
Z^rządzer\ie N r 24 12007

wójta Gminy Kolaczkowo

ż dnia 23 sierpnia 2007 r.

\\, spra\\ie: aktualiżacji dokumentacji przyjętych zasad rachuŃowości w

UrZędZie Gminy Kołaczkowo

Na podstawie art. l0 ustalvy z dnia 29 vrzęśnia 1994 r. o rachunkowości

(Dz.U. z 2002r., Nr 76, poz.694 7, póż,.zm.), ań.17 ustawy Z dnia 30 czerwca 2005 r, o

Iinansach publicznych( Dz.U,z 2005 r., Nr 249,poz.2101 z póź.zm.)

olaż lozpożądzenia Ministla Fin;msów z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie §zczególnych

Zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu pŃstwa, budżetów .iednostek samoźądu

terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora lrnarrsów pŃlicznych ( Dz.U. Nr

l42,poz.l020 z2006L), na podslawie rozporżądzenia Ministra Finansów z dnia 21 częrwca

2006 r, w sprawie zasad rachunkowości i planu kont w zakresie ewidencji podatkólv, opłat i

niepodatkowych należności budzeto\łfch dla organów podatkowych jednostek samorządu

tel}to alnego ( Dz,U. z 2006 r,, Nr 112, poz.16l zpóź.zm.)

Zażądzam co następuje:

§1

Dokonr!e się Ńtualizacji dokumentacji opisującej przyjęle zasady lachunkowości w

Urżędzie Gminy Kołaczkowo okrcślono zarządzeniem Nr 48/2005 Wójta Gminy

Kolaczkorvo z dnia 30,09.2005 r, w splawie ustalenia dokumentacji pź}łętych zasad

rachunkowości ł UlZędZie Gminy Kołaczkowo zmienionej Zalżądzeniem Nr 7712006 Wójta

Gnriny Kołaczlrowo z dnia 31 pździernika 2006 roku

poprzez zmianę i uzupełnienie przyjętych zasad rachuŃowości:

1) zmienia się załącznik Nr 1 w/w zarządzenia w zakręsie instrrrkcji obiegu dowodów

księowych zgodnie z załącznikiem Nr 1 do niniejszego zalżądzenia

2) dodajc się Załącznik Nr 4 do wlw zarządzenia w zahesie metod u,yceny aktyrvów i

pasylvów oraz ustalania wyriku finansowego zgodnie z załącznikięm Nr2 do niniej§zęgo

zarządzeria

3) dodaje się zalącznik Nr 5 do w/w zarządzęn,la zakręsie wykazu zbiolów danych

tworzących księgi rachuŃowe na komputerowych nośnikach danych z okeślenien ich
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strŃtury, wzajemnych powiązń oraz ich fuŃcji w organizacji całości ksiąg

rachunłowych i w procesach pźetwarzania danych zgodnie z załącznikiem NI 3 do

niniej szego zfiządżenia

4) doda.je się załącznik Nr 6 do w/w zalząózęĄia w zakresie opisu Systęmu pźetwalzania

da[ych, a przy plowadzeniu ksiąg lachunkowych pfzy llżyclu komputela opisu systemu

infomatycznego. zawierającego wykaz programów, procedur lub fuŃcji, w zaieZności od

struktury oproglamowania, v.raz z opisem algor}4mów i parametrów olaz plogmmowych

zasad ochrony danych, w 1ym W szczególności metod zabezpieczenia dostępu do danych i

s,vstemu ich plzętwarzanja, a ponadto okeślenie wersji oproglamol\,ania i daty

rozpoczęciajego eksploatacji zgodnie z załącznikiem Nr 4 do niniejszego za. ządzelia

5) dodaje się zalącznik Nr 7 do wlw zarządzenia w zakręsię systęmu §fuźącego ochlonie

danych i ich zbiolów, w t}łn dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i irrnych

dokumentów stanowiących pod§tawę dokonanych w nich zapisórv zgodnie z

załącaikiem Nr 5 do niniejszego zarządzenia,

§2

Wykonanie zarządzenia pou.ierza się Skarbnikowi Gminy,

§3

Zarządzenie wchodzi w życie z dnięm podpiśania.

WÓlT

, ,.,,',{,.n,'*
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Załącznik Nr 1

do Zarządzenia NI 48/2005
Wójta Gminy Kołaczkowo
z dnia 30.09,2005r.
stanowiący załącznik Nr 1

do niniĄ sze go zar ządzelta

.eoo?

INSTRUKCJA

obiegu dowodów księgowych
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Część szczególowa

W Urzędzie Gminy Kołaczkowo nie prowadzi się kasy,
Wszystkie \łTnagrodzenia, płatności za faktury a także zaliczki dla placo\\ników przekazywane

są w sposób bezgotówko\\,y - przelewem na konta bankowe,
Dla budżetu Gminy i Urzędu Gniny prorvadzi się rł,spólny rachunek bankowy,

Druki ściślegozarachowania
Druki ścisłego zarachorł,ania ewidencjonowane są \v ksi€ce druków ścisłego Zalacho\ł,ania.

Przechorł.yrvane są w szafie metalowej, Arkusze spisu Z natury są ponumerorł'ane i

ervidencjonowane w ksi€ce drŃów ścisłego zarachowania.
Kwilariusze K-1o3 wydawalie są poszczególnlłn sołtysom pIZeZ placownika prowadzącego

sprarł_.l księgowości podatkowej, Odbiór iz\ł,rot pow),żs7jch druków ścislego zarachowania

sohysi potwierdzają datą i podpisem, Poszcuególni pncownicy odpowiedzialni są za ich
ewidencjonowanie, pra§,idłowę rozliczenie i zabezpieczenie,

Dowody księgow€
Wszystkie dowody księgowe, tj, faktury, rachunki, noty księgowe wlmy być sprawdzone pod

Względem mer}'tolycznlłn, formaino raclrunko§Jm, zatwierdzone do \ł,}?łaty oraz

Zadekrctowane. Drcga ta rozpocz}na się w momencie złożenia lub wpłIvu drogą pocztową

dowodórv c1o sekletariatu, który na§tępnie przekazuje je upoważnionemu praco§mikowi,

Upoważniony pracowdk odpowiedzialny n]or}torycżnie za rcalizację rachunku opisuje

sprawdzając je pod rł,zględem merytolyczn)ml, nastą)Die r-ki przektywane są do referatu

księgowości budzetowej celem dokonania dek]etacii, na§tępnie rachuoki przedkłada się
skarbnikowi, który sprawdza je pod względen lormalno-rachuŃowlm , spnwdza czy
zobowiązarria wlnikające z operacj i mieszczą się w planie lnansowyn a nastą}lie p]-Zekazuje

się kielownikowi jednostki ce]eln Zatwierdzenia do wlpłaty,
Sprawdzenie pod lvzględem formaln}łn j rachunłow}łrr polega na stwierdzeniu czy clowód

księgowy zawiera wszy§tkie cechy faktwy, tj,:

- okeślenie wystawcy i Wskazanie stron uczestniczących \ł operacji gospodarczej,
datę Wystawienia dowodu,

, prżedmiot oraz ilościowe i wańościowe określenie operacji,
Za dowód księgowy uważa się również|

- żestawienia materiałowe, zestawienia plac, kosztów po&óży, po]ęcenie księgowania
które rvinny zarł,ierać cechy dowodu księgowego, tj. nazwę komórki wystawiającej,
wafiość. datę i podpis osoby spot,ządzającej i akceptację,

Dowód księgowy powinien być Wystawiony w sposób stalanny, cz}łelny, tN,ały, nie może być
skrobany, mMany, niecz}telny. Dowodem rzeczowyn zakupu mogą być wyłącznie oryginały
faktur i lachunków,
Do1,od,v do §rypłaty zatwieldza kierowrrik jednostki, a w rażie jego nieobecności upoł,aźnione
pźez niego ośoby.

Księgowość budżetowa
Księgi rachuŃowe prowadzi się rv języku polskim i w walucie polskiej. Prowadzi się jc
i przechowuje w siedzibie jednostki, Księgi rachrrnkowe otwięra się na początku każdego loku
oblotowego a Zamyka się na dzień kończący rok oblotowy. obejmują one zbiory zapisów
księowych, obrotów i sald, którę tworzą| dziennik, księga główna, księgi pomocnicze.
zestawienie obrotów i sald księgi gló\łnej olaz śald kont ksiąg pomocniczych, rvykaz

skladnikólv akt},\,vów i pasywów, Księgi rachuŃowe prowadzi się technikąkomputerową,
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Rok oblotowy jest tożsamy z lokien kalendarzow},rn, w którego skład Wchodzą okręsy
spralvozdawczei

- miesięczne
- kwańalne
- półroczne
- loczne

Tutc.jsza iednostka prowadzi księgowość dla zarządu i jednostki zgodnie z planem kont
ustalonlłn dla jednostek-
Pracorvnik d/s księgo*,ości budżetolł,ej odpowiedzialny jest za prau,idlowę zaksięgowanie
na odpowiednich kontach i nadanie pozycji księgowej, daty olaz chronologiczne upinanie
dowodów do segregatorów.
Księgorł,ość dla Zarządtt prowadzi pracownik d/s księgowości, który jest odpowiedzialny
za prawidłowe prol,adzenie w/ł księgowości, uzgadnianie sald kont 133 z wyciągiem
bankowym, oraz uzgadnianie zgodności zapisólv obrotów prowadzonym w jednostce budżcto\lej
dotyczących konta 902 , wydalki budżetowe.

Li§Ę płac
Listy płac obejrnujape wynagrodzenie pracowników, zaś. lodzinne. porodowe, macierzyńskie.
chorobowe, opiekuńcze sporządza praco\łllik zgodnie z zakresem czynności,
Składkę na ubezpieczenie społeczne i firndusz pracy nalicza zastepca skarbnika.
Sprawdzenia pod wzslędem mer}toryczn;,m dokonuje Sekretarz, a pod wuględem formaln}m
i lachunłow}Ąn zastępca skarbnika,
Polecenia pźelewów spolządza zastępca skarbnika i po podpisaniu pfzez lĘoważnione osoby
qkladaje rł banku,,ł dn,u wyplaty,
W)łragrodzenia pracowników przekazl,wane są polecenięm przelewu z zalączon5,m wykazem
do odpowiednich baŃów na rachuoki oszczędnościowo rozliczeniowe posżczególnych
pracownikó\ł,.
Za przechou,ywanie list płac ponosi odpowiedzialność z-ca skarbnika, który jest rólvnież
odpowiedzialny za prowadzenie kafi \\Tnagrodzeń, r,vystawienie Zaś\łiadczeń o zarobkach,
Równieź Za ob]iczenie i odprowadzcnie podatkll dochodo§,ego od osób fizycznych dotyczącego
pracorł,nikórł, własnych i obcych obliczanie dokrrmentacji. odnośnie Zasiłkó* rodzinnycll,
chorobowych, macięrzńskich i wszelkiej innej dokunręntacJi zrł iązanej
z wynagrodzeniami i śrł,iadczęniami ż ńezpięczęnia społecmego i terminowe pzekazJrvanie
potąconych należności na rachuŃi wierzycieli w opalciu o obowiązujące przepisy
odpowiedzialni sąpracownicy d/s księgowości budżeto\łej żgodnie z zakesami obowiązków,
Wypłatę wynagrodzęri za inkaso i sporządza pracownlk d/s księgowości podatkolvej
i odpowiedzialnyjest za prawidlowe i tenIinowe naliczanie w}płat,

wYciągi bankorve
Wyciągi banłowe spoźądzonę §ą przez Powiatowy Bank Spółdzielczy o/Kołaczkowo
i odbierane przez placownika d/s księgowości, który ZobowiŁany jest do sprarvdzenia
Zgodności otrzymanych wyciągów z załączo,nymi dowodami wpłat i poleceniami przelewów
oraz odciŃami czeków, sprawdza rół]ież zgodność środków na rachunkach baŃowych
na początek i koniec danego ória,
Wyciąg dotyczący rachunku podstawowego 133 rozdzielony j ę§t w następuj ący spo§ób:

- dowody dotyczące księgorł,ości podatkowej olaz ksęIo, tlpłaly: czynszu za \Ą\najcm
pomlęszczeń, dzierżawy, więczystego uż}tkowania są przekazyvane pracownikou'i
d/s księgowości podatkowej.
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Polecenia przeJewu znajdujące się pży wyci€ach balkowych są dopinane do rachunków,
faktur, not, nanoszone są na zbiorcze po]econie księgowania podliczone i przekazane do
pracownika d/s księgo\łości budżeto\ł€j cclem dokonania spiawdzenia, dekretacji i księgowania.

Księgowość podatkowa
Pżypis należności podatkowych, tj. lącznego żobowiąZania pieńężnego, podatku

od nieruchorności, leśnego indywidualnych podatków na początku roku budżetowego dokonuje
się automatycznie konputelowo na konta imielrne podatników, a nastą)nie uzgadniany jest

z reiestrami prz}pjsów i odpisów.
Księgowania na konta imienne dokonuie podinspektor d/s księgowoścl podaikowej, który

odpowiedzialny.jest za prawidłowe księgowanie na kontach imiennych podatników wpłaconych
kwot zgodnie z posiadanymi dowodami wpłaty przekazanynri przez pracownika d/s księgowości
budżetowej,
Podinspektor d/s księgowości podatkowej dokonuje i uzgadnia przrypis łącznego zobowiąania
pieniężnego W kontokwitariu§Zach /wydruk komputelowy/, a pozostałe podatki na kontach
posZczegó]nych podatników.
Natomiast podatek od nieluchomości, rolny, leśny od osób prawnych księguje się na podstawie

deklaracji sporządżonych przez poszczegóJne j,g,u. i sprawdzonych przez podinspektola d/s

w}łr]ianr.
Podatek rolny, od nięruchomości, iŃasowanych przez sołtysów, z którymi zarł,ańo umowy

i księgowany jest na kontach zbiorczych soltysów.
Podatek od środkó$, transpofiowych księgowany jest bezpośrednio na kontach podatnikó{,

w ewidencji komputerowej na podstawie poszczególnych dowodów wplat.
Ponadto podinspektol d/s księgowości podatkowej Zobowiązany jest do przestrzegania

ustawowych tetminórł płatności poszczególnych podatków, a w przypadkll postania na koncie

imiennym zaległości zobov,iązany jest do łystawienia !v teminic 1 m-ca po upływie lermiltu
płatności upomnienia, a jeżeli ono nie przyniesie pożądanego efęktu RTstawięnia tytułu

egzekucljnego.
W prą?adku powstania nadplaty na koncie podatrrika, w którFrtolwięk podatku, za zgodą
podatnika zarachować nadpłaię na inr]y podatek ]ń dokonać zwrotu,
Podinspektol CVs księgowości podatkowej uzgadnia na koniec każdego m-ca Zapisy za stanen
konta 901 Zarządu dot,vczącym księgowości podatkowej prowadzonej przez pracomika
d/s księgowości budzetorł,ej ,

Ponadto podinspektor d/s księgowości podatkowej zobolł,iązany jest do uzgodnienia
kwartalnych przypisów, odpisów, Wpłat, sald, zaległości i nadpłaty w poszczególnych
podatkach, oraz bilansowanie konta Za okresy półroczne (I i II półrocze),

Podinspcktor rl/s księgowości podatkorł,ej spralvdza Zęstawienia wpłat zainkasowanej gotóWki

przez sohysów z kontami imienn)mi, ponadto zobowiąany jest do bieżącego, prawidłowego

i rzeteln§go prowadzenia księgowośc1,
Wlłniaru podatku dokonuje podinspektor d/s w}łr,iaru w tenninach ustawowych, zgodnie
z ustalonlłni przez Miniśtra Finansów stawkami uwzględniając obniżki zasto§owane przez Radę
Gminy.
Na łączne zobowiązania pieniężne i podatek od nieruchomości osób fizycznyclr {ystawiane
sąnakMy płatnicze i decyzje na poszczególnych podatków,
Na podatek od nierrrchomości, rolny. leśny osób prawnych sporządzają deklaracje naliczając

naleźne podatki.
Podinspektol d/s w}łrriaru zobowiązany jęst do spla\ł,dzęnia deklaracji pod względem

rachuŃolłym /jednak nie ponosi żadnej odpowiedzialności za treść ŃJkazaną rł, deklaracji/
i przekazaniu ich od podinspektora d/s księgorłości podatkowej,
Ewidencja podatrrikólł, podatku od środków transporto\łYch prowadzonajest komputero\ło,
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nanoszone sąWpłaty, a w przypadku ZaległoŚci wystawiane są upomnienia i prowadzonc dalsze
czynności egzekLrcyjne celenl ści€nięcia należlości.
Podinspektor d/s w}miailr pro\ładzi bieżąco rejestr prą,pisów i odpisów olM plzekMllje dane

do księgowości podatkowej i uzgadnia na koniec krvańału,
Ponadto podinspektor d/s lł,ymjaru zobowiązany jest do zalatwienia wniosków o unorzcnie
należności podatkowej i odroczenie teminu płatności Zgodnie Z podjętą przez Wójta decyzją
w powyźsz)Tn Zaklesie w obowiązującyrn tenrrjnie oraz załatwielia spraw odwołań od decyzji.
Zobowiązany jest lównież do bieźące8o prowadzenia wszystkich sptaw związanych
Z \łymiarem naleźności podatkowej i opłat,

Dochody budżetowe i podatkowe
Dochody budżetowe i podatkowe księgoł,ane są w zarządzle na koncie 901 dochody
budżetowe wg podziałek klasylikacji budżetowej zgodnie ż obowjąZującym budżotęm na dany
rok budżetowy przez pracownika księgorł,ości budżetowei. Księgowość pro\^,adzona jest

komputelowo,
Dochody podatkowe księgowane sąprzez podinspektora d/s księgowości podatkowej *,rozbiclu
na poszczególne podatki i konta inienne podafuików.
Należności iŃasowane przez tJtząd Skarbowy księgowane są w zarządzie wg podziałek

klasyfikacji budżetowej na podstawie sprawozdań,
Przypis naieżności budżetowych i podatkowych księgowanyjest W jednostce na początku roku,

Zmiany pż}pisów i odpisów w ciągu roku dokonuje się miesięcznie,
Rozliczanie §oltysów
Podinspektor d/s księgowości podatkowej zobowiązany jest do rozliczenia sołtysóW
z zainłasowanych wpłat z §łułu naleźności podatkowych i budźetowych i Wysta\ia dowód

wpłaty, na podstawie którego sohysi dokonująwpłat Zainkasowanej gotówki W baŃu,
ZaiŃasowana gotóvr'ka pIZeZ sohysów jest \Ęłacana w baŃu, a kwitarirrsze przychodorłe
ż kopiami wpłat dostarczane §ą w nastą)n)m dniu do Urzędu cminy celem rozliczenia /chodzi
o zabezpieczenie gotówki przez kładzteż| .
Sołtysów wlposazono w kasetki stalowe do pźechow}$,ania zaiŃasorł,anej gotówki oraz
testery.

Go\podarka skladoikami majątkolrymi
Składniki majątkowe będące własnością tutejszego Urżędu są ewidencjonowane \ł, księgach

środkół, tlwałych.
Księgi prorvadzone są z podziałem na poszczególne grupy rodzajowe, Dotyczy to środkó\\,

trrł,ałych o wańoścj polłyżej 3,500Zł. Pożostałe środki trwałe ę\łidencjonowane
są w uźądzeniach analitycznych zgodnie z zasadami zawart}łni w zŃładowyn planie kont dla
jednostek.
Obolł,iąĄące oznaczenic środków tn,ałych inicjałami UG K-wo olu nulnerem pozycji
przychodu, działem i grupą rodzajową
Ewidencja ilościowa i ilościowo wańościo\ł,a środków niskocenowych prowadzona jest

/ pod/ialem na poszczegolne pomreszczcnia,
w każd)łn pomie§Zczeniu musi znajdować się spis inwentarza na bieźąco aktualizowany pżez
ZasteJcę skarbnika,
odpowiedzialrre materialnie Za w}po§Menie znajdujące się w dan5m pomieszczęniu

są poszczególni pracowlicy.
Za całość Wyposażenia wjednostce odpowiędzialny materialnięjest kierownik j ednoslki,

Spżęt znajdujący się w pomieszczeniach nie może zmjęniać miejsca przęznaczenia pżcd
wyclaniem dyspozycji na piśmie,



6

Pracownik odpowiedzlalny za sprzęt zlajdujący się w danlłn pomieszczeniu zobowiąZany jest

do zgłoszenia o zarżnlarze dokonania zniany pracownikowi d/s gospodarczych, w zależlości
od przeznaczenia sporżądua się na§tępujące dokumenty na podstawie których następujc wydanie
spżętu:

- Z pomie§zczenia do innego pomieszcze]lia plotokół Zmiany miejsca uż)"tko$,ania,

- przekazanie, przyjęcie sprzętu pTotokól przekaz ania, przięcia,ĘT/,
- likwidacja splzętu protokól likwidacji oraz opinia fachowca w pzypadku likwidacji

sprZętLL specjalistycznego /maszyny do pisania, liczenia, radia, sprzętu komputerowego/.

Materiały i środki żFł,ności
Materialy i towaTy ewidencjonowane są na kafiach materiałowych i ksiąZkach materialowych
przez pracowników zgodnie z zakesami czynności, którzy nie ponoszą odporviedzialności
materialnej za matelia}y.
Z,,użycie materiałów wimo być dostalczone do komórki księgowości w następujących

leminach:
- opał i drewno plzed inwentźrryzacją orM po Zakończeniu sezonu opalowego Zgodnie

z prowadzoną ewidencją opału.

Inw€ntaryzacja
Inwentaryzacja majątku, druków ścisłego zalachowania omz pas5,wórv i aktywóu, sporządza się

w teminach ustalonych w p]anie inwentaryzacji i na zasadach określonych w instrukci i

do przeprowadzenia inwentar}u acji.
Komisję inwentaryzacy.jną stanowi zespół, Llóry powołanyjest przez Wójta jako komisja stala

do przeprowadzenia inrventaryzacji w danej jedno§tcę. Za wycenę składników majątku

odpou,iedzialni są pracownicy:
- środki trwałe pow. 3.500zł. Skarbnik Gminy
- środki lrwałe njskocenowe z-ca skarbnika
- mateńały Z-ca Skarbnika

Zasady i tryb plzeprowaalzenia iliwentaryzacji zostały szczegółowo omówione w instrukcj i

d/s przeprowadzenia inwentalyzacji,

Umowy na roboty, dostawy, u§ługi
( mort; na r,obot1. dostau; i uslugi u arł ierane sl:
Na prace wykonyvane W zastą)stwię np. sptzątaczkl vt \Jrzędzię Gminy iub inriej wykonllvanej
na rzecz tutejszej jednostki lub jedno§tki podległej drobnej uslugi na podstawie umowy Zlecenia

zawleranej ,z kierownikiem jednostki, potwieldzonej pod wzgiędem wykonania ushrgi

dostarczonej do §karbnika.
Na loboty budowlano monta]żowe ulnowy zawlerane §ą pomiędży gminą repleżentowaną przez

Wójta Z kontrasygnatą skarbnika gminy.
Umowy na poszczególne roboty budowlano montażowe przygoto$ ują pracorr nicy

]ner}toryczni.
Umowę zawiera się po dokonaniu wyboru wykonawcy w dlodze przetargu Zgodnie z ustawą

z Io czetwca 1994l. o zamówierriach publicznych /DZ,U. Nr 76 , poz- 344 ze zmlanamil .

W każdej zawańej umowie oplócz sirony fomalnej winien znajdować się Zapis co do sposobu

ze:płaty czy będą wlpłacone faktury częściowe, zakes rzeczo\Ąy robót, inspektor nadzoru,

waflość wykonywanych lobót, spravy dotyczące rękojmi, gwarancji oraz w jakim trybie

zgorlnie z ustawą o Zamówieniach publicznych pźęprowadżone Zostalo postQpowanie

przetargowe, Umowy doryczące robót wykonywanycl] bezpośrednio w Urzędzie Gminy np.

drobne lemonty, malowanie rnogą być zawierane z Urzędem Gminy rcplezentowan)m przez

Wójta Gminy.
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Nie na wszystki€ dostawy, usługi i zŃupy zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych
rł; magale je.l /au alcie umoury na piamie.

Inwestycje
Spra\łT zł1ązane z działalnością inwestycyjną w gminie prowadzi pracownik ds, poz-yskilł,ania
funduszy unijnych oraz zamówień publicznych zgodnie z zakresem swoich obowiązków,
Na kżdą inwestycię winna być zlożona oddżielna teczka Zawierająca calość spraw łapznie
z kopiami faktur, kosztorysami, umowami przetargow)łni oraz protokołami odbioru
poszczególnych etapami inwestycji.
Każde zadanie inwestycyjnę będzie prorvadzone odlębnie, (dotyczy to zaTówno kosztów jak
i tLndUś./yJ prle7 podinspeltora d . księgorłoici,
Na poszczegóJne zadania inwestycine przekMFvane do eksploatacji naleźy sporządzić plotokół

,,oT" przyjęcie środka h.lvałogo.

Rachunkibankowe
W Powiatowlłn Balku Spółdzielczyn o,{(ołaczkowo prowadzone są wszystkie rachuŃi
baŃowe dotyczące dzialalności tutejszego Urzędu, ti, rachunek podstawowy, rachuŃi funduszy
specjalnych oraz rachunek środków depozYovych.

Numeracja dowodów kśięgowych
W zviązku z prowadzoną księgowością na dowodzie główn}.m \łyciĘu nadaje się numer
komputerowy, natomiast wszys&ie załączniki wirury być dopięte w kolejności cbronologicznej
i w takiej kolejności wpinane do segregatorów.

Zabezpieczelie lrządzeń
Za zabezpieczenie i prawidłowe przechowylvanie wszystkich materiałów odpowiedzialni
są pracownicy pracuj ący na poszczególnych stanowiskach komputerowych.
Prawo dostą)u do hasel mają tylko pracownicy na swoich stanowiskach pracy.
Wszystkie operacje kopiowane sąna trzech dyskietkach,
Dyskietki przechow)Ąvane sąw specjalnych pojemnikach w metalowej szafie.
Dostep do .Iyskietek maja t1 llo upo,ł aznieni pracolr nicy,
Zabrania się dostępu do haśel i dyskietek osobom postloDn}m,

woli
dł



Załącz,nik Nr 4
do Zarządzenia Nr 48/2005
Wójta Gminy Kołaczkowo
z ólia 30.09.2005r.
stanowiący żalącznik nr 2
do niniejszego zarządzenia

Obołviązujące metody wyceny aktylvów i paśylvów oraz ustalania wyniku linansowego

Ak§,wa i pas},wa w Urzędzie Gminy Kołaczkowo wycenia się według zasad określonych w
ustawie o rachuniowości oraż \Ą,przepisach sżczególnych $ydan,vch na podstawle usta\\T o
Iinansach publicznych wedfug niźej przedstawionych zasad-
Przy wycenie majątku likwidowanychjednostek 1ub postawionych w stan likwidacji stosuje
się Zasady Wyceny ustalone \ł,ustawie o rachuŃowości dlajednostek kont.vnuujących
działalność, chyba że przepisy dotyczące 1ikwidacji sąodmierrne.
Wartości niematerialne i prarvne nablte z własnych środków wprowadza się do ewidencji
w cenie nabycia, Zaś otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji wlaściwego organu w
wa ości okeś]onej \ł, tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny u, wańości rynkowei
na dzień nabycia. Wartość rynkowa okreś]anajest na podstawie przeciętnych cen
Stosowźtnych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzgle_dnieniem ich stallu
,.lopn;.l ,,tlżyc ia
Wańości niematerialne i prawne o wartości początkou,ei wyźszej od wańości ustalonej §,
przepisach o podatku dochodow}m dla osób prawnych (z w}łątkiem Związanych Z pomocami
dydaktyczn}Ąni) podlega,ją unarzaniu na podstawie aktlLaLnego planu amortyzacji Według
stał,ek amortyzacyjnych określonych W prżepisach o podatku dochodowyrn od osób
plawnych,
Umorzenie ujmorvanejest na koncie 07],,Umorzęnie śTodków trwałych oraz wańości
niemateria]nych i prawnych". Amońyz acja obci€a konto 401 ,,Amońyzacja",
Waftości niematerialne i pra\\ł]e Zakupione Ze ślodków na \ł}datki bieżące oraż stano\ł,iące
pierwsze wyposażenie nowych obiektóu,o waftości początkowej niższej od wymienionej w
ustawie o podatku dochodowlłn dla osób prawnycl! a |akże będące ponlocami

_ clydŃtycznymi albo ich nieodłącznyni częściani. traktuje sięjako pozostałe wartości
nien]aterialne i plawne, które umarzane sąw 100u/o w miesiapu przyjęcia do użl,w;mia, a
umorzenie to ujmow.rne jest na koncie 072 ,,Umorzenie pożostałych środków trwałych oraz
wartości niematelialnych i prawnych" w korespondencji Z kontem 400 ,,Koszty według
rodzajó\f'
Ewidencja szczegółowa dla objętych erł,idencj ą księgou,ą Wartości niematerialnych i
pramych powirua umoźliwić ustalenie umorżenia oddziehie dla poszczególnych
podstawowyci] i oddzielnie dla pozostałych Wartości nienaterialnych i prawnych,
RZecZorĄe ak§,wa lr$ate obelmula :

- środki trwałe

- pozostałe środki trwałe

- inwestycie (śtodki trwałe w budorł,ie),

Srodki trwale to składniki Ńtyl,ów zdefinioł,ane,W ań. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachtnkowości ,



Srodki trwale obejmują w szczególności:
glunty (w t}łn prawo Ltżylkowania wieczystego gnrntu),

, lokale będące odrębnąwłasnością

- budynki,

budowle,

masz}ł,ly i urządzenia,

śIodki tnnsportu i inne rzeczy,

ulepszenja w obcych środkach trwałych,

i1,lwentaź żIvy.
Do środków trwałychjednostld za]icza się także obce ślodki trwałe z.lajclujące się w jej
użytkowaniu na podstawje a1t. 3 ust, 4 ustawy o rachun](owości, jeśli uystępuje onajako
,,korz}§tający" ,

Srodki trwałe w dniu przyjęcia do uż}tkowania wycenia się|

- w przypadku zakupu według ceny nabycia lub ceny zŃupu, jeśli koszty zakupu nie

stanowią istotnej wartości,

w przypadku Wytł'ofzenia we Własnym zakesie według kosźu w},tworzenia, zaś W
przypadku trudności z ustaleniem kosztu WJ.tworzenia według rłyceny dokonanej przez

rzęczozłLawcę.

w przlpadku ujarł,nienia w trakcie inwentaryzacji - według posiadanych dokumentów z
uwzględnieniem zużycia, a przy ich braku rvedług wafiości godżiu,ej,

w prz;padku spadku lub darowialy według wartości godziwej Z dnia otzymania lrrb w
niższej wafiości okeślonej w umowie o przekazaniu,

w przlpadku otrz}mania w sposób nieodpłatny od Skalbu Panstwa lub jednostki

sanoźądu tery.torialnego w rłysokości określonej M, decyzji o przekazaniu.

w pl,zypadku otrzymania śroclka na skutek wymiany środka niesplawnego - w wysokości
lynikającej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegó]nych nowego środka,

w przlpadku ohz}Ąnania ptzez zaklad budźetowy powstały Ze zlikwidowanego
przędsiębiorstwa (mającego osobowość prawną) - w tZW, szyku rozwań}łn, tj, w
\łysokości wańości początkowej brutto i dotychczasowego umorzenia z poprzedniego

miejsca,
Na dzień bilanso\Ąy środki trwałe (z wyjątkiem gruntów, których się nie Lmaża) wycenia się
§,wartości netto, tj, z uwzględnieniem odpisóW umolżeniowych ustalonych na dzień
bilansowy,
Srodki tnł,ałe ewidencionuje się rł,podziale na:

podsla\^o\\e sroclki trwale na koncie 0l l,.Srodki lrudlę".

pozo§tałę środki trwałe na koncie 013 ,,Pozostale środki tnvałe w uż}.Waniu".

Podstarłowe środki trrłałe finansuje się ze środków na inwestycje \^,rozumieniu usta\\y o
final,Nach publicznych i wydanego najej podstawie rozporządzenia Minisha Finansów Z dnia
14 czelwca 2006 r, w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i
rozcl,todów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz.U . Nl 70'7 , poz. '7ż6 ze
Zm,), Umarzane są (z wyjątkięm gruntów) stopniowo na podstawie aktualnego p]anu



amońyzacji według stawek amofiyzacinych okreslonych w przepisach o podatku
dochodow),rn od osób prawnych.
Odpisów umorzeniowych dokonuje się począwszy od ]nie§iąca nastepującego po miesiącLl
przłjęcia środka tiwałego do używania,
Umorzenie uj mowane j est na koncie 071 ,,Umorzenie środków trwałych omz \łartości
nienatelialnych i plawnych", Amońyu acja obciąża konto 401 ,,Amofiyzacja" na koniec loku
Aktualizacji \ł,artości początkowej i dotychczaso\łego umorzenia środków trwałych dokonuje
się lvyłącznie na podstawie odlębnych przepisóW, a w)niki takiej aktualizacji odnosi sję na
fundusz jednostki w zakre§ie akt},Wólv tr$,ałych,
Na potrzeby wyceny bi]ansowej wafiość gruntów nie podlega aktualizacji.
Pozo§tałe środki trwale to środki trwałe wymienione w § 5 ust. 3 ,.Iozporządzenia", które
finansuje się ze środkóW na bieżące Wydatki (z lłyjątkjcm pierwszego \^.yposżenia no\Ąego

obioktu, które tak jak ten obiekt finansowane sąZe śIodków na inwestycje).
obejmująmeble i dywany, inwentarż żywy, środki trwałe o wafiości początkowej
nieprzekaczającej wielkości ustalonej w plzepisach o podatku dochodowym od osób
prarvnych, dla których odpisy amortyzacyjnę są uznawane Za koszt uzyskania przychodu w
100% ich wartości w momencie oddania do używania,
PoZostałe środki trwałe ujmuje się w ewidencji ilościowo-Wafiościorł,ej rra koncie 013

,.Pozostale środki trwałe w uż)M,aniu" i umarza sięje \v 10070 \Ą, miesiącu przyjęcia do
używanią a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostałych środków
hwałych oraz wańości nienraterialnych i prawnych" w kolespondencji Z kontem 400 ,,Koszty
wedłrrg rodzajólł."
Inwestycje (środki trwale rł budowic) to koszty poniesionę w oklesie budowy, montażu,
plzystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych środków tTwałych oraz koszJy nabycia
pozostał,vch środków tllralych stano\ł,iących pienł,sze ulposażęnie nowJch obiektów
zliczone do dnia bilansowcgo lub do dnia zakończęlria inwe§tycji, w tyn rówlież:

niepodlegający odliczeniu podalek od towalów i ushig olaz podatek akcyzowy,

koszt obsługi zobowią?ań zaciągniętych w celu ich sfinansowania i związane z nimi
róźnice kursowe, pomniejszony o przychody Z tego t}tułLl,

opłaty nota.ia]rre, §ądowe iĘ.,
odszkodowania dla osób fizycznych i prawnych rvy:rikłe do zakończenia budowy,

w j ednostkach budżetowych do kosZtóW inwestycji zalicza się w szczególności następuj ącę
koszty:

- dokumentacji pĄektowej
, nabycia $untów i innych skladników majątku, związanych z budową

badań geodezyjnych i innych dotyczących określenia właścirvości geologicznych terenu

- pźygotowania terenu pod brrdowę, pomniejszone o lzyski ze sptzedaży zlikwidowanych
na nin obiektów

opłat z t}tułu uż}tkowania gruntów i terenów w okesie budowy

- założenia strefochronnych i zieleni

nadzoru autorskiego i inwestorskiego

- ubezpieczeń majątkowych obiektów w trakcie budowy

sprzątania obiektów poprzedzającego oddanie do uż},tkowania

, inne kosżty bezpośrednio zrł,iązane z budorł,ą



Nnleżności dlugoterminowe to naleźności, których temin spłaty przlpada w okesle
dłużsĄłI niź lok od dnia bi]ansowego, Wyceniane sąw klvocie wlrnagającej Zapłaty, a więc
łącznie z należnymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktrralizujące icb lvatość
(Zasada ostrożności) zgodnie z art. 35b ust, 1 ustawy o rachunkowości,
Jeżeli spłata należności ma nasą)ić ratami, to raty płatne w roku obrotowym następując)m
po dniu bilansorłyrn oraz raty Zalegle §Jkazuje się we właściwej pozycji B,ll aktywów, zaś
resztę należności płatną w okesie po\łyżej roku wpoz. A,III bilansujednostki
budżetowej,

Długoterminowe aktywa finansowe to aktylva finansowe (rożuniane zgodnie Z ustawą o

rachunkowości jako inwestycje długotenninowe), obejmują w szczególnościl

-akcje i udziały w obcych podmiolach gospodar-czych,

-akcie i irrne długoteminowe papiery wańościowe fuaktowane jako lokaty
dlugoterminowe.

Na dzień przyjęcia do ewidencji wyceniane są w cenie nabycia lub cenie zakupu, jeżeli koszty
przeplowadzenia tmnsakcji nie są istotnc.
Na dzień bilansowy udziały w innych jednostkach oraz inne inrvesĘcje dhrgoterminorl e

wyceniane sąw:
cenie nabycia pomniejszonęj o odpisy Z tytułu trwałej utraty Wartości.

wańości godzi§,ej,

cenie qmkowej, będącej w}łikiem przeszacowania ccny nabycia.

Ewidencja szczególowa polł,inaa zapewnić ustalenie wańości bilansowej (netto)
poszczególnych rodzajów dlugoterminowych akt}nvóq, finansowycb,
Mienie zlikwidowanychjednostek to lzeczowe składniki majątkowe faktycznie przejęte
przez jednostkę budżetową (organ założycielski lub nadzorujapy) po Zlikvr'idowan}Ąn
przedsiębioNtwie państwow}łn, komunaln}łn lub innej podległej jednostce, takżejednostce
budżelowej, do cżasu podjęcia decyzji przez organ stanowiący jst o ich prżeżnaczeniu. Nie
dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach. któIe kontynuują działalność, Skłaclniki
takiego mienia ujll,towane są na koncie 015 ,,Mienie zlikwidowanychjednostek" \\,ędług
wartości netto wynikającej z bilansu zamkdęcia zliklvidowanego podmiotu i załączników do
bilansu, Rozchodowane sąrłedług warlości okeślonej w:

- decyzji/umowie o przekazaniu innlłn podmioton,

- decyzji o przyjęciu do środkóW tTwałych jednostki,

, dokunencie spźedży,
doklmencie o liku idacji skladnikou mienia.

Ewidencja analilyczna mienia plowadzonajest w po§taci §pecyfikacji majątku ujętego w
bilansie żlikwidowanego podmiotu wIM z zalącznikami.
Zapasy obejmują:

materialy
Materiały wycelia się są w cenach ewidencyjnych rórł,nych cenom Zakupu, jeśli koszty
zakupu nie stanowią istotnej wartości, W jednostce Wycenia się je w cenach zakupu

Jednostka prowadzi ęwidencję materiałów ilościou,,o-q,artościową

Przljęcie materialów do magaz}łlu nastą)uję w rzeczylvistych cenach zakupu,

Rozchód maiefiałów ż magaąmu w prz}padku plowadzenia ewidencji według rzeczywistych cen

Zakupu \\rycęnia Się metodą:



-,.picrwsze w13sżło, pierwsze Wyszlo" (FlFo).
od składników zaliczaiych do Zapasów nie dokonuje się odpisów Z t}tufu trwałej utraty
wartości,
Nalcżuości krótkoterminow€ to należności o terminie spłaty któtszym odjednego roku od
dnia bilanśo\ego. Wyceniane są w,Waltości nominalnej łącznie z podatkiem VAT, a na dzień
bilansowy w rłysokości wymaganęj zapłaty, czyli łącznie z wymagalrrymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostrożnej w),ceny, tj, w wysokości netto. czyli po pomniejszeniu o

W;ńość ewentlralnych odpisów aktualizujących dotyczących należności wąĘliwych (art. 35b
ust, 1 usta\łT o rachunkowości),
Wiednostkach budżetowych naleźności kótkotelminowe ż tyt! u dochodów budżetowyclr.
których tennin płatności przypada na bieżący rok budżeto\łf ujmo\łane są na koncie 221

.,Na]eżności Z §4ułu dochodóW budżetowych", Zaś podobne należności, ale o terminie zapłaty
w następn}łn loku (kolejnych latach) ujnowane sąna koncie 226 ,,Długotenninowe
należności budżetowe".
.'.Iie dokontrje się odpisów aktualizuiących należności z q,.tułu dochodów i rłydatków
budżetowych.
odpisy aktrralizujące należności na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciążają
tc fundusze-
odsetki od należrości ujmuje się w momencie ich zaplaty lub \ł,wysokości odsętęk należnych
na koniec kwafiatu.
Należności wyrażone W walutach obcych wycenia się nie później niż na koniec kwatału
według zasad obowią ujących na dzień bilarrso§y, tj, według kursu średniego danej wż uty
ulldlonego pr7e,/ Pre,,eca NBP nd len d,,ień,
Unaźanie należ]ości dokonuje się zgodnie z plzepisami lozporządzenia Rady Ministrów z
dnia 16 stycznia 2001 L w sprawie szcżególowych zasad i trybu umarzania, odraczania lŃ
rozkładania na raty spłat na-leżności pieniężnych, do kórych nie stosuję się przępisów ustau"v

Ordynacja podatkowa, Dz,U. Nr 6, poz, 54zpóżn.^n,
Środki pieniężne na rachuŃach bankouych wycenia się według wańości nominalnej,
Walutę obcąna dzień bilansorły wycenia się według kursu śIedniego danej waluty ustalonego
przez Preze§a NBP na ten dżień, W ci€u foku operacje sprzedaży i kupna walut olM
opetacje żapłaty należności Jub zobowiązań wycenia się po kursie kupna lub sprzedaży
banku, z któIego usług korzy§ta jędno§tka, lub według kursu waluty §,)nikająccgo z
obowiązującego jcdnostkę dokumentu-

Zobowiązania finanso\Ye w wafiości emisyjnęj porviększonej o narosłe klłoty Z q,tułu

oproccr1lowania,

Rezerwy w j ednostce wystą)uj ą w postaci lezęrw twożonych na pewne lub o duź}m
prawdopodobieństwie przyszłe zobolviąania zgodnie ż afi. 35d ust, 1 ustawy o
rachuŃowości,
Rezerwy t\łorzy się lównież W momencie przeznaczenia śTodków dochodów własnych
jednostki budżetowej na dofinansowanie lub sfinansowanie inwestycji (środkóW trwałych W
budowie).
Zobowiązania warunkowe to zobowivania pozabilansowe, które powstają na skutek
zdarzeńprzeszłych, ale nie powie,kszaj ą żobowiązń bilansowych, ponięważ nię nastą)iło
spełnienie warunków ich realizacji i nie jest znana dokładna ich wańość orM moment
wypł}.rłu środków pięniężnych.
Przychody przy§złych okresółv to przychody, które występują wjednostce z t},1ułu:

- długotelminolrTch Dależności Z t).tułu dochodów budźetowych

- należnych kar umownych oraż kwot podwyższających naleźności i roszczenia objęte

odpiserr-r aktualizu.jąclm.



Zaangażowani€ to s}tuacja pfawna w}Ąikająca z podpisanych umólv, decyzji i innych
postano\\ ien. klora sporłoduje wlkonanie:

a) \ł]datkó\ł, budżetowy§h ujęrych lv planie finansowym jednostki budżetowej danego roku oraz w
planic finansow},m niewygasalących wydatków budźęto\ł]ch przewidzianych do rea]lzacji w
danym roku,

b) wydatków budźetołych oraz nierłygasających wydatków budżetowych nas|ępnych lat,

c) dochodó$, wlasnych .jednostek budżeto\q/ch nieza]ężnie od tego, w któr}łn IoLT budżetowym

nastąpi ich §ydatkowanie,

d) środków funduszy pomocowych, a szczególnie pochodzących z UE, niezależnie od roku ich
wydatkowania.

2. Ustalanie Wyniku finansowego

a w jednostkich budżetowych
w}Tik finansowy j ednostki budżetowej ustalany j est Zgodnie z wadantem porównawcż)łn
rachunku zysków i §trat na koncie 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajnę oraz w},nik finansowy",
Ewidencja kosźó\ł, działalności podstawowej prowadzonajest w zespole ,ł kont, tj. \łędług
rodzaiów kosztów ijednocześnie w podziałkach klasyfrkac.ji budżetowej wydatków.
w}nik finansowy netto składa się zi

\ł }Ąiku ze spżedaży,

w)niLu / po/ośtd]ej dziala ności operacljnej.

, wyriku z operacji finansowych,

wlłriku z operacj i nadzwyczajnych,

a w organie finansowym j§t

Włnik z wykonarria budżetu j ednostki samorządu tęqłoria]iego (niedobór lub nadwyżka
budźetu) wykaz}Ą]valy w bilansie z wykonania budżetu ustalanyjest na koncię 961 ,,Niedobór
lub nadwyżka budżetu" według zasady kasowej poprzez porównanie zrealizowanych w
dan),rn roku dochoclów i wydatków budżetowych olaz wydatków niewykonanych
niewygasających Z końcem roku, rrjmowanych na odrębnych kontach: 901 ,,Dochody
b dźetowe", 902,,Wydatki budźetowe" oraz 903 ,,Niewykonanę wydatki", z wyjątkięm
operacii dotyczących rozliczeri z budźetem UE oraz operacji szczególnych, okeślonych rł,

odrębnych przepisach,
Operacje wyrikowe, Ltóre nie powoduj ą zwiększenia wydatków i dochodów danego roku
budżetowego (tzw, operacje niekasowe), dotyczące pźychodów i kosztów inaDsowych oraz
pozostałych przychodów i kosztów operacfinych, ujmowane sąna koncie 962 ,,Wlmik na
operacjach niekasowych". W roku nastą)n}łn, po zatNierdzeniu splawozdania budżetowego
pżez olgan stanowiącyjst, saldo tego konta przeksięgowlrvane.jest na konto 960

,,Skumulowana nadlvyżka lub niedobór budźetu",
Wlnik z wykonania budżetu wykaz)Ąvany W sprawozdaniu budżetow}łn Rb-NDs ustalany
jest wedfug przepisów rozporządzenia Ministm Finansów z dnia 27 cuerwca 2006 r, w
splawię spra\łozdawczości budżętowej (Dz.U. Nr 115, poz, 781). Wykazyłana w nim
nad\i}żka lub defic}tjst obejmuje dochody okeślone §,ustawie Z dnia 13 ]istopada 2003 r. o
dochodach j ednostek samorządu teĄłońalnego (Dz.U, Nr 203, poz. 1966), tj, z
uwzględnieniem środków fu nduszy pomocowych,

*",.,.:'."łł,.,-.,



Załącznik Nr 5

do zalząd7,enia Nr 48/2005
Wójta Gminy Kołaczkowo
z dnia 30-09,2005r,
stanowiący załącmik Nr 3

do niniejszego zarządzenia

Wykaz zbioróW danych tworzących księgi rachunkowe na kompuierowych
nośnikach danych

wykaz kśiąg rachunkowych

1 , Księgi rachunłowe obejnują zbiory zapisów księgowych, któIe tworzą|

- dziennik

- kontaksięgi głównej

- księgi pomocnicze- analityka

- zestawienie obrotów i sald konl księgi głównej oraż sald kont ksiąg pomocniczych

2, Księga główna prowadzona jest w sposób spełniający nastą)ujące zasady: podwójnego
zapi§u, §ystematycznego i chronoJogicznego rejestowania zdarzeń gospodarczych,
powi€ania dokolt}łvanych w niej zapisów z zapisami w dzienniku, zapisy w dzienniku są
kolejno numercwane a sumy zapisów(obroty,) liczone są w sposób ciągły,

3, Księgi pomocnicze (analityka) stanowią Zapjsy szczególowe dla Wybranycb kont księgi
głównej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane są z zasadą zapisu powtarżanego.

4. Zestawienie obrotów j sald księgi głównej sporządza się na koniec każdego kwańału a
zestawienie sald ksiąg pomocniczych na konięc roku budżetowego,

Księgi rachunkowe Urzędu Gminy w Kołacżkowie plowadzonę §ą z wykorzystaniem
programu kompulelowego : plo8ram finansowo-księgowy FKB:JEDN

zakupionego rv firmie systęmy Komputerowe Radix Gdańsk

wykonanego przez Systemy Komputerowe Radix Gdńsk

System komputelo\łl rachuniowości obejrnujc następujące moduły :

- księgę głó*rrą(FKB,)
, kadry
- płaoe

Ksi€i lachunkowe olgaou finansowego prowadzone są z wykorzystaniem proglamu
komputerowego: program finansowo-księgowy FKB:ZARZ

zakupionęgo w firmie Systemy Komputęrowe Radix Gdńsk
wykonanego prżez Systemy Komputerowc Radix Gdańsk



Księgi rachunkowe dla plowadzenia ewidencji podatków i opłat dla organów podatkowychjst
prowadzonę §ą ż wykorzy§taniem programu komputerowego:

- WIP, umożliwiaj ącego prowadzenie księgowości podatkowej i podatku od
nieruchomości, podatku rolnego, podatku leśnego, windykacja podatków
zaL:upionego w fimrie Systemy Komputerowe Radix Gdńsk
ńf7konanego przez systemy komputęrowę Radix Gdańśk

- PoGRUN służy do ewidencji podatników , naliczania podatków, qystawianie zaświadczeń

Zakupionego w firmie Systemy Komputerowe Radix Gdńsk
wykonanego przez Systęmy Komputerowe Radix Gdańsk

- RP, umoż]iwia prowadżenie ewidencji podatko\łej oraz prowadzenie księgowości podatkowej
w zakresię podatku od środków transporto\ł},ch

zakupionego w fir:mie PHU PLUS w Poznaniu
wy\onanego przez PHU Pl Us $ Poaan;U

, EGR program otrrymany ze Staro§twa Powiaiowego wyłącznie do podglądu ewidencj i gruntów

Pozostałe programy komputelowe stoso\łane w księgowości budżetowej to:
- Płace systęm naliczania płac firmy Radix GdŃsk

Kadry system rejestracji danych pracownika firmy Radix Gdańsk
- Płatnik - rozliczenie składek ZUS fimy Prokom softwale s,A,

- Bestia splawozdawczość,planowanie(MinisterstwoFinansów)

WÓ1,I
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Załącznik Nr 6

do zarządzenia Nr 48/2005

Wójta Gminy Kołaczkowo

Z dnia 30.09,2005r,

stanowiący żalącznik nr 4

do niniejszego zarządzenia

opis systemu przetwarzania danych (opiś śystemu informatycznego)

1. Księgi rachunkowe prowadzono są przy użyciu kornputela:

- trwale oznaczone nazwą jednostki której dotyczą( wydruk komputerowy 1ub

Zestawienie wyśWietlane na ekanie monitora), naz\ł,ą księgi lachunkowej oraz nazwą
progrJn,u pllel\\ arl.U]ia

- w)Taźnie oznaczone co do rcku obrotowego, oklesu spmwozdawczego i daty
sporządzenia

., 2. Przy plowadzeniu ksi€ rachunłowych przy użyciu komputera Zapewniona je§t
automatycz]a kontrola. ciągłość zapisóW, przenoszenia obrotóW i sald.

3, PrZy prowadzeniu ksi€ lachunlowych za pomocą komputera naleźy zapewnić pelną
sprawdzalność zgodności slosowanych Zasad przetważania na komputerże ż
doL-umentacją systemu pźetwaźania na komprrtelze i dowodami księgowyni poprzez:

- skompletowanie dokumęntacji §ystąnu przetwarzania danych dających pełny wgląd w
budowę i przebieg programu,

- możliwość sporządzania na każde żądanie Zestalł,ieli ewidencyjnych,

- wy&ukowanie danych będących przedmiotem pżetwarzania w porządku
chronologicznlrn, co najnrniej na koniec kaźdego loku oblachunłowego,

- przechowJ,wanie magnetycznych nośników inlormacji do czasu wydruku Zawartych
na nich danych w sposób chroniący pźed żatalciem lub znieksztalceniem tych
danych.

4, Wydruki koolputerowe ksiąg raclruŃowych składaj ą się z automatycznie numercwanych
stlon z oznaczeniem pierwszej i ostatniej i są surnowane na kolejnych stronach w sposób
ci€ły w roku obrotow},rn,

Ksi€i rachunłowe należy dtukować nie później niż na koniec loku oblotowogo, Za
Iównoważne uznaje się pżeniesienie treści ksiąg rachunkorłl,ch na inny komputero\łJ,
nośnik danych, któIy zapewnia trwałość zapisu infonnacji, plzęz czas nie krótszy od
wl,maganego dla pżechowlvania ksi€ rachunłowych.

5. Ksi€i rachunko\łe otwiera się na dzień rozpoczl,najapy każdy rok obrotowy i zamykane
są na konjec loku obrctowego, Zamlcrięcie ksi€ rachrntkowych polega na
nieodwracalnym wyłączeniu możliwości dokonywania zapisów księgowych w zbiorach
tworzących zamknięte k§ięgi rachunkowe.

6, PrZy prowadzeniu ksi€ rachunłowych prży uźycitl komputela zapis księgorvy posiada
automatycznie nadany nlrmer pozycji pod którą został Wprowadzony do dzienrrika, a także
dane pozwalające na ustalenie osoby odpowiedzialnei za treść Zapisu.



W rauie ujawnienia blędów w zapisach księgowych, po zamknięciu miesiąca dozwolone są
tylko korekty dokonane przez wprowadżenie do ksi€ rachunkowych dowodu zawierającego
korekty blędnych zapisów dokonl,wane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemn)Ąni,

W Urzędzie Gminy Kołaczkowo do prowadzenia ksiąg rachunkowych wykorzystFvany j est
prcglam Iinansowo - księgowy FKB:JEDN w wersji 5,24
Progmm w oznaczonej powyźęj wercji jest wykorzystJwany od dnla 200'7-06-06,

Do prowadzenia ksiąg lachunkowych organu finansowego wykoźyst},wanyjest program
finansowo-księgowy FKB|ZAV w welsji 5.24.

Progtam w oznaczonej pow}żej wer§jijęst wykorzyst1,1vany od dnia 2007-06 06,

Do prowadzenia ksiąg rachunkowych ewidencji podatków i opłat dla organów podatkowych
jst wykoźyst},wany j est plogram
- WIP w wersji 5.3'7,
Proglam w oznaczonej powyżej wersji jest wykorzys§Ąvany od dnia 2007-03-25.
- POGRUN w wersji 8.11
Program w oznaczonej powyżej weisji j est wykorzyst}.wany od dnja 200'7 -04-25.
- RP w wersji 4.10
Ploglam w oznaczonei powyżej wersii jest wykorzyst}łvany od sierynia 1995r,

WóJT
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Zalącznik Nr 7
do Zarządzenia Nr 48/2005
Wójta Gminy Kolaczkorvo
Z dnia 30,09.2005I.
stanowiący Załącznik NI 5
do ninie jszego zarządzenia

SYSTEM OCHROiIY DANYCH W URZEDZIE GM|NY KOŁACZKOWO

1. ochrona zbioróW ksiąg rachunkowych
Dokumentację dotyczącą ksiąg rachrLrrkowych, dowodów księgowych oraz sprawozdań
zwanych takźe" zbiorami" przcchowuje się w sposób naleą,ty, cbroniącyprzed
njedozwolon}Ąni umianami, nieupoważnion}m rozpowszechnianiem! uszkodżeniem lub
zniszczeniem,

.. Ochronę przed dostępem osób nięupoważnionych zapewniają sprawdzone zabezpieczenid
pomieszczeń, w których przechowuje się zbioly księgowe.
Dodatkow}Ą,n zabezpiecżeniem dla przechowyvanych dokumentów są odpowiednie szafy
metalowe.
Szczególnej ochronie poddane są
2, splżęt komputerowy użytkowany w dziale księgow}łn,

3, księowy system informatyczny,

4, kopie zapisów księgowych,

5, dowody księgowe,

ó, do\umerlacja inu enlJr} ló( ina.
7, splawozdania budżetowe i finamsowe,

8, dokumentacja rachunkowa opisująca przyjęte przezjednostkę zasady rachunkowości.

D]a plawidlowej ochrony ksiąg rachuŃorvych stosuje się :

- regularne rłykonlwanię kopii bezpieczeństwa, tzw. backupów na pb,,ty CD, dyskiętki, na

konjec każdego miesiąca pracy,

- odpowiedni pozion1 żarządzanja dostępem do danych pracowników na różnych
stanowiskach (imienne konta uż},tkowników z beąieczlie przechowyrvanymi hasłami
dostępu, możliwość lóżnicowania dostępu do baz danych i dokumęntów w zależności
od zakresu obowiązkóW danego pracownika),

- plofilaktykę ant}rwi lsowę oplacowanę i przestźegane odpowiednie procedury oraz
stosowane prcglamy zabezpieczające,

- zabęąięczęniaplzęd atakien Z Zewnąbz, tzw, firewalls,

- odpowiednie systemy bęzpiecznej tlansmisji danych,

- systen]y podtąłn).Wania napięcia w razie awarii sieci energetycznej (tlPS).



Kompletne księgi rachunkowe druko\łane sąnie później niż na koniec rcku oblotowego, Za
lównowaźne z wydrukiem uznaje się przeniesienie tleści ksiąg rachunkowych na inny
komputero\ry nośnik danych, żapewniający trwałość zapisu infomacji, przez czas nje krót§zy
niż 5 1at.

2, Przechowywanie zbioróW
Księgi rachunkowe i dowody ksi€owe przechowuje się w siedzibie jednostki- wzędzie w
orygina]iej postaci, w ustalon}łn porządku dostosowan}łn do sposobu ich plowadzenia.
W sposób trwały (nie krótszy niż 50 lat) przechow},!!,ane sąZatwierdzone splawozdania
finansowe, a także dokumentacja placowa (listy płac, kańy w}nagrodzeń albo ilme dowody,
na podstawie których nastą]uje ustalenie podstawy w}Tniai! emer}twy lub lenty), ]icząc od
dnia, W któqłn placownik pźestał placować u danego płatnika składęk na ubezpiecżenia
społecale (art, 125a ust. 4 ustawy ż dnia 17 grudnia 1998 r. o emer}turach i rentach z FUs,
tj, Dz.U. z 2004 r. Nr 39,poz,353 zpóźl. zm.).
oktesowemu przechowywaniu podlegają
- dowody ksiegowe dotycżące pożyczek, kedltów i innych umów, Ioszczeń dochodzonych
w postąrowaniu c)^ iln}Ąn, kam)łn i podatkowlłrr , pżeż 5 lat od początku roku

następującego po roku oblotow)łn, w któr;łn operacje, fuansakcje i postą]owanie zostaly

ostatecznie zakończone, spłacone, rozliczone ]ub przedawnione,

, dokumentacja przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości przez okres nie krótsz1

riż 5 ldt od upĘrłu ich lłażności.

- dokumenty dotyczące rękojmi i reklamacji - 1 rok po terminie upłyłu rękojmi lub

rozliczeniu rekIamacji,

- księgi rachunłowe, dokumenty inwentar}u acyjne oraz pozośtale dowody księgowc i

dokumenty pźeż okres 5 lat,

Powyższe teminy oblicza się od początku roku następującego po loku oblotowym, którego
dane zbiory (dokumenty) dotyczą

3. Udostępnianie danych i dokumentóW

Udostą)nienie sprawozdań finansowych i budżetowych olaz dowodów księgowych, ksilg

- rachuŃowych i innych dokumentów z zakresu raclruŃowości jednostki ma miej sce:

1. w siedzibie jednostki po uzyskaniu Zgody kierownika jednostki lub upoważnionej przeż

niego osoby,

2, poza siedzibą jednostki po Myskaniu pisęmnej zgody kierownika jednostki i
pozostawienirr pisemnego pokwitowania zarł.ierającego spis wydanych dokumentów,
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