Zarzadzenie Nr 24/2007
Waéjta Gminy Kolaczkowo

z dnia 23 sierpnia 2007 r.

w sprawie: aktualizacji dokumentacji przyjetych zasad rachunkowoscei w

Urzedzie Gminy Kolaczkowo

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. z 2002r., Nr 76, poz.694 z péz.zm.), art.17 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o
tinansach publicznych( Dz.U.z 2005 r., Nr 249,p0z.2104 z p6z.zm.)
oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowoscl oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz.U. Nr
142,p0z.1020 z 2006 1.), na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21 czerwca
2006 r. w sprawie zasad rachunkowosdci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, oplat i
niepodatkowych naleznodci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego ( Dz.U. z 2006 r., Nr 112, poz.761 z pdZz.zm.)
zarzgdzam co nastepuje:
§ 1
Dokonuje sie aktualizacji dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosdcei w
Urzedzie Gminy Kotaczkowo okreslone zarzadzeniem — Nr 48/2005 Wojta Gminy
Kotaczkowo z dnia 30.09.2005 r. w sprawic ustalenia dokumentacji przyjetych zasad
rachunkowosci w Urzedzie Gminy Kolaczkowo zmienionej zarzadzeniem Nr 77/2006 Woéjta
Gminy Kotaczkowo z dnia 31 pazdziernika 2006 roku
poprzez zmiang 1 uzupelnienie przyjetych zasad rachunkowosei:
1) zmienia sie¢ zalacznik Nr 1 w/w zarzadzenia w zakresic instrukcji obiegu dowodéw
ksiegowych zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia
2) dodaje si¢ zatacznik Nr 4 do w/w zarzadzenia w zakresie metod wyceny aktywow 1
pasywoOw oraz ustalania wyniku finansowego zgodnie z zatacznikiem Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia
3) dodaje sig zatacznik Nr 5 do w/w zarzadzenia zakresiec wykazu zbioréw danych

tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych z okresleniem ich



4)

5)

§ 2

struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w organizacji calodci ksiag
rachunkowych 1 w procesach przetwarzania danych zgodnie z zalacznikiem Nr 3 do
niniejszego zarzadzenia

dodaje sie zalacznik Nr 6 do w/w zarzadzenia w zakresie opisu systemu przetwarzania
danych, a przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera opisu systemu
informatycznego, zawierajacego wykaz programow, procedur lub funkeji, w zaleznosci od
struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytmow 1 parametréow oraz programowych
zasad ochrony danych, w tym w szczegdlnosci metod zabezpieczenia dostepu do danych i
systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania 1 daty
rozpoczecia jego eksploatacji zgodnie z zatacznikiem Nr 4 do niniejszego zarzadzenia
dodaje sie zalacznik Nr 7 do w/w zarzadzenia w zakresie systemu shizacego ochronie
danych 1 ich zbioréw, w tym dowoddw ksiggowych, ksiag rachunkowych 1 innych
dokumentéw  stanowiacych podstawg dokonanych w nich zapiséw zgodnie z

zatacznikiem Nr 5 do ninigjszego zarzadzenia.

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 48/2005
Wéjta Gminy Kotaczkowo
z dnia 30.09.2005r.
stanowiacy zatacznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia

INSTRUKCJA

obiegu dowodow ksiggowych



Czesc szezegolowa

W Urzedzie Gminy Kotaczkowo nie prowadzi sig kasy.
Wszystkie wynagrodzenia, platnosci za faktury a takze zaliczki dla pracownikow przekazywane
sa w sposob bezgotdwkowy - przelewem na konta bankowe,
Dla budzetu Gminy 1 Urzedu Gminy prowadzi sig¢ wspolny rachunek bankowy.

Druki $cislego zarachowania

Druki $cistego zarachowania ewidencjonowane sa w ksigzce drukéw scistego zarachowania.
Przechowywane sa w szafic metalowej. Arkusze spisu z natury sa ponumerowane |
ewidencjonowane w ksiazce drukdw $cistego zarachowania.

Kwitariusze K-103 wydawane sa poszczegdlnym soltysom przez pracownika prowadzacego
sprawy ksicgowosci podatkowej. Odbiér i zwrot powyzszych drukéw $cistego zarachowania
soltysi potwierdzajg data i podpisem. Poszczeg6Ini pracownicy odpowiedzialni sa za ich
ewidencjonowanie, prawidiowe rozliczenie i zabezpieczenie.

Dowody ksiggowe

Wszystkie dowody ksiegowe, tj. faktury, rachunki, noty ksiggowe winny by¢ sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym, zatwierdzone do wyplaty oraz
zadekretowane. Droga ta rozpoczyna si¢ w momencie zlozenia lub wplywu droga pocztowq
dowodéw do sekretariatu, ktéry nastepnie przekazuje je upowaznionemu pracownikowi.
Upowazniony pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizacje rachunku opisuje
sprawdzajac je pod wzgledem merytorycznym, nastepnie r-ki przekazywane sa do referatu
ksicgowosci budzetowej celem  dokonania dekretacji, nastepnie rachunki przedklada sig
skarbnikowi, ktéry sprawdza je pod wzgledem formalno-rachunkowym , sprawdza czy
zobowiazania wynikajace z operacji mieszeza si¢ w planie finansowym a nastgpnie przekazuje
sie kierownikowi jednostki celem zatwierdzenia do wyplaty.

Sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym polega na stwierdzeniu czy dowod
ksiegowy zawiera wszystkie cechy faktury, tj.:

- okreslenie wystawcy i wskazanie stron uczestniczacych w operacji gospodarczej,

- date wystawienia dowodu,

- przedmiot oraz ilogciowe i wartosciowe okreslenie operaciji.

Za dowod ksiegowy uwaza sie rowniez:

- gzestawienia materialowe, zestawienia plac, kosztéw podrézy, polecenie ksiegowania
ktére winny zawieraé cechy dowodu ksigegowego, tj. nazwe komorki wystawiajace],
wartoé¢, date 1 podpis osoby sporzadzajace] 1 akceptacje.

Dowdd ksiegowy powinien by¢ wystawiony w sposob staranny, czytelny, trwaly, nie moze by¢
skrobany, mazany, nieczytelny. Dowodem rzeczowym zakupu moga by¢ wylacznie oryginaly
faktur 1 rachunkow.
Dowody do wyplaty zatwierdza kierownik jednostki, a w razie jego nieobecnosci upowaznione
przez niego osoby.

Ksiggowosé budzetowa

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej. Prowadzi sig je
i przechowuje w siedzibie jednostki. Ksiggi rachunkowe otwiera sig na poczatku kazdego roku
obrotowego a zamyka si¢ na dzien korficzacy rok obrotowy. Obejmuja one zbiory zapisow
ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza: dziennik, ksiega gléwna, ksiggi pomocnicze,
zestawienie obrotow i sald ksiegi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych, wykaz
sktadnikow aktywow i pasywow. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ technika komputerowa.



Rok obrotowy jest tozsamy z rokiem kalendarzowym, w ktorego sklad wchodza okresy
sprawozdawcze:

- miesieczne

- kwartalne

- polroczne

- roczne
Tutejsza jednostka prowadzi ksiggowos¢ dla zarzadu i jednostki zgodnie z planem kont
ustalonym dla jednostek.
Pracownik d/s ksiegowosci budzetowej odpowiedzialny jest za prawidlowe zaksiegowanie
na odpowiednich kontach i nadanie pozycji ksiggowej, daty oraz chronologiczne wpinanie
dowodow do segregatorow.
Ksiegowosé¢ dla Zarzadu prowadzi pracownik d/s ksiggowosci, ktéry jest odpowiedzialny
za prawidtowe prowadzenie w/w ksiegowosdci, uzgadnianie sald kont 133 z wyciagiem
bankowym, oraz uzgadnianie zgodnosci zapiséw obrotéw prowadzonym w jednostce budzetowe;
dotyczacych konta 902 — wydatki budzetowe.

Listy plac

Listy ptac obejmujace wynagrodzenie pracownikdw, zas. rodzinne, porodowe, macierzynskie,
chorobowe, opiekuficze sporzadza pracownik zgodnie z zakresem czynnosci.

Sktadke na ubezpieczenie spoteczne i fundusz pracy nalicza zastepca skarbnika.

Sprawdzenia pod wzgledem merytoryeznym dokonuje Sekretarz, a pod wzgledem formalnym
i rachunkowym zastegpca skarbnika.

Polecenia przelewdw sporzadza zastgpea skarbnika i po podpisaniu przez upowaznione osoby
skiada je w banku w dniu wyplaty.

Wynagrodzenia pracownikow przekazywane sa poleceniem przelewu — z za]aczonym wykazem
do odpowiednich bankéw na rachunki oszczednosciowo — rozliczeniowe poszezegélnych
pracownikow.

Za przechowywanie list plac ponosi odpowiedzialno$é z-ca skarbnika, ktory jest rowniez
odpowiedzialny za prowadzenie kart wynagrodzen, wystawienie zaswiadczen o zarobkach
Réwniez za obliczenie i odprowadzenie podatku dochodowego od osob fizycznych dotyczacego
pracownikow wiasnych i obeych obliczanie dokumentacji, odnosnie zasitkéw rodzinnych,
chorobowych, macierzynskich 1 wszelkiej innej dokumentacji Zwigzanej
7 wynagrodzeniami i $wiadczeniami z ubezpieczenia spolecznego i terminowe przekazywanie
potraconych naleznosci na rachunki wierzycieli w oparciu o obowiazujace przepisy
odpowiedzialni sa pracownicy d/s ksiegowosci budzetowej zgodnie z zakresami obowigzkow.
Wyplate wynagrodzen za inkaso i sporzadza pracownik d/s ksiggowosci podatkowe)
i odpowiedzialny jest za prawidlowe i terminowe naliczanie wyplat.

Wyciagi bankowe

Wyciagi bankowe sporzadzone sa przez Powiatowy Bank Spoéldzielczy O/Kotaczkowo

i odbierane przez pracownika d/s ksiegowosci, ktéry zobowiazany jest do sprawdzenia

zgodnodci otrzymanych wyciagéw z zataczonymi dowodami wptat i poleceniami przelewdw

oraz odcinkami czekdw, sprawdza réwniez zgodnos¢ érodkdéw na rachunkach bankowych

na poczatek 1 koniec danego dnia.

Wyciag dotyczacy rachunku podstawowego 133 rozdziclony jest w nastepujacy sposob:

- dowody dotyczace ksiegowosci podatkowej oraz ksero, wplaty: czynszu za wynajem

pomieszczen, dzierzawy, wieczystego uzytkowania sa przekazywane pracownikowi
d/s ksiegowosci podatkowe;j.



Polecenia przelewu znajdujace sie przy wyciagach bankowych sa dopinane do rachunkdw,
faktur, not, nanoszone sa na zbiorcze polecenie ksiegowania podliczone 1 przekazane do
pracownika d/s ksiggowosci budzetowej celem dokonania sprawdzenia, dekretacji 1 ksiggowania.

Ksiggowo§é podatkowa

Przypis naleznosci podatkowych, tj. lacznego zobowiazania pienigznego, podatku
od nieruchomosci, lesnego indywidualnych podatkéw na poczatku roku budzetowego dokonuje
sie automatycznie komputerowo na konta imienne podatnikéw, a nastepnie uzgadniany jest
7 rejestrami przypisow 1 odpisow.

Ksiegowania na konta imienne dokonuje podinspektor d/s ksiggowosci podatkowej, ktory
odpowiedzialny jest za prawidiowe ksiggowanie na kontach imiennych podatnikéw wplaconych
kwot zgodnie z posiadanymi dowodami wplaty przekazanymi przez pracownika d/s ksiegowosci
budzetowe;j.

Podinspektor d/s ksiggowosei podatkowej dokonuje i uzgadnia przypis facznego zobowigzania
pienieznego w kontokwitariuszach /wydruk komputerowy/, a pozostale podatki na kontach
poszczegdlnych podatnikow.

Natomiast podatek od nieruchomosci, rolny, lesny od oséb prawnych ksigguje si¢ na podstawie
deklaracji sporzadzonych przez poszczegdlne j.g.u. i sprawdzonych przez podinspektora d/s
wymiaru.

Podatek rolny, od nieruchomosci, inkasowanych przez soltyséw, z ktorymi zawarto umowy
i ksiggowany jest na kontach zbiorczych soltysow.

Podatek od $rodkéw transportowych ksiegowany jest bezposrednio na kontach podatnikow
w ewidencji komputerowej na podstawie poszczegolnych dowodow wplat.

Ponadto podinspektor d/s ksiegowosci podatkowej zobowiazany jest do przestrzegania
ustawowych terminéw platnosci poszezegélnych podatkéw, a w przypadku postania na koncie
imiennym zaleglosci zobowiazany jest do wystawienia w terminic 1 m-ca po uplywie terminu
platnoéci upomnienia, a jezeli ono nie przyniesie pozadanego efektu wystawienia tytutu
egzekucyjnego.

W przypadku powstania nadplaty na koncie podatnika, w ktérymkolwiek podatku, za zgoda
podatnika zarachowa¢ nadptate na inny podatek lub dokonac zwrotu.

Podinspektor d/s ksiegowosei podatkowej uzgadnia na koniec kazdego m-ca zapisy za stanem
konta 901 zarzadu dotyczacym ksiegowosci podatkowej prowadzonej przez pracownika
d/s ksiggowosci budzetowe;j.

Ponadto podinspektor dfs ksiegowosci podatkowej zobowiazany jest do uzgodnienia
kwartalnych przypiséw, odpiséw, wptlat, sald, zaleglosci i nadplaty w poszezegolnych
podatkach, oraz bilansowanie konta za okresy polroczne (I 1 I polrocze).
Podinspektor d/s ksiegowosci podatkowej sprawdza zestawienia wplat zainkasowane] gotowki
przez soltyséw z kontami imiennymi, ponadto zobowiazany jest do biezacego, prawidlowego
i rzetelnego prowadzenia ksiggowosci.

Wymiaru podatku dokonuje podinspektor d/s wymiaru w terminach ustawowych, zgodnie
z ustalonymi przez Ministra Finanséw stawkami uwzgledniajac obnizki zastosowane przez Radg
Gminy.

Na laczne zobowiazania pieniezne i podatek od nieruchomosci oséb fizycznych wystawiane
sa nakazy platnicze i decyzje na poszczegélnych podatkow.

Na podatek od nieruchomosci, rolny. lesny oséb prawnych sporzadzaja deklaracje naliczajac
nalezne podatki.

Podinspektor d/s wymiaru zobowiazany jest do sprawdzenia deklaracji pod wzgledem
rachunkowym /jednak nie ponosi zadnej odpowiedzialnosci za tres¢ wykazana w deklaracji/
i przekazaniu ich od podinspektora d/s ksiggowosci podatkowe;.

Ewidencja podatnikéw podatku od §rodkéw transportowych prowadzona jest komputerowo,



nanoszone sa wplaty, a w przypadku zaleglosci wystawiane sa upomnienia i prowadzonc dalsze
czynnosci egzekucyjne celem sciggniecia naleznosci.

Podinspektor d/s wymiaru prowadzi biezaco rejestr przypiséw i odpiséw oraz przekazuje dane
do ksiegowosci podatkowej i uzgadnia na koniec kwartatu,

Ponadto podinspektor d/s wymiaru zobowigzany jest do zalatwienia wnioskéw o umorzenie
naleznosci podatkowej i odroczenie terminu platnosci zgodnie z podjeta przez Wéjta decyzja
w powyzszym zakresie w obowigzujacym terminie oraz zatatwienia spraw odwolan od decyzji.
Zobowiazany jest réwniez do biezacego prowadzenia wszystkich spraw zwiazanych
z wymiarem naleznosci podatkowej i oplat.

Dochody budzetowe i podatkowe

Dochody budzZetowe i podatkowe ksiegowane sa w zarzadzie na koncie 901 — dochody
budzetowe wg podziatek klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowiazujacym budzetem na dany
rok budzetowy przez pracownika ksiegowosci budzetowej. Ksiggowos$é prowadzona jest
komputerowo.

Dochody podatkowe ksiegowane sa przez podinspektora d/s ksiggowosci podatkowej w rozbiciu
na poszczegdlne podatki i konta imienne podatnikow.

Naleznosci inkasowane przez Urzad Skarbowy ksiegowane sg w zarzadzie wg podziatek
klasyfikacji budzetowej na podstawie sprawozdar.

Przypis naleznosci budzetowych i podatkowych ksiggowany jest w jednostce na poczatku roku.
Zmiany przypiséw i odpiséw w ciggu roku dokonuje sie¢ miesigeznie.

Rozliczanie soltysow

Podinspektor d/s ksiegowodci podatkowej zobowiazany jest do rozliczenia soltysow
z zainkasowanych wplat z tytutu naleznosci podatkowych i budzetowych i wystawia dowéd
wplaty, na podstawie ktérego soltysi dokonuja wptat zainkasowanej gotéwki w banku.
Zainkasowana gotowka przez soltysoéw jest wplacana w banku, a kwitariusze przychodowe
z kopiami wplat dostarczane sa w nastgpnym dniu do Urzedu Gminy celem rozliczenia /chodzi
o zabezpieczenie gotéwki przez kradzieza/.

Soltyséw wyposazono w kasetki stalowe do przechowywania zainkasowanej gotowki oraz
testery.

Gospodarka sktadnikami majatkowymi

Skladniki majatkowe bedace wlasnoscia tutejszego Urzedu sa ewidencjonowane w ksiggach
srodkow trwatych.

Ksiegi prowadzone sa z podziatem na poszczegdlne grupy rodzajowe. Dotyczy to srodkow
trwatych o wartosci  powyzej 3.500zt. Pozostale $rodki trwale ewidencjonowane
sa w urzadzeniach analitycznych zgodnie z zasadami zawartymi w zakladowym planie kont dla
jednostek.

Obowiazujace oznaczenic $rodkoéw trwalych inicjatami UG K-wo oraz numerem pozycji
przychodu, dzialem i grupa rodzajowa.

Ewidencja ilosciowa i ilo$ciowo — wartosciowa $rodkéw niskocenowych prowadzona jest
z podzialem na poszczegélne pomieszczenia.

W kazdym pomieszczeniu musi znajdowaé sig spis inwentarza na biezaco aktualizowany przez
zastepce skarbnika.

Odpowiedzialne materialnie za wyposazenie znajdujace si¢ w danym pomieszezeniu
sq poszezegolni pracownicy.

Za calo$é wyposazenia w jednostce odpowiedzialny materialnie jest kierownik jednostki.

Sprzet znajdujacy sie w pomieszczeniach nie moze zmieniaé miejsca przeznaczenia przed
wydaniem dyspozycji na pismie.



Pracownik odpowiedzialny za sprzet znajdujacy si¢ w danym pomieszczeniu zobowigzany jest
do zgloszenia o zamiarze dokonania zmiany pracownikowi d/s gospodarczych. W zaleznosci
od przeznaczenia sporzadza sie nastgpujace dokumenty na podstawie ktérych nastgpuje wydanie
sprz¢tu:

-z pomieszczenia do innego pomieszcezenia — protokdt zmiany miejsca uzytkowania,

- przekazanie, przyjecie sprzetu — protoko! przekazania, przyjecia/PT/,

- likwidacja sprzetu — protokél likwidacji oraz opinia fachowca w przypadku likwidacji

sprzetu specjalistycznego /maszyny do pisania, liczenia, radia, sprzgtu komputerowego/.

Materialy i §rodki zywnoSci
Materialy 1 towary ewidencjonowane sa na kartach materiatowych i ksiazkach materialowych
przez pracownikéw zgodnie z zakresami czynnosci, ktérzy nic ponosza odpowiedzialnosci
materialnej za materialy.
Zuzycie materiatdw winno by¢ dostarczone do komorki ksiggowosci w nastepujacych
terminach:

- opal i drewno przed inwentaryzacja oraz po zakonczeniu sezonu opalowego zgodnie

z prowadzona ewidencja opahu.

Inwentaryzacja
Inwentaryzacja majatku, drukdw Scislego zarachowania oraz pasywow 1 aktywow sporzadza sig
w terminach ustalonych w planie inwentaryzacji i na zasadach okreslonych w instrukeji
do przeprowadzenia inwentaryzacji.
Komisje inwentaryzacyjna stanowi zespol, ktéry powolany jest przez Wojta — jako komisja stala
do przeprowadzenia inwentaryzacji w danej jednostce. Za wyceng skiadnikéw majatku
odpowiedzialni sa pracownicy:

- $rodki trwale pow. 3.500z}. — Skarbnik Gminy

- $rodki trwale niskocenowe — Z-ca Skarbnika

- materialy — Z-ca Skarbnika
Zasady 1 tryb przeprowadzenia inwentaryzacji zostaly szczegblowo omdwione w instrukeji
d/s przeprowadzenia inwentaryzacjl.

Umowy na roboty, dostawy, ushugi

Umowy na roboty, dostawy 1 ushugi zawierane sa:

Na prace wykonywane w zastepstwie np. sprzataczki w Urzedzie Gminy lub innej wykonywanej
na rzecz tutejszej jednostki lub jednostki podleglej drobnej ustugi na podstawiec umowy zlecenia
zawierane] z kierownikiem jednostki, potwierdzonej pod wzgledem wykonania ustugi
dostarczonej do skarbnika.

Na roboty budowlano — montazowe umowy zawierane sa pomiedzy gmina reprezentowana przez
Wéjta z kontrasygnata skarbnika gminy.

Umowy na poszczegdlne roboty budowlano — montazowe przygotowuja pracownicy
merytoryczni.

Umowe zawiera sie po dokonaniu wyboru wykonawcy w drodze przetargu zgodnie z ustawg
z 10 czerwca 1994 r. o zamdwieniach publicznych /Dz.U. Nr 76, poz. 344 ze zmianamy/.

W kazdej zawartej umowie oprécz strony formalnej winien znajdowac sie zapis co do sposobu
zaplaty czy beda wyplacone faktury czesciowe, zakres rzeczowy robot, inspektor nadzoru.
warto$¢ wykonywanych robot, sprawy dotyczace rekojmi, gwarancji oraz w jakim trybie
zgodnie z ustawa o zamdwieniach publicznych przeprowadzone zostalo postgpowanie
przetargowe. Umowy dotyczace robot wykonywanych bezposrednio w Urzedzie Gminy np.
drobne remonty, malowanie moga by¢ zawierane z Urzgdem Gminy reprezentowanym przez
Wojta Gminy.



Nie na wszystkie dostawy, ustugi i zakupy zgodnie z ustawg o zamoéwieniach publicznych
wymagane jest zawarcie umowy na pismie.

Inwestycje

Sprawy zwiazane z dziatalno$cia inwestycyjng w gminie prowadzi pracownik ds. pozyskiwania
funduszy unijnych oraz zamdéwien publicznych zgodnie z zakresem swoich obowigzkow.

Na kazda inwestycje winna byé zlozona oddzielna teczka zawierajgca calos¢ spraw tacznie
z kopiami faktur, kosztorysami, umowami przetargowymi oraz protokotami odbioru
poszczegdlnych etapami inwestyci.

Kazde zadanie inwestycyjne bedzie prowadzone odrebnie, (dotyczy to zaréwno kosztow jak
i funduszy) przez podinspektora d/s ksiggowoscl.

Na poszczegdlne zadania inwestycyjne przekazywane do eksploatacji nalezy sporzadzic protokot
LOT” —przyjecie $rodka trwatego.

Rachunki bankowe

W Powiatowym Banku Spoldzielczym O/Kolaczkowo prowadzone sa wszystkie rachunki
bankowe dotyczace dziatalnosci tutejszego Urzedu, tj. rachunek podstawowy, rachunki funduszy
specjalnych oraz rachunck $rodkow depozytowych.

Numeracja dowodow ksiegowych

W zwiazku z prowadzona ksiegowoécia na dowodzie gléwnym — wyciagu nadaje si¢ numer
komputerowy, natomiast wszystkie zataczniki winny by¢ dopiete w kolejnosei chronologicznej
1 w takiej kolejnosci wpinane do segregatorow.

Zabezpieczenie urzadzen

Za zabezpieczenie i prawidlowe przechowywanie wszystkich materialéw odpowiedzialni
sa pracownicy pracujacy na poszezegdlnych stanowiskach komputerowych.

Prawo dostepu do hasel maja tylko pracownicy na swoich stanowiskach pracy.

Wszystkie operacje kopiowane sa na trzech dyskietkach.

Dyskietki przechowywane sa w specjalnych pojemnikach w metalowej szafie.

Dostep do dyskietek maja tylko upowaznieni pracownicy.

Zabrania sie dostepu do hasel i dyskietek osobom postronnym.

WO
Wojciech hiacin



Zatacznik Nr 4

do zarzadzenia Nr 48/2005
Wojta Gminy Kotaczkowo
z dnia 30.09.2005r,
stanowiacy zatacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia

Obowiazujace metody wyceny aktywow i pasvwdéw oraz ustalania wyniku finansowego
4zujgq ¥ wy ) ¥ ) )

Aktywa 1 pasywa w Urzedzie Gminy Kotaczkowo wycenia sie wedlug zasad okreslonych w
ustawie o rachunkowogci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o
finansach publicznych wedhig nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje
sie zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych
dzialalnos¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji sg odmienne.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkow wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wladciwego organu w
wartosci okre$lonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej
na dzien nabycia. Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju 1 gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
1 stopnia zuzycia. ;
Wartoscl niematerialne 1 prawne o wartosci poczatkowe) wyzsze] od wartoscl ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla 0séb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi) podlegajg umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedhug
stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych .

Umorzenie uyymowane jest na koncie 071,,Umorzenie srodkow trwalych oraz wartoscl
niematerialnych i1 prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 401 ,,Amortyzacja”.

Warto$ci niematerialne 1 prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezace oraz stanowiace
plerwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosei poczatkowej nizszej od wymienionej w
ustawie o podatku dochodowym dla 0sob prawnych, a takze bedace pomocami
dydaktycznymi albo ich nieodlacznymi czesciami, traktuje si¢ jako pozostate wartosci
niematerialne 1 prawne, ktore umarzane sa w 100% w miesiacu przyjgcia do uzywania, a
umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkdw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 400 ,.Koszty wediug
rodzajow”

Ewidencja szczegotowa dla objetych ewidencja ksiegowa wartosei niematerialnych 1
prawnych powinna umozliwié ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegolnych
podstawowych 1 oddzielnie dla pozostatych wartoéci niematerialnych i prawnych.
Rzeczowe aktywa trwale obejmuja :

- srodki trwale
- pozostate $rodki trwale

- inwestycje (Srodki trwale w budowie).

Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci .



Srodki trwale obejmuja w szczegdlnoscei:

— grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
lokale bedace odrebna wlasnoscia,

—  budynki,

—  budowle,
maszyny 1 urzadzenia,

— srodki transportu 1 inne rzeczy,

— ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

~- inwentarz Zywy.

Do srodkow trwalych jednostki zalicza si¢ takze obce §rodki trwate znajdujace sie w jej

uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako

,Korzystajacy” .

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

- w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowia istotnej wartosci,

— w przypadku wytworzenia we wilasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, zas w
przypadku trudnogei z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez
IZECZOZNAWCE,

— w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji ~ wediug posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosei godziwej,

— w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w
nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania w sposdb nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslone] w decyzji o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szezegdlnych nowego srodka,

- w przypadku otrzymania przez zaklad budzetowy powstaly ze zlikwidowanego
przedsigbiorstwa (majacego osobowo$¢é prawna) — w tzw. szyku rozwartym, tj. w
wysokosci wartosci poczatkowej brutto 1 dotychczasowego umorzenia z poprzedniego
migjsca.

Na dzien bilansowy srodki trwate (z wyjatkiem gruntdw, ktorych sie nie umarza) wycenia sig

w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien

bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

podstawowe $rodki trwale na koncie 01 1..Srodki trwate”,

— pozostate $rodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate érodki trwale w uzywaniu”.
Podstawowe §rodki trwale finansuje si¢ ze Srodkdéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
14 czerwca 2006 r. w sprawie szezegotowej klasyfikacji dochoddw, wydatkow, przychodow i
rozchoddéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. Nr 107, poz. 726 ze
zm.). Umarzane sg (z wyjatkiem gruntow) stopniowo na podstawie aktualnego planu



amortyzacjl wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku

dochodowym od 0s6b prawnych.

Odpisow umorzeniowych dokonuje sig poczawszy od miesigca nastepujacego po miesiacu

przyjecia $rodka trwatego do uzywania.

Umorzenie yymowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkdéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 401 ,,Amortyzacja’™ na koniec roku

Aktualizacji wartosci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych dokonuje

sie wylacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sig na

fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartogé gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostale §rodki trwale to srodki trwate wymienione w § 5 ust. 3 ,,rozporzadzenia”, ktore

finansuje si¢ ze srodkdw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego

obicktu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sa ze srodkOw na inwestycje).

Obejmuja meble i dywany, inwentarz zywy, srodki trwate o wartoéci poczatkowe;

nieprzekraczajacej wielkosci ustalone] w przepisach o podatku dochodowym od oséb

prawnych, dla ktoérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w

100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate srodki trwate ujmuje si¢ w ewidencii ilosciowo-wartosciowe] na koncie 013

,.Pozostate §rodki trwate w uzywaniu” i umarza si¢ je w 100% w miesiacu przyjecia do

uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow

trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych” w korespondencji z kontem 400 ., Koszty

wedlug rodzajow™

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,

przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkdw trwatych oraz koszty nabycia

pozostatych srodkow trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenic nowych obiektow

zliczone do dnia bilansowcgo lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw 1 uslug oraz podatek akcyzowy,

— koszt obstugi zobowiazan zaciagnigtych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi
réznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytulu,

— optlaty notarialne, sadowe itp.,

— odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikle do zakoriczenia budowy.
W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szezegdlnosci nastepujace
koszty:

- dokumentacji projektowej
— nabycia gruntéw 1 innych sktadnikéw majatku, zwiazanych z budowa
— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreélenia wiasciwosei geologicznych terenu

~ przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych
na nim obiektow

— optat z tytuhu uzytkowania gruntéw 1 terenow w okresie budowy
- zalozenia stref ochronnych 1 zieleni

— nadzoru autorskiego 1 inwestorskiego

— ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcic budowy

— sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania

~ inne koszty bezposrednio zwiazane z budowa.



Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin splaty przypada w okresie
dhuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocle wymagajacej zaplaty, a wiec
lacznie z naleznymi odsetkami, pomnigjszone] o ewentualne odpisy aktualizujace ich wartos¢
(zasada ostroznoscl) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli sptata naleznosci ma nastapic ratami, to raty platne w roku obrotowym nastepujacym
po dniu bilansowym oraz raty zalegle wykazuje si¢ we wlasciwej pozycji B.1I aktywow, za$
reszte naleznodci — platng w okresie powyzej roku — w poz. A IIl bilansu jednostki
budzetowe;.

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg o
rachunkowosci jako inwestycje dtugoterminowe). Obejmuja w szczegdlnosci:
-akcje 1 udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,
-akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty
dlugoterminowe.
Na dzien przyjgeia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.
Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe
wyceniane sa w:
— cenie nabycia pomnigjszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,
— wartosci godziwe],
— cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.
Ewidencja szczegdlowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto)
poszczegdlnych rodzajow dlugoterminowych aktywédw finansowych.
Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejgte
przez jednostke budzetows (organ zalozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym
przedsiebiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce, takze jednostce
budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez organ stanowiacy jst o ich przeznaczeniu. Nie
dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuuja dziatalnosé¢. Sktadniki
takiego mienia uyymowane sa na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek™ wedhug
wartosci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zatacznikoéw do
bilansu. Rozchodowane sg wedtug wartosci okreslonej w:
- decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,
- decyzji o przyjeciu do srodkow trwatych jednostki,
- dokumencie sprzedazy,
- dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.
Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujgtego w
bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zatgcznikami.
Zapasy obejmuja :
- materialy
Materialy wycenia sig¢ sa w cenach ewidencyjnych rownych cenom zakupu, jesli koszty
zakupu nie stanowig istotnej wartosci. W jednostce wycenia sie je w cenach zakupu
Jednostka prowadzi ewidencje materialow ilosciowo-wartodciowa.
Przyjecie materialéw do magazynu nastgpuje w rzeczywistych cenach zakupu.
Rozchdd materiatow z magazynu w przypadku prowadzenia ewidencji wedlug rzeczywistych cen
zakupu wycenia sie metoda:



- .pierwsze weszlo, pierwsze wyszlo” (FIFO).
Od sktadnikow zaliczanych do zapasow nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu trwalej utraty
wartosci.
Nalezno$ci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sa w wartodci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli facznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o
warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b
ust. 1 ustawy o rachunkowoscl).
W jednostkach budzetowych naleznosei krotkoterminowe z tytutu dochodow budzetowych,
ktoérych termin platnosci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221
»Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”, zas podobne naleznosci, ale o terminie zaplaty
w nastepnym roku (kolejnych latach) ujmowane sa na koncie 226 ,, Dhugoterminowe
naleznosci budzetowe™.
Nie dokonuje sie odpisow aktualizujacych naleznodci z tytutu dochodow 1 wydatkow
budzetowych.
Odpisy aktualizujace naleznosei na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzaja
te fundusze.
Odsetki od naleznosci ujmuje sig¢ w momencie ich zaplaty lub w wysokosci odsetek naleznych
na koniec kwartatu.
Naleznosci wyrazone w walutach obeych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu
wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug kursu éredniego danej waluty
ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien.
Umarzanie naleznosci dokonuje sie zgodnie z przepisami rozporzadzenia Rady Ministréw z
dnia 16 stycznia 2001 r. w sprawie szczegélowych zasad i trybu umarzania, odraczania lub
rozktadania na raty sptat naleznosei pienieznych, do ktérych nie stosuje sig przepiséw ustawy
— Ordynacja podatkowa, Dz.U. Nr 6, poz. 54 z pdzn. zm.
Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartoécei nominalne;.
Walute obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu sredniego danej waluty ustalonego
przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy 1 kupna walut oraz
operacje zaplaty naleznosci lub zobowiazan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy
banku, z ktérego ushug korzysta jednostka, lub wedtug kursu waluty wynikajacego z
obowiazujacego jednostke dokumentu.

Zobowiazania finansowe w wartodci emisyjne] powigkszonej o naroste kwoty z tytuhu
oprocentowania.
Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobienstwie przyszie zobowiazania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o
rachunkowosci.
Rezerwy tworzy sie rowniez w momencie przeznaczenia srodkow dochoddéw wihasnych
jednostki budzetowej na dofinansowanie lub sfinansowanie inwestycji (Srodkow trwatych w
budowie).
Zobowiazania warunkowe to zobowiazania pozabilansowe, ktdre powstaja na skutek
zdarzen przesztych, ale nie powiekszaja zobowiazan bilansowych, poniewaz nie nastapito
spetnienie warunkow ich realizacji 1 nie jest znana dokiadna ich wartosc oraz moment
wyptywu srodkow pienigznych.
Przychody przyszlych okresow to przychody, ktdre wystgpujg w jednostce z tytulu:
- dtugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
- naleznych kar umownych oraz kwot podwyzszajacych naleznosci i roszczenia objgte
odpisem aktualizujacym.



Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umdw, decyzji 1 innych

postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowe] danego roku oraz w
planic finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych do realizacji w
danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nast¢pnych lat,

¢) dochodéw wlasnych jednostek budzetowych niezaleznie od tego, w ktdrym roku budzetowym
nastapi ich wydatkowanie,

d) srodkéw funduszy pomocowych, a szczegélnie pochodzacych z UE, niezaleznie od roku ich
wydatkowania.

2. Ustalanie wyniku finansowego

¢ W jednostkach budzetowych

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy".
Ewidencja kosztéw dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedtug
rodzajow kosztow i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowe] wydatkow.

Wynik finansowy netto sktada sie z:

—  wyniku ze sprzedazy,

— wyniku z pozostatej dziatalnosci operacyjne;j,

— wyniku z operacji finansowych,

— wyniku z operacji nadzwyczajnych,

¢ W organie finansowym jst
Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobor Iub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Niedobdr
lub nadwyzka budzetu” wedlug zasady kasowe] poprzez pordwnanie zrealizowanych w
danym roku dochoddéw i wydatkéw budzetowych oraz wydatkow niewykonanych
niewygasajacych z koficem roku, ujmowanych na odrgbnych kontach: 901 ,,Dochody
budzetowe”, 902 ,, Wydatki budzetowe” oraz 903 ,,Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem
operacji dotyczacych rozliczen z budzetem UE oraz operacji szczeg6lnych, okreslonych w
odrebnych przepisach.
Operacje wynikowe, ktore nie powodujg zwigkszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje nickasowe), dotyczace przychodéw 1 kosztéw finansowych oraz
pozostalych przychoddw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na
operacjach niekasowych”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego
przez organ stanowiacy jst, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960
»Skumulowana nadwyzka lub niedobér budzetu”.
Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany
jest wedtug przepiséw rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 27 czerwca 2006 r. w
sprawie sprawozdawczosei budzetowej (Dz.U. Nr 1135, poz. 781). Wykazywana w nim
nadwyzka lub deficyt jst obejmuje dochody okreslone w ustawie z dnia 13 listopada 2003 r. 0
dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 203, poz. 1966), t]. z
uwzglednieniem §rodkow funduszy pomocowych.
WORT
Woiciech i();_zjchrzaic



Zalacznik Nr 5

do zarzadzenia Nr 48/2005
Wojta Gminy Kotaczkowo
z dnia 30.09.2005r.

stanowiacy zatacznik Nr 3
do ninigjszego zarzadzenia

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych

Wrykaz ksigg rachunkowych
1. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, ktore tworza:

dziennik

konta ksiegi glownej

ksiggi pomocnicze- analityka

zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych

2

Ksiega gléwna prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace zasady: podwdjnego
zapisu, systematycznego 1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,
powiazania dokonywanych w niej zapisdw z zapisami w dzienniku, zapisy w dzienniku sa
kolejno numerowane a sumy zapisow(obroty) liczone sa w sposob ciagly.

3. Ksiegi pomocnicze (analityka) stanowia zapisy szczegélowe dla wybranych kont ksiggi
gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sq z zasadq zapisu powtarzanego.

4. Zestawienie obrotdw i sald ksiegi gldwnej sporzadza sig na koniec kazdego kwartalu a
zestawienie sald ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego.

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy w Kotaczkowie prowadzone sa z wykorzystaniem
programu komputerowego : program finansowo-ksiggowy FKB:JEDN

zakupionego w firmie Systemy Komputerowe Radix Gdansk

wykonanego przez Systemy Komputerowe Radix Gdansk

System komputerowy rachunkowogci obejmuje nastepujace moduty :

- ksiege gldwna (FKB)

- kadry

- place
Ksiegi rachunkowe organu finansowego prowadzone sa z wykorzystaniem programu
komputerowego: program finansowo-ksiegowy FKB:ZARZ

zakupionego w firmie Systemy Komputerowe Radix Gdansk

wykonanego przez Systemy Komputerowe Radix Gdansk



Ksiggi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji podatkdw 1 oplat dla organéw podatkowych jst
prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego:
- WIP, umozliwiajacego prowadzenie ksiggowodci podatkowej: podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, windykacja podatkow
zakupionego w firmie Systemy Komputerowe Radix Gdansk
wykonanego przez Systemy Komputerowe Radix Gdansk
- POGRUN stuzy do ewidencji podatnikéw , naliczania podatkéw, wystawianie zaswiadczen
zakupionego w firmie Systemy Komputerowe Radix Gdansk
wykonanego przez Systemy Komputerowe Radix Gdansk

- RP-umozliwia prowadzenie ewidencji podatkowej oraz prowadzenie ksiggowosci podatkowej
w zakresie podatku od $rodkdw transportowych

zakupionego w firmie PHU PLUS w Poznaniu
wykonanego przez PHU PLUS w Poznaniu
- EGR — program otrzymany ze Starostwa Powiatowego wylacznie do podgladu ewidencji gruntow
Pozostate programy komputerowe stosowane w ksiggowosci budzetowej to:
- Place — system naliczania ptac firmy Radix Gdansk
- Kadry - system rejestracji danych pracownika firmy Radix Gdansk
- Platnik - rozliczenie skladek ZUS firmy Prokom Software S.A.

- Bestia — sprawozdawczo$¢, planowanie (Ministerstwo Finansdw)



Zatacznik Nr 6

do zarzadzenia Nr 48/2005
Wojta Gminy Kolaczkowo
z dnia 30.09.2005r.
stanowiacy zalacznik nr 4

do niniejszego zarzadzenia

Opis systemu przetwarzania danych (opis systemu informatycznego)

L

b2

L2

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera:

- trwale oznaczone nazwag jednostki ktorej dotycza( wydruk komputerowy lub
zestawienie wys$wietlane na ekranie monitora), nazwa ksiggi rachunkowej oraz nazwa
programu przetwarzania

- wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego 1 daty
sporzadzenia

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest
automatyczna kontrola, ciagtos¢ zapisdw, przenoszenia obrotdw 1 sald.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomoca komputera nalezy zapewnié peilng
sprawdzalnos¢ zgodnosci stosowanych zasad przetwarzania na komputerze Z
dokumentacja systemu przetwarzania na komputerze i dowodami ksiegowymi poprzez:

skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajacych pelny wglad w
budowe 1 przebieg programu,

- mozliwos¢ sporzadzania na kazde Zzadanie zestawien ewidencyjnych,

- wydrukowanie danych bedacych przedmiotem przetwarzania w  porzadku
chronologicznym, co najmniej na koniec kazdego roku obrachunkowego,

- przechowywanie magnetycznych nosnikéw informacji do czasu wydruku zawartych
na nich danych w sposdb chronigcy przed zatarciem lub znieksztalceniem tych
danych.

Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych sktadaja si¢ z automatycznie numerowanych
stron z oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej 1 sa sumowane na kolejnych stronach w sposéb
ciagly w roku obrotowym.

Ksiegi rachunkowe nalezy drukowac nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy
nosnik danych, ktory zapewnia trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy od
wymagancgo dla przechowywania ksiag rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe otwiera sig na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy i zamykane
sa na Kkoniec roku obrotowego. Zamkniecie Kksigg rachunkowych polega na
niecodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach
tworzacych zamknigte ksiegi rachunkowe.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiggowy posiada
automatycznie nadany numer pozycji pod ktdra zostat wprowadzony do dziennika, a takze
dane pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$é zapisu.



W razie ujawnienia bledéw w zapisach ksiggowych, po zamknigciu miesiaca dozwolone sg
tylko korekty dokonane przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawicrajacego
korekty blednych zapisow dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

W Urzedzie Gminy Kolaczkowo do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest
program [inansowo - ksiegowy FKB:JEDN w wersj1 5.24
Program w oznaczonej powyzej wersji jest wykorzystywany od dnia 2007-06-06.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych organu finansowego wykorzystywany jest program
finansowo-ksiegowy FKB:ZARZ w wersji 5.24,
Program w oznaczone] powyze] wersji jest wykorzystywany od dnia 2007-06-06.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych ewidencji podatkow 1 optat dla organow podatkowych
jst wykorzystywany jest program

- WIP w wersji 537,

Program w oznaczonej powyze] wersji jest wykorzystywany od dnia 2007-03-25.

- POGRUN w wersji 8.11

Program w oznaczongj powyzej wersji jest wykorzystywany od dnia 2007-04-25.

- RP w wersji 4.10

Program w oznaczonej powyzej wersji jest wykorzystywany od sierpnia 1995r.

WOIT
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Zalacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 48/2005
Wojta Gminy Kotaczkowo
z dnia 30.09.2005r.
stanowiacy zatacznik Nr 5
do niniejszego zarzadzenia

SYSTEM OCHRONY DANYCH W URZEDZIE GMINY KOLACZKOWO

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Dokumentacje dotyczaca ksiag rachunkowych, dowoddw ksiegowych oraz sprawozdan
zwanych takze” zbiorami” przechowuje si¢ w sposob nalezyty, chronigcy przed
niecdozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

Ochrone przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentdéw sq odpowiednie szafy
metalowe.

Szczegdlne] ochronie poddane sa:

2. sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

(%]

ksiegowy system informatyczny,

4. kopie zapiséw ksiegowych,

5. dowody ksiegowe,

6. dokumentacja inwentaryzacyjna,

7. sprawozdania budzetowe i finansowe,

8. dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjgte przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie :
- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw — na plyty CD, dyskietki, na
koniec kazdego miesiaca pracy,
- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwo$é réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci
od zakresu obowiazkow danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowe — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,
- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).



Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sa nie pdznigj niz na koniec roku obrotowego. Za
rdwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwalos$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbioréw

Ksiggi rachunkowe i dowody ksiggowe przechowuje sig w siedzibie jednostki- urzedzie w
oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu ich prowadzenia.

W sposéb trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia, w ktérym pracownik przestat pracowac u danego platnika sktadek na ubezpieczenia
spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS,
t.j. Dz.U. z 2004 r. Nr 39, poz. 353 z pdzn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow 1 innych umow, roszezen dochodzonych
w postepowaniu cywilnym, kamym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje 1 postgpowanie zostaly
ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

- dokumentacja przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy
niz 5 lat od uptywu ich waznoscl,

- dokumenty dotyczace rgkojmi i reklamacji — 1 rok po terminic uplywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

- ksiegli rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe 1
dokumenty — przez okres 5 lat.

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

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych 1 budzetowych oraz dowoddw ksiggowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

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

2. poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki 1
pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.



