it G ZARZADZENIE Nr15/06
WOJTA GMINY GORZYCE
Z dnia 29 grudnia 2006 roku

w sprawie : przyjecia zasad rachunkowos$ci w jednostce Urzad Gminy Gorzyce

Na podstawie: art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgadzie gminnym (j.t. z 2001 roku
Dz.U..Nr 142 poz.1591 z pézn.zm), art. 10 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2002 roku Nr 76 poz.694, z pdzn.zm.),

Wdjt Gminy Gorzyce

zarzadza:

§1.

1.Przyjmuje sie zasady rachunkowosci jednostki Urzad Gminy Gorzyce oraz wykaz ksiag

rachunkowych zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzgdzenia.
2.Traci moc Zarzadzenie Nr 596/06 Woéjta Gminy Gorzyce Z dnia 24 pazdziernika 2006 roku, w

sprawie przyjecia zasad rachunkowosci w jednostce Urzad Gminy Gorzyce.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy

§3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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Z dnia 29 grudnia 2006 roku

Zasady rachunkowosci obowigzujjce w Urzedzie Gminy Gorzyce

Stosownie do postanowien zawartych w art. 10, ust.1 ustawy o rachunkowosci z dnia 9
wrzeénia 1994r. z pozniejszymi zmianami, wprowadza si¢ dla jednostki Urzad Gminy Gorzyce
dokumentacje stanowiaca opis przyjetych i stosowanych przez Urzad zasad rachunkowosc
dopuszczonych przez w/w ustawe w celu rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuakji
majatkowej, finansowej oraz wyniku finansowego, a takze zapewnienia wlasciwej jakosci
sprawozdania finansowego. :

Rozdziat L
T. Ogélne zasady rachunkowosci stosowane w Urzedzie Gminy Gorzyce

| Zasada réwnowagi bilansowej - wyrdznia si¢ rownoscia sum bilansu, a wynika z tego,
70 w bilansie te same skladniki majatkowe ujete s tak, ze suma aktywow = suma pasywow

2. Zasada ciagloéci bilansowej - bilans zamykajacy 1 rok obrotowy jest jednoczesnie bilansem
otwierajacym rok nastepny. Obligatoryjnie bilans jest sporzadzany na koniec roku obrotowego,
tj. na dzien 31 grudnia danego roku.

3. Rzetelnej wyceny - wykazane w nim sktadniki aktywow i pasywow winny byc zgodne |ze
stanem faktycznym , rzetelnie wycenionym.

4. Zasada wyceny wg kosztu historycznego - sktadniki majatku wycenia si¢ w cenie nabycia [ub
w koszcie ich wytwarzania.

5. Ostroznej wyceny - przejawiajaca si¢ przede wszystkim w sposobie podejscia do wyceny
sktadnikow majatku, ktorej nalezy dokona tak, aby nie zawyza¢ ich wartosci.

6. Zasada kompletnosci - w ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadzane
bedzie w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktore nastapito w tym okresie.

IL Okreslenie roku obrotowego i okresow sprawozdawczych.

Ustala sie rokiem obrotowym (budzetowym) okres od 01 stycznia do 31 grudnia danego roku.
Dia celow sprawozdawczosci wewngtrznej, oceny realizacji budzetow kosztow, wplywow
i wyplywow gotowki, wykonania przychoddw oraz informacji statystycznej ustala si¢ wchodzace
w sklad roku obrotowego nastepujace miesigczne okresy sprawozdawcze: styczen, luty, marzec,
kwiecien, maj, czerwiec, lipiec, sierpien, wrzesiet, pazdziernik, listopad, grudzien .
Za kwartalny okres sprawozdawczy ustala si¢ okres od pierwszego dnia rOZpoCzZynajacego dhny
kwartat do ostatniego dnia koficzacego dany kwartal.

IIL Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy, tj. w Gorzycach przy ulicy
Koécielnej 15, w jezyku polskim i w walucie polskiej, co odpowiada wypelnieniu wymogow
zawartych w art. 91 art. 11 ust. 1 ustawy.
2 Rokiem obrotowym dla Urzedu Gminy Gorzyce (dotyczy wszystkich ksiag rachunkowtych
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prowadzonych w jednostce) jest okres 12 miesigey poczawszy od 01 stycznia do 31 Brudn
kazdego roku kalendarzowego.

3.0twieranie ksiag polega na przeniesieniu sald poczatkowych poszczegdlnych aktywd

i pasywow na podstawie bilansu otwarcia. Otwarcie ksiag rachunkowych Urzedu nastepuje ha

poczatek kazdego roku obrotowego, tj. na 01 stycznia danego roku
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danego roku. Zamkniecie ksigg rachunkowych minionego roku i otwarcie ksiag nowego ro
obrotowego nastepuje nie poOzniej niz w ciggu 15 dni od daty zatwierdzenia sprawozda

4 Zamknigcie ksiag rachunkowych nastepuje na dzien konczacy rok obrotowy tj. 31 grudI(’

—

a
L
a

finansowego za miniony rok. Zamkniecie ksiag polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci

dokonywania zapisow ksiegowych i faczy sig z:
a) ustaleniem sald koncowych kont aktywoéw i pasywow,
b) poréwnaniem sald z wynikami inwentaryzacji i dokonaniem stosownych korekt,

¢) sporzadzeniem zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych oraz zestawien obrotow i

sald kont analitycznych i ich wewnetrznych uzgodnien,
d) ujeciem sald koncowych w bilansie zamknigcia.

5 Rachunkowo$¢ Urzedu Gminy prowadzona jest przy uzyciu komputerow w systerI:e

zintegrowanych oprogramowan dopuszczonych do uzywania zarzadzeniem Wojta Gmi
Gorzyce. Ksiggi rachunkowe Urzedu spetniaja wymogi ustawy o rachunkowosci poniewaz :

y

a) zawieraja nazwe programu przetwarzama danych; dane te zawarte sa na kazdej ksigdze,

luznej karcie kontowej, majacej posta¢ wydruku komputerowego,
b) w sposob wyrazny zawierajg oznaczenie roku obrotowego 1 okresu sprawozdawczeg
ktorego dotycza,
c) starannie przechowywane w ustalonej kolejnosci,

d) system przetwarzania danych ma charakter automatycznej kontroli ciagtosci zapisow,
przenoszenia obrotow i sald; wydruki komputerowe s3 numerowane automatyczrjie

07

?

7 oznaczeniem pierwszej i ostatnig) strony, a strony sg sumowane w sposob ciagly

w roku obrotowym,

¢) Urzad Gminy wykonuje obowiazek wydruku ksiag rachunkowych nie pOZnie] niz [na

koniec roku obrotowego, odrebnie za kazdy miesiac.

6. Ksiegi rachunkowe Urzedu obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore

tworza: a) dziennik,
b) ksiega glowna ( ewidencja syntetyczna)
¢) ksiggi pomocnicze ( ewidencja analityczna)
d) zestawienie obrotow i sald,

W dzienniku dokonuje sie zapisow zdarzen gospodarczych, w porzadku chronologicznym,
w danym okresie sprawozdawczym, celem uzgodnienia jego obrotow z obrotami zestawignia

obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej.

Zapisy w dzienniku sg kolejno automatycznie ponumerowane, a sumy zapisow (obroty) liczong
w sposob ciagly.
Sposdb zapisow w dzienniku zdarzen gospodarczych umozliwia ich jednoznaczne powiazanie

54

Ze

sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi oraz zawiera dane pozwalajace| na

ustalenie osoby odpowiedzialnej za wprowadzenie danych.

W ksiedze gtownej (ewidencja syntetyczna), dokonuje si¢ zapisow zarejestrowanych uprzednio

lub réwnoczesnie w dzienniku zgodnie zasada podwojnego zapisu w kolejnosci chronologiczngj.
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W ksiggach pomocniczych (ewidencja analityczna) - dokonuje sig zapisow bgdacych uszczegp-
lowieniem i uzupelnieniem zapisdw kont ksiegi glownej). Jest to wyodrebniony system
komput'erclnwych zbioréw danych uzgodniony z zapisami na kontach ksiegi gldwne;.
Ze,staw%eme obrotéw 1 sald kont ksiggi gtownej oraz danych wprowadzanych na kontach ksingi
gtownej sporzadzane jest nie rzadziej niz na koniec miesiaca.

Obroty tego zestawienia sa zgodne z obrotami dziennika zawieraja :

1. symbole lub nazwy kont,

2. salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okrdsu
sprawozdawczego,

3. sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia winne by¢ zgodne z obrotami dziennika .

Co najmniej na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald wszystk
kont ksiag pomocniczych, a na dzief inwentaryzacji - zestawienia sald inwentaryzowanej g
sktadnikow aktywow.

Wykaz sktadnikow aktywow i pasywow, zawarty w zestawieniu sald kont ksiegi glownej i ksiag
pomocniczych sporzadzanych na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych spetnia réwnoczesnie role
inwentarza.

W zakresie zasad funkcjonowania poszczegolnych kont w ukladzie syntetycznym i analitycznym
oraz sposobu ewidencjonowania na nich poszczegdlnych operacji gospodarczych przyjmuje si¢
zasady powiazania pomigdzy kontami zapisane w Zaktadowym Planie Kont.

Ksiegi rachunkowe nalezy prowadzi¢ w sposéb rzetelny, odzwierciedlajacy stan rzeczywisty,
bezbtednie, o ile wprowadzone dane sa kompletne i poprawnie zakwalifikowane, zapewniajgce
ciaglo$é zapisdw przy zachowywaniu stosowania tych samych jednolitych procedur 1 biezaco. Na
podstawie prawidtowo prowadzonych ksiag rachunkowych istnieje mozliwos¢ sporzadzepia
obowiazujacej sprawozdawczosci finansowej.

Kazda strona wydruku dziennika, ksiegi gtownej, ksiag pomocniczych, zestawien obrotow i sald,
sprawozdarl jest opatrzona w nazwe autora programu, nazwe modutu programu, numer planu
kont, nazwe zestawienia, oznaczenie okresu sprawozdawczego, nNazZwg jednostki, date
sporzadzenia wydruku oraz numer strony wydruku.

Rozdzial IT
Opis zasad klasyfikacji i uyjmowania w ksiegach rachunkowych zdarzen gospodarczych .

Opis zasad klasyfikagji i uymowania w ksiegach rachunkowych operacji gospodarczych dotyczy!
a) wartosci niematerialnych i prawnych oraz ich amortyzowania (umarzania)
b) $rodkow trwalych i ich amortyzowania
¢) pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia)
d) ewidencji magazynowej i rozliczania materialow.

Wartosci niematerialne i prawne ewidencjonuje sig W cenie nabycia i podlegaja amortyzhcji
w zaleznosci od wartosci (ewidencja szczegdtowa prowadzona jest na podstawie dokumentow
szrodtowych). Do wysokosci 3.500 zt. wartosci te podlegaja odpisowi amortyzacyjnemu w 100%,
za$ powyzej tej wartosci — odpisowi w okresie przewidzianym dla tych wartosci.
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Wycena wartosci niematerialnych i prawnych nastgpuje na koniec roku budzetowego wg cgn

z.akupu, na podstawie prowadzonej ewidencji uzgodnionej z zapisami na koncie 020 — Wartodci
niematerialne i prawne”

Srodki trwate zdatne, kompletne i przeznaczone do uzytkowania przez Urzad w okresie powyzej
jednego roku lub wartosci poczatkowe] powyzej 3.500 zt. podlegaja amortyzacji metoda liniowa,
ktora zaktada rréwnomierne zuzycie danego skladnika majatku trwatego w okresie jego
uzytkowania. Srodki trwale ewidencjonowane sa na konie syntetycznym O11 (zgodnie} z
zaktadowym planem kont).
Srodki trwate przyjmuje si¢ na ewidencje na podstawie dokumentow OT lub PT w danej grupie
rodzajowej zgodnie z obowiazujacym Zarzadzeniem Prezesa Glownego Urzedu Statystycznegoiw
sprawie stosowania Klasyfikacji Rodzajowej Srodkéw Trwatych. Podstawa dokonywania
odpiséw amortyzacyjnych jest aktualny plan amortyzacji, okreélajacy stawki i kwoty rocznych
odpisow poszezegolnych srodkow trwalych.

Odpis6éw amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje si¢ na koniec kazdego roku budzetowego,
zgodnie z wykazem poszczeglnych srodkow trwalych wraz z wartoscia umorzenja,
sporzadzonym za okres od 01 stycznia do 31 grudnia w programie komputerowym ,Srodki
trwate” dopuszczonym do uzywania decyzja Wojta Gminy, W przypadku $rodkow trwatych
przyjetych w trakcie roku - odpisu dokonuje si¢ proporcjonalnie, poczawszy od miesigca
nastepnego, w ktorym srodek zostat przyjety na stan.
Wycena $rodkéw trwatych nastgpuje na koniec roku budzetowego wg cen zakupu, na podstawie
prowadzonej ewidencji uzgodnionej z zapisami na koncie 011 — Srodki trwale” oraz w drodze
spisu z natury raz w ciagu 4 lat.

Pozostale érodki trwale w uzytkowaniu ewidencjonowane s3 1a konie syntetycznym (13
(zgodnie z zakladowym planem kont). Stanowia grupg srodkow o wartoéci  powyZej hie
przekraczajaca kwoty 3.500 z1. Ewidencje tych érodkéw prowadzi si¢ ilosciowo i wartosciowo|na
arkuszach sporzadzanych w systemie komputerowym przy uzyciu arkusza kalkulacyjnego, wg
grup §rodkow.

Odpisu amortyzacyjnego dokonuje si¢ jednorazowo w wysokosci 100% w momencie zakypu
i wydania do uzytkowania. Wycena pozostatych srodkow trwalych w uzytkowaniu nastepuje|na
koniec roku budzetowego wg cen zakupu, na podstawie prowadzonej ewidencji uzgodnionej
z zapisami na koncie 013 - _Pozostate $rodki trwate w uzytkowaniu” oraz w drodze spisu

z natury raz w ciagu 4 lat.

Zakup materialéw nie zabudowanych i nie zuzytych podlega ewidencji ilo§ciowo-wartoscio
w ksiazce magazynowej prowadzonej w systemie komputerowym przy uzyciu arkusza
kalkulacyjnego w podziale na poszczegolne miejsca ich przeznaczenia. Rozliczenia zuzyt ch
materialéw dokonuje sie na podstawie przedtozonego protokolu zuzycia lub zabudow nia
sporzadzonego przez odpowiedzialnego pracownika.

Protokdt powinien zawiera¢ miejsce i date sporzadzenia, okolicznos¢ na ktora, sporzadzany jest
protokél, imiona, nazwiska oraz podpisy osob rozliczajacych, nazwe i ilo$¢ rozliczanggo
materialu . Wycena materialéw na koniec roku budzetowego wg cen zakupu, na podst ie
prowadzonej ewidencji uzgodnionej z zapisami na koncie 310 —  Materialy” oraz w drodze spisu

z natury raz w ciggu 4 lat.

Kazda operacja gospodarcza udokumentowana dowodem ksiegowym zapisywana jest w ksig ach
rachunkowych w formie "podwojnego zapisu”, tj. po stronie Wn i po stronie Ma na odpowiednich
kontach, w danym okresie sprawozdawczym, w ktérym zostata przeprowadzona.




Podstaws, zapisow w ksiegach rachunkowych sq dowody ksiggowe stwierdzajgce dokonanjie
operacji gospodarcze), zwane dale) "dowodami zrodlowymi":

1) zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentéw (np. rachunek, faktura, faktura ,pro
forma”, nota ksiggowa) 0

2} zewp@trzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom (np. rachunek, faktu
nota ksiggowa)
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3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np. lista wyptat wynagrodzgn,

diet, lista ptac, PK, raport kasowy)

Podstawg zapisdw moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze - sluzace do dokonania facznych zapisow zbioru dowodow 2rédlowych, ktare

musza, by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujace poprzednie zapisy,
3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zZrodiowege,

4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowia dowody ksiggowe, ktore cechuje:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

Za dowod ksiegowy, bedacy podstawa zapisu na kontach ksiag rachunkowych uznaje si¢ takze
1) zbiorcze zestawienia pojedynczych operacji gospodarczych whasciwie udokumentowany
(np.: raporty kasowe, listy wyplat wynagrodzen, zestawienia dowodow itp.),

2) wewnetrzne dowody rozliczeniowe

3) dowody PK "polecenia ksiggowania" wystawione przez osob¢ upowazniong przez glownego
ksiegowego lub przez miego osobiscie w zakresie ujecia zapisow na kontach takich operacji

gospodarczych jak migdzy innymi:

a)
b)

c)

d)

okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny (np.: faktura),
okreslenie stron (nazwa, adres) dokonujacych operacji gospodarczej,
opis przeprowadzonej operacji gospodarczej, jej wartos¢ 1 ilos¢,

date dokonania operacji gospodarcze),

podpis wystawcy dowodu

potwierdzenia dokonania sprawdzenia pod wzgledem formalnym, merytoryczny
rachunkowym i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
dekretacja dowodu - sposob ujecia dowodu w ksiegach rachunkowy
dokonywane przez osobg wyznaczong przez gldwnego ksiggowego (Skarbn
Gminy) lub przez niego osobiscie a takze akceptacje kierownika jednostki - W¢

Gminy Iub jego Zastegpcy.

naliczanie odpisow amortyzacyjnych i umorzeniowych — osobg upowazniona |
insp. ds. budzetu — Pani Alicja Grzegorzek
przeksiegowanie kosztow - osobg upowazniona jest insp. ds. budzetu — F

Teresa Grzybek

przeksiggowywanie wydatkow pomigdzy zadaniami wlasnymi a zleconymi

T

ch,
ka
jta

ych

est
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ustawowo lub porozumieniami — osoba upowazniona jest insp. ds. budzetu — Rani

Teresa Grzybek

korekty poprzednich zapisoéw celem poprawnego ich ujecia w wyniku dokonanych

analiz sald na poszczegolnych kontach — osobami upowaznionymi sg: insp.

ds.




Przyjmuje sif@ zasade, ze dowody ksiggowe sporzadzane przez Urzad Gminy wystawiane sa|w
j€zyku polskim.

Rozdzial 11T
Zasady stosowania programdéw, sposoby ich zabezpieczenia oraz archiwizacja danych

a)

b)

d)

6

budzetu - Pani Teresa Grzybek, insp, ds. budzetu Pani Helena Sosna, insp. d/s
budzetu — Pani Mariola Sosna, insp. ds. budzetu Pani Alicja Grzegorzek

€) naliczeqic? stgsownych odpiséw w koszty (odpisy amortyzacyjne) — osdba
upowazniong jest insp. ds. budzetu — Pani Alicja Grzegorzek

Gwa_rancja[ 'wlaéciwego przechowywania danych jest wykonywanie kopii bezpieczenstwa.
Kopie bezpieczenstwa wykonuje zatrudniony w Urzedzie Gminy informatyk co najmniej faz
w tygodniu. Kopie bezpieczefistwa sporzadzane sa na plytach CD i przechowywane|w
zamknietych szafach. Za sporzadzanie kopii oraz ich whasciwe przechowywanie odpowia
informatyk- pan Jan Psota
Osoby pracujace w programach UNIX- owych (URZAD) nie maja mozliwogci
wyprowadzenia danych z systemu w postaci innej niz wydruk. Pracownicy pracuja |na
tekstowych terminalach emulowanych przez program dziatajacy pod WINDOWS-em. Po
zalogowaniu si¢ do UNIX-a przez podanie wiasciwej nazwy uzytkownika i swojego hasla,
uzytkownik jest zmuszony do uwierzytelnienia si¢ wzgledem programu URZAD, |co
ogranicza mozliwoéci dostgpu do modutow programu nie lezacych w kompetencji
pracownika. Dostgp 0s0b niepowotanych do danych przechowywanych w pozostahych
programach uniemozliwia system kont i haset uzytkownikow majacych dostgp do sieci) w
ramach domeny NT (funkcje serwera sprawuje LINUX-owa SAMBA)

Kaidy z uzytkownikow programéow DOS-owych ma wlasny mechanizm uwierzytelniahia
(uzytkownik + hasto), co utrudnia wyciaganie danych z relacyjnych baz, ktérych schemat pie
jest dostepny .

Warunkiem przydatnosci programéw jest gwarancja otrzymywania wynikow ich pracy
zgodnych z funkcjonujacymi  przepisami dotyczacymi dziedzin ich zastosowaria.
Ewidencjonowania przebiegu przetwarzania danych w pojeciu rejestracji wykonywanyct z
programéw wydrukow nie stosuje sig.

2. Warunki uzywania w Urzedzie Gminy Gorzyce systemu informatycznego DEFCOM -

2000

a)

system informatyczny DEFCOM — 2000 - pracuje w $rodowisku Windows 98. W programie

istnieja 3 poziomy zabezpieczen:

- zabezpieczenie bazy danych — tylko nizej wymienione osoby upowaznione maja dostgp|do
bazy danych:

] Bernadeta Grzegorzek — Skarbnik Gminy

. Teresa Grzybek — insp. ds. budzetu
. Helena Sosna — insp. ds. budzetu
. Mariola Sosna —insp. ds. budzetu
° Ilona Gawron — insp. ds. budzetu

b) zabezpieczenie hasta do komunikacji - tylko wymienione nizej osoby upowaznione sa do
komunikowania sie z bankiem, przegladania stanow kont bankowych, przegladania operacji jgkie

zostaty dokonane na kontach, wystawianie nowych zlecen bankowych:

. Teresa Grzybek — insp. ds. budzetu
. Helena Sosna — insp. ds. budzetu
. Mariola Sosna — insp. ds. budzetu
. Bernadeta Grzegorzek — Skarbnik Gminy
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¢ Tlona Gawron - insp. ds. budzetu

¢) osoby upowaznione do podpisywania zleceh bankowych

. Bernadeta Grzegorzek — Skarbnik Gminy — ze strony ksiegowosci
Teresa Grzybek — insp. ds. budzetu — ze strony ksiegowosci
Helena Sosna — insp. ds. budzetu — ze strony ksiegowosci
Piotr Oshzto — Wojt Gminy
Helena Lazar — Z-ca Wojta Gminy
Maria Wladarz - Sekretarz Gminy

2. Sposob podpisywania zlecen

Przygotowane przesylki do banku podpisywane sa podpisem elektronicznym, w ktorym
wykorzystywany jest algorytm szyfrowania danych RSA wykorzystujacy technike klugza
prywatnego i publicznego. Kazde zlecenie podpisywane jest przez dwie osoby ( jedna ze strany
ksiegowosci, druga ze strony kierownictwa jednostki — Wojt Gminy, Z-ca Wojta Gminy lub
Sekretarz Gminy). Poszczegdlne hasta dostepu do bazy danych znaja wylgcznie osaby

upowaznione (kazda osoba zna wylacznie wiasne haslo). Hasta dostepu do programu
przyporzadkowane poszczeg6lnym osobom ma podstawie odrgbnego zarzadzenia.

3. Dokonywanie przelewéw do Banku Spéidzielczego

54,

Przelewy sa dokonywane poprzez specjalng lini¢ telefoniczna, bezposrednio do banku. Nosniki
danych (dyskietki) przechowywane sa w zabezpieczonym miejscu, w kasie pancernej znajdujapej

sie w ksiggowosci.

4. Archiwizacja — wykonywana jest w celu zmniejszenia objetosci informacji znajdujacych
w bazie danych. Zbyt duza zawartos¢ bazy danych moze spowolni¢ i utrudnia¢ prace systen
Zarchiwizowane dane mozna w kazdej chwili odtworzy¢.

Rozdziat VL
Sprawozdawczo$é budzetowa - w Urzgdzie Gminy sporzadzane sa nastepujace sprawozdania:
1) Rb-27 - miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowych;
2) Rb-27S - miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowy

jednostki samorzadu terytorialnego;

sig
nu.

ch

3) Rb-27ZZ - kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwiazanych z realizacja
zadaf z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkpm

samorzadu terytorialnego ustawami,
4) Rb-PDP - pétroczne/roczne sprawozdanie z wykonania dochoddéw podatkowych gminy

5) Rb-28 - miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetu panstwa

7) Rb-28NW - miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow, ktore nie

wygasty z uptywem roku budzetowego;

8) Rb-28S - miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych

jednostki samorzadu terytorialnego;

9) Rb-NDS - kwartalne sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki samorzgdu

terytorialnego,

10) Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazain wedhig tytutéw diuznych graz

gwarancji i porgczen, :
11)  Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,

12)  Rb-30 - polroczne/roczne sprawozdanie z wykonania planéw finansowych zakladow

budzetowych

13)  Rb-33 - poétroczne/roczne sprawozdanie z wykonania planow finansowych funduszy




14)

15)

Do sporzadzania i przekazywania w/w sprawozdan w imieniu jednostki sg obowiazani:

a)
b)

c)
d)

8

celowych nieposiadajacych osobowosci prawnej;
Rb-34 - kwartalne sprawozdanie z wykonania planow finansowych dochodéw wiasny
jednostek budzetowych i wydatkow nimi sfinansowanych;
Rb-50 - kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwiazanych z wykonywanig
zadan z zakresu admunistracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkg
samorzadu terytorialnego ustawami; wzér sprawozdania stanowi zatacznik nr 25
rozporzadzenia,

T —
=

Wéjt Gminy - Rb-ST, Rb-27S, Rb-27ZZ, Rb-PDP, Rb-285, Rb-50, Rb-Z, Rb-N, Rb-

NDS, Rb-33

kierownicy jednostek organizacyjnych podlegtych jednostkom samorzadu terytorialnegg -

Rb-27S, Rb-27ZZ, Rb-28S, Rb-50, Rb-Z, Rb-N,

kierownicy gminnych zakiadoéw budzetowych - Rb-30, Rb-Z, Rb-N,

kierownicy samorzadowych jednostek budzetowych, dysponujacy wyodrgbnionymi
rachunkami dochoddw wiasnych - Rb-34,

Urzad sporzadza rowniez inne sprawozdania i informacje z wykonania budzetu gminy

(miesieczne, kwartalne, polroczne i roczne) wynikajace z aktualnych na dany dzien przepisd
ustawowych i uchwat Rady Gminy.

Pioty Oslizio

bW
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Rozdzial 1

W.’ zwigzku z realizacja zadania wspolfinansowanego ze Srodkéow Unii Europejskiej| —
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego, pn. ,,Budowa kolektora
tlocznego i kanalizacji sanitarnej Gorzyce wraz z pompownij” wyodrebnia si¢ w Urzedzie
Gminy ewidencje ksiggowa dotyczacy w/w zadania nastgpujaco:

L

AT AT

Nr 15/06 Wojta Gminy Gorzyge
z dnia 29 grudnia 2006 roku

Rachunkowosé¢ dotyczaca Projektu prowadzona jest recznie w Dziennikach

Tabelarycznych — ksiggach gtéwnych, odrebnie dla ewidencji operacji gospodarczych dotyczac h
budzetu - organu, odrgbnie dla jednostki — Urzedu Gminy.
Ksiegi rachunkowe spelniaja wymogi ustawy o rachunkowosci poniewaz :

a) wszystkie karty ksiegi sa trwale zszyte i ponumerowane, zapisy dokonywane sa w spospb
czytelny i trwaly, sa opieczetowane pieczgcia Urzedu Gminy sa opisane W sposob
umozliwiajacy zakres ujetych w nich operacji, nastepujaco: ,Budowa kolektora tlocznegd i

kanalizacji sanitarnej Gorzyce wraz z pompownia, wspoéifinansowanego ze $rodk
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego™

w

b) w sposéb wyrazny zawieraja oznaczenie roku obrotowego i okresu sprawozdawczego,

ktérego dotycza,

c) starannie przechowywane w ustalonej kolejnosci,

d) zapewniaja cigglos¢ zapisow, przenoszenia obrotéw 1 sald; a strony sa sumowane
sposob ciagly w roku obrotowym,

e) na koniec kazdego miesiaca dokonuje si¢ sumowania zapisow na wszystkich kontach

2. Ksiegi rachunkowe dotyczace projektu obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sgld,

ktdre tworza;
1) ksiega glowna - dziennik tabelaryczny (ewidencja syntetyczna)
2) ksiegi pomocnicze (karty wydatkow i karty dochodéw wg klasyfikacji budzetowej)

Karty wydatkow stanowia trwale zszyte, ponumerowane i opieczgtowane. Obroty na kartach
sumowane s4 na ostatni dzien roku.

W ksiedze gtoéwnej dokonuje si¢ zapiséw zdarzen gospodarczych, w porzadku chronologicznym,
w danym okresie sprawozdawczym, celem uzgodnienia jego obrotow z obrotami zestawienia

obrotow i sald kont ksiggi glownej.

Zapisy sg kolejno ponumerowane, a sumy zapisow (obroty) liczone s W sposob ciagly. Sposdb
zapisow w dzienniku zdarzen gospodarczych umozliwia ich jednoznaczne powigzanie ze spraw-
dzonymi 1 zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi oraz zawiera dane pozwalajace na ustalenie

osoby odpowiedzialnej za ksiggowanie danych.
Zapisow w ksiggach dokonuja:

a) organ — p. Helena Sosna

b) jednostka — p. Teresa Grzybek

W ksiedze gtownej (ewidencja syntetyczna), dokonuje si¢ zapisow zgodnie zasada podwojnggo

zapisu w kolejnosci chronologicznej.

W ksiegach pomocniczych (karty wydatkow) - dokonuje si¢ zapisow bedacych uszczegd-

fowieniem i uzupelnieniem zapiséw kont ksiegi gtéwnej, wg klasyfikacji budzetowe).
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w zak}"esie zgsad fupkcjonowania poszczegdlnych kont analitycznym oraz  sposobu
ewidencjonowania na nich poszczegolnych operacii gospodarczych przyjmuje sie zasady

powiazania pomigdzy kontami zapisane w Zaktadowym Planie Kont.

Ksiegi rachunkowe sa prowadzone w sposob rzetelny, odzwierciedlajacy stan rzeczywisty,
wprowadzone dane sg kompletne i poprawnie zakwalifikowane, zapewniajace ciaglos¢ zapis¢w

przy'zachowywaniu stosowania tych samych jednolitych procedur 1 biezaco. Na podstawyi
prawidtowo prowadzonych ksiag rachunkowych istnieje mozliwos¢ sporzadzenia obowiazujage)

sprz}wogdawczoéci finansowej. Bledy poprawiane sa poprzez przekreslenie blednej kwoty
zapisanie kwoty wiasciwej oraz zaparafowanie przez osobg dokonujaca poprawki.

e

1

Kazda operacja gospodarcza udokumentowana dowodem ksiggowym zapisywana jest w ksiegagh
rachunkowych w formie "podwéjnego zapisu", tj. po stronie Wn i po stronie Ma na odpowiednich

kontach, w danym okresie sprawozdawczym, w ktorym zostata przeprowadzona.

Podstawa, zapisoéw w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie

operacji gospodarczej, zwane dalej "dowodami zrodtowymi": a) zewnetrzne obce - otrzymane qd

kontrahentow - faktura, faktura ,pro forma”
b) zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom (np. faktura, nota ksiggowa),
wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki np. ,Polecenie ksiggowania™.

Podstawg zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:
a) zbiorcze - sluzace do dokonania lacznych zapisow zbioru dowodow zrodiowych, ktore muszg
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione, korygujace poprzednie zapisy,

b) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu Zrédlowego,
¢) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe., ktore cechuje:
a) okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numer identyfikacyjny (np.: faktura),
b) okreslenie stron (nazwa, adres) dokonujacych operacji gospodarczej,
¢) opis przeprowadzonej operacji gospodarczej, jej wartos¢ i ilosc,
d) date dokonania operacji gospodarczej,
e} podpis wystawcy dowodu

f) potwierdzenia dokonania sprawdzenia pod wzgledem formalnym, merytorycznym,

rachunkowym i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych

g) dekretacja dowodu - sposob ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych, dokonywane
przez insp. ds. Ksiegowosci budzetowej (p. Teresa Grzybek, p. Helena Sosna) a takze

akceptacje kierownika jednostki - Wajta Gminy lub jego Zastepcy.

Za dowdd ksiggowy, bedacy podstawa zapisu na kontach ksiag rachunkowych uznaje si¢ takze
zbiorcze zestawienia pojedynczych operacji gospodarczych wiasciwie udokumentowanych (np.
zestawienia dowodéw, dowody PK "polecenia ksiggowania" wystawione przez Skarbnika Gminy,

p. Teresa Grzybek oraz p. Helena Sosna) ’

Zbiorcze zestawienia sa stosowane dla ujecia zapisdw na kontach takich operacji gospodarczych

jak miedzy innymi:
a. przeksiggowanie kosztow — osoba upowazniong, jest insp. ds. budzetu — Pani
Teresa Grzybek
b. przeksiggowywanie wydatkow pomigdzy zadaniami wlasnymi a zleconymi
ustawowo lub porozumieniami — osoba upowazniona jest insp. ds. budzetu — Pani
Teresa Grzybek

c. korekty poprzednich zapisdw celem poprawnego ich ujecia w wyniku dokonanych

analiz sald na poszczegolnych kontach — osobami upowaznionymi sg: insp. ds.
budzetu — Pani Teresa Grzybek, insp. ds. budzetu Pani Helena Sosna,
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Dowody ksiegowe sporzadzane przez Urzad Gminy wystawiane sa w jezyku polskim.

iI{Ia.n:lri';);icljlil :;m?;:ngj lzsr ;zak;)nc;;mg V:mrioz]icz;enil',l, pgwsta}y ér<?dek Erwa%y - ’kolek?[or t%oc;njy i

<rodkbv trovalych prowadzon[;. p a zostanie ujety w ewnder.lcy szczegOtowe], w ksngdz.e
ow tn ) w Urzedzie Gminy. Srodek bedzie zaklasyfikowany w grupie

rodzajowej jako:

- Grupa 2 — ,,Obiekt inzynierii ladowej”

- Podgrupa 21 —  Rurociagi, finie telekomunikacyjne i elektroenergetyczne™

-Rodzaj 211 —,Rurociagi sieci rozdzielczej oraz lokalne linie rozdzielcze™

Kolektor tloczny i kanalizacji sanitarnej wraz z pompownia zostanie przyjety do ewidencji na

podstawie dokumentow OT.

Dowod OT podpisuja nastgpujace osoby:

- Wojt Gminy

- Z-ca Wojta Gminy

- Skarbmk Gminy

- Inspektor ds. budzetu Alicja Grzegorzek - dokonujaca ksiegowania w ksigdze srodkow

trwalych

Ksigga $rodkdw trwatych jest prowadzona komputerowo przy wykorzystaniu progragnu

komputerowego dopuszczonego do uzywania w Urzedzie Gminy Zarzadzeniem Nr [n

01362/7/2000 Wajta Gminy Gorzyce z dnia 31 grudnia 2000 roku.

Autorem programu komputerowego — ,,Systemu Ewidencji Srodkéw Trwalych oraz Srodkow

Trwalych w Uzywaniu” jest firma ,LOBSTER” S.C. w Rybniku. Program posiada licencjg Nr

0117112000 z dnia 17.11.2000 roku.

10, Warunki uiywania w Urzgdzie Gminy Gorzyce systemu informatycznego DEFCOM —
2000, tj. systemu stuzgcego do dokonywania przelewow platnosci wynikajacych z faktur|za
wykonanie robét oraz innych rozliczen finansowych zwigzanych z realizacja Projektu:

a) system informatyczny DEFCOM — 2000 - pracuje w $rodowisku Windows 98.|W

programie istnieja 3 poziomy zabezpieczef:

- zabezpieczenie bazy danych — tylko nizej wymienione osoby upowaznione
maja dostgp do bazy danych:

Bernadeta Grzegorzek — Skarbnik Gminy

Teresa Grzybek — insp. ds. budzetu

Helena Sosna — insp. ds. budzetu

Mariola Sosna — insp. ds. budzetu

b) zabezpieczenie hasta do komunikacji - tylko wymienione nizej osoby upowaznione sa do
komunikowania sie z bankiem, przegladania stanow kont bankowych, przegladania operacji
jakie zostaty dokonane na kontach, wystawianie nowych zlecen bankowych:

e Teresa Grzybek — insp. ds. budzetu ’
e Helena Sosna — insp. ds. budzetu
e Mariola Sosna — insp. ds. budzetu
o Bernadeta Grzegorzek — Skarbnik Gminy

_ osoby upowaznione do podpisywania zlecen bankowych

e Bernadeta Grzegorzek — Skarbnik Gminy — ze strony ksiggowosci
e Teresa Grzybek - insp. ds. budzetu — ze strony ksiegowosci

e Helena Sosna — insp. ds. budzetu — ze strony ksiegowosci
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o Piotr oélizio - Wojt Gminy
¢ Tlelena Lazar — Z-ca Wdjta Gminy
® Maria Wiadarz — Sekretarz Gminy

2. Sposéb podpisywania zlecen
Przygotowane przesytki do banku podpisywane sa podpisem elektronicznym, w ktoérym
wykorzystywany jest algorytm szyfrowania danych RSA wykorzystujacy technike klugza
prywatnego i publicznego. Kazde zlecenie podpisywane jest przez dwie osoby ( jedna ze strony
ksiegowosci, druga ze strony kierownictwa jednostki — Wojt Gminy, Z-ca Wéjta Gminy lub
Sekretarz Gminy). PoszczegOlne hasta dostegpu do bazy danych znaja wylacznie osoby
upowaznione (kazda osoba zna wylacznie wiasne hasto). Hasla dostgpu do programu |sa
przyporzadkowane poszczeg6lnym osobom ma podstawie odrgbnego zarzadzenia.

3. Dokonywanie przelewéw do Banku Spéldzielczego
Przelewy sa dokonywane poprzez specjalna lini¢ telefoniczna, bezpoérednio do banku. Nosnjki
danych (dyskietki) przechowywane sa w zabezpieczonym miejscu ( w kasie pancernej znajdujagej
sie w ksiggowosci).

4. Archiwizacja — wykonywana jest w celu zmniejszenia objetosci informacji znajdujacych si¢
w bazie danych. Zbyt duza zawarto$¢ bazy danych moze spowolni¢ i utrudniaC pracg systenpu.
Zarchiwizowane dane mozna w kazdej chwili odtworzy¢.

Piotf Oslizto
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Rozdzial I - Programy komputerowe - dopuszczone do obshugi budzetu Gminy Gorzyce
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzeni
Nr 15/06 Wojta Gminy Gorzyde.
z dnia 29 gradnia 2006 roku

1.Dopuszcza si¢ do uzywania w Urzedzie Gminy Gorzyce nast¢pujjce programy

komputerowe do obstugi budzetu Gminy Gorzyce:

Nazwa programu wersja

1. POTRANS 6.0

2. ZLECONE 3.21

3. PLACE 3.26

4, Budzet ST II 2.0.3.

5, PLATNIK 3.01.002B
6. PLATNIK — przekaz elektroniczny 2.02.003
7. Srodki trwale

8. Pozostale §rodki trwate w uiytkowaniu

9. URZAD, podatek rolny 2.06

10. URZAD, podatek od nieruchomosci  2.06

11. URZAD, ksiggowos¢ podatkowa 4,0

12. URZAD, ksiggowos¢ budzetowa 3.0b

13. URZAD, ksiggowos¢ organu 3.0b

14. URZAD, ksiggowos¢ jednostki 3.0b

15. URZAD, inwestycje 3.0b

16. URZAD, fundusz §wiadczen socjalnych 3.0b

Nazwa producenta
ZETO Katowice
BBsoft Rybnik
Bbsoft Rybnik
DOSKOMP Lodz
PROKOM Warszawa
PROKOM Warszawa
LOBSTER Rybnik
LOBSTER Rybnik
COMPUTERLAND S.A.
COMPUTERLAND S.A.
COMPUTERLAND S.A.
COMPUTERLAND S.A.
COMPUTERLAND S.A.
COMPUTERLAND S.A.
COMPUTERLAND S.A.
COMPUTERLAND S.A.

2. Dopuszcza si¢ aktualizacje programéw do wersji nowszych i poprawionych oferowanych

przez producentow

1. Zasady stosowania programow, sposoby ich zabezpieczenia oraz archiwizacja danych

a) Gwarancja wlasciwego prze
Kopie bezpieczenstwa wykonuje zatrudni
raz w tygodniu. Kopie bezpieczenstwa sp
w zamknietych szafach. Za sporzadzani

odpowiada informatyk- pan Ireneusz Pawetek

chowywania danych jest wykonywanie kopii bezpieczenstwa.
ony w Urzgdzie Gminy informatyk co najmpiej
orzadzane s3 na plytach CD i przechowywane
¢ kopii oraz ich whasciwe przechowywanie
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b) osoby pracujace w programach UNIX- owych (URZAD) nie maja mozliwosci
wyprowadzenia danych z systemu w postaci innej niz wydruk. Pracownicy pracuja ha
_tekstowych terminalach emulowanych przez program dziatajacy pod WINDOWS-em.
Po zalogowaniu si¢ do UNIX-a przez podanie wlaciwej nazwy uzytkownika i swojego
hasta, uzytkownik jest zmuszony do uwierzytelnienia si¢ wzgledem programu URZAD, Eo
ogranicza mozliwoéci dostgpu do modutow programu nie lezacych w kompetengji
pracownika. Dostep 0sob niepowotanych do danych przechowywanych w pozostatych
programach uniemozliwia system kont i haset uzytkownikow majacych dostep do siecijw
ramach domeny NT (funkcje serwera sprawuje LINUX-owa SAMBA)

c) kazdy z uzytkownikow programéw DOS-owych ma wlasny mechanizm uwierzytelniaia
(uzytkownik + hasto), co utrudnia wyciaganie danych z relacyjnych baz, ktorych schenfat
nie jest dostepny .

zgodnych z funkcjonujacymi przepisami dotyczacymi dziedzin ich zastosowanja.

d) warunkiem przydatnosci programow jest gwarancja otrzymywania wynikow ich pr:;E:y
Z

Ewidencjonowania przebiegu przetwarzania danych w pojeciu rejestracji wykonywanyc
programéw wydrukow nie stosuje sie.

2. Warunki uzywania w Urzedzie Gminy Gorzyce systemu informatycznego DEFCOM -

2000
b) system informatyczny DEFCOM — 2000 — pracuje w srodowisku Windows 98. W programie

istnieja 3 poziomy zabezpieczefi:
- zabezpieczenie bazy danych — tylko nizej wymienione osoby upowaznione
maja dostgp do bazy danych:
. Bernadeta Grzegorzek — Skarbnik Gminy
. Teresa Grzybek — insp. ds. budzetu
. Helena Sosna — insp. ds. budzetu
L J

Mariola Sosna — insp. ds. budzetu

b) zabezpieczenie hasta do komunikacji — tylko wymienione nizej osoby upowaznione sa |do
komunikowania sie z bankiem, przegladania stanow kont bankowych, przegladania operacji jakie
zostaty dokonane na kontach, wystawianie nowych zlecen bankowych:

e Teresa Grzybek — insp. ds. budzetu

e Helena Sosna — insp. ds. budzetu

e Mariola Sosna — insp. ds. budzetu

o Bernadeta Grzegorzek — Skarbnik Gminy

- osoby upowaznione do podpisywania zlecen bankowych

Bernadeta Grzegorzek — Skarbnik Gminy — ze strony ksiggowoscl
Teresa Grzybek — insp. ds. budzetu — ze strony ksiegowosci
Helena Sosna — insp. ds. budzetu — ze strony ksiggowosci
Krystyna Durczok — Wojt Gminy — ze strony

Helena Lazar — Z-ca Wojta Gminy

Maria Wiladarz — Sekretarz Gminy

Spos6b podpisywania zlecen
Przygotowane przesytki do banku podpisywane sa podpisem elektronicznym, w ktgrym
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wykorzystywany jest algorytm szyfrowania danych RSA wykorzystujgey technikg klucga
prywatnego i publicznego. Kazde zlecenie podpisywane jest przez dwie osoby ( jedna ze stropy
ksiggowosci, druga ze strony kierownictwa jednostki — Wojt Gminy, Z-ca Wéjta Gminy fub
Sekretar; Gminy). Poszczegolne hasta dostepu do bazy danych znaja wylacznie osab
upowaznione (kazda osoba zna wylacznie wihasne hasto). Hasta dostepu do programu |sa
przyporzadkowane poszczegolnym osobom ma podstawie odrebnego zarzadzenia.

Dokonywanie przelewéw do Banku Spoéldzielczego
Przelewy sa dokonywane poprzez specjalng lini¢ telefoniczna, bezposrednio do banku. Nosnki
danych (dyskietki) przechowywane sa w zabezpieczonym miejscu ( w kasie pancernej znajdujacej
sig¢ w ksiggowosci).

Archiwizacja — wykonywana jest w celu zmniejszenia objetosci informacji znajdujacych sig| w
bazie danych. Zbyt duza zawarto$¢ bazy danych moze spowolni¢ i utrudnia¢ pracg systenu.
Zarchiwizowane dane mozna w kazdej chwili odtworzy¢. Podczas archiwizacji do archi“?ltm
kierowane sa operacje o dacie ksiggowania wczesniejszej niz zadana data, przelewy, przele‘M
ZUS, depozyty

Rozdzial II - Sposob dzialania systemu informatycznego — systemy i bazy danych uzywane

przez oprogramowanie :

Nazwa programu  System operacyjny Rodzaj baz danych Polozenie

Program System Rodzaj baz | polozenie

operacyjn |danych

y
POTRANS DOS DBASE /smb/tmp/home/janina/potrans
ZLECONE DOS DBASE smb/tmp/Zlecone
PLACE DOS DBASE smb/tmp/Place
Budzet STI1 Windows |BDE smb/usr/Program Files/Budzet2
Program Windows |DAO /smb/usr/Program Files’/PROKOM Software
Platnika SA

/Program Platnika
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Platnik - Windows | DAQO fsmb/usr/Program FilesPROKOM Soeftware
Przekaz SA

Elektroniczny /Platnik — Przekaz Elektroniczny

Srodki trwale | DOS DBASE smb/tmp/home/ala/usr/EWIDEN

Pozostale DOS DBASE smb/tmp/home/ala/usr/EWIDEN

srodKi trwale w

uzytkowaniu

URZAD UNIX INFORMIX | /usr/urzad

SE

Rozdzial III - Zasady stosowania programéw, sposoby ich zabezpieczenia oraz

archiwizacja danych

) Gwarancja wlasciwego przechowywania danych jest wykonywanie kopii bezpieczenstwa.

g)

h)

Kopie bezpieczenstwa wykonuje zatrudniony w Urzedzie Gminy informatyk co najmijiej

raz w tygodniu. Kopie bezpieczenstwa sporzadzane sa na piytach CD i1 przechowywang w

zamknigtych szafach. Za sporzadzanie kopii oraz ich wlasciwe przechowywanie

odpowiada informatyk- pan Ireneusz Pawelek

Osoby pracujace w programach UNIX- owych (URZAD) nie majg mozliwgsci

wyprowadzenia danych z systemu w postaci innej niz wydruk, Pracownicy pracuja,
tekstowych terminalach emulowanych przez program dziatajacy pod WINDOWS-em.
zalogowaniu si¢ do UNIX-a przez podanie wlaciwej nazwy uzytkownika i swojego ha

uzytkownik jest zmuszony do uwierzytelnienia sig wzglgdem programu URZAD,

na
Po
sha,

co

ogranicza mozliwosci dostgpu do moduléw programu nie lezacych w kompetencji

pracownika, Dostgp 0sob niepowotanych do danych przechowywanych w pozostalych

programach uniemozliwia system kont i haset uzytkownikéw majacych dostgp do siec
ramach domeny NT (funkcje serwera sprawuje LINUX-owa SAMBA)
Kazdy z uzytkownikdw programow DOS-owych ma wiasny mechanizm uwierzytelnig
(uzytkownik + hasto), co utrudnia wyciaganie danych z relacyjnych baz, ktorych schet

nie jest dost¢pny .

W

nia

mat

Warunkiem przydatnosci programéw jest gwarancja otrzymywania wynikow ich pracy

zgodnych z funkcjonujacymi przepisami dotyczacymi dziedzin ich zastosowapia.

Ewidencjonowania przebiegu przetwarzania danych w pojeciu rejestracji th z

programow wydrukow nie stosuje sig.
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Rozdzial 1
W zwigzku z realizacjg zadania wspélfinansowanego ze Srodkéw Unii Europejskiej| —
thegrov.vanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego, pn. ,Nautica — Osrodek
Turystyki Kwalifikowanej w Gorzycach — Budowa krytej plywalni”, wyodrebnia §
w Urzedzie Gminy ewidencje ksiggowy dotyczgca w/w zadania nastgpujjco:

L
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Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia
Nr 15/06 Wéjta Gminy Gorzyce
z dnia 29 grudnia 2006 roku

¢

Rachunkowo$é dotyczaca Projektu prowadzona jest recznie w  Dziennikach

Tabelarycznych — ksiggach glownych, odrebnie dla ewidenci operacji gospodarczych dotyczacych
budzetu - organu, odrebnie dla jednostki — Urzedu Gminy.
Ksiegi rachunkowe spelniaja wymogi ustawy o rachunkowosci poniewaz

2.

ktore tworza;

Karty wydatkow stanowia trwale zszyte, ponumerowane i opieczetowane. Obroty na kartach
sumowane sa na ostatni dzien roku.

a) wszystkie karty ksiegi sa trwale zszyte i ponumerowane, zapisy dokonywane sa w sposob
czytelny 1 trwaly, sa opieczgtowane pieczecia Urzedu Gminy sa opisane W Spo Ob
umozliwiajacy zakres ujetych w nich operacji, nastgpujaco: ~Nautica — Osrodek Turystyki
Kwalifikowanej w Gorzycach — Budowa kryte) plywalni” wspolfinansowany ze §rodkow
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego”
b) w sposéb wyrazny zawieraja oznaczenie roku obrotowego i okresu sprawozdawczego,
ktorego dotycza,

c) starannie przechowywane w ustalonej kolejnosci,

d) zapewniaja ciaglos¢ zapisow, przenoszenia obrotéw 1 sald; a strony sa sumowane
w sposdb ciagly w roku obrotowym,

e) na koniec kazdego miesiaca dokonuje sig¢ sumowania zapisOw na wszystkich kontach

Ksiegi rachunkowe dotyczace projektu obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow 1 sald,

1) ksigga glowna - dziennik tabelaryczny (ewidencja syntetyczna)
2) ksiggi pomocnicze (karty wydatkow i karty dochodow wg klasyfikacji budzetowej)

W ksiedze glownej dokonuje si¢ zapisow zdarzen gospodarczych, w porzadku chronologicznym,

W

obrotéw i sald kont ksiggi glownej.
Zapisy sa kolejno ponumerowane, a sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposéb ciagly. Spo

danym okresie sprawozdawczym, celem uzgodnienia jego obrotow z obrotami zestawignia

ab

-z

zapisow w dzienniku zdarzen gospodarczych umozliwia ich jednoznaczne powiazanie ze Spraw-
dzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi oraz zawiera dane pozwalajace na ustalenie

osoby odpowiedzialnej za ksiggowanie danych.
Zapisdw w ksiggach dokonuja;

a) organ — p. Helena Sosna

b) jednostka — p. Teresa Grzybek

W ksiedze glownej (ewidencja syntetyczna), dokonuje si¢ zapisdw zgodnie zasada podwdinego

zapisu w kolejnosci chronologicznej.
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W ksiegach pomocniczych (karty wydatkow) - dokonuje sig zapisow bedacych uszezego-
lowieniem i uzupelnieniem zapiséw kont ksiegi gtownej, wg klasyfikacji budzetowe;.

W' zak.resie z?.sad ﬁjpkcjonowania poszczegdlnych kont analitycznym oraz sposobu
ew1d.enc]0lnowan.1a na nich ‘poszczeg()lnych operacji gospodarczych przyjmuje si¢ zasady
powiazania pomigdzy kontami zapisane w Zaktadowym Planie Kont.

Ksiegi rachunkowe sa prowadzone w sposob rzetelny, odzwierciedlajacy stan rzeczywisty
wprowadzone dane sa kompletne i poprawnie zakwalifikowane, zapewniajace ciaglos¢ zapisov:r
przy.zachowywaniu stosowania tych samych jednolitych procedur i biezaco. Na podstawie
prawidlowo prowadzonych ksiag rachunkowych istnieje mozliwos¢ sporzadzenia obowiazujage]
.spra\ivozdawczoéci finansowej. Bledy poprawiane sa poprzez przekreslenie blednej kwoty
i zapisanie kwoty whasciwej oraz zaparafowanie przez osobg dokonujaca poprawki.

Kazda operacja gospodarcza udokumentowana dowodem ksiggowym zapisywana jest w ksiggdch
rachunkowych w formie "podwdéjnego zapisu”, tj. po stronie Wn i po stronie Ma na odpowiednich
kontach, w danym okresie sprawozdawczym, w ktorym zostala przeprowadzona.

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dalej "dowodami Zrodtowymi":

a) zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentéw - faktura, faktura ,pro forma
b) zewnetrzne whasne - przekazywane w oryginale kontrahentom (np. faktura, nota ksiegowa),
wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki np. ,Polecenie ksiggowania”.

Podstawa zapiséw moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:
a) zbiorcze - stuzace do dokonania facznych zapisow zbioru dowodow zrodtowych, ktore musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione, korygujace poprzednie zapisy,

b) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnegtrznego obcego dowodu zrodlowego,
¢) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wediug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowia dowody ksiggowe., ktore cechuje:
h) okreélenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny (np.: faktura),
i) okreslenie stron (nazwa, adres) dokonujacych operacji gospodarczej,
i} opis przeprowadzonej operacji gospodarczej, jej wartos¢ i ilosc,
k) datg dokonania operacji gospodarcze,
1) podpis wystawcy dowodu
m) potwierdzenia dokonania sprawdzenia pod wzgledem formalnym, merytorycznym,
rachunkowym i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
n) dekretacja dowodu - sposob ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych, dokonywpne
przez insp. ds. Ksiggowosci budzetowej (p. Teresa Grzybek, p. Helena Sosna) a takze
akceptacje kierownika jednostki - Wojta Gminy lub jego Zastgpey.
Za dowod ksiegowy, bedacy podstawa zapisu na kontach ksiag rachunkowych uznaje si¢ takze
zbiorcze zestawienia pojedynczych operacji gospodarczych whasciwie udokumentowanych E‘{;Zp
sestawienia dowodow, dowody PK "polecenia ksiggowania” wystawione przez Skarbnika Gminy,
p. Teresa Grzybek oraz p. Helena Sosna)
Zbiorcze zestawienia sa stosowane dla ujecia zapisow na kontach takich operacji gospodarczych
jak migdzy innymi:
a) przeksiggowanie kosztow — osoba upowazniona, jest insp. ds. budzZetu — Pani
Teresa Grzybek
b) przeksiggowywanie wydatkow pomiedzy zadaniami wiasnymi a zleconymi
ustawowo lub porozumieniami — osoba upowazniona jest insp. ds. budzetu — Pani
Teresa Grzybek
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¢) korekty poprzednich zapisow celem poprawnego ich ujgcia w wyniku dokonanygh

analiz sald na poszczegolnych kontach — osobami upowaznionymi sg; insp. ds.
budzetu — Pani Teresa Grzybek, insp. ds. budzetu Pani Helena Sosna,

Dowody ksiggowe sporzadzane przez Urzad Gminy wystawiane sa w jezyku polskim.

I1. Srodki trwale — po zakonczeniu i rozliczeniu, powstaly $rodek trwaly — ,,Nautica — Osrodek

Turystyki Kwalifikowanej w Gorzycach — Budowa krytej plywalni”, zostanie ujety

W

ewidencji szczegdlowej, w ksiedze srodkow trwatych prowadzonej w Urzedzie Gminy. Srodek

bedzie zaklasyfikowany w grupie rodzajowej jako:

- Grupa 1 — ,Budynki i lokale, spoldzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego otaz

spoldzielcze prawo do lokalu niemieszkalnego”
- Podgrupa 10 ~ , Budynki niemieszkalne”
- Rodzaj 107 — , Budynki o$wiaty, nauki i kultury oraz budynki kultury fizyczne)”

Obiekt zostanie przyjety do ewidencji na podstawie dokumentow OT.
Dowdd OT podpisuja nastepujace osoby:

- W6jt Gminy

- Z-ca Wojta Gminy

- Skarbnik Gminy

- Inspektor ds. budzetu Alicja Grzegorzek — dokonujaca ksiggowania w ksigdze Srodk
trwatych

o

w

Ksigga srodkéw trwatych jest prowadzona komputerowo przy wykorzystaniu programu
komputerowego dopuszczonego do uzywania w Urzedzie Gminy Zarzadzeniem Nr |Fn

01362/7/2000 Wojta Gminy Gorzyce z dnia 31 grudnia 2000 roku. J
Autorem programu komputerowego — ,,Systemu Ewidencji Srodkéw Trwalych oraz Srodkp

W

Trwatych w Uzywaniu” jest firma ,LOBSTER” S.C. w Rybniku. Program posiada licencje Nt

0117112000 z dnia 17.11.2000 roku.

wOJ INY

Pioty/Oslizto




