Zarzadzenie Nr 89/2021
Wojta Gminy Borowie
z dnia 26 sierpnia 2021 roku

w sprawie zmian do dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci
w Urzedzie Gminy Borowie.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 poz.
217), szczegdlnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t .j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z p6zn. zm. ) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek  budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2020 r. poz.342 )zarzadzam co nastepuje:

§1
W Zarzadzeniu Nr 115/2016 Wojta Gminy Borowie z dnia 30 grudnia 2016 roku w sprawie
ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy Borowie,
zmienionym Zarzadzeniem nr 60/2018 z dnia 13 lipca 2018 roku, Zarzadzeniem nr 101/2018 z
dnia 31 grudnia 2018 roku, wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1. Zatacznik nr 1 do instrukcji kontroli finansowej, zasad rachunkowosci oraz obiegu
dowodow finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Borowie otrzymuje brzmienie
zgodne z zalacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zalacznik nr 2 do instrukcji kontroli finansowej, zasad rachunkowos$ci oraz obiegu
dowodow finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Borowie otrzymuje brzmienie
zgodne z zalagcznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Zatacznik nr 3 do instrukcji kontroli finansowej, zasad rachunkowoS$ci oraz obiegu

dowodow finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Borowie otrzymuje brzmienie
zgodne z zatagcznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy
mgr inz. Wiestaw Gaska



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 89/2021

Woéjta Gminy Borowie
z dnia 26 sierpnia 2021 roku

Wzory

podpisow osob odpowiedzialnych za sprawdzenie
i zatwierdzenie dowodow ksiegowych

1. Osoby zatwierdzajace dowody ksiegowe:

Imie i Nazwisko stanowisko podpis
1) Wiestaw Gaska Wojt Gminy
2) Piotr Zajac Z-ca WojtaGminy e,
3) Marta Serzysko Sekretarz Gminy
4) Hanna Osko Skarbnik Gminy
5) lzabela Baran Kierownik WFiB

2. Osoby sprawdzajace dowody ksieggowe pod wzgledem merytorycznym:

1) Wiestaw Gaska Wojt Gminy
2) Piotr Zajac Z-ca Wojta Gminy L
3) Marta Serzysko Sekretarz Gminy L

3. Osoby sprawdzajace dowody ksiegowe pod wzgledem formalno-rachunkowym:

1) Hanna Osko Skarbnik Gminy
2) lzabela Baran kierownik WFiB
3) Aneta Oszkiel inspektor ds. planowania

1 ksiggowosci budzetowe] ...l

4. Osoby dokonujace wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
Z planem finansowym a takze kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych tych
operacji:

1) Wiestaw Gaska Wojt Gminy
2) Piotr Zajac Z-ca Wojta Gminy e
3) Marta Serzysko Sekretarz Gminy L
4) Hanna Osko Skarbnik Gminy
5) lzabela Baran kierownik WFiB
6) Aneta Oszkiel inspektor ds. planowania

i ksiegowos$ci budzetowe] ...,

7) Jacek Walecki kierownik WOGIRG ...



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 89/2021
Wojta Gminy Borowie
z dnia 26 sierpnia 2021 roku

Wykaz zbiorow stanowiacych ksiegi rachunkowe na nosnikach czytelnych dla komputera

Osoby upowaznione

A Nazwa Nazwa i adres < : :
Lp. | Rodzaj ksiag rachunkowych jednostki Nazwa programu producenta programu Zbior danych do W%gjr\]/;//iﬂzanla Uwagi
e dziennik Finanse 3
o ksiegi pomocnicze Budzet FK - LEVEL BPW LEVEL C\EKNew Hanna Oko
1. | e zestawienie obrotow i sald Gminy system finansowo- 02-446 Warszawa Po dkétalogi' dane Karolina Gromada Organ
kont ksiggi g]éwnej i ksiqg Borowie ksiqgowy ul. Fabryczna 4a lok.5 Dane w formac.ie' GDB
pomocniczych B
Ewidencja Podatki 1: Program do obstugi
2 le  ksiesi pomocnicze g;ﬁ?g/ Podatkéw od OZ?AI,DAYE\SI\II_VEXZE;wa C:\Podat_new Danuta Bielak-Baran, | poboru podatku rolnego
' e8P Borowie Nieruchomosci — ul. Fabrvezna 4a lok.5 Podkatalogi: dane Karolina Gromada i Ksiegowosci
LEVEL ' y ' Dane w formacie: .GDB podatkowej
. . L Program do obstugi
Urzad EW'de,nCJa BPW LEVEL _POdatk' L . poboru podatku od
3 le ksicoi . Gmin Podatkow od 02-446 Warszawa C:\Podat_new Danuta Bielak-Baran, nieruchomodei
' siggl pomocnicze Borow)i/e Nieruchomosci — ul. Fabryczna 4a lok 5 Podkatalogi: dane Karolina Gromada i Ksiegowosci
LEVEL Dane w formacie: .GDB podatkowej
Urzad BPW LEVEL Kasa
4. |e raporty kasowe Gminy KASA 02-446 Warszawa Kasa C:\KASA Aneta Oszkiel Jednostka
Borowie ul. Fabryczna 4a lok.5 Dane w formacie: GDB Agnieszka Jesien
*  dziennik Finanse 3
e ksiggi pomocnicze Urzad FK-LEVEL BPW LEVEL C\EKNew Aneta Oszkiel
5. |e zestawienie obrotow i sald Gminy system finansowo- 02-446 Warszawa Po dkétalogi' dane 17abela Baran Jednostka
kont ksiegi glownej i ksigg | Borowie ksiggowy ul. Fabryczna 4a lok.5 Dane w formac.ie' GDB
pomocniczych .
Urzad BPW LEVEL Odpady Program do obstugi
L . 2 e 1 C:\odpady . systemu
6. |e ksiegi pomocnicze Gminy ,»Czyscioch 02-446 Warszawa Podkatalogi: dane Karolina Gromada ospodarowania
Borowie ul. Fabryczna 4a lok.5 g gosp

Dane w formacie: .GDB

odpadami komunalnymi




Program do obstugi

Urzad EF\:\Q g;?kcda BPW LEVEL g (\)Igii)krlnﬁ.n poboru podatku
e ksiegi pomocnicze Gminy 02-446 Warszawa ) y Danuta Bielak-Baran transportowego
Borowie transportowego- ul. Fabryczna 4a lok.5 Podkatalogl.. dane i Ksiggowosci
LEVEL ' ' Dane w formacie: .GDB podatkowej
Kadry Ptace
C:\Program Files(x86)
Urzad VULCAN sp.z o.0. /VULCAN/Kadry Ptace
e listy plac Gminy Place Optivum ul. Wotowska 6 Optivum Aneta Krzewska Jednostka
Borowie 21-116 Wroctaw Baza danych: C:\Program

Files(X86)/Microsoft SQL
Serwer/MSSQL.1/MSSQL/Data




OBIEG DOWODOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 89/2021

Wojta Gminy Borowie
z dnia 26 sierpnia 2021 roku

Miejsce

Miejsce

Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie

. Ilosé . Termin i zatwierdzenie
Lp. Nazwa dokumenty opracowania przekazania .
egz. przekazania
dokumentu dokumentu Formalno- . i
Merytoryczne Zatwierdzenie
rachunkowe
1. Dokumenty zwiazane z wyplata wynagrodzen
Umowa o pracg — angaze Inspektor ds. 3 1..adresat Do 22 kazdego Inspektor ds. X Wojt Gminy
organizacyjno- 2. ksiggowos$¢ miesigca organizacyjno- Z-ca Wojta Gminy
administracyjnych i kadr 3. akta osobowe administracyjn.
i kadr
Stanowisko ds. Stanowisko ds.
pracowniczych pracowniczych
Listy ptac Wydziat Finansow 1 Ksiggowosé Na biezgco Wojt Gminy Skarbnik gminy Wojt Gminy
i Budzetu Z-ca Wojta Gminy | Kierownik WFiB | Z-ca Wojta Gminy
Inspektor ds. ptac Sekretarz Gminy Sekretarz Gminy
Skarbnik Gminy
Kierownik WFiB
Decyzje w sprawie: Inspektor ds. 2 1. ksiggowo$¢ a), b)ic)do22 Kadry Kierownik WFiB Wojt Gminy

a) nagrod

b) premii

¢) godz. nadliczbowych
d) nagrody jubileuszowej
e) odprawy emerytalnej

i rentowej

organizacyjno-
administracyjnych , kadr
i ewidencji dziatalno$ci

gospodarczej

Stanowisko ds.

2. akta osobowe

kazdego m-ca

Inspektor ds. ptac

Z-ca Wojta Gminy




f) innych doraznych wyptat

pracowniczych

Szczegdtowy wykaz potracen od Inspektor ds. ptac Ksiggowosé Na biezaco X Skarbnik gminy X
wynagrodzen celem dokonania Kierownik WFiB
przelewow
Informacja o zarobkach dla Wydziat Finansow 1.adresat Wedlug potrzeb X Skarbnik gminy Wojt Gminy
celow emerytalno-rentowych i Budzetu 2 ksiegowosé Kierownik WFiB | Z-ca Wojta Gminy
Sekretarz Gminy
Zwolnienia lekarskie Rejestracja w kadrach Ksiggowosé Na biezaco Inspektor ds. X X
organizacyjno-
administracyjnych
i kadr
Stanowisko ds.
pracowniczych
Polecenie wyjazdu Wystawiaja Kadry Adresat Na 1 dzien przed X X Wojt Gminy
stuzbowego wyjazdem Z-ca Wojta Gminy
Sekretarz Gminy
Rozliczenie delegacji Wypetnia adresat Ksiegowosé¢ 14 dni od Woéjt Gminy Skarbnik gminy Wojt Gminy
delegacji powrotu z Z-ca Wojta Gminy | Kierownik WFIiB | Z-ca Wojta Gminy
delegacji Sekretarz Gminy Inspektor Sekretarz Gminy
ds.planowania | Skarbnik Gminy
I ksiggowosci Kierownik WFiB
budzetowej
Wyplata zaliczki Pobierajacy Kasa Wojt Gminy Skarbnik gminy Wojt Gminy
Sekretarz Gminy Kierownik WFiB | Z-ca Wojta Gminy
Sekretarz Gminy
Rozliczenie zaliczki Pobierajacy zaliczke Ksiggowo$é W ciggu 14 dni Wojt Gminy Skarbnik gminy Wojt Gminy
od wykonania Sekretarz Gminy | Kierownik WFiB | Z-ca Wojta Gminy
zadania Sekretarz Gminy
Skarbnik Gminy
Kierownik WFiB
Dokumenty dotyczace Wydziat Finansow i Ksiggowos¢ Na biezaco Wéjt Gminy Skarbnik gminy Wojt Gminy

obrotu Srodkami trwalymi,
wyposaZeniem oraz
zbiorami bibliotecznymi

Budzetu
Wydziat Oswiaty,
Geodezji i Rozwoju
Gospodarczego

Z-ca Wojta Gminy

Kierownik WFiB

Z-ca Wojta Gminy




Przyjecie $rodka trwatego ”OT” Wydziat Finanséw i 2 1. ksiggowos¢ W dniu Wojt Gminy Skarbnik gminy Wojt Gminy
Budzetu 2. teczka akt sporzadzenia Z-ca Wojta Gminy | Kierownik WFiB | Z-ca Wojta Gminy
Wydziat O$wiaty,
Geodezji i Rozwoju
Gospodarczego

Likwidacja srodka trwalego jow. 2 |jw. jw. jw. j.w. jw.
,LLT”
Protokoét zdawcezo-odbiorczy j.w. 2 |jw. j.w. j.w. j.w. jw.
srodka trwatego ,,PT”
Dowody zwiazane z gospodarka materialowo-magazynowa
Dowdd ,,Magazyn przyjmie” Pracownik 2 1 .ksiegowosc¢ Na biezaco Woéjt Gminy Skarbnik gminy Wojt Gminy

odpowiedzialny za 2. W miejscu Kierownik WFiB | Z-ca Wojta Gminy

materialy wystawienia
Dowdd ,,Magazyn wyda” jow. 2 |jw. j.w. j.w. j.w. jw.
Dokument dot. sprzedazy Wystawcy:
towardow, materialow i ushug
A) faktury za ustugi ptatne Osoba odpowiedzialna za 3 |1) adresat
gotowka sprzedaz 2) ksiegowosc¢ Na biezaco Wystawca Ksiggowosé Wystawca
3) wystawca
B) faktury za ustugi ptatne jw. 3 1) adresat
przelewem 2) ksiegowos$¢ | Na biezgco Wystawca Ksiggowosé Wystawca
3) wystawca
Dowody kasowo- Wydziat Finansow i Wg | Wg odrebnych Tak jak termin X X Osoby, ktore
rozrachunkowe Budzetu odreb | wymogow wypada ztozyty podpisy w
; ; nych banku
(czeki, raporty kasowe itp.) pr)z/epi
séw
Dowody zwigzane z Komorka zlecajaca zakup 1 ksiegowos¢ W ciagu 2 dni od Wojt Gminy Skarbnik gminy Wojt Gminy
zakupem robét i ushug lub wykonanie ustugi na otrzymania Sekretarz Gminy | Kierownik WFiB | Z-ca Wojta Gminy
(faktury rejestrowane w podstawie zamowienia faktury Inspektor ds. Sekretarz Gminy
sekretariacie, ostemplowane data akcept?WaneQQ przez planowania Skarbnik Gminy
wplywu) Wojta Gminy i kSiffngWOé?i Kierownik WFiB
budzetowe]

F-ry za roboty budowlano- Wydziat Oswiaty, 2 1.ksiegowosc¢ Na biezaco Wojt Gminy Skarbnik gminy Wojt Gminy

montazowe, projekty,

Geodezji i Rozwoju




dokumentacje inwestycyjne
i inne wraz z zalacznikami

Gospodarczego

2. akta sprawy

Sekretarz Gminy

Kierownik WFiB
Inspektor ds.

Z-ca Wojta Gminy
Sekretarz Gminy

( kosztorysy, protokoty odbioru) planowania Skarbnik Gminy
i ksiggowosci Kierownik WFiB
budzetowej
10 | Dowody dotyczace transportu
Kwartalne rozliczenie paliwa Wydziat O$wiaty, 1.ksiggowos¢ Do 5-go dnia jw. jw. jow.
Geodezji i Rozwoju 2. akta sprawy miesigca
Gospodarczego, 3. 0soba nast¢pujacego po
o _ odpowiedzialna zakoficzeniu
Wydziat Finansow i 7a samochod kwartatu
Budzetu
Decyzje w sprawie przepatow Kierownik jednostki 1.ksiegowos¢ Na biezaco Wojt Gminy X Wojt Gminy
i 0szczgdnosci 2. akta sprawy Z-ca Wojta Gminy Z-ca Wojta Gminy
3. osoba
odpowiedzialna
za samochdd
11. | Dowody dotyczace mienia
komunalnego gminy
Umowy o najem lokali Wydziat Oswiaty, 1 .ksiegowosc¢ Na biezaco Woéjt Gminy Skarbnik gminy Wojt Gminy
mieszkaniowych i uzytkowych Geodezji i Rozwoju 2. akta sprawy Z-ca Wojta Gminy Z-ca Wojta Gminy
Gospodarczego 3. wymiar
podatkow
Umowy sprzedazy : Wydziat Oswiaty, 1 .ksiegowosc¢ j.w. jw. j.w. jw.
nieruchomosci zabudowanych, Geodezji i Rozwoju 2. akta sprawy
dzjalek gruntoyvych, lokali Gospodarczego 3. wymiar
mieszkalnych i uzytkowych podatkow
Umowy o oddaniu w wieczyste Wydziat Oswiaty, j.w. j.w j.w. j.w. jow.
uzytkowanie gruntu Geodezji i Rozwoju
Gospodarczego
12. | Decyzje na wyplate jow. 1.ksiggowos¢ Do 1 dnia jow. Skarbnik gminy Wéjt Gminy
dodatkow mieszkaniowych 2. akta sprawy miesigca za Kierownik WFiB | Z-ca Wojta Gminy
miesigc
poprze%ini
13. | Listy wyplat zasitkow Stanowisko ds. $wiadczen j.w. Na 2 dni przed Wéjt Gminy Skarbnik gminy Woéjt Gminy




rodzinnych, §wiadczen rodzinnych i obstugi terminem Z-ca Wojta Gminy | Kierownik WFiB | Z-ca Wéjta Gminy
wychowawczych, zaliczki alimentacyjnej,  wyplaty Sekretarz Gminy Inspektor Sekretarz Gminy
stypendiow szkolnych ds. swiadezen Swiadezen ds.planowania i Skarbnik Gminy
wychowawczych ksiggowosci Kierownik WFiB
budzetowej
14. | Dowody zwigzane z
ewidencja dzialalno$ci
gospodarczej:
Decyzja o wpisie do ewidencji Kierownik Wydziatu Wydziat Na biezgco Kierownik Wydziatu X X
rozpoczgcia dziatalnosci spoteczno- Finansow i spoteczno-
gospodarczej organizacyjnego i sportu Budzetu- organizacyjnego i
inspektor ds. sportu
wymiaru podatku
Decyzja o wykresleniu jow. jow. jw. jw. X X

z ewidencji dziatalno$ci
gospodarczej




