M L L ZARZADZENIE NR 17/19
vt S BURMISTRZA MIASTA | GMINY BARDO

z dnia 11 lutego 2019 .

W sprawie zmiany Zarzgdzenia nr 15/18 Burmistrza Miasta i Gminy Bardo z dnia 8 lutego 2018 r.
w/s wprowadzenia zasad rachunkowosci dla Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. 2018, poz.
385 z pozn. zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. W zatgezniku nr 1 do Zarzgdzenia 15/18 - Ogélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych:

a) § 1 ust. 4 zmienia sig i nadaje sie mu brzmienie: "Obstuga finansowo-ksiegowa prowadzona jest za
pomoca programu komputerowego PUMA w modutach FK i Budzet, dostarczonego przez ZETO z/s
w Olsztynie."

b) § 1 ust. 5 zmienia sie inadaje sie mu brzmienie: "System sktada sie z nastepujacych elementow:
Faktury, FK, Budzet, Gospodarka odpadami - optaty, Kadry, OPJ, Optaty inkasenckie, Optaty rézne,
Ptace, Podatki, Srodki transportu, Podatki - os. fizyczne, Przelewy masowe, Srodki trwate,
Windykacja, Magazyn."

c) w § 3 po ust. 2 dodaje si¢ ust. 2a i nadaje sie mu brzmienie: "Dzienniki czesciowe prowadzone sg dla
okreélonych grup rodzajowych zdarzen:

- dziennik gtéwny budzetu: B
- dziennik wydatkéw UMIG: W
- dziennik dochodéw UMIG: D
- dziennik ZFSS: Z

- dziennik depozytéw: Dep

- dzienniki dla projektéw wymagajgych prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej: O+nr
kolejny"

d) § 4 ust. 3 zmienia sie inadaje sie mu brzmienie: "Dowodom ksiegowym nadaje sie numery wg
schematu: nr kolejny w trakcie roku/litera, gdzie litera oznacza symbol dziennika czesciowego
okreslony w § 3 ust. 2a"

e) skresla sie § 5

f) § 7 ust. 1 zmienia sie i nadaje sie mu brzmienie: "Dzienniki za dany miesigc oraz zestawienia obrotéw
i sald wg stanu na koniec kazdego miesigca generuje sig¢ do 20 dnia nastepujgcego miesigca, a za m-
c grudzien - po sporzgdzeniu sprawozdan finansowych, w pliku nieedytowalnym i przechowuje sie
w wyodrebnionym folderze. Pliki za grudzien sa jednoczesnie drukowane iumieszczane wraz
z kompletem dokumentéw danego dziennika."

9) § 7 ust. 2 zmienia sie i nadaje sie mu brzmienie: "Co najmniej jeden raz w kazdym pétroczu oraz po
zamknieciu ksigg rachunkowych danego roku przenosi sie tre§¢ wysztskich ksigg rachunkowych na
zewnetrzny dysk twardy, ktéry przechowuje sie zabezpieczony w szaie metalowej w pomieszczeniu
sekretarza gminy."

2. W zatgezniku nr 2 do Zarzadzenia 15/18 - Metody wyceny aktywéw i pasywoéw oraz ustalania
wyniku finansowego:

a) § 4 ust. 2 zmienia sie inadaje sie mu brzmienie: "Urzad nie prowadzi gospodarki magazynowe;.
Mteriaty budowlane zostajg w momencie zakupu przekazane wykonawcom robot. W przypadku, gdy
pracownik odpowiedzialny za remont stwierdza zuzycie zakupionych materiatdw adnotacjg na
fakturze, materiaty te podlegajg zaliczeniu w koszty bezposrednio po zakupie. W przeciwnym
przypadku, materiaty podlegajg ewidencii wartosciowej na koncie 310 oraz ewidencji ilogciowo-
wartosciowej na kartotekach materiatowych w systemie PUMA."
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3. W zatgczniku nr 4 do Zarzadzenia - Instrukcja obiegu ikontroli dokumentow finansowo-
ksiegowych:

a) § 5 ust. 1 zmienia sie i nadaje sie¢ mu brzmienie: "Gmina Bardo prowadzi odrebne rachunki biezace
dla budzetu Gminy oraz jednostki budzetowej - Urzedu Miasta i Gminy (osobno dochody i wydatki).
Tworzone sa takze rachunki funduszy specjalnych (ZFSS), sum obcych (depozyty) oraz inne w miare
potrzeby.

b) § 5 ust. 4 zmienia sie i nadaje sie¢ mu brzmienie: "Wyciagi bankowe konta biezgcego budzetu Gminy
wraz z dokumentami dotyczgcymi dochoddw budzetowych - dotacji, subwencji, udziatow w podatkach,
dochodéw pobieranych przez US i podlegte jednostki budzetowe, rozrachunkéw itp. - sg dokumentami
zrédtowymi ksiegowan w budzecie gminy."

c)w § 5 po ust. 4 dodaje sie ust. 4a i nadaje sie¢ mu brzmienie: "Oryginaly dowoddw wplat dotyczace
dochodéw przypisanych, wplywajace na rachunek dochodéw UMIG, przekazywane sg do
pracownikow prowadzgcych ksiggowo$¢ podatkowg i budzetowg w celu dokonania ksiggowan na
kontach imiennych podatnikéw w systemie PUMA (windykacja). Ponadto ksiggowe podatkowe przy
pomocy specjalnej funkeji (odbiér przesytki z banku) systemu PUMA rozksiggowujg wptaty z systemu
ptatnosci masowych (rachunkéw indywidualnych klientow). Dowdd ksiggowy stanowi dokument
"Przesytka z banku z dnia ..." wydrukowany komputerowo na poszczegélne podatki iopfaty. Po
zaksiegowaniu wptat pracownicy ds. ksiegowosci podatkéw i optat sporzadzajg wydruk dokonanych
wszystkich ksiegowan dziennych (zbiorczo) w rozbiciu na klasyfikacje budzetowg, co stanowi
podstawe ksiegowania dochodéw Urzedu pod wyciggiem w ksiegach rachunkowych UMIG."

d) § 7 ust. 9 zmienia sie i nadaje sie mu brzmienie: "W referacie finansowym dowody sg pieczetowane
i bezzwtocznie przekazywane do referatéw merytorycznych w celu opisu. Opis dokonywany jest
recznie badz komputerowo przez pracownika odpowiedzialnego, zas po wprowadzeniu do stosowania
systemu ewidencji planu finansowego i zaangazowania wydatkéw Gminy - dowody zewnetrzne muszg
by¢ ujete w zaangazowaniu i opisane poprzez dekret dostgpny z systemu."

e) We wzorze nr 4(4) - Wykaz osdb upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej w wierszu
4 - Dokumenty z zakresu dziatania Referatu Komunikacji Spotecznej, jako imie inazwisko oraz
stanowisko osoby upowaznionej wpisuje sie: Michat Sikucinski - Kierownik Referatu Komunikacji
Spolecznej i ustala sie wzor podpisu okreslony w zatgczniku nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Do Zarzadzenia nr 15/18 dodaje sig nowy suplement zawierajgcy wszystkie instrukcje
uzywanych modutéw, o ktérym mowa w § 1 ust. 6.

§ 3. Pozostata tre$¢ Zarzadzenia nr 15/18 pozostaje bez zmian.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocg obowigzujacg od 01.01.2019 dla
§1ust.1,2i3lit.a, b, c,doraz § 2.

BURMISTRZ
Miasta i Gginy Bardo

mgKinz. Krzypztof Zeganski
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