ZARZADZENIE Nr 124/2020
WOJTA GMINY NOWA KARCZMA
z dnia 31 grudnia 2020 r.

zmieniajace Zarzadzenie Nr 73/2019 Wojta Gminy Nowa Karczma
z dnia 31 grudnia 2019 r. w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci
dla Zespolu Szkél w Grabowie KoScierskim

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 oraz art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowoéci (Dz. U. z 2019 poz. 351 ze zm.1), w zwiazku z art. 40 ust. 1 ustawy dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 ze zm.?) oraz § 1 uchwaty
nr XXV/137/2016 Rady Gminy Nowa Karczma z dnia 26 pazdziernika 2016 r. ze zm. zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 73/2019 W¢jta Gminy Nowa Karczma z dnia 31 grudnia 2019 r.

w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci dla Zespolu Szkoét w  Grabowie

Koscierskim dokonuje si¢ nastepujacych zmian:

1) w Zataczniku Nr 1 ,,Zasady rachunkowosci dla Zespotu Szkot w Grabowie Koscierskim”,
zgodnie z tre$cig zatgcznika Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) w Zalaczniku Nr 2 ,,Zaktadowy Plan Kont dla Zespotu Szk6t w Grabowie Koscierskim”,
zgodnie z tre$cig zatagcznika Nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

3) w Zalgczniku Nr 4 Instrukcja inwentaryzacyjna dla Zespotu Szkét w Grabowie
Koscierskim”, zgodnie z trescig zatacznika Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z wyjatkiem § 1 pkt 1, ktory wchodzi
w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku.

Wojt Gminy

Andrzej Pollak

1 Zmiany tekstu jednolitego ogloszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1495, 1571, 1655, 1680.; z 2020 r. poz. 568.
2 Zmiany tekstu jednolitego ogloszone w Dz. U. z 2019 1. poz. 1622, 1649; z 2020 r. poz. 284, 374, 568, 695,
1175, 2320.



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 124/2020

Wojta Gminy Nowa Karczma
z dnia 31.12.2020 r.

W Zataczniku Nr 1 ,,Zasady rachunkowosci dla Zespotu Szkot w Grabowie Koscierskim”
zmienia si¢ tres¢ § 8 Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe
na informatycznych nos$nikach danych, ktory otrzymuje brzmienie:

»l. W zwigzku z objeciem jednostki od dnia 1 stycznia 2017 roku wspolng obstugg
na podstawie uchwaty Nr XXV/137/2016 Rady Gminy Nowa Karczma z dnia 26 pazdziernika
2016 r. ze zm., ksiggi rachunkowe Zespotu Szkét w Grabowie KoS$cierskim prowadzone sa
przez jednostke obstugujaca — Urzad Gminy w Nowej Karczmie z wykorzystaniem
nastepujacych programéow komputerowych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

System Finansowo-Ksiegowy Ksiegowosci Budzetowej FKB+ stuzacy prowadzeniu
ksiagg rachunkowych wg klasyfikacji budzetowej jednostki budzetowej, wspomaganiu prac
nad budzetem jednostki samorzadu terytorialnego, sporzadzaniu wykazow obrotéw
i stanow kont w ujeciu analitycznym i (sub)syntetycznym w dowolnym okreSie czasu,
sporzadzaniu wymaganych przepisami sprawozdan z wykonania budzetu oraz do obslugi
archiwum poprzednich lat, wg zasad okreslonych przez ustawe o rachunkowosci, autorstwa
firmy RADIX Sp. z 0. 0. Sp. k., z siedzibg w Gdansku, ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk.

System fakturowania VAT FAKTURA+ stuzacy rejestracji i drukowaniu faktur
sprzedazy, faktur korygujacych, prowadzeniu kartoteki faktur, towaréw 1 uslug oraz
kartoteki ptatnikow autorstwa firmy RADIX Sp. z o. o. Sp. k., z siedzibg w Gdansku,
ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk.

System Srodki Trwale STW+ stuzacy ewidencji $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, autorstwa firmy RADIX Sp. z o. o. Sp. k., z siedzibg
w Gdansku, ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk.

Program Place VULCAN shuzacy ewidencji szczegotowej rozrachunkow z tytulu
wynagrodzen z pracownikami oraz osobami zatrudnionymi na podstawie uméw zlecenie,
o dzieto, agencyjno-prowizyjnych, tworzeniu list plac, autorstwa firmy VULCAN
Sp. z 0. 0. ul. Wotowska 6, 51-116 Wroctaw.

Program BUDZET SQL shuzacy rejestracji uchwal budzetowych i sporzadzaniu
sprawozdan budzetowych jednostkowych oraz zbiorczych, autorstwa firmy GRAVIS
Ustlugi Informatyczno-Ksiggowe, ul. Wrzesniowa 20, 80-178 Gdansk, ktory zostat przyjety
do uzytkowania 05.09.2018 roku.

Program PLATNIK stuzac wysytaniu dokumentéw ubezpieczeniowych do ZUS, autorstwa
firmy Asseco Poland, ul. Olchowa 14, 35-322 Rzeszow.

Program BESTI@ be¢dacy informatycznym systemem zarzgdzania budzetami jednostek
samorzadu terytorialnego sluzacy ewidencji budzetu oraz jego zmian, ewidencji
sprawozdan budzetowych, z zakresu operacji finansowych, sprawozdan finansowych oraz



ich przesytaniu, ktory zostat Udostgpniony przez Ministerstwo Finansow, Wykonawca:
Sputnik Software.

8) Program SJO BESTI@ stuzacy zarzadzaniu finansami jednostki samorzadu terytorialnego
na poziomie jednostek organizacyjnych — sprawozdawczosci jednostek organizacyjnych,
ktory zostat Udostepniony przez Ministerstwo Finansow, Wykonawca: Sputnik Software.

9) System SGB24 bedacy systemem bankowosci elektronicznej, stuzgcym realizacji operacji
bezgotowkowych na podstawie umowy =zawartej z Bankiem Spoéldzielczym
w Starogardzie Gdanskim.

10) System windykacji oplat i podatkéw WIP+ stuzacy zakladaniu i biezacej aktualizacji
kont rozrachunkowych dla naleznosci z tytulu optat za wyzywienie, ksiggowaniu operacji
na poszczegolnych kontach (przypisy, wptaty, odpisy itp.), prowadzeniu wieloletniego
archiwum, analizie rozrachunkowej kont, obstudze tytuléw wykonawczych oraz
drukowaniu upomnien autorstwa firmy RADIX Sp. z o. o. Sp. k., z siedzibag w Gdansku, ul.
Piastowska 33, 80-332 Gdansk od dnia 01.01.2021 r.

11) W odniesieniu do pkt. 1 - 3 oraz 10 szczegdtowy opis systemu informatycznego,
zawierajacy wykaz programow, procedur i funkcji wraz z opisem algorytmow i1 parametrow
oraz programowych zasad ochrony danych, w tym metod dostepu do danych i systemu ich
przetwarzania, znajduje si¢ w podrecznikach (instrukcjach eksploatacyjnych) dla
uzytkownikéw umieszczonych na stronie producenta oprogramowania www.radix.com.pl,
dostepnych po zalogowaniu kluczem licencyjnym przez kazdego uprawnionego
pracownika. Producent dostarcza nowe, zmodernizowane i udoskonalone wersje
oprogramowania, zgodnie z zawarta w tym zakresie umowa.

12) W odniesieniu do pkt. 4 szczegétowy opis systemu informatycznego, zawierajacy wykaz
programow, procedur 1 funkcji wraz z opisem algorytméw 1 parametrow oraz
programowych zasad ochrony danych, w tym metod dostgpu do danych i systemu ich
przetwarzania, znajduje si¢ w podreczniku (instrukcji eksploatacyjnej) dla uzytkownikow
umieszczonych na stronie producenta oprogramowania www.vulcan.edu.pl dost¢pnych
po zalogowaniu kluczem licencyjnym przez kazdego uprawnionego pracownika. Z uwagi
na rozwigzane chmurowe, wszystkie czynnosci zwigzane z wykonywaniem aktualizacji
systemu realizowane sg przez producenta, zgodnie z zawartg w tym zakresie umowa.

2. Ksiggi inwentarzowe zbioréw bibliotecznych prowadzone sa w Zespole Szkot w Grabowie
Koscierskim od dnia 31.12.2020 roku z wykorzystaniem programu MOL NET+ autorstwa
firmy VULCAN Sp. z o. 0. ul. Wotowska 6, 51-116 Wroctaw, ktorego podrecznik (instrukcja
eksploatacyjna) dla uzytkownikow umieszczony jest na stronie producenta oprogramowania
www.vulcan.edu.pl i dostgpny po zalogowaniu kluczem licencyjnym przez uprawnionego
pracownika. Z uwagi na rozwigzane chmurowe, wszystkie czynnoSci zwigzane
z wykonywaniem aktualizacji systemu realizowane sg przez producenta, zgodnie z zawartg
w tym zakresie umowa.

Il. W pozostatym zakresie tres¢ zatacznika nie ulega zmianie.


http://www.radix.com.pl/
http://www.vulcan.edu.pl/
http://www.vulcan.edu.pl/

Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 124/2020
Wojta Gminy Nowa Karczma
z dnia 31.12.2020 r.

I. W Zataczniku Nr 2 ,,Zaktadowy plan kont dla Zespotu Szkét w Grabowie Koscierskim”
w czesci 11 Zasady ewidencji analitycznej Konta bilansowe zmienia si¢ opis konta Zespotu
0 ,,MAJATEK TRWALY” Numer konta 014, ktory otrzymuje brzmienie:

ngﬁ (t)l T(gg‘t:r Nazwa konta Wyszczegolnienie Uwagi
0 MAJATEK TRWALY
014 ZBIORY Ewidencja prowadzona oddzielnie Ksigga inwentarzowa
BIBLIOTECZNE dla ksiegozbioru gtownego oraz dla | prowadzona technikg
zbiorow specjalnych, tj. komputerowa w
dzwickowych, wizualnych, Zespole Szkot w
audiowizualnych Grabowie
Koscierskim za
pomoca programu
MOL NET+ firmy
Vulcan Sp. z 0. 0.

Il. W czesci Zasady funkcjonowania kont I Konta bilansowe po punkcie 19 dodaje si¢ punkt
19A, ktory otrzymuje brzmienie:

»Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych
tytutow niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,
2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych,
3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkod,

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki,

2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkoéw pienigznych,

3) wplywy naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
stanu nalezno$ci, roszczen 1 zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami.

Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo
Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow.”

I11. W pozostaltym zakresie tres¢ zatacznika nie ulega zmianie.



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 124/2020
Wojta Gminy Nowa Karczma
z dnia 31.12.2020 r.

I. W Zalgczniku Nr 4 ,Instrukcja inwentaryzacyjna dla Zespotu Szkot w Grabowie
Koscierskim”, zmienia si¢ tre$¢ § 6 Organizacja wlasciwa, ktory otrzymuje brzmienie:

1. ,,Zespot spisowy przed rozpoczgciem spisu z natury pobiera:
a) od przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej pobiera druki ,,Arkuszy spisu
z natury” oraz inne potrzebne druki,
b) od wlasciwej osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane sktadniki mienia
o$wiadczenie (wzor — zalacznik Nr 1),

2. Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na ,,Arkuszu spisu z natury”, wypetniajac czytelnie
rubryki zgodnie z jego trescig, w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli
w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnos$ci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowy zespot spisowy. Bezposrednio pod ostatnia
pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamie$ci¢ klauzule o tresci: ,,Spis zakoficzono na poz.
....”. Wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

3. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ stosowania ,,Arkuszy spisu z natury” wygenerowanych
z programu komputerowego za pomocg ktorego prowadzona jest ewidencja Ssrodkdéw
trwatych, ktore zawierajg pozycje sktadnikdw majatku ujete w ewidencji bez ilosci oraz
wartos$ci  poszczegblnych $rodkow trwatych. Ww. [ Arkusze spisu z natury”
po wydrukowaniu nalezy uja¢ w ewidencji drukow Scistego zarachowania i oznakowac
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie zasadami.

4. Btedy w arkuszach spisowych w momencie ich wypetiania mozna poprawi¢ wytacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
tj. przez skreslenie btednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaty one czytelne.
Poprawa btedu powinna by¢ podpisana przez osoby dokonujace spisu z natury i osobe¢
materialnie odpowiedzialng. Biedy powstate np.: przy wycenie, powinny by¢ poprawione
1 podpisane przez osoby, ktorym powierzono wykonanie tej czynnosci.

5. Na oddzielnym arkuszu dokonuje si¢ spisu:
1) podstawowych i pozostatych srodkow trwatych,
2) obcych $rodkow trwatych,
3) materiatow.

6. Nie nalezy spisywac na jednym arkuszu sktadnikow majatku powierzonym réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi skladniki majatku nie moga by¢



10.

11.

12.

13.

14.

do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane i przyjmowane. W przypadku,
gdy nie mozna unikngé¢ ruchu sktadnikéw majatku, zespo6t spisowy zawiadamia o tym
Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub
wydanie uwzglednié¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia lub
wydania.

Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespot spisowy 1 osoby materialnie
odpowiedzialne sktadaja podpisy, nastgpnie zespdt spisowy przekazuje arkusze
Przewodniczagcemu Komisji inwentaryzacyjnej wraz ze ztozonymi os$wiadczeniami
wstepnymi oraz koncowymi osdb materialnie odpowiedzialnych oraz sprawozdaniem
Z przebiegu spisu z natury.

Komisja Inwentaryzacyjna po sprawdzeniu arkuszy spisowych pod wzgledem formalnym,
przekazuje je pracownikowi Urzedu Gminy w Nowej Karczmie prowadzacemu ewidencje
w celu dokonania wyceny zinwentaryzowanych sktadnikéw majatku.

W  przypadku =zastosowania podczas inwentaryzacji ,,Arkuszy spisu z natury”
wydrukowanych z programu komputerowego, za pomoca ktorego prowadzona jest
ewidencja $rodkoéw trwalych, wycena zinwentaryzowanych sktadnikow majatku
dokonywana jest na odrgbnych zestawieniach ,,Rozliczenie arkuszy spisu z natury”
wygenerowanych z ww. programu i podpisana przez pracownika dokonujacego wyceny
oraz glownego ksiggowego lub osobe przez niego upowazniona.

W razie stwierdzenia w toku kontroli spisu lub w trakcie wyjasniania r6znic, Ze spisem nie
zostaly objete wszystkie sktadniki majatku, na wniosek Przewodniczacego Komisji
inwentaryzacyjnej, przeprowadza si¢ dodatkowy spis z natury.

Do przeprowadzenia skontrum zbiorow bibliotecznych wykorzystuje si¢ program
biblioteczny MOL NET+ autorstwa firmy Vulcan Sp. z o. o., za pomoca ktérego
prowadzona jest ewidencja zbiorow bibliotecznych, zgodnie z zasadami okreslonymi
w Podreczniku uzytkownika.

Podstawe przeprowadzenia skontrum zbiorow bibliotecznych stanowig zapisy dokonywane
w programie MOL NET+ z wykorzystaniem technologii kodow kreskowych.

Przeprowadzenie skontrum zbiordw bibliotecznych obejmuje ksigzki znajdujace si¢ na
polkach oraz wypozyczone przez czytelnikow.

Podczas skontrum zbioréw bibliotecznych nalezy:

1) poroéwnac zapisy inwentarzowe ze stanem faktycznym,

2) ustali¢ i wyjasni¢ zaistniale réznice migdzy zapisami inwentarzowymi a stanem
faktycznym,

3) ustali¢ ewentualne braki.



15.

16.

17.

18.

19.

Inwentaryzacja sktadnikow, o ktérych mowa w § 3 ust. 3 pkt 1 polega na potwierdzeniu
przez bank stanu $srodkoéw pieni¢znych na rachunkach bankowych.

Inwentaryzacja sktadnikow, o ktorych mowa w § 3 ust. 3 pkt 2 polega na uzyskaniu od
kontrahenta, u ktorego wystapito saldo jego potwierdzenia. W tym celu pracownik Urzedu
Gminy w Nowej Karczmie prowadzacy ewidencje ksiggowa naleznosci sporzadza w dwoch
egzemplarzach potwierdzenie salda. Egzemplarze wysytane sg za potwierdzeniem odbioru
do kontrahenta, z ktérych jeden powinien zosta¢ odestany do jednostki z potwierdzeniem
salda lub wyjasnieniem niezgodnosci.

W przypadku, gdy egzemplarz potwierdzenia salda nie zostal odestany do jednostki,
dopuszcza si¢ mozliwos¢ potwierdzenia salda na wydrukach komputerowych kartotek
kontrahenta, fax-em, poczta elektroniczng. Saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie,
z tym ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy notatke
stuzbowa zawierajaca miedzy innymi: dat¢ przeprowadzonej rozmowy oraz imi¢
1 nazwisko osoby upowaznionej u wierzyciela do potwierdzenia salda.

Inwentaryzacja sktadnikow, o ktérych mowa w § 3 ust. 3 pkt 3 polega na otrzymaniu
pisemnego potwierdzenia od jednostek, ktorym powierzono wtasne sktadniki majatkowe.

W przypadku braku potwierdzenia salda nalezy dokona¢ jego weryfikacji z dokumentami

zrédtowymi. Celem weryfikacji jest stwierdzenie, czy posiadane dokumenty potwierdzaja
istnienie, realnos¢ 1 wiarygodno$¢ danego salda, a takze poprawnos¢ jego wyceny.”

W pozostatym zakresie tre$¢ zatacznika nie ulega zmianie.



