WOIT GMINY ,
Wﬁgi“‘d‘ }évgi:, Zarzadzenie Nr 41/2019
Wojta Gminy w Radkowie

z dnia 9 wrzesnia 2019 roku

w sprawie zmiany zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Radkéw.

Na podstawie przepisow art. 4 i art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (j. t. Dz. U. z 2019 r. poz. 351) i szczegélnych ustalen zawartych w art. 40
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j. t. Dz. U. z 2019 r. poz. 869)
oraz:

1) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych  zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.z2017 r. poz. 1911),

2) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowoéci oraz planéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 Nr 208, poz.1375 ze zm.),

3) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow
budzetowych (j. t. Dz. U. z 2015 r, poz.1542 ze zm.),

zarzgdzam co nast¢puje:

§1
W Zarzadzeniu Nr 5/2019 Woéjta Gminy w Radkowie z dnia 9 stycznia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Radkoéw wprowadza sig

nastepujace zmiany:

1) zalacznik Nr 3e Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych otrzymuje brzmienie zgodnie
z zalacznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia

2) zalacznik Nr 6a do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo
— ksiegowych otrzymuje brzmienie zgodnie z zalacznikiem Nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw —merytorycznie odpowiedzialnych z tytulu
powierzonych im obowiazkéw, do zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w zatacznikach 1
przestrzegania w pelni zawartych w nich postanowien.

§3

AN -
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem /;c(dp“i%ania z'_fn&sQ obowigzujacg od 07.08.2019 r.
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 41/2019 Wéjta Gminy Radkowie z dnia 09.09.2019 roku

Zalacznik Nr 3e

do Zarzadzenia Nr 5/2019
Wjta Gminy Radkowie
z dnia 09.01.2019 roku

Wykaz stosowanych ksigg rachunkowych
w Urzedzie Gminy Radkow

Ksiggi rachunkowe urzedu gminy obejmuja:
1) ksiggi budzetu gminy,
2) ksiegi jednostki budzetowej.

W sklad ksiag budzetu gminy wchodza:
- dziennik obrotow — konta ksiegi gtownej i wydruki obrotow i sald za okresy
miesieczne,
- konta ksigg pomocniczych (analityka), prowadzone przez program “PUMA” i
wydruki ich obrotow oraz sald za okresy miesi¢czne.

Dzienniki pomocnicze prowadzone przez Referat Finansowo — Budzetowy i stanowiska ds.
poboru podatkéw urzedu, optat, poboru naleznoéci za zezwolenia na sprzedaz alkoholu,
poboru naleznosci czynszowych i dzierzaw uzgadniane sa z zapisami kont ksiggi gtdwnej na
dzien konczacy miesiac.

- ksigga gléwna z dziennikami cze$ciowymi obrotéw o symbolach: ,,DDO, DWY, DAF, DPF,
DVAT, DZE, DGO” dziennik dla ORGANU GMINY oraz ,DDO, DWY, DAF, DWA,
DFS, DKO, DPP, DPF, DZE, DGO” dziennik dla jednostki URZAD GMINY, w
programie "PUMA?”

- konta ksiegi glownej i wydruki obrotow i sald za okresy miesigczne w programie "PUMA”

- konta ksiag analitycznych i wydruki ich obrotow oraz sald co najmniej na 31 grudnia roku

budzetowego w programie "PUMA?”

- ewidencja podatkéw, program "PUMA”

- ksiggowos¢ podatkowa, program "PUMA”

- ksiggowos¢ czynszow i dzierzaw, program "PUMA”

- ewidencja rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen z pracownikami oraz rozrachunkéw
publicznoprawnych zwiazanych z wynagrodzeniami, program ,,PUMA?”.

- ewidencja i wyliczanie doplat dla rolnikow w programie "PUMA”

- ewidencja optat za gospodarowanie odpadami ,,PUMA”,

- ewidencja oplat za zezwolenia na sprzedaz alkoholu ,,PUMA”

- ewidencja faktur sprzedazy, rejestry VAT ,,PUMA”



wOJT GMINY
Radkow

Wersje oprogramowania i daty eksploatacji

Moduly Programu Data Wersja Data
rozpoczecia oprogramowania | rozpoczgcia
eksploatacji eksploatacji

aktualne;
wersjl

"PUMA -System Finanse- | 01.01.2010 04.156 04.09.2019

Ksiegowos§¢é”

"PUMA — Kadry i Place” 01.01.2015 04.156 04.09.2019

»PUMA — GRUNTY, OPJ” 01.01.2010 04.156 04.09.2019

"PUMA - WINDYKACJA | 01.01.2010 04.156 04.09.2019

PODATKOW?”

"PUMA — WINDYKACJA” 01.01.2010 04.156 04.09.2019

"PUMA - GRUNTY, OPJ” -|01.01.2010 04.156 04.09.2019

doplaty do paliw

»PUMA GOSPODARKA | 01.01.2015 04.156 04.09.2019

ODPADAMI — OPLATY”

,PUMA - KONCESJE | 01.01.2014 04.156 04.09.2019

ALKOHOLOWE”

,PUMA — Faktury” 01.01.2010 04.156 04.09.2019

Celem zapewnienia sprawdzalnosci ksiag, prowadzonych przy uzyciu systemu
komputerowego oraz dokonywania niezbednych analiz i wydrukéw w latach pozniejszych
oraz w innych ujeciach niz wynikajace z ustawy o rachunkowosdci, a takze w celu
zapobiegnigcia uszkodzeniu baz danych w systemie komputerowym przez ,WIrusy
komputerowe” oraz zabezpieczenia przed ewentualng kradzieza, bazy zbiorow kopiowane sg
na dyski zewngtrzne i s3 archiwizowanie co najmniej przez okresy pigcioletnie.

wWOIT
GMINY RADKOW
. [

magr Jar

Dominik



wOJIT GMINY
Radkow

Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 41/2019 Wéjta Gminy Radkowie z dnia 09.09.2019 roku

Zalacznik Nr 6a

do Instrukcji

obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo - ksiggowych

Czesé 1
Wzory
podpisow 0s6b upowaznionych do zatwierdzenia
dowodow ksiegowych
Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1. 2 3. 4.
1. |Jarostaw Dominik Wéjt Gminy Do M,.,wré,

2. |Jerzy Maszewski Sekretarz Gminy @A(\




wOJIJT GMINY

: - Zalacznik Nr 6
Radkoéow QEERTE AT SE

do Instrukeji
obiegu, kontroli i archiwizowania
dokument6éw finansowo - ksiggowych

Czesc 11

Wzory
podpiséw os6b upowaznionych do sprawdzania dowodow
ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1. 2. 3 4.
1. |Marta Piworiska Skarbnik Gminy ;L

2. |Marta Szymczyk Pomoc administracyjna g |




WwOIT GMINY
Zalacznik Nr 6a

Radkow a
wna do Instrukeji
obiegu, kontroli i archiwizowania

dokument6éw finansowo - ksiggowych

Czesc¢ 111

Wzory
podpiséw 0s6b upowaznionych do dokonania wstepnej kontroli
operacji gospodarczej oraz zgodnosci z planem finansowym
zgodnie z ustawg o finansach publicznych

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1. 2; 3. 4.
1. |Marta Piwonska Skarbnik Gminy //)—-/
Bernadetta Marczewska .
2 Trela Podinspektor | ( T {
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