Zarzadzenie wewnetrzne Nr 12/08
Burmistrza Sokdélki
z dnia 23 grudnia 2008 roku.

w sprawie przyjecia polityki rachunkowosci budzetowe;j.

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2003

roku Dz. U. Nr 60, poz. 535 zmiany Dz. U. Nr 124, poz.1152, Nr 139, poz. 1324 i Nr 229, poz.2276,
z 2004 roku Nr 96, poz.959, Nr 145, poz.1535, Nr 146, poz.1546 i Nr 213, poz. 2155, z 2005 roku

Nr 10, poz. 66, Nr 184, poz. 1539 1 Nr 267, poz.2252, z 2006 roku Nr 157, poz. 1119 i Nr 208, poz.

1540 oraz z 2008 roku Nr 63, poz. 393) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania Polityke rachunkowosci budzetowej, stanowiaca zatacznik Nr 1
do zarzadzenia, dla:

- Budzetu Gminy Sokdtka
- jednostki budzetowej Urzad Miejskiego

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

BURMISTRZ

Stanistaw Matachwiej

( pid !
SKARBNIK/SOKDLY:

Janina Khichare., ..

7. o



WSTEP

Rachunkowos¢ jednostek samorzadu terytorialnego prowadzié nalezy zgodnie z ustaleniami
podanymi w przepisach ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr
249, poz.2104).

Jednostka zobowigzana jest do stosowania ogolnych zasad okreslonych w przepisach ustawy o
rachunkowosci, jednakze z uwzglednieniem szczegdlnych zasad i wedtug jednolitych planow kont
okreslonych przez Ministra Finanséw.
Rachunkowos¢ jednostki obejmuje:

1/ przyjete zasady rachunkowosci,

2/ prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

3/ okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow,

4/ wyceng aktywow 1 pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego,

5/ sporzadzanie sprawozdan finansowych,

6/ gromadzenie 1 przechowywanie dowoddw ksiggowych oraz pozostalej dokumentacii
przewidzianej ustawg,

Za wykonywanie obowiazkéw w zakresie rachunkowosdci ponosi odpowiedzialnogé
kierownik jednostki, w tym z tytulu nadzoru, réwniez w przypadku, gdy okreslone obowigzki w
zakresie rachunkowosci — z wylaczeniem odpowiedzialno$ci za przeprowadzenie inwentaryzacji w
formie spisu z natury - zostana powierzone innej osobie za jej zgoda. Przyjgcie odpowiedzialnosci
przez inna osobg powinno by¢ stwierdzone w formie pisemne;j.

Przedmiot i zakres ewidencji podatkéw i optat lokalnych zostat okreslony w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 21.06.2006 roku (Dz. U. Nr 112, poz.761).
Zarzadzenie niniejsze ustala zasady rachunkowosci dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat
realizowanych przez Burmistrza jako organu podatkowego.
Zasady rachunkowosci dotyczace podatkéw i1 oplat w jednostce samorzadu terytorialnego obejmujg
prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznych i pobranych podatkéw i oplat (przypisy, odpisy,
wplaty, zwroty) oraz kontrolg terminowej realizacji zobowigzan i likwidacj¢ nadplat.

A 1. Szczegolne zasady rachunkowosci budzetowej.

W rachunkowosci podmiotow sektora budzetowego znalazla zastosowanie zaréwno metoda
kasowa, jak i memorialowa.
Ewidencja ksiggowa wykonania budzetow (dochodow i wydatkdw) przez poszczegdlnych
dysponentéw srodkdw budzetowych oparta jest na rejestracji wykonania kasowego, natomiast stan
majatku, koszty, przychody, fundusze i wynik finansowy ujmowane sg w ewidencji ksiggowej
wedlug ogdlinych zasad memorialowych

Ewidencjonowanie dochodow i wydatkéw w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego
budzetu, ktérego dotycza, a wiec tak zwane kasowe ich wykonanie jest cecha charakterystyczng
ewidencji budzetowej i nosi nazwe zasady kasowej wykonania budzetu.

Nakaz stosowania zasady kasowej w zakresie operacji budzetowych wynika z art.17 ust.1 pkt. 1
ustawy o finansach publicznych.

Podstawows zaletg tej metody jest mozliwo$¢ skontrolowania stanu s$rodkéw pienigznych na
rachunku bankowym, znajdujacym si¢ w gestii dysponenta $rodkéw budzetowych.



Ujmowanie w ksiggach rachunkowych dochodéw i wydatkéw budzetu odbywa sie na wydzielonych
kontach i dotyczy faktycznych — kasowo zrealizowanych operacji na rachunkach bankowych
budzetéw. Dochody i wydatki ujmowane s w ksiegach rachunkowych z rownoczesnym
okresleniem odpowiadajacych im podzialtek klasyfikacji budzetowej. Kasowy charakter ewidencji
dochodéw i wydatkéw budzetu oraz klasyfikowanie ich wedlug podziaiek klasyfikacji budzetowe;,
to dwie charakterystyczne cechy ujmowania w ksiggach rachunkowych wplywow i wydatkow
budzetu.

Inng cecha szczegdlng ujmowania w ewidencji ksiegowej wplywow i wydatkow budzetu jest
dokonywanie ich na kontach ustalonych przez Ministra Finanséw, ktoérych stosowanie jest
obligatoryjne.

Obowigzkiem jest rejestrowanie w ksiegach rachunkowych wszystkich osiagnietych
przychoddéw i obcigzajacych jednostke kosztdw zwigzanych z tymi przychodami, dotyczacymi
danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty. Dla zapewnienia wspoimiernosci
przychodow i zwigzanych z nimi kosztéw do aktywoéw lub pasywow danego miesigca zalicza sie
koszty lub przychody dotyczace przyszltych okreséw oraz przypadajace na ten miesiac koszty, ktore
jeszcze nie zostaly poniesione.

Jednostka stosuje uproszczenia w rachunkowosei, stosownie do zapisow art.4 ustawy o
rachunkowosci.

Ponadto w rachunkowosci nalezy stosowaé nastgpujace zasady:

- Zasade memorialu — wynikajacag z art. 6 ust 1 ustawy o rachunkowosci oznaczajaca, ze
niezapiacone koszty beda drugostronnie ujete w ksiggach rachunkowych jako zobowigzania, a
nieoplacone przychody jako naleznodci.

- Zasadg wspotmiernosci — wynikajaca z art.6 ust.2 ustawy o rachunkowosci, ktora stanowi, ze dla
zapewnienia wspdlmiernosci przychodoéw i1 zwiazanych z nimi kosztow do aktywdw lub pasywow
danego roku sprawozdawczego zaliczane beda koszty lub przychody dotyczace przyszlych okresdéw
oraz przypadajace na ten okres sprawozdawczy koszty, ktdre jeszcze nie zostaly poniesione.

- Zasadg ciagtosci - wynikajaca z art.5 ust.1 oraz art.8 ust.2 ustawy o rachunkowosci stanowiacej,
ze przyjete zasady rachunkowosci nalezy stosowa¢ w sposob ciagly dokonujac w kolejnych latach
obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywow i pasywow w tym
takze dokonywania odpisdéw amortyzacyjnych lub umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego i
sporzadzania sprawozdan finansowych tak, aby za kolejne lata informacje z nich wynikajace byly
poréwnywalne. Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow 1
pasywdéw nalezy uja¢ w te] samej wysokosci w otwartych na nastgpny rok obrotowy ksiegach
rachunkowych.

- Zasad¢ kontynuacji — wynikajaca z art.5 ust.2 ustawy o rachunkowosci, ktdra stanowi, ze przy
stosowaniu przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci przyjmuje si¢ zalozenie, ze jednostka bedzie
kontynuowata w dajacej si¢ przewidzie¢ przyszlosci dzialalnoé¢ w nie zmaiejszonym istotnie
zakresie.

- Zasade ostroznej wyceny — wynikajacg z art.7 ust.1 i 2 ustawy o rachunkowosci stanowigce), ze
poszczegdlne skladniki aktywow 1 pasywow wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia z zachowaniem zasady ostroznej wyceny uwzgledniajace):
a) zmniejszenie wartosci poczatkowe] skladnikéw aktywdw o odpisy amortyzacyjne 1
umorzenia,



b) obciazenie wszystkimi poniesionymi kosztami operacyjnymi i stratami nadzwyczajnymi,
¢) tworzenie rezerw na naleznosci watpliwe i niesciagalne.

- Zasade istotnosci — wynikajaca z art.4 ust.4 oraz art.8 ust.]1 ustawy o rachunkowos’cﬁ_ktéra
stanowi, ze jednostka moze w ramach przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci stsowad
uproszczenia, jezeli nie wywiera to istotnie ujemnego wplywu na wynik finansowy. A

- Zasade indywidualnej wyceny — wynikajacq z art.7 ust.3 ustawy o rachunkowogci, stanowiaca, ze
wartodé poszczegdlnych skladnikéw aktywédw i1 pasywow, przychodéw i zwigzanych z nimi
kosztow, jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych ustala si¢ oddzielnie. Nie mozna kompensowac ze
sobg wartosci réznych, co do rodzajow aktywdw i pasywow, przychodow i kosztéw zwigzanych z
nimi oraz zyskow i strat nadzwyczajnych. |

A 2. Celem rachunkowosci jest zapewnienie rzetelnej i jasnej informacji o sytuacji majatkowej 1
finansowej, wyniku finansowym oraz rentownosci jednostki.

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald,
ktore tworza: dziennik, ksigge gléwna, ksiegi pomocnicze, zestawienia obrotdw i sald kont ksiggi
gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych, wykaz sktadnikdw aktywow i pasywow.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej, w siedzibie jednostki
samorzadu terytorialnego.

Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaly, bez pozostawiania miejsc
pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub zmiany.

Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i biezaco.

Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na dzien rozpoczgcia dziatalnosci, ktorym jest dzien pierwszego
zdarzenia wywolujacego skutki o charakterze majgtkowym lub finansowym, na poczatek kazdego
nast¢gpnego roku obrotowego.

Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konficzacy rok obrotowy.

Ostateczne zamknigcie ksiag 1 otwarcie ksiag rachunkowych jednostki kontynuujacej dziatalnosé
powinno nastapi¢ w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

A 3. Okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow.

Jednostki obowigzane sg na koniec kazdego roku obrotowego przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1. aktywow pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papieréw wartosciowych, rzeczowych skladnikow aktywdw obrotowych, srodkow
trwatych, maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad s$rodkéw trwatych, srodkow
trwatych w budowie- droga spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania
wartodci z danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
réznic,

2. aktywow finansowych  zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek oraz
powierzonych kontrahentom wilasnych sktadnikéw aktywoéw — droga otrzymania od
bankéw i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w
ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic,

3. $rodkow trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw, naleznosci
spornych i watpliwych, a w bankach réwniez naleznosci zagrozonych, naleznodei i
zobowiazan wobec oséb nie prowadzacych ksiag rachunkowych, z tytuléw publiczno-
prawnych, a takze aktywdw i pasywow nie wymienionych, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe- droga



poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci tych sktadnikow.

Inwentaryzacja droga spisu z natury obejmuje si¢ réwniez znajdujace si¢ w jednostce
skladniki aktywow, bedace wlasnoscig innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy,
przechowania, przetwarzania lub uzywania.

Grunty budynki i budowle podlegaja inwentaryzacji w sposdb uproszczony poprzez porowname
zapiséw w ewidencji analitycznej z zapisem na koncie 011.

A 4. Wycene aktywoOw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.

Na dzien bilansowy aktywa powinny byé wycenione wediug cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia. Jezeli niemozliwe jest ustalenie tych kosztéw, wyceny dokonuje si¢ wedlug ceny
sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu pomniejszanej o przecigtnie osiagany przy
jego sprzedazy zysk.

Wartos¢ poczatkowa Srodka trwatego powigkszaja koszty jego polepszenia.

Przeznaczone do likwidacji lub wycofania z uzywania érodki trwale wycenia si¢ wedlug wartosci
ksiggowe;.

Wynik finansowy jest obliczany poprzez porownanie przychodow 1 kosztow. Przychody i koszty sa
ewidencjonowane wg zasady memorialowe;j.

A 5. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych, ktérych dane wynikajq z ksigg rachunkowych.

Podstawa sporzadzania sprawozdan jest ksigga rachunkowa ,, Zestawienie stanow kont —
syntetyczne / dzial/ od poczatkurokudo ......... ”.
Dane do ksiag rachunkowych wprowadzaja pracownicy referatu finanséw i na podstawie tych ksiag,
sporzgdzaja sprawozdania budzetowe. Pracownicy posiadaja zakresy obowigzkéw i
odpowiedzialnosci.
Wykazanie w sprawozdaniu danych, ktore nie wynikaja z ksiag rachunkowych stanowi naruszenie
dyscypliny finansow publicznych.
Osoba odpowiedzialng za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych jest pracownik, ktory
nieprawidlowo sporzadzil sprawozdanie.
Pracownik odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych — przyjat na pismie.

* Sprawozdania budzetowe.

Dla jednostek budzetowych, w tym jednostek samorzadu terytorialnego zostaly
przewidziane szczegdlne zasady sporzadzania sprawozdan.
Jednostki musza stosowaé zasady zawarte w rozporzgdzeniach Ministra Finanséw z dnia:
- 27 czerwea 2006 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 115, poz.781z
pézniejszymi zmianami)
- 28 lipca 2006 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow
publicznych ( Dz. U. Nr 142, poz.1020).

Sprawozdania budzetowe Rb zbiorcze sa sporzadzane na podstawie sprawozdan
jednostkowych.
Sprawozdania jednostkowe miesigczne jednostki oswiatowe (zespoly ksiggowe powolane do
obstugi ksiggowej szkol) sporzadzaja oddzielnie dla kazdej szkoly i przekazuja do Urzedu
Miejskiego w formie dokumentu zbiorczego poczawszy od miesiaca marca.
Sprawozdania jednostkowe miesieczne jednostki — OPS i OS i R sporzadzajg i przekazuja do
Urzedu Miejskiego poczawszy od miesiaca marca.



Zaklady budzetowe — ZGK i M i Przedszkola (oddzielnie dla kazdego przedszkola i w formie
zbiorczej) sprawozdania sporzadzajg za I1 1 [V kwartal i przekazujg w formie dokumentu do Urzedu
Miejskiego na obowiazujacych drukach.

Instytucje kultury sporzadzaja sprawozdania za Il i IV kwartat i przekazujg do Urzedu Miejskiego.
Sprawozdanie podpisuje Skarbnik i Burmistrz.

* Sprawozdanie z wykonania budzetu.

— bilans sporzadza pracownik Wydziatu Polityki Finansowej i Budzetu na podstawie zapiséw kont
ksiegi gléwnej dla budzetu. '
Sprawozdanie podpisuje Skarbnik i Burmistrz.

* Sprawozdania finansowe — bilans.

Sprawozdania wynikajace z przepisow ustawy o rachunkowosci sporzadzaja na podstawie
Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej nastepujace osoby:

- Skarbnik — Urzad Miejski w Sokotce,

- Gldéwna Ksiggowa - Osrodka Pomocy Spotecznej w Sokoélce,

- Gléwna Ksiggowa — Osrodka Sportu i Rekreacji w Sokolce,

- Gléwne Ksiggowe szkot — Szkoty Podstawowej Nr 1 w Sokotce, Zespotu Szkot Integracyjnych w
Sokétce, Zespolu Szkoét Ogolnoksztatcacych w Sokotce, Gimnazjum Nr 1 w Sokolce,

- Gloéwna Ksiegowa — Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Sokélce,

- Gléwna Ksiegowa — Przedszkola,

- Glowna Ksiggowa — Sokolski Osrodek Kultury,

- Glowna Ksiggowa — Biblioteka publiczna w Sokoétce.

- Skarbnik Gminy - Bilanse taczne, ktére sg sumg bilanséw jednostkowych lub jednostkowych i
lacznych. '

Skonsolidowany bilans jednostki jest sporzadzany w ztotych i groszach i przekazywany do RIO w
terminie 3 miesiecy od dnia otrzymania ostatniego sprawozdania podlegajacego konsolidacji.

Bilans jednostki dominujacej stanowi: bilans z wykonania budzetu, bilans zbiorczy jednostek
budzetowych, bilans zbiorczy zakladow budzetowych, bilans instytuciji kultury.

Bilans skonsolidowany stanowi: bilans jednostki dominujacej i bilans budzetu.

Bilans podpisuje Skarbnik i Burmistrz.

* Sprawozdania finansowe — zestawienie zmian w funduszu, - rachunek zyskéw i strat.

Sprawozdania sa sporzadzane na podstawie zapiséw na kontach przez pracownikéw Wydziatu
Polityki Finansowej i Budzetu.
Sprawozdania podpisuje Skarbnik i Burmistrz.

A 6. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidziane]j ustawa.

Ksiggi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania nalezy
przechowywaé w nalezyty sposob i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Dokumenty nalezy wpina¢ w segregatory wg numeracji odpowiadajacej zapisom na koncie 901 i
902.

Realizacja powyzszych celow spowoduje, ze rachunkowos¢ w jednostce samorzadu terytorialnego:
1/ dostarczy danych liczbowych o wykonaniu planu finansowego,

2/ spelni funkcje kontrolne,

3/ spetni funkcje sprawozdawcze i analityczne.



Zalycznik Nr 1

Polityka rachunkowosci dla budzetu Gminy Sokotka.

1. Okreslenie roku obrotowego i wchodzqcych w jego sklad okresow sprawozdawczych.
Rokiem obrotowym w jednostce samorzadu terytorialnego jest rok kalendarzowy.

Okresem sprawozdawczym, jest okres, za ktdry sporzgdza si¢ sprawozdania budzetowe i
sprawozdania finansowe, stosownie do obowigzujacych przepiséw rozporzadzenia Ministra
Finansow.

2. Metody wyceny aktywow i pasywow i ustalanie wyniku finansowego.

Metody wyceny

W jednostce samorzadu terytorialnego aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej, niz na dzien
bilansowy w sposob nastepujacy:

1) $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne — wedtug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych),
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu
trwatlej utraty wartosci,

2) srodki trwale w budowie — w wysokosci ogdtu kosztow pozostajacych w bezposrednim zwiazku
z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomnigjszonych o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosct,

3) udziaty w innych jednostkach - wedlug ceny nabycia, pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej
utraty wartosci lub wedtug wartosci godziwej; wartos¢ w cenie nabycia mozna przeszacowaé
do wartosci w cente rynkowej,

4) udzialy w jednostkach podporzadkowanych — wedhug zasad okreslonych w pkt. 3, z tym, ze
udzialy zaliczane do aktywow trwalych moga by¢ wyceniane metodg praw whasnosci,

5) inwestycje krotkoterminowe — wedlug ceny (wartosci) rynkowej albo wedlug ceny nabycia lub
ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktdra z nich jest nizsza, a krétkoterminowe
inwestycje, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek w inny sposdb okreslonej wartosci godziwe;j,

6) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych — wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia nie

wyzszych od cen ich sprzedazy na dzien bilansowy.

Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia aktywow a w szczegolnosci otrzymanego
nicodplatnie — jego wyceny dokonuje si¢ wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub
podobnego przedmiotu.

7) naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaplaty,

8) zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaplaty, przy czym zobowigzania finansowe,
ktérych uregulowanie zgodnie z umowa nastgpuje droga wydania aktywdw finansowych innych
niz $rodki pieniezne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedlug wartosci godziwej,

9) rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,

10) kapitaty (fundusze) wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa — w warto$ci nominalne;.

Ustalenie wyniku finansowego
Wynik finansowy jest obliczany przez poréwnanie przychodow i kosztéw. Przychody i koszty sg
liczone wedhig zasady memoriatlowej. Zgodnie z ta zasadg w ksiggach rachunkowych nalezy ujac
wszystkie osiagnigte, przypadajace na rzecz jednostki przychody i obciazajgce jg koszty zwiazane z
tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu jej zaplaty.
Wynik finansowy ustala si¢ na koniec roku na koncie 860 Straty i Zyski Nadzwyczajne oraz Wynik
Finansowy przenoszac zaksiggowane w ciggu roku koszty i przychody.

3. Wykaz ksiqg rachunkowych albo zbiory danych tworzqcych ksiggi rachunkowe.
Ksiegi rachunkowe obejmuja:

a) dziennik,

b) konta ksiegi gldéwnej (ewidencja syntetyczna),
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¢) konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna),
d) wykaz skladnikéw aktywow i pasywow (inwentarz),
e) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej, oraz zestawienie sald i1 kont pomocniczych.

1) Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapily w danym okresie
sprawozdawczym. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty)
liczone w sposob ciggly. Sposob dokonywania zapisow w dzienniku powinien umozliwi¢ ich
jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi. Bez wzgledu
na technik¢ prowadzenia ksiag rachunkowych dziennik powinien umozliwi¢ uzgodnienie jego
obrotow z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi glowne;.

Wydruk dziennika sporzadza si¢ w postaci kolejno numerowanych stron.

Przy wptatach do kasy — Raport kasowy zawiera zestawienie wptat tego samego rodzaju podatkéw
(podatck od nieruchomoscei, podatek od drodkéw transportowych, laczne zobowigzanie pieni¢zne)
kwota, w tym samym ukladzie podana jest jako informacja w dzienniku. W dzienniku zapis ten jest
jako zbiorczy a nie kazda operacja osobno. Raport kasowy jest zbiorczym dowodem wplat.

Wplaty podatkéw z raportu kasowego sa transmitowane do ksiggowosci podatkowej. Ksiegowos¢
podatkowa pobiera dane z raportu kasowego, wplaty podatkéw sa ksiggowane na poszczegdlne
imienne konta podatnikow.

2) Konta ksiggi gléwnej zawieraja, zgodnie z zasada podwdjnego zapisu, zdarzenia w ujgciu
systematycznym, tzn. sg uporzadkowane wg grup okreslonych wykazem kont syntetycznych w
zaktadowym planie kont. Rejestracja zdarzen na kontach ksiegi gltéwnej moze odbywaé si¢ po
uprzednim zarejestrowaniu w dzienniku lub rownoczesénie zapisem w dzienniku.

Zapiséw na okreslonym koncie ksiegi gldéwnej dokonuje si¢ w kolejnosei chronologiczne;.

Kwota operacji gospodarczej na koncie syntetycznym jest rozdzielana pomigdzy poszczegdlne
konta analityczne.

3) Konta ksigg pomocniczych. _

Ewidencja na kontach analitycznych prowadzona jest pojedynczymi zapisami, begdacymi
powtdrzeniem ksiggowania na koncie syntetycznym.

Konta ksiag pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegdtowieniem i1 uzupetnieniem zapisow
kont ksiggi glownej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrgbniony system ksiag,
kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na
kontach ksiegi gléwnej.

Na kontach ksiag pomocniczych mozna w ciggu okresu sprawozdawczego stosowaé, obok lub
zamiast jednostek pienieznych, jednostki naturalne. Nalezy wowczas sporzadzi¢ na koniec okresu
sprawozdawczego zestawicnie zapiséw dokonanych na kontach ksiag pomocniczych w jednostkach
naturalnych i ustali¢ ich wartosc.

Ksiegi powinny by¢ trwale oznaczone nazwg jednostki, ktdrej dotycza, nazwa danego rodzaju
ksiegi oraz nazwa programu przetwarzania.

Ksiggi powinny by¢ wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia. Powinny by¢ przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy zapewni¢ automatyczng
kontrolg ciaglo$ci zapisow, przenoszenia obrotéw lub sald. Wydruki komputerowe powinny
sklada¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz byc
sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly w roku obrotowym:.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ w szczegdlnosci dla:
- $rodkéw trwalych w tym takze $rodkdéw trwalych w budowie, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
- rozrachunkow z kontrahentami,




- rozrachunkow z pracownikami (imienne karty wynagrodzen wg skladnikéw istotnych dla
obliczania plac, Swiadczen z tytulu ubezpieczenia spotecznego oraz podatkow),

- rozrachunkéw z pracownikami — zaliczki,

- kosztow (wedlug klasyfikacji budzetowej),

- operacji gotéwkowych w kasie

4) Wykaz skladnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

Wykaz inwentarza jest prowadzony w wyodrgbnionych ksiggach rachunkowych. Szczegétowy
zakres operacji jest opisany przy kontach syntetycznych.

5) Zestawienie obrotéw i sald powinno zawiera¢:

a) symbole lub nazwy kont,

b) salda kont na dzief otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku obrotowego, oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

¢) sume¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku obrotowego, oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia

obrotéw dziennikoéw czesciowych.

Co najmniej na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald wszystkich

kont ksiag pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienie sald inwentaryzowanej grupy

sktadnikow.

Opis ksigg rachunkowych

W Urzedzie Gminy Sokétka ksiegi rachunkowe prowadzone sg:
* technika komputerowa:

- program FISKUS. NET wersja 2, w tym:
wymiar podatkéw — podatek od nieruchomosci, lesny i rolny
ksiggowanie podatkdéw- taczne zobowigzanie pieni¢zne
- program T.Groszek INFOSYSTEM
system finansowo-ksi¢gowy budzetu
Kasa
Srodki trwate
Auta — podatek od srodkéw transportowych
Dzierzawy
Wieczyste uzytkowanie

* technika reczng ;

dzienniki i konta pomocnicze:
- za zajgcie pasa drogowego
-oplata adiacencka
Dla potrzeb VAT jest prowadzona ewidencja nabycia i sprzedazy / brutto/.



Zapisy w ksiggach rachunkowych

Przy dokonywaniu zapiséw na kontach ksiggowych przy pomocy komputera nalezy
stosowaé whasciwe procedury i $rodki chroniace przed zniszczeniem lub modyfikacja zapisu. .
Zapis powinien zawierac:

-dat¢ dokonania operacji,

-okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu
oraz date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji,

-zrozumiaty tekst,

-kwote zapisu,

-oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

Ksiggi rachunkowe nalezy prowadzic:

1) rzetelnie - dokonywane zapisy odzwierciedlaja stan rzeczywisty,

2) bezblgdnie - wprowadzaé kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania
dowody dotyczace operacji gospodarczych dokonywanych w miesigeu, zapewniajac cigglosé
zapisOw. W razie ujawnienia blgdéw po zamknigciu miesiaca, korekty dokonuje sig przez
wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajgcego korekte blednych zaplsow
dokonywane zapisami tylko dodatnimi lub ujemnymi (nota ksiggowa),

3} sprawdzalnie - umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci dokonywanych w nich zapiséw, stanéw
(sald), a w szczegblnosci:

- zapis pozwala na identyfikacj¢ dowodow i sposobu ich zapisania w ksiggach rachunkowych na
wszystkich etapach przetwarzania danych,

- zapisy uporzadkowane sg chronologicznie 1 systematycznic wg kryteriow klasyfikacyjnych
umozliwiajacych sporzadzenie obowiazujacych jednostke sprawozdan, deklaracji podatkowych
oraz dokonanie rozliczen finansowych,

- zapewniona jest za pomocg odpowiednich wydrukéw kontrola kompletnosci i aktualnosci danych
okreélajacych parametry przetwarzania danych,

- zapewniony jest dostgp do zbiorow danych pozwalajacych na uzyskanie w dowolnym czasie i za
dowolny okres jasnych i zrozumiatych informacji o tresci zapisoéw dokonywanych w ksiggach,

4) biezaco, tj.:

- pochodzace z nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w terminie obowiazujacych jednostke
sprawozdan finansowych i innych, deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych.

Przyjgte zasady (polityke) rachunkowosci stosuje sig w sposob ciagly, dokonujac w
kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywow i
pasywow, w tym takze dokonywanie odpisow umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego i
sporzadzania sprawozdan finansowych tak, aby za kolejne lata informacje z nich wynikajace byly
porownywalne. Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzieni ich zamknigcia stany aktywow i
pasywdw nalezy ujaé w tej samej wysokosci, w otwartych na nastgpny rok obrotowy ksiggach
rachunkowych.

Wykazy ksiag rachunkowych prowadzonych technika komputerowa wynikaja bezposrednio
z instrukcji obshugi programéw komputerowych zastosowanych bezposrednio do ewidencji
ksiegowej, a stanowigce integralna czg$¢ ninigjszego opracowania.

Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami Zrédtowymi™:

- zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

- zewnetrzne wlasne - przekazane w oryginale kontrahentowi,

- zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dokumentdéw zrdédiowych, ktére
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione, :

- korygujace poprzednie zapisy,
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- zastgpeze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrédlowego.
Dowody ksiegowe sg przechowywane w segregatorze, chronologicznie wg daty ksiegowania,
Dowody przechowywane sa wg kolejnych dni miesigca, oddzielnie dla jednostki Urzedu
Migjskiego, oddzielnie dla budzetu (organu).

Identyfikac)i tych dowodéw dokonamy poprzez ,, rejestr dowodu ksiggowego™, w ktérym system
sam nadaje kolejny numer poszczegdlnemu dowodowi,

Dowod ksiggowy powinien zawierac:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

- okreslenie stron (nazwy, adres) dokonujacych operacji gospodarczych,

- opis operacji oraz jej wartosc,

- dat¢ dokonania operacji, sporzadzenia dowodu,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub, od ktorej przyjeto sktadnik,

- stwierdzenie sprawdzenia oraz zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach rachunkowych,
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach (dekretacja) wraz z podpisem
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

W ramach procedur kontrolnych opis dowodu powinien odpowiedzie¢ na pytania, po co dokonano
zakupu 1 co si¢ z nim stalo.

Dowody ksiggowe powinny byc¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentuja, oraz wolne od bledow rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek.

Bledy w dowodach zrodtowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowa¢ przez wyshanie
odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawiane przez skreslenie blgdnej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej. Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

4. Opis systemu przetwarzania danych albo opis systemu informatycznego

Szczegdtowy opis systemu przetwarzania danych i opis systemu informatycznego znajduje si¢ w
Wydziale Organizacyjnym i kazdy pracownik zostal zapoznany z instrukcja obstugi stosowanych
programow komputerowych.

W trakcie uzytkowania sga dokonywane modyfikacje, stluzace uaktualnianiu programdéw stosownie
do obowigzujacych przepisoéw — opieka autorska firmy ZETO Biatystok.

5. System stuzqcy ochronie danych i zbiorow

(opis dotyczy takze dokumentacji zwigzanej z otrzymanymi srodkami pomocowymi)

1) Ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe, (w zakresie $rodkéw pomocowych takze wnioski,
umowy, wszelkie sprawozdania, wyliczenia), dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania
finansowe zwane ,zbiorami” nalezy przechowywaé w nalezyty sposob i chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
Zniszczemen.

2) Jednostka przechowuje w swojej siedzibie dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne i
pozostale dokumenty z pkt.1 , a po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy
rowniez ksiggi rachunkowe, sprawozdania finansowe i dokumentacje przyjetych zasad
rachunkowosci. Wymieniona dokumentacje przechowuje si¢ w oryginalnej postaci, w ustalonym
porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na miesiace,
oraz w sposob pozwalajacy na jej latwe odszukanie (zbiory zaopatruje si¢ w nazwe i symbol roku,
ktorego dotycza, oraz odpowiednie numeracje).
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Dokumenty dotyczace srodkow pomocowych nalezy przechowywa¢ w osobnych teczkach —
tematycznie zwiazanych z danym programem. Dokumenty merytoryczne- znajduja si¢ w szafach
Wydzialu promocji lub u pracownika odpowiedzialnego za dany program — koordynatora, zas
ksiggowe w szafach Wydzialu Polityki Finansowej i Budzetu.

Okres przechowywania zawsze zgodnie z wymogami przepiséw unijnych.

3) Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja przechowywaniu w archiwum
zaktadowym.

4) Pozostale zbiory przechowuje si¢ przez okres:

a) ksiggi rachunkowe - 5 lat,

b} karty wynagrodzen pracownikdw - przez okres wymagalnego dostepu do tych informaciji,
wynikajacych z przepisdw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych - 50 lat,

c¢) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow oraz
uméw handlowych, roszezen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych
postgpowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepnego po roku
obrotowym, w ktérym operacje, transakcje 1 postgpowanie zostaly ostatecznie zakoficzone,
splacone, rozliczone lub przedawnione,

d) dokumentacj¢ przyj¢tego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres jej waznosci i
dodatkowo przez 5 lata po tym okresie,

e) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacii - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

g) pozostate dowody i dokumenty - 5 lat,
Okresy przechowywania oblicza sig¢ od poczatku roku nastepnego po roku obrotowym, ktérego

dane zbiory dotycza.

Zbiory archiwalne znakuje si¢ zgodnie z instrukcjg kancelaryjna i sa przechowywane w archiwum

w jednostce.

Przyjmowanie dokumentéw do archiwum odbywa si¢ na podstawie protokolu - zestawienia

podpisanego przez osobe przekazujaca i osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum.

Udostgpnienie osobie trzeciej zbiorow lub ich czgsci zawsze wymaga zgody kierownika jednostki,

przy czym przy udostgpnieniu do wgladu poza siedzibg jednostki sporzadza si¢ spis przejetych

dokumentéw potwierdzony przez strony.

Na biezaco dokumentacja ksiggowa jest przechowywana w segregatorach. Segregator jest
opisany, co do daty i numeracji wynikajacej z zapisow na koncie 901 i 902.
Dokumenty wpinane sg chronologicznie wg okreslonej kolejnosci (dziennie):

- kontrolne rozksiggowanie operacji

- wydruk ze stanem rachunku bankowego dia organu i jednostki
- wyciag bankowy oraz raport kasowy

- dowody zZrédlowe

System stuzacy ochronie danych komputerowych zawartych w urzadzeniach Wydziatla
Polityki Finansowej i Budzetu.

Celem wprowadzenia systemu shuzacego ochronie danych komputerowych jest zminimalizowanie
ryzyka zagrozen dla danych komputerowych.

W tym celu nalezy:

1. Na sieci komputerowej, w ktdrej pracujg komputery wydziatlu stosowaé zabezpieczenie w postaci
zapory polgczenia internetowego — tZzw.firewalle (sprzgtowa i systemowa zapora sieciowa).

2. W miare mozliwoéci pobierac i instalowaé najnowsze aktualizacje oprogramowania, przez co
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posiadany program staje sie¢ bardziej solidny 1 bezpieczny.

3. Stosowac dostepne instrumenty ograniczajace ryzyko infekcji wirusem, w tym:
- korzysta¢ z aktualnych programéw antywirusowych,
- nie otwiera¢ plikéw z nieznanych, podejrzanych lub niegodnych zaufania zrédet,
- uzywaé wbudowanych funkcji zabezpieczen,

4. Hasta:
- stosowac te zawierajace, co najmniej 9 znakow (rézne konfiguracje cyfr i liter),
- zmieniaé, co najmniej co 90 dni,

5. Po zakonczeniu pracy, kazdorazowo — wylaczy¢ komputer.,

6. Dba¢ o bezpieczenstwo fizyczne komputerow:

- prowadzié ochrong budynku systemem alarmowym,

- monitorowanie obiektu,

- dozor budynku,

- komputery moga pracowaé na parterze budynku w pomieszczeniach gdzie okna sa
antywlamaniowe,

- przy kazdorazowym opuszczaniu pomieszezenia zamykanie go na klucz,

- oznaczenie komputeréw i ich glownych czgsci informacjami identyfikujagcymi Urzad,
lokalizacj¢ oraz uzytkownika,

- rejestrowanie numerdw seryjnych komputerdw i ich czgsci.

7. Zachowanie srodkow ostroznosci przy przegladaniu sieci Web:
- nie odwiedzanie nie zaufanych witryn,
- przegladanie witryn tylko ze stacji roboczej.

8. Regularnie tworzy¢ kopie zapasowe i odtwarza¢ dane.

Zabezpieczenia:

1. Wszystkie bazy danych sa umieszczone na serwerze Urzgdu Migjskiego, ktory znajduje si¢ w
pomieszczeniu z ograniczonym dostgpem

2. Dane sa archiwizowane w trybie dziennym (zapis kopii baz danych jest zapisywany kazdego dnia
na dysku); dane te sa dodatkowo zapisywane na nosnikach CD/DVD w trybie tygodniowym
(kazdy piatek) i przechowywane w szafie pancernej.

3. Kazdy komputer pracujacy w sieci ma zainstalowane i automatycznie aktualizowane
oprogramowanie antywirusowe wraz ze zintegrowanym firewall'em programowym; niepowolany
dostep do sieci urzedowej z zewnatrz jest zablokowany za pomoca firewalla sprz¢towego

4. Kazdy komputer ma zaimplementowany mechanizm logowania: uzytkownik logujac si¢ do
komputera podaje login i hasto.

5. Kazdy uzytkownik programow finansowych loguje si¢ do programu za pomoca przydzielonego
mu loginu i hasta: wszelkie prace wykonywane przez uzytkownika sa rejestrowane i zapisywane w
logach systemowych.

SURMASTRZ

Sporzadzil: Janina Kucharewicz Stark atachwief
Skarbnik Sokoétki
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