Zarzadzenia Wojta od roku 2012 do 2015

XML
77/2013

Zarzadzenie Nr 77/2014

Wéjta Gminy Jednorozec

z dnia 29 lipca 2014 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 44/2012 Wéjta Gminy Jednorozec z dnia 5 czerwca 2012 roku w sprawie ustalenia
dokumentacji okreslajacej: zasady prowadzenia rachunkowosci, zaktadowy plan kont dla Urzedu Gminy w Jednorozcu, plan
kont dla budzetu Gminy Jednorozec, zasady rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkdw i optat, sposéb
prowadzenia ksigg rachunkowych i ochrony danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych
dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapisach oraz zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw,
instrukcje inwentaryzacji, a takze instrukcje gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Jednorozcu

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 poz. 330 z pézn. zm.),
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadédw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 poz. 289), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010
r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z
2010 r., Nr 208, poz. 1375), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 roku w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2014 poz. 119) oraz art.40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013
poz.885 z pdzn. zm.) - zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

W zarzadzeniu nr 44/2012 Wéjta Gminy Jednorozec z dnia 5 czerwca 2012 roku z péZn. zm. wprowadza sie nastepujace
zmiany:

1) W zataczniku Nr 2 do Zarzadzenia Nr 44/2012 Wéjta Gminy Jednorozec z dnia 5 czerwca 2012 roku z pézn. zm. opisy kont
234 i 310 otrzymuja brzmienie:

Konto 234 - ,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikdw z innych tytutéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

* wyptacone pracownikom sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke,

* naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

* naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd,

* zaptacone zobowiagzania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

» wydatki wyltoZzone przez pracownikdéw w imieniu jednostki,

* zwroty Srodkéw pienieznych,

» wptywy naleznosci od pracownikdw,

* sptate pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci, roszczen i
zobowigzah z poszczegdlnymi pracownikami wedtug tytutéw rozrachunkéw.

Dla potrzeb Urzedu konto podzielono na konta analityczne z ktérych:

* konto 234-1 oznacza potracone z wynagrodzenia pracownika na liscie ptac nalezne

pozyczki z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

* konto 234-2 wptyw na konto funduszu potrgconych pozyczek z zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych wg jednostek z
ktérymi prowadzony jest wspéina dziatalno$¢ socjalna (ZFSS) oraz wg nazwisk pozyczkobiorcéw w korespondencji z kontem
135 i wyptate pozyczek z konta funduszu,

* konto 234-3 oznacza rozliczenie pracownikdw z korzystania z telefondw stuzbowych do celéw prywatnych,

* konto 234-4 oznacza wyptacany ekwiwalent pieniezny za konserwacje, naprawe i pranie obuwia i odziezy roboczej dla
pracownikéw.

Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzah wobec
pracownikéw.

»Konto 310 - ,Materiaty.

Konto 310 - stuzy ewidencji wtasnych zapaséw materiatéw znajdujacych sie w magazynach.

Zakupione materiaty finansowane wydatkami biezgcymi obcigzajg od razu wtasciwe koszty (rezygnuje sie z ewidencji
wartosciowej zapaséw), lecz w przypadku gdy czes¢ z nich nie zostanie zuzyta do konca roku obrotowego, to pozostate ilosci
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materiatédw obejmuje sie weryfikacjg i po wycenie na podstawie protokotu ujmuje sie ich wartos$¢ na koncie 310, zmniejszajgc
réwnoczesnie odpowiednie koszty.

Na poczatku nastepnego roku obrotowego dokonuje sie wyksiegowania materiatéw z konta 310 na wiasciwe konta kosztéw.
Zakupione materiaty finansowane wydatkami majatkowymi (zadania inwestycyjne wykonywane systemem gospodarczym)
ewidencjonuje sie na stronie Wn konta 310 w cenach zakupu. Na koniec roku obrotowego (lub po zakonczeniu inwestycji)
wydane materiaty przekazane na rzecz dziatalnosci inwestycyjnej ewidencjonuje sie na stronie Ma konta 310 w
korespondencji z kontem 080.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug poszczegdinych rodzajéw materiatéw oraz miejsc znajdowania sie i 0séb,
ktérym powierzono piecze nad nimi.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatéw.”

2) W zataczniku Nr 5 do Zarzadzenia Nr 44/2012 Wéjta Gminy Jednorozec z dnia 5 czerwca 2012 roku z p6zn. zm. dodaje sie
programy komputerowe:

* Program KSZOB - obstugujacy ksiegowos¢ zobowigzan od 01.07.2013 roku, posiada jedng niezalezng baze danych
odbiorcéw wody i odpaddéw oraz podatnikéw. Program integralnie powigzany z programami GOMIG Odpady, Podatki i Woda.
Zakupiony od firmy INFOSYSTEM Tadeusz i Roman Groszek, Legionowo.

* Program WODA - stuzacy do rozliczania odbiorcéw wody i Sciekéw od 01.04.2014 roku. Program ten powigzany z aplikacja
Posredni (przesytanie danych odbiorcéw licznikéw) oraz z aplikacja Rejestru VAT. Zakupiony od firmy INFOSYSTEM Tadeusz i
Roman Groszek, Legionowo. Program zastapit Program ,WodKan".

* Program GOMIG - stuzacy do obstugi gospodarki odpadami statymi na terenie gminy od 01.07.2013 roku. Zakupiony od
firmy ARISCO sp. z 0.0, £6dz. Program zastgpit program ,,optaty za wywdz odpadow”.

3) § 8 zatgcznika Nr 6 do Zarzadzenia Nr 44/2012 Wéjta Gminy Jednorozec z dnia 5 czerwca 2012 roku z p6zn. zm. otrzymuje
brzmienie:

»§ 8. W sprawdzaniu dowodéw biorg udziat pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania
dowoddéw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami.

Obieg dowodéw ksiegowych rozpoczyna sie w momencie ztozenia lub wptywu drogag pocztowg dowoddéw na dziennik
podawczy w Urzedzie Gminy, ktére nastepnie przekazuje sie do Wéjta, Sekretarza Gminy lub innej upowaznionej osoby,
ktérzy kieruja je do wydziatéw merytorycznych, gdzie pracownik sprawdza ich zgodnos¢ z wczesniej ztozonym zleceniem,
celem opisu merytorycznego oraz sprawdza zgodnos¢ z planem finansowym i sprawdza zgodnos¢ zakupu z ustawa o
zamodwieniach publicznych, po czym przekazuje je pracownikowi wydziatu finansowo - ksiegowego do sprawdzenia pod
wzgledem formalno - rachunkowym oraz dokonania dekretacji.

W wyzej omawiany sposéb powstaje wiec tzw. obieg dowoddw ksiegowych, ktéry obejmuje droge dowoddw od chwili
sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania.

Poszczegdlne dowody maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodéw, nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg
odbywat sie najkrétsza droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady:

1) przekazywa¢ dowody tylko do tych pracownikdéw, ktérzy istotnie korzystajg

z zawartych w nich danych i sg kompetentni do ich sprawdzenia,

2) przestrzegaé réwnomiernego obiegu wszystkich dowoddw w celu zapobiegania okresowemu spietrzeniu sie prac
powodujgcemu mozliwos¢ zwiekszenia pomytek,

3) dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dowoddéw przez odpowiedzialne komérki do minimum.

Sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym dokonujg pracownicy, ktérych zakres
czynnosci obejmuje dane zagadnienie.

Dokonane sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym winno by¢ stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie i podpisanie
klauzuli:

»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

dnia .......

(podpis)”

Na fakturach / rachunkach powinien by¢ umieszczony opis mdéwiacy o celowosci wydatku. Po dokonaniu tych czynnosci
dokumenty finansowo-ksiegowe przekazuje sie natychmiast do ksiegowosci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie
dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie dodatkowych optat (odsetek za zwtoke) w przypadku
nieuregulowania naleznosci w terminie. W przypadku stwierdzenia takich uchybien winni zostang obcigzeni suma odsetek
lub beda w stosunku do nich zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajgce z Kodeksu Pracy.

Sprawdzenie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu:

1) czy poszczegdine dowody odpowiadajg postanowieniom przepiséw ustawy o rachunkowosci

2) czy dowody sa kompletne, zawierajg wszystkie wymagane zatgczniki,

3) czy dowody sg zupetne, tj. zawieraja wszystkie dane niezbedne do zobrazowania czynnosci, dla ktérych udowodnienia
majq stuzyg,

4) czy nie zawieraja btedéw arytmetycznych,

5) w przypadku stwierdzenia, ze dowdd nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany do uzupetnienia.

Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie podpisanie nastepujacej klauzuli:
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»Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
dnia..... podpis ...........

4) § 23 zatacznika Nr 6 do Zarzadzenia Nr 44/2012 Wéjta Gminy Jednorozec z dnia 5 czerwca 2012 roku z pézn. zm.
otrzymuje brzmienie:

» §23. 1. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest wzmozona kontrola.
W Urzedzie Gminy w Jednorozcu do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie:

* czeki gotéwkowe,

* arkusze spisu z natury,

* kwitariusze przychodowe K-103,

* bloczki opfaty targowe;j,

* karty drogowe.

2. Ewidencja drukoéw Scistego zarachowania polega na:

* przyjeciu drukéw niezwtocznie po ich otrzymaniu,

* biezagcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukdw w ksiedze drukéw Scistego zarachowania,

* 0znaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numerdw nadanych przez drukarnie.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania jest
pracownik wyznaczony przez poszczegdlnych kierownikéw referatéw Urzedu Gminy.

Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami $cistego zarachowania
nalezyte przechowywanie tych drukéw w sposéb zabezpieczajacy przed zniszczeniem i kradzieza.”

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z moca obowiazujgca od dnia 1 stycznia 2014 roku.

Wéjt Gminy Jednorozec
Michat Lorenc

powrét
Podmiot publikujacy Urzad Gminy w Jednorozcu
Wytworzyt Magdalena Kucifiska - Skarbnik 2014-07-29

Publikujacy Krzysztof Nizielski - Administrator BIP 2014-07-30 12:32
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