> podatek od nieruchomosci,
> faczne zobowigzanie,
e terminy ptatnosci:
> osoby fizyczne,
> osoby prawne
e parametry instalacyjne:
> instalacja:
- okreg podatkowy,
- rok podatkowy,
- data ostatniego ksiegowania,
- gmina
> uzytkownik:
nazwa gminy,
- adres,
- poczta,
- NIP,
- REGON,
- nazwa skrécona,
> decyzje:
- wydruk nagtéwka decyzji od wiersza numer ( 1 -99 ),
- wydruk nagtéwka decyzji od kolumny numer ( 1 —-99),
- zaokraglanie pozycji w podatkach ( tak, nie ),
- czy drukowac pozycje podatku rolnego mniejsze niz 1 ha ( tak, nie ),
- czy nalicza¢ ha przeliczeniowe dla podatku rolnego mniej niz 1 ha
(tak, nie),
> ksiegowanie:
- $ciezka dostepu do dziennika,
- Sciezka dostepu do ewidencji podatnikow,
- numer operatora ( od 1-4),
- czy ksiegowacé wszystkie decyzje ( tak, nie),
» formaty numeréw:
- numer zaswiadczenia,
numer wezwania do ztozenia informac;ji,
numer postanowienia o wszczeciu postepowania,
numer wezwania do zapoznania sie dokumentami,

W programie , PIGEON_DZI Dziennik obrotéw naleznosci podatkowych i optat” oraz
» Ewidencja podatkowa nieruchomosci - Gmina Nowa , mozna otrzymaé
nastepujace wydruki:

Zestawienia ( zbiorcze i szczegoétowe) BO.

Zestawienie ( zbiorcze i szczegétowe) sald.

Zestawienie ( zbiorcze i szczegotowe) obrotéw.

Zestawienie ( zbiorcze i szczegbtowe) zaleglto$ci.

Zestawienie ( zbiorcze i szczegotowe) nadptat.

Rejestr przypisow i odpiséw ( zbiorcze i szczegotowe).

Kartoteka kart kontowych.

Ewidencja ptatnikow ( zbiorcze i szczegdtowe).

9. Potwierdzenia sald.

10. Zestawienie zalegtosci kwartalnie ( zbiorcze i szczegétowe).

11. Zestawienie inkasentow.

PNOOAON
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12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Upomnienia.
Wezwania do zaptaty.

Decyzje okreslajgce podatek. »

Zbiorcze zestawienia wystawianych decyzji, wezwan do zaptaty, upomnien.
Tytuty wykonawcze oraz ich rejestry

Zestawienie pojazdéw podlegajgcych opodatkowaniu.
Zaswiadczenia o pow. gospodarstwa rolnego.

Decyzje wymiarowe podatku od nieruchomosci , rolnego i leénego.
Rejestry wymiarowe.

Rejestry przypisow i odpisow.

Zestawienie skutkéw obnizenia stawek podatkowych.

V. W programie ,, Srodki trwate” znajduja sie nastepujace funkcje:

1.

Ewidencja:
e funkcje:
> porzadek:
- wg numeréw ewidencyjnych,
- Wg numeréw inwentarzowych,
- Wwg miejsca uzytkowania,
- Wg nazwy,
- wg dziatu,
- wg symbolu (KST),
- wg symbolu PKD
- wg numeru dziatki,
wyswietl ( poszczegoine pozycje $rodkéw trwatych),
dopisz ( zatozenie nowej kartoteki $rodka trwatego),
popraw ( naniesienie poprawek: w nazwie, charakterystyce, numerze
inwentarzowym, dacie przyjecia, stopy amortyzacji i miejsca
uzytkowania,
> zestawienia:
- wykaz Srodkéw trwatych,
zestawienia amortyzacji,
sprawozdanie do GUS,
kartoteka $rodka trwatego,
zestawienie dokumentéw ( operacje szczegdtowe lub zbiorcze za
dany miesigc — zakup sprzedaz likwidacja, inne zwiekszenia i
Zmniejszenia),
> informacje ( liczba pozycji $rodkow trwatych),
> wyjScie.
e przetwarzanie:
> obliczanie amortyzagiji,
> dokumenty ksiegowe,
» zamkniecie miesigca
Parametry:
e miejsce uzytkowania,
e parametry globalne,
e parametry programu,
e parametry wejScia — wyjscia ( wykaz osdb wchodzacych i wychodzgcych z
programu)

Y V'V
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3. Informacja (nazwa programu, autor programu, numer aktualnej wersji, nazwa
operatora aktualnie pracujgcego w programie oraz nr uprawnienia),
4. Koniec.

W programie ,Srodki trwate” mozliwe sg wydruki:
1. Zestawienia $rodkéw trwatych (szczegotowe lub zbiorcze, miesigczne lub roczne)
wedtug:
- humeréw ewidencyjnych,
- numeroéw inwentarzowych,
- miejsca uzytkowania,
- nazwy,
- dziatu,
- symbolu (KST),
- PKD,
- numeru dziatki,
- zawartosci:
wartosgé,
umorzenie ( za miesiac i za rok),
powierzchnia,
zwiekszenia i zmniejszenia,
nr dziatki,
rok budowy,
data przyjecia,
stopa procentowa,
tylko catkowicie umorzone,
podkreslenie pozycji danego $rodka trwatego.
2. Zestawienie amortyzacji Srodkéw trwatych (szczegotowe lub zbiorcze,
miesieczne lub roczne) wedtug:
- numerdw ewidencyjnych,
- numeréw inwentarzowych,
- miejsca uzytkowania,
- hazwy,
- dziatu,
- symbolu (KST),
- PKD,
- numeru dziafki,
- zawartos¢:
numer ewidencyjny,
numer inwentarzowy,
nr dziatki,
data przyjecia,
stopa procentowa,
tylko catkowicie umorzone,
tylko warto$¢ = 0, umorzenie = 0
tylko btedy w ewidencji,
podkre$lenie pozycji.

VVVVVVVVVYY

VVVVVVYYVYY

3. Sprawozdanie do GUS ( szczegdtowe, zbiorcze) wedtug dziatdéw.
4. Zestawienie kartoteki $rodka trwatego wedtug;
- numerdw ewidencyjnych,
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- numeréw inwentarzowych,
- miejsca uzytkowania,

- hazwy,

- dziatu,

- symbolu (KST),

- symbolu PKD,

- numeru dziatki,

Zestawienie dokumentéw ksiegowych $rodkéw trwatych ( szczegotowe lub
zbiorcze za dany miesiac); -- zakup nowych i uzywanych srodkéw trwatych,
- sprzedaz Srodkoéw trwatych,

- likwidacja $rodkéw trwatych,

- inne zmniejszenia i zwiekszenia.

Home Banking.

System umozliwia:

VL.

- staly i szybszy dostep do informacji o stanie rachunku, jak i zachodzacych
na nim operagiji,

- dokonywanie ptatno$ci w dowolnych godzinach,

- autoryzowanie ( podpisywanie ) przelewéw

- odbieranie, wysytanie poczty z i od banku.

Program FK - Raport kasowy

System umozliwia:

numerowanie kolejnych raportéw kasowych za dany dzien ( za okres),
rejestrowanie w raporcie kasowym dowodéw przychodu i rozchodu gotowki,
ustalanie dziennych ( okresowych) obrotow przychodoéw i rozchoddéw gotéwki,
ustalenie stanu kasy po dokonanych operacjach,

korygowanie poszczegolnych pozyciji raportu ( poprawianie, kasowanie),
drukowanie raportéw kasowych — ( przed wydrukiem jest mozliwo$¢ kontroli stanu
kasy z poprzedniego raportu).

VIIl. W programie ,,Fakturowanie” znajduja sie nastepujace funkcje:

1. Faktury:
- dopisz - wystawienie nowe;j faktury,
- nagtéwek — wpisanie danych sprzedajacego oraz nabywcy,
- pozycje — wybér rodzaju ustugi,
- tabelka — wy$wietlenie kwoty brutto, VAT i netto,
- kasuj — wykasowanie nieprawidtowo wystawionej faktury w danym
miesiacu,
- drukuj — drukowanie faktury wystawionej dla danego kontrahenta.
- ksigguj — zamykanie miesigca i przeniesienie do archiwum.
2. Archiwum:
- szukaj,
- nagtéwek,
- pozycja,
- tabelka,
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- drukuj
- zestawienie,
- rejestr — wydruk rejestru sprzedazy VAT za dany miesigc
3. Nabywcy — zmiany dotyczace kontrahentow:
- szukaj,
- wySwietl,
- dopisz,
- popraw,
- kasu;j,
- druku;j.
4. Asortyment — katalog ustug, na ktére wystawiane sg faktury:
- szukaj,
- wyswietl,
- dopisz,
- popraw,
- kasu;j,
- drukuj.
5. Parametry:
- pieczatka - nazwa sprzedajgcego oraz miejsca wystawienia,
- numeracja,
- sprzedawca,
- wystawcy — osoba wystawiajgca fakture,
- pfatnosci - terminy
- opisy,
- wyjscie.
6. Funkcje:
- porzadkowanie,
- Operatorzy,
- konfiguracja,
- wyjscie.
Program umozliwia dodatkowo:
- wydruk instrukcji dziatania programu — klawisz , F2”,
- Sporzadzania notatek — klawisz ,F3”
- kalkulator — klawisz ,F4”,
- wydruki- klawisz F6”

W programie ,, Zwrot podatku akcyzowego - osoby fizyczne i prawne”
znajduja sie nastepujace funkcje:

1. Podatnicy — wystepujg nastepujgce funkcje:
e porzadek:
> wg konta,
> wg nazwy,
> wg adresu,
> wg NIP,
e przeglgdanie:
> nazwa - wy$wietlanie danych podatnika ( numer, nazwisko i imie —
nazwa firmy, data urodzenia, NIP, REGON, PESEL, nr dowody i

przez kogo wydany),
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> adres — wy$wietlanie danych podatnika ( miejscowosé, ulica, nr
domu, lokalu, poczta, kod pocztowy, wojewddztwo, powiat i gmina),
> konto bankowe — nr rachunku oraz nazwa banku podatnika,
> uwagi — ( umozliwia wpisanie dodatkowych informacji w sprawie
podatnika ),
dopisywanie:
> nazwa - wyswietlanie danych podatnika ( numer, nazwisko i imie —
nazwa firmy, data urodzenia, NIP, REGON, PESEL, nr dowody i
przez kogo wydany),
> adres — wy$wietlanie danych podatnika ( miejscowosé, ulica, nr domu,
lokalu, poczta, kod pocztowy, wojewddztwo, powiat i gmina),
» konto bankowe — nr rachunku oraz nazwa banku podatnika,
» uwagi — ( umozliwia wpisanie dodatkowych informacji w sprawie
podatnika ),
poprawianie:
> nazwa - wyswietlanie danych podatnika ( numer, nazwisko i imie —
nazwa firmy, data urodzenia, NIP, REGON, PESEL, nr dowody i przez,
kogo wydany), ‘
> adres — wyswietlanie danych podatnika ( miejscowosé, ulica, nr domu,
lokalu, poczta, kod pocztowy, wojewddztwo, powiat i gmina),
> konto bankowe — nr rachunku oraz nazwa banku podatnika,
> uwagi - ( umozliwia wpisanie dodatkowych informacji w sprawie
podatnika ),
kasowanie — umozliwia skasowanie informacji o podatniku,
zestawienia — umozliwia sporzadzanie zestawier; podatnikow wg
ponizszych parametréw: .
> konta,
> nazwy, adresu,
> NIP,
informacja ( pokazuje ilo$¢ pozycji podatnikéw wprowadzonych do bazy
danych),
wyjscie — wyjécie ze zbioru ,Podatnicy”.

Whioski — wystepujg nastepujace funkcje:

porzadek:

wg nr podatnika,

wg konta,

Wg nazwy,

wg adresu,

wg NIP,

przegladanie:

> wniosek - wyswietla ( numer, date ztozenia, za jaki okres sktadany
jest wniosek, konto podatnika, nazwe - nazwa firmy, adres, NIP,
uzytki rolne w ha fizycznych, potozenie na terenie gminy, ilo$¢ faktur,
ilo$¢ oleju w litrach oraz oznaczenie formy ptatnosci),

> rozliczenie — wyswietla ( stawke zwrotu podatku za 1 litr oleju w
Zlotych, okres rozliczenia akcyzy, taczng ilos¢ oleju w litrach
zgodnie z przedtozonymi fakturami, taczng powierzchnie uzytkéw
rolnych w ha fizycznych wynikajgca z ewidencji gruntéw, stan
posiadania uzytkéw rolnych na dzien 1 kwietnia danego roku, limit
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roczny zwrotu akcyzy na dany rok kalendarzowy w z, maksymalng

kwote zwrotu, kwote wyptaty za poprzedni okres w roku

kalendarzowym, kwote do wyptaty na biezacy okres, rodzaj decyzji -

petna, cze$ciowg lub odmowng),

zgoda wspoiposiadaczy - wpisanie oséb wspotposiadajgcych uzytki

rolne,

uwagi/informacja o zatgcznikach — ( umozliwia wpisanie

dodatkowych informacji),

pethomocnictwo — wpisanie danych osobowych i adresowych

petnomocnika,

wyptata — wy$wietla ( date ztozenia wniosku, okres za jaki sktadany

jest wniosek, nr rachunku bankowego podatnika, sposéb wyptaty

(gotéwka, przelew), kwota do wyptaty za dany okres, wyptacono

kwote),

dopisywanie:

> wniosek - wyswietla ( numer, date ztozenia, za jaki okres sktadany
jest wniosek, konto podatnika nazwe —nazwa firmy, adres, NIP,
uzytki rolne w ha fizycznych, potozenie na terenie gminy, ilo§¢ faktur,
ilo$¢ oleju w litrach oraz oznaczenie formy ptatnosci),

> rozliczenie — wyswietla ( stawke zwrotu podatku za 1 litr oleju w
ztotych, okres rozliczenia akcyzy, taczng, ilosé oleju w litrach zgodnie
z przedtozonymi fakturami, faczng powierzchnie uzytkéw rolnych w ha
fizycznych wynikajaca z ewidencji gruntéw, stan posiadania uzytkow
rolnych na dzien 1 kwietnia danego roku, limit roczny zwrotu akcyzy
na dany rok kalendarzowy w zt, maksymalng kwote zwrotu, kwote
wyptaty za poprzedni okres w roku kalendarzowym, kwote do wypftaty
na biezacy okres, rodzaj decyzji — petna, cze$ciowa lub odmowna),

» zgoda wspdtposiadaczy - wpisanie oséb wspoiposiadajacych uzytki
rolne,

> uwagi / informacja o zatacznikach ( umozliwia wpisanie dodatkowych
informacji),

> petnomocnictwo — wpisanie danych osobowych i adresowych
petnomocnika,

> wyptata — wyswietla ( date zlozenia wniosku, okres za jaki sktadany
jest wniosek, nr rachunku bankowego podatnika, sposéb wyptaty
(gotéwka, przelew), kwota do wyptaty za dany okres, wyptacono
kwote),

poprawianie:

> wniosek - wySwietla ( numer, date ztozenia, za jaki okres sktadany
jest wniosek, konto podatnika nazwe - nazwa firmy, adres, NIP,
uzytki rolne w ha fizycznych, potozenie na terenie gminy, ilos¢ faktur,
ilo$¢ oleju w litrach oraz oznaczenie formy pfatnosci),

> rozliczenie — wyswietla ( stawke zwrotu podatku za 1 litr oleju w
ztotych, okres rozliczenia akcyzy, taczna iloé¢ oleju w litrach zgodnie
z przedtozonymi fakturami, taczng powierzchnig uzytkéw rolnych w ha
fizycznych wynikajgca z ewidencji gruntéw, stan posiadania uzytkéw
rolnych na dzien 1 kwietnia danego roku, limit roczny zwrotu akcyzy
na dany rok kalendarzowy w z, maksymalng kwote zwrotu, kwote
wyptaty za poprzedni okres w roku kalendarzowym, kwote do wyptaty
na biezacy okres, rodzaj decyzji — petng, czedciowy lub odmowna),
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> zgoda wspdiposiadaczy - wpisanie oséb wspotposiadajacych uzytki
rolne,

> uwagi — ( umozliwia wpisanie dodatkowych informaciji),

> petnomochictwo — wpisanie danych osobowych i adresowych
petnomocnika,

> wypfata — wyswietla ( date ztozenia wniosku, okres za jaki sktadany
jest wniosek, nr rachunku bankowego podatnika, Sposob wyptaty
(gotowka, przelew), kwota do wyptaty za dany okres, wyptacono
kwote),

kasowanie — umozliwia skasowanie danej pozycji,

zestawienia — umozliwia sporzadzanie zestawien:

> rejestru wnioskow,

> zestawienia wypfat,

> sprawozdania z realizacji wyptat,

wyptata — zawiera informacje ( date ztozenia wniosku, okres za jaki

sktadany jest wniosek, nr rachunku bankowego podatnika, sposéb

wyptaty (gotéwka, przelew), kwota do wyptaty za dany okres, wyptacono

kwote),

informacja ( pokazuje ilogé pozycji wnioskéw podatnikéw ),

numeracja ( przenumerowanie pozycji podatnikow),

Zaznacz wszystko ( zaznaczenie wszystkich podatnikow),

znies oznaczenia ( kasuje poprzednie zaznaczenie podatnikéw),

wyjscie — wyjscie ze zbioru ,Podatnicy”.

Pisma ( decyzje) — zawiera nastepujace dane:

funkcje:
> porzadek:
® wg nr podatnika,
" wg konta,
" wg nazwy,
" wg adresu,
= wg NIP,
przegladanie — umozliwia przegladanie danej decyzji,
tworzenie — umozliwia tworzenie decyzji,
potwierdzenie — umozliwia wpisanie daty potwierdzenia odbioru
decyzji,
poprawianie — umozliwia poprawienie tresci decyzji,
kasowanie — umozliwia kasowanie pozycji wniosku podatnika,
zestawienia:
= pisma ( decyzje) — umozliwia wydruk wg numeréw decyzji,
" rejestr pism ( decyzji) — umozliwia zestawienie decyzji za dany
okres rozliczeniowy,
> informacja — wyswietla liczbe pozycji wydanych decyzji,
> numeracja — wys$wietla zakres numeracji decyzji,
> wyjscie — ze zbioru ,Pisma”,
wzory decyzji — umozliwia ( po wprowadzeniu danych zawartych we
wniosku ) automatyczny wybor szablonu:
> decyzji petnej,
> decyzji cze$ciowej,
> decyzji odmowne;j,

YVYVY VvVvyvy
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> oraz pozostatych wzoréw pism, wezwan, zawiadomien, postanowien
i innych decyz;ji.

Przechowywanie i zasady ochrony danych

1.

o~

Dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci, wydruki komputerowe, dowody

ksiggowe oraz sprawozdania finansowe ( za dany rok ) przechowywane sgqw

Referacie Finansowym, natomiast dokumentacja z lat ubiegtych przekazywana

jest protokolarnie do archiwum. W Sposoéb trwaty przechowywane s3;

> sprawozdania finansowe,

> pozostate wg okreséw przyjetych w obowigzujgcej instrukc;ji kancelaryjnej dia
organéw gmin i zwigzkow miedzygminnych, za wyjatkiem dokumentagiji
zwigzanej z programami finansowanymi ze $rodkow UE (dtugos$c okresu
przechowywania dowodéw ksiggowych wynika z podpisanych uméw na
realizacje poszczegdinych projektow).

Nadzér nad ( biezacg ) dokumentacjg ksiegowa sprawujg poszczegdlni

pracownicy wykonujgcy zadania zgodnie z powierzonymi zakresami czynnosci.

Komputery znajdujgce sie w Referacie F inansowym posiadajg hasta

zabezpieczajgce przed ich uruchomieniem.

Dostep do poszczegdinych modutéw ( programow) posiadajg pracownicy, ktérzy

zgodnie z zakresami czynnosci, s zobowigzani do ich wykonania.

Kazdy z pracownikéw posiada swéj numer i hasto ( zmiana nastepuje co 30 dni),

ktére umozliwia uruchomienie dostep do programu operacyjnego ( modutu ) oraz

identyfikacje wprowadzonych zapiséw ksiegowych.

Kazdy wprowadzony dowod ksiegowy posiada swoj niepowtarzalny numer,

Zapisy ewidencyjne w poszczegolnych programach ( modutach ) sg

zabezpieczane na dysku twardym ( HDD). Czynnosci te $g wykonywane na

koniec kazdego dnia Operacyjnego, z wyjatkiem list ptac, ktérych dane

zabezpieczane sg po Sporzadzeniu danej listy. Zabezpieczenie danych

sporzadza informatyk Urzedu.

Do autoryzacji przelewéw bankowych s3 nadane hasta osobom uprawnionym

zgodnie z kartg wzoréw podpisow.

Sposoby zapewnienia wlasciwego stosowania programow

—

> w

. Oprogramowanie wykorzystywane do ewidencji ksiegowej zainstalowano na

sprzecie komputerowym przez autorow programéw, ti. ZETO Koszalin oraz
.PIGEON" Roberta Gotebiowskiego.

Pracownicy Referatu Finansowego zostali przeszkoleni w zakresie podstaw
obstugi komputera oraz obstugi programéw (przez ZETO Koszalin oraz
"PIGEON" R. Gotebiowski — autoréw oprogramowania).

W Referacie Finansowym znajdujg sie instrukcje obstugi oprogramowania.
Kazdy komputer posiada hasto niezbedne do jego uruchomienia, a takze hasto
nadane jest dla kazdego pracownika, ktéry zgodnie z zakresem czynnosci
zobowigzywany jest do pracy na poszczegdinych programach. Hasta sg
zmieniane co 30 dnj.

Do pracy w kazdym module przeszkolone sg dodatkowo osoby, ktére zgodnie z
zakresem czynnoéci zastepujg pracownika bezposrednio odpowiedzialnego za

ewidencje ksiegowa.
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6.

Na koniec kazdego roku dodatkowo archiwizuje sie stany ksiegowe przed
zamknieciem grudnia.

Zasady przebiegu przekazywania danych

1.

Wprowadzanie danych ksiegowych odbywa sie przez osobe sporzadzajaca
dokumentacje ksiegowa, ktéra potwierdza podpisem na zbroszurowanych
dokumentach fakt:

e skompletowania wszystkich dowodéw ksiegowych,

e sporzadzenia dekretacji wszystkich dokumentéw ksiegowych,

e zaksiegowania danych ksiegowych w odpowiednim module (i numerze PK),
e wydruku zestawienia po zaksiegowaniu wszystkich dokumentow.

e zaksiegowanie dowoddow ksiegowych.

Po sporzadzeniu i zaksiegowaniu wszystkich dokumentéw w danym module
wyznaczona osoba, zgodnie z zakresem czynnosci, sprawdza dokumentacje
ksiegowa ( dekretacje oraz poprawnos¢ zapiséw w poszczegoélnych PK) oraz
podpisuje zbroszurowane dokumenty pod pozycjg , Sprawdzit ,,.

Dokumenty podlegajace ewidencji ksiegowej , w poszczegdlnych modutach,
winny by¢ zbroszurowane i kompletne, tj. dodatkowo zbiorczo zadekretowane
na oktadce poszczegdéinych PK.

Dowody ksiegowe wprowadzane sg do poszczegoinych modutéw kazdego dnia
operacyjnego w ramach miesigca, ktérego dotycza.

Po zaksiegowaniu i uzgodnieniu wszystkich stanéw ksiegowych zamyka sie okres
obrachunkowy w okresach miesiecznych oraz po zamknieciu grudnia dokonuje
sie zamkniecia rocznego.

Korekty ksiegowan w ramach poszczegélnych PK sa mozliwe przed zamknieciem
danego miesigca lub roku. Skorygowa¢é nalezy dekretacje w poszczegbinych
dowodach ksiegowych, dekretacje zbiorczg oraz sporzgdzi¢ nalezy poprawny
wydruk PK.

Zainstalowane oprogramowanie nie dopuszcza mozliwosci dokonywania korekt
po zamknieciu miesigca lub roku.

Do wszystkich dowoddéw ksiegowych ( not ksiegowych itp. ) winny by¢ dotaczone,
po ich zaksiegowaniu, wydruki PK ( zestawienie PK za dany dzien).

Przed zamknieciem danego miesigca sporzadza sie wydruki zbiorcze
dokumentujgce wprowadzone operacje, tj. dziennik obrotéw za dany miesiac,
ksiege giowna.

W przypadku realizowania zadan w ramach pozyskanych $rodkéw z UE w
dokumentacji ksiegowej ( wydatki ) pozostawiane bedg kserokopie
dokumentujgce wydatkowanie srodkow (wyciggi faktury, przelewy oraz inne
dokumenty ksiegowe) potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem, natomiast ich
oryginaty broszurowane winny by¢ oddzielnie w ramach danego programu.
Okres przechowywania zbroszurowanych dowodoéw ksiegowych wynika z
podpisanych umow.

Zasady ujmowania dochodow, wydatkowania srodkow, ujmowania kosztow i
zaangazowania w ksiegach rachunkowych oraz pozostate ustalenia w zakresie

ewidencji ksiegowej.

1.

W ksiegach rachunkowych jednostki nalezy uja¢ wszystkie osiggniete,
przypadajace na jej rzecz przychody i obcigzajace jg koszty zwigzane z tymi
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przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich
zaptaty.

Ujmuje sie réwniez wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatnosé dochodéw
i wydatkéw, a w zakresie wydatkow i kosztow — takze zaangazowanie $rodkow.
Zaangazowanie niewygasajacych $rodkéw ujmowane jestw ksiegach i
Sprawozdaniu jednostki budzetowej, tj. Urzedu Gminy i Miasta w Mirostawcu.
Odsetki od nieterminowych ptatnosci nalicza sie i ewidencjonuje nie pbzniej niz
na koniec kazdego kwartatu.

Dopuszcza sie stosowanie storna czerwonego lub czarno-czerwonego w
przypadkach zachowania czystosci zapiséw na wszystkich kontach analitycznych
Urzedu jako jednostki budzetowej oraz budzetu Gminy, itp. zwroty dotacji, zwroty
$rodkéw przekazanych na realizacje wydatkéw, korekty mylnych zapiséw,
odpisy , zwroty podatkéw itp.

Zmiany wynikajgce z wprowadzonego zarzadzeniem nr 56 /2008 z dnia

14 sierpnia 2008 r. planu kont nalezy zaksiggowac najpézniej do

30 wrzesnia 2008 r.

Srodki przekazywane w ramach dotacji rozwojowych ewidencjonowane sg na
kontach analitycznych analogicznie jak w zatgczniku 13

Zatacznik nr 1

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Mirostawiec

200 Organ GIM - dochody

201 UGiM Mirostawiec - wydatki

202 Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mirostawcu
203 UGIM Mirostawiec — dochody

204 Skarb parnstwa

207 Zespot Szkot w Mirostaweu

208 Zespot Szkét w Piecniku

UG Budzet scalony

Zaktady budzetowe:

1. Przedszkole Samorzadowe w Mirostawcu

Instytucja kultury:
1. O$rodek Kultury w Mirostawcu

Zatacznik nr 2

Wykaz numeréw jednostek dotowan ych przez Gmine j Miasto Mirostawiec

01 Urzad Gminy i Miasta Mirostawiec
02 Osrodek Kultury w Mirostawcu
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03
04
05
06
07
08
09
10
1"
12
13
14
15

16

Przedszkole Samorzadowe w Mirostawcu -

Ludowy Klub Sportowy , Mirstal” w Mirostawcu

Parafia Rzymskokatolicka pw. Sw. Katarzyny w Marcinkowicach
Starostwo Powiatowe w Walczu

Uczniowski Klub Zeglarski , Keja” w Mirostawcu

LKS Mistral-Lotnik

Komenda Wojewddzka Policji

Zachodniopomorski Zarzad Drég Wojewddzkich

Samorzad Wojewddztwa Zachodniopomorskiego w Szczecinie
Stowarzyszenie Osob Niepetnosprawnych ,Jutrzenka” w Mirostawcu
Ludowy Klub Sportowy , Mirstal” w Mirostawcu — biegi maratoriskie

Ludowy Klub Sportowy , Mirstal” w Mirostawcu — dofinansowanie wynagrodzenia
trenera

Zatacznik nr 3

Wykaz wyréznikéw do paragrafu 302

01
02
03
04
05

pranie i konserwacja odziezy,

doptaty do okularow,

warto$¢ umundurowania,

positki profilaktyczne i napoje dla pracownikéw zgodnie z przepisami bhp
pozostate

Zatacznik nr 4

Wykaz wyréznikow do paragrafu 303

01
02
03
04
05

diety radnych i Przewodniczacego Rady,

diety sottysow za udziat w posiedzeniach rady,
ekwiwalenty za udziat w akcjach ratowniczych
pozostate

koszty przejazdu

Zalgcznik nr 5

Wykaz wyréznikow do paragrafu 421

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11

materiaty biurowe i druki,
prasa,

$rodki czystoéci,

znaki sgdowe,

tusze do drukarek, tonery,
materiaty remontowe,

czesci samochodowe,

paliwo,

wyposazenie od 300 zt do 3.499,99 zi,
wyposazenie do 299,99 zi,
puchary, grawertony, dyplomy,
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