Uchwata Nr 140/VI1/98

Zarzadu Miedzygminnego Zwigzku Komunikacyjnego
w Jastrzebiu Zdroju z dnia 14 lipca 1998r.

w sprawie: _szczegétowych zasad prowadzenia rachunkowosci w Biurze Zwiazku.

Na podstawie:
- art.73 a w zwiazku z art. 30 ust. 2 pkt. 4 oraz art. 59 i 60 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990 .
o samorzadzie terytorialnym (j. t. z 1996 . Dz. U. Nr 13, poz. 74 z p6zn. zm.),

- art. 10 w zwiazku z art. 83 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz. U. Nr 121, poz. 591 z p6zn. zm.) W zwiazku z zarzadzeniem Nr 46 Ministra Finansow w sprawie
szczegbtowych zasad prowadzenia rachunkowosci oraz jednolitych planéw kont dla panstwowych

i gminnych jednostek budzetowych i ich gospodarstw pomocniczych, zaktadéw budzetowych, panstwowych
i gminnych fund. celowych oraz gmin i ich zwiazk. (Dz. U. Min. Fin. Nr 14 poz 60 z dn.18 sierpnia 1995 r.)

- art. 56 ustawy z dnia 5 stycznia 1991 r. Prawo budzetowe (j.t. Dz.U.z 1993 r. Nr 72, poz.344

z pozn. zm. ), oraz § 3 ust.1 w zwigzku z § 4 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 maja 1991 r.
w sprawie praw i obowigzkéw giownych ksiegowych budzetow, jednostek budzetowych

i gospodarstw pomocniczych (Dz. U. Nr 40, poz. 174).

Zarzad Zwiazku
uchwala:

§1
Woprowadza si¢ jako obowigzujacy do stosowania w Miedzygminnym Zwiazku Komunikacyjnym
w Jastrzebiu Zdroju ,Plan kont dla Biura Zwiazku", stanowigcy zatacznik Nr 1
do niniejszej uchwaty.

§2
Wprowadza sig jako obowigzujgcy do stosowania w Miedzygminnym Zwigzku Komunikacyjnym
w Jastrzebiu Zdroju ,,Plan kont dla Budzetu Zarzadu Zwiazku”, stanowiacy zatqcznik Nr 2
do niniejszej uchwaty.

§3
Ustala sie ,Instrukcje obiegu i kontroli dokumentow finansowo - ksiegowych” w Biurze
Miedzygminnego Zwiazku w Jastrzebiu Zdroju, zgodnie z instrukcjg stanowigca zafacznik nr 3
do niniejszej uchwaly.

§4
Wprowadza si¢ jako obowigzujacg do stosowania w Migdzygminnym Zwigzku Komunikacyjnym
w Jastrzebiu Zdroju ,,Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do prowadzenia

ewidencji finansowo-ksiggowej”, stanowigca zafgcznik Nr 4
do niniejszej uchwaty.



§5

Nadz6r nad wykonaniem niniejszej uchwaty powierza si¢ Skarbnikowi Miedzygminnego Zwigzku
Komunikacyjnego w Jastrzebiu Zdroju.

§6
Tracq moc Zarzadzenia Dyrektora Biura Miedzygminnego Komunikacyjnego z dnia 24 wrzes$nia.1996r.
Nr 4//96 w sprawie: ,Zaktadowego planu kont” Zarzadzenie Nr 5/96
w sprawie: wprowadzenia - JInstrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Ksiggowych”, oraz Zarzadzenie
7 dnia 14.05.96 r. w sprawie: wprowadzenia - ,Dokumentacji zasad rachunkowosci”.

§7

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia, za wyjatkiem § 2, obowigzujacego z dniem 01.01.1999 r.




Zatgcznik nr 1
do Uchwaty Zarzadu Nr 140/VI1/98
z dnia 14 lipca 1998 r.

PLAN KONT

DLA BIURA ZWIAZKU

JASTRZEBIE ZDROJ
1998 ROK



I. WPROWADZENIE

Zaktadowy plan kont opracowano zgodnie z wymogami okre$lonymi
w art.10, ust. 1 ustawy z dnia 29.09.1994 roku o rachunkowo$ci
(Dz. U. 21994 r. nr 121, poz. 591) zwany dalej ustawg,

Miedzygminny Zwigzek Komunikacyjny zostat wpisany w Urzedzie Rady
Ministréw do rejestru Zwigzkow w dniu 06.06.1991 roku, tym samym uzyskujac
osobowos$¢ prawna.

Podstawa stosowania prawidtowych zasad rachunkowosci jest ustalenie

dokumentaciji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci, a w szczeg6Inosci

zaktadowego planu kont obejmujgcego:

- wykaz kont ksiegi gtéwnej - ewidencja syntetyczna i analityczna,

- przyjete zasady ksiggowania operacji gospodarczych na kontach syntetycznych,

« zasady wyceny aktywow i pasywow,

- zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi
gtéwnej. (Omowienia koricowe)

Il. ZAKLADOWY PLAN KONT

1. Uwagi wstepne.
Zaktadowy plan kont opracowano zgodnie z zatozeniami Wzorcowego Planu Kont
z komentarzem, dla paristwowych i gminnych jednostek budzetowych,
ich gospodarstw pomocniczych i zaktadéw budzetowych oraz gmin i ich zwigzkow,
w $wietle ustawy o rachunkowosci i zarzadzenia Nr 46 Ministra Finanséw
z dnia 01 sierpnia 1996 roku (wedtug stanu prawnego na 01 .02.1997 roku),
autorstwa Janiny Napieralskiej - wydany naktadem EKSPERT - Wydawnictwo
i Doradztwo we Wroctawiu, luty 1997 rok.
Przyjmuje sie zasady ksiggowania w oparciu o wykaz kont syntetycznych
z podziatem na zespoty kont bilansowych i wynikowych zgrupowanych
w zespotach:
,0" do ,8".
Bilansowe i wynikowe konta syntetyczne obejmujg;
« Zespot 0 - majatek trwaty
« Zespdt 1 - srodki pieniezne i rachunki bankowe
 Zespot 2 - rozrachunki i roszczenia
» Zespot 3 - materiaty i towary
« Zespdt 4 - Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
« Zespot 7 - przychody i koszty ich uzyskania
- Zespot 8 - fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Ponoszone koszty ujmowane bedg wedtug rodzajoéw na kontach zespotu 4 i na
dzien bilansowy przenoszone na wynik finansowy.



2. Wykaz kont syntetycznych.

KONTO

000
011
012
013
020
031
071
072
080

100
101
130
135
139
140

200
201
221
225
229
231
234
240

300
310

400

700
730
740
750
760

800
810
820
840
851
860

NAZWA KONTA

ZESPOL - O - ,MAJATEK TRWALY"

SRODKI TRWALE

POZOSTALE SRODKI TRWALE W MAGAZYNIE
POZOSTALE SRODKI TRWALE W UZYTKOWANIU
WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE

AKCJE I UDZIALY W OBCYCH PODM. GOSPODAR.
UMORZ. SR. TRW. ORAZ WART. NIEMAT. I PRAWNE
UMORZ. POZ. SR. TRW. ORAZ WART. NIEMAT. I PRAWNE
INWESTYCJE

ZESPOL - 1 - ,, SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE”
KASA

RACHUNEK BIEZACY

RACHUNKI SRODKOW FUNDUSZY SPECJALNYCH

INNE RACHUNKI BANKOWE

KROTKOTERMINOWE PAP. WART. I INNE SR. PIENIEZNE

ZESPOL - 2 - ,ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA"
ROZRACHUNKI Z ODBIORCAMI I DOSTAWCAMI
NALEZNOSCI Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH
ROZRACHUNKI Z BUDZETAMI

POZOSTALE ROZRACHUNKI PUBLICZNOPRAWNE
ROZRACHUNKI Z TYTULU WYNAGRODZEN
POZOSTALE ROZRACHUNKI Z PRACOWNIKAMI
POZOSTALE ROZRACHUNKI

ZESPOL - 3 - MATERIALY I TOWARY"
MATERIALY

ZESPOL - 4 - ,KOSZTY WG RODZ I ICH ROZLICZENIE"

ZESPOL = 7- ,,PRZ’YCHODY I KQSZTY ICH UZYSKANIA”
SPRZEDAZ TOWAROW I WARTOSC ICH ZAKUPU

DOTACJE BUDZETOWE I POZABUDZETOWE

PRZYCHODY I KOSZTY FINANSOWE

POZOSTALE PRZYCHODY I KOSZTY

ZESPOL - 8 - ,FJUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY”
DOTACJE BUDZET. ORAZ SROD. Z BUDZ. NA INWESTYCJE
ROZLICZENIE WYNIKU FINANSOWEGO

REZERWY I PRZYCHODY PRZYSZEYCH OKRESOW

ZAKEADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH

STRATY I ZYSKI NADZW. ORAZ WYNIK FINANSOWY



3. Przyjete zasady ksiggowania operacji gospodarczych na kontach
syntetycznych.

Zaktadowy plan kont przyjmuje nastgpujace zasady ksiegowania operacji
gospodarczych na kontach syntetycznych:

3.1 Majatek trwaty.

Konta zespotu ,0” przeznaczone sg do ewidencji:
- rzeczowego majatku trwatego, konta ,011" i Jo13",
- wartosci niematerialnych i prawnych - konto ,0207,
- umorzenia $rodkéw trwatych - konto ,071”
- umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych -,072”
Ewidencja majatku trwatego jest prowadzona zgodnie z zasadami okreslonymi
w rozporzadzeniu M.F. z dnia 17.01.1997 r. w sprawie amortyzacji srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Przedmioty majgtkowe o wartosci poczatkowej do 2.500,00 zt. witgcznie zalicza sig
w ciezar zuzycia materiatow z réwnoczesnym wprowadzeniem do pozabilansowej
ewidenciji iloSciowe;.
W ewidenciji $rodkéw trwatych stosuje sig podziat zgodny z klasyfikacjg rodzajowg,
Srodkow trwatych.
Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ nabyte prawa majatkowe
nadajace sie do gospodarczego wykorzystania w dniu przyjecia ich do uzytkowania.

3.1.1. Zasady umarzania majgtku trwatego.

Przedmioty trwatego uzytku o wartoci poczatkowej do 2.500,00 zt. Amortyzuje
sie w 100 % w momencie pobrania do uzytkowania w ciezar konta ,400", pozostate
obiekty majatku trwatego umarza sie przy zastosowaniu stawek z tabeli stanowiacej
zatacznik do rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 20.01.95 .

3.2. Srodki pieniezne i rachunki bankowe.
Konta zespotu ,1” przeznaczone sg do ewidencji:
- §rodkdéw pienieznych przechowywanych w kasie - konto ,101”
- srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych - konta ,130%, ,132", ,135”
- rodkéw pienieznych w drodze - ,140”

3.3.Rozrachunki i roszczenia.

Konta zespotu ,2” przeznaczone sg do ewidencji wszelkich rozrachunkéw oraz
roszczen - naleznosci kwestionowanych przez kontrahentdw a takze do rozliczen
niedoborow, szkdd, wynagrodzen i innych rozliczen.

Ewidencjg na kontach zespotu ,2” objeto:

- bezsporne rozrachunki z dostawcami i odbiorcami - konto ,200”, ,201”

- naleznosci z tytutu dochodow budzetowych - konto ,221”

- rozrachunki z budzetami - konto ,225”

- rozrachunki publicznoprawne - konto, 229"

- rozrachunki z tytutu wynagrodzen - konto ,231”

- pozostate rozrachunki z pracownikami - konto ,234”

- pozostate rozrach., w tym rozliczenie niedoboréw, szkéd i nadwyzek - konto ,240”




4
Na kontach zespotu ,2” ujmowane sg wszelkie naleznosci i zobowigzania od
momentu ich powstania az do catkowitego ich rozliczenia, to jest do sptacenia,
lub przedawnienia.
Rozrachunki dzieli si¢ na:
- krétkoterminowe - o okresie sptaty na dzien bilansowy nie dtuzszy niz 1 rok
- dlugoterminowe - o okresie sptaty na dzien bilansowy dtuzszym niz 1 rok

3.4. Materiaty i towary.
W zespole ,3” wprowadzono konto -,materiaty”, stuzace do ewidencji zapasu
biletow.
Zapisy w ramach konta to:
- zakup biletéw ,310 - 2017
- rozchod sprzedanych biletow ,221 - 3107

3.5. Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie.

Na stronie Wn konta ,400” ksieguje sie wszystkie poniesione koszty, a na
stronie Ma zmniejszenia poprzednio ujetych kosztéw oraz przeniesienie salda
kosztéw wystepujacych na koniec roku.

Salda kont zespotu ,4” przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto ,860".
Do konta ,400” - prowadzi sie ewidencje analityczng z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowej wydatkow w zakresie rozdziatow i paragrafow.

3.6. Przychody i koszty ich uzyskania.
Konta zespotu ,7” stuzg do ewidencji:
- przychodéw ze sprzedazy towardw i wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu
lub nabycia - konto ,730”
- dotacji otrzymanych i przekazanych - konto , 740"
- przychoddw z tytutu finansowych dochoddw budzetowych - konto , 750
- pozostatych przychodéw operacyjnych - konto ,, 760"
Salda kont zespotu ,7” przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto ,860

3.7. Fundusze, rezerwy i wynik finansowy.
Konta zespotu ,8” stuzg do ewidenciji:
- funduszu jednostki - konto ,800”
- dotacji budzetowych oraz $rodkéw z budzetu na inwestycje - konto ,810”
- rozliczenia wyniku finansowego - konto ,820”
- rezerw i przychoddw przysztych okreséw - konto ,840”
- zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych - konto ,851”
- ustalenia wyniku finansowego jednostki na koniec roku obrotowego - konto ,860”
Saldo wyniku finansowego, w roku nastepnym podlega przeniesieniu pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego na konto ,800” - Fundusz jednostki.

4. Zasady wyceny aktywow i pasywow.
Dla zapewnienia prawidtowej ewidencji ksiegowej przyjeto nastepujgce zasady

wyceny aktywow i pasywow:

- srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne - wg ceny nabycia,

- naleznosci i zobowigzania w kwocie wymagajgcej zaptaty,

- zapasy wg cen zakupu,

- srodki pieniezne, kapitaty, fundusze, pozostate aktywa i pasywa wg wartosci
nominaine;j.




Zatgcznik nr 2
do Uchwaty Zarzgdu Nr 140/VI1/98
z dnia 14 lipca 1998 r.

PLAN KONT

DLA BUDZETU ZARZADU ZWIAZKU

JASTRZEBIE ZDROJ
1998 ROK



| WYKAZ KONT

Konta bilansowe:

133 - Rachunek biezacy budzetu

134 - Kredyty bankowe

140 - Inne $rodki pienigzne

222 - Rozliczenia dochodow budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

960 - Niedobér lub nadwyzka budzetu

Konta pozabilansowe:

991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu
993 - Rozliczenia z innymi budzetami

Il . ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT SYNTETYCZNYCH

Konto ,,133” - Rachunek biezacy budzetu.

Na koncie ,133” ewidencjuje sie operacje pienigzne dokonywane na bankowym
rachunku biezgcym budzetu.
Zapisy ksiegowe dokonywane sg wytgcznie na podstawie dowodéw bankowych
(wyciagéw), w zwigzku z czym zapisy na koncie ,133” (obroty i salda) musza by¢ zgodne
z zapisami w ksiegowosci banku prowadzgcego rachunek.
W przypadku stwierdzenia btedu w dowodzie bankowym, ksieguje sie sumy zgodnie
z wyciagiem, a réznice wynikajaca z btedu ewidencjuje sig na koncie ,224" -
jako sumy do wyjasnienia. Na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego
sprostowanie btedu - réznice te wyksiggowuije sie.
Na stronie Wn konta ,133” ksieguje sie wptywy $rodkow pienigznych na rachunek biezacy
budzetu. '
Na stronie Ma konta ,133” ujmuje sie wyptaty z rachunku biezgcego budzetu.
Konto ,133” moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta ,133” oznacza stan $rodkow pienieznych na rachunku biezgcym budzetu,

a saldo Ma konta ,133” - kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez
bank na rachunku biezgcym.



W

ll. OMOWIENIE KONCOWE

Zatozeniem niniejszego planu kont jest takie rozwiniecie analityczne kont
syntetycznych, aby umozliwié sporzadzenie bilansu oraz obowiazujgcych Zwigzek
sprawozdan budzetowych.
Ewidencja rzeczowego majatku trwatego prowadzona bedzie analitycznie zgodnie
z klasyfikacjg rodzajowa $rodkow trwatych.

Do kont zespotu ,1” nie zaktada sie analityk.

Konta zespotu ,2” beda posiadaty analityczne rozwiniecie wg kontrahentow.
Na kontach zespotu ,3 , przewiduje si¢ analityke odnosénie biletéw jednorazowych
i okresowych.

W zespole ,4” zaktada si¢ analityke ujgta w wykazie kont z dalszym jej
rozszerzeniem wg symboliki klasyfikacji budzetowej.

Do kont zespotu ,7” zaktada sie analityke w ramach poszczegbinych kont
szczegbtowych danych w zakresie przychodéw i rozchodéw z rozszerzeniem
analityk

o symbole klasyfikacji budzetowe;j.

Na kontach zespotu ,8” zaktada sig analityke odnosnie:

- funduszu zasadniczego w $rodkach obrotowych,

- funduszu zasadniczego w $rodkach trwatych,

- rezerw i przychodow przysztych okresow,

- rezerw na nalezno$¢ od diuznika,

oraz

- wyniku finansowego za rok ubiegty,

- innych zyskow i strat nadzwyczajnych.




Konto ,,134” - Kredyty bankowe.

Konto ,134” stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnietych przez gming na
sfinansowanie budzetu i przelanych przez bank na rachunek biezacy budzetu.
Konto 134" moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce stan udzielonego przez bank ale nie
sptaconego kredytu bankowego przeéznaczonego na finansowanie budzetu.

Konto ,,140 - Inne $rodki pienigzne.

Konto ,140” stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze.
Zapisy na koncie moga by¢ dokonywane na biezaco lub tylko na przetomie okreséw
sprawozdawczych.
Na stronie Wn konta ,140” ujmuje sie kwoty $rodkdw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma wptyw érodkéw pienigznych w drodze na rachunek biezacy budzetu.

Konto ,,222” - Rozliczenie dochodow budzetowych.

Konto ,222" stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta ,222" ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokoséci wynikajacej z okresowych sprawozdan (Rb-25) jednostek
budzetowych, w korespondenciji z kontem ,9017.
Na stronie Ma konta ,222” ujmuije sie przelewy dochodow budzetowych na rachunek
biezacy budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem , 133"
Ewidencja szczeg6towa powinna umozliwi¢, ustalenie stanu rozliczer z poszczegdinymi
jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych.
Konto ,222” moze wykazywac dwa salda.

Konto ,,223” - Rozliczenie wydatkow budzetowych.

Konto ,223” przeznaczone jest do rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
dokonanych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta ,223” ksieguije sie érodki przelane z rachunku biezacego budzetu
na pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondecji z kontem ,133".
Na stronie Ma konta ,223” ksieguje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysokoséci wynikajgcej z okresowych sprawozdar tych jednostek (Rb-25) w
korespondencji z kontem ,902".
Do konta ,223" prowadzi sie ewidencje szczegdtowa, ktéra umozliwi ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki
biezace $rodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkéw budzetowych.

Konto ,,224” - Rachunki budzetu.

Konto ,224” przeznaczone jest do ewidencji wszelkich rozrachunkéw dotyczgcych
budzetu.
Ewidencja szczegdtowa powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan
wedtug poszczegolnych tytutéw oraz wedtug diuznikow i wierzycieli.
Konto ,224” moze wykazywac¢ dwa salda.



W)

Konto ,,901” - Dochody budzetu.

Konto ,901” przeznaczone jest do ewidencji dochoddw osiggnietych w danym roku
kalendarzowym.
Na stronie Wn konta ,901” ksieguje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy osiggnietych
dochodéw budzetu na konto ,960".
Na stronie Ma konta ,901” ksieguje sig dochody budzetu.
Ewidencja szczeg&towa do konta ,901" powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegolnych dochodow budzetu za dany rok.
W ciggu roku konto ,901” wykazuje saldo Ma, ktére oznacza sume osiggnietych
dochodéw budzetu od poczatku danego roku. Pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego saldo to przenosi si¢ z konta ,901” na konto ,960" -
Na koniec roku konto nie wykazuje salda (konto wynikowe).

Konto ,,902” - Wydatki budzetowe.

Konto ,902” stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn konta ,902" ksieguje si¢ wydatki:
- jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych.
- z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami.
- wydatki wiasne.
Na stronie Ma konta ,902” ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkéw
budzetowych na konto ,960".
Ewidencja szczegdtowa do konta ,902" powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegblnych wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.
Saldo Wn konta ,902” oznacza sume dokonanych wydatkow budzetu za dany rok.
Saldo konta ,902” przenosi si¢ (pod datg ostatniego dnia roku budzetowego)
na konto ,960". :
Na koniec roku konto nie wykazuje salda (konto wynikowe).

Konto ,,960” - Niedob6r lub nadwyzka budzetu.

Konto ,960” przeznaczone jest do ustalenia w sposob ksiegowy, pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego wyniku wykonania budzetu.
Na koncie ,960” uwidoczniony jest stan skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek
budzetdw z lat ubiegtych i biezgcego roku.
Na stronie Wn konta ,960” ujmuije sie (pod datg ostatniego dnia roku budzetowego)
przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z
kontem ,901”.
W ciggu roku konto ,960” przeznaczone jest do ewidencji operacji zmniejszenia lub
zwiekszenia skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu.
W ewidenciji szczegétowej do konta ,960” wyodrebnia sie Zrodta zwigkszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.
Konto ,960” moze wykazywac saldo Wn lub Ma.
Saldo Wn konta ,960” oznacza stan skumulowanego niedoboru budzetu,
a saldo Ma konta ,960” - stan skumulowanej nadwyzki budzetu.
Konto zawsze wykazuje jedno saldo - nadwyzke albo niedobor budzetu.

PRZEWODNIEZALCY
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Zatgcznik nr 3
do Uchwaty Zarzadu Nr 140./VIl/98
z dnia 14 lipca 1998 1.

INSTRUKCJA
OBIEGU | KONTROLI
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

JASTRZEBIE ZDROJ
1998 ROK



CZESC | - OGOLNA

§1

Niniejsza instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw
ksiegowych w Biurze MZK Jastrzgbie Zdrdj.

Instrukcje opracowano na podstawie ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
terytorialnym (tekst jednolity w Dz.U. z 1996 . Nr 13,p0z.74) oraz ustawy z dnia

29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. Nr 121, poz. 591).

§ 2

Kierownik jednostki ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowo$¢ stosowania niniejsze;
instrukcji wraz z kierownikami komérek oraz pracownikami zaleznie od zakresu
obowigzkéw na swoim stanowisku pracy.

§3

Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaty uregulowane odrebnymi instrukcjami.



CZESC Il - SZCZEGOLOWA

§1

1. Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zasztych lub
zmierzajgcych czynnosciach (przedsiewzieciach) albo stwierdzajacy pewien stan
rzeczy. W odréznieniu od ogélnego dokumentu, dokumentem ksiegowym nazywamy
te cze$¢ odpowiednio opracowanych dokumentow, ktore stwierdzajg dokonanie lub
rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegajg ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sg
podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiegowych.

2. Poza spetnianiem podstawowe;j roli jaka jest uzasadnienie zapisow ksiegowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych - prawidtowo , rzetelnie i starannie
opracowane dokumenty ksiggowe majg za zadanie :

a) stworzenie podstaw zarzgdzania, kontroli i badania dziatalnosci finansowej,
szczegdlnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operadji
gospodarczych,

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia
obowigzkdow.

§ 2

1. Zgodnie z powotang ustawg o rachunkowosci za prawidtowy uwaza sie dowdd
ksiegowy:

1) stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym

przebiegiem i zawierajacy co najmniej:

a) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazwy i adresy) uczestniczgcych w
operaciji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy, w dowodach wiasnych, wystawionych
przez jednostke dokonujgca ksiegowania do obiegu wewnetrznego okreslenie
wystawcy oraz nazw i adreséw stron moze by¢ zastgpione skrétami lub symbolami
komoérek organizacyjnych,

b) date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacii gospodarczej,
ktérej dowdd dotyczy, z tym, ze jezeli data dokonania operacji gospodarczej jest
zbiezna z datg wystawienia dowodu, wystarczy podanie jednej daty,

c) przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz ilosciowe jej okreslenie, jezeli
operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych,

d) podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej
udokumentowanie.

2) Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez wiasciwe
komérki organizacyjne oraz na dowdd sprawdzenia podpisany przez osoby
upowaznione.

3) Oznaczony numerem identyfikacyjnym lub w inny sposéb umozliwiajgcy powigzanie
dowodu z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jej podstawie. ‘

4) Spetniajgcy wymogi merytoryczne odnosnie przestrzegania obowigzujgcych zasad
zgodnych z Ustawa z dnia 10 czerwca 1994 r. o zamoéwieniach publicznych.
Dotyczy to m. inn. obowigzku opisywania dowodéw zrédtowych wydatkow w zakresie
zgodnosci z przepisami ustawy. [Dz. U. Nr76, poz. 344, Nr130, poz.645z 1995 r.
Nr 99, poz. 488 orazz 1997 r. Nr 123, po. 777 i 778]
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. Dowody obce (wystawione przez kontrahentéw ) wptywajg do Biura Zwigzku za
posrednictwem Skarbnika -Gtdwnego Ksiegowego do odpowiednich komorek
organizacyjnych ,celem sprawdzenia pod wzgledem formalnym, rachunkowym i
merytorycznym. Jezeli dowody obce wplywajg w dwoch lub wigcej egzemplarzach,
podstawe zapisu stanowig oryginaty tych dokumentéw. Jezeli zastosowana technika
wystawiania dowodu nie pozwala na jednoznaczne odréznienie kopii od oryginatu,
kopie dowodu oznaczone sg przez otrzymujgcego napisem o tresci : ,Nie stanowi
podstawy do zaptaty - kopia”.

. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, ze
wystawione zostaty w sposob techniczny, prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy
prawidtowego dowodu oraz, ze dane liczbowe nie zawierajg bteddw arytmetycznych.
Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny byé skorygowane w sposob ustalony
dla poprawienia btedéw w dowodach ksiegowych.

. Sprawdzenie dowoddw pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu rzetelnosci
ich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych.
Sprawdzeniem pod wzgledem merytorycznym dowodow obcych za wykonane ustugi
obejmuje takze sprawdzenie prawidtowosci: wyliczen obmiaru robét, zastosowanie
wtasciwych sktadnikow cenotwérczych i podatkow oraz wszelkich niezbednych danych
dla ustalenia ptatnosci i obliczer rachunkowych.

. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowoddw obcych za dostarczone Srodki
trwate obejmuje réwniez potwierdzenie podpisem osoby odpowiedzialnej za przyjecie
Srodka trwatego.

. Skarbnik - Gtowny Ksiegowy Zwigzku nadzoruje z jakich $rodkéw nalezy dokonac
zaptaty wraz z klasyfikacjg budzetowa lub nazwg zadania inwestycyjnego.

. Sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym dowody obce
zatwierdzajg do zaptaty:
Dyrektor Biura Zwigzku lub osoba przez niego upowazniona - pisemnie.
Skarbnik -Gtéwny Ksiegowy Zwigzku lub osoba przez niego upowazniona - pisemnie.

. Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni po odpowiednim opracowaniu i
skontrolowaniu dowodéw przekazujg je niezwtocznie do ksiggowosci tak, aby mogty by¢
dotrzymane terminy ptatnosci.

. Dowody ksiegowe stanowigce dyspozycije ptatniczg, w chwili realizacji oznaczone sa;
a) gotowkowe - klauzulg wyptacono gotowkg - KW Nr ........... z dnia
b) bezgotéwkowe - wyptacono przelewem dnia

§3

. Za dowody ksiegowe uwaza sie rowniez:

1) zestawienia dowoddéw ksiegowych przygotowane do zaksiggowania zapisem
zbiorczym,



2) polecenie ksiegowania,
3) noty ksiggowe.

_ Zestawienia dowodéw ksiegowych powinny:

1) sktadac sie co najmniej z okreélenia jednostki wystawiajgacej, nazwy zestawienia,
daty lub okresu ktérego dotyczg objete nim dowody, kwot do ksiegowania oraz
podpisu osoby sporzgdzajace;j,

2) obejmowa¢ dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wytgcznie w
jednym okresie sprawozdawczym lub jego czesci.

. Polecenie ksiegowania sporzadza sig:

1) w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajgcego faktu dokonania operacji
gospodarczej (np. wystornowanie btednego zapisu, przeniesienie rozliczonych
kosztow, otwarcie ksigg),

2) w innych wypadkach wynikajacych ze stosowane;j techniki ksiegowosci .

. Za noty ksiegowe uwaza sig¢ dowody wasne i obce dotyczace partycypacji w
poniesionych kosztach.

§4

. Dowdd ksiegowy sporzadza sie w jezyku polskim. Moze by¢ réwniez sporzgdzony

w jezyku obcym, jezeli dotyczy operacii gospodarczej z kontrahentem zagranicznym.
Niezaleznie od jezyka w jakim dowdd jest sporzadzony, tre$¢ jego winna by¢ petna

i zrozumiata. Dowdd ksiegowy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich
warto$ci na walute polskg wedtug obowigzujgcego kursu w NBP ewentualnie w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarcze;.

. Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposdb staranny, czytelny i trwaty
(pismem maszynowym, dtugopisem lub atramentem).

Podpisy na dowodach ksiggowych sktada sig¢ odrecznie dtugopisem lub atramentem.
Dane w dowodach ksiegowych nie mogg by¢ zmazywane, przerabiane, wycierane,
wyskrobywane lub usuwane w inny sposob.

. Btedy w dowodach ksiggowych nalezy poprawiac przez skreslenie niewtasciwie
napisanego tekstu lub liczby i wpisanie tekstu lub liczby wiasciwej. Skreslenia dokonuje
sie w taki sposéb, aby mozna byto odczytac tekst lub liczbe pierwotna,

Poprawka tekstu lub liczby powinna by¢ zaopatrzona w podpis lub skrét podpisu.
Dowody obce wystawione przez kontrahenta mogg by¢ poprawione tylko przez
wystawienie dowodu korygujgcego.

. Dowodem ksiegowym stanowigcym udokumentowanie przeprowadzonej operacii
gospodarczej jest rachunek lub faktura wystawiona przez kontrahenta.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwo$ci uzyskania zewngtrznych obcych
dowodéw zrodiowych Dyrektor Biura moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacii
gospodarczej za pomocg ksiegowych dowodéw zastgpczych, sporzgdzonych przez
osoby dokonujace tych operacji. Nie moze jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych,
ktérych podmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem VAT.



§ 5

Obieg dokumentow ksiegowych obejmuje droge dokumentéw od chwili ich sporzadzenia

wzglednie wptywu do Biura Zwigzku az do momentu ich dekretacji i przekazania do

zaksiegowania z zachowaniem jak najprostszej drogi opierajgc sie na zasadach:

- przekazanie dokumentow tylko do tych komorek, ktore korzystajg z zawartych w nich
danych i sg kompletne do ich sprawdzenia,

- przestrzeganie rownomiernego obiegu wszystkich dokumentow w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu sie prac powodujgcego mozliwoéé zwiekszenia pomytek,

- doprowadzenie do skrdocenia czasu przetrzymywania dokumentow przez odpowiednie
komorki do minimum.

§6

1. Dekretacjg okresla si¢ ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiegowania oraz wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania.
Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
1) segregacja dokumentow
2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw
3) wtasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania)

2. Segregacja dokumentow polega na:

1) wytgczeniu z ogétu dokumentow naptywajgcych do komorki ksiegowosci tych
dokumentéw, ktére nie podlegajg ksiegowaniu,

2) podziale dowoddw ksigegowych na jednorodne grupy objete poszczegolinymi
rejestrami np.:
a) rejestr bankowy,
b) rejestr kasowy,
c) rejestr uzupetnien,
d) zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,
e) kontroli kompletnosci dokumentdw na oznaczony okres.

3. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentow polega na ustaleniu , czy sg one kompletne
oraz czy sg podpisane na dowod skontrolowania pod wzgledem merytorycznym oraz
formalno-rachunkowym.

4. Wtasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dokumentom ksiegowym numeroéw, pod ktérymi majg by¢ one
zaewidencjonowane,

2) umieszczeniu adnotacji na jakich kontach syntetycznych i analitycznych ma by¢
dokument zaksiegowany,

3) okresleniu daty pod jakg dowdd ma by¢ zaksiggowany jezeli dowdd ma by¢
zaksiegowany pod inng data niz data jego wystawienia,

4) w celu zmniejszenia pracochtonnos$ci dekretacji nalezy stosowac pieczatke z odpo-
wiednimi rubrykami.



§7

_Dokumentami dotyczacymi zakupu materiatow, towardw i ustug sa:

1) zamowienia (W odniesieniu do zakupu materiatow i towarow),

2) umowy (W odniesieniu do wykonania ustug rob6t budowlano- montazowych),
3) oryginat faktury lub rachunku,

4) korekta faktur i rachunkow,

5) dokumenty stwierdzajace uregulowanie zobowigzan,

6) dowdd dostawy

_ Zamoéwienie, sporzgdzone zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami jest

podstawg do dokonania zakupu materiatow i towarow.

. Umowy, sporzadzone zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami jest

podstawa do wykonania ustug oraz robét budowlano-montazowych.

_Faktura lub rachunek stanowig dowod ksiggowy.

Obejmujg co najmniej:
1) nazwe i adres jednostki wystawiajgcej,
2) date wystawienia i numer kolejny,
3) sposdb zaptaty,
4) nazwe i adres odbiorcy,
5) wykaz iloéci, rodzajow i cen zafakturowanych towaréw, materiatoéw i ustug,
6) sume netto,
7) stawke i kwote podatku VAT,
8) kwoty potrgcen z okresleniem ich tytutdw (opusty, zaliczki, przedptaty, potracenia),
9) sume naleznosci brutto,
10) kwote naleznosci wpisang stownie,
11) pieczed i podpisy wystawcy,
12) pokwitowanie zaptaty gotdéwkowe;.
Ponadto faktura i rachunek mogg zawiera¢ dodatkowe dane:
1) termin zaptaty, nazwe banku i numer rachunku bankowego wystawcy,
2) podpisy pracownikow wystawiajgcych,
3) symbole indeksow,
4) date i potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.

. Korekta faktury lub rachunku.

W przypadku stwierdzonego btedu w rachunku lub fakturze wystawionej przez
kontrahenta informuje sie o koniecznosci dokonania korekty.

. Dokumentami stwierdzajgcymi uregulowanie zobowigzania sg np. wyciggi bankowe

podajgce sumy zrealizowanych czekéw, zataczone do wyciggow, kopie przelewow
bankowych, dowody kasowe.



§8

Dowodami bankowymi sg:
1. bankowy dowdéd wptaty,
2. czeki gotéwkowe i rozrachunkowe
3. polecenie przelewu,
4. wyciagi z rachunkéw bankowych,
5. zrealizowane przez bank polecenia przelewu i obce.

1. Bankowy dowdd wptaty.
Wszelkie wptaty na rachunek wiasny lub obcy dokonywane sg przy pomocy
specjalnych drukdéw ,Bankowy dowdd wptaty”.
Dowdd wptaty wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach (przy wptatach na rachunek
w tym samym oddziale banku) oraz w czterech egzemplarzach (przy wpfatach na
konto w innym oddziale banku).
Bankowy dowdd wptaty ujmowany jest w raporcie kasowym.

2. Czeki.
Czeki gotéwkowe wystawiane sg przez odpowiedniego pracownika w jednym
egzemplarzu i podpisane przez osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami
ztozonymi w banku.
Osoba otrzymujgca czek do realizacji winna pokwitowac jego odbiér w ksigzeczce
drukéw $cistego zarachowania oraz w grzbiecie ksigzeczki czekowej. Po otrzymaniu
wyciagu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciggu podlega
sprawdzeniu poréwnawczemu z kwotg ujgta w raporcie kasowym. Czek rozrachunkowy
wystawia odpowiedni pracownik i podpisany jest przez osoby upowaznione(patrz czeki
gotéwkowe).

3. Polecenie przelewu oraz zbiorcze polecenie przelewu.
Podstawa do wystawienia polecenia przelewu jest oryginat dokumentu podlegajacy
zaptacie. Polecenie przelewu sporzgdza pracownik referatu finansowego w czterech
egzemplarzach, ktéry po podpisaniu przez upowaznione osoby sktada sie w banku.
Po zrealizowaniu przelewu Biuro Zwigzku otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym
ostatni egzemplarz (odcinek D) przelewu.
W przypadku ztozenia jednorazowo wiecej niz trzy przelewow nalezy sporzgdzi¢
zbiorcze polecenie przelewu w dwéch egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez
upowaznione osoby sktada sig¢ w banku wraz z poleceniami przelewu.

4. Wyciagi z rachunkéw bankowych.
Otrzymane z banku wyciggi rachunkéw bankowych winne by¢ sprawdzane przez
Skarbnika -Gtéwnego Ksiegowego Zwigzku z zatgczonymi do nich dokumentami.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je uzgodnic¢ z oddziatem banku
finansujgcego.



§9

Ewidencja srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych:

1. 7a srodki trwate uznaje sie nieruchomosci, (grunty, budynki, budowle), kotty, maszyny
i urzadzenia, $rodki transportowe oraz wyposazenie 0 przewidywanym okresie
uzywania diuzszym niz rok i wartosci okreglonej w odrebnych przepisach.

2. 7a wartoéci niematerialne i prawne uznaje si¢ wszystkie oprogramowania komputerow,
ktorych okres uzywania jest diuzszy niz rok, niezaleznie od ich wartosci.

3. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne podlegajg umorzeniu raz w roku.
Podstawag umorzenia jest wykaz rocznych stawek a_fnortyzujqcych okreslony w
odrebnych przepisach.

4. Przekwalifikowanie $rodkéw trwatych na pozostate Srodki trwate w uzywaniu lub
pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu na $rodki trwate moze mieé miejsce
na skutek zmiany kryterium zaliczania $rodkéw pracy do Srodkow trwatych oraz
niewtasciwego ich zakwalifikowania w przesztosci. Przekwalifikowanie takie powinno
by¢ udokumentowane przez sporzgdzanie odpowiedniego protokotu.

5. Podstawowe obroty dokonywane w $rodkach trwatych obejmuja;
1) przychody (przyjecie, przekwalifikowanie, darowizny, aktualizacja wyceny),
2) rozchody (sprzedaz, darowizna, niedobér, aktualizacja wyceny).

§ 10

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen jest lista ptac.

Podstawg do sporzgdzania listy ptac sa;

. Umowa o prace (pismo angazujgce),

. Zmiana umowy o prace.

. Rozwigzanie umowy o prace.

. Umowa o prace zlecong lub umowa o dzieto.

. Wykaz pracownikéw uprawnionych do otrzymania nagrod i premii uznaniowych.

. Rachunek za wykonane prace.

. Wykaz pracownikow uprawnionych do otrzymania dodatku za prace w godzinach
nocnych oraz dodatku za pracg w warunkach szkodliwych.

. Wykaz pracownikéw uprawnionych do otrzymania prowizji mandatowe;.

. Wykaz os6b do potrgcenia z listy ptac za prywatne rozmowy telefoniczne.

NO O~ WN -
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1. Pismo angazujgce nowego pracownika, ktére jest potwierdzeniem zawarcia umowy o
prace wystawia Dyrektor Biura Zwiazku dla pracownikéw w trzech egzemplarzach
Z przeznaczeniem: '
1) oryginat dla pracownika,
2) pierwsza kopia - dla Referatu Organizacyjno-Kadrowego - symbol OK,
3) druga kopia - dla Referatu Finansowo-Ksiegowego - symbol FK.
Pismo angazujace powinno zawiera¢ date rozpoczecia pracy, okreslenie stanowiska
i warunki wynagrodzenia oraz podpis Dyrektora Biura Zwigzku.



. Zmiana umowy O prace zawiera decyzje o zmianie zajmowanego stanowiska, zmianie
zaszeregowania lub zmianie wynagrodzenia.

. Rozwigzanie umowy prace nastepuje na pismie, na warunkach okreslonych
w obowigzujacych prawie pracy i powinno przede wszystkim okre$lac datg oraz sposob
rozwigzania umowy.

. Na prace dorazna, nie przewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie
rozmiary, zawiera si¢ Umowg 0 prace zlecona lub umowe o dziefo.

. Wykaz pracownikow uprawnionych do otrzymania premii, nagrody z zaktadowego
funduszu nagrod oraz nagréd za petnienie zastepstwa za pracownika przebywajgcego
na zwolnieniu lekarskim sporzgdza Referat Organizacyjno-Kadrowy.

. Rachunki za wykonanie prac zleconych wystawiane sg przez osoby wykonujgce te
prace i majg na celu pokrycie naleznosci osdb fizycznych za wykonanie ustug,
polegajacych gtéwnie na osobistej pracy, dla ktérych - ze wzgledu na ich dorazny lub
przejsciowy charakter, badz tez ze wzgledu na niewielkie rozmiary nie jest
przewidziane zatrudnienie w planie zatrudnienia. Rachunki za wykonane prace zlecone
powinny odpowiada¢ warunkom oraz podlegaé kontroli w ogdlnie obowigzujgcym trybie.

. Wykaz pracownikéw uprawnionych do otrzymania dodatku ,nocnego’ sporzgdza
Kierownik Referatu Kontroli i Nadzoru Ruchu wspélnie z Referatem Organizacyjno-
Kadrowym.

. Wykaz pracownikéw uprawnionych do otrzymania dodatku za prace w warunkach
szkodliwych oraz liste potrgcen za prywatne rozmowy telefoniczne sporzadza Referat
Organizacyjno-Kadrowy.

§ 11

. Listy ptac sporzadza pracownik Referatu Finansowo-Ksiegowego na podstawie
sprawdzonych dowoddw zrodtowych.

. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

2) nazwisko i imie pracownika,

3) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem
na poszczegodlne sktadniki,

4) sume potracen z podziatem na poszczegoine tytuty,

5) sume wynagrodzen netto,

6) sume zasitku rodzinnego,

7) sume ewentualnych dodatkéw przejsciowych,

8) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia.

. Zgodnie z ustaleniami prawa pracy, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie
potracen naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych.

. Inne potracenia mogg by¢ dokonywane wytgcznie za wyrazng zgodg pracownika.
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5. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez.
1) osobe sporzgdzajaca,
2) osobe sprawdzajaca, _
3) Skarbnika -Gtownego Ksiegowego lub osobe przez niego upowazniong,
4) Dyrektora Biura Zwigzku.

6. Lista ptac po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby zostaje przekazana tgcznie
2 drukiem ,Kasa wyptaci” do kasy w celu dokonania wyptaty.

§12

Szczegodtowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow wyptaconych z
ubezpieczen spotecznych oraz ich udokumentowaniazawarte sg w instrukcjach
i zarzgdzeniach ZUS-u.

§13

Dopuszcza sie mozliwos¢ wyptaty naleznoéci z tytutu podrézy stuzbowych dia Czionkdw
Zarzadu Zwigzku. Oblicza si¢ jg i wyptaca wedtug zasad rozliczania delegacii stuzbowych
ustalonych w ogdlnie obowigzujacych przepisach dla pracownikow uspotecznionych
zaktadow pracy. Ryczatty dla Cztonkéw Zarzgdu oraz diety dla Cztonkéw Zgromadzenia
Zwigzku wyptacone sg wedtug odrebnych przepiséw.

§14

Zasady stosowane przy obiegu dokumentéw dotyczace dziatalno$ci inwestycyjnej nie
odbiegajg od ogdlnie obowigzujacych zasad w zakresie dziatalnosci eksploatacyjne;j.
Wszystkie dokumenty dotyczace omawianych operacji powinny by¢ nadto skontrolowane
przez inspektora nadzoru.

1. Zakupy inwestycyjne przekazywane do uzytku rownoczesnie z ich odbiorem powinny
byé udokumentowane fakturami lub rachunkami oraz dotaczonymi do nich dowodami
,OT” - przyjecie $rodka trwatego.

2. Przy pracach projektowo-kosztorysowych do faktury wykonawcy powinien by¢
dotaczony protokdt z przyjecia wykonywanej dokumentacji.
W protokole tym nalezy réwniez umiesci¢ dane dotyczace osoby (komérki) ktorej
powierzono dokumentacje do przechowania.

3. Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
zakonczonych inwestycji sa;
1) protokét odbioru koricowego i przekazania inwestycji do uzytku,
2) dowod ,OT” - przyjecie $rodka trwatego,
3) polecenie ksiegowania.

4. Protokdt odbioru i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udolfumentowania przyjecia do uzytku $rodkow trwatych. Do omawianego protokotu
powinny byé dotgczone dowody ,OT” w ktérych zgodnie z wynikajaca z protokotu
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faktyczng wartoscig inwestycji ustala sie warto$¢ poszczegdlnych sktadnikow obiektow
otrzymanych z inwestycji.

Protokét odbioru koricowego i przekazania inwestycji do uzytku sporzadza pracownik
do tego uprawniony.

§15

Ewidencja i kontrola drukow $cistego zarachowania:

1.

Do drukéw $cistego zarachowania zalicza sig formularze powszechnego uzytku, w
zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

. W Biurze Zwiazku MZK Jastrzebie do drukow Scistego zarachowania zalicza sié:

1) dowdd wptaty - ,KP”,
2) dowod wyptaty - , KW,
3) czeki gotéwkowe,

4) czeki rozrachunkowe.

. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke, ewidencje i

zabezpieczenie drukdw $cistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez
Dyrektora Biura Zwigzku.

Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi nalezyte przechowywanie tych
drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego

rodzaju drukéw w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy
wpisac ksiega zawiera ............ stron kolejno ponumerowanych. Nastgpnie nalezy
ksigzke przesznurowaé i zalakowag, oraz opatrzy¢ podpisem Dyrektora Biura Zwigzku
oraz Skarbnika -Gtéwnego Ksiegowego lub osobe przez niego upowazniona,

. Podstawe zapiséw w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowia;

1) dla przychodu - przyjecie i opis drukow,
2) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.

. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonane czytelnie

atramentem lub diugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub
wyskrobywanie omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby
mozna go byto odczytaé i wpisaé zapis prawidtowy. Osoba dokonujgca poprawki
powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swdj podpis i datg dokonania tej
czynnosci.

. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji -

,anulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.

. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.

. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego zarachowania

podlegajg przekazaniu tacznie za sktadnikami majgtkowymi.
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Okolicznosé przekazania drukow scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona
w protokole zdawczo-odbiorczym.

10. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukow $cistego zarachowania
nalezy niezwiocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacie drukéw i ustali¢ liczbe i cechy
zaginionych drukow.

11. Po stwierdzeniu zaginiecia drukow $cistego zarachowania nalezy:
1) sporzadzi¢ protokét zaginigcia,
2) w przypadku zaginigcia czekdw powiadomié niezwiocznie bank finansujacy,
ktory czeki wydat.

12. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow powinny zawierac dane:
1) liczbe zaginionych drukow,
2) doktadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria, symbol druku,
3) date zaginigcia drukow,
4) okolicznosci zaginigcia drukdw,
5) miejsce zaginigcia drukow.

13. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ odpowiedni protokdt.

§ 16

Gospodarka kasowa w Biurze Zwigzku:

1. Pomieszczenie kasy.
Wartosci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezytg
ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.
Pomieszczenie kasowe powinno by¢ wydzielone. Okna pomieszczenia kasy winny byé
okratowane. Drzwi wejéciowe winny by¢ co najmniej z dwoma zamkami oraz
zaopatrzone w krate lub wzmocnione blachg. W pomieszczeniu kasy winno by¢
zainstalowane urzadzenie alarmowe. W pomieszczeniu kasowym powinno sig
znajdowaé zamykane okienko przez ktére kasjer dokonuje wyptaty.

2. Kasjer.
Kasjerem moze by¢ osoba majaca nienaganng opinig oraz nie karana.
Przekazywanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci Skarbnika -
Gtéwnego Ksiegowego Zwigzku lub osoby przez niego wyznaczonej. W dowod
przyjecia odpowiedzialnosci za powierzone mienie kasjer sktada deklaracje
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz znajomosci obowigzujgcych przepisow.
Kasjer powinien posiada¢ wykaz oséb upowaznionych do dysponowania gotdwka,
zatwierdzania dowoddéw do wyptaty oraz wzory ich podpiséw. -

3. Ochrona wartosci pienieznych oraz ich transport.
Wartosci pieniezne powinny by¢ przechowywane w kasetce metalowej a nastgpnie w
szafie pancernej przymocowanej na state do podtoza.
Gotéwka, ponizej 0,1 j.0. przywozona jest z banku samochodem wiasnym wykorzysty-
wanym do celéw stuzbowych przez dwéch pracownikéw Biura. W samochodzie
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przewozacym wartosci pienigzne nie mogg byé réwnoczesnie transportowane inne
tadunki oraz nie moga by¢ w nich przewozone osoby postronne, nie uczestniczace w
tym transporcie.

4. Gospodarka kasowa.

W kasie moze sie znajdowac:

1) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki (pogotowie kasowe)

2) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow

3) gotéwka pochodzaca z biezacych wplywow do kasy (wptata naleznoci z tytutu kar,
mandaty kredytowe i gotéwkowe , optaty manipulacyjne, zwrot niewykorzystanych
zaliczek).

4) gotéwka przechowywana w formie depozytu otrzymana od o0s6b prawnych i
fizycznych. Wysoko$¢ pogotowia kasowego okreslona jest Zarzgdzeniem
wewnetrznym Dyrektora Biura. W miare wykorzystywania jest ono uzupetnione do
ustalonej wysokosci. Gotéwke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie
okreslonych rodzajowo wydatkéw mozna wptaci¢ wytgcznie na cel okres$lony przy jej
podjeciu. Kasjer sporzadza dekadowy raport kasowy, ale obowigzkowo na koniec
kazdego miesigca.

Wopitaty przyjete do kasy, nalezy odprowadzac do banku w dniu ich przyjecia, nie
pdzniej jednak niz w nastepnym dniu roboczym

Gotoéwka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, ktéra depozyt ztozyta, nie moze by¢ wykorzystywana na
pokrywanie wydatkow jak réwniez do uzupetnienia niezbgdnego zapasu gotowki,

a zatem nie jest wliczana do ustalonej wielkosci zapasu.

Nadwyzka kasowa odprowadzana jest do banku.

5. Dowody kasowe.

Wszelkie obroty gotdwkowe powinny byé udokumentowane nastepujgcymi dowodami

kasowymi:

1) wptaty gotéwkowe - kwitariusz przychodowy K-103 wypetniany jest przez
odpowiednich pracownikéw na podstawie ktérych kasjer sporzadza zbiorczy dowdd
wptaty ,KP”.

2) wyptaty gotéwkowe - dowod wyptaty - ,KW”. Sporzgdzony jest przez
odpowiedniego pracownika ksiegowosci.

Poszczegdlne kwity kwitariusza przychodowego wypetniane sg w trzech
egzemplarzach. Oryginat przeznaczony jest dla wptacajacego, kopia dla
ksiegowosci a druga kopia pozostaje w kwitariuszu.

Zbiorczy dowdd wptaty ,KP” wypetniany jest w dwodch egzemplarzach, z czego
oryginat dotgczony jest do raportu kasowego a kopia pozostaje w bloczku.

Przed przyjeciem gotdwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy dowdd kasowy
podpisany jest przez osobe sprawdzajgca,.

Potwierdzeniem przyjecia gotéwki do kasy jest naniesiona pieczatka kasy z
datownikiem. Wszystkie przychodowe oraz rozchodowe dowody kasowe -

tzn. ,KP”, ,KW” stanowig druki $cistego zarachowania, w zwigzku z czym formularze
nalezy ponumerowac, zachowujac ciggtosé numeracji w okresie kazdego roku
sprawozdawczego.

Podstawg dokonania wyptaty gotowki z kasy jest dostarczony kasjerowi dowod
rozchodowy - ,KW” sporzadzony przez odpowiedniego pracownika ksiggowosci
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w dwoch egzemplarzach i zatwierdzony do wyptaty przez Dyrektora Biura oraz
Skarbnika -Gtéwnego Ksiegowego lub osobg przez niego upowazniong oraz rachunki
zatwierdzone do wyptaty przez w/w osoby.
Po dokonaniu wyptaty, czego potwierdzeniem jest podpis kasjera oraz osoby
pobierajacej gotdwke oryginat dowodu wyptaty podtaczony jest do raportu kasowego
a kopia pozostaje w bloczku. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer
zobowigzany jest zazgda¢ dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki
oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, oraz okreslenie wystawcy
dokumentu.
Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisac, na jej prosbe moze podpisac
inna osoba (z wyjatkiem kasjera) stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt
wyptaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer i okreslenie wystawcy
dowodu stwierdzajacego tozsamo$¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imie i nazwisko
osoby podpisujgcej jako swiadek.
Gotdéwke mozna wyptacaé osobie nie mogacej sie podpisac, na podstawie
upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong w rozchodowym dowodzie
kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata zostata dokonana osobie do
tego upowaznionej. Upowaznienie znajduje si¢ u kasjera. Powinno zawierac
potwierdzenie tozsamosci t.j. -podpis osoby wystawiajgcej upowaznienie.
Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wiasciwy urzad terenowego
organu administracji paristwowej lub samorzadowej, zaktad pracy zatrudniajacy osobe,
ktéra wystawita upowaznienie lub zaktad leczniczy spotecznej stuzby zdrowia w razie
przebywania pracownika na leczeniu.
Z realizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich numeru i pozycji raportu kasowego w ktorym objete nimi wyptaty zostaty
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat gotowki
dokonywanych w danym dniu, powinny byé w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera ktéry prowadzi raporty kasowe znormalizowane
,Raport kasowy”. Wptaty lub wyptaty mogg by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym
w kwocie obejmujgcej sume poszczegdinych wptat i wyptat na podstawie
sporzadzonego zestawienia (kopia listy ptac). Gotéwka znajdujgca sig w kasie do
wyptaty list ptac w okresie nie przekraczajgcym 7 dni traktowana jest jako depozyt. W
razie nie odebrania wynagrodzenia w w/w terminie kasjer jest zobowigzany przyjac nie
podjete wyptaty na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisac go do
raportu kasowego. Raport kasowy za dany okres {acznie z dowodami kasowymi
przekazywany jest Skarbnikowi -Gtéwnemu Ksiegowemu Zwigzku na dzien nastgpny.
Kasjer moze przechowywac w kasie w formie depozytu otrzymane od pracownikow
zaplombowane kasety zawierajgce gotowke, pieczatki oraz druki Scistego
zarachowania.
Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer.
Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:
1) numer kolejny depozytu,
2) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotéwki jej kwote,
3) okreslenie jednostki ktérej wiasnos¢ stanowi depozyt,
4) date i godzine przyjecia depozytu,
5) date i godzine zwrotu depozytu oraz osoby upowaznionej do podjecia depozytu

i podpis kasjera. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka nie

moze by¢ taczona z gotdwka Biura Zwigzku.
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§ 17

Zabezpieczenie mienia.

Mienie bedgce wtasnoscig lub zdeponowane w Biurze Zwigzku powinno by¢
zabezpieczone w sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym pracownik nie przebywa powinno by¢ zamknigte na
klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone.

Po zakoriczeniu pracy budynek zaktadu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien
byé¢ zamknigty na klucz, okna pozamykane.

Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Dyrektora Biura .
Maszyny biurowe oraz sprzgt o wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty
powinny by¢ po zakoriczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach.

§18

Odpowiedzialnoéé za prawidtowe zabezpieczenie mienia ponosi Dyrektor Biura Zwigzku.
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lil. TERMINARZ SPLYWU DOKUMENTOW FINANSOWYCH
DO REFERATU FINANSOWO-KSIEGOWEGO W BIURZE ZWIAZKU MZK.

Do Referatu Finansowo-Ksiegowego sptywajg dokumenty finansowe z nastepujacych

referatow i jednostek organizacyjnych:

1. Referat Organizacyjno-Kadrowy.
2. Referat Finansowo-Ksiegowy.

3. Referat Planowania i Organizacji Komunikacji.
4. Referat Kontroli i Nadzoru Ruchu.

Referat Organizacyjno-Kadrowy.

Rodzaj Termin Komorka
Lp Okreslenie dokumentu dokumentu dostarczenia przyjmujgca
wzor

1. Angaze pracownikéw nowo umowa do 20 dnia - prac. d/s ptac
nowozatrudnionych, kazdego m- ca - Ref. Fin-Ksieg.
zmiany w angazach,
przesunigcia pracownikow.

2. Wykazy pracownikow wg wzoru do 20 dnia -prac. d/s ptac
uprawnionych do wyptaty dodatku kazdego m- ca - Ref. Fin.-Ksieg.
za godziny nocne,
prace w warunkach szkodliwych oraz
potrgcen za prywatne rozmowy telef.

3. Zwolnienia lekarskie druki L-4 do 20 kazdego - prac. d/s ptac

N

z adnotacjg okresu zatrudnienia i
miejsca pracy.

Whiosek dotyczgcy wyptaty
nagrod i premii.

Korespondencja finansowa -
wptywajgca.

Dokumenty finansowe -
Zgromadzenia, Zarzgdu.

Dowody finansowe - wptywajgce.
Whiosek o zaliczke.

Rozliczenie pobranej zaliczki.

zaswiadczenia

Wg wzoru

pisma

uchwaty

rachunki
faktury
druk

rachunki

miesigca

do 20

kazdego m- ca
codziennie

na biezgco
codziennie

na biezgco

7 dni od daty

pobrania
zaliczki

- Ref. Fin.-Ksiegg.

- prac. d/s ptac

-Skarbnik-Gt.Ksieg.

-Skarbnik-Gt.Ksieg.

- Ref. Fin.-Ksieg.
- kasa

- kasa

Za dotrzymanie terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest Kierownik Referatu

Organizacyjno-Kadrowego z tytutu nadzoru oraz pracownik wykonujgcy wyzej wymienione
czynno$ci bezposrednio.
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Referat Finansowo-Ksigegowy.

Rodzaj
Lp. Okreslenie dokumentu dokumentu Termin dostarczenia | Komérka przyjmujaca
wzor

1. | Kasa wyptaci” - na podst. r-kéw gotowk. KW kazdego dnia - kasa
sprawdzonych pod wzgledem formalno- do godz.14.00
rachunk. i merytorycznym.

2. | ,Kasa przyjmie”- na podst. przekazoéw KP” kazdego dnia - oryginat kasa
gotéwk. (wptaty z tytutu mandatéw gotowk. do godz. 14.00 - kopia KNR

i kredytowych).

3. | Rachunki, faktury, noty dot. obrotu faktury kazdego dnia do - Ref. Fin.-Ksiegowy
bezgotéwk. sprawdzone pod wzglgdem przelewy godz. 14.00 - kasjer
formalno-rachunk. | merytorycz. opisane,
skompletowane po napisaniu przelewoéw
przedtozyé do podpisu.

4. | Rachunki dotyczgce obrotu gotdwkowego rachunek biezgco - Ref. Fin.-Ksiggowy
sprawdzone pod wzgledem formalno- - kasjer
rachunk. | merytorycz. zatwierdzone do
wyptaty.

5. | Listy ptac dotyczace wyptat na koniec m-ca - | listy ptac dzien wyptaty do - Ref. Fin.-Ksiegowy
skompletowane i zatwierdzone czeki gotowkowe |godz. 8.00 - kasjer
z wypisanym czekiem gotowkowym LKW
i ,Kasa wyptaci”.

6. | Rachunki od zleceniob. za prace zlecone rachunek kazdego dnia do - Ref. Fin.-Ksiggowy
tgcznie z ,Kasa wyptaci”. SKW? godz.14.00 - kasjer

7. | Przelewy dot. potrgcen z Iistﬁ ptac przelewy dzien wyptaty do - Ref. Fin.-Ksiegowy
ostemplowane, podpisane i ujgte w godz. 8.00
zbioréwke.

8. | Deklaracje rozliczeniowe ZUS. druk -, - - prac. d/s ptac

9. | Deklaracje rozliczeniowe PZU, U.S. druk - e - prac. d/s ptac

10. | Wykaz naliczonej premii dla kontrolerow wg wzoru do 12 dnia kazdego |- Ref. Fin.-Ksieg.
wiasnych i prowizji dla kontroleréw spoteczn. m-ca za m-C poprz. - prac. d/s ptac
za mandaty gotéwkowe.

11. | Raport kasowy sporzadzony w ukfadzie druk nastep. dnia do godz. |- Ref. Fin.-Ksieg.
dekadowym wraz z kompletem zatgcznikow. 10.00. - kasjer

12. | Zestawienie wydanych mandatéw druk do 5 dnia m-ca - Ref. Fin.-Ksieg.
gotéwkowych. za m-C poprz. - KNR

13. | Zestawienie sprzedazy biletow PK -y - - Ref. Fin.-Ksieg.
jednorazowych i miesigcznych. rachunki

14. | Rozliczenie kosztow drukéw biletow PK -, - - Ref. Fin.-Ksieg.

jednorazowych i miesiecznych.
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15. | Zbiorcze zestawienie przelewow PK codziennie - kopia - KNR_
bankowych dot. wptat za mandaty kredytowe | dowody wptat - Ref. Fin.-Ksieg.
16. | Rachunki za wykonane ustugi komunikac. rachunek codziennie do - Ref. Fin._—Ksieg.
zbiorczej - dotacje z gmin. uproszczony 7 dnia za m-c - Sekretariat
poprzedni
Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw odpowiedzialny jest Skarbnik -Gtéwny Ksngc_)wy
z tytutu nadzoru oraz pracownik wykonujacy wyzej wymienione czynnosci bezposrednio.
Referat Planowania i Organizacji Komunikacji.
Rodzaj Termin Komoérka
Lp. | Okreslenie dokumentu dokumentu |dostarczenia przyjmujgca
1. |Whniosek o zaliczke. druk na biezgco - Kasa
2. |Rozliczenie pobranej zaliczki na rachunki 7 dni od daty - Ref. Fin.- Ksieg.
wydatki biezgce. pobrania zaliczki | - Kasa
3. | Rozliczenie wozokm za dany m-c. |zestawienie |do 5 dniam-ca |- Ref. Fin.- Ksigg.
Zza m-C poprz.
4. |Potwierdzenie r-kéw dotyczacych |rachunek nastepnego dnia |- Ref. Fin.- Ksieg.
dziatalnosci biezgce;. faktura od dostarczenia |- Kasa
5. | Potwierdzenie r-kow dotyczgcych |rachunek nastepnego dnia | - Ref. Fin.- Ksieg.
dziatalnosci inwestycyjne. faktura od dostarczenia |- Kasa

Za dotrzymanie sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest Kierownik Referatu Planowania
i Organizacji Komunikacji z tytutu nadzoru oraz pracownicy wykonujgcy wyzej wymienione

czynno$ci bezposrednio.
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Referat Kontroli i Nadzoru Ruchu

Rodzaj Termin Komérka
Lp. Okres$lenie dokumentu dokumentu dostarczenia przyjmujaca
(wzor)

1. | Naliczenie kar umownych nota na biezaco |- Ref. Fin.-Ksieg.
przewoznikom za stwierdzone
odstepstwa od umow.

2. | Pismo w sprawie zwrotu druk na biezgco |- kasjer
niestusznie wptaconej kwoty
mandatu gotéwkowego
i kredytowego.

3. | Wykaz naliczonej prowizji dla druk 15 dnia - Ref. Fin.-Ksieg.
kontroleréw wtasnych i spotecz. kazdego m-ca |- prac. d/s ptac
za mandaty kredytowe. zam-C

poprzedni

4. | Wykaz pracownikéw Kwitariusz do 20 dnia |- Ref. Fin.-Ksieg.
uprawnionych do otrzymania zestawienie kazdego m-ca |- prac. d/s ptac
dodatku nocnego.

5. | Potwierdzenie rachunkow rachunek nastepnego |- Ref. Fin.-Ksieg.
dotyczgcych dziatalnosci faktura dnia od
biezgce. dostarczenia

6. |Wniosek o zaliczke. druk wg potrzeb |- kasa

7. | Zaliczenie pobranej zaliczki. rachunki 7 dni od daty |- kasa

pobrania
zaliczki

Za dotrzymanie wyznaczonych terminow sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest
Kierownik Referatu Kontroli i Nadzoru Ruchu.

IV. HARMONOGRAM SPLYWU PODSTAWOWYCH DOKUMENTOW KSIEGOWYCH.

Lp. | Okreslenie dokumentu Bezposredni Termin Komorka
: wykonawca dostarczenia |przyjmujaca
1. |Przyjecie $rodka trwatego ,OT” |odpowiednia 1 dzieni po Ref. Fin.-Ksieg.
komérka wystawieniu
2. | Protokét przekazania srodka odpowiednia 1 dzien po Ref. Fin.-Ksieg.
trwatego ,PT” komorka wystawieniu
3. | Likwidacja $rodka trwatego ,LT” |odpowiednia 1 dzieni po Ref. Fin.-Ksieg.
komérka wystawieniu o
4. |Umowa o wykonaniu pracy odpowiednia 1 dzien po Ref. Fin.-Ksieg.
zlecone;j. komérka podpisaniu
5. |Rachunek za wykonanie pracy |zleceniobiorca na biezgco Ref. Fin.-Ksieg.

zleconej.




Miedzygminnego Ly
w

20

V. WYKAZ KOMOREK ORGANIZACYJNYCH W KTORYCH POSIADANIU
ZNAJDUJA SIE POSZCZEGOLNE EGZEMPLARZE INSTRUKCJI W SPRAWIE
OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH.

Lp. | Nazwa Referatu Nazwisko i imie | Stanowisko Podpis
1. |Ref. Organizacyjno - Banasiak Kierownik

Kadrowy. Jadwiga Refaratl | eeecnsoons somnosnm sman smens
2. |Referat Finansowo - Robak Skarbnik -

Ksiegowy. Stanistaw A. Gtowny Ksiegowy |.....oooviiiiiniiiiiinnns
3. |Referat Planowania Lanuszny Kiefownik

i Organizacji Komunikaciji. Benedykt Refaratil ccomeewe v ncoenomns o e
4. |Referat Kontroli i Nadzoru |Cisek Maria Kierownik

Ruchu. Referatu = |oiiininines

VI. WZORY PODPISOW 0SOB U’POWAZNIONYCH DO ZATWIERDZENIA
DOWODOW WEWNETRZNYCH

Lp. | Nazwisko i imig

Stanowisko

Wzor podpisu

1. | Gadowski Krzysztof

2. |Robak Stanistaw A.

3. |Lanuszny Benedykt

4. |Rutz Anna

Dyrektor Biura Zwigzku

Skarbnik - Gtowny Ksiegowy

Kierownik referatu - POK

ksiegowa

Wszelkie czynno$ci zwigzane z zatwierdzaniem dowodéw wewnetrznych moga by¢

realizowane wylacznie z zastosowaniem:

1. llosci wymaganych podpiséw ( 2)

2. Kazda dyspozycja winna zawieraé co najmniej jeden z podpisow:
Dyrektora Biura lub Skarbnika - Gl. Ksiggowego

f
/
/

/
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Zatgcznik nr. 4
do Uchwaty Zarzgdu Nr 140/V11/98
z dnia 14 lipca 1998 r.

WYKAZ

PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH

DOPUSZCZONYCH DO PROWADZENIA
EWIDENCJI FINANSOWO - KSIEGOWEJ

JASTRZEBIE ZDROJ
1998 ROK



WPROWADZENIE DO - ,,WYKAZU PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH -
DOPUSZCZONYCH DO PROWADZENIA EWIDENCJI FINANSOWO - KSIEGOWEJ".

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci
(Dz.U. Nr 121 poz. 591) ustala sie co nastepuje:

l. Prowadzenie ksiag rachunkowych w formie rejestrowej oraz przy uzyciu techniki
komputerowe.

Il. Do wyceny aktywow i pasywow stosuje sie metode liniowa przy uwzglednieniu aktualnych
stawek umorzeniowych;
1. Srodki trwate - wg Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 20 stycznia 1995r.
w sprawie amortyzacji $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
a takze aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych
-wartosci niematerialno prawne - stawka 20 %
- &rodki trwate o charakterze wyposazenia zaliczane sg wg decyzji Dyrektora.

ll. Ewidencja dochodéw i wydatkéw budzetowych prowadzona jest metodg reczng;
1. Wydatki - kartoteki
2. Dochody - rejestr dochodow
3. Zbiorcze i analityczne zestawienie z wykonania dochodow i wydatkow.

IV. Operacje gospodarcze nalezy grupowac w trzech nastepujacych rejestrach:
1. Rejestr bankowy
2. Rejestr kasowy
3. Rejestr uzupetnien (sprzedazy i zakupow)

V. Dokumentacje przetwarzania danych przy uzyciu komputera nalezy prowadzic
W oparciu o programy:
Finansowo - ksiegowy” i ,Pface” zgodnie z zatgczonymi dokumentami.
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Program ,,Finans_owo - Ksiegowy”

1. Wykaz stosowanych zbiorow:

1) KONTRAH.DBF - wykaz symboli i nazw kontrahentow

2) L REJ.DBF - wykaz symboli i nazw stosowanych rejestrow

3) NUM_DOW.DBF - sestawienie numerdw dowodow ksiegowych wraz z datami ksiegowania

4) PLAN_K.DBF - zakladowy plan kont z bilansem otwarcia i obrotami w poszczegolnych
miesiagcach

5) OBROTY.DBF - ksiggowane dokumenty w rozbiciu na konta

6) ROBOCZY1.DBF - zbi6r pomocniczy

7) ROBOCZY2.DBF - zbior pOmoCniczy

8) ROBOCZY3.DBF - zbior pomocniczy

9) ROBOCZY4 DBF - zbiér pomocniczy

2. Przeznaczenie programau:

Program ,Finansowo - Ksiggowy” przeznaczony jest ksiegowania -dokumentow na kontach
ksiegowych. Umozliwia $ledzenie stanu poszczegolnych kont, obrotow rejestrow, dziennika obrotéw
oraz kartoteki obrotow na kontach. '

3. Opis prog.ramu:

We wszystkich segmentach programu zastosowano jednakowa konwencje stosowania klawiszy
funkcyjnych: '

F2 - dodanie,

F3 - skreslenie,

F4 - aktualizacja,

FS - zapis,

F7 - wydruk.

Program , FK” skiada si¢ z trzech podstawowych modutow:
- ksiggowanie

: !— raporty R

dane state

|
|
l
|
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3.1. Dane stale
Modut ten sktada sie z nastepujacych czesci:

a) Rodzaje rejestrow.
Opcja ta stuzy do okreslenia wystgpujacych w programie rejestrow i ich symboli.

b) Kontrahenci.
Opcja ta stuzy do zatozenia kartoteki kontrahentow

c) Plan kont.
Opcja ta stuzy do zatozenia i modyfikacji planu kont. Przy pierwszym uruchomieniu programu
“nalezy okresli¢ warto$¢ bilansu otwarcia na poszczegodlnych kontach. W latach pozniejszych
warto$§é ta jest przenoszona z roku poprzedniego. W pozycji tej dokonuje si¢ okreslenia kont
syntetycznych i zwiazanych z nimi kont analitycznych.

d) Odsetki.
Opcja ta shuzy do okreslenia wartosci karnych odsetek w poszczegblnych miesiacach

e) Aktualny miesiac ‘
Okresla aktualny miesiac przetwarzania danych.

f) Indeksowanie danych
Pozycja ta powoduje przywrocenie whasciwej kolejnosci rekordow w zbiorach indeksowych.

3.2. Ksiggowanie.
Modut ten sktada si¢ z nastepujacych czesci:

a) Ksiggowanie.

Opcja ta stuzy do realizacji ksiggowan dokumentéw na konta ksiggowe. Po wprowadzeniu
danych dotyczacych dokumentu ksiggowego, nalezy dokonac zaksiggowania wartosci
zwigzanych z tym

dokumentem na poszczegblne konta ksiegowe. Zapis tych ksiggowan jest mozliwy tylko

w przypadku spelnienia podstawowego warunku Strona WINIEN = Strona MA.

b) Podglad dowodu.

Pc_>zycja ta umozliwia przeglqdanie wprowadzonych uprzednio dowodéw ksiggowych wraz
z ich rozdziatem na konta ksiggowe. Podglad dowodu nie daje mozliwosci korekty danych.

¢) Wycofanie dowodu.




Pozycja ta umozliwia wycofanie lub poprawienie ksiggowan realizowanych w  opcji
Ksiegowanie”. Mozliwos¢ ta dotyczy wylacznie miesiaca aktualnego (jeszcze nie zamknigtego).
wartos$c ta jest przenoszona z roku poprzedniego.

d) Bilans otwarcia.
Opcja ta stuzy do okreslenia bilansu otwarcia przy pierwszym uruchomieniu programu. W latach
nastepnych bilans otwarcia jest tworzony automatyczniesna podstawie bilansu zamknigcia roku
poprzedniego.

e) Zamknigcie miesigca.
Opcja ta powoduje zamknigcie aktualnego miesigca przetwarzania. Zamknigcie miesiaca
powoduje, ze zaksiggowane dokumenty nie moga by¢ modyfikowane przez operatora (moga by¢
jedynie przegladane). ~

f) Zamkniecie roku.
Pozycja ta powoduje zamknigcie aktualnego roku rozrachunkowego, przeniesienie bilansu
zamknigcia na bilans otwarcia nowego roku oraz otwarcie nowego roku obrachunkowego.

3.3. Raporty.
Modut ten skiada si¢ z nastepujgcych czesci:

a) Stan konta.

Opcja ta shuzy do sprawdzenia bilansu otwarcia, obrotéw do okresu, obrotéw za okres , obrotow
od poczatku roku oraz salda dowolnego konta za dowolny okres (w miesiacach).

-

b) Obroty rejestrow.
Pozycja ta umozliwia przegladanie obrotow zwigzanych z okre$lonym rejestrem.

c) Dziennik obrotow.

Pozycja ta umozliwia wyswietlenie lub wydrukowame dzxenmka obrotéw dowolnego konta .za
wskazany okres. :

d) Kartoteka.
Opcja ta stuzy do wyswietlenia i wydrukowania kartoteki kont za wybrany okres czasu.

4. Archiwizacja danych.

Archlvwzacp danych dokonuje si¢ na dyskxetkach Stluza temu dwa komplety dyskietek,

wykorzystywanych przenuenme Do rozpoczgcia arch1w12ac11 danych nalezy uzyc phku wsadowego
‘ KOPIA BAT. : Ly T i -
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Program ,,Place”

1. Wykaz sfosowanych zbioréw:

1) BANKI.DBF - wykaz bankow

2) DODATKI.DBF - wykaz kodéw i nazw dodatkow placowych

3) KADRY.DBF - dane osobowe 1 zakladowe pracownikéw

4) PLACE.DBF - dane ptacowe pracownikow za okreslony miesiac

5) POTRAC.DBF - wykaz kodow i nazw potracef pfacowych

6) SKL. PLAC.DBF - zestawienie skfadnikéw ptacowych

7) STANOWIS.DBF - wykaz stanowisk ,

8) ZAROBEK.DBF - wykaz kodow i nazw sktadnikow ptacowych (podstawowych)

2. Przeznaczenie programu:

Program ,,Place” przeznaczony jest do rozliczania ptac pracownikow. System umozliwia obstuge
dzialu ptacowego w Srednich i duzych zaktadach pracy.

3. Opis programu:
Podstawowe cechy programu "PLACE":

a) Pelna realizacja wyplaty dla pracownikow -
- wprowadzenie danych polaczone z automatycznym naliczeniem wyliczanych sktadnikow
ptacowych,
- drukowanie przejrzystych paskow zarobkowych dla pracownikéw,
- drukowanie listy ptac,
- drukowanie zestawienia ogélnego dla stuzb ksiegowo - ekonomicznych,
- drukowanie specyfikacji nominatéw
b) Szybki dostep do danych ptacowych pracownika w dowolnym miesiacu i roku.
. ¢) Program zawiera modut podatkowy: '
- przegladanie dochodéw i wplaconych zaliczek na podatek dochodowy pracownika
w poszczegoOlnych miesigcach i narastajaco od poczatku roku,
- przegladanie wybranych skfadnikéw ptacowych pracownika zsumowanych za okres roku
(do j deklaracji podatkowe] - pracownika).

* Obrogramowante * Szolenia * Sieci komputerowe * Komputery * Drukarki - Akcesora * Kserokoprarki®,




d) Zamknigcie miesigca powoduje automatyczne przeniesienie danych do miesigca nowego.

e) Program rozrdznia progi podatkowe przy obliczaniu zaliczek na podatek dochodowy (ogolnie
obowiazujace i zmodyfikowane).

Proces wprowadzania danych do formularzy pojawiajacych sie na ekranie monitora zawsze moze by¢

przerwany klawiszem Esc (w lewym dolnym rogu ekranu widoczny jest napis: "Esc - wyjscie").

W takim wypadku informacje aktualnie widoczne na ekranie monitora nie zostana zapamigtane (lub

zmienione). Szczegétowy opis funkcji programu znajduje si¢ W dalszej cze$ci opracowania.

Program , Place” sklada si¢ z czterech podstawowych modutow:
- kadry
- place

- dane state
- " zestawienia

3.1. Kadry

Modut ten stuzy do wprowadzania danych personalnych, zakladowych i podatkowych pracownika.

3.2. Place.
Modut ten sklada sie z nastepujacych czesci:

a) Wprowadzanie danych :
Opcja ta shizy do wprowadzania danych ptacowych za aktualny miesiac. Dane wprowadzane sa
w trzech kategoriach: zarobek, dodatki i potracenia. Podczas wprowadzania danych nastepuje
automatyczne wyliczenie okreslonych skfadnikow ptacowych. '

b) Przegladanie danych. '
Opcja "Przegladanie danych" wywoluje na ekranie monitora list¢ skfadnikow placowych
pracownika. Opcja ta pozwala tylko na przegladania danych ptacowych, bez mozliwosci ich

modyfikacji.

¢) Zamkniecie miesigca.
Po wybraniu opcji “Zamkniecie miesigca" program powoduje zamknigcie danego miesigca
i automatyczne otwarcie nowego.

Dane kadrowe nowego miesigca sg przenoszone automatycznie z miesiaca poprzedniego wraz
ze statymi sktadnikami ptacowymi.

UW-AGA wykonanie tej opcji jest nieodwracalne i nie pozostawia mozliwosci modyfikacji
(zmian w tym miesiacu).



d) Dochody pracownikow.

Wybranie opcji  "Dochody pracownika" pozwala na przegladanie dochodow pracownika

oraz zaliczek na podatek dochodowy od poczatku aktualnego roku. Powyzsze kwoty
wyswietlane

sa na ekranie w dwojaki sposob:

- z podziatem na miesiace,
- narastajaco od poczatku roku.

Po wywolaniu tej opcji na ekranie monitora pojawi sie lista pracownikow. Lista jest posortowana

wg charakteru stanowiska (nierobotnicze, robotnicze), a nastepnie wg nr komputerowego
~ pracownika. :

Poruszajac si¢ klawiszami kierunkowymi wybieramy 7adanego pracownika i akceptujemy

klawiszem Enter.

Spowoduje to wyswietlenie tabeli zawierajacej nastepujace dane:

wynagrodzenie miesi¢czne,

wynagrodzenie narastajaco od poczatku roku,

podatek miesigczny,

podatek narastajaco od poczatku roku.

e) Indeksowanie danych.

Opcja ta powoduje indeksowanie wszystkich baz danych w aktualnym roku.

3.3. Dane stale.
Modut ten sklada si¢ z nastepujacych czesci:

a) Aktualny miesiac i rok
b) Wysokos¢ zasitku rodzinnego.
c¢) Stanowiska.
d) Najnizsze wynagrodzenie krajowe.
- e) Fundusz $wiadczen gwarantowanych.
f) Banki pracownikow.
g) Bank pracodawcy

3.4. Zestawienia.
Modut ten sktada si¢ z nastepujacych czgsci:

a) Paski zarobkowe. . 1;i;':, NS




Pozycja ta umozliwia wydrukowanie paskéw  zarobkowych okreslonego pracownika
lub wszystkich pracownikow.
b) Lista plac.

c) Zestawienie ogolne.
Zestawienie ogdlne zawiera liste poszczegolnych sktadnikéw placowych zsumowanych dla
wszystkich pracownikéw o okreslonym charakterze stanowiska. Zestawienie ogdlne drukowane
jest z podziatem na konta kosztoéw, stanowiska 1 zbiorczo.

d) Specyfikacja nominatow.
Opcja ta pozwala na wyspecyfikowanie nominaléw niezbednych do zrealizowania wyplaty
wynagrodzenia dla pracownikow.

Sad

e) Zestawienie przelewow.

f) Drukowanie przelewow.

4. Archiwizacja danych.

Archiwizacji danych dokonuje si¢ na dyskietkach. Shiza temu dwa komplety dyskietek,
wykorzystywanych przemiennie. Do rozpoczecia archiwizacji danych nalezy uzy¢ pliku wsadowego:
KOPIA.BAT.




