> uwagi / informacja o zatgcznikach ( umozliwia wpisanie dodatkowych
informaciji),
> petnomocnictwo — wpisanie danych osobowych i adresowych

petnomocnika,
> wyptata — 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),

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, ilogé faktur,
ilos¢ oleju w litrach oraz oznaczenie formy ptatnosci),

»> rozliczenie — wys$wietla ( stawke zwrotu podatku za 1 litr oleju w
ztotych, okres rozliczenia akcyzy, taczna ilosé oleju w litrach zgodnie
z przedtozonymi fakturami, taczng 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 wyptaty
na biezgcy okres, rodzaj decyzji — peina, czesciowa lub odmowna),

> zgoda wspétposiadaczy - wpisanie os6b wspotposiadajgcych uzytki
rolne,

» uwagi — ( umozliwia wpisanie dodatkowych informacji),

» petnomocnictwo — wpisanie danych osobowych i adresowych
petnomocnika,

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

kasowanie — umozliwia skasowanie danej pozycji,

zestawienia — umozliwia sporzadzanie zestawien:

> rejestru wnioskéw,

> zestawienia wypfat,

> sprawozdania z realizacji wyptat,

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

sktadany jest wniosek, nr rachunku bankowego podatnika, sposéb

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

kwote),

informacja ( pokazuje ilo$é pozycji wnioskow podatnikéw ),

numeracja ( przenumerowanie pozycji podatnikéw),

zaznacz wszystko ( zaznaczenie wszystkich podatnikéw),

znie$ oznaczenia ( kasuje poprzednie zaznaczenie podatnikéw),

wyj$cie — wyj$cie ze zbioru ,Podatnicy”.

Pisma ( decyzje) — zawiera nastepujace dane:

funkcje:

> porzadek:
* wg nr podatnika,
= wg konta,
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= Wwg 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 decyzj,
= rejestr pism ( decyzji) — umozliwia zestawienie decyzji za dany
okres rozliczeniowy,
» informacja — wyéwietla liczbe pozycji wydanych decyzji,
> numeracja — wy$wietla zakres numeracji decyzji,
> wyjécie — ze zbioru ,Pisma”,
o wzory decyzji — umozliwia ( po wprowadzeniu danych zawartych we
wniosku ) automatyczny wybér szablonu:
» decyzji petnej,
> decyzji cze$ciowej,
» decyzji odmownej,
» oraz pozostatych wzoréw pism, wezwan, zawiadomieri, postanowien

i innych decyzji.

Zasady ochrony danych

o

Dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci, wydruki komputerowe, dowody

ksiegowe oraz sprawozdania finansowe ( za dany rok ) przechowywane sg w

Referacie Finansowym w szafach metalowych, natomiast dokumentacja z lat

ubiegtych przekazywana jest protokolarnie do archiwum.

Nadzor nad ( biezaca ) dokumentacjg ksiegowa sprawujg poszczegolni

pracownicy wykonujacy poszczegdlne zadania zgodnie z powierzonymi

zakresami czynnosci.

Komputery znajdujgce sie w Referacie Finansowym posiadajg hasta

zabezpieczajace przed ich uruchomieniem.

Dostep do poszczegdlnych modutéw ( programéw) posiadajg pracowmcy, ktorzy

zgodnie z zakresami czynnosci, s zobowigzani do ich wykonania.

Kazdy z pracownikéw nadaje swoje hasto ( zmiana nastgpuje co 21 dni), ktore

umozliwia uruchomienie i dostep do programu operacyjnego ( modutu ).

Zapisy ewidencyjne w poszczegdlnych programach ( modutach ) sg

zabezpieczane na dysku twardym ( HDD). Czynnosci te sg wykonywane na

koniec kazdego dnia operacyjnego, z wyjatkiem list ptac, ktérych dane
zabezpieczane sg po sporzadzeniu danej listy. Zabezpieczenie danych

sporzadza informatyk Urzedu.

Do autoryzadcji przelewdw bankowych sg nadane hasta osobom uprawnionym
zgodnie z karta wzoréw podpisow.

82



Sposoby zapewnienia wiasciwego stosowania programow

1. Oprogramowanie wykorzystywane do ewidencji ksiegowej zainstalowano na
sprzecie komputerowym przez autoréw programéw, tj. ZETO Koszalin oraz
~PIGEON” Roberta Gotebiowskiego.

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

3. W Referacie Finansowym znajdujg sie instrukcje obstugi oprogramowania.

4. 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 poszczegélnych programach. Hasta sg
Zmieniane co 21 dni.

5. Do pracy w kazdym module przeszkolone sg dodatkowo osoby, ktére zgodnie z
zakresem czynnosci zastepujg pracownika bezposrednio odpowiedzialnego za
ewidencje ksiegows.

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 sporzadzajgca
dokumentacje ksiegowa, ktéra potwierdza podpisem na zbroszurowanych
dokumentach fakt:

o skompletowania wszystkich dowodéw ksiegowych,

e sporzgdzenia dekretacji wszystkich dokumentdw ksiegowych,
e zaksiggowania danych ksiegowych w odpowiednim module,
e wydruku PK po zaksiegowaniu wszystkich dokumentéw.

2. Po sporzadzeniu i zaksiegowaniu wszystkich dokumentéw w danym module
wyznaczona osoba, zgodnie z zakresem czynno$ci, sprawdza dokumentacje
ksiggowa ( dekretacje oraz poprawnosé zapisow w poszczeg6lnych PK ) oraz
podpisuje zbroszurowane dokumenty pod pozycjg , Sprawdzit ,.

3. Dokumenty podlegajace ewidencji ksiegowej , w poszczegblnych modutach,
winny by¢ zbroszurowane i kompletne, tj. dodatkowo zbiorczo zadekretowane
na okfadce poszczegoéinych PK.

4. Dowody ksiggowe wprowadzane sg do poszczegdlnych modutéw kazdego dnia
operacyjnego w ramach miesigca, ktérego dotycza.

Po zaksiggowaniu i uzgodnieniu wszystkich stanéw ksieggowych zamyka sie okres
obrachunkowy w okresach miesigcznych oraz po zamknieciu grudnia dokonuje
sie zamkniecia rocznego.

5. Korekty ksiggowan w ramach poszczegélnych PK sq mozliwe przed zamknieciem
danego miesigca lub roku. Skorygowa¢ nalezy dekretacje w poszczegélnych
dowodach ksiggowych, dekretacje zbiorczg oraz sporzadzi¢ nalezy poprawny
wydruk PK.

Zainstalowane oprogramowanie nie dopuszcza mozliwosci dokonywania korekt
po zamknieciu miesigca lub roku.
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6. Do wszystkich dowodéw ksiegowych ( not ksiggowych itp. ) winny by¢ dofgczone,
po ich zaksiegowaniu, wydruki PK ( zestawienie PK za dany dzien).

7. Przed zamknieciem danego miesiaca sporzadza si¢ wydruki zbiorcze
dokumentujgce wprowadzone operacje, tj. dziennik obrotéw za dany miesigc.

Zasady ujmowania dochodéw, wydatkowania $rodkéw, ujmowania kosztow i
zaangazowania w ksiegach rachunkowych oraz pozostate ustalenia w zakresie
ewidencji ksiegowej.

1. Dochody i wydatki ujmuje sie w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego
budzetu, ktérego dotyczg,

2. Ujmuje sie réwniez wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatnos¢ dochodow

- i wydatkéw, a w zakresie wydatkéw i kosztow — takze zaangazowanie srodkow.

3. Odsetki od nieterminowych ptatnosci nalicza sie i ewidencjonuje nie pézniej niz
na koniec kazdego kwartatu.

4. Przeszacowania wartosci aktywow i pasywéw dewizowych wedtug biezacych
kurséw walutowych dokonuje sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu.

5. Nalezno$ci i zobowigzania nominowane w walutach obcych wycenia sig rowniez
wediug biezacych kurséw walutowych. “

6. Zobowigzania wycenia sie wedtug warto$ci emisyjnej powigkszonej o naroste
kwoty z tytutu oprocentowania.

7. Dopuszcza sie stosowanie storna czerwonego lub czarno-czerwonego w
przypadkach zachowania czystosci zapiséw na wszystkich kontach analitycznych
Urzedu jako jednostki budzetowej oraz budzetu Gminy, np. zwroty dotacji, zwroty
srodkéw przekazanych na realizacje wydatkéw, korekty mylnych zapisow,
odpisy , zwroty podatkéw itp.
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Zatacznik nr 1

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Mirostawiec

201 UGIM Mirostawiec

202 Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mirostawcu
207 Zespot Szkot w Mirostawcu

208 Zespot Szkot w Piecniku

Zaktady budzetowe:

1. Przedszkole w Mirostawcu

Instytucja kultury:
1. Osrodek Kultury w Mirostawcu

Zatacznik nr 2

Wykaz numeréw jednostek dotowanych przez Gmine i Miasto Mirostawiec

001
002
003
004
007
011
012
013
015

Urzad Gminy i Miasta Mirostawiec

Osrodek Kultury w Mirostawcu

Przedszkole samorzadowe w Mirostawcu

Ludowy Klub Sportowy , Mirstal” w Mirostawcu

Uczniowski Klub Zeglarski , Keja” w Mirostawcu

Samorzad Wojewddztwa Zachodniopomorskiego w Szczecinie
Stowarzyszenie Oséb Niepetnosprawnych ,Jutrzenka” w Mirostawcu
Ludowy Klub Sportowy , Mirstal” w Mirostawcu — biegi maratonskie
Ludowy Klub Sportowy , Mirstal” w Mirostawcu — dofinansowanie
wynagrodzenia trenera

Zalacznik nr 3

Wykaz wyr6znikéw do paragrafu 302

001
002
003
004
005

pranie i konserwacja odziezy,

doptaty do okularéw,

warto$é umundurowania,

positki profilaktyczne i napoje dla pracownikéw zgodnie z przepisami bhp
pozostate
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Zalacznik nr 4

Wykaz wyréznikéw do paragrafu 303

001 diety radnych i Przewodniczacego Rady,

002 diety sottyséw za udziat w posiedzeniach rady,
003 ekwiwalenty za udziat w akcjach ratowniczych
004 pozostate

Zatacznik nr 5

Wykaz wyréznikow do paragrafu 421

001 materiaty biurowe i druki,

002 prasa,

003 Srodki czystosci,

004 znaki skarbowe i sgdowe,

005 tusze do drukarek, tonery,

006 materiaty remontowe,

007 czesci samochodowe,

008 paliwo,

009 wyposazenie od 300 zt do 3.499,99 #,

010 wyposazenie do 299,99 zi,

011 puchary, grawertony, dyplomy,

012 drobne upominki i nagrody okolicznosciowe,

013 wigzanki kwiatéw i wience,

014 art. spozywcze na potrzeby reprezentacyjne ( kawa, herbata, $mietanka,
ciasta, cukierki, cukier, woda mineralna, owoce itp.),

015 sadzonki kwiatéw, krzewow i roslin ozdobnych,

016 opat ( drewno, wegiel itp.).

017 pozostate

Zakup materiatéw przez Sofectwa:

090 Sotectwo Orle,
100 Sotectwo Bronikowo,
200 Sotectwo Hanki,
300 Sotectwo Jadwizyn
400 Rada Osiedla Mirostawiec Gorny,
500 Sotectwo Toporzyk,
600 Sotectwo Jabtonowo,
700 Sotectwo Piecnik,
800 Sotectwo towicz Watecki,
900 Sotectwo Préchnowo.

Zalacznik nr 6

Wykaz wyréznikéw do paragrafu 426

001 zakup gazu,
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002 energia elektryczna,
003 woda,

004 centralne ogrzewanie
Zatacznik nr7

Wykaz wyréznikow do paragrafu 427

001 naprawa i konserwacja kserokopiarki,
002 naprawa i konserwacja centralki telefonicznej,
003 naprawa i konserwacja alarmu,

004 remont budynku i pomieszczen,

005 remont i naprawa drég gminnych,

006 remont sprzetu OSP,

007 remont sprzetu OC,

008 remont sprzetu Strazy Miejskie;j,

009 remont studni komunalnych,

010 remont instalacji burzowej,

011 remont i naprawa mostéw i pomostéw,
012 remont i naprawa o$wietlenia

013 pozostate

Zatacznik nr 8

Wykaz wyréznikéw do paragrafu 430

001 ustugi pocztowe,

002 wywoz nieczystosci statych,

003 ustugi radcowskie,

004 obstuga urzadzen grzewczych,

005 ustugi transportowe,

006 serwis i wdrozenia oprogramowania,

007 badanie techniczne pojazdéw,

008 ogtoszenia, obwieszczenia, ekspertyzy,

009 prowizje bankowe,

010 bilety miesieczne dla uczniéw,

011 opfaty RTV,

012 opfaty za terapig dla uzaleznionych,

013 refundacja wynagrodzenia i kosztéw dojazdu dla instruktora wietlic
$rodowiskowych,

014 optaty za organizacje imprez kulturalno-sportowych,

015 koszty przejazdu sottyséw za rozliczenie inkasa podatkéow,

016 wyceny dziatek, ’

017 wyceny lokali mieszkalnych, uzytkowych,

018 Wyrysy i wypisy,

019 opracowania map,

020 wznowienie granic,

021 od$niezanie,

022 sprzgtanie miast i wsi,

023 wykaszanie i utrzymanie zieleni,

024 opracowanie planow i decyzji o warunkach zabudowy,

025 dowozenie uczniéw do szkdt,
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026
027
028
029
030

refundacja prowizji potrgconych przez Urzad Skarbowy,
pozostate,

zarzadzanie mieszkaniowymi zasobami — ZECWIK
ustugi mieszkaniowe WAM

dzierzawy i optaty czynszowe

Zakup ustug przez Sofectwa:

090
100
200
300
400
500
600
700
800
900

Sotectwo Orle,

Sotectwo Bronikowo,

Sotectwo Hanki,

Sotectwo Jadwizyn

Rada Osiedla Mirostawiec Gorny,
Sotectwo Toporzyk,

Sotectwo Jabtonowo,

Sotectwo Piecnik,

Sotectwo t.owicz Watecki,

Sotectwo Préchnowo.
Zatacznik nr 9

Wykaz wyréznikéw do paragrafu 443

001
002
003
004
005
006
007
008
009
010
011

optaty za korzystanie ze Srodowiska,

ubezpieczenie mienia,

OC, NW $rodkéw transportowych,

skfadki na rzecz Pilskiego Banku Zywno$ci,

sktadki na rzecz Stowarzyszenia Gmin Pojezierza Wateckiego,
sktadki na rzecz WOK;S,

optaty za Ksiegi Wieczyste ( zatozenie, wpisy, zmiany),

optaty za badania Sanepidu,

zwaloryzowane kaucje mieszkaniowe,

opfaty za ustanowienie hipoteki przymusowe;j,

pozostate
Zatacznik nr 10

Wykaz wyréznikéw do paragrafu 441

001
002
003

komunikacja publiczna,
ryczatty samochodowe,

samochody prywatne,
Zatacznik nr 11

Wykaz wyréznikéw do paragrafu 475

001
002

akcesoria komputerowe,
programy i licencje,
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Zalacznik nr 12

- Wykaz wyréznikow do paragrafu 807

001 odsetki od pozyczek,

002 odsetki od kredytow,
Zalacznik nr 13

WYKAZ NUMEROW PK:

2003 r.

100 — PK — Przypisy, odpisy podatkéw i opfat, korekty
700 — Polecenie ksiegowania — storna, przeksiegowania
1000 — Wyciagi bankowe - rachunek budzetu
1600 — PK Budzet — wydatki i dochody wg jednostek
2000 - Raporty kasowe
3000 — Wyciagi bankowe - rachunek dochodéw
4000 - Wyciagi bankowe - rachunek wydatkéw
4500 - Wyciagi bankowe - rachunek wydatkéw GRANT
5000 — Wyciagi bankowe - rachunek wydatkéw GFOSIGW
6000 — Wyciggi bankowe - dochody Skarbu Panstwa
7000 — Wyciagi bankowe - sumy depozytowe
7500 - Wyciagi bankowe - ZFSS
8000 — Koszty — naliczenia faktur, pozostatych zobowigzan
8400 — Wyciggi bankowe — kaucje mieszkaniowe
8500 — Wyciagi bankowe — Wspdlnoty mieszkaniowe

Konta pozabilansowe

9000 - PK — wydatki zaangazowanie
9500 - PK — przyjete gwarancje bankowe
9800 — PK ~ planowane dochody i wydatki budzetu

2004 r.

100 - PK — Przypisy, odpisy podatkdw i optat, korekty
700 — Polecenie ksiegowania — storna, przeksiegowania

1000 — Wyciggi bankowe - rachunek budzetu

1600 — PK Budzet — wydatki i dochody wg jednostek

2000 — Raporty kasowe

3000 — Wyciagi bankowe - rachunek dochodéw

4000 — Wyciagi bankowe - rachunek wydatkow

5000 — Wyciggi bankowe - rachunek wydatkéw GFOSIGW

6000 — Wyciagi bankowe - dochody Skarbu Panstwa

7000 - Wyciagi bankowe - sumy depozytowe

7500 - Wyciggi bankowe - ZFS$S

8000 — Koszty — naliczenia faktur, pozostatych zobowigzan
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8400 — Wyciagi bankowe — kauE:je mieszkaniowe
8500 — Wyciagi bankowe — Wspo6inoty mieszkaniowe

Konta pozabilansowe

9000 - PK — wydatki zaangazowanie
9500 —~ PK — przyjete gwarancje bankowe
9800 — PK — planowane dochody i wydatki budzetu

2005 r.

100 — PK — Przypisy, odpisy podatkéw i optat, korekty
700 — Polecenie ksiegowania — storna, przeksiggowania
1000 — Wyciggi bankowe - rachunek budzetu
1500 — PK Budzet — wydatki i dochody wg jednostek
2000 - Raporty kasowe
3000 — Wyciagi bankowe - rachunek dochodow
4000 - Wyciagi bankowe - rachunek wydatkow
5000 — Wyciagi bankowe - rachunek wydatkéw GFOSIGW
6000 — Wyciggi bankowe - dochody Skarbu Parstwa
7000 — Wyciagi bankowe - sumy depozytowe
7500 - Wyciagi bankowe - ZFSS
8000 — Koszty — naliczenia faktur, pozostatych zobowigzan
8400 — Wyciagi bankowe — kaucje mieszkaniowe
8500 — Wyciagi bankowe — Wspolnoty mieszkaniowe

Konta pozabilansowe

9000 - PK — wydatki zaangazowanie
9500 — PK — przyjete gwarancje bankowe
9800 — PK — planowane dochody i wydatki budzetu

2006 r.

100 — PK — Przypisy, odpisy podatkéw i optat, korekty
700 — Polecenie ksiegowania — storna, przeksiggowania
1000 — Wyciggi bankowe - rachunek budzetu
1500 — PK Budzet — wydatki i dochody wg jednostek
2000 — Raporty kasowe
3000 — Wyciagi bankowe - rachunek dochodow
4000 — Wyciagi bankowe - rachunek wydatkow
5000 — Wyciagi bankowe - rachunek wydatkow GFOSiGW
6000 — Wyciagi bankowe - dochody Skarbu Panstwa
7000 - Wyciagi bankowe - sumy depozytowe
7500 - Wyciagi bankowe - ZFSS
8000 — Koszty — naliczenia faktur, pozostatych zobowigzan
8400 — Wyciagi bankowe — kaucje mieszkaniowe
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Konta pozabilansowe

9000 - PK — wydatki zaangazowanie

9500 - PK — przyjete gwarancje bankowe

9800 — PK — planowane dochody i wydatki budzetu

2007 r.

100 — PK — Przypisy, odpisy podatkéw i optat, korekty
300 — PK — $rodki trwate
700 — Polecenie ksiegowania — storna, przeksiegowania
1000 — Wyciagi bankowe - rachunek budzetu
1500 - PK Budzet — wydatki i dochody wg jednostek
2000 — Raporty kasowe
3000 — Wyciagi bankowe - rachunek dochodoéw
4000 - Wyciagi bankowe - rachunek wydatkéw )
5000 — Wyciggi bankowe - rachunek wydatkéw GFOSiGW
6000 — Wyciagi bankowe - dochody Skarbu Parstwa
7000 — Wyciagi bankowe - sumy depozytowe
7500 - Wyciagi bankowe - ZFSS
8000 — Koszty — naliczenia faktur, pozostatych zobowigzan
8400 — Wyciagi bankowe — kaucje mieszkaniowe

Konta pozabilansowe

9000 - PK — wydatki zaangazowanie

9300 — PK — przyjete gwarancje bankowe

9400 - PK - plan finansowy wydatkéw

9500 — PK — plan finansowy niewygasajacych wydatkéw (NW)

9600 — PK — rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika

9700 — PK — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnika
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