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GMINY Zarzadzenie Nr 0050.167.2019
j -

Wajta Gminy Slemien
z dnia 31 grudnia 2019 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 0050.73.2018 roku Wéjta Gminy
Slemien z dnia 7 czerwca 2018 roku w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust. 2 i art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
o rachunkowosci (t. j. Dz.U. z 2017 r. poz. 2342, ze zm.) i szczegdlnych ustalen
zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t. j. Dz.U. z 2019 r. poz. 869) oraz w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 5
lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, parnstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t. j. Dz.U. z 2017 r. poz. 1911)

zarzadza sie co, nastepuje:

§1.

W zataczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.73.2018 Wéjta Gminy Slemierr z dnia
7 czerwca 2018 roku ,0godlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych oraz inne
przyjete zasady ewidencji” wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1. W punkcie V ,,Sposdéb prowadzenia ksiaqg rachunkowych” ust. 1 pkt

3 otrzymuje nastepujace brzmienie:

3) Konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna) bedace uszczegdtowieniem
i uzupetnieniem zapisow dla wybranych kont ksiegi gtownej. Ksiegi pomocnicze
prowadzi sie w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system zbior kont,
kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami
i zapisami na kontach ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych
dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu powtarzalnego. Ich forma
dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtownego.
Ksiegi pomocnicze prowadzone sg w dwoch uktadach:

1. W programie finansowo-ksiegowym FK, jako zbiér wyodrgbnionych danych

w ramach kont ksiegi gtéwnej o rozbudowanej strukturze syntetyczno-
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analitycznej, gdzie suma sald poczatkowych i obrotédw na kontach
ewidencji analitycznej stanowi poczatkowe saldo i obroty kont ksiegi
gtéwnej, za$ suma sald koricowych na kontach ewidencji analitycznej
stanowi saldo koricowe konta ksiegi gtéwnej.
2. Jako moduty dziedzinowe np.: Podatki, Wymiar, Ptace, Odpady. Moduty te
obstugiwane sa spoza ksiega gtéwna stanowigc ewidencje szczegotowa.
Dodatkowy zbidr (poziom), stanowi klasyfikacja budzetowa dochodéw i wydatkéw
wbudowana jako podsystem w programie FK. Ewidencja zdarzen gospodarczych
zapisywana na kontach analitycznych rozbudowana jest o zapisy w uktadzie
klasyfikacji budzetowej, w celu sporzadzenia obowigzujacych sprawozdan
budzetowych. Ewidencja ta prowadzona jest do dochodéw i wydatkéw oraz
kosztow i przychoddw, a takze do rozrachunkdw.
Ksiegi pomocnicze prowadzone przez ksiegowos¢ podatkowg urzedu sq
uzgadniane z zapisami kont ksiegi gtéwnej na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego.
Ksiggi pomocnicze prowadzone przez ksiegowos¢ gospodarki odpadami
komunalnymi urzedu sa uzgadniane z zapisami kont ksiegi gtéwnej na koniec
kazdego okresu sprawozdawczego.

2. W punkcie V ,Spos6éb prowadzenia ksiag rachunkowych” ust. 5
otrzymuje nastepujace brzmienie:

1) Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy Slemien Sg prowadzone przy uzyciu
programow komputerowych, ktérych wykaz stanowi zatacznik Nr 5 do
niniejszego zarzadzenia, oraz recznie.

Ewidencji recznej podlegajg nastepujace ksiegi:

— ksiegi inwentarzowe pozostatych srodkow trwatych,

— ksiegi inwentarzowe wartosci niematerialnych i prawnych.

Srodki trwate z wytgczeniem wyposazenia, oraz wartosci niematerialnych
i prawnych ewidencjonowane sg w module programu komputerowego ,FK”
syntetycznie w ujeciu wartosciowym z uwzglednieniem zasad prowadzenia kont
011 071.

Ewidencje analityczng srodkéw trwatych, z wytaczeniem wyposazenia nalezy
prowadzi¢ w module programu komputerowego ,Srodki trwate”, w ujeciu
ilosciowo-wartosciowym zgodnie z obowigzujacq klasyfikacjg $rodkéw trwatych.
Kartoteka srodka trwatego zaktadana jest odrebnie dla kazdego $rodka trwatego i
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stuzy do jego ewidencji przez caty okres uzytkowania. Zawiera informacje
dotyczace $rodka trwatego w szczegélnodci: numer inwentarzowy, nazwe srodka,
date przyjecia do uzywania, wartodé poczatkowg, stope amortyzacji,
dotychczasowe umorzenie.

3. W punkcie Vv ~Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych” Po ust. 16
dodaje sig ustep 17 ktéry otrzymuje nastepujace brzmienie:
17. Ewidencja ksiegowa w systemie komputerowym Prowadzona jest w podziale
na ,Oddziaty” ksiegowe, dla ktorych prowadzone Sq odrebne dzienniki ksiegowe.
Wyrdznia sie w szczegollnosci oddziaty:
- 001 - Urzad Gminy - jednostka,
- 001 - Dochody - Organ,
- 011 - ZFSs,
- 013 - Sumy depozytowe.
Uszczegbtowieniem wyodrebnienia ewidencji ksiegowej jest podziat systemu na
«Rejestry ksiegowe”, dla ktorych prowadzi sig i istnieje mozliwogé wydruku
dziennikow Czgstkowych. Wyrdznia sie miedzy innymi rejestr:

1. W jednostce Urzad Gminy:

— 001 - Dziennik gtéwny,

— 002- Dziennik dochodéw,

— 003 - zFS$s,

— 004 - Dochody UG - Optata $mieciowa,

— 047 - Usuwanie skutkéw klgsk zywiotowych,

— 048 - Jak ryba w wodzie,

— 053 - Pracownik mtodociany,

— 058 - E-aktywni mieszkarcy Gminy Slemien,

— 059- Przebudowa j nadbudowa GOK wraz z zakupem wyposazenia,

— 060 - Wydatki niewygasajace,

— 061 - Przebudowa drogi oraz budowa chodnika przy DP 1413S - yl.

Krakowska i Zywiecka,

— 0640 - Termodernizacja budynku Filii SSM w Lasie,

— ALK - Koncesje alkoholowe,

— DZG - Dzierzawy gminy,

— DZW - Dochody ze sprzedazy drewna,

— ENE - Energia elektryczna,



— IND - Inne dochody,

— INN - inne obcigzenia,

— OBW - Obwody towieckie,

— ODU - Odszkodowania, ubezpieczenia,

— OPR - Optata przedszkoli,

— OPS - Optata skarbowa,

— PAU - Przystanki autobusowe,

— PKM - Przeksiegowania miesieczne,

— PRO - Promocja,

— REK - Reklamy,

— RIJ1 - Podatek od nieruchomodci 0soby prawne,

— RK - Rejestr Kasowy,

— RO1 - Odpady komunalne,

— RP1 - Podatek od nieruchomodci osoby fizyczne,

— RT1 - Podatek od $rodkéw transportu,

— TEL - Telefony stuzbowe,

— UDO - Optata za udostepnienie danych osobowych,

— UWG - Uzytkowanie wieczyste gminy,

— WOP - Wptywy z optaty produktowej,

— ZLM - Dochéd ze sprzedazy ztomu.

2. W jednostce Organie:

— 001 - Wyciagi bankowe,

— 020 - Wydatki niewygasajace,

— 061 - Projekt przebudowa drogi i budowa chodnika przy DP 1413S - yl.
Krakowska i Zywiecka,

— 100 - Odsetki d kredytow i pozyczek,

— PK - PK

— SPR - Sprawozdania,

— VAT - Rozliczenia VAT.

Typy dowoddw to m.in.:

— WB - Wyciag bankowy,

— RK - Raport kasowy

— DP - Dokumenty planu,

— DEL- Delegacje,

— FA - Faktura,



— FVZ - Faktura zakup - VAT,

— LP - Lista ptac,

— RA - Rachunek,

— NOR - Nota ksiegowa refundacje,
— ZAA - Zaangazowanie.

Dla projektéw unijnych i zadan finansowanych srodkami krajowymi - prowadzi
sie wyodrebniong ewidencje z podziatem na odrebne rejestry dla kazdego
projektu czy zadania.

Nowe rejestry zaktadane sga w miare potrzeb. Utworzenie nowego rejestru nie

wymaga zmiany zarzgdzenia.

3. Do punktu VII ,Inne zasady stosowane przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych” w ust. 16 dodaje sig tiret o nastepujacej tresci:

— Eksport z FV i FK do Deklaracji VAT ,JPK Jendostka” i do zbiorczej
deklaracji VAT.

4. Do punktu VII ,Inne zasady stosowane przy prowadzeniu ksiag

rachunkowych
” dodaje sie nastepujace zapisy:

19.Dopuszcza sie za zgoda kierownika jednostki w uzasadnionych
przypadkach finansowanie zakupoéw stuzbowych z prywatnych pieniedzy
pracownika. Otrzymuje on wowczas zwrot srodkdbw na podstawie
dostarczonych i prawidtowo opisanych faktur. Zwrotu poniesionych
wydatkéw mozna dokonaé gotowka w kasie lub przelewem na konto
pracownika, ktory sfinansowat stuzbowe zakupy.

20.Urzad Gminy w Slemieniu korzysta z elektronicznej - internetowej obstugi
rachunku bankowego - Internet banking. Wyciagi bankowe wraz
z potwierdzeniem wptat obcych dostarcza Bank Spétdzielczy w Gilowicach.
Wydruk dokumentéw dotyczacych operacji bankowych moze by¢
dokonywany réwniez z systemu. Ksiggowanie wyciagu bankowego polega
na dokonaniu odpowiednich zapisow w urzadzeniach ksiegowych,
umieszczeniu na wyciggu bakowym pieczeci zaksiggowano ze wskazaniem
numeru pod ktérym zostat on zaewidencjonowany w systemie oraz daty

i podpisu osoby dokonujacej ksiggowania. Do kazdego wyciggu bankowego

5



drukowany jest dokument z systemu ksiggowego REKORD, ktéry
dokumentuje operacje ksiegowe wraz z dekretacjq na kontach ksiegowych.
Dokument ten musi posiadaé podpis osoby, wystawiajacej dokument, ktéra
rownoczesnie jest osobg zatwierdzajaca.

§ 2.
W zataczniku Nr 3 do Zarzadzenia Nr 0050.73.2018 Woéjta Gminy Slemiert z dnia
/7 czerwca 2018 roku ,Wykaz kont syntetycznych i analitycznych dla budzetu
Gminy Slemien. Zasady klasyfikowania zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych oraz powigzania z kontami ksiegi gtdbwnej” wprowadza sie
nastepujgce zmiany:
1. W rozdziale III. Sposéb prowadzenia ksiqg rachunkowych punkt pn.
Zasady ewidencji w zakresie centralizacji rozliczeri podatku od towaréw
i ustug otrzymuje brzmienie:
»Szczegotowe zasady ewidencji skonsolidowanych rozliczen z tytutu podatku VAT
na poziomie Jednostki centralnej - Gminy Slemier zostaty ujete w Zarzadzeniu
0050.166.2019 Wéjta Gminy Slemien z dnia 31 grudnia 2019 roku w sprawie
wprowadzenia zasad ewidencjonowania podatku VAT w Urzedzie Gminy
w Slemieniu.
Podstawowe zasady ewidencji ksiggowej w zakresie podatku VAT w jednostce
budzetowej - Urzedzie Gminy w Slemieniu przedstawiajq sie nastepujaco:
1. Ewidencja i rozliczenia podatku VAT w Urzedzie Gminy w Slemieniu
prowadzona jest przy uzyciu programoéw komputerowych firmy Rekord.
2. Dochody budzetowe planuje sie w kwotach netto (pomniejszone o VAT
nalezny).
3. Wydatki budzetowe (biezace i inwestycyjne) planuje sie w kwotach brutto

(tacznie z VAT) we wiasciwych paragrafach wydatkéw rzeczowych,

z zastrzezeniem ust. 3.

4. Jednostki budzetowe w zakresie rachunku biezacego, uwzgledniajg

w planie finansowym:

1) po stronie wydatkéw, paragraf klasyfikacji budzetowej 453 ,Podatek od
towarow i ustug (VAT), na ktérym ujmuja kwote podatku VAT ,do
zaptaty” do przekazania do Jednostki centralnej, dla przypadkéw gdy na
rachunku bankowym po stronie dochodéw brakuje $rodkéw
pochodzacych z wptaconego VAT naleznego w wyniku:



a) nieuregulowania przez kontrahentéw w czesci lub w catosci podatku
VAT naleznego wynikajacego z faktur sprzedazy;

b) rocznej korekty wskaznika struktury sprzedazy,

c) korekty podatku VAT za lata poprzednie,

oraz kwote na pokrycie réznic wynikajacych z zaokraglen kwot

w deklaracji VAT,

2) po stronie dochodéw, paragraf klasyfikacji budzetowej 097 ,Dochody
pozostate”, z tytutu planowanego otrzymania zwrotu podatku VAT za
rok poprzedni w nastepnym roku budzetowym, oraz kwote rdéznic
wynikajacych z zaokragler kwot w deklaracji VAT.

. Kasowe rozliczenia z tytutu podatku VAT z jednostkami organizacyjnymi

i Urzgdem Skarbowym sg dokonywane za pomocg rachunku budzetu gminy

na koncie analitycznym 133-2-01 ,Rachunek budzetu do rozliczeri VAT".

. Dla kompletnosci i przejrzystosci rozliczen podatku VAT w aspekcie

centralnym wykorzystuje sie wprowadzone do zaktadowego planu kont

budzetu dodatkowe konta ksiegowe 271VAT ,Rozliczenie VAT naleznego

z jednostkami organizacyjnymi” i 272VAT ,Rozliczenie VAT naliczonego

z jednostkami organizacyjnymi”.

. Do kont 271VAT i 272VAT prowadzona jest ewidencja analityczna odrebnie

dla poszczegolnych jednostek organizacyjnych. Ksiegowan dokonuje sie na

podstawie miesiecznych informacji - deklaracji VAT-7, ktére petnig

w Gminie funkcje wewnetrznego dokumentu rozliczeniowego.

. Ewidencje rozliczen VAT w skali catej jednostki samorzadu terytorialnego

tzw. centralne rozliczenie prowadzi sie na koncie 224 ,Rozrachunki

z budzetami” w korespondencji z kontami 271VAT, 272VAT i 133. Do konta

224 prowadzona jest ewidencja analityczna:

a) 224-xxx - ,Rozrachunki budzetu z tytutu podatku VAT”

b) 224-xxx - ,Rozrachunki budzetu z tytutu odsetek od podatku VAT”.

. Jednostka centralna dokonuje zaptaty podatku VAT wynikajgcego ze

zbiorczej deklaracji VAT przelewem na rachunek gtéwny organu, z ktérego

nastepuje przekazania kwoty podatku na rachunek bankowy Urzedu

Skarbowego.

10.Wptaty (zwroty wptat) dokonane na rachunek bankowy Jednostki

centralnej, ktore nie zostaty zidentyfikowane i nie mogg zosta¢ przyjete do



rozliczenia na koncie 271VAT, 272VAT czy 224, ujmuje sie na koncie 240-x
,pozostate rozrachunki” jako wptaty do wyjasnienia (tzw. wptaty mylne).
11.VAT naliczony, jezeli istnieje mozliwos¢ odliczenia w biezacej deklaracji
pomniejsza realizacje wydatkow budzetowych.

12.Korekty deklaracji VAT - 7 skutkujace zwrotem VAT naliczonego za lata
ubiegte stanowig dochody budzetowe.

13.Wydatki rzeczowe w ramach wiasciwych paragrafow, pomniejsza sig

o kwoty odliczonego podatku VAT na podstawie:

— przelewu kwoty podatku VAT z rachunku bankowego dochodow
Jednostki na rachunek bankowy wydatkow Jednostki,
— dokumentu Polecenia Ksiegowego”.
2. W rozdziale IV Plan konta dla budzetu Gminy Slemierr punkt pn. Wykaz
kont otrzymuje brzmienie:
1. Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu
134 - Kredyty bankowe
135 -Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu
225 - Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki
245- Wptywy do wyjasnienia
250 - Naleznosci finansowe
260 - Zobowigzania finansowe
271VAT - Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi
272VAT - Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi
290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci
901 - Dochody budzetu
902 - Wydatki budzetu
903 - Niewykonane wydatki
904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia miedzyokresowe



960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetuy
962 - Wynik na pozostatych operacjach

2. Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu

993 - Rozliczenia z innymi budzetami

3. W rozdziale IV Plan konta dla budzetu Gminy Slemieri do punktu pn. Opis
kont i zasady funkcjonowania kont dodaje sie nastepujace zapisy:

"Konto 245 ,,Wplywy do wyjasnienia”
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen:
Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznoéci
Z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutéw, oraz do ewidencji mylnie
wptaconych dochodéw jednostki na rachunek organu,
Na stronie Wn tego konta ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty zwrotéw
wyjasnionych wplat naleznoéci z tytutu dochodow budzetowych i innych
tytutow, w korespondencji z kontem 133, wyjasnionych wptat i ich zwroty,
natomiast na stronie Ma - kwoty niewyjasnionych i mylnie wptaconych
dochodéw budzetowych.
Ewidencje szczegétowg do konta 245 prowadzi sie wedtug poszczegdlnych
rachunkéw bankowych i wptat, czy tez jednostek budzetowych, ktérych wptaty
dotycza.
Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych
wptat.

"Konto 271VAT ,Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami
organizacyjnymi”
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen:
Konto 271VAT stuzy do rozliczenia VAT naleznego z jednostkami budzetowymi,
urzedem jst i samorzadowymi zaktadami budzetowymi. Do konta tego prowadzi
sig konta analityczne odrgbnie dla kazdej jednostki organizacyjnej.
Ksiegowania na koncie 271VAT dotycza wptat z jednostek organizacyjnych
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z tytutu VAT naleznego wystepujacego w operacjach sprzedazy tych jednostek
oraz stanu rozliczeri organizacyjnych z centralnym osrodkiem rozliczen
ewidencjonowanych na podstawie miesiecznych informacji jednostek o VAT
naleznym. Funkcje tej informacji petnia jednostkowe deklaracje VAT-7, ktére
rownoczesnie petnig funkcje wewnetrznego dokumentu rozliczeniowego.

Na stronie Wn konta 271VAT ujmuje sie naleznos¢ od jednostki organizacyjnej
z tytutu VAT naleznego wystepujacego w tej jednostce organizacyjnej.

Na stronie Ma ksieguje sig wptaty na rachunek budzetu naleznego VAT przez
jednostki organizacyjne, oraz kompensate podatku naleznego z podatkiem
naliczonym zaksiegowang na podstawie deklaracji jednostki.

*Konto 272VAT ,Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami
organizacyjnymi”
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen:
Konto 272VAT stuzy do rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami budzetowymi
I urzedem jst. Do konta prowadzi si¢ konta analityczne odrebnie dla kazdej
jednostki organizacyjnej. Ksiggowanie na koncie 272VAT dotyczy wptat i wyptat
z jednostek organizacyjnych i do jednostek organizacyjnych z tytutu VAT
naliczonego, wystepujacego w operacjach zakupu tych jednostek oraz stanu
rozliczern jednostek organizacyjnych z centralnym oérodkiem rozliczen
ewidencjonowanych na podstawie miesigcznych informacji jednostek o VAT
naliczonym.  Funkcje tej informacji petnig odpowiednio przygotowane
jednostkowe deklaracje VAT-7, ktére petnia w jednostce samorzadu
terytorialnego funkcje wewngtrznego dokumentu rozliczeniowego.
Na stronie Wn konta 272VAT ujmuje sie:
- przekazanie do jednostki organizacyjnej zwrotu VAT naliczonego, kompensate
podatku naleznego z podatkiem naliczonym zaksiggowana na podstawie
deklaracji jednostki, przeniesienie na migdzyokresowe rozliczenia kwoty
zobowigzania wobec jednostki budzetowej z tytutu zwrotu naliczonego podatku
na koniec roku.
Na koncie Ma konta 272VAT ewidencjonuje sie zobowigzanie wobec jednostki
organizacyjnej z tytutu zwrotu VAT naliczonego na podstawie informacji
jednostki organizacyjnej (deklaracji VAT-7 jednostki).
§ 3.
W zataczniku Nr 4 do Zarzadzenia Nr 0050.73.2018 Wéjta Gminy Slemiers z dnia
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7 czerwca 2018 roku ,Wykaz kont ksiegi gtéwnej, przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania
z kontami ksiegi gtéwnej dla jednostki budzetowej - Urzedu Gminy Slemien”
wprowadza sie nastepujgce zmiany:
= w Opisie kont i zasad funkcjonowania kont dla kont Zespotu 2 -
Rozrachunki i rozliczenia, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen oraz zasady
prowadzenia ksigg pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi gtéwnej
do konta 221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
otrzymujg brzmienie:
~Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych. Na
stronie Wn konta 221 ujmuje sig¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych i zwroty nadptat. Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia
naleznosci).
Ewidencje szczegotowa do konta 221 prowadzi sie wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz wedtug dtuznikow. Ewidencja szczegodtowa do
konta 221 prowadzona jest migedzy innymi za posrednictwem programu
komputerowego ,Rejestr optat” w podziale na poszczegdlne tytuty
uzyskiwanych dochoddéw, gdzie rejestr ten prowadzony jest w zakresie
przypisow i odpisow przez wydziaty merytoryczne generujgce dochody,
w zakresie wptat przez Referat Finansowy, podatki w programie ,Posesja”,
a optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi w programie ,Odpady
komunalne”.”
= w Opisie kont i zasad funkcjonowania kont dla kont Zespotu 2 -
Rozrachunki i rozliczenia” do typowych zapiséw strony Ma do konta 240
~Pozostate rozrachunki” dodaje sie ust. 16 w nastepujacej tresci:
.16) Zobowigzania z tytutu wyptaty diet gtdownie radnym, czy cztonkom
Okregowych Komisji Wyborczych, z tytutu wyptaty wynagrodzenia pracownikéw
spotecznie uzytecznych, itp.”
= w Opisie kont i zasad funkcjonowania kont dla kont Zespotu 3 - Materiaty i
towary” opis typowych zapiséow strony Ma konta 310 ,Materiaty”
otrzymuje brzmienie:
1) ~Rozch6d materiatéw do zuzycia w korespondencji z kontem 401.”
= w Opisie kont i zasad funkcjonowania kont dla kont Zespotu 4 - Koszty

wedtug rodzajéw i ich rozliczenie, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen oraz
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zasady prowadzenia ksiag pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi

gtéwnej do konta 403 ,,Podatki i optaty” otrzymuja brzmienie:
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku
akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku od srodkow transportu,
podatku VAT, podatku od czynnosci cywilnoprawnych, optaty za ubezpieczenie
mienia i ubezpieczenie osobowe oraz optat o charakterze podatkowym, a takze
opfaty notarialnej, optaty skarbowej, optaty administracyjnej, optaty za odpady
komunalne. Nie ksieguje sie na koncie 403 kosztéw podatkéw i optat
finansowanych z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych
kosztow operacyjnych, kosztéow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.
Ewidencje szczeg6towa do konta 403 prowadzi sig wedtug podziatek klasyfikacji
planu finansowego oraz w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan

budzetowych i finansowych.”

§ 4.
W zataczniku Nr 5 do Zarzadzenia Nr 0050.73.2018 Wéjta Gminy Slemier z dnia
7 czerwca 2018 roku ,Komputerowe wspomaganie rachunkowosci prowadzonej
w Urzedzie Gminy w Slemieniu” wprowadza sie nastepujace zmiany:
1.Do punktu II Wykaz stosowanego programowania uzytkowego do wykazu
systeméw do obstugi finansowo - ksiegowej budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego oraz jednostki budzetowej dodaje sie nastepujace pozycje:
= EDEKLARACIJE - data rozpoczecia eksploatacji programu - 2019r2?
= KASA WYDATKOWA - data rozpoczecia eksploatacji programu - 2019¢2?
« S$RODKI TRWALE - data rozpoczecia eksploatacji programu - 2019r.2?
Dokumentacja opisujaca przyjete zasady prowadzenia ksiag rachunkowych
przy uzyciu programu komputerowego Ratusz firmy Rekord SI Sp z o.o0.
z siedzibg w Bielsku-Biatej i instrukcjg uzytkownika w/w programu
komputerowego dostepna jest w formie elektronicznej jako podrecznik

w zaktadce ,Pomoc” w menu gtdwnym kazdego modutu.

2. Dotychczasowy system bankowosci internetowej Home Banking zastepuje sig
systemem bankowosci internetowej Internet Banking, ktory umozliwia
korzystanie z ustug bankowych Banku Spotdzielczego Gilowicach za
poérednictwem Internetu, z wykorzystaniem uzyskanego w Placowce Banku

identyfikatora oraz hasta dostepu.
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3. Do punktu III ,Opis oraz sposoéb dziatania programéw” dodaje sie nastepujace
pozycje:
* Modut SRODKI TRWALE

Program Srodki Trwate stuzy do obstugi zadan zwigzanych z prowadzeniem
ewidencji srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych jednej lub
wielu jednostek organizacyjnych z dowolnie zdefiniowanym podziatem, np. na:
dziaty, wydziaty, referaty, osoby odpowiedzialne, biura, pokoje - zgodnie
z potrzebami uzytkownikow.

Program umozliwia kontrole danych zapisywanych w karcie srodka trwatego pod
wzgledem formalnym oraz automatyczne naliczanie wysokosci przeszacowania
i umorzenia. Zapewnia on takze petny dostep do danych o wszystkich $rodkach
trwatych zarejestrowanych w systemie i odnotowuje zmiany tych danych na
przestrzeni czasu w postaci tzw. historii zmian. Mozliwe jest ponadto tworzenie
roznego rodzaju zestawien wedtug wtasnych potrzeb, modyfikowania ich wygladu

oraz exportu tych zestawien do formatu xls lub pdf.

Wybrane funkcjonalnosci:

— automatyczne obliczanie nowych wartosci odpisow amortyzacyjnych
w przypadku: sprzedazy, likwidacji przekazania lub zmiany wartosci

srodkéw trwatych

— mozliwos¢ tatwego i szybkiego tworzenia sprawozdania SG-01, poprzez
dostosowanie pola do indywidualnych potrzeb danej jednostki
gospodarcze,

— dostosowanie unikalnosci nr inwentarzowego do potrzeb jednostki,
mozliwos$¢ ustalenia ich z doktadnoscig do rodzaju, klasyfikacji, grupy lub
kartoteki (mozliwo$¢ nadawania kolejnych numeréw podpowiadanych
w zaleznodci od wybranej unikalnosci, lub bez podpowiadania, wéwczas

mozna tworzy¢ nr inwentarzowe bardziej skomplikowane),

— drukowanie etykiet dla $rodkéw zawierajgcych numer ewidencyjny i kod

kreskowy,

— inwentaryzacja $rodkéw trwatych, réwniez przy uzyciu czytnikow kodow

kreskowych i terminali,

— mozliwoé¢ ustawienia programu w taki sposob, aby kto inny wprowadzat

dokumenty, a inna osoba je zatwierdzata,

13



— mozliwos¢ wydrukoéw do pliku XLS i PDF,

— catkowity opis cech $rodka trwatego (poczgwszy od rodzaju ewidencji,
klasyfikacji, nr inwentarzowego, nazwy, daty przyjecia do uzytkowania
i wartosci poczatkowej, do zdjecia ze stanu, daty umorzenia, wyroéznika,
danych dodatkowych, stawek amortyzacji, dziatu gospodarczego, i wielu
innych dodatkowych kolumn, mozliwych do wyswietlenia w kartotece
srodkow trwatych),

— mozliwos¢ grupowania srodkoéw trwatych, np.: ze wzgledu na pozycje
w Klasyfikacji Rodzajowej Srodkow Trwatych, miejsca ich uzytkowania.
W zaleznosci od zdefiniowanych wczesniej stownikdéw mozna narastajgco

i malejgco grupowac wszystkie pozycje z kartoteki srodkéw trwatych,

— ewidencja miejsc uzytkowania srodkéw w ujeciu historycznym (sSledzenie
zmian miejsc uzytkowania poprzez historie zmian wprowadzanych
w srodku trwatym za pomocg dowoddéw ksiegowych. Kazda zmiana
dotyczgaca np. zwiekszenia wartosci srodka trwatego, zmniejszenia
wartosci, przekazania, likwidacji jest tatwo dostepna i widoczna na srodku

trwatym w zaktadce ,Obroty”),
— mozliwos¢ okreslenia kont, na ktére majg by¢ ksiegowane kwoty umorzen.

* Modut KASA WYDATKOWA

Program Kasa Wydatkowa stuzy do wspomagania pracy urzedach, w ktorych
dokonywane sg wyptaty np. rozliczenia delegacji.

Program posiada niezbedne mechanizmy eliminujace mozliwosc
niekontrolowanego obrotu walorami pienieznymi. Najwazniejszg zasadg programu
jest Sciste ewidencjonowanie kazdego zapisu wprowadzanego do systemu.
Wystawiane dokumenty sg dowodami s$cistego zarachowania. Dodatkowo,
niemozliwe jest korygowanie zapisow w zamknietych raportach kasowych.
Zestawienia generowane przez system spetniajg wymogi stawiane podobnym

dokumentom przy ,recznym” prowadzeniu kasy.
Wybrane funkcjonalnosci:

— tworzenie danych zawierajacych informacje o wptacajgcym, pobierajacym,
bankach i numerach kont bankowych w celu sporzadzania dowoddéw wptat
nadwyzki kasowej;
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— wprowadzanie informacji o rodzaju operacji kasowych pozwalajacych na

odpowiednie poklasyfikowanie dochodéw, kosztéw, wydatkéw:

— prowadzenie dowolnej liczby kas;

— Pprowadzenie wszelkich rozliczeri kasowych z réwnoczesng automatyczng

dekretacjg i wpisem wstepnym do ksiag rachunkowych;
— sporzadzanie dokumentéw kasowych KP i KW;

— definiowanie wtasnych dokumentéw kasowych, ich wygladu, sposobu
drukowania;

— prowadzenie ewidencji tych dokumentow oraz dokumentdow KP i KW;
— drukowanie dokumentéw kasowych z wymagana liczba kopii;

— ustalanie typéw dowodéw, dla ktérych nastepuje naliczenie odsetek od
kwoty podstawowej i ustalonej daty;

— tworzenie raportow kasowych z biezacq kontrolg salda oraz ich
ewidencjonowanie i wydruk;
— tworzenie wiasnych zestawiern wg dowolnych warunkéw.

* Modut E-DEKLARACIJE
Program e- Deklaracje zostat stworzony w celu utatwienia rozliczenia sie
z urzedem skarbowym. Dzieki intuicyjnej obstudze umozliwia on nie tylko prace
W zintegrowanym  systemie, ale takze zapewnia sprawng wspdiprace

Zz Ministerstwem Finansow.

Dzigki automatycznej weryfikacji, masowym dziataniom i bezpiecznemu
przesytaniu danych online, system e- Deklaracje jest ergonomiczny i zapewnia

znaczng oszczednosc czasu.
Wybrane funkcjonalnosci:
— weryfikacja, wysytka i odbior deklaracji ;
— podpis z certyfikatem kwalifikowanym, urzedowe potwierdzenie odbioru;

— przechowywanie deklaracji w formie dokumentow;
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wydruki pdf zgodne z wzorcami publikowanymi w Dzienniku Ustaw;

listy odbiorcow i etykiety adresowe.

§ 5.

W zataczniku Nr 7 do Zarzadzenia Nr 0050.73.2018 Wéjta Gminy Slemier z dnia
7 czerwca 2018 roku »Instrukcja kasowa- zasady gospodarki kasowej w Urzedzie

Gminy Slemier” wprowadza sie nastepujace zmiany:

1.

1.

Tres¢ § 7 Rozdziatu VII Udokumentowanie operacji kasowych, otrzymuje
nastepujgce brzmienie:

~Dokumentacje kasy stanowig dokumenty generowane przez program
komputerowy, druki Powszechnego uzytku oraz dokumenty sporzadzane
W jednostce i zaakceptowane do stosowania, a w szczegolnodci:

dokumenty operacyjne kasy: raport kasowy, dowdd wptaty - kwitariusz
K103, dowdd wptaty ,KP", polecenie ksiggowania ,PK", bankowy dowdd
wptaty,

dokumenty Zrédiowe lub dyspozycyjne: wnioski o zaliczke, rozliczenie
zaliczki, listy ptac, rachunki, umowy, inne rachunki akceptowane przez

gtéwnego ksiegowego,
dokumenty organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, oswiadczenie

0 odpowiedzialnosci materialnej, zakres czynnosci kasjera, protokoty

przyjecia - przekazania kasy, protokoty inwentaryzacyijne.

. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami

kasowymi:
Kasa przyjmie (KP) oraz Kasa wyptaci (KW) lub

dokumentami zrédtowymi.

- Wptat gotéwkowych dokonuje sie na podstawie dowodéw kasowych KP.

Musza one by¢ podpisane przez kasjera przyjmujacego gotowke oraz
zawierac: numer dowoduy KP, date wptaty, tytut dokonanej wptaty oraz
kwote wptaty wWypisang cyframi i stownie.

. Dowody kasowe wystawiane sg przez kasjera w 2 €gzemplarzach,

z ktérych oryginat jest pokwitowaniem dia wp+acajqcego/odbierajqcego
wyptate, a kopia przeznaczona jest dla ksiegowoéci.
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5. W przypadku Popetnienia btedu w dowodach kasowych nalezy je anulowa¢
I wystawic nowy, prawidtowy dowdd kasowy. Oryginat anulowanego
dowodu jest dotaczany do raportu kasowego.

2. W § 10 Rozdziaty IX Raporty kasowe ust. 1 otrzymuje nastepujgce
brzmienje:

»~1. Kasjer Sporzadza raporty kasowe - dochodowe i wydatkowe przy
uzyciu systemu komputerowego ~Rekord”, natomiast W przypadku awariji
systemu na znormalizowanych drukach »Raport kasowy RK”,

§ 6.

Zmiany wprowadzone Zzarzadzeniem wchodza w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.
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