ZARZADZENIE Nr 9/09
Wdjta Gminy Siennica
z dnia 18 marca 2009 r.

w sprawie: zmiany Zarzadzenia Nr 9/2001 Wéjta Gminy Siennica z dnia 20 grudnia
2001 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji stuzbowej obiegu i kontroli
wewnetrznej dokumentéw ksiegowych.

Na podstawie art. 4 1 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1999 roku o rachunkowosci /tekst
jednolity Dz.U. z 2002 r. Nr 76 poz.694 z p6zn.zm/ zarzadzam, co nastgpuje:

§1
W instrukcji stuzbowej obiegu i1 kontroli wewngtrznej dokumentéw ksiggowych
w Urzedzie Gminy w Siennicy stanowiacej zatacznik do Zarzadzenia Nr 9/2001 Wéjta Gminy
Siennica z dnia 20 grudnia 2001 roku wprowadzam nastg¢pujace zmiany:

1. W rozdziale II § 6 — Gospodarka kasowa dodaje si¢ pkt. 17 w nastgpujacym
brzmieniu: ,,Zasady rozliczania podrézy stuzbowych pracownikéw Urzgdu Gminy
oraz pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy w brzmieniu stanowiacym
zal. Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia”

2. W rozdziale II § 6 — Gospodarka kasowa dodaje si¢ pkt. 18 w nastgpujacym
brzmieniu: ,,Opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym
dowodoéw ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych
podstawe dokonanych w nich zapiséw w brzmieniu stanowigcym zat. Nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia”.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy i Dyrektorom gminnych
jednostek organizacyjnych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 9/09
Wijta Gminy Siennica
z dnia 18 marca 2009 r.

Zasady rozliczania podrézy stuzbowych pracownikéw Urzedu Gminy oraz pracownikéow
jednostek organizacyjnych Gminy

Krajowy wyjazd stuzbowy nastgpuje na podstawie decyzji kierownika Urzedu lub dyrektora
jednostki organizacyjnej potwierdzonej na dokumencie ,,polecenie wyjazdu stuzbowego”
wystawionym w jednym egzemplarzu przez pracownika do spraw kadrowych, w jednostkach
organizacyjnych Dyrektor.
Polecenie krajowego wyjazdu stuzbowego powinno zawierac:

- numer ewidencyjny,

- imig i nazwisko delegowanego,

- cel podrézy,

- czas trwania delegacji,

- okreslenie srodka lokomocji,

- podpis i stanowisko stuzbowe osoby zlecajacej wyjazd.
Podréza stuzbowa jest wykonanie zadania okreslonego przez Urzad poza siedziba
pracodawcy, w ktdrej znajduje si¢ miejsce pracy pracownika, w terminie i w miejscu
okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.
Miejscowos¢ statego lub czasowego pobytu pracownika uznaje si¢ za miejscowos¢
rozpoczegcia lub zakonczenia podrézy, jesli skraca to czas podrézy lub stanowi istotne
udogodnienie komunikacyjne, a pracownik zostat zwolniony z obowiazku stawienia si¢ w
miejscu pracy w dniu wyjazdu lub powrotu.
Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Wajt, Sekretarz Gminy i Dyrektorzy jednostek
organizacyjnych.
W przypadku wyjazdu stuzbowego Wojta Gminy ,,polecenie wyjazdu stuzbowego”
zatwierdza Sekretarz Gminy.
Ewidencje wydanych polecen krajowych podrézy stuzbowych prowadzi si¢ w Urzedzie
Gminy na stanowisku ds. organizacyjno - kadrowych a w jednostkach organizacyjnych
dyrektorzy lub osoby upowaznione.
Delegowani checacy skorzysta¢ w czasie podrozy stuzbowej z samochodéw prywatnych
wystepuja z wnioskiem o wyrazenie zgody do Wojta Gminy, Dyrektora jednostki zgodnie
z zalacznikiem nr 1a.
Wykorzystanie w podrdézy stuzbowej samochodu prywatnego mozliwe jest wytacznie na
wniosek pracownika za zgoda pracodawcy. Wniosek zawiera co najmniej nastgpujace
informacje:

- numer rejestracyjny pojazdu

- pojemnos¢ silnika

- data wyjazdu i cel.
Zwrot kosztéw wyjazdu samochodem prywatnym rozliczany jest wedtug stawki za 1 km do
pojemnosci skokowej silnika 900 cm’ okreslonej w Rozporzadzeniu Ministra Transportu w
sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw



stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wtasnoscia
pracodawcy.

W przypadku, gdy podréz stuzbowa odbywa kilka os6b jednym samochodem prywatnym,
koszt przejazdu rozlicza tylko jedna osoba. Pozostate osoby podrézujace tym samochodem
moga rozliczy¢ wytacznie koszty zwiazane z podroza np. dieta , jesli taka przystuguje.
Delegowany moze wystapi¢ o wyplatg zaliczki w PLN na poczet kosztéw, ktore poniesie w
czasie delegacji. W tym celu okresla przyblizone koszty i wypetnia dolna czes$¢ delegacji
nastepnie przeklada do zatwierdzenia przez Skarbnika Gminy lub osobg upowazniona
Zarzadzeniem w sprawie wykazu oséb upowaznionych do zatwierdzenia dokumentéw do
wyplaty gotowka lub w formie bezgotowkowej ze srodkéw budzetu Gminy.

Rozliczenia kosztéw krajowej podrézy stuzbowej i diet osoba delegowana dokonuje w
terminie 14 dni od zakonczenia podrézy .

Za prawidlowe i terminowe rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego odpowiedzialny jest
delegowany.

Stwierdzenie wykonania wyjazdu stuzbowego potwierdza osoba delegujaca, dokonujac
kontroli merytorycznej, za$ sprawdzenia formalnego i rachunkowego dokonuje wyznaczony
pracownik ksiggowosci budzetowej. Kwote do wyptaty zatwierdza kolejno Skarbnik Gminy
lub osoba upowazniona Zarzadzeniem w sprawie wykazu os6b upowaznionych do
zatwierdzania dokumentéw do wyptaty gotéwka lub w formie bezgotéwkowej ze srodkéw
budzetu gminy i jednostek organizacyjnych.

Zwrot kosztéw przejazdu srodkiem transportu PKS, PKP lub innego przewoznika nastgpuje
w wysokosci ceny biletu.

Rozliczenie kosztow przejazdu odnosi si¢ do wydatku rzeczywistego z uwzglednieniem ulgi
przystugujacych pracownikowi bez wzgledu na to, z jakiego tytulu pracownikowi ta ulga
przystuguje. Potwierdzeniem kosztow sa bilety zataczone do rozliczania delegacji. Pracownik
powinien udac si¢ do miejsca okreslonego w delegacji mozliwie najtanszym srodkiem
transportu /PKS, PKP lub inny przewoznik/ na danej trasie w okreslonym czasie.




Zalacznik 1a

do Zarzadzenia Nr 9/09

Wéjta Gminy Siennica

z dnia 18 marca 2009 r.
Siennica dn,.....ccceveveeeiirinienens

(imig i nazwisko)

Wéijt Gminy
Siennica

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na uzycie samochodu prywatnego w
podrézy stuzbowe;j'.
¢ w dniach

(czas podrézy)

e do

(miejscowos$¢ i doktadny adres instytucji)

e marka samochodu

¢ pojemnos¢ silnika

® numer rejestracyjny

o Jimit kilometréow

Uzasadnienie potrzeby uzycia samochodu prywatnego:

(podpis osoby wnioskujacej)
Wyrazam zgodg

"UWAGA! Zgoda dotyczy jednego wyjazdu stuzbowego.
" niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 9/09
Wéjta Gminy Siennica
z dnia 18 marca 2009 r.

Opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw,
w tym dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych
i innych dokumentow stanowiacych podstawe dokonanych
w nich zapisow
Warunkiem zapewnienia bezpieczenstwa danych i programéw komputerowych jest stosowanie zasad
ochrony okreslonych w niniejszym dokumencie.
Celem wprowadzonych zasad ochrony danych i ich zbioréw jest:

* zabezpieczenie si¢ przed utrata danych lub ich uszkodzeniem uniemozliwiajacym dalsza prace,
ktére moze nastapi¢ w wyniku awarii sprzg¢tu lub wprowadzenia wirusow,

* uniemozliwienie dostgpu do danych i oprogramowania osobom nieuprawnionym, ktére moze
doprowadzi¢ do kradziezy, uszkodzenia lub utraty informacji,

* zabezpieczenie si¢ przed kradzieza sprz¢tu, a tym samym przed utrata danych,
* ustalenie procedur zwigzanych z awarig sieci czy zasilania.
Wprowadza si¢ obowigzek:

* wykonywania kopii bezpieczenstwa przy uzyciu specjalnego oprogramowania na dyskietkach
lub innych bezpiecznych no$nikach danych, np.: CD,

* wykonywania kopii bezpieczenstwa w okresach co najmniej tygodniowych (mozna czgsciej) po
zakonczeniu pracy oraz jeden raz — na koniec kazdego miesiaca,

* wykonywania kopii bezpieczefistwa wersji instalacyjnych programéw wymienionych w
wykazie programéw, o ile brak informacji o tworzeniu takich kopii przez producenta,

* kontrolowania wszelkich nosnikéw na obecnos¢ wirusOw przy pomocy specjalnego
oprogramowania 1 ich uaktualnionych wersji kazdorazowo, gdy zachodzi podejrzenie
zawirusowania.

Sprzet komputerowy znajduje si¢ w miejscach zamknigtych, dostgp do komputera — jedynie za
pomoca hasel — maja osoby upowaznione.

Bez zgody kierownika jednostki nie wolno przesyta¢ danych ksiggowych poza jednostke. Jezeli
dokonuje si¢ przesylu danych, to wéwczas musza by¢ one zabezpieczone przed dostgpem oséb
nieupowaznionych.

Kopie bezpieczenstwa przeznaczone do archiwizacji posiadaja zabezpieczenie hastem
uniemozliwiajacym odczyt przez osoby nieupowaznione.

W celu zabezpieczenia sprzetu przed zdarzeniami losowymi nalezy przestrzega¢ podstawowych zasad
bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

Sprzet komputerowy obslugiwany jest przez osoby przeszkolone i zgodnie z obowiazujacymi
zasadami okre§lonymi w instrukcji ich uzytkowania. Nie wolno instalowa¢ oprogramowania
niebedacego wilasnoscia jednostki, na ktére jednostka nie posiada licencji. Nie wolno bez zgody
producenta wprowadza¢ zmian w oprogramowaniu.



Komputery zabezpieczone s przed awariami spowodowanymi naglym brakiem zasilania przez
zewngtrzny system podtrzymujacy napigcie (ups), umozliwiajacy spokojne zamknigcie systemu.
Wydruki z programu finansowo-ksiggowego sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu

sprawozdawczego. Na koniec roku obrotowego sporzadza si¢ wydruki ze wszystkich ksiag
rachunkowych.

Dokumenty biezace obejmujace okres 3 lat przechowywane sa w szafach zabezpieczonych przed
dostgpem os6b niepowotanych. Pozostale dokumenty zabezpieczone sa w specjalnym do tego
przeznaczonym archiwum.

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiegowych

1. Dokumenty ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki.

2. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéw z poszczegélnych
okres6w. Dokumenty sktada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie z ich numeracja.
Zbiory dokumentéw powinny by¢ oznaczone nazwa jednostki organizacyjnej, data oraz
numerami zebranych dokumentéw, znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji (np.
dokumentacja ptacowa, inwentaryzacyjna, magazynowa itd.) oraz symbolem kwalifikujacym
zbidr do odpowiedniej kategorii archiwalne;j.

3. Przekazywanie akt do Archiwum odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego
sporzadzanego w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w Archiwum, drugi w
ksiggowosci. Wydanie poszczegdlnych akt ksiggowych z Archiwum moze nastapi¢ na wniosek
gléwnego ksiggowego.

4. Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okre$laja aktualnie obowiazujace
przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjne;j.

Miejscem przechowywania dokumentéw ksiggowych i sprawozdan finansowych jest siedziba Gminy
Siennica.




