Zalgcznik nr 4

do Zarzadzenia nr 0152/6/2008
Wéjta Gminy Zaluski

z dnia 21 stycznia2008r.

WYKAZ

materiatow i wyposazenia ksiggowanych bezposrednio w koszty.

-

. Druki i materiaty biurowo - kancelaryjne.

2. Materiaty kartograficzne.

3. Drobny sprzet gospodarczy do wyposazenia pomieszczen biurowych:
zszywacze, dziurkacze.

4. Paliwo, oleje i smary do bezposredniego uzycia wlane do zbiornika
samochodu, pod warunkiem ustalenia norm zuzycia oraz biezacym
rozliczaniem kierowcy.

5. W matych iloéciach zakupione materiaty stuzace do biezacych napraw.

6. Materiaty do utrzymania czystosci w Urzedzie, OSP, GOPS, szkotach,
przedszkolu.

7. Drobne cze$ci zamienne bezposrednio wmontowane do samochoddw.

8. Piasek, sol konieczna do utrzymania drég zima.

9. Artykuty spozywcze zakupione na obstuge Sesji i posiedzen komisji.

10. Reczniki, herbata i mydto zakupione pracownikom w ramach BHP.

11. Herbata, kawa i cukier zakupywane do sekretariatu Wijta.

12. Dyskietki,

13. Toner, tusz do drukarek,

14. Mate ilosci farb do malowania bezposrednio zuzyte, wieszaki $cienne,
makiety, przedtuzacze, czajniki

15. Miotty, szczotki, Scierki do zmywania i podtdg.

16. Wiadra, szufelki.

17. Kwiaty, wazony do kwiatéw.

18. Tadmy magnetyczne.

19. Drobne akcesoria komputerowe jak: myszki, klawiatury, ups, ptyty CD, torby

na laptopy.

Materiaty podlegaja ewidencji pozaksiggowej przez pracownika Wydziatu
Organizacyjnego a ich pozostato$é spisowi z natury na koniec kazdego roku.



Zalacznik nr 5

do Zarzadzenia nr 0152/6/2008
Wéjta Gminy Zaluski

z dnia 21 stycznia2008r.

Przykiad )
PROTOKOL WERYFIKACJI

Salda konta 011 na dzien 31.12.200...r
Zespot w sktadzie

w dniu .... stycznia 200...r. zweryfikowat saldo konta 011 - Srodki trwate" stwierdzit, ze
wynika ono z zapiséw prawidtowo udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Stan Srodkéw trwatych na 1.01.200.. r. wynosit ..................... zt.
Zwigkszenia w ciagu roku:

-nowe Srodki trwate wg OT NI ....ovvvinineini. LI ¢ simins £ 2 = v zt.

- koszty modernizacji - wg protokotu odbioru nr... do kwoty ............ zk.

- Zmniejszenia w ciagu roku :

- sprzedaz wg faktury nr.................... nakwote................. zk.

- likwidacja wg LT nr.... Nakwote................ zt.

Stan Srodk6w trwatych na 31.12.200..r. (w-§¢ poczatkowa) ............. zt.

Saldo konta 071 - ,, Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych" (analitycznie umorzenie Srodkéw trwalych)
Stan umorzenia na 1.01.200.. 1. ................ zt.
Zwigkszenia w ciggu roku:
- naliczenie umorzenia za rok 200.. na kwote............. zt.
Zmniejszenia w ciggu roku:
- sprzedane $rodki trwale .............. zk.
- zlikwidowane $rodki trwate................ zt.
(ustalone umorzenie zgodne z ewidencja analityczng)
Stan umorzenia na koniec 200..r. .............. zt,
Wartos¢ netto Srodkoéw trwalych na 31.12.200.1. ....ovvvoveeenei zt.
Podpisy cztonkéw
zespohu:
1.
2.

Gloéwny Ksiegowy- Skarbnik

Kierownik jednostki



PROTOKOE. WERYFIKACJI
Salda konta 080 na dzien 31. 12.200...r
Zespot w sktadzie

w dniu.....stycznia 200..r. zweryfikowat saldo konta 080 - »Inwestycje srodki
trwate w budowie" i stwierdzil, ze wynika ono z zapiséw prawidtowo
udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono
realne i poprawnie ustalone. Saldo obejmuje:

1. zadanie I - budowa

2. zadanie 2 - budowa.
3. zadanie 3 - zakup maszyny

W wyniku analizy zapis6w ksiegowych stwierdzono, koszty realizacji zadania .......
Poniesiono trzy lata temu. Dalszych prac nie kontynuowano. W zwigzku z tym komisja
wystapita do kierownictwa o podjecie decyzji co do dalszych loséw tego zadania.
Decyzja kierownika jednostki postanowiono koszty zadania nr 2 odnie$¢ w ciezar kosztéw
operacyjnych, poniewaz prace zwiazane z budowa studni glebinowej zostaty zaniechane.
Po dokonaniu zapiséw ksiegowych saldo konta 080 WYNOSi ............ zl. Jest ono realne i
poprawnie ustalone.
Podpisy cztonkéw zespotu:
L.
2.

Glowny Ksiegowy - Skarbnik

(kierownik jednostki)



PROTOKOL. WERYFIKACJI AKTYWOW I PASYWOW
Nadzien31.12.200....r.

Lp. |Symbol Nazwa konta Saldo Saldo Saldo Razem
konta ustalone w |ustalone ustalone

drodze przez drogg
spisu z potwierdzeni |weryfikacj
natury e i

AKTYWA

1 011 Srodki trwale

2 013 Pozostate srodki trwate

3 014 Zbiory biblioteczne

4 020 Wartosci niematerialne

1 prawne
5
6 071 Umorzenie $rodkow

trwatych i wartosci
niematerialnych i

prawnych

7 072 Umorzenie pozostatych
srodkdéw trwatych i
wartos$ci
niematerialnych i
prawnych

8

4 310 Materiaty

10.

11

12
OGOLEM AKTYWA

PASYWA

1 800 Fundusz jednostki

2




5

6. 201 Rozrachunki z
odbiorcami i
dostawcami

7 225 Rozrachunki z
budzetami

8

9 223 Rozliczenie wydatkow
budzetowych

240

OGOLEM PASYWA

Sporzadzit:
Gléwny Ksiegowy- Skarbnik
dnia......200..r.

Kierownik Jednostki
W kolejnych rubrykach tego protokotu nalezatoby wykaza¢ na podstawie odpowiednich
dokumentéw inwentaryzacyijnych wartosci ustalone droga réznych form inwentaryzacji.
Zsumowane razem wykazg realng warto$é danego sktadnika aktywow lub pasywéw . Tak
przygotowany zbiorczy protokét weryfikacji aktywéw i pasywéw wraz z zatacznikami -
arkuszami spisu i ich zestawieniami, potwierdzeniami sald stanowié beda kompletng
dokumentacje inwentaryzacyjna., ktéra w mysl art.71 ust. 1 oraz art.74 ust.2 pkt 7 ustawy o
rachunkowosci powinna by¢ zabezpieczona oraz odpowiednio dlugo przechowywana.



WYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH
(zbioréw stanowiacych ksiegi rachunkowe)

Zalacznik nr 6

do Zarzadzenia nr 0152/6/2008

Wéjta Gminy Zaluski
z dnia 21 stycznia 2008r.

Lp

Okreslenie obszaru ksiegowania

Rodzaj urzadzenia

Symbol

1.

Wydatki budzetowe - analityka

Karta wydatkéw, komputer
program

2. |Dochody budzetowe - analityka Karta finansowa dochody,
komputer program

3 |Koszty budzetowe - analityka Karta wydatkéw, komputer
program

4. |Przychody - analityka Karta finansowa, komputer
program

5. |Syntetyka budzetu - organ finansowy Dziennik , karta kontowa ,
komputer program

6. |Syntetyka Urzedu, GOPS , Szkét - dziennik Dziennik - karta kontowa,

oraz konta syntetyczne , zestawienie obrotéw i komputer program
sald

7. |Ewidencja srodkéw trwatych Ksigga inwentarzowa - wg.
Grup, program komp.

8. |Ewidencja wyposazenia Ksigga inwentarzowa
wyposazenia -wg grup,
program komp.

10. |Ewidencja szczegotowa dfugoterminowych Karta kontowa dla kazdej

naleznosci -pozyczki, kredyty naleznosci, komputer,
program

11. |Ewidencja szczeg6towa inwestycji Komputer - program FK
Urzad

12. |Ewidencja szczegdlowa do konta 140 Komputer - karta finansowa z
podzialem na poszczegélne
tytuly oraz jednostki

14. |Ewidencja szczegbtowa do konta rozrachunkdw Komputer - zgodnie z

z odbiorcami i dostawcami oraz pozostatych przyjetym komentarzem do
rozrachunk6w kont:234,240,225 planu kont

16. |Wymiar podatkéw Komputer - program Podatki




17. |Ewidencja podatkéw przypisanych i Komputer - program Podatki
nieprzypisanych
18. |Przyjecie pozostatych podatkéw oraz Druk -Raport kasowy
pozostatych dochodow Kwitariusz K-103
19. |Przyjecie tacznego zobowiazania podatkowego |Konto kwitariusz - wydruk z
komputera
20. |Ewidencja szczegbtowa konta 101 Raport kasowy -
21. |Ewidencja drukéw Scislego zarachowania Ksigga drukow
22. |Ewidencja zakupdw i sprzedazy podlegaj acych |Rejestr zakupu, sprzedazy
odliczeniu
23. |Ewidencja analityczna materiatlow Karta materiatlowa, ksiega
materiatowa
24. |Ewidencja szczeg6lowa konta 23 1 Karty wynagrodzen




Zalgeznik Nr 7

do Zarzadzenia nr 0152/6/2008
Wéjta Gminy Zaluski

z dnia 21 stycznia 2008r.

Wykaz Programéw komputerowych eksploatowanych przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych w Urzedzie Gminy Zaluski

L.p. | Nazwa programu Licencja - autor | programu

1. Podatki Wdrozenie i Osrodek
serwis - Informatyki w
Ciechanowie Ciechanowie

2. Systemy - budzet i organ Wdrozenie i FIRMA
serwis —-W-WA | ,,GROSZEK”’
FIRMA
,,GROSZEK”’

3. Kadry i Ptace Wdrozenie i Osrodek
Serwis - Informatyki w
Ciechanowie Ciechanowie

4 Srodki trwate Wdrozenie, SERWIS firma
,,GROSZEK”’




Zalacznik nr 8

do Zarzadzenia nr 0152/6/2008
Wéjta Gminy Zaluski

z dnia 21 stycznia2008r.

Wykaz zakup6w materialéw i ustug , przy ktérych moga by¢ stosowane do Zapisow w
ksiggach rachunkowych dowody wewngtrzne.

1. Drobne naprawy w razie awarii i braku mozliwosci otrzymania odpowiedniej faktury.

2. Delegacje stuzbowe krajowe i zagraniczne bez potwierdzenia pobytu pod warunkiem
delegowania przez kierownika jednostki.

3. Optat skarbowych.

4. Zakupy produktéw rolnych bezposrednio u rolnika - do Wwyzywienia w stoléwce szkolnej,
pod warunkiem uzyskania nizszej ceny niz w punktach wystawiajacych faktury za podobny
towar. Kazdy zakup wymaga komisyjnego opisania. Dowody te muszg spetniaé¢ wszystkie
warunki okreslone w zarzadzeniu.



Zalgcznik Nr 9

do Zarzadzenia nr 0152/6/2008
Wéjta Gminy Zaluski

z dnia 21 stycznia 2008r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH I ICH ZBIOROW

Ochrona danych dowodéw ksiegowych, ksiqg rach unkowych i sprawozdaii finanso wych.

Dokumentacje dotyczaca, organizacji oraz prowadzenia rachunkowosci, to jest:

1) dokumentacje przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy

2) dowody ksiegowe,

3) ksiegi rachunkowe ( zbiory stanowigce ksiegi rachunkowe na komputerowych nognikach
danych),

4) dokumenty inwentaryzacyjne,

5) sprawozdania finansowe i sprawozdania z wykonania budzetu,

nalezy przechowywaé w Urzedzie w nalezyty, z gory ustalony, spos6b aby chronié przed

niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem, zniszczeniem, a takze nieupowaznionym

rozpowszechnianiem.

Prowadzac ksiegi rachunkowe przy uzyciu komputeréw system ochrony danych polega przede

wszystkim na:

1) stosowaniu odpornych na zagrozenie no$nikéw danych oraz $rodkéw ich zewnetrznej
ochrony,

2) systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zarejestrowanych na
nosnikach komputerowych z uwzglednieniem zapewnienia trwatosci zapisOw, przez okres
nie krétszy jak wymagany do przechowywania ksiag rachunkowych — 5 lat (art. 74 ust. 2
ustawy o rachunkowosci.)

3) zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych informatycznego systemu
rachunkowosci, na zasadzie stosowania wlasciwych rozwiazan organizacyjnych i
programowych stanowiacych ochrone przed nieupowaznionym dostepem lub
zniszczeniem.

Ksiggi rachunkowe mogg mieé formg zbioréw utrwalonych na komputerowych nosnikach

danych (pod warunkiem przestrzegania powyzszych zasad ich ochrony), jezeli sa, podobnie

jak ksiegi prowadzone w formie tradycyjnej :

1. trwale oznaczone nazwa Urzedu, nazwg, danego rodzaju ksiegi (zbioru) oraz nazwg
programu przetwarzania,

2. wyraznie oznaczone, jakiego roku obrotowego i okreséw sprawozdawczych dotycza,
oraz datami ich sporzadzenia,

3. starannie przechowywane wedtug ustalonej kolejnosci,

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputeréw za réwnowazne z nimi
nalezy uznaé informatyczne zasoby rachunkowosci zorganizowane w formie oddzielnych
zbioréw danych , baz danych lub wyodrebnionych czesci bez wzgledu na miejsce powstania i
przechowywania Umozliwia to posiadanie przez Urzad oprogramowania pozwalajacego na
uzyskanie czytelnych informacji dotyczacych zapiséw w ksiegach rachunkowych poprzez ich
wydrukowanie lub przeniesienie na inny no$nik danych.

Przeniesienie i przechowywanie zapis6w ksiggowych na inny nosnik danych dopuszcza sie
pod warunkiem zapewnienia mozliwosci ich przetwarzania w formie wydrukow.



Przechowywanie dowodéw ksiggowych, ksiqg rachunkowych i sprawozdari Jinansowych
(budzetowych).

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne nalezy przechowywa¢ w biurze Urzedu
Gminy w formie oryginatéw, w porzadku z gory ustalonym (Instrukcji obiegui kontroli
dokumentéw finansowo- ksiggowych) z podziatem na okresy sprawozdawcze i lata budzetowe
(obrotowe), w formie utatwiajacej ich odszukanie.

W podobny spos6b nalezy przechowywag:

1. dokumentacje przyjetych zasad (polityke) rachunkowosci,

2. ksiegi rachunkowe (zbiory stanowigce ksiegi rachunkowe),

3. sprawozdania finansowe i sprawozdania z wykonania budzetu,

Zbiory roczne dowodéw ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych nalezy oznaczy¢ ich
nazwami rodzajéw oraz symbolami lat i numerami w zbiorach (okreslonymi w Instrukcji
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- ksiggowych).

Tres¢ dowodéw ksiegowych, po przyjeciu sprawozdan finansowych przez Rade Gminy i RIO
za dany rok obrotowy, moze byé przeniesiona na komputerowe nosniki danych, pozwalajace
wiasciwie je zachowac w trwatej postaci.

Warunkiem przeniesienia tresci powyzszych dowodéw ksiegowych na komputerowe nosniki
danych, w celu przechowania ich w tej formie, jest posiadanie urzadzen umozliwiajacych ich
odtworzenie w formie wydrukéw.

Czas przechowywania dokumentacji 7 zakresu rachunkowosci,

Sprawozdania finansowe (budzetowe) oraz sprawozdania z wykonania budzetu gminy
podlegajg trwatemu przechowaniu (w nieskonczonosé).

Pozostalg dokumentacje z zakresu rachunkowosci nalezy przechowywaé w Urzedzie, co
najmnie;j:

1) dokumentacje przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci — przez okres 5 lat od daty jej
stosowania,

2) ksiggi rachunkowe — przez 5 lat po uptywie roku obrotowego, ktérego dotycza,

3) imienne karty wynagrodzen i pozostate dokumenty dotyczace wynagrodzen i ubezpieczen
spotecznych — prze okres 50 lat po roku obrotowym, ktérego dotycza,

4) dowody ksiegowe wieloletnich realizacji Srodkéw trwatych (inwestycii), pozyczek,
kredytéw, decyzji wieloletnich, uméw wieloletnich, roszczen dochodzonych w postegpowaniu
cywilnym, karnym lub podatkowym — przez 5 lat po roku obrotowym, w ktérym
przedmiotowe operacje gospodarcze, transakcje lub postgpowanie zostaty ostatecznie
odpowiednio: rozliczone, sptacone, zakonczone lub przedawnione,

5) dokumenty dotyczace poreczenia — przez okres 5 lat po uplywie poreczenia,

6) dokumenty inwentaryzacyjne — przez 5 lat liczone od kofica roku obrotowego, ktérego
dotycza,

7) dokumenty ksiggowe ze sprzedazy — przez okres do zatwierdzenia sprawozdan
finansowych za dany rok budzetowy, nie wezesniej jednak jak do czasu rozliczenia
pracownikow, ktérym powierzono aktywa do sprzedazy,

8) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — przez okres 5 lat po roku obrotowym, ktérego
dotycza.

Udostepnienie danych i dokumentow.

Udostepnienie danych, dowodéw ksiegowych, sprawozdan finansowych i innych dokumentéw
z zakresu rachunkowosci albo ich czesci moze mieé miejsce :

1)  wsiedzibie Urzedu do wgladu: wymaga jednak zgody Wojta lub Skarbnika,

2)  poza siedzibg Urzedu: wymaga pisemnej zgody Wojta oraz pozostawienia pisemnego
pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokument6w, z wyjatkiem sytuacji wynikaj acych
z odrgbnych przepiséw (gdzie dostep moze by¢ calkowicie zakazany).



Zalacznik Nr 10

do Zarzadzenia nr 0152/6/2008
Wéjta Gminy Zaluski

z dnia 21 stycznia2008r.

ZASADY OCHRONY DANYCH I ICH ZBIOROW GENEROWANE Z
KOMPUTEROWYCH PROGRAMOW PRZETWARZANIA

Przetwarzane dane w systemach komputerowych ( System Budzet - F-K, System Organ, Kadry-Place,
Podatki ) podlegajg szczegétowej ochronie ze wzgledu na mozliwosé:
* calkowitej utraty danych ,
°  czgsciowej utraty danych
°  uszkodzeniu danych podczas przetwarzania,
*  celowego wprowadzenia blednych danych przez osoby nieuprawnione,
°  wejscia w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione,
Majac na wzgledzie powyzsze zagrozenia, ustala si¢ co nastepuje :
1) obowiazek sporzadzania zapasowych kopii danych za pomoca, znajdujacego sie w pakiecie
oprogramowania programu archiwizujacego na dyskietkach 3,5, ptycie CD oraz rownolegle na partycji D
dysku twardego komputera stacjonarnego
2) wprowadza si¢ obowiazek sporzadzania kopii zapasowej, co nalezy dokonywaé przy kazdorazowym
wprowadzaniu danych do komputera,
3) wprowadza si¢ obowiazek sporzadzenia kopii zapasowej, co spoczywa na operatorze, ktory jako ostatni
w danym dniu pracowat z systemem; odpowiedzialnosé za prawidtows realizacj¢ tego obowiazku spoczywa
na Skarbniku - Gléwnym Ksiegowym -jako osobie odpowiedzialnej za prowadzenie ksiag rachunkowych w
Urzedzie.
4) Dyskietki i ptyty zawierajace dane muszg by¢ przechowywane, do czasu ponownego wykorzystania .
pod zamknigciem: wskazane jest przechowywanie ich w innym pomieszczeniu niz znajduje si¢ komputer
zawierajacy dane.
5) Dyskietki i plyty zawierajace dane zarchiwizowane w ostatnim dniu roboczym tygodnia moga zostaé
powtornie wykorzystane, nie wezesniej niz po zakoriczeniu miesiaca.
6) Dyskietki, ptyty zawierajace dane zarchiwizowane w dniu zamknigcia kolejnego miesiaca i
sporzadzeniu wydrukéw , powinny by¢ przechowywane, co najmniej do dnia ostatecznego zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy: przechowywuje sie je bezwzglednie pod zamknieciem w
innym pomieszczeniu niz znajduje sie komputer zawierajacy dane. w miare mozliwosci nalezy je
przechowywa¢ w odpowiednio zabezpieczonym miejscu .
7) Do plyt instalacyjnych programéw oraz ich kopii zapasowych stosuje si¢ odpowiednio postanowienia
punktu 6.
Wprowadza si¢ nastepujace zasady ochrony danych przed mozliwoscig calkowitej lub
czgSciowej ich utraty w wyniku réznych zdarzen, a w szczego6lnosci:
1) od kradziezy sprzetu komputerowego; pomieszczenie w ktérym znajduje si¢ komputer zawierajacy
chronione dane , musi by¢ zamykane w okresie gdy nie przebywa w nim zaden z pracownikéw, oraz
odpowiednio zabezpieczone przed mozliwo$cig wiamania.
2) Od catkowitego zniszczenia sprzetu komputerowego w wyniku pozaru , zalania lub innych zdarzen
losowych: przechowywanie zapasowych kopii danych i programu instalacyjnego powinno by¢ zgodne z
wyzej ustalonymi, zasadami, : obowiazuje tez zapewnienie nadzoru nad pomieszczeniem poza godzinami
pracy. ‘
3) Od uszkodzenia sprzetu komputerowego spowodowanego niewtaciwymi parametrami zasilania z sieci
energetycznej: wymagane jest zapewnienie wiasciwego stanu instalacji zasilajacej, stosowanie wylacznie
instalacji z uziemieniem oraz zasilaczy awaryjnych ( tak zwanych UPS) lub coco najmniej urzadzen
zapewniajacych eliminacje przepieé wystepujacych w sieci energetycznej,
4)Od $wiadomego usunigcia danych z twardego dysku : obowigzuje maksymalne ograniczenie dostepu do
komputera zawierajacego dane ksiegowe, a takze bezwzgledny zakaz pozostawiania wlaczonego
komputera( lub terminalu) w sieci bez opieki lub mozliwos$ci uruchomienia programu oraz dokonywania w
nim jakiejkolwiek operacji z klawiatury bez podania hasta.



Zalacznik Nr 11

do Zarzadzenia nr 0152/6/2008
Wéjta Gminy Zaluski

z dnia 21 stycznia 2008r.

GOSPODARKA DRUKAMI SCISEEGO ZARACHOWANIA

Gospodarka $cistego zarachowania objete sa druki ptatne oraz druki polegajace na kontroli
ilosciowe;j:

a) czeki gotéwkowe i rozrachunkowe,

b) kwitariusze przychodowe,

¢) KP -kasa przyjmie, KW -kasa wyplaci

d) arkusze spisu z natury z chwila ich wydania przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjnej,
e) druki legitymacji,
f) druki $wiadectw szkolnych w szkotach.

Druki Scistego zarachowania nalezy przechowywaé pod zamknieciem w szafach.

Ewidencje w/w drukéw nalezy prowadzié biezaco w ksiedze drukéw $cistego zarachowania.
Ewidencj¢ prowadza pracownicy Wydziatu Organizacyjno- Spotecznego, ktérym powierzono
druki. Ksigga musi by¢ ponumerowana, oparafowana, przesznurowana i korice sznura
przytwierdzone pieczecia lakowa (z pieczecia urzgdowa) do ostatniej strony. W ksiedze nalezy
wpisa¢ liczbe stron ksiegi drukéw.

Pracownik odpowiedzialny za druki scistego zarachowania dokonuje przyjecia ich w
momencie zakupu

Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan ilo$ciowy drukéw na koniec kazdego
roku.

W razie zgubienia kradziezy ksiazeczki czekow gotéwkowych nalezy powiadomié bank
prowadzacy obstuge. Blankiety czekow gotowkowych przechowuje si¢ w kasie pancernej pod
zamknigciem.

GOSPODARKA SRODKAMI RZECZOWYMI

Za prawidlowg gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest kierownik, ktéry
obowigzany jest zapewni¢:
a) uzytkowanie $rodkéw rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,
b) posiadanie takich $rodkow rzeczowych w takiej ilosci w jakiej sg one niezbedne do
wykonania zadan,
¢) nalezyte przechowywanie
d) ochrong przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradziezg
e) ustalenie prawidlowych zapaséw materialowych

W jednostce ustalono, ze kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za wyposazenie
znajdujace si¢ w jego pokoju.



Zalgcznik Nr 12

do Zarzadzenia nr 0152/6/2008
Wéjta Gminy Zaluski

z dnia 21 stycznia 2008r.

ZASADY EWIDENCJI FINANSOWO - KSIEGOWEJ

Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja;

a)

b)

©)
d)

e)

f)

g)

konto syntetyczne - urzadzenie do ewidencji ksiggowej, operaciji gospodarczych
zgodnie z zasadg podwéjnego ksiegowania. Za konta syntetyczne uwaza sie réwniez
konta pozabilansowe,

konto analityczne - urzadzenie do szczegolowej ewidencii ksiggowej danych
podlegajacych ewidencji na kontach syntetycznych,

ksiegi rachunkowe - obejmujace zbiory wszystkich zapisow ksiegowych, obrotow
sald ktore tworzg dziennik, zestawienia obrotéw i sald,

przyjete zasady rachunkowosci - rozumie si¢ przez to wybrane przez jednostke
rozwigzania dopuszczone przepisami ustawy o rachunkowosci Zapewniajgce
sporzadzenie prawidtowe sprawozdan finansowych,

sprawozdania budzetowe to sprawozdania jednostkowe i zbiorcze okreslone w
rozporzadzeniu Ministra Finansow z 13 marca 2001 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe;,

rachunkowosé jednostki - ksiegi rachunkowe, inwentaryzacja weryfikujaca jej stan
aktywow i pasywow oraz ich wycena,

srodki trwale - budynki, budowle $rodki transportu, urzadzenia techniczne, wartosci
niematerialne i prawne.

Srodki trwate o charakterze wyposazenia zZuzywajgce sie stopniowo, rzeczowe skiadniki majatku
trwatego dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg w 100 % odpisywane w koszty w dniu przyjecia do
uzytkowania.

Komputery w placowkach oswiatowych nie sg klasyfikowane jako $rodki trwale, lecz jako pomoce
naukowe i zaliczane sg do przedmiotow nietrwatych.



ZASADY SPORZADZANIA SPRAWOZDAN

Sprawozdania jednostkowe sporzadza sig na podstawie ksiag rachunkowych, taczne na
podstawie sprawozdan jednostek podlegtych.

Sprawozdania sporzadza sie w zti groszach

Dane w sprawozdaniach wykazuje sie w zakresie planu - w kwotach wynikajacych z planu
finansowego jednostki po uwzglednieniu zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach.

W zakresie wykonania - narastajaco od poczatku roku do korica okresu sprawozdawczego.
Sprawozdania nalezy sporzadzac w sposob czytelny i trwaly. Podpisy na sprawozdaniach skiada sie
odrecznie w miejscu oznaczonym.

Sprawozdania sporzadza sie w ilogci egzemplarzy réwnej liczbie jednostek, ktorym majg by¢ ztozone
plus egzemplarz przeznaczony do akt jednostki. '

Sporzadza sie sprawozdania w zakresie dochodéw, wydatkow co miesigc - sprawozdania o
nadwyzce, deficycie, o stanie naleznosci, o stanie zobowigzan wedtug tytutow dtuznych oraz
gwarancji i poreczen - kwartalnie.

Sprawozdania z wykonania podstawowych dochodéw podatkowych - za okres potroczny i

roczny. Na koniec roku sporzadza sie bilans z wykonania budzetu oraz bilans jednostki
budzetowej sporzgdzony na dzien 31 grudnia kazdego roku zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Finansow.

Zadaniem rachunkowosci jest biezaca rejestracja operacji -gospodarczych w sposéb

prawidiowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastepujacych zasad

Kwoty wykazane w sprawozdaniach powinny by¢ zgodne z danymi w ewidencji ksiegowej.
Sprawozdanie jednostki podpisuje gtowny ksiegowy i kierownik jednostki. Sprawozdanie z wykonania
budzetu jednostki podpisuje Wojt i Skarbnik Gminy.



RACHUNKOWOSC WYDATKOW JEDNOSTKI BUDZETOWE.

Przyjete zasady rachunkowosci
Prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych, ujmujgcych opisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym.
Okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow.
Wycene aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych.
Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostate] dokumentacji.
Zadaniem rachunkowosci jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych w sposéb
prawidiowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastepujacych zasad.
a) zapewniona zostanie kompletnosé ujecia wszystkich operacji gospodarczych w
porzadku chronologicznym i systematycznym,
b) operacje ujmowane bedg wedtug okresow sprawozdawczych, ktérych dotycza,
c) zapewnione zostanie pefne, zgodnie z prawdg materialng oddanie formalnej i
materialnej tresci operacji, niezaleznie od formy jej przedstawienia,
d) wartos¢ poszczegélnych sktadnikow aktywow i pasywow, dochodow i wydatkow
przychodow i kosztéw ustalana bedzie oddzielnie.
W sprawach nie uregulowanych przepisami ustawy jednostka stosowa¢ bedzie zasady
okreslone przez nauke rachunkowosci oraz utrwalone przez praktyke i zwyczaje.
Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie jednostki w sposob ustalony w zaktadowym
planie kont,
Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim, w walucie polskiej na
podstawie dowodow.
Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w zlotych i w groszach,
Od Istycznia 2002 roku w zakresie wydatkow budzetowych obowigzuje ujmowanie w
ksiegach rachunkowych zaangazowania wydatkow  budzetowych objetych planem
finansowym na biezacy rok budzetowy.
Podstawa zapisow, w ksiegach rachunkowych jest dowdd ksiegowy stwierdzajacy fakt
dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmniej;
a) okreslenie dostawcy,
b) date wystawienia dowodu,
c) treS¢ operacii,
d) wiasnoreczne podpisy - warto¢ ilo$ciowa.
Okreslenie ,Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno rachunkowym"
podpisany przez osoby upowaznione.
Dopuszcza si¢ podpisy na zestawieniu zbiorczym rachunkow zatwierdzonych do wyptaty
zbiorczo wg klasyfikacji budzetowe;.
Btedy w dowodach ksiegowych poprawia sig wytacznie przez skreslenie niewlaéciwego
napisu, tekstu lub liczby wiaciwe;.
Poprawki powinny by¢ zaopatrzone w podpis lub skrét podpisu osoby dokonujgcej poprawki.
Jako dowody wiasciwe do udokumentowania moga by¢ uzyte dowody ksiegowe wystawione
przez pracownikow (o$wiadczenie).



KSIEGOWOSC BUDZETOWA

W Urzedzie Gminy prowadzone sg nastepujace ksiegi rachunkowe:

- Ksiggowos¢ budzetowa prowadzona jest technikg komputerowa za pomocg programu Finansowo-
Ksiggowego zakupionego od firmy ,, GROSZEK" z Warszawy

-dziennik obrotu podatku rolnego, podatku leSnego, podatku od nieruchomosci./osoby
fizyczne i prawne/

-konto kwitariusze podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,

-konta zbiorcze sofectw,

-rejestry przypisow i odpiséw podatkéw, technikg reczng prowadzone sa;

-dzienniki obrotow: konta syntetyczne i analityczne

-zestawienia obrotow i sald

-karty dochodow i wydatkow dla GOPS i Szkot.
NUMEROWANIE DOKUMENTOW:

Wg formuty: numer nadany przez system/ numer dokumentu w danym wyciggu, raporcie/ rok.

Odrebne urzadzenia prowadzi sig do funduszy

S g to urzadzenia syntetyczne i analityczne .
W ramach funduszy prowadzony jest fundusz ochrony $rodowiska i fundusz socjalny.

Oddzielnie prowadzona jest dokumentacja instytucji kultury - biblioteka

Przystosowany program do ksiegowosci pozwala wprowadzi¢ do programu plan dochodéw i
wydatkow. Do planu dochodéw i wydatkow na podstawie uchwat wprowadza Si¢ korekty
Zmian.

Na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych dowodow ksiegowych zgodnie z
obowigzujacy klasyfikacjg budzetowa ksiegowane sgq w poszczegodlnych urzadzeniach
wydatki, dochody i koszty.

Wynagrodzenia ksiegujemy ze zbiorczego zestawienia list ptac oraz z wykazu potracen dla
poszczegdinych wierzycieli.

Potracenia z list ptac sktadane sg do banku w dniu przekazania srodkéw na wynagrodzenia.
W Urzedzie Gminy i w jednostkach podlegtych wynagrodzenia przekazywane sg na ROR.

W wyjatkowych wypadkach o ile pracownik nie wyrazi zgody wynagrodzenie wyptacane
jest w kasie Urzedu.

Po zaksiggowaniu w danym miesigcu  wszystkich operadj, uzgodnieniu sald kont
syntetycznych i analitycznych nastepuje ksiggowanie i zamkniecie miesiaca.



KSIEGOWOSC PODATKOWA

Ksiggowos¢ podatkowa w Urzedzie Gminy prowadzona jest przy pomocy komputera. Program wymiaru
i poboru podatkéw zakupiony Wojewddzkiego Osrodka Informatyki na biezaco jest aktualizowany i

konserwowany.
Na no$nikach komputerowych wystepuja nastepujace zbiory:

-karty indywidualnych gospodarstw rolnych,

-karty indywidualnych gospodarstw nieruchomosci,
-karty oséb prawnych,

-rejestry przypisow odpisow podatku rolnego,

-rejestry przypisow i odpisow podatku lesnego,
-rejestry przypisow i odpisow podatku od nieruchomosci,
-rejestry przypiséw i odpisow $rodkow transportowych,
-ksiegowo$¢ podatkowa,

-ewidencja podatkowa kazdego ptatnika.

WYMIAR PODATKU

Wymiar podatku prowadzony jest komputerowo na programie zakupionym tacznie z
Ksiggowoscig podatkowa,

Wymiar sporzadzony jest na caly rok zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

W ciagu roku na podstawie otrzymanych zmian wprowadzane sg korekty do wymiaru.

Na komputerze drukowane sg rowniez kwitariusze dla soltysow.

Przed kazda ratg softys za pokwitowaniem pobiera kwitariusz rozlicza sie z przyjetych wptat.
Pracownik rozliczajacy softysa wstawia date i podpis na kazdym kwicie.

Kazdy ptatnik zatozone ma swoje konto, ktore umozliwia analize jego pfatnosci. Na powyzszym
koncie odzwierciedlone sg wszystkie operacje, na koniec roku konto jest rozliczone i ustala sie
wynik (zalegto¢ - nadptata). Salda przenoszone sg do b.o. Po zakoriczeniu miesigca nastepuje
uzgodnienie wptat z ksiegowoscig budzetowa, Dokonuje sig wydruku rejestru przypiséw odpisow, obroty
kont imiennych podatnikow. Karty GO umozliwiajg przeglad wydruku kazdego ptatnika podatku
poczawszy od salda poczatkowego przypisu - wptaty, do salda koricowego.

Zapisy na koncie podatnika dokonuije sie na podstawie dowodu wpfat z kwitariuszy sottysow, przyjeé z
dowodow wptaconych w kasie Urzedu K-103 oraz przelewow bankowych. W programie
ksiggowos¢ podatkowa kazda wioska posiada swoj kod, ptatnik nadany numer, ktéry umieszczony
jest na nakazie pfatniczym. Wyszukanie platnika w ewidencji moze by¢ za pomoca numeru i nazwiska.



PROGRAM PLACOWO-KADROWY

W programie ptacowo - kadrowym wprowadzeni §g WSzyscy pracownicy.

Program sktada sie z dwéch czesci.

Czgs¢ kadrowa - wprowadzone $q tu wszystkie dane o pracowniky, miejsce zamieszkania,
staz pracy.

W czgéci ptacowej znajduje sie zaszeregowanie pracownika.

Kazdy pracownik posiada nadany numer,

Po aktualizacji sktadnikéw ptacowych co miesiac drukowana jest lista ptac. Z programu
ptacowego przenoszone sq dane do programu ZUS, w ktorym rozliczone sg sktadki kazdego
pracownika tj. emerytalna, chorobowa, rentowa, zdrowotna. Pracownik co miesigc otrzymuje
wydruk ZUS RMUA (raport miesigczny dla osoby ubezpieczone).

Obecnie sktadki do ZUS przekazywane sg elektronicznie najpozniej do pigtego dnia kazdego
miesigca. Zgodnie z rozliczeniem kwota naleznych sktadek w tym terminie musi by¢
przekazana na rachunek ZUS.

Listy ptac w komputerze sporzadzone sg wg miejsca zatrudnienia (przedszkole, szkoly,
biblioteka, Urzad Gminy, dowozenie)

Obecnie karty wynagrodzen drukowane sg na komputerze.

PIT réwniez sporzadzany jest komputerowo.

Sporzadzita:
karbnik Gminy

\ E&\@@Sachnowska




