Zalacznik do
Zarzgdzenia Nr 20/09
Wéjta Gminy Gzy

’ z dnia 15.05.2009r.

Zasady ewidencji i sporzadzania sprawozdan budZetowych Rb-Ws w zakresie
wydatkéw strukturalnych ponoszonych przez jednostke budzetowa
Urzad Gminy Gzy

[y

. W trakcie realizacji wykonania planu finansowego wydatkéw Urzedu Gminy Gzy
wyodrebnia sie krajowe wydatki publiczne ponoszone na cele strukturalne tj. realizacje
celu (projektu, dziatania, zadania) z wylaczeniem wydatkéw podlegajacych refundacji ze
srodkow funduszy strukturalnych, Funduszu Spéjnosci, Inicjatyw Wspolnotowych oraz
srodkéw poakcesyjnych.

2. Przy wykazywaniu wydatkéw na cele strukturalne obowigzuje zasada, ze do ewidencji
wydatkéw nalezy przyjmowaé wylacznie wydatki jednostki, ktéra poniosta ostateczny
koszt realizacji zadania.

3. Wyodrebnienie wydatkdw strukturalnych z wydatkéw budzetowych jednostki dokonuje
Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona przy wspétudziale pracownikéw realizujacych
plan finansowy.

4. Wydatek publiczny powinien by¢ zakwalifikowany do wydatku strukturalnego na
podstawie faktycznego poniesionego wydatku udokumentowanego optacona faktura lub
innym réwnowaznym dokumentem ksiegowym.

5. Kwoty wydatkdw nalezy przyporzadkowaé odpowiednim kategoriom okreslonym w

Rozporzadzeniu w sprawie szczegotowej klasyfikacji wydatkéw strukturalnych i wskazaé

je na dowodzie Zrodtowym stanowigcym podstawe wydatku, uzywajac pieczeci o

nastepujacym brzmieniu:

Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego
W WYSOKOSCI...vvvvviivinininnann. (stownie.........cocvvninenen

{data) (podpis pracownika)

6. Na fakturach niezakwalifikowanych do wydatkéw strukturalnych nie stosujemy
pieczatki.

7. W momencie zakwalifikowania faktury i jej opisania pracownik ds. ksiegowosci
budzetowej w jednostce dokonuje rejestracji wydatkéw strukturalnych w ksiedze
gtéwnej jednostki na koncie pozabilansowym 950 - »~Wydatki strukturalne” z podziatem
na odpowiednie kody z klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.

8. Na podstawie sporzadzonej ewidencji jednostki Skarbnik sporzgdza sprawozdanie
jednostkowe Rb-Ws do dnia 31 marca nastepnego roku po roku budzetowym wg wzoru
okreslonego w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw. Kierownik Jednostki przedstawia
Wéjtowi Gminy w celu sporzadzenia zbiorczego sprawozdania Rb-Ws z wykonanych
wydatkéw jednostki samorzadu terytorialnego Gminy Gzy w terminie do dnia 30
kwietnia po uptywie okresu sprawozdawczego. Dane w sprawozdaniu jednostkowym
wykazuje sie w ztotych.

Jednostka, ktéra nie poniosta wydatkéw strukturalnych réwniez sporzadza sprawozdanie.

mgr inz. Zbigniew Zengy Kolodziejski



Zalgcznik do

. Zarzadzenia Nr 20/09
Wéjta Gminy Gzy
Z dnia 15.05.2009 r.

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ
W URZEDZIE GMINY W GZACH

g1

1. Obstuga kasowa Urzedu Gminy prowadzona jest przez kase Urzedu Gminy.

§2

. CHR WARTOSCI ZNYCH

1. Wartosci pienigzne powinny by¢ transportowane i przechowywane w warunkach

zapewniajacych nalezytq ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

2. Pomieszczenie kasowe jest zlokalizowane w pokoju Referatu Planowania Budzetu i
Finansow w oddzielnej kabinie. Wptaty | wyptaty dokonywane sg poprzez okienko.
Urzad Gminy posiada okna antywtamaniowe i jest zabezpieczony alarmem
elektronicznym.

3. Przechowywanie wartosci pienigznych odbywa sie w nastepujacych miejscach:

a / kasetce stalowej
b / szafie pancernej

4. Transport wartosci pienieznych z BS Puttusk O/ Gzy w kwocie przekraczajgcej

1,5 j. o podlega ochronie przez uzbrojony konwdj.

§3
. ZAPAS GOTOWKI W KASIE

1. Urzad Gminy w Gzach posiada tzw. pogotowia kasowego na biezace wydatki w
wysokosci 1.000 zt.

2. Raporty kasowe z pogotowia kasowego moga by¢ sporzgdzone do dnia
wyczerpania gotowki i uzupetnienia poprzez pobranie gotowki z banku z obowigzkiem
sporzadza raportu kasowego na ostatni dzien miesigca.

§4

OBOWIAZKI KASJERA.

Obstuga kasowa Urzedu Gminy Gzy polega na :
1. przyjmowanie wptat z:
a) podatkéw,
b) réznych wptat niepodatkowych,
¢) przyjmowanie gotéwki z pobieranych czekéw gotéwkowych z banku,
d) optat za dowody osobiste,



nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego pod ktorg wyptata zostala wpisana do
raportu. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco
w raporcie kasowym. Zapisy powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznych
wg dat przychodu lub rozchodu.

Raporty kasowe mogaq by¢ sporzadzone za okresy pieciodniowe, z obowigzkiem
sporzadzenia raportu kasowego na ostatni dzien miesiaca.

Raporty kasowe zamyka sie poprzez sumowanie przychoddw i rozchoddéw i ustalenie
salda na koniec okresu.

Raporty kasowe sporzgdza sie w dwéch egzemplarzach. Podpisany przez kasjera
oryginat raportu wraz z kompletem dokumentdéw kasjer przekazuje

za pokwitowaniem pracownikowi Ref. Planowania Budzetu i Finanséw.

§6

Dla udokumentowania wptat gotéwkowych w kasie urzedu stuza:
a / bankowy dowdd wptaty,

b / dowdd wplaty KP,

¢ / kwitariusze przychodowe K-103

§7
NIEDOBORY I NADWYZKI W KASIE

1. Rozchdd gotéwki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedobdér kasowy i obcigza kasjera.

2. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka podlega zarachowaniu na dochody budzetowe.

§8
INWENTA Y

Inwentaryzacja gotéwki przeprowadzona:

1. Przez komisje inwentaryzacyjna na dzien konczacy rok kalendarzowy.

2. Okresowo na polecenie Skarbnika Gminy

3. W dowolnym czasie na podstawie decyzji Wojta Gminy, Kierownika Jednostki.
4. W sytuacjach losowych.

§9

Wszelkie zmiany w tresci niniejszej instrukcji wymagaja formy pisemnej. Z tredcia
niniejszej instrukcji zapoznac zainteresowanych pracownikéw. Jeden egzemplarz
przekazacd kasjerowi za pokwitowaniem.




Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 20/09
' Wéjta Gminy Gzy

z dnia 15.05.2009r.

ZASADY OCHRONY DANYCH IICH ZBIOROW GENEROWANE Z
KOMPUTEROWYCH PROGRAMOW PRZETWARZANIA

Przetwarzane dane w systemie Program FK-Budzet, Kadry i Place oraz Platnik podlegaja
szczegdtowej ochronie ze wzgledu na mozliwosé:

e calkowitej utraty danych ,

czgsciowej utraty danych

uszkodzeniu danych podczas przetwarzania,

celowego wprowadzenia blednych danych przez osoby nieuprawnione,

wejscia w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione,

Majac na wzgledzie powyisze, zagrozenia , ustala si¢ co nastepuje :

1) Obowiazek sporzadzania zapasowych kopii danych za pomocg znajdujacego si¢
w pakiecie oprogramowania programu archiwizujacego na ptycie CD.

2) wprowadza si¢ obowiazek sporzadzania zapasowej kopii danych w kazdy ostatni roboczy
dzien tygodnia.

3) obowiazek sporzadzenia kopii zapasowej spoczywa na informatyku zatrudnionemu
w Urzgdzie Gminy, odpowiedzialno$é za prawidlowg realizacjg tego obowigzku spoczywa
na Skarbniku — Gléwnym Ksiggowym — jako osobie odpowiedzialnej za prowadzenie
ksiag rachunkowych w Urzedzie.

4) Plyty zawierajace dane zarchiwizowane sa przechowywane w sejfie pod zamknieciem
W innym pomieszczeniu niz znajduja si¢ komputery zawierajace dane.

5) W celu ochrony danych z powyzszych programéw nalezy sporzadzaé wydruki po
zakonczeniu kazdego miesiaca.

Wprowadza si¢ nastgpujace zasady ochrony danych przed mozliwoscig
catkowitej lub czgsciowej ich utraty w wyniku réznych zdarzen, a w szczegdlnoscei:

1) Od kradziezy sprzgtu komputerowego; pomieszczenie w ktérym znajduje si¢ komputer
zawierajacy chronione dane , musi byé zamykane w okresie gdy nie przebywa w nim
zaden z pracownikéw, oraz odpowiednio zabezpieczone przed mozliwoscia wlamania.

2) Od catkowitego zniszczenia sprzetu komputerowego w wyniku pozaru , zalania lub
innych zdarzen losowych: przechowywanie zapasowych kopii danych i programu
instalacyjnego powinno byé zgodne z wyzej ustalonymi, zasadami,: obowiazuje tez
zapewnienie nadzoru nad pomieszczeniem poza godzinami pracy.

3) Od uszkodzenia sprzgtu komputerowego spowodowanego niewlasciwymi parametrami
zasilania z sieci energetycznej: wymagane jest zapewnienie wlasciwego stanu instalacji
zasilajacej, stosowanie wylacznie instalacji z uziemieniem oraz zasilaczy awaryjnych
( tak zwanych UPS) lub conajmniej urzadzen zapewniajacych eliminacje przepigé
wystepujacych w sieci energetyczne;j,

4) Od swiadomego usunigcia danych z twardego dysku : obowiazuje maksymalne
ograniczenie dostgpu do komputera zawierajacego dane ksiegowe, a takze bezwzgledny
zakaz pozostawiania wlaczonego komputera( lub terminalu) w sieci bez opieki lub
mozliwosci uruchomienia programu oraz dokonywania w nim jakiejkolwiek operacji z
klawiatury bez podania hasta ,



§3

Uchylam w catosci:

Zarzadzénie Nr 47/08 Wojta Gminy Gzy z dnia 09 wrzeénia 2008r. w sprawie zmian
szczegotowych zasad rachunkowosci oraz zaktadowego planu kont dla budzetu Gminy Gzy oraz
Urzedu Gminy w Gzach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujacg od 1 stycznia 2009r.




