracownikami tj. przekazujacym i przejmujacym kase.

Obro6t bankowy.

Urzad Miejski w Brzostku posiada rachunki bankowe w Banku Spoétdzielczym Rzemiosta w
Krakowie Oddzial w Brzostku, sg to:

Rachunek ,,biezacy budzetu" 86858900060080021020200004

Rachunek "jednostki UM" 59858900060080021020200005

Rachunek "sumy depozytowe" 32858900060080021020200006

Rachunek "ZFSS" 05858900060080021020200007

Rachunek ,,odpady komunalne” 98858900060080021020200176

Rachunek ,,VAT” 79858900060000021020200153

Rachunek ,, MLODOCIANI” 91858900060080021020200108



b)

Rachunek ,,Przewozy regionalne” 60858900060080021020200181

Rachunek ,,COWID -19” 33858900060080021020200182

Rachunek ,,Fundusz Pomocy” 54858900060080021020200192

Rachunki lokat terminowych wedtug potrzeb

Rachunki pomocnicze do obstugi projektow unijnych i innych np. Fundusz Spdjnosci, RPO WP,
PROW, Fundusz Sprawiedliwosci, Cyfrowa Gmina, itp.

Kontrole dokonywania obrotu na rachunkach bankowych stanowia kolejno numerowane wyciagi
bankowe, do ktorych winny by¢ dotaczone bankowe dokumenty. Biezace sprawdzanie wyciagow
bankowych dotyczacych rachunkow bankowych nalezy do obowiazku pracownikow ksiggowosci

zgodnie z ich zakresami czynno$ci.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci na prowadzonych rachunkach bankowych, nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ o tym Bank wykonujacy obsluge finansows, zamieszczajac
roéwnocze$nie na wyciagu bankowym odpowiednig adnotacje i dokona¢ korekty.

Wszelkie dokumenty z obrotu bezgotdéwkowego winny by¢ niezwlocznie rejestrowane w
urzadzeniach syntetycznych i analitycznych ksiggowosci Urzedu Miejskiego.
O stanach poszczeg6élnych rachunkéw Burmistrz Brzostku winien w razie potrzeby otrzymacé
odpowiednig informacje.

§8
Zaliczka moze by¢ udzielona pracownikowi, na jego pisemny wniosek po akceptacji i
zatwierdzeniu przez Burmistrza Brzostku i Skarbnika Gminy.
Zaliczki mozna udzieli¢ pracownikowi w celu zabezpieczenia gotowki na odbycie podrozy
stuzbowej, optate kosztow szkolenia, zakupu niezbednych materialdow biurowych czy zakupu
ustug na potrzeby Urzedu Miejskiego w Brzostku.
Kwota jednorazowej zaliczki nie moze przekracza¢ jednomiesiecznej kwoty wynagrodzenia
zaliczkobiorcy, w wyjatkowych okolicznosciach (np. przy organizacji wycieczki integracyjnej ze
srodkoéw zf$s) za zgodg burmistrza wysoko$¢ zaliczki moze by¢ wyzsza.
Kolejna zaliczka moze by¢ udzielona dopiero po rozliczeniu zaliczki poprzednio udzielone;j.
Zaliczka powinna by¢ rozliczona niezwtocznie po wykonaniu zadania w terminie 7 dni.
Jezeli zaliczka nie zostata rozliczona w ustalonym terminie potrgca si¢ ja z najblizszego
wynagrodzenia pracownika.
W indywidualnych szczegdlnie uzasadnionych przypadkach termin rozliczenia zaliczki moze
zosta¢ przedtuzony, po wczesniejszym uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy.

§9.
Dowodami bankowymi sg :
Dowéd wplaty - wszelkie wplaty na rachunek wilasny lub obcy do banku wykonywane sa na
specjalnych drukach ,,dowod wplaty”. Wypetnia go kasjer w trzech egzemplarzach. Dowod
wplaty uyymowany jest w raporcie kasowym.
Czeki gotowkowe - czeki gotdowkowe wypelnia pracownik ksiggowos$ci budzetowej w jednym
egzemplarzu 1 podpisuja osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w
banku. Osoba otrzymujaca czek winna pokwitowaé jego odbidor w ksiazce drukéw Scistego
zarachowania. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego
wyciagu, podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwota ujeta w raporcie kasowym.
Polecenie przelewu - podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat
dokumentu podlegajacy zaptacie. Polecenia przelewu nalezy wykonywaé przy uzyciu systemu
eBSR-BIZNES droga elektroniczng po uprzedniej akceptacji przez upowaznione osoby w banku.



d)

Po zrealizowaniu przelewu jednostka wraz z wyciggiem bankowym otrzymuje — wydruk z
elektronicznego przekazu ,,duplikat przelewu”. W przypadku niemozno$ci sporzadzenia polecen
przelewu drogg elektroniczng polecenie przelewu wystawia komorka ksiegowosci w dwoch
egzemplarzach, ktore po podpisaniu przez osoby upowaznione sklada si¢ w banku. Po
zrealizowaniu przelewu jednostka wraz z wyciagiem bankowym otrzymuje drugi egzemplarz
przelewu.

Wyciagi z rachunkéw bankowych - wygenerowane z banku wyciagi rachunkow bankowych i
polecenia przelewu, winny by¢ sprawdzone przez komoérke ksiggowosci (skarbnika gminy). W
przypadku niezgodnos$ci, nalezy niezwlocznie je uzgodni¢ z bankiem obstugujacym rachunek. Z
wyciggow bankowych z rachunku jednostki - Urzad Miejski, wytacza si¢ dokumenty dotyczace
zaptaty podatkowych zobowigzan pienieznych (w tym réwniez optat za odpady komunalne) i
przekazuje do biura podatkéw i optat, celem zaksiggowania ich w urzadzeniach analitycznych.

2. Zobowigzania pieni¢zne:

a)

b)

f)

9)

h)

)

Wplaty dokonywane w Urzedzie Miejskim przyjmuje kasjer na podstawie wystawionego
"pokwitowania”, ktore wystawia kasjer z programu komputerowego ,,System obstugi kasy”
okreslajac: imi¢ 1 nazwisko osoby wplacajacej, adres, z jakiego tytulu dokonano wptlaty oraz
kwote wptaty cyfra i stownie. Numer pokwitowania oraz dat¢ nadaje automatycznie program
komputerowy. Kasjer potwierdza wptate odciskajac pieczatke "wplacono" i wilasnorecznie
podpisuje dokument. Dowody “pokwitowania”, wystawia si¢ w 2-ch egzemplarzach z
przeznaczeniem; jeden egzemplarz dla wptacajacego, drugi jest zatgczany do raportu kasowego.
Oprocz wptat gotowkowych podatku, przyjmuje si¢ w kasie wadium na przetargi organizowane w
Urzegdzie Miejskim, optate skarbows, optate za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
optate parkingowa, dochody z tytutu obstugi szalet miejskich, optate za odpady komunalne.
Dochody z tytutu podatkéw i optat lokalnych, optaty skarbowej i wptywow z obshlugi toalet
odprowadza si¢ na konto budzetu gminy.
Sottysi po dokonaniu rozliczenia za inkaso u pracownika ksiggowo$ci podatkowej i pracownika
do spraw utrzymania czystos$ci i porzadku w gminie, dokonujg wptat bezposrednio w Banku
Spotdzielczym Rzemiosta w Krakowie Oddziat w Brzostku.
Wptlaty dochodow z tytulu optaty parkingowej dokonuje upowazniony przez Burmistrza
pracownik Urzedu zgodnie z zasadami postepowania z wplatami za parkowanie, okre§lonymi w
odrgbnym zarzadzeniu.
Wplaty dochodéw z tytutu obstugi toalet miejskich dokonuje upowazniony przez Burmistrza
pracownik Urzedu na podstawie komisyjnego oprozniania automatu wrzutowego toalet miejskich,
CO Najmniej raz w miesiacu.
W komisji dokonujacej oprozniania automatu kazdorazowo powinny bra¢ udziat dwie
upowaznione osoby.
Klucz do automatu wrzutowego w toaletach przechowywany jest w kasie Urzedu Miejskiego i
wydawany przez kasjera kazdorazowo osobom upowaznionym do opr6zniania automatu.
Osobami upowaznionymi do oprdzniania automatu wrzutowego toalet sa:

1/ Ewelina Rogowska - podinspektor do spraw organizacyjnych i BHP,

2/ Zofia Pitat - Lechowska - sekretarka w UM,

3/ Monika Lemek - inspektor do spraw czystosci i porzadku w gminie.
W razie ich nieobecnosci Burmistrz wydaje ustne polecenie dwom pracownikom Urzedu, ktorzy
dokonajg czynno$ci oproznienia automatu dokumentujgc t¢ czynno$¢ protokotem i odprowadzaja
dochody do budzetu dotaczajac protokot do dowodu wptaty dochodow.



3. Przyjecie gotowki do kasy podjetej z Banku czekiem gotowkowym odbywa si¢ na podstawie
dowodu kasa przyjmie KP. Dowod KP (kasa przyjmie), wystawia kasjer z programu komputerowego
»Jystem obstugi kasy”, okre$lajac: imi¢ i nazwisko osoby wptlacajacej gotowke, z jakiego tytutu
dokonano wptaty oraz kwote wptaty cyfrowo i stownie. Nr KP oraz date, nadaje automatycznie
program komputerowy. Dowo6d KP podpisuje, wptacajacy gotowke /kasjer/. Do dowodu wptlaty
dotacza si¢ odcinek czeku potwierdzony przez Bank. Dowdod KP - kasa przyjmie, wystawia si¢ w
dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem; oryginal jest automatycznie przez program zalaczony do
raportu kasowego, kopi¢ otrzymuje wplacajacy gotowke.

4. Kasa Urzedu Miejskiego w Brzostku zostata wyposazona w terminal ptatniczy, ktéry umozliwia
dokonywanie ptatnosci bezgotowkowo. Terminal jest sprzgzony z Wyznaczonym rachunkiem
bankowym prowadzony dla Gminy Brzostek w BSR odzial w Brzostku. Przy uzyciu kart
ptatniczych/bankomatowych, kasa UM moze przyjmowacé platnosci bezgotdowkowo dotyczace
podatkow i optat, dla ktorych wilasciwym jest rachunek UM. Kazdorazowa wplata przy uzyciu
terminalu jest potwierdzona wydrukiem potwierdzenia transakcji dla wptacajacego oraz dla kasjera.
Kasjer, codziennie sporzadza raport dzienny i przekazuje do ksiggowosci. Potwierdzenia wplaty
podatku sg przekazywane do ksiegowego podatkowego, a wplaty optaty za odpady komunalne do
pracownika prowadzacego analityke wptat. Po zaksiggowaniu analitycznym wplat, ksigegowos¢
budzetowa zacigga przy uzyciu programu ksiggowego dane z raportu potwierdzajac wplate
wydrukiem NK - Nota Ksiggowa.

§10

1. Wyplaty gotdowkowe z kasy winny by¢ dokonywane na podstawie zrodtowych dowodow
kasowych uzasadniajacych wyptatg, a mianowicie:

- rachunkow i faktur,

- list ptac i delegacji,

- wewnetrznych decyzji w sprawie wyplaty zaliczek,

- Innych zrédtowych dowodéw przewidzianych odrgbnymi przepisami np. KW (kasa wyptaci),
dowody KW wystawia kasjer z programu komputerowego ,,System obstugi kasy”, okre§lajac:
imi¢ 1 nazwisko osoby odbierajacej gotowke, adres, z jakiego tytutu dokonano wyplaty oraz kwote
wyplaty cyfrowo i stownie. Nr KW oraz date, nadaje automatycznie program komputerowy.
Dowdd KW podpisuje, wyplacajacy gotowke /kasjer/ i osoba odbierajaca gotowke. Glowny
ksiggowy/ Skarbnik Gminy lub osoba przez niego upowazniona i Kierownik jednostki/Burmistrz
zatwierdza do wyptaty na dokumencie zrédtowym. Dowod KW - kasa wyplaci, wystawia si¢ w
dwodch egzemplarzach z przeznaczeniem; oryginal jest automatycznie przez program zatgczony do
raportu kasowego, kopi¢ otrzymuje odbiorca gotowki.

- dokonywanie wyptat bez podstawy w postaci odpowiednich dowodow jest niedopuszczalne,
wszelkie wyptaty winny by¢ udokumentowane oryginatami faktur, rachunkow, list ptac, delegacji
i innych dowodow, kopie tych dowodoéw nie stanowig podstawy do wyptaty.

2. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen jest lista ptac. Zrodtem do
sporzadzenia list plac jest angaz, ktory jest potwierdzeniem zawarcia umowy o pracg¢. Angaz
wystawia pracownik do spraw kadr na podstawie umowy o prace, uchwaty w sprawie wyboru lub
uchwaty w sprawie powotania, w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem:

- oryginal dla pracownika,

- kopia dla ksiggowosci,

- teczka akt osobowych.



10.

11.

Pismo angazujace powinno zawiera¢ date rozpoczecia pracy, na jaki czas zatrudniono pracownika,
okreslenie stanowiska, warunkéw wynagrodzenia oraz podpis Burmistrza Brzostku w przypadku
wyboru Burmistrza Brzostku, zaswiadczenie Gminnej Komisji Wyborczej oraz Uchwata Rady
Miejskiej w Brzostku w sprawie wysokosci wynagrodzenia.

Podstawa do sporzadzenia listy nagréd i innych wyptat stanowia wnioski podpisane przez
Burmistrza Brzostku, jako kierownika jednostki organizacyjneyj.

Listy ptac sporzadza komoérka finansowa w dwodch egzemplarzach (pasek z kopia listy otrzymuje
pracownik). Listy ptac powinny zawiera¢ nastepujace dane:

okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

laczna sume do wyptaty,

nazwisko i1 imi¢ pracownika,

sumg nalezng pracownikowi brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki wynagrodzenia,

sume wynagrodzen netto,

sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuly ( dobrowolne ubezpieczenia, splaty pozyczek,
potracenia komornicze i alimentacyjne, z tytulu odpowiedzialno$ci materialne;j, z tytutu pobranych
i nierozliczonych zaliczek i inne),

sume potracen z tytulu sktadek emerytalnych, rentowych i chorobowych,

sumg potracen z tytulu podatku dochodowego od 0séb fizycznych w tym sktadka zdrowotna,

inne potracenia moga by¢ dokonywane tylko za zgoda pracownika.

Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

osobg sporzadzajaca — Inspektora do spraw ptac,

osobe sprawdzajacg pod wzglgdem merytorycznym — Sekretarza Gminy,

0sobe zatwierdzajacg do wyptaty - Skarbnika Gminy, lub osobe upowazniong przez skarbnika,
Burmistrza Brzostku lub Zastgpce Burmistrza, jako kierownika jednostki organizacyjne;j.

Listy ptac po podpisaniu zostajg przekazane do kasy Urzedu Miejskiego w celu wyptaty. Listy
ptac pracownikow bedacych w posiadaniu konta osobistego pozostaja w biurze ksiggowosci, gdzie
sporzadza si¢ polecenia przelewu na konta osobiste.

Wszelkiego rodzaju zaliczki moga by¢ wyptacane z kasy na podstawie stosownego wniosku
okreslajacego termin, do ktorego zaliczka ma by¢ rozliczona.

Na dowodach stanowigcych podstawe do wyplaty za wykonane roboty i ustugi powinno by¢
umieszczone potwierdzenie ich wykonania przez odpowiednie komorki organizacyjne Urzedu
Miejskiego. W przypadku materiatow, wyposazenia, $rodkéw trwatych nalezy potwierdzic
przyjecie ich na stan przez odpowiedzialnego za ich przechowywanie pracownika -
odpowiedzialno$¢ materialna.

Kazdy dowod stanowigcy podstawe wyptaty winien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym i formalno rachunkowym oraz zatwierdzony do wyptaty. Dowody pod wzgledem
merytorycznym sprawdza i opisuje odpowiedzialny pracownik Urzedu Miejskiego zgodnie z
zakresem czynno$ci i przydzialem zadan. Dowody pod wzglgdem formalno-rachunkowym
sprawdzaja pracownicy ksiegowos$ci zgodnie z ich zakresami czynno$ci. Dowody do wyptaty
zatwierdza Burmistrz Brzostku lub Zastepca Burmistrza Brzostku lub Sekretarz Gminy oraz
Skarbnik Gminy lub osoba przez niego upowazniona. Dowody niepodpisane przez osoby do tego
upowaznione nie stanowig podstawy do wyplaty.

Na wszystkich realizowanych dowodach stanowigcych podstawe do wyplaty nalezy umiesci¢
klauzule dowodu. Klauzulg te podpisuje osoba prowadzaca kase dokonujaca wyptat gotowkowych
lub pracownik ksiggowosci, ktéremu zlecono dokonanie wyptat bezgotowkowych. Tres¢ klauzuli



12.

13.

14.

15.

16.

kasujacej dowod powinna by¢ umieszczona w takim miejscu, aby nie mozna byto jej usung¢ przez
odciecie czesci dowodu.

Zatwierdzone do wyptaty dowody stanowig podstawg wyptaty gotdwka, czekiem, przelewem,
przekazem pocztowym lub w drodze innych rozliczen za dostawy roboét i ustug.

Czeki i polecenia przelewow nalezy wypetnia¢ pismem czytelnym (piorem, dtugopisem lub
komputerowo). Czeki i polecenia przelewu podpisuja Burmistrz Brzostku lub Zast¢pca Burmistrza
lub Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy lub zastgpca Skarbnika Gminy zgodnie ze ztozonymi w
banku wzorami podpisow. Czeki i polecenia przelewu nalezy podpisywac po uprzednim ich
wypehieniu, niedopuszczalne jest podpisywanie ,,in blanco”.

Przed dokonaniem przyjecia i rozchodow gotowki z kasy, pracownik prowadzacy kase jest
obowigzany sprawdzi¢, czy dowody na podstawie, ktorych dokonuje si¢ tych czynnos$ci sa
podpisane przez upowaznione osoby. Osoba odbierajaca czek lub gotowke winna potwierdzié
odbidr naleznosci na dowodzie kasowym. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym pracownik
prowadzacy kase winien zazada¢ okazania dowodu osobistego oraz opisa¢ na dowodzie wyplaty,
seri¢, numer i datg wystawienia dowodu osobistego oraz nazwe organu, ktory go wydat.

Jezeli po odbidr gotéwki zglosi si¢ inna osoba niz wierzyciel, powinna ona przedstawic
petnomocnictwo wierzyciela. Pelnomocnictwo (upowaznienie) to nalezy dotaczy¢ do dowodu
stanowigcego podstawe dokonania wyplaty.

Kasa Urzgdu czynna jest codziennie w dni robocze w godzinach od 8.00 do 14.00.

§ 11.
W Urzedzie Miejskim w Brzostku przechowywane sg druki Scistego zarachowania na ktore
sktadaja sig:
czeki gotowkowe,
kwitariusze przychodowe K-103,
inne druki zakwalifikowane przez skarbnik gminy jako druki $cistego zarachowania.
Druki S$cistego zarachowania nalezy przechowywaé¢ pod zamknigciem wraz z dowodami
stwierdzajacymi dokonane w nich zapisy.
Ewidencje drukow S$cislego zarachowania prowadzi¢ nalezy w ksigzce drukow Scistego
zarachowania, odpowiednio parafowanej i podpisanej przez Burmistrza i Skarbnika Gminy. Za
prawidtowos¢ ewidencji i rozliczenia drukow $cislego zarachowania odpowiadaja nastepujacy
pracownicy Urzedu Gminy:
czeki gotowkowe - pracownicy ksiegowosci budzetowej,
kwitariusze przychodowe K-103 — pracownicy biura podatkéw - inspektor do spraw wymiaru
podatku i inspektor do spraw ksiegowosci podatkowej,
Poszczegolni pracownicy maja w swoich zakresach czynnosci prowadzenie drukow Scistego
zarachowania. O zmianach os6b odpowiedzialnych za prowadzenie drukow $cistego zarachowania
decyduje Burmistrz Brzostku, odzwierciedlajac to w instrukcji ewidencji i kontroli drukow
$cistego zarachowania w Urzgdzie Miejskim w Brzostku.

§12.
Zasady rozliczania kosztow podrozy stuzbowych reguluje Rozporzadzenie Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 29.01.2013 roku w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy
stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz. 167 oraz zmiany z dnia 13.07.2022 r. poz. 1481).
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2. Polecenic wyjazdu stuzbowego oraz s$rodek lokomocji zatwierdza dla Burmistrza Brzostku,
Sekretarz Gminy, a dla pracownikéw Urzedu Miejskiego, Burmistrz Brzostku jego Zastepca, lub
Sekretarz Gminy. Rozliczenie kosztow podrézy stuzbowych winno by¢ doktadnie wypetnione

przez pracownikoéw, a nastgpnie niezwlocznie po wykonaniu zadania, nie p6zniej niz do 14 dni -

przedtozone w komorce finansowe;j.

3. Zasady rozliczania kosztow podrozy stuzbowych radnych gminy reguluje Rozporzadzenie
Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 31.07.2000 roku w sprawie ustalania
naleznosci z tytulu zwrotu kosztéw podrézy stuzbowych radnych gminy (Dz. U. z 2000 roku, Nr
66, poz. 800, z p6zn. zm.).

§ 13.
Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i1 zasitkow z tytulu ubezpieczen spolecznych
oraz ich udokumentowanie sg zawarte w ustawach o ubezpieczeniach spotecznych, zaopatrzeniu
emerytalnym, rentowym oraz instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.

§ 14.

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji i
remontéw sg faktury zewnetrzne dostawcow oraz wykonawcow (ewentualnie dowody wydania
materialow), skontrolowane przez inspektora nadzoru.

2. Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych zakonczenia
inwestycji i remontOw sa:

- protokoty odbioru koncowego i przekazania do uzytku - PT,

- dowody OT - przyjecia srodka trwatego,

- polecenie ksiegowania - PK.

3. W przypadku wykonywania remontéw systemem gospodarczym przez mieszkancow sotectw,
cztonkoéw OSP lub przy wykorzystaniu pracownikow interwencyjnych, zakupione i wbudowane
materiaty i urzadzenia podlegaja rozliczeniu przez inspektorow do spraw inwestycji Urzedu
Miejskiego.

§ 15.

1. Przekwalifikowanie $rodkow trwalych na pozostate srodki trwate moze mie¢ miejsce na skutek
zmiany Kryterium zaliczania $rodkow trwalych lub pozostatych $rodkéw trwatych oraz
niewlasciwego ich zakwalifikowania w przesztosci. Przekwalifikowanie takie powinno by¢
udokumentowane przez sporzadzenie odpowiedniego protokotu (zawierajacego wartos¢
poczatkowa i umorzenie $rodka trwalego przez powolang do tego celu komisjg). Protokot
przekwalifikowania sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem :

- oryginal — dla pracownika finansowo- ksiggowego,

- pierwsza kopia — dla komorki uzytkujacej dany $rodek,

- druga kopia dla komorki wystawiajgcej dowdd.

§ 16.
1. W Urzedzie Miegjskim w Brzostku wystgpuje obrot nastepujgcymi materialami:
- materiaty biurowe,
- materiaty gospodarcze.
a) Pracownik referatu organizacyjnego odpowiedzialny jest zgodnie z zakresem czynnosci za
dokonywanie zakupow materialéw biurowych, ktore w zaleznosci od zapotrzebowania
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rozprowadza pracownikom Urzedu Miegjskiego. Pracownik ten prowadzi ewidencj¢ materiatow
biurowych pod wzgledem ilo§ciowym. Faktury i rachunki za zakupione materiaty biurowe i
§rodki czystosci ksiggowane sa bezposrednio w koszty jednostki. Srodki czystosci sa
przekazywane bezposrednio na stanowisko pracownika gospodarczego-sprzataczki.

b) Materialy gospodarcze przeznaczone bezposrednio do wbudowania sg ksiggowane w koszty,
ale podlegaja rozliczeniu po zakonczeniu i oddaniu zadania nie pdzniej niz na koniec roku
budzetowego. Materialy gospodarcze magazynowane (np. w domach ludowych czy remizach osp)
ewidencjonowane sa przez komorke ksiegowosci budzetowej w referacie finansowym na
kartotekach ilosciowo-wartosciowych. Na kazdy asortyment materiatdw winna by¢ zalozona
oddzielna kartoteka. Na dowodach zakupu materiatow osoby materialnie odpowiedzialne sktadaja
adnotacje o zaewidencjonowaniu materiatéw w kartotekach.

Pozostale srodki trwale w uzywaniu - ewidencj¢ wyposazenia nalezy prowadzi¢ komputerowo
W programie ,,Ewidencja Srodkéw Trwatych” SOFTRES, ktora zawiera podziat na dziaty i konta
wedtug grup przedmiotéw. Na rachunkach obejmujacych zakup wyposazenia nalezy wpisa¢ dziat,
konto, i pozycj¢ ksiggi inwentarzowej, pod ktora dany przedmiot zostat zaewidencjonowany. Jako
granice ewidencjonowania pozostalych srodkow trwalych w uzywaniu w ewidencji ilosciowo-
warto$ciowej przyjmuje si¢ kwote 350 zL. Wyposazenie umarzane jest w calosci (100%) w chwili
przekazania wyposazenia do uzytkowania. W niektorych przypadkach, mimo, Zze wartos¢
wyposazenia nie przekracza 350 zt uymuje si¢ w ewidencji, jako wyposazenie w przypadku, gdy
okres uzytkowania dla takiego wyposazenia jest dhuzszy lub gdy podobne przedmioty sa
zaewidencjonowane jako wyposazenie. Wyposazenie o wartosci mniejszej od 350 zt (za ceng
jednostkowa) ujmuje si¢ w ewidencji ilo§ciowe;.

Majatek trwaly - ewidencje S$rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
prowadzi si¢ komputerowo w programie ,,Ewidencja Srodkéw Trwatych” SOFTRES, zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie sktadnikow majatkowych uznawanych za srodki
trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne, zasad i stawek ich amortyzacji oraz trybu i terminow
aktualizacji wyceny srodkow trwatych. Umorzenie srodkow trwatych odbywa sie jednorazowo za
okresy roczne wedlug zasad i w wysokosci dolnej granicy dla odpisow amortyzacyjnych,
stanowiacych zalacznik do rozporzadzenia Ministra Finansow.

Wartos$ci niematerialne i prawne - oprogramowania komputerow przyjmuje si¢ jako wartosci
niematerialne 1 prawne, finansuje si¢ ze $rodkéw na wydatki biezace i umarza jednorazowo,
spisujac cata warto$¢ w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania.

Pozostate srodki trwate w uzywaniu znajdujace si¢ w Urzedzie Miejskim powinny by¢ oznaczone
trwalymi inicjatami jednostki i numerem ewidencyjnym. We wszystkich pomieszczeniach winny
znajdowaé sie wywieszki spisu inwentarza, ktore nalezy aktualizowa¢ w miare zachodzacych
zmian w stanie Srodkow rzeczowych. Ewidencja analityczna pozostatych $rodkéw trwatych w
uzywaniu i materiatéw winna by¢ uzgadniana w okresach miesiecznych z kontami syntetycznymi.
W przypadku zniszczenia, zuzycia, zagubienia, kradziezy lub uptywu czasookresu uzytkowania
wyposazenia pracownik materialnie odpowiedzialny powinien niezwlocznie powiadomi¢ referat
finansowy 1 wspollnie przygotowa¢ odpowiednie dokumenty do likwidacji. Likwidacji
wyposazenia, materiatdw 1 $rodkow trwalych dokonuje komisja likwidacyjna powotana
zarzadzeniem Burmistrza Brzostku.

Do obowigzkow komisji nalezy:

ustalenie zasadnosci likwidacji wyposazenia w oparciu o ogledziny zuzytych przedmiotow,
dokonanie ustalenia przyczyn likwidacji na zawinione i nie zawinione,

ustalenie os6b winnych zniszczenia lub zaginigcia przedmiotow,
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sporzadzenie protokotu z przeprowadzonej likwidacji sktadnikdéw rzeczowych,

dokonanie fizycznego zniszczenia likwidowanych przedmiotow.

Protokot likwidacji podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Brzostku, a nastgpnie zostaje
przekazany do ksiggowosci, celem wyksiggowania z ewidencji przedmiotow.

Inwentaryzacje §rodkéw trwatych 1 wyposazenia nalezy przeprowadzaé¢ stosownie do przepisow o
inwentaryzacji, Co najmniej raz w ciagu 4 lat.

§17.
Mienie bedace we wladaniu Urzedu Miejskiego powinno by¢ zabezpieczone w sposob
wykluczajacy mozliwo$¢ kradziezy. Pomieszczenia stuzbowe w ktérych chwilowo nie przebywa
pracownik powinny by¢ zamkni¢te na klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone. Po
zakonczeniu pracy maszyny biurowe, sprzet komputerowy powinny by¢é wylaczone i
zabezpieczone hastem. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢é umieszczone w
zamykanych szafach. Pomieszczenia jednostki winny by¢ zamknigte, a klucze umieszczone w
gablocie w pomieszczeniu sekretariatu.
Na przebywanie w budynku po zakonczeniu godzin pracy konieczna jest zgoda Burmistrza
Brzostku.
Sposob zabezpieczenia gotéwki w kasie oraz w czasie transportu okresla Zarzadzenie Wojta
Gminy w sprawie zasad gospodarki kasowe;j.
Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe zabezpieczenia Urzedu Miejskiego ponosza wszyscy
pracownicy, a nadzor nad jego przestrzeganiem sprawuje Burmistrz Brzostku i Sekretarz Gminy.

§ 18.
Dokumenty ksiggowe wlasne i obce po ich przekazaniu do ksiggowosci podlegaja zaksiegowaniu
na biezagco w urzadzeniach ksiggowos$ci syntetycznej i analitycznej. Ewidencja ksiegowa
prowadzona jest systemem komputerowym, oddzielnie dla organu gminy i budzetu jednostki UM,
przez pracownikoéw ksiegowosci zgodnie z przydziatem czynnosci.
Wszystkie dokumenty ksiegowe, ktore zostaty zaksiggowane w urzadzeniach syntetycznych
winny by¢ utozone w porzadku chronologicznym w segregatorach.
Teczki z dokumentami winny by¢ przechowywane w ten sposob, by byly zabezpieczone przed
zgubieniem i zniszczeniem.
Teczki z aktami powinny by¢ odpowiednio zatozone zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem
akt. Teczki powinny posiada¢ nastgpujgce oznaczenia:
nazwa jednostki,
nazwa i numer biezacy teczki,
okres ktorego teczka dotyczy,
okreslenie kategorii akt,
termin po uptywie ktorego akta moga by¢ przeznaczone do kasacji.
Akta nalezy przekazywaé na podstawie sporzadzonego spisu zdawczo-odbiorczego po
szczegotowym przegladnigciu i uporzadkowaniu materiatow stosownie do obowigzujacego
rzeczowego wykazu akt.
Listy ptac lub karty wynagrodzen, albo inne dowody, na podstawie, ktorych nastepuje obliczenie
wymiaru emerytur lub rent przechowuje si¢ przez okres ustalony w przepisach szczegoétowych.
Wszelkie inne dowody ksiggowe zaliczone do kategorii - B przechowuje si¢ 5 lat, pod warunkiem,
ze uprzednio ostatecznie rozliczono osoby materialnie odpowiedzialne (wspotodpowiedzialne).
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10.

11.

12.

—_—

4.

Roczne sprawozdania finansowe sg aktami przeznaczonymi do trwatego przechowywania akt
(kategoria A).

Archiwum zaktadowe Urzedu Miejskiego prowadzi pracownik UM referatu Spoteczno-
Organizacyjnego, zgodnie z przydzialem czynnosci, ktory odpowiedzialny jest za wlasciwa
ewidencje, prowadzenie i zabezpieczenie materiatlow archiwalnych przed zniszczeniem lub
kradzieza.

Wydawanie poszczeg6lnych dowoddéw na potrzeby wewnetrzne Urzgdu Miejskiego moze nastapic
wylacznie na podstawie zgody Burmistrza lub jego Zastgpcy.

Udostepnianie dokumentéw osobie trzeciej na terenie jednostki wymaga pisemnej zgody
Burmistrza.

Udostepnianie dokumentéw osobie trzeciej poza siedzibg jednostki wymaga pisemnej zgody
Burmistrza oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentow.

§ 19.

. Ochrong przed dostgpem o0sdb nicupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia

pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Sa to atestowane zamki zamontowane w
drzwiach oraz zabezpieczenie okien w postaci szyb antywlamaniowych.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sa odpowiednie szafy.
Szczegoblnej ochronie poddane sa:

sprz¢t komputerowy uzytkowany w referacie finansowym,
ksiggowy system informatyczny,

kopie zapisow ksiegowych,

dowody ksiegowe,

dokumentacja inwentaryzacyjna,

sprawozdania budzetowe i finansowe,

dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:
przechowywanie bazy danych programu ksiegowego na serwerze lokalnym, ktory dziata w

systemie macierzy dyskowej RAID, ponadto kopie zapasowe wykonywane sg na pamigci
zewnetrznej w cyklu dziennym,

odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikdéw na roznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikdw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwosé
réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zalezno$ci od zakresu obowigzkow),
profilaktyke antywirusowa — stosowane programy zabezpieczajace,

zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz
5 lat.

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na
podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w
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ktérym pracownik przestat pracowac u danego platnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art.
125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, tj. Dz. U. z 2023 r.,
poz. 1251 z p6zn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umoéw, roszczen dochodzonych w
postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po
roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione,

dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie krotszy niz 5 lat
od uptywu ich waznosci,

dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe i dokumenty —
przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

Udostepnienie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentow z zakresu
rachunkowosci jednostki ma miejsce:

w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,

poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

Zbiory jednostek, ktore:

zakonczyly swoja dziatalno$¢ w wyniku potaczenia z inng jednostkg lub przeksztatcenia formy
prawnej - przechowuje jednostka kontynuujgca dziatalnosc,

zostaty zlikwidowane - przechowuje wyznaczona przez Burmistrza Brzostku jednostka.
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