Zarzadzenie 31/2013
Woéjta Gminy Szydiéow
z dnia 11 pazdziernika 2013 roku

w sprawie: zmian do dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci oraz zasad kontroli zarzgdczej
w zakresie gospodarki finansowej obowigzujgcych w Gminie Szydiow.

Na podstawie art.10 ustawy o rachunkowosci z 29.09.1994 roku art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 8

marca o samorzgdzie gminnym /jednolity tekst Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz.1223 z p6zniejszymi oraz
rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowo$ci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego oraz niektérych
jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020 ze zm.) zarzgdzam co nastepuje:

1.

§1.

Ewidencja optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi (oplat za $mieci) funkcjonuje jako
wyodrebniony system kont ksiag pomocniczych, stuzacy uszczegodtowieniu i uzupetnieniu zapiséw
ksiegi gtownej. Stanowi ona integralng czes¢ ewidenciji ksiegowej urzedu gminy Szydtow, czyli
jednostki budzetowej w ramach ksigg pomocniczych. Na koniec kazdego miesigca sporzadzane jest
zestawienie obrotéw i sald i uzgadniane z obrotami dziennika gtéwnego ( dziennika organu) i
dziennika jednostki budzetowej.
Obstuga deklaracji i optat jest prowadzona komputerowo przy pomocy oprogramowania Systemu
zintegrowanego PUMA modut ,,Windykacja optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi”.
Modut stuzy ewidencji rozrachunkéw z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi” z
tytutu naleznych i wptaconych przez nich optat, ktére podlegajg przypisaniu na kontach.
Dokumentacja opisujgca dany modut posiada klauzule, ze jest zgodna z wymogami ustawy o
rachunkowos$ci i zawiera:

e oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacii, ~

e procedury i funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,

e opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych i

systemu ich przetwarzania.

Dochody z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi wptywajg na rachunek budzetu
Gminy. Na podstawie polecenia ksiegowania (PK) wystawionego na podstawie dokumentu
Zrédtowego — wyciggu bankowego budzetu - sg ksiegowane w Jednostce — Urzedzie Gminy
Szydiow.
Dowod ksiegowy zawiera okreslenie rodzaju dowodu zawiera date, nr dokumentu zrodiowego,
zawiera opis operacji oraz wartos¢. Dowdd ksiegowy zawiera rowniez date i podpis sporzgdzenia
dowodu. Dowdd ksiegowy zawiera dekretacje oraz stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania

dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych.

Zadaniem komérki prowadzgcej rachunkowo$¢ optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

jest:



1)

2)
3)

4)

o)
6)

Prowadzenie w ksiegach prawidtowej ewidencji przypisow, odpiséw, wptat, zwrotow i zaliczen
nadpiat z tytutu oplat,

Sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikow,

Terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych,

takich jak upomnienia i tytuty wykonawcze,

‘Dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci,

Przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

Przygotowywanie sprawozdan,

Prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwigzanych z przyjmowaniem wptat
gotowka i dokonywaniem zwrotéw podatnikom za posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe
wyplacanie gotowki z kasy na rachunek biezacy,

Ustalenie na podstawie ewidenciji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o
niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zalegtosci podatkowych.

Dochody z optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi sg ksiggowane na koncie 133, 901 i
130, 221, 720 — analitycznie zgodnie z klasyfikacjg budzetows.

§2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY
Jan Klai¢zyriski



