WOJT GMINY ZARZADZENIE Nr 63.2016
87-731 Waganiec WOJTA GMINY WAGANIEC

z dnia 13 grudnia 2016 r.

W sprawie wprowadzenia zmian w Instrukcji sporzqdzania, obiegu i kontroli dowodéw
ksiggowych dla Urz¢du Gminy w Wagancu oraz ewidencji podatkéw i oplat
w Gminie Waganiec

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2016 1. poz. 446 ze zm.) oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z2016 r. poz. 1047) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam nastepujgce zmiany w ,,Instrukeji sporzgdzania, obiegu i kontroli dowoddow
ksiggowych dla Urzedu Gminy w Wagaficu oraz ewidencji podatkéw i oplat w Gminie
Waganiec” ustalonej zarzadzeniem Nr 30/08 Wéjta Gminy Waganiec z dnia 29 wrzesnia
2008 r., zmienionej zarzadzeniem Nr 42/09 Wéjta Gminy Waganiec z dnia 14 wrze$nia
2009 r.; zarzadzeniem Nr 37/10 Wojta Gminy Waganiec z dnia 23 sierpnia 2010 r.;
zarzadzeniem Nr 56/10 Wéjta Gminy Waganiec z dnia 29 grudnia 2010 r.; zarzadzeniem
Nr 28.2012 Wojta Gminy Waganiec z dnia 2 sierpnia 2012 r.; zarzadzeniem, Nr 32,2013 r.
Woéjta Gminy Waganiec z dnia 2 sierpnia 2013 1. i zarzadzeniem Nr 35.2015 Wojta Gminy
Waganiec z dnia 22 maja 2015 r.:

1. W paragrafie 11 ust. 1 pkt ,g” otrzymuje brzmienie ,,zlecenia (w odniesieniu do
uslug). Przyjmuje si¢, ze zlecenie uslug zgodnie z zalaczonym wzorem dotyczy
transakcji powyzej 1000,00 ziotych brutto”.

2. W paragrafie 12 ust. 1 pkt 2 otrzymuje nowe brzmienie ,,Dokonywanie przelewow
odbywa si¢ w systemie bankowosdci elektronicznej na podstawie dokumentéw
ksiggowych po uprzednim wprowadzeniu wlasciwych danych tj. numeru faktury, daty
wystawienia faktury, rodzaju zakupionego towaru, wykonanej ustugi itp. oraz numeru
konta bankowego kontrahenta. Za poprawno$¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza
nazwe i numer konta bankowego odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajgcy dane
do systemu informatycznego. Polecenia przelewéw s podpisywane przez
upowaznione osoby, a nastgpnie przesylane celem realizacji do banku obstugujacego.
Pracownicy dokonujacy zlecen platniczych sa w posiadaniu noénika umozliwiajgcego
im zlozenie indywidualnego podpisu elektronicznego. Pracownicy posiadajg nadane
przez bank kody i hasta, ktére stanowia zakodowany podpis elektroniczny. Nogniki
powinny by¢ odpowiednio zabezpieczone poprzez przechowywanic w miejscach
zamykanych na klucz. Potwierdzenia zrealizowanych operacji na rachunkach
bankowych powinny by¢ wydrukowane, bedg stanowily dowéd dokonanych zaptat dla
poszczegélnych rachunkéw bankowych. W  wyjatkowych sytuacjach polecenie
przelewu jest sporzadzane w wersji papierowej w ilosci egzemplarzy wymaganych
przez bank, podpisane i dostarczone do banku”.

3. W paragrafie 16 ust. 1 przy opisie podstawy sporzadzenia dowodu OT po stowach
»W pizypadku przyjecia Srodka trwalego z inwestycji — protokolu odbioru
technicznego” dodaje si¢ tres¢ ,Referat Urzedu Gminy realizujgcy zadanie
zobowigzany jest na biezgco przedklada¢ do Referatu Finansowo-Ksiggowego,
prowadzgcego ewidencje analityczng $rodkéw trwatych, catosé dokumentacji
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rozliczajacej poniesione naklady inwestycyjne, celem wprowadzenia do ewidencji
majatkowe;j”.

4. W paragrafie 20 ust. 5 po stowach ,Raport kasowy jest sporzadzany w cyklu
tygodniowym, z tym jednak, ze zawsze musi by¢ sporzadzony z datg ostatniego dnia
miesigca” dodaje si¢ ,, bez wzgledu na to czy obroty zaistnialy. Raporty kasowe
muszg by¢ sporzadzone w taki sposéb, aby caly okres sprawozdawczy (nawet bez
obrotow) byt objety rozliczeniem”.

5. W Paragrafie 24 ust. 1 dodaje sie: druk Magazyn Przyjmie i druk Magazyn Wyda.

6. Paragraf 32 ust. 2 otrzymuje brzmienie ,,Obowigzki przekazywania sprawozdan
budzetowych zewnetrznym odbiorcom okreslono w okresach miesigcznych
i kwartalnych”.

7. Paragraf 32 ust. 4 otrzymuje brzmienie ,,Sporzadzanie i sktadanie sprawozdan okresla
sie nie przekraczalng liczbg dni po uplywie okresu sprawozdawczego, a dla
sprawozdan zbiorczych za rok, nie przekraczalng datg 20 lutego”.

8. Paragraf 35 ust. 1 otrzymuje nowe brzmienie ,, Przy prowadzeniu ksigg przy uzyciu
komputera ochrona danych polega na stosowaniu odpornych na zagrozenia no$nik6w
danych, na systematycznym tworzeniu kopii zbioréw danych zapisywanych na
trwalych nosnikach komputerowych, nie rzadziej niz na koniec kazdego miesigca
i przechowywaniu ich jako depozytéw w pancernej szafie. Dowody ksiggowe
i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie Urzgdu w oryginale
z podzialem na okresy sprawozdawcze w sposéb pozwalajacy na ich latwe
odszukania”.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia
1 stycznia 2016 r. i podlega podaniu do publicznej wiadomosci w sposob zwyczajowo
przyjety, a takze poprzez zamieszczenie jego treSci na stronie internetowej
www.waganiec.biuletyn.net.
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