Zarzadzenie Nr 112/2009
Burmistrza Miasta i Gminy Bogatynia
z dnia 31 sierpnia 2009 r.

w sprawie wprowadzenia zmiany do Zarzadzenia Nr 155/2007 Burmistrza Miasta i
Gminy Bogatynia z dnia 16 listopada 2007 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji
sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Bogatyni

Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z pdzniejszymi zmianami), Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczeg6Inych zasad rachunkowosci oraz
planu kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. z 2006 r., Nr 142, poz. 1020)
oraz na podstawie § 20 pkt 1c Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
Burmistrz Miasta i Gminy w Bogatyni zarzadza co nastepuje:

W Zarzadzeniu nr 155 z dnia 16 listopada 2007 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji
sporzgdzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych w
Urzedzie Miasta i Gminy w Bogatyni, w Zatgczniku Nr 1 wprowadza sie nastepujace zmiany:

§1

§ 10 RODZAJE DOWODOW KSIEGOWYCH Rozdziat Il Dowody ksiegowe — dane szczegétowe |.
Dowody kasowe 5. Wniosek o zaliczke otrzymuje brzmienie:

5. Wniosek o zaliczke

Przeznaczenie:

Stuzy jako dokument umozliwiajacy pobranie zaliczki.

Opracowanie i obieg:

Zaliczki gotbwkowe wyptacane sg na dokonywanie biezacych wydatkéw, na poczet podrozy
stuzbowej zatwierdzane sg przez kierownika jednostki.

W przypadku pobierania zaliczki na delegacje osoba otrzymujgca polecenie wyjazdu
wypetnia dolny odcinek, na ktérym uzyskuje akceptacje kierownika jednostki i skarbnika lub
ich petnomocnikow. Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotdéwke. Zaliczki na delegacje
podlegaja rozliczeniu w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrozy stuzbowe;.
Pozostate zaliczki wyptaca sie na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego przez
kierownika, skarbnika lub ich petnomocnikéw wniosku o zaliczke, przy czym nalezy
doktadnie okresli¢ cel, ktéremu zaliczka ma stuzyé. Zaliczki te podlegajgq rozliczeniu
niezwtocznie po wykonaniu zadania (dokonaniu zakup6w)

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zezwolenia kierownika jednostki,
skarbnika lub osoby upowaznionej, pracownikom zatrudnionym w jednostce moze byc¢
wypfacona zaliczka na poczet wynagrodzenia, jednak nie moze by¢é ona wyzsza niz
wynagrodzenie przystugujace pracownikom za przepracowany okres w danym miesigcu,
pomniejszone o obowigzkowe potragcenia z wynagrodzenia oraz o skfadki, na ktére
pracownik wyrazit zgode (np. PZU). Pobrana na poczet wynagrodzenia zaliczka podlega
rozliczeniu przy wyptacie najblizszego wynagrodzenia.

Do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki, nie mogq by¢ wyptacane nastepne
zaliczki.



§2

§ 10 RODZAJE DOWODOW KSIEGOWYCH Rozdziat Ill Dowody ksiegowe — dane szczegétowe |IL.
Dowody zakupu 2. Faktury VAT/rachunek dostawcy otrzymuje brzmienie:

2. Faktura VAT/rachunek dostawcy

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania zakupu (dostawy) materiatéw, sSrodkéw trwatych, ustug i
rozliczen z dostawca.

Opracowanie i obieg:

Dostawca ma obowigzek wystawi¢ na rzecz nabywcy (odbiorcy) fakture w terminie nie
pdzniej niz 7 dnia od daty wydania towaréw lub materiatow (zrealizowania ustugi) do
dyspozycji odbiorcy, poza przypadkami okreslonymi w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z
dnia 28 listopada 2008 r. w sprawie zwrotu podatku niektorym podatnikom, zaliczkowego
zwrotu podatku, zasad wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towarow i
ustug, do ktérych nie majg zastosowania zwolnienia od podatku od towarow i ustug (Dz.U. Nr
212, poz. 1337).

Faktury podlegaja uregulowaniu (rozliczeniu) w systemie bezgotéwkowym lub gotéwkowym
na podstawie umowy miedzy stronami danej transakcji.

Wszystkie faktury VAT (rowniez faktury korygujace i noty korygujace) potwierdzajgce zakup
sktadnikbw majatkowych oraz zakup ustug, winny by¢ skiadane w Biurze Obstugi
Interesanta. Na dowdd wptywu dokumentéw, pracownik BOI na kazdym z nich umieszcza
piecze¢ z datg wptywu i wpisuje je do odpowiedniego rejestru.

Po dokonaniu wstepnej dekretacji przez Sekretarza, dokumenty trafiaja do Wydziatu
Budzetowego gdzie sg dekretowane przez Naczelnika oraz przekazywane do pracownika,
ktéry ewidencjonuje je w rejestrze faktur zgodnie z datg ich wplywu a nastepnie za
pokwitowaniem odbioru /data, podpis/ przekazuje do poszczegdllnych wydziatéw
odpowiedzialnych za merytoryczng strone potwierdzenia dokumentow.

Komorka merytorycznie uprawniona do otrzymania faktury powinna w szczegdélnosci:

- sprawdzi¢ uzasadnienie dostawy kontrolujac z odpowiednia umowg lub zaméwieniem
(wskaza¢ nr umowy/zlecenia),

- opisa¢ fakture VAT/rachunek dostawcy,

- sprawdzi¢ fakture pod wzgledem merytorycznym,

- wskazaé zrédto finansowania tj. dziat, rozdziat, paragraf oraz numer zadania budzetowego,.
Faktura sprawdzona pod wzgledem merytorycznym, powinna by¢ dostarczona, co najmniej 3
dni przed terminem zaptaty, do komorki finansowej. Tam jest sprawdzana pod wzgledem
formalno - rachunkowym przez upowaznionego pracownika komorki finansowej oraz
zatwierdzana do realizacji przez skarbnika lub osobe upowazniong oraz przez kierownika
jednostki organizacyjnej lub osobe upowazniona.

Dyspozycje dla komorki finansowej dotyczace potracenia z faktury kwot nalezytego
wykonania umowy lub kar umownych sktada komérka organizacyjna opisujac odpowiednio
fakture. Oryginat faktury podlega ewidencji w ksiegach rachunkowych.

Osoby odpowiedzialne za przekroczenie termindw pfatnosci, w przypadku naliczenia
odsetek, bedg obcigzane kosztami z tego tytutu.

§3

Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji sporzadzania obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiegowych otrzymuje nastepujace brzmienie:



Zatacznik nr 1

do Instrukcji sporzadzania
obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw
finansowo- ksiegowych

Terminarz obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych

Do Wydzialu Budzetowego wptywajg dokumenty finansowe z nastepujacych komorek
organizacyjnych:,

Biuro obstugi interesanta

Biuro Burmistrza

Wydziat Organizacyjno — Prawny

Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu

Wydziat Wspoétpracy Regionalnej, Transgranicznej
Wydziat Przygotowania i Realizacji Inwestycji

Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej
Wydziat Funduszy Zewnetrznych

Wydziat Zamoéwien Publicznych

. Wydziat Podatkowy

. Wydziat Gospodarki Gruntami i Handlu

. Wydziat Spraw Obywatelskich

. Wydziat Polityki Spotecznej i Swiadczen Socjalnych

. Urzad Stanu Cywilnego

. Inspektor ds. BHP

. Biuro Rady Gminy i Miasta

. Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego

. Gléwny Specijalista ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
. Biuro Promocji i Informacji

. Biuro Planowania i Zagospodarowania Przestrzennego
. Dziat Audytu i Kontroli Wewnetrznej

. Podlegte jednostki

Lp.

Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin dostarczenia | Komérka przyjmujaca

dokumentu wzor

Faktury, rachunki, noty dotyczqce dokumenty na biezqco Inspektor ds.
obrotu gotowkowego i bezgotowkowego | finansowe ksiegowosci

zewnetrzne budietowej

Korespondencja finansowa pisma Codziennie po Skarbnik

zadekretowaniu przez
Sekretarza

Biuro Obstugi Interesanta

Za dotrzymanie terminéw odpowiedzialny jest Kierownik BOI.




Wydziat Organizacyjno-Prawny

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin dostarczenia | Komorka przyjmujaca
dokumentu wzoér
1 | Angaze pracownikéw, zmiany w umowa do 20-tego kazdego | Inspektor ds. ptac
angazach miesigca
2 | Zasitki chorobowe, druki zwolnienia druki, do 20-tego kazidego Inspektor ds. ptac
chorobowego (zaswiadczenie dotyczy zaswiadczenia miesiqca
wyplaty 7 tyt. chorobowego z adnotacjq
okresu zatrudnienia i miejsca pracy)
3. |Dane o stanie zatrudnienia na koniec wykaz do 4-tego stycznia Skarbnik
roku
4. | Wniosek o dodatkach specjalnych wg wzoru do 20-tego kazdego Inspektor ds. ptac
miesiqca
5. | Roczny wykaz pracownikow objetych wykaz do 31-ego stycznia Inspektor ds. ptac
nagrodami z ZFN
6. | Rozliczenia kart drogowych i zuzycia wg wzoru do 14-tego kazidego Inspektor ds.
paliva miesiqca ksiggowosci
budzetowej
7. | Delegacje, ryczatty samochodowe druki na biezqco Inspektor ds.
ksiegowosci
budzetowej
8. |Rozliczenie zaliczek na wydatki w druki rozliczenia natychmiast po Inspektor ds.
zakresie spraw prowadzonych przez zaliczek dokonanych ksiggowosci
wydziat zakupach budzetowej
9. | Zawarte umowy angaZujqce wydatki umowa na biezqco Inspektor ds.
budzetowe ksiegowosci
budzetowej

Za dotrzymanie terminéw odpowiedzialni sg Naczelnik Wydziatu i Sekretarz z tytutu nadzoru.

Biuro Burmistrza

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu Termin Komérka
wzOor dostarczenia przyjmujaca
1. | Rozliczenie zaliczek na wydatki w | drukirozliczenia natychmiast po Inspektor ds.
zakresie spraw prowadzonych przez zaliczek dokonanych ksiegowosci
wydziat zakupach budzetowej
Zawarte umowy angaiujqce wydatki umowa na biezqco Inspektor ds.
2. | budzietowe ksiggowosci
budietowej
3. | Akty notarialne dotyczqce aportow do akt notarialny w ciqgu 3 dni od Inspektor ds.
Spotek z udziatem Gminy daty wplywu do rozliczen
urzedu kapitatowych

Za dotrzymanie terminéw odpowiedzialny jest Kierownik Biura.




Wyadziat Przygotowania i Realizacji Inwestyc;ji

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu Termin Komoérka
wzOr dostarczenia przyjmujaca
1.
Przyjecie (zakonczenie) inwestycji i or w ciqgu 21 dni od Inspektor ds.
srodkow trwatych zakonczenia ksiggowosci
(rozliczenia materiatowej
inwestycji)
2. | Zawarte umowy angaZiujqce wydatki umowa na biezqco Inspektor ds.
budzetowe ksiggowosci
budzetowej
3. | Rozliczenie zabezpieczenia naleiytego wg wzoru po podpisaniu Inspektor ds.
wykonania warunkow umowy umowy, na biezqco ksiegowosci
budzetowej
4. Umowy dotyczqce zadan inwestycyjnych umowa na biezqco Inspektor ds.
ksiegowosci
budzetowej
5. | Decyzje za zajecie pasa ruchu wg wzoru na biezqco Inspektor ds.
drogowego ksiegowosci
budietowej
Za dotrzymanie terminéw odpowiedzialny jest Naczelnik Wydziatu.
Wyadziat Gospodarki Gruntami i Handlu
Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu Termin Komorka
wzOr dostarczenia przyjmujaca
1. | Zawarte umowy angaiujqce wydatki umowa na biezqco Inspektor ds.
budzetowe ksiggowosci
budzetowej
2. Rozliczenie wadiow, zabezpieczenia wg wzoru po podpisaniu Inspektor ds.
nalezytego wykonania warunkow umowy umowy, na biezqco ksiggowosci
budzetowej
3. | Kserokopie decyzji komunalizacyjnych akty notarialne 2 tygodnie po Inspektor ds.
wojewody i pozostate akty notarialne uprawomocnieniu ksiegowosci
materiatowej
4. Roczne rozliczenie obrotu wg wzoru do 10 paZdziernika Inspektor ds.
nieruchomosciami komunalnymi kazdego roku ksiegowosci
materiatowej
5. Umowy wiqzane z dochodami gminy umowa na biezqco Inspektor ds.
ksiegowosci
podatkowej




Za dotrzymanie terminéw odpowiedzialny jest Naczelnik Wydziatu.

Wydziat Polityki Spotecznej i Swiadczen Spotecznych

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu Termin Komérka

wzOor dostarczenia przyjmujaca
Rozliczenie zaliczek na wydatki w

1. | zakresie spraw prowadzonych przez druki rozliczenia natychmiast po Inspektor ds.
wydziat zaliczek dokonanych ksiegowosci
zakupach budzetowej
2. | Zawarte umowy angazujqce wydatki umowa na biezqco Inspektor ds.
budzetowe ksiggowosci
budzetowej
3. | Decyzje Burmistrza przyznawanych druk na biezqco Inspektor ds.
swiadczen ksiggowosci
budzetowej

Za dotrzymanie terminéw odpowiedzialny jest Naczelnik Wydziatu.

Wyadziaty:

Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu
Wydziat Wspotpracy Regionalnej, Transgranicznej

Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej

Wydziat Funduszy Zewnetrznych
Wydziat Zaméwien Publicznych

Wydziat Podatkowy

Wydziat Spraw Obywatelskich

Urzad Stanu Cywilnego

Biuro Rady Gminy i Miasta

Inspektor ds. BHP

Gminny Zespot Zarzgdzania Kryzysowego
Gtéwny Specijalista ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych

Biuro Promociji i Informacii
Biuro Planowania i Zagospodarowania Przestrzennego

Dziat Audytu i Kontroli Wewnetrznej

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu Termin Komérka

wzOr dostarczenia przyjmujaca
Rozliczenie zaliczek na wydatki w

1. | zakresie spraw prowadzonych przez druki rozliczenia natychmiast po Inspektor ds.
wydziat zaliczek dokonanych ksiggowosci
zakupach budzetowej
2. | Zawarte umowy angazujqce wydatki umowa na biezqco Inspektor ds.
budzetowe ksiggowosci
budzetowej
3. | Inne dokumenty finansowe angazujqce na biezqco Inspektor ds.
wydatki budzetowe ksiggowosci
budietowej




Za dotrzymanie terminéw odpowiedzialni sg Naczelnicy Wydziatéw.

§4

Pozostate postanowienia Zarzadzenia pozostajg bez zmian
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



