ZARZADZENIE NR 25/2026
BURMISTRZA GMINY KOZIENICE

z dnia 30 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia zasady polityki rachunkowosci przyjetych w jednostce o§wiatowej
dla ktérej Gmina Kozienice jest organem prowadzacym

Na podstawie przepisow art. 101 art. 13 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (Dz. U.
72023 1. poz. 120 z pdzn. zm.) oraz art. 40 ustawy z27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025r.
poz. 1483, poz.1844, poz. 1846) i § 19-22 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia
2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2025 r. poz. 347) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Ustalam obowigzujace zasady polityki rachunkowosci w Publicznej Szkole Podstawowej nr 2
im. Kréla Zygmunta Starego w Kozienicach

§ 2. Wprowadza si¢ do uzytku wewnetrznego przyjete zasady polityki rachunkowos$ci, stanowigce
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, w tym:

1. Ogoélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych.
2. Metody wyceny aktywow 1 pasywoOw oraz ustalenia wyniku finansowego.

3. Sposdb prowadzenia ksigg rachunkowych wraz zwykazem zbioru danych tworzacych ksiggi
rachunkowe jednostki na informatycznych no$nikach danych.

4. Zaktadowy plan kont.
§ 3. System ochrony danych w jednostce stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zasady obiegu i archiwizacji dokumentow ksiggowych w systemie elektronicznym z wykorzystaniem
oprogramowania firmy Vulcan stanowi zatacznik nr 3 niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Wykaz kolejnosci sktadania podpisow dokumentow ksiegowych w systemie elektronicznym
z wykorzystaniem firmy Vulcan stanowi zatacznik nr 4 niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Traci moc zarzadzenie nr 410/2018 Burmistrza Gminy Kozienice z dnia 2 stycznia 2018r. w sprawie
wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci dla ktérej Gmina Kozienice jest organem prowadzacym.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Gminy Kozienice

Mariusz Prawda

Id: AOD91561-F12E-47B0-8C13-3COAD9C4BE6GA. Podpisany Strona 1



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 25/2026 Burmistrza Gminy Kozienice z dnia 30 stycznia 2026

l. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Zasady prowadzenia rachunkowosci opracowane zostaly w oparciu o:

Ustawe z dnia 29.09.1994 roku o rachunkowosci

Ustawe z dnia 27.08.2009 roku o finansach publicznych

3. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakltadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 poz. 342 i z 2025r. poz.
347),

4. Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie z dnia 7.12.2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw
budzetowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1718).

5. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 29 stycznia 2025r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej ( Dz.U.2025.133)

N =

81

Ksiggi rachunkowe jednostki Publicznej Szkoly Podstawowej nr 2 im. Krdla Zygmunta
Starego w Kozienicach prowadzone i przechowywane sa: W siedzibie Urzedu Miejskiego
w Kozienicach, ul. Parkowa 5, przez Wydziatl Edukacji

§2

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy trwajacy od
1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego. W jednostce wystepuja okresy
sprawozdawcze: miesieczne, kwartalne, potroczne, roczne za ktére sporzadzane sg sprawozdania ha
podstawie obowiazujacych przepisow. Za rok /na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych (dzien
bilansowy) to jest na dzien 31 grudnia/ sporzadza si¢: bilans jednostki budzetowej; rachunek zyskow i
strat (wariant poréwnawczy), zestawienie zmian na funduszu jednostki, informacje dodatkowa.

83

1. Jednostka nie prowadzi magazynu materialow. Materialy sg w dacie zakupu wydawane do
zuzycia 1 uyjmowane bezposrednio w koszty, polaczone z ustalaniem stanu tych sktadnikow
aktywow i jego wyceny oraz korekty kosztow o warto$¢ tego stanu nie pozniej niz na dzien
bilansowy, z zastrzezeniem pkt.2.

2. Materiaty biurowe, srodki czystosci sg odpisywane w koszty w dacie zakupu i wydawane do
zuzycia

3. Ponoszone koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespotu 4 ,, Koszty wedtug rodzajow i ich
rozliczenie”.

4. Ponoszone z gory wydatki dotyczace w szczegolnosci kosztow zakupu prenumeraty, biletow,

optat abonamentowych, ubezpieczen majatkowych 1 rzeczowych oraz inne ptatnosci
ponoszone za okres przekraczajacy jeden miesigc, ale dotyczacy danego roku budzetowego,
nie podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen mi¢dzyokresowych kosztow
ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacj¢ finansowa oraz rzetelne i jasne przedstawienie
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sytuacji majatkowej i finansowej jednostki i wyniku finansowego. Operacje te ujmuje si¢
w catosci w kosztach miesigca , w ktorym zostat dokonany wydatek.

5. Koszty wustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych
o podobnym charakterze z uwagi na cykliczno$¢ i porownywalno$¢ kwot
w poszczegolnych miesigcach ksiggowane sa do danego roku w nastepujacy sposob: dowody
ksiggowe za pelny okres rozliczeniowy i abonament za styczen nastepnego roku zaliczane sg
do kosztow danego roku, w ktorym przypada okres rozliczeniowy, dowody ksiegowe za okres
rozliczeniowy przypadajacy w dwoch réznych, rocznych okresach sprawozdawczych sa
ujmowane w kosztach nastepnego roku.

6. Zmniejszenie (korekta) kosztu w trakcie roku, ktdrego dotyczy nie jest ewidencjonowana jako
przychodd, niezaleznie od okresu sprawozdawczego, ktorego dotyczy.

7. Rozliczenia dotyczace poprzedniego roku zwrdcone na konto jednostki w nastepnym roku
ksigguje si¢ na przychody - Wplywy z rozliczen/zwrotow z lat ubiegtych.

8. Na kontach zespotu 1 — $rodki pieni¢zne i rachunki bankowe — obowigzuje zachowanie zasady

czystosci obrotow na koncie i konieczno$¢ stosowania ujemnego zapisu technicznego. Do
konta 130 prowadzi si¢ analityke do poszczegolnych zadan.

9. Na kontach zespotu 4 Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie , dopuszczalne sg zapisy
techniczne dla czystosci obrotow na koncie.
10. Do kont zespotu 2 — Rozrachunki i roszczenia — prowadzone sa konta analityczne

zapewniajagce wyodrgbnienie poszczegolnych rozrachunkdéw z poszczegdlnymi kontrahentami
oraz rozrachunkow z tytutu dochodow i wydatkow budzetowych wg podziatek klasyfikacji.
System informatyczny zapewnia  wyodrgbnienie zobowigzan  wymagalnych
i niewymagalnych, co umozliwia sporzadzanie sprawozdan budzetowych.

11. Naleznos$ci z tytutu wydatkow niewyegzekwowane do konca roku budzetowego i bedace
nalezno$ciami z tytutu dochodow roku nastepnego podlegaja przeksiggowaniu na konto 221 -
Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych pod data 31 grudnia.

12. Intendent lub osoba upowazniona przez dyrektora jednostki, wystawia dokument sprzedazy w
systemie Vulcan Finanse na podstawie sporzadzanych zestawien przypisow i odpisoéw, z
kwota do zaptaty za dany miesiac.

13. Wykazane $rodki w sprawozdaniu dotyczace odpiséw za zywienie dzieci w jednostce na 30
czerwca biezacego roku, oraz na 31 grudnia zostaja na koncie nie wydatkowane.
Wydatkowanie nastgpuje w najblizszym okresie rozliczeniowym.

14. Wypracowane dochody jednostki przekazywane sg na konto bankowe Gminy Kozienice do 10
dnia nastepnego miesigca.
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1. Metody wyceny aktywdw i pasywdw oraz ustalenia wyniku finansowego
§1

1. Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne
Dyrektor jednostki zarzadzeniem opracowuje zakladowg instrukcj¢ inwentaryzacyjng

stanowiaca o sposobie i terminach przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasadach jej dokumentowania

oraz rozliczanie roznic inwentaryzacyjnych.
Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywdw i pasywOw i na tej
podstawie:

. doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych;

o rozliczenie os6b odpowiedzialnych za powierzone mienie;

. dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych;

. przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem,

Nie przeprowadza si¢ inwentaryzacji skladnikow majatkowych ujetych wylacznie w ewidencji

ilosciowe;j.

Inwentaryzacj¢ stanu aktywow 1 pasywow jednostki przeprowadza si¢ za pomoca
nastgpujacych metod:

. spisu z natury;
o uzgodnienia i potwierdzenia sald;
. poréwnywanie standw wynikajacych z ksigg rachunkowych z danymi wynikajacymi z

dokumentow zrdédtowych i ich weryfikacji.
Spisowi z natury w jednostce podlegaja $rodki trwate.

W drodze uzgodnienia i potwierdzenia sald ustala si¢ stan nastepujacych aktywéw:
finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych;

nalezno$ci, w tym udzielonych pozyczek (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych);
naleznosci od kontrahentow;

Inwentaryzacja $rodkoéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci
polega na uzyskaniu pisemnej informacji o ich stanie w ksiegach rachunkowych i wyjasnieniu r6éznic
w stosunku do stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych.

e o o

3. Pisemnego potwierdzenia nie wymagajq salda:

naleznosci sporne i watpliwe;

naleznosci wobec pracownikow i bytych pracownikow;

zobowigzania wobec kontrahentow;

naleznosci z tytutéw publicznoprawnych (ZUS , Urzad Skarbowy )

innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn byto niemozliwe.

4, W wykazanych ksiegach rachunkowych stan aktywow i pasywow jednostek nalezy
zweryfikowaé w drodze inwentaryzacji polegajacej na:
. przeprowadzenie spisu z natury $rodkow pieni¢znych oraz rzeczowych sktadnikéw majatku,

ich wycenie 1 ustaleniu warto$ci spisanych z natury srodkéw majatku;
ustalenie zgodnoS$ci stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym;

rozliczenie os6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie;

dokonanie przydatnosci majatku;

prawidtowe uzytkowanie Ssrodkow rzeczowych;

ujawnienie zb¢dnych i nadmiernych zapasow;

prawidlowe zabezpieczenie sktadnikow majatku przed zniszczeniem, pozarem.
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Za prawidlowg weryfikacje odpowiedzialny jest dyrektor danej jednostki. Do obowigzkoéw
dyrektora nalezy w szczegolnosci:

. powotanie na stale lub na okres kazdego roku komisji inwentaryzacyjnej w sktadzie
zapewniajacym sprawny i prawidtowy przebieg inwentaryzacji;

. powotanie z posrod pracownikdéw kierowniczych przewodniczacego komisji (nie moze nim
by¢ gtowny ksiegowy ani pracownik dziatu finansowo — ksiegowego);

. zapewnienie odpowiednich warunkow i $rodkow oraz nalezytej organizacji pracy w celu
prawidtowego przebiegu inwentaryzacji;

. zorganizowanie skutecznej kontroli wewnetrznej przebiegu inwentaryzacji i prawidtowego

dokonywania spisu §rodkoéw rzeczowych;
bezposrednie sprawowanie nadzoru nad caloksztattem prac zwigzanych z inwentaryzacja,

. zapewnienie nalezytego przygotowania $rodkow rzeczowych do spisu z natury poprzez
wydanie odpowiednich polecen osobom odpowiedzialnym;
. niezwloczne podjgcie decyzji w sprawie ksiggowego ujecia roznic, spisanie w koszty lub

obcigzenia o0s6b winnych za niedobory oraz powiadomienie jednostki nadrzednej o
ujawnionych niedoborach.

Obowiazkiem komisji inwentaryzacyjnej jest:

rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich sktadnikow majatku w drodze spisu z natury
poprzez liczenie, wyrazenie, dokonanie pomiar6w obliczen;

prawidtowe i czytelne wypelnienie arkuszy spisowych;

ustalenie przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych;

postawienie i umotywowanie wnioskow co do sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
dokonanie oceny przydatnosci posiadanych §rodkéw rzeczowych;

powstanie i umotywowanie wnioskow dotyczacych zagospodarowania zapaséw zbednych
i nadmiernych, usunigcie nieprawidtowosci w przechowywaniu zapaséw oraz wszelkich
innych nieprawidlowosci w gospodarce sktadnikami majatku stwierdzonych w czasie spisu.

o

Za nierzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikow majatku odpowiedzialno$¢
ponosza przewodniczacy i cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej.

6. Do obowiazkéw pracownika ksiegowego nalezy:

. ustalenie warto$ci spisanych sktadnikéw majatkowych;

. ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych;

. ujecie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych.
1. Terminy i czestotliwo$é przeprowadzania inwentaryzacji

Z uwagi na to ze sktadniki majatku jednostki znajduja si¢ w stalym uzytkowaniu przez
jednostki, a towary objete sa ewidencja ilosciowo-warto§ciowa ustala si¢ ze:

. srodki trwate inwentaryzowane beda nie rzadziej niz raz na 4 lata,

. wyposazenie, zbiory biblioteczne inwentaryzowane bgda nie rzadziej niz raz na 4 lata.

. celem uzgodnien wartosci stanu majatku ze stanem faktycznym na koniec kazdego roku
. dokonuje si¢ inwentaryzacji uproszczone;j.

Wszystkie sktadniki majatkowe podlegaja inwentaryzacji w drodze spisu z natury na dzien
kazdej zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej.

8. Amortyzacja srodkow trwatych

Odpisow amortyzacyjnych od Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych
dokonuje si¢ jednorazowo na koniec roku poczawszy od dnia miesigca po miesigcu w ktorym te §rodki
oddano do uzytkowania na podstawie OT. Srodki trwale o wartosci poczatkowej wyzszej niz
10 000,00 z1. i przyjete na stan konta 011 do umorzenia stosuje si¢ metode liniowa.

Odpisé6w amortyzacyjnych warto§ci niematerialnych 1 prawnych o warto$ci nie
przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych , dla
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ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w
momencie oddania do uzytkowania.

Nie umarza si¢ gruntow.

Srodki trwale oraz wartoci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo za
okres calego roku.

W przypadku, gdy nieumorzony $rodek trwaty ulegt w trakcie roku obrotowego likwidacji,
sprzedazy, przekazaniu, itp. odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje si¢ w ostatnim
miesigcu, w ktorym byt uzytkowany.

8a) Srodki trwale to:

. rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, nie zakwalifikowane do inwestycji, o
przewidywanym okresie uzyteczno$ci dtuzszym niz rok, kompletne zdatne do uzytku i
przeznaczone na potrzeby jednostki;

. srodki trwale stanowiace wiasno$¢: /jednostki samorzadu terytorialnego/ - Urzedu Gminy
Kozienice w stosunku, do ktorych jednostka budzetowa sprawuje uprawnienia zarzadcze .

. Do $rodkéw trwatych zalicza sig:

grunty;

budynki;

budowle;

grunty;

maszyny;

urzadzenia;

ulepszenia srodkow trwatych.

Ksiggi pomocnicze do ewidencji $rodkoéw trwalych, w tym takze $rodkow trwatych w
budowie, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych
lub umorzeniowych prowadzi sie kartoteke ST oraz liste naliczen w systemie Finanse Vulcan w
zaktadce Srodki Trwate.

8b)  Ulepszenia w $§rodkach trwalych

Wartos¢ poczatkows srodka trwatego podwyzsza si¢ o naktady zwigzane z wykonaniem prac
w celu jego ulepszenia, tj. zwickszenie jego wartosci uzytkowej na podstawie protokotow przekazania
z Urzedu.

8c) Pozostale srodki trwale

Pozostate srodki trwate w jednostce obejmuja:

. ksigzki i inne zbiory biblioteczne;

. srodki dydaktyczne stuzace do nauczania

° meble i dywany;

Pozostate srodki trwate (wyposazenie) ujmuje sig:

. w ewidencji ilo§ciowej pozaksiegowej, spisuje sie w koszty pod data zakupu pozostate srodki
trwate o wartosci do 1 500 z1.

9. Zbiory biblioteczne

Materiatami bibliotecznymi sg lektury, ksigzki, publikacje niezaleznie od no$nika fizycznego i
sposobu zapisu tresci, a zwlaszcza: dokumenty graficzne, dzwigkowe, wizualne, audiowizualne,
elektroniczne.

Zakupione zbiory wycenia si¢ wedtug:

. ceny zakupu,
. ceny nabycia.

W przypadku materiatdéw otrzymanych bezptatnie lub opracowanych i wytworzonych przez
jednostke przyjmuje si¢ szacunkowa wartos¢ nabycia. Ustala si¢ ja na podstawie okresowej wyceny
opracowanej komisyjnie i zatwierdzonej przez osob¢ odpowiedzialng za biblioteke.

Ksigzki i inne zbiory biblioteczne umarza si¢ jednorazowo, przez spisanie w koszty w
miesigcu przyjecia do uzytkowania . W przedszkolach nie prowadzi si¢ zbiordéw bibliotecznych.

5
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10. Wartosci niematerialne i prawne

Wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia, otrzymane nicodptatnie na podstawie
dokumentu przekazania - wedlug wartosci okreslonej w tym dokumencie, a otrzymane na podstawie
darowizny - wedlug wartosci rynkowej z dnia otrzymania lub wartosci okre§lonej w umowie o
przekazaniu. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

11. Programy komputerowe

Licencje, prawa autorskie nie stanowig warto$ci niematerialnych i prawnych, jezeli byly
zakupione wraz z komputerem i stanowia jego integralng czgs¢, bez ktorych komputer nie bylby
zdatny do uzytku. Powigkszaja one warto$¢ srodka trwalego albo pozostaltego srodka trwatego.

11. Naleznosci krotkoterminowe
Naleznosci krotkoterminowe sg to naleznosci z tytulu dostaw i ustug, ktore staja sie
wymagalne w ciggu 12 miesigcy od dnia bilansowego.

12. Naleznosci z tytulu dostaw i ustug

Naleznosci z tytulu dostaw i ustug, bez wzgledu na termin ptatnosci jednostka zalicza do
naleznos$ci krétkoterminowych. Naleznosci z tytutu dostaw 1 ustug jednostka wycenia wedlug wartosci
nominalnej. Natomiast na dzien bilansowy wycenia si¢ je w kwocie wymagalnej zaptaty. Nie
dokonuje si¢ odpisow aktualizujacych naleznosci z tytutu dochodow i wydatkow budzetowych.

13. Zobowiazania z tytulu dostaw

Zobowigzania krotkoterminowe to te, ktérych termin zaplaty przypada w ciagu 12 miesiecy
nastgpujacych po dniu bilansowym. Zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.
Wszelkie zobowigzania dotyczace danego roku stanowig koszty tego roku. Zobowigzania powstate w
danym roku lecz z tresci zapisu wynika ze sa to zadania dotyczace przyszlych okresow to sa
zobowiagzaniami roku ktérego dotycza. Ewidencja do nalezno$ci i zobowigzan prowadzona jest
wedtug kontrahentow i klasyfikacji budzetowej.

14. Przeksiegowan rocznych dokonuje si¢:

Na koncie 080 - Inwestycje, ujmuje si¢ wydatki § 6050 dotyczace inwestycji
budowlanych/budowy, rozbudowy, a takze remonty o charakterze modernizacyjnym, oraz § 6060
zakup inwestycyjny (np. sprzetu), ktore przenosi si¢ na konto 800. Rozliczenie wydatkow
budzetowych konta 223 na podstawie sprawozdan budzetowych zrealizowane wydatki budzetowe na
konto 800. Koszty konta 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 na wynik finansowy konta 860. Dochody
budzetowe konta 222 na konto 800. Przychody z tytulu dochodéw budzetowych konto 720, 750,760
przenosi si¢ na 860. Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest wg wariantu
poréwnawczego rachunku zyskow i strat na koncie 860 "Wynik finansowy". Ewidencja kosztow
dzialalno$ci podstawowej prowadzona jest na kontach zespotu 4 Koszty wedlug rodzajow i ich
rozliczenie, wg podziatek klasyfikacji budzetowej dokonywanych wydatkow.
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82

Rozliczenia podatku VAT

1. Nalezny podatek VAT przelewany jest z subkonta dochodow. Pomniejszana jest
kwota dochodow w ktorych sklasyfikowana zostata nalezno$¢ niezaleznie od tego czy
nalezno$¢ ta zostata zaptacona, czy tez nie, nawet gdyby wystapita warto$¢ ujemna

2. Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego VAT nalezny od poszczeg6lnych
dochodéw budzetowych jest uyymowany jako zmniejszenie dochodéw wg poszczegdlnych
podziatek klasyfikacji dochodow i ujmowany na koncie analitycznym 130-VAT.

3. Podatek VAT nalezny pomniejszony o podatek naliczony podlegajacy odliczeniu
przekazywany jest w terminach ptatnosci zawsze z subkonta 130-VAT.
4. Przekazywanie $§rodkoéw finansowych na zaptate podatku VAT (zgodnie z czastkowa

deklaracja VAT), ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke za dany miesigc w
terminie - do 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu, ktorego dotyczy rozliczenie.

5. Wydzial Edukacji przesyta do Wydziatu Finansowego w formie elektronicznej Plik
JPK_V7M za wszystkie obstugujace jednostki O$wiatowe za dany miesigc w terminie - do 15
dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, ktorego dotyczy rozliczenie.

6. Na poczatku kazdego roku budzetowego dokonuje si¢ obliczen prewspotczynnika dla
jednostek organizacyjnych Gminy Kozienice w oparciu o dane poprzedniego roku
podatkowego.

7
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1. Spos6b prowadzenia ksiag rachunkowych wraz z wykazem zbioru danych tworzacych
ksiegi rachunkowe jednostki na informatycznych no$nikach danych

81

1. Ksiegi rachunkowe
Jednostki prowadzone sg przy uzyciu komputera i obejmuje zbiory zapisow ksiggowych,
obrotow i sald, ktore tworza:

. dziennik;

. ksiege glowna;

. ksiegi pomocnicze;

. zestawienia: obrotow i sald ksiggi gldwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych;
. wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Zbiory danych, ktore tworza ksiegi rachunkowe jednostki sa zgromadzone z wykorzystaniem
poszczegoOlnych podsystemdw zintegrowanych systeméw informatycznych:

° VULCAN FINANSE / zakupionego w firmie VULCAN sp. z o.0. ul. Wotowska 6,
51-116 Wroctaw;
. licencja 003181 dla Urzad Miejski Kozienice.

Instalacja nowych aktualnych wersji w programie nie wymaga wprowadzania wpisu poprawek
w polityce rachunkowosci.

Dziennik prowadzony jest:

. zdarzenia, ktore nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa chronologicznie,;

. zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku. Pozwala to na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi;

. sumy zapisOw (obroty) liczone sa w sposob ciagly;

. obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glowne;.

3. Ksiega glowna (konta syntetyczne)
Prowadzona jest w taki sposob, aby spelniata nastgpujace zasady:

o podwaojnego zapisu;

systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkoéw, ktore sa ujmowane w terminie ich zaptaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza;
. powiazania dokonywanych w ksiedze gtownej zapisow z zapisami w dzienniku.
Na koniec poszczego6lnych okreséw sprawozdawczych w formie wydruku komputerowego
sporzadzane jest zestawienie obrotow i sald ksiegi gtowne;j.

4. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne)

Stanowig uszczegdltawiajgce zapisy wybranych kont ksiegi gtéwnej i dokonywane sg zgodnie
z zasada zapisu powtarzanego. Konto analityczne tworzone jest w taki sposob, ze do numeru konta
syntetycznego dodaje si¢ odpowiednie oznaczenie cyfrag w kolejnosci np. 231-01, 231-02, 240-14.

5. Decyzje o utworzeniu konta pomocniczego podejmuje gléwny ksiegowy.

6. Konta pozabilansowe

Pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane nie
powodujg zmian w skladnikach aktywow ani pasywow jednostki. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednokrotny, nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzgdzeniem
ewidencyjnym.
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7. Wszystkie ksiegi rachunkowe

Prowadzone z uzyciem komputera sg zachowane w folderach w formie pliku PDF (zapisy
dziennika obrotow oraz obrotéw i sald za okres styczen-grudzien) jednokrotnego zapisu - na koniec
roku obrotowego.

8. Obroty '"Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej" sa zgodne z obrotami
dziennika.
§2
1. Przez zasady klasyfikacji zdarzen nalezy rozumie¢ tresci kazdego konta i korespondencje
dokonywanych na nim zapiséw z zapisami na wskazanych kontach.
2. Wprowadzony wykaz kont umozliwia sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

sprawozdan finansowych i innych wynikajacych z przepisow.
§3

1. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych jednostki s3 dowody ksiegowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej zgodnie ze stanem faktycznym
W jednostce rozrozniamy dowody ksiggowe:

. zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnoSci:
umowy, faktury, rachunki, wyciagi bankowe, noty ksiggowe, wyroki sadowe
. wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnoscei :

zawiadomienia o wielkosci planu wydatkéw budzetowych, zawiadomienia o zmianach w
planie wydatkéw budzetowych, decyzje administracyjne, listy ptac, rozliczenia delegacji
shuzbowych, dotyczace przyjecia, przekazania, likwidacji $rodka trwalego, rozliczenia i
informacje dotyczace realizacji zadan finansowych z dotacji udzielonych z budzetu, faktury
sprzedazy

2. Do zapiséw w ksiegach rachunkowych zalicza si¢ rowniez dowody ksiegowe sporzadzone
przez jednostke na podstawie dowodow zrédlowych

Dowody zbiorcze - stuzg do zapisania dowodow zrodtowych, ktére muszg by¢ w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione, oraz zawierac:
. nazwe zestawienia,
wskazanie okresu, ktorego dotycza dowody objete zestawieniem;
kwoty do ujecia w ksiegach rachunkowych;
podpis osoby sporzadzajacej.
Zestawienie zbiorcze, o ktorym mowa, powinno obejmowac¢ dowody dokumentujace operacje
gospodarcze dokonane wylacznie w jednym okresie sprawozdawczym lub jego czgséci oraz zapewnic
sprawdzalne powigzanie ujgtych w nim kwot z dowodami, na podstawie ktdrych zostato sporzadzone.

Jesli nie ma mozliwo$ci uzyskania zewnetrznych dowodow zroédlowych dyrektor jednostki
moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczych za pomocg ksiggowych dowodow
zastepczych, sporzadzanych przez osoby dokonujace tych operacji. Dokumenty zastgpcze -
wystawione w dwojakiego rodzaju sytuacjach, tj. do czasu otrzymania obcego dokumentu
zrodtowego, gdy konieczne jest zaewidencjonowanie operacji gospodarczej w zwigzku ze
sporzadzeniem sprawozdania finansowego, lub w przypadku uzasadnionego nieuzyskania obcego
dowodu zrodtowego, z wylaczeniem operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towaroéw i ustug.

3. Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowi dowdd ksiegowy

(w tym lista plac), stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej, zgodnie z jej
rzeczywistym przebiegiem, sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i
podpisany przez osoby upowaznione.
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4, Jednostka ktora ksiegi rachunkowe prowadzi przy uzyciu komputera
Za rownowazne z dowodami zrédlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, ktore

sa wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci, informatycznych no$nikow

danych lub tworzone wedlug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w

ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisOw zostang spetnione, co najmnie;j

nastepujace warunki:

. uzyskaja one trwale czytelna posta¢ zgodna z tre$cia odpowiednich dowodoéw ksiegowych;

. mozliwe jest zarowno ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie jak réwniez
stwierdzenie zrodta ich pochodzenia;

. stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych oraz
kompletnosci i identycznos$ci zapisdw;

. odpowiednia ochrona danych zrédtowych w miejscu ich powstania, w sposob zapewniajacy
ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow
ksiggowych.

Dowéd ksiegowy, aby byl prawidlowy winien zawiera¢ co najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

opis operacji oraz jej wartosc, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach naturalnych;
date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data - takze date
sporzadzenia dowodu;

e o o o U

. podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow;
. stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych

przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych

(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Mozna zaniecha¢ na dowodzie danych wykazanych powyzej o ile spetnione zostang warunki
okreslone w zapisach art. 21 ust 1a ustawy o rachunkowosci.

6. Dowod ksiegowy powinien by¢ rzetelny

Czyli zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg dokumentuje,
kompletny, tzn. zawierajacy co najmniej dane okreSlone powyzej oraz wolny od bledow
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i
przerobek. Korekte btedow w dowodzie ksiggowym dokonuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w
art. 22 ustawy o rachunkowosci.

1. Zapisow w ksiegach rachunkowych jednostki dokonuje si¢ w sposéb trwaly

Bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub zmiany. Jezeli
prowadzenie ksiag rachunkowych odbywa si¢ przy uzyciu komputera nalezy stosowaé wilasciwe
procedury i $rodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem zapisu.

. Kazdy zapis ksiegowy powinien zawiera¢, co najmniej:
. date dokonania operacji gospodarczej;
okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego datg, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania operacji;

. zrozumialy tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym, ze nalezy posiada¢ pisemne objasnienia
tre$ci skrotow lub kodows;
. kwote 1 date zapisu;

oznaczenie kont, ktorych dotyczy.
9. Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gléwnej powinny by¢ powiazane ze soba

10
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W taki sposob, aby umozliwiaty ich sprawdzenie oraz zapewnialy ich trwato$¢, przez czas nie
krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych.

10. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i
biezaco.
11. Do ksiag rachunkowych danego okresu nalezy wprowadzi¢ kazde zdarzenie gospodarcze,

ktore nastgpito w tym okresie. Podstawa dokonania zapisu sg dowody ksiggowe. Przyjmuje si¢, ze do
ksiag rachunkowych danego miesigca ujmuje si¢ dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczych w tym miesigcu, ktore wptyng do Wydziatu lub systemu KSeF w zaktadce Vulcan
Finanse - (dokumenty zakupu) po opisie merytorycznym do 7 dnia miesigca nastgpnego a jezeli dzien
ten przypada na dzien wolny od pracy (w tym sobote) - do ostatniego dnia roboczego przed tym
dniem. Dowody ksiegowe, ktore wplyna po tym terminie ujmowane sa w ksiegach rachunkowych
miesigca nastgpnego.

12. Dowody ksiegowe dotyczace zdarzen danego roku, wprowadza si¢ do ewidencji
ksiegowej tego roku do momentu zdania sprawozdan za rok obrotowy

W przypadku dostarczenia dowodow ksiggowych po zdaniu sprawozdan dokonuje si¢ korekte
sprawozdan rocznych (jezeli jest to wydatek istotny).

13. Stwierdzone bledy w zapisach ksiegowych poprawia si¢ poprzez:

. skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, zachowujac czytelnoSci blednego zapisu,
oraz podpisanie i wpisania daty dokonanej poprawki. Poprawki takie musza by¢ dokonane
jednocze$nie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie moga nastapi¢ po zamknigciu
miesiaca;

. wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty btednych zapisow,
dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

W przypadku stwierdzenia bledow po zamknieciu miesigca lub prowadzenia ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera, dozwolone sg tylko korekty dokonane poprzez wprowadzenie
do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapisow, dokonywane tylko
zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

14. Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych polega na sprawdzeniu, czy
dowéd jest wolny od bledéw formalnych i rachunkowych.

15. Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej dowodu
musi by¢ odpowiednio uwidocznione

Za pomocg daty i podpisu osoby sprawdzajacej. Dotyczy to rowniez dokumentow ksiggowych
w systemie elektronicznym z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN ( np. podpisy
elektroniczne, podpisy certyfikowane).

16. Dekretacja dowodow ksiegowych ujmowana w ksiegach rachunkowych

Jest umieszczana w postaci wydruku pod wyciagiem bankowym, ktorych dotyczy zdarzenie
gospodarcze. Dowody ksiggowe ( w formie papierowej ) sa dotaczone do wyciagéw bankowych
Dowody ksiegowe ( Faktury zakupu, Faktury sprzedazy VAT - Elektroniczne pobierane z systemu
KSeF lub skan) sg ewidencjonowane w systemie ksieggowym Vulcan. Istnieje mozliwos¢ drukowania
ich pod wyciag bankowy.

11
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V. Zakladowy plan kont
81
1/ Wykaz kont
Konta bilansowe

Zespot 0 - Aktywa trwate

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwale

014 - Zbiory biblioteczne

020 - WartoS$ci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie Srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, warto§ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zespdt 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

140 - Kroétkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pienigzne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkdéw budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespot 3 - Materialy i towary

310 - Materiaty

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajoéw i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki

820 - Rozliczenie wyniku finansowego

12
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840 - Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow
851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe
976 - Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami
980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

13
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Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia
Nr 25/2026 Burmistrza Gminy Kozienice z dnia 30 stycznia 2026

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych
Ochrone przed dostepem os6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Budynek Urzedu Miejskiego jest
dozorowany catodobowo. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sa
odpowiednie szafy.
Szczegblnej ochronie poddane sa:
sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,
ksiggowy system informatyczny,
kopie zapisow ksiggowych,
dowody ksiggowe,
dokumentacja inwentaryzacyjna,
sprawozdania budzetowe i finansowe,
dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢:

. odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostgpu, mozliwos¢
réznicowania dostgpu do baz danych i dokumentow w zaleznosci od zakresu obowigzkoéw
danego pracownika);
profilaktyke antywirusowa - stosowane programy zabezpieczajace;

. zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. Firewalls;
odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

Zabezpieczenia dla programu Finanse w Wydziale Edukacji opisane s3 w Umowie zawartej z

Licencjodawcag Vulcan Sp. z o0.0. z siedziba we Wroclawiu, ul. Wolowska 6,

51-116 Wroctaw.

2. Przechowywanie zbioréw

2.1.  Przechowywanie zbioréw papierowych
W spos6b trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania

finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na

podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w

ktérym pracownik przestat pracowac u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a

ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS).
Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

. dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umoéw, roszczen dochodzonych w
postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego
po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

. dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5
lat od uptywu ich waznosci,
° ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe

i dokumenty — przez okres 5 lat,
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. ksiegi rachunkowe, wraz z dokumentami zréodtowymi, dotyczace projektow realizowanych z
udzialem $rodké6w pochodzacych z Unii Europejskiej przechowuje si¢ przez okres okre§lony
odrebnie w umowach zawieranych na realizacje tych projektow.

Po uptywie roku budzetowego dokumenty przechowywane sa w Wydziale Edukacji,
a nastepnie w kolejnym roku przekazywane sa do archiwum zaktadowego w terminach okreslonych w
przepisach w przepisach wewnetrznych, zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja i kategorig akt. W
archiwum zaktadowym dokumenty przechowywane s3a zgodnie z postanowieniami zawartymi w
ustawie o rachunkowosci oraz uregulowan wewnetrznych. Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku
roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory (dokumenty) dotycza.

2.2. Przechowywanie zbioréw w formie elektronicznej

O przechowywaniu zbioréw danych w formie elektronicznej stanowi Instrukcja Zarzadzenia
Systemu Informatycznego wprowadzona Zarzadzeniem 453/2014 Burmistrza Gminy Kozienice z dnia
06.08.2014 r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Kozienicach Polityki Bezpieczenstwa
Informacji i Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym w Urzedzie Miejskim w Kozienicach
oraz wyznaczenie Administratora Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie Miejskim w Kozienicach.

3. Udostepnianie danych i dokumentow
Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowo$ci jednostki ma miejsce:

. w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,
. poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu

pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia

nr 25/2026
Burmistrza Gminy Kozienice
z dnia 30 stycznia 2026 r.
Zasady obiegu i archiwizacji dokumentow ksiegowych w systemie elektronicznym
z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN
1. Cel i podstawa wdrozenia

1.  Niniejszy zalacznik okre$la zasady obiegu i archiwizacji dokumentéw zakupu w formie
elektronicznej, z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN, w szczegolnosci modutu
Finanse-VULCAN oraz Obieg Dokumentow Ksiegowych VULCAN.

2. Elektroniczny obieg dokumentow jest zgodny z art. 20 ust. 5 ustawy o rachunkowosci (Dz. U.
z 2023r. poz. 120, ze zm.) oraz art. 10 ust. 1 pkt. 1 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1530, ze zm.).

3. Celem elektronicznego obiegu dokumentow jest usprawnienie procesu:
srejestracji dokumentdéw zakupu,
«dekretacji ksiegowej dokumentéw zakupu,
ssktadania podpisow oraz akceptacji przez osoby upowaznione,
*zwigkszenie kontroli wewngtrzne;j,
sograniczenie fizycznego obiegu dokumentdéw papierowych zwiazanych z zakupem.
2. Zakres dokumentow objetych systemem elektronicznym
1. Obiegiem elektronicznym objete sa nastepujace rodzaje dokumentow:
o faktury VAT,
0 inne dokumenty zakupu.

2. Dokumenty zrodtowe (papierowe lub elektroniczne) sa przetwarzane do postaci elektronicznej
(faktury w postaci XML, HTML lub PDF),

3. Przez uprawnionych pracownikow komorek merytorycznych.

3. Proces obiegu dokumentéw

1. Wptywajace do jednostki dokumenty zakupu sa skanowane i rejestrowane w module Obieg
Dokumentéw Ksiegowych VULCAN.

2. System zapewnia elektroniczny obieg dokumentu zgodnie z ustalong $ciezka (poniisza Scieika
moZe ulec modyfikacji / rozbudowaniu o dodatkowe elementy na potrzeby zaloien przyjetych

w jednostce)
Etap Osoba / Rola Czynnos¢
Skan dokumentu, wprowadzenie numeru
Pracownik dokument_u, wybranie typu dokumentu,
. . przypisanie kontrahenta, wskazanie dat z
1. Rejestracja merytoryczny/Dyrektor/ . . .
. S . dokumentu oraz formy i terminu ptatnosci,
Kierownik jednostki . e
wprowadzenie pozycji zakupowych oraz kwot
wynikajacych z dokumentu zakupu
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2. Opis
merytoryczny

Pracownik
merytoryczny/Dyrektor/
Kierownik jednostki

Wskazanie celowosci zakupu

3. Tryb zamowien
publicznych

Pracownik
merytoryczny/Dyrektor/
Kierownik jednostki

Wskazanie podstawy prawnej zlozenia
zamdwienia zgodnie z Ustawg Prawo
Zamowien Publicznych, wskazanie numeru
zawartej umowy z kontrahentem (opcjonalnie)

4. Finansowanie

Pracownik
merytoryczny/Dyrektor/

Wskazanie zrodta finansowania zakupu

Kierownik jednostki

zakupu Kierownik jednostki
5. Kontrola ;rgfig,nigzn /Dvrektor/ Sprawdzenie merytoryczne poprawnosci
merytoryczna yrorycznyroy danych dokumentu

6. Zatwierdzenie do
wyplaty

Dyrektor jednostki/osoba
upowazniona

Zatwierdzenie platnosci do wyplaty

7.Rozliczenie VAT

Pracownik ksiggowosci

Ewentualne wskazanie faktury do ujecia w
rejestrze VAT oraz ustalenie mechanizmu
odliczenia podatku VAT

8. Ujecie w
ksiggach
inwentarzowych
majatku (dotyczy
majatku
podlegajacego
ujeciu w ewidencji
analitycznej)

Upowazniony pracownik

Ewentualne wskazanie ujecia w odpowiedniej
ksiedze inwentarzowej zgodnie z zalozeniami
polityki rachunkowosci jednostki

9. Dekretacja

Pracownik ksiegowosci

Zadekretowanie dokumentu ksiggowego,
wskazanie klasyfikacji budzetowej (w zakresie

ksiggowa wydatkow budzetowych)

10.Kontrola Dokonanie kontroli wstepnej zgodnosci

dokumentu Pracownik ksiggowosci operacji gospodarczej z planem finansowym,
kompletnosci i rzetelnosci dokumentu

11. Kontrola .

formalno- Pracownik ksiegowosci Sprawdzenie formalno-rachunkowe

rachunkowa poprawnosci danych dokumentu

12. Zatwierdzenie
do realizacji

Glowny ksiggowy

Zatwierdzenie ptatnosci do realizacji

13. Ksiggowanie

Pracownik ksiegowosci

Wprowadzenie do ksigg rachunkowych w
systemie Finanse-VULCAN

3. Oprogramowanie firmy VULCAN umozliwia elektroniczne podpisywanie dokumentéw zakupu
przy wykorzystaniu podpisu uzytkownika zalogowanego do systemu firmy VULCAN lub przy uzyciu
podpisu kwalifikowanego. W obstudze elektronicznego obiegu dokumentéw obowiazuje catkowity
zakaz przekazywania indywidualnych danych dostgpowych do programu firmy VULCAN innym

pracownikom.

4. Elektroniczne podpisywanie dokumentoéw zakupu wymaga sktadania podpiso6w na dokumentach
zakupu w okreslonej kolejnosci.

4. Archiwizacja i dostep do dokumentéw
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1. System umozliwia wyszukiwanie dokumentéw na podstawie m.in.:
o0 numeru dokumentu,
o0 kontrahenta,
o daty: wystawienia, zakonczenia dostawy, wplywu.

2. Uprawnienia do przegladania i edytowania dokumentdéw nadaje administrator systemu zgodnie
z zakresem obowiazkow pracownikow.

5. Odniesienie do instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej

1. Elektroniczny obieg dokumentow jest zgodny z obowigzujaca w jednostce instrukcja
kancelaryjng oraz instrukcjg archiwalng.

2. Kategorie dokumentow zakupu sg klasyfikowane w systemie VULCAN zgodnie z rzeczowym
wykazem akt (RWA).

3. Przechowywanie i archiwizacja dokumentéw odbywa si¢ z zachowaniem zasad ochrony danych
osobowych oraz cyberbezpieczenstwa.

6. Postanowienia koncowe
1. Wdrozenie nowego modelu obiegu dokumentow nastepuje z dniem [ 01.02.2026r.].

2. Wszyscy pracownicy bioracy udziat w procesie zostali przeszkoleni z obstugi systemu
i potwierdzili znajomo$¢ procedur podpisem na liscie szkolen.

3. Do czasu pelnej implementacji systemu dopuszcza si¢ obieg dokumentow w formie mieszanej
(papierowo-elektronicznej).

4. Wszelkie zmiany niniejszego zalacznika wymagaja formy pisemnej i zatwierdzenia przez
kierownika jednostki oraz gtéwnego ksiegowego.
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Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia

Nr 25/2026 Burmistrza Gminy Kozienice z dnia 30 stycznia 2026

Wykaz kolejnosci skladania podpisow dokumentow ksi¢gowych w systemie
elektronicznym z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym — dyrektor jednostki/ osoba zastepujgca
Zatwierdzenie do wyptaty - dyrektor jednostki/ osoba zastepujgca

Sprawdzono pod wzgledem formalnym — pracownik ksiggowosci

Sprawdzono pod wzgledem legalnoS$ci — pracownik ksiegowosci

Zatwierdzono do realizacji — gféwny ksiegowy/ osoba zastepujqgca

Potwierdzenie wykonania zaptaty — pracownik ksiegowosci

I A =
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