Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 42 /2016
Dyrektora Zaktadu Budynkéw Komunalnych w Czeladzi

z dnia 17 pazdziernika 2016r.

w sprawie: zmiany Zatacznika Nr 2 i Nr 3 do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw Finansowo-ksiegowych w ZBK w Czeladzi wprowadzonych Zarzadzeniem
Wewnetrznym Nr 22/2015 Dyrektora Zaktadu Budynkéw Komunalnych w Czeladzi z dnia
31 sierpnia 2015r. w sprawie: wprowadzenia Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentoéw finansowo - ksiegowych w Zakladzie Budynkéw Komunalnych w Czeladzi

Dyrektor Zaktadu Budynkéw Komunalnych
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W zwigzku z likwidacjg komérki organizacyjnej Galeria Sztuki Wspotczesnej Elektrownia w
Czeladzi wprowadzi¢ zatgczniki:

1. Nr 2 — Terminarz obiegu dokumentéow ksiegowych oraz wykaz komorek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk pracy biorgcych udziat w obiegu, kontroli i archiwizowaniu dokumentow

ksiegowych.
2. Nr 3 — Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad przyjetych w Instrukc;ji
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych

§ 2. Dotychczasowe zatgczniki Nr 2 i Nr 3 do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 22/2015 Dyrektora
Zaktadu Budynkéw Komunalnych w Czeladzi z dnia 31 sierpnia 2015r.tracg moc.

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie Wewnetrzne Nr 34 / 2014r. Dyrektora Zakiadu Budynkéw
Komunalnych w Czeladzi z dnia 13 pazdziernika 2014r.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Gtéwnej ksiegowe;j.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

DYREKTOR
Zaktadu Budynkéw Komunalnych
w Czeladzi
mgr Ewa Kiedrzyn



(nazwa jednostki — pieczec)

Zatacznik Nr 2
do Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw Finansowo-ksiegowych w ZBK w Czeladzi

Terminarz

obiegu dokumentéw ksiegowych oraz wykaz komérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy biorgcych udziat w obiegu, kontroli i
archiwizowaniu dokumentéw ksiegowych

Do Wydziatu Finansowo- Budzetowego sptywajg dokumenty finansowe z nastepujacych komérek:

1. Specjalista ds. pracowniczych

2. Wydziat Finansowo-Budzetowy

3. Starszy Ksiegowy d/s. wynagrodzen
4. Sekretariat

5. Wydziat Remontéw i Inwestycji

6.Wydziat Zarzadzania Nieruchomosciami

7. Wydziat Organizacyjny
8. Specjalista ds. Ochrony Danych osobowych i Zarzgdzania Systemem Informatycznym

Specjalista ds. Pracowniczych

Lp Rodzaj : .
Okreslenie dokumentu dokumentu Termin . Kom.ork:f)
. dostarczenia przyjmujaca
wzor
L Angaze pracownikow '
nowo zatrudmopych, Umowa Na biezaco Starszy ksiegowy
Zmiany w angaZzach, Aneks d/s. ptac
przesunigcia pracownikow
2.
Zasitki chorobowe — druki L4
oraz inne zas$wiadczenia dotyczgce Druk L 4 Starszv ksieqow
wyptaty z tytutu chorobowego o : Na biezgco y KSlegowy
. 7 Zaswiadczenie d/s. ptac
Z adnotacjg okresu zatrudnienia
i miejsca pracy
3. Wykaz pracownikéw
. Starszy ksiegow
przebywajgcych na urlopach Wykaz Na biezgco y ksiegowy
d/s. ptac
bezptatnych
4. Wykaz oséb uprawnionych 7 dni przed uptywem
¢ ) up ye Wykaz . . Gtéwna Ksiegowa
do nagrody jubileuszowej terminu ptatnoSci
S | Wykaz osob uprawn iony f"h . Wykaz 7.dni p .rzed upfyv’ve.m Gtéwna Ksiegowa
do odprawy emerytalnej i rentowej terminu pfatnosci




Dane o stanie zatrudnienia

Wykaz

Do 5-go dnia
zakonczenia
kwartafu

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest:

Pracowniczych

Dziat Finansowo-Budzetowy

Specjalista ds.

Rodza| Termin Komérka
Lp. Okreslenie dokumentu dokumentu . L,
. dostarczenia przyjmujaca
wzor
Rachunki gotéwkowe sprawdzone
pod wzgledem formalnym ) )
1. | rachunkowym podp|sane Rachunki Kazdeg 9 dnia Ksiegowo$c¢
przez osoby uprawnione Na biezgco
przygotowane do podjecia
gotowki z kasy, banku,
Delegacje, ryczatty samochodowe,
rozliczenie za,kupéw,
Wypfatyz ZFSS, Itp Kazdego dnia
2. | skompletowane i podpisane Druki Na biZz' co Ksiegowos¢
przez osoby uprawnione a
przygotowane do podjecia
gotoéwki z kasy, banku
Rachunki i faktury dotyczgce
obrotu bezgotéwkowego ] )
3. |sprawdzone i podpisane Druki Kazdego dnia Ksiegowo$¢é
przez osoby uprawnione Na biezgco
przygotowane do podjecia
gotéwki z kasy, banku
Sprawozdania z dochodéw Wedtug
4. |iwydatkéw Budzetowych, Druki wymagalnych Ksiegowosc¢
deklaracje podatku VAT, itp. terminéw

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji

Ksiegowa.

Starsza Ksiegowa ds. Plac

odpowiedzialny jest Starsza

Rodzaj

Lp. Okreslenie dokumentu dokumentu Termin : Kor.nor.ka
. dostarczenia przyjmujaca
wzor
L skompletowane i zatwierdzone Listy pfac przeq ustalonym Ksiggowosc
terminem wypftaty
do wypftaty
. I . ; Na 2 dni
Zbiorcze . o
2 Zblorcze zestaW|er_ne_wszystk|ch cze przed ustalonym Ksiegowosc
list ptac danego miesigca zestawienie

terminem wypftaty

Gtéwna Ksiegowa




Deklaracje rozliczeniowe ZUS Wedtug
3. |- przygotowane do dokonania Druki wymaganych Ksiegowosé
Przelewu terminébw
Szczegbétowy wykaz potrgcen Na 5 dni
4. |z wynagrodzen celem dokonania Wykaz przed ustalonym Ksiegowos¢
przelewow terminem wypfaty
5. Rozliczenie skiadek PZU — druki Druki Do kori.ca _kaz'dego Ksiegowosc
do zatwierdzenia miesigca
. . Wedtug
Deklaracje ZUS — druk oryginat : ; x
6. do zatwierdzenia Druki Wymagar)ych Ksiggowosc
terminow
Informacja o zarobkach dla celéw - Kazdorazowo Starszy ksiggowy
7. Druki
emerytalno-rentowych wedtug potrzeb d/s. ptac
A L , Wedtug Ksi
8. OSW/adc_zen/a, informacje, Druki wymaganych Starszy ksiggowy
deklaracje podatkowe . d/s. ptac
terminow
o, |Whnioski, o$wiadczenia dia celow Druki Kazdorazowo Starszy ksiggowy
" | wyptat z ZUS wedtug potrzeb d/s. ptac
10, |Deklaracje, wnioski dla celéw Druki Kazdorazowo Starszy ksiggowy
" | wyptat z PZU wedtug potrzeb d/s. ptac

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest Starszy ksiegowy
ds. plac.

Sekretariat

o Rodzaj Termin Komorka
Lp. Okreslenie dokumentu . : -
dokumentu wzér dostarczenia przyjmujaca
Codziennie po Gléwna
1. | Korespondencja finansowa Pisma zadekretowaniu ;
Ksiggowa
przez dyrektora
. . . . Gtowna
2. | Dowody finansowe wptywajgce Rachunki, faktury Na biezgco Ksiegowa

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest Specjalista w
Wydziale Organizacyjnym

Wydziat Remontéw i Inwestyciji

o Rodzaj dokumentu Termin Komérka
Lp. Okreslenie dokumentu A . .
wzor dostarczenia | przyjmujaca
Umowy, zlecenia przygotowane do Gléwna
1. | podpisu pod wzgledem Druki uméw, zleceni | Na biezgco Ksieaowa
finansowym °9
Rachunki; faktury za roboty
budowlano-montazowe, projekty,
dokumentacje inwestycyjne i inne
2. |wraz z zatgcznikami (kosztorysy, Rachunki, faktury Na biezgco Ksiegowos$¢
protokoty odbioru) sprawdzone i
podpisane pod wzgledem
merytorycznym




Wystawienie dowodow przyjecia Ksiegowo$c,
3. | $rodka trwatego do uzytkowania, OoT, PT Na biezgco gtéwny
przekazanie Srodka trwatego uzytkownik

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest Kierownik
Wydzialu Remontéw i Inwestycji, Kierownik Wydzialu Zarzadzania Nieruchomosciami,
Kierownik Wydziatu Organizacyjnego,

Zatacznik Nr 3
do Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw Finansowo-ksiegowych w ZBK w Czeladzi

Oswiadczenie

o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad przyjetych w Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem / tam do wiadomosci i $cistego przestrzegania zasady,
okreslone w Instrukcji oraz zobowigzuje sie w zakresie obiegu dokumentéw postepowacé zgodnie
z zawartymi w niej ustaleniami. Jednoczesnie zobowigzuje sie do zapoznania z niniejszg Instrukcjg
podlegtych mi pracownikéw.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Zaktadu Budynkéw Komunalnych, ktérym przekazano
egzemplarze ,,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych,,

Lp. Imi¢ i Nazwisko Stanowisko Podpis
1. Zastepca Dyrektora

2. Gloéwna Ksiegowa

3. Kierownik Wydziatu Organizacyjnego

4. Kierownik Wydziatu Remontéw i Inwestycji

5. Kierownik Wydziatu Zarzgdzania Nieruchomos$ciami

6. Specjalista ds. Pracowniczych




Specjalista ds. Ochrony Danych Osobowych i
Systemoéw Informatycznych




