WOJT GMINY

N L OYVA]
CEKCYN

ZARZADZENIE NR 85/2018
WOJTA GMINY CEKCYN

z dnia 28 grudnia 2018 r,

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w gminie Cekevn

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994,
o rachunkowosci (tekst jednelity Dz. U. z 2018r., poz. 395 z pdzn. zm.}). rozporzadzenia Ministra Finansow
zdnia 13 wrzeSnia 2017r. wsprawie rachunkowoesci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetdw
jednostek  samorzadu terytorialnego. jednostek budzetowych. samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospelitej Polskiej (Dz. U., poz. 1911) oraz rozporzadzenia Ministra Finansdéw z dnia
25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowoéci oraz planow kent dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375).

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig jako obowiazujgce od dnia | stycznia 2019r. zasady (polityke) rachunkowaosci
w gminie Cekeyn.

§ 2. Tracy moc Zarzadzenie Nr49a/2013 Wojta Gminy Cekeyn z dnia 28 czerwea 2013r. w sprawie
wprowadzenia zasad {polityki) rachunkowosci dla gminy Cekcymn,

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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WPROWADZENIE

Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowiazujacych w gminie Cekeyn:

I. Ogolnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych (zalgcznik nr 1),
2. Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (zalgcznik nr 2).
3. Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych (zatgcznik nr 3), w tym:
a) zaktadowego planu kont (zatgeznik nr 3a),
b) opisu sposobu ewidenc)i srodkdw pochodzgeych z funduszy Unii Europejskiej (zatgeznik nr
3b).
c}) zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkdw, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organdw podatkowych gminy (zalacznik nr 3c),
d) wykazu zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych oraz opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego (zalgcznik
nr 3d).
4. Systemu stuzgcego ochronie danych, w tym: dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych i
innych dokumentow stanowiacych podstawg dokonanych w nich zapisow (zalacznik nr 4).
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Zalgezinik Nr)

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. ZASADY OGOLNE RACHUNKOWOSCI

Zasada memoriatu - wynika z art. 6 ust. ] ustawy o rachunkowosci i slanowi, ze:
w ksiegach rachunkowych jednostki nalezy uja¢ wszystkie osiggniete, przypadajace na jej rzecz przychody |
obcigzajgce ja koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danege roku obrotowego niezaleznie od
terminu ich zaptaty. Oznacza to. ze me zaplacone koszty bedg drugostronnie ujete w  ksiegach
rachunkowych jako zobowigzania. a nie oplacone przychody jako naleznosci.

Ponadto uwzgledniajac nadrzedng zasade memoriatu polegajgea na ujawnianiu wszystkich etapéw
rozliczen zaréwno dochodow jak i wydatkéw:

pa stronie dochodéw wystepujg zapisy zdarzen:

1. Naleznosci
- budzetowe przypadajgce w danym roku (podatki i cplaty lokalne) zapis 221/730
- mepodatkowe z tytutu uslug zapis 201/7..

I Odsetki od nieterminowych platnosei
- z tytule przypisanych naleznosci danego roku  (pod. i opt. lokalne) zapis 130/221

- z tytulu przypisanych naleznosci niepodatkowych zapis 130/201
po stronie wydatkéw wystapig zapisy zdarzen :

- zaangazowanie wydatkow biezgcego roku Ma 998

- zaangazowanie wydatkow przysziych lat Ma 999

- zobowigzanie — faktura zapis 4.../201

- zaphata — wydatki zapis 201/130

- wydatki na koncie pozabilansowym Wn 998

Zasada wspolmiernosci — wynika z art. 6 ust. 2 ustawy o rachunkowosci. kidra stanowi ze: dla
zapewnienia wspotmiernosci przychodéw i zwigzanych z nimi kosztow do aktywow Jub pasywow danego
roku sprawozdawczego zaliczane bedg koszty lub przychedy dotyczace przyszlych okreséw oraz
przypadajgce na ten okres sprawozdawczy koszty. ktére jeszeze nie zostaty poniesione.

Zasada kontynuacji — wynika z art. 5 ust. 2 ustawy o rachunkowosci i stanowi. ze: przy
stosowaniu przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci przyjmuje si¢ zatozenie, ze Jednostka bedzie
kontynuowala w dajacej sie przewidzie¢ przysziosci dzialalnoéé w nie Zmniejszonym istotnie
zakresic  (zasada ta dotyczy przede wszystkim zakladow budzetowych, gospodarstw
pomocniczych).

Zasada ciaglosci - wynika z art. 5 ust. | oraz art. 8 ust. 2 ustawy o rachunkowosci stanowiacej, ze:
przyjete zasady rachunkowosci w 2002r. zwane bedg politykg rachunkowosci nalezy stosowaé W
sposdb ciggly dokonujac w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych,
wyceny aktywdw i pasywow w tym takze dokonywania odpisow 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 zamkniecia stany
aktywow i pasywow nalezy uja¢ w tej samej wysckosci w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiegach
rachunkowych,
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Zasada ostroznej wyceny — wynika z art. 7 ust. | i 2 ustawy o rachunkowosci stanowigce;.
ze: poszezeyolne skladniki aktywow 1 pasywow wycenia sie wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia  z zachowaniem zasady ostroznej wyceny uwzgledniajacej:

a) zmnigjszenie  wartosei  poczatkowej  skladnikow  aktywow o odpisy amortyzacyjne

i umorzenia.

b} obciazenie wszystkimi poniesionymi kosztami operacyjnymi i stratami nadzwyczajnymi.

¢) twaorzenie rezerw na naleznosei watpliwe i niedciagalne.

Zasada istotnosci — wynika z art. 4 ust. 4 craz art. 8 ust. 1 ustawy o rachunkowosci stanowigce].,
ze: Jednostka moze w ramach przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci stosowaé uproszczenia, jezeli nie
wywiera to istotnie ujemnege wplywu na wynik finansowy.

Zasada indywidualnej wyceny — wynika z art. 7 ust. 3 ustawy o rachunkowoéci stanowiaca, ze: wartosé
poszczegolnych skladnikow aktywow i pasywow, przychodow

i zwigzanych z nimi Kesztow, jak tez zyskéw i strat nadzwyczajnych ustala sie oddzielnie. Nie mozna
kompensowac ze sobg wartosci roznych co do rodzajéw aktywow i pasywéw, przychodow i kosziow
zwigzanych z nimi oraz zyskdw i strat nadzwyczajnych.

1. OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO | WCHODZACYCH W JEGO SKLAD
OKRESOW SPRAWOZDAWCZYCH.

a) Ksiggi rachunkowe prowadzone beda w jezyku polskim i w walucie polskiej przy
zastosowaniu technik rgeznych 1 komputerowych
b) Budzet gminy jest uchwalony przez Radg Gminy na rok kalendarzowy zwany dale;

»rokiem obrotowym™.
¢} Rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy, w jego skiad wchodzg okresy
sprawozdawcze:

- miesiac,
- kwartat,

- potrocze,

na koniec. ktorych dokonuje si¢ sumowania obrotéw w dzienniku i na kontach ksiegi
glownej dla potrzeb wzajemnego uzgodnienia tych obrotéw, a takze sumowania obrotow
i ustalenia sald na kontach ksiag pomocniczych w celu uzgodnienia zapisow na tych
kontach z zapisami na kontach syntetycznych.

Okres sprawozdawczy ~ obejmuje miesiac. czyli okres, za klory sporzadza sie
sprawozdania finansowe w trybie przewidzianym ustawg o finansach publicznych.

bEwidencja  zdarzen gospodarczych odbywa si¢ na  podstawie ustawy
o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych:
- dochody 1 wydatki ujmowane w terminie ich zaplaty niezaleznie od rocznego
budzetu ktorego dotycza,
- begda ujmowane rowniez wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace platnosc
dochodow i wydatkow, a w zakresie wydatkow takze zaangazowania $rodkow,
- odsetki od nieterminowych platnosei bedg naliczane i ewidencjonowane nie

pozniej niz na koniec kazdego kwartahu,

i)

WYKAZ ZBIOROW STANOWIACYCH KSIEGI RACHUNKOWE.
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Miejscem prowadzenia ksigg rachunkowych dla aminy Cekeyn jest siedziba Urzedu Gminy Cekeyn
znaidujaca sie przy ul. Szkelnej nr 2.

Na Kksi¢gi rachunkowe skladaja si¢ .

1y dziennik

2) konta ksiegi gldwnej (ewidencja syntetyczna)

J) konta ksiag pomocniczych ( ewidencja analitvezna)

4) wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz)

5) zestawienie obrotdw i sald kont Ksiggi glownej oraz zestawienie sald ksigg pomocniczych,

Wykaz zbiorow stanowigcych ksiggi rachunkowe w miare potrzeb jest aktualizowany stosownym
zapisem w zataczmku do polityki rachunkowoscl.
Poszczegdlne wydruki s3 trwale oznaczone nazwg Urzad Gminy Cekeyn i opisem roku obrotowego. kidrego
dotycza. Ponadto sg w ustalonej kolejnosci starannie przechowywane.

2.1. Wymogi dziennika

Dziennik stuzy do wstepnego ujecia lub dokonywania rdwnolegle albo poprzedzajaco do zapisdw na
kontach ksiegi gléwne), w porzadku chronologicznym  kolejno numerowanych zapisdw  operacji
gospodarezych, 1. cigglego w miarg przygotowywania materialu ksiggowegoe, ujmowania w dzienniku
wilasciwego miesigea danych o operacjach gespodarczych tego miesigea. Funkcje dziennika spelnia wydruk
kompulerowy w postaci kolejno numerowanych siron nie rzadziej niz na koniec kazdego miesigca, za
réwnoznaczne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie danych na inny trwaly noé$nik danych przystosowany
do wiarygodnego przenoszenia danych z komputera. Zapis ksiggowy prowadzony przy uzyciu komputera
posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktdrg zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane
pozwalajgce na ustaienie osoby odpowiedzialne) za (res¢ zapisu. Szczegdlowy sposob prowadzenia
dziennika (dziennikow} okredlony jest w dokumentacji przyjetego do stosowania programu.

Zapisy w dzienniku winny by¢ koleino ponumerowane w ramach kazdego roku obrotowego. System
numeracji jest jednoczionowy (numeracgja ciagla od poczatku roku). Dopuszeza sie tworzenie osobnych
rejestrow posiadajacych odrebng numeracje w ramach jednego dziennika, tj.

a) rejestr ,,raporty kasowe” (RK):

b) rejestr ,,wyciagi bankowe (WB);

¢) rejestr , polecenia ksiggowama™ (PK);
d) rejestr faktury™ (F);

&) inne rejestry w miare potrzeb.

Obroty dziennika sumuje sie na zestawieniu obrotdw i sald lub odrebnie w ujeciu:
a) od poczatku roku do korica imiesigca poprzedzajgcego.

b) za miesiac biezacy,

¢) od poczatku roku do konca miesigca biezacego.

2.2. Ksigga glowna

Ksigga glowna odzwierciedla zapisy zdarzen w ujeciu syntetycznym w ramach przewidzianych kont.
Natomiast konta ksiag pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegélowieniem zapiséw kont ksiegi
gtownej. Konta pomocnicze prowadzone sa dla:
- srodkdw trwalych,
- rozrachunkow z kontrahentami i pracownikami,
- operacji zakupu,
- kosziow.
- operacji gotdwkowych,

Konta syntetyczaoe.
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Konta ksigpi glownej (konta syntetyczne) stuza do ujecia w ukladzie systematycznym.,
a wiec z uwzglednieniem ich tresci ekonomicznej. kazdej operacji gospodarcze} wg zasad podwojnego
zapisu z zachowaniem w tych ramach chronelogii. Zapisy te wymagaja uprzedniego lub rownoczesnego
zarejestrowania w dzienniku.
Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu, kazde zdarzenie,
ktore nastapito w tym okresie sprawozdawczym, uwzgledniajac terminy okreslone w instrukeji kontroli
wewnetrzne) obiegu dowoddw finansowo-ksiggowych .
Urzad Gminy Cekeyn zapisy na kentach ksiggi gldwnej, prowadzi przy uzyciu kemputera, Zapisy dokonane
w ksiegach rachunkowych drukuje si¢ albo przenosi na inny trwaly noénik danych, nie rzadziej niz na
koniec roku obrotowego.

Konta analityczne.

Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszezegélowieniem [ uzupelnieniem zapisow
kont ksiggi glownej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematyeznym jako wyodrebniony system ksiag w postaci
komputerowych zbiorow danych. uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi glownej. Zapisy
drukuje si¢ albo przenosi na inny trwaty nosnik danych, nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego.

Konta ksiag pemocniczych prowadzi sie w szczegélnosei dla:

- srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych,

- pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu.

- rozrachunkdw z kontrahentami.

- operacji zakupu ( obce faktury i inne dowaody, ze szczegdtowodceig niezbedng do wyceny
sktadnikow aktywow i1 do celow podatkowych ),

- osiggnietych przychoddw i peniesionych kosztow operac)i gotowkowych.

Konta pozabilansowe.

Konta pozabilansowe pelnia funkeje wylgcznie informacyjno-kontrelng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywéw 1 pasywdw. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednokrotny, ktdry nie podlega vzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

Ujmowane sa na nich:

- plan finansowy dochodédw budzetowych,

- ptan finansowy wydatkow budzetowych,

- zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe roku biezacego,
- zaangazowanie srodkow na wydatki budzelowe przysziych lat.

Ksiggi rachunkowe prewadzi si¢ w celu uzyskania edpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem
panstwa i z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

2.3 Zestawienie obrotdw i sald .

Miesieczne zestawienie obrotdw | sald sporzadza sie na podstawie zapiséw na konlach
syntetycznych i zawiera ono:
- symbole i nazwy kont
- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych obroty za okres sprawozdawczy
i nparastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego
- sumg¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy |
narastaigco od poczgtku roku obrotowego oraz sald na kontec okresu sprawozdawczego
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Ohrety tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika . Co najmniej na dzien
zamknigeia ksice rachurkowych sporzadza sie zestawienie sald wszystkich ksiag pomocniczych., a na
dzien inwentaryzac)i — zestawienia sald inwentarvzowanej grupy skladnikow aktywow,

2.4 Inwentarz.

Rele inwentarza spelniaja salda kont syntetycznych zawarte w zestawieniu obrotéw i sald oraz salda
kont analitycznych,

3. FORMY T TECHNIKA PROWADZENIA KSIAG ORAZ ZASADY OCHRONY DANYCH,
PROGRAMOW

Ewidencja ksiggowa jednostki prowadzona jest technikg komputerowa.

Stanowiska pracy wyposazone W komputer [ stosowne oprogramowanie
dopuszczone do stosowania przez Wéjta Gminy Cekeyn stosuja technike komputerowa.
Wykaz programdw komputerowych stosowanych dla budzetu i jednostki oraz opis przeznaczenia kazdego
programu, sposcbu jego dzialania zawarte sg w zalaczniku Nr 3d.
Systemy wymienione w w/w zalaczniku spelmaja wymogi ustawy o rachunkowosci.

4. OCHRONA SPRZETU KOMPUTEROWEGO

W celu zabezpieczenia sig przed zdarzeniami losowymi zabrania sig:
- pozostawienia pracujgcego komputera bez diuzszego nadzoru
- palenia papieroséw w migjscach szczegdlme narazonych
- przechowywanie kopii bezpieczenstwa w tym samym migjscu co serwer
z wowyni danymi
z podstawowynn dany
- pracowania na stanowiskach komputerowych pedezas burzy

Przy niszczeniu zbiorow danych nalezy stosowac precedury uniemozliwiajace odzyskanie

zniszczonych danych.
Zabrania si¢ uzywania programéw nielicencjonowanych. Ponadto wszelkie instalacje
1 deinstalacje programéw, konfiguracje systemu oraz rozbudowy sprzetu powinny odbywaé sig tylko przez
wyznaczone do tego osaby.
Zakazuje sie przebywania osobom nieupowaznionym w miejscach przechowywania danych i sprzgtu
komputerowego

Jakickolwiek przenoszenie sprz¢tu komputerowege oraz danych finansewo ksiggowych poza
jednostke moze odbywac si¢ 1ylke za zgods Wajta Gminy Cekeyn.
nformatyk Urzgdu Gminy jest zobowigzany dokonywac okresowych kontroli zbioréw danych na wypadek
obecnosci wirnsow.
W przypadku natknigcia sie na wirusy przez pracownikow pracujgcych na stanowiskach komputerowych, o
powyvzszym fakcie nalezy powiadomi¢ bezzwiocznie informatyka.
W celu zapewnienia wiasciwego wykorzystania programow kemputerowych nalezy przede wszystkim
stosowac sie do zalecen zawartych w instrukcjach uzytkownika doltaczonych do programaéw. Programy
moga byc wykorzystywane tylke do celow okreslonych w instrukcjach,
a wszelkie zmiany powinny by¢ dokonywane tylko przez osoby do tego wyznaczone, po upewnieniu si¢, ze
zniiana nie spowoduje problemaw w funkcjonewaniu catego systemu. Nalezy unikad roéwniez
nieprawidiowego wylaczania komputerow — jest to czesta przyczyna utraty danych. Zaleca sig, aby
zauwazone nieprawidtowaosci byty natychmiast zgtaszane informatykowi.

5. Zasady prowadzenia ewidencji finansowo — ksiegowej

3.1 Przyjete  zasady  ksiggowania  operacji 1 przedstawianie  ich  rezultatow
w sprawozdaniu  finansowym, zwlaszcza za$ sposob  uslalenia  wartosci  aktywow 1 pasywéw,
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a takze wyniku finansowego. moga by¢ zmienione jezeli jest to uzasadnione waznymi dla jednosiki
PrZyCczynami.

5.2 . Wartos¢ akiywow i pasywéw ustalona wg przepisow ustawy ulega zmianie. gdy odrebne
przepisy przewidujg ich przeszacowanie.

5.3, W sprawach nieuregulowanych przepisami ustawy stosowac nalezy zasady okreslone przez
europejskie standardy rachunkowosci.

5.4. Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych jest dowod ksiegowy:
- stwierdzajgcy  fakt dokonania operacji  zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem
i zawierajacy co najmniej :

a) wiarygodne okreslenie wystawey i wskazanie stron uczestniczacych w operacji; w
dowodach wewnetrznych okreslenie wystawey oraz nazw stron, moze byé¢ zastapione
nazwami lub symbolami referatow merytorycznych,

b} datg i numer wyslawienia dowodu oraz dat¢ lub okres dokonania operacji,

¢} tresc operac)i, jej wartosé oraz iloSciowe okreslenie,

d) wlasnergczne podpisy 0sob odpowiedzialnych za prawidiowe dokonanie operacji i jej

prawidlowe udokumentowanie,
- sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym celowosciowym

I gospodarczym na dowdd sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione.

- podpisy na dowodach kstegowych skfada sie odrecznie,
- oznaczony numerem fub w inny sposob umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi
dokonywanymi na jego podstawie.

5.5 . Blgdy w dowodach ksiegowych poprawiac mozna wylacznie przez skreslenie niewlasciwie
napisanego fekstu w sposob pozwalajacy odczytac tekst lub iiczbe poprzednia i wpisanie tekstu lub
liczby wiasciwej.

Poprawki tekstu lub liczby powinny by¢ zaopatrzone w  podpis Jub  skrét
podpisu osoby dokonujgcej poprawki.

5.6. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig oryginaly dowodow
ksiggowych (z wyjatkiem dowoddw przychodowych i dowoddw wewnetrznych ).

5.7 . Jako dowody wiasciwe do udokumentowania moga by¢ uzyte dowody ksicgowe wystawione
przez pracownikow,
Dowaody te powinny zawiera¢ date dokonania operacji. miejsce i datg wystawienia dokumentu oraz podpis
osoby dokonujace) wydatki. W dowodach tych nalezy takze podac
a} przy zakupie rodzaj sktadnikow majatku. ilos¢ i cene,
b) w pozostatych wypadkach — cel dokonania wydatku obciazajacego jednostke.
Decyzje w sprawie uznania oswiadczenia jako dowodu ksiegowego podejmuje kierownik jednostki (wéjt).

5.8. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny byé uwidocznione w
dowodzie lub zalaczniku do dewodu i podpisane przez osoby obowigzane do sprawdzania dowodu.

5.9. Dokonywany w ksiggach rachunkowych zapis ksiegowy powinien by¢ staranny, czytelny,
irwaly | zawiera¢ co najmniej
a) datg dokonania operacyi,
b) okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiggowego na podstawie ktdrego dokonano zapisu.
tresé zapisow,
¢) sumg zapisu wynikajaca z dowodu ksiggowego.
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Bledny zapis moze by¢ poprawiony przez wniesienie zapisu korygujgcego (stomo).
Zapisy w ksicgach rachunkewych uwaza sie za dokonywane biezaco, jezeli
a) wszystkie operacje za dany okres sprawozdawczy zostang ujete w ksiegach nie pézniej niz
w ciggu S dni po zakoaczeniu okresu sprawozdawczego.
b) zapisy w ilosciowej ewidencii rzeczowych skiadnikow majatku sa dokenywane nie pdZniej niz dria
nastepujacego po dniu przeprowadzenia operacji.

6. INWENTARYZACIA

6.1 . Zasada rachunkowosci jest prowadzenie realnosci ksiag rachunkowych. Stad tez inwentaryzacja
powinna by¢ przeprowadzona na ostatni dzien roku obrotowego.

6.2. Inwentaryzacja obejmuje sie oprocz whasnych sktadnikow majatkowych objetych ewidencjg ilosciowo
— wartosciowa, oraz skladniki obce znajdujgce sig w jednostice.

6.3, Wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udekumentowad : muszg one by¢ powiazane z ksiegami
rachunkowymi.

6.4. Ujawnione roznice inwentaryzacyjne nalezy wyjasnic 1 rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku,
na ktory przypad! termin inwentaryzaci.

6.5, Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow 1 na te] podstawie:

- doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci za stanem
rzeczywistym. a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

- rozliczenme 0sob materialnie odpowiedzialnych (wspdtodpowiedzialnych} za powierzone mienie,

- dokonywanie oceny gospodarcze]. preyvdatnose skladmkéw majatku.

- przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem gminy.

Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki.
Rzeczywisty stan aktywdw 1 pasywow jednostki ustala sie w drodze :

a) spisu z natury
by uzyskanie od kontrahentow pisemnego potwierdzenia standw na dzien inwentaryzacjl,

c) weryfikacji prawidlowosci standw wynikajacych z ksiag rachunkowych przez poréwnaniu ich z
odpowiednimi dokumentami.
6.6 . Szczegdlowe zasady przeprowadzania inwentaryzacyi w Urzedzie Gminy zostaly okreslone %

odrebnej instrukeji inwentaryzacyjne.

7. EWIDENCJA KOSZTOW.

7.1 Ewidencja koszidw prowadzona jest w zespole kont 4 — | Koszty wg rodzaju i ich rozliczenie™
{nie prowadzi si¢ ewidenc)r kosztow w ramach zespotu 5 — "Koszty wedlug typow dzialalnosci
i ich rozliczenie™) . Konta analityczne prowadzone sy ze szczeeGtowoscig do paragrafu
klasyfikacji budzetowe] wg planu finansowego. Stosownie do potrzeb. w ramach paragrafu
wyodrebnia si¢ pozycje kosziéw. Ustalenia pozycji kosztéw dokonujg  pracownicy
merytoryczni  Urzedu Gminy zgednie ze swoim  zakresem czynnosci. Rozbudowa
szczegotowosei ewidengji kosztow | wydatkow w ramach paragrafu, dla wewnetrznych celow
informacyjnych, powinna uwzglednia¢ pracochtonno$é zbierania danych i prowadzenia
stosownych urzadzen w stosunku do przydatnosei gromadzonych w ten sposob informacj.
W celu uzyskania kompletnych danvch o faktycznych kosztach poniesionveh w okresie sprawozdawczym,
pracownicy merytorvezni Urzedu Gminy odpowiedzialni za realizacje budzet w ramach danego rozdziatu,
zobowiazani sg do dostarczenia do wydziah: finansowego dokumentéw w terminie okreslonym w instrukeji
obiegu dowodow ksiegowych.
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8. KSIEGOWANIE SRODKOW W BUDOWIE,

8.1.Srodki trwale w budowie (o zaliczane do aktywow trwatych przyszie srodki trwate w okresie
ich budowy. montazu lub ulepszenia juz istnigjacego srodka trwalego.

Ewidencja srodkdw trwalych w budowie powiagzana jest z gminnyn planem rzeczowo-finansowym srodkdw
trwatych w budowie na dany rok budzetowy oraz z srodkami trwalymi w budowie rozpoczelymi w latach
poprzednich.
Ewidencja zawiera poszczegolne zadania srodkow trwalych w budowie, tak jak to okresla uchwala ‘
budzetowa. Ewidencja ta winna by¢ prowadzona w sposob umozliwiajgey ustalenie nakladow
przypadajacych na poszczegalne Srodki trwale uzyskane w wyniku inwestycji. Dla ulatwienia rejestracji
nakladow, dekumenty ksiggow ¢ (faktury, rachunki, dowody wewnetrzne) winny by¢ opatrzone symbolem
zadama inwestycyjnego ($rodka (rwalego w budowie).

9. KSIEGOWANIE INWESTYCJI.

9.1.Ewidencja ksiegowa inwesiycji  obejmuje aktywa nabyte w celu osiggniecia korzyéci
ekonomicznych wynikajacych z przyrostu wartosci tych zasobow, uzyskania z nich przychodow
w postaci odsetek, dywidend lub innych pozytkdw, w tym réwniez z transakeji handlowej, a w
szczegolnoser aktywa finansowe oraz te nieruchomosci oraz wartosci niematerialne i prawne,
kiore nie sg uzytkowane przez jednostke. a zostaty nabyle w celu osiggniecia okreslonych
korzysci.

9.2. Ewidencja zawiera poszczegolne rodzaje inwestycji okreslonych przez ustawe 4]
rachunkowosci, a wiec:
- inweslycje majaikowe,
- inwestycje diugoterminowe,
inwestycje krotkoterminowe,

9.3. Kryterium podziatu inwestycji na dtugo- i krétkoterminowe stanowi rok liczeny od daty
zatozenia (np. lokaty). wystawienia (np. weksle), nabycia (np. akcje obce) danego skladnika
aklvwow finansowych.

9.4. Do inwestycii dtugoterminowych zalicza sig:
- nieruchomosci

- wartosci niemalerialne i prawne
dtugoterminowe aktywa finansowe.

10. ZASADY SPORZADZANIA SPRAWOZDAN Z WYKONANIA BUDZETU
Sprawozdania budzelowe sporzadza si¢ na podstawic przepisow rozporzadzenia Minisira Finansow
z dnia 16 stycznia 2014r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Z 2016. poz. 1015 z pozZn.zm.),
zwanego dalej ,.rozporzadzeniem®,
o w jednostkach budzetowych sporzadza sie sprawozdania;
Za okresy miesieczne;
0 sprawozdanie Rb-27S — z wykonania planu dochoddw budzetowych:
0 sprawozdanie Rb-28NW — z wykonania planu wydatkéow, ktore nie wygasly z uplywem roku
budzetowego;

0 sprawozdanie Rb-28S - z wykonania planu wydatkow budzetowych.

Za okresy kwartalne:
0 sprawozdanie Rb-27Z7 — z wykonania planu dochodow zwigzanych 7 realizacjg zadan 7
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zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samerzadu terytorialnego
ustawami;

0 sprawozdanie Rb-NDS — o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytoriainego:

0 sprawozdanie Rb-Z — o stanie zobowigzan wediug tytulow dluznych;

1 sprawozdanie Rb-N — o stanie naleznosci oraz wybranych aktywdw finansowych,

0 sprawozdanie Rb-530 - o detacjach/wydarkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytonalnego ustawami.

Za okresy pélroczne:

o sprawozdanie Rb-PDP — z wykonania dochodéw podatkowych gminy.

Za okresy roczne:

o sprawozdanie Rb-ST - o stanie srodkdw na rachunkach bankowych jednostek samorzadu
terytorialnego:

O sprawozdanie Rb-UZ — uzupelniajace o stanie zobowigzan wg tytutdéw diuznych;

o sprawozdanie Rb-UN — uzupelniajace o stanie naleznosci;

o bilans jednostki budzetowe] wg zatgcznika nr 5 do rozporzadzenia:

o sprawozdanie finansowe obejmujace:

- Dbilans jednostki budzetowe] wg zalgcznika nr 5 do rozporzadzenia,

rachunek zyskow i strat (wariant peréwnawezy) wg zalgeznika nr 10 do rozporzadzenia,
zestawienie zmian w funduszu jednostki wg zalacznika nr 11 do rozporzadzenia,
informacj¢ dodatkowa wedlu zatacznika nr 12 do rozporzadzenia.

= wgminie jakoe jednostce samorzadu terytorialnego sporzadza sie:
— bilans z wykonania budzetu wedtug zalacznika nr 7 do rozporzadzenia,
— faczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzgdu jako jednostki budzetowe;
i bilanse jednostkowe jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 5 do rozporzadzenia,
~ {aczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek zyskow i strat
urzedu jako jednostki budzetowej i jednostkowe rachunki zyskow i strat jednostek
budzetowych wedtug zatacznika nr 10 do rozporzgdzenia,
— lagczne zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowe] obejmujace zestawienie zmian
w funduszu urzedu jako jednostki budzetowej | jednostkowe zestawienia zmian w
funduszach poszczegolnych jednostek budzetowych wedtug zatgeznika nr 11 do
rozporzadzenia,
— informacje dodatkowa obejmujaca dane wynikajace z informacji dodatkowych jednostek
budzetowych wedhug zatacznika nr 12 do rozporzadzenia,
- skonsolidowany bilans wedtug zatacznika nr 9 do rozporzgdzenia.
Katalog sprawozdan moze ulec zwickszeniu, badZz zmnigjszeniu w wyniku zmian przepisow
rozporzgdzenia lub uchylenia rozporzadzenia i zastapienia go nowg regulacja w tvm zakresie.
Zalacznik Nr2

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALANIA
WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywéw i pasywow wynikaja z:
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1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (Dz.U. z 2018 r., poz. 395 z pézn. zm.).

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017, poz. 2077 z pdin.
7m.),

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2017r., poz. 201 z pézn. zm.)

4) rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 13 wrzesnia 201 7r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow koot dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budietowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolite] Polskiej (Dz. U., poz. 1911.).

5) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010t w sprawie szczegdtowego sposobu
ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dhugu Skarbu
Panstwa, wartosci zobowigzan z tytulu poreczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366).

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia sie wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w
przepisach szezegélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug nizej
przedstawionych zasad,
Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sie zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujgeych dzialalnosé, chyba ze przepisy
dotyczgee likwidacji stanowig inaczej.
Przy sprzedazy, nieodplatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzvtych skladnikow
majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosowane sg zasady wyceny wynikajace  z
zarzgadzenia Nr 312010 Wojta Gminy Cekeyn z dnia 30 czerwea 20101 w sprawie zasad gospodarowania
sktadnikami majatku ruchomego jednostek organizacyjnych gminy Cekcyn.
Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych érodkéw wprowadza sie do ewidencji w cenie
nabycia. zas otrzymane nieodpiatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci ckreslonej w te]
decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Wartosé rynkowa
okreslana jest na podstawig przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i
gatunku, z uwzglednieniem ich stanu 1 stopnia zuzycia. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci 3,300
zt i wiekszej (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydakrycznymi) podlegaja umarzaniu na podstawie
aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych przez wojta gminy =z
uwzglednieniem zasad okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od osob pravwnych.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie Srodkow t(rwatych oraz  wartose
niematerialnych i prawnych™ Amortyzacja obcigza konto 400 , Amortyzacja™. Wartosci
niematerialne 1 prawne zakupione ze Srodkéw na wydatki biczace oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektdow o wartosci poczatkowej ponizej 3.500 zt, a takze bedace pomocami
dydaktycznymi albo ich nieodlaczoymi czgéciami traktuje sie jeko pozostate wartosci
niematerialne 1 prawne, ktére umarzane sg w 100% w miesigcu przyiecia do uzywania. a
umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostalych srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych™ w korespondencji z odpowiednim kontem zespotu 4
»Koszty wedlug rodzajéw™.
Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

asrodki trwate

O pozostate srodki trwalte

O inwestycje (Srodki trwalte w budowic)
woostosunku do ktorych jednostka sprawuje uprawnienia wladcicielskie, niezaieznie od sposocbu ich
wykorzystania.
Do srodkdw trwatych zaliczamy majatek rzeczowy o wartoéci poczatkowej 3.500 zt i wiekszej, ktdrego
okres uzywalnodci jest dtuzszy niz | rok kalendarzowy, zas majatek rzeczowy ponizej 3.500 zt zaliczamy do
pozostatych srodkow nwalych. Ksiegowosé analityczng srodkdw trwalych prowadzi sie w ramach konta 011
z podzialem na grupy srodkow trwalych.
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Srodki trwale obejmuja w szczegolnosei:

— grunty {(w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),

- lokale bedace odrebna wihasnoscig.

— budynki,

— budowle,

- maszyny i urzgdzenia,

- srodki transportu i inne rzeczy.

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkewania wycenia sie;

— w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig
istotne] wartosci,

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug koszlu wytworzenia. zas w
przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez
rZeczoznawce,

— w przypadku ujawnienja w trakcie inwentaryzacji — wedhug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej,
— w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwe) z dnia otrzymania lub w nizszej
wartosci okreslone] w umowie o przekazaniu,
— w przypadku otrzymania w sposéb nicodptatny od Skarbu Panstwa lub innej jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,
— w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany srodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcy. z podaniem cech szczegélnych nowego srodka.
Na dzien bilansowy srodki trwale {z wyjatkiem gruntdw, ktorych sie nie wmarza) wycenia sie w wartosci
netto, 1. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.
Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
— podstawowe $rodki trwate na koncie 011, Srodki trwale”,
— pozostate Srodki trwate na koncie 013 | ,Pozostate $rodki trwate”.
— Podstawowe $rodki trwale finansuje sig¢ ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych | wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2
marca 2010r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychoddw i rozchodow
oraz srodkow pochodzgeych ze zrodel zagranicznych (Dz.U. z 20141, poz. 1053 z pdézn.zm.), a
takze rozporzadzenia Rady Ministrow z dmia 3 lipca 2006 r. w sprawie szczegotowego sposobu i
trybu finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz.U. Nr 120, poz. 831). Umarzane s3 (z
wyjatkiem gruntdw) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek
| amorlyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych.
| Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigea nastgpujacego po miesiacu
przyjecia srodka trwatego do uzywania.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 0701 ,Umorzenie srodkéw trwatych oraz  wartosci
niematerialnych i prawnych™ Amortyzacja obcigza konte 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.
W jednostce przyjeto metode liniowsy dla wszystkich srodkdw trwatych,
Dla zadnych srodkéw trwatych nmie dokonuje si¢ odpistéw z tytuiu rnwatej utraty wartosci.
Aktualizacji wartoéei poczatkowe| i dotychczasowego umorzenia srodkdw trwatych dokonuje sie wylacznie
na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz jednostki w zakresie
akivwéw trwalych.
Na potrzeby wyceny bilansewej wartos¢ gruntow nie podlega akiualizaci.
Pozostale §rodki trwale to srodki trwate wymienione w § 5 ust. 3 .rozporzadzenia™, ktdre finansuje sie ze
srodkdw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt
finansowane sa ze $rodkéw na inwestyeje).
Obejmuja:
Oksigzki
0 odziez
o meble i dywany
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0 Srodki trwale o wartosci poczgtkowej nieprzekraczajace] wielkosci ustalonej w przepisach

0 podatku dochedowym od 0séb prawnych, dla ktorych odpisy amorlyzacyjne s3 uznawane za

koszl uzyskania przychodu w 100% ich wartoéei w momencie oddania do uzywania.
Pozostale srodki trwale o wartosci 500 zl i wyzszej ujmuje sie w ewidenc)i ilosciowo-wartosciowe;
na koncie 013 i umarza si¢ je w 100% w miesiacu przyjecia ich do uzywania, a umorzenie to
wmowane jest na koncie 072 w korespondencji z kontem 400. Pozostate $rodki trwale o Wartosci
ponize] 500 z} ujmuje si¢ wylacznie w ewidencji ilosciowej.

Ksiegi inwentarzowe srodkow trwalych i pozostalych srodkow trwatych w uzywaniu prowadzi Urzad
Gminy z podzialem na posrczegélne jednostki pomocnicze i jednostki budzetowe, ktore obsluguje
ksiggowosé Urzedu.
fawestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwalych oraz koszty nabycia pozostalych $rodkow trwalych
stanowigeych pierwsze wyposazenie nowych obiektow ziiczone do dnia bilansowego lub do dnia
zakonczenia inwestycji, w tym rowniez;
~ niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

— koszt obstugi zobowiazan zaciggnietych w celu ich sfinansowania | zwigzane z mimi roznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytulu,

~ oplaty notanialne, sadowe itp..
— odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.
Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkow trwalveh nie zalicza sig kosztow ogodinego zarzadu oraz
kosziéw poniesionych przed udzieleniem zamowien zwigzanych z realizowang inwestycja, tj. kosztow
przetargow, ogtoszen 1 innych.
W jednostkach budzelowych do kosztow inwestyeji zalicza sie w szczegolnosel nasiepujace koszty:
dokumentacji projektowe;
nabycia gruntow [ innych skladnikéw majatku, zwigzanych z budowa
badan geodezyjnych i innych dotyczgcych okreélenia whagciwosci geologicznych terenu
— przygotowania terenu pod budowg, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim
obiektow
— oplat z tytulu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy
— zatozenia stret ochronnych i zieteni
— nadzoru autorskiego i inwestorskiego
- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy
— sprzgtania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania
— Inne koszty bezposrednio zwigzane z budows, np. zakup dziennika budowy.
Nalezno$ci diugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie dhuzszym niz rok od
dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajgce] zaplaly, a wigc tacznie z naleznymi odsetkami.
pomniejszonej o ewentualne cdpisy aktualizujace ich wartosé (zasada ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust. |
ustawy o rachunkowosci.
Jezeli splata nalezno$ci ma nastapi¢ ratami. to raty platne w roku obrotowym nastg¢pujacym po dniu
bilansowym oraz raty zalegte wykazuje sie we wlasciwej pozycji Bl aktywow, za$ reszie naleznosci —
platng w okresie powyzej roku — w poz. A Il bilansu jednostki budzetowe;.
Diugoterminowe aktywa finansowe (o aklywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa o rachunkowaosci
jaxo inwestycje diugoterminowe). Obejmuja w szczegolnosci:

— akcje J udzialy w obeych podmiotach gospodarczych.

— akeje 1 inne  dlugoterminowe  papiery  wartosciowe  traktowane Jjako  lokaty

dtugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane s3 w cenie nabycia lub cenie zakupu. jezeli koszly
przeprowadzenia transakcji nie s istoine.
Na dzien bilansowy udzialy winnych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe wyceniane sg w
cenie nabycia pomnigjszonej o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci.
Ewidencja szczegblowa powinna zapewnic ustalenie wartoéci bjlansowej (netto) poszczegodlnych rodzajow
dlugoterminowych aktywaéw finansowych,
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Zapasy

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materiaty przekazywane sa

bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci.

Od skladnikow zaliczanych do zapaséw nie dokonuje si¢ odpisow z tytuju trwalej utraty wartosci.

Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krotszym od jednego roku od dnia

bilansowego. Wyceniane sg w wartoéci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w

wysckoscl wymagane) zaplaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej

wyceny, ). w wysokosci netto, czyh po pomniejszeniu 0 warlo$¢ ewentualnych odpisdw aktualizujacych

dotyczacych naleznosct watpliwych (arl, 35b ust. | ustawy o rachunkowosci).

W jednostkach budzetowych naleznoéci krotkoterminowe z tytulu dechodéw budzelowych, ktérych termin

platnasci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221, Naleznosci z tytulu dochodéw

budzetowych™, zas podobne naleznosci, ale o terminie zaptaty w nastgpnym roku (kolejnych latach)

ujmowane s3 na koncie 226 ,,Diugoterminowe naleznosci budzetowe”.

Nie dekonuje si¢ odpisdw aktualizujacych naleznosci z tytulu dochodéw i wydatkdw budzetowych.

Odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzajg te fundusze.

Odsetki od naleznosci ujmuje sig w momencie ich zaptaty lub w wysokosci odsetek naleznych na koniec

kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sig nie pdznigj niz na koniec kwartalu wedlug zasad

obowigzujacych na dzien bilansowy, 1j. wedlug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP

na ten dzien.

Umarzanie naleznosci niepodatkowych dokonuje sig zgodnie z art. 59 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009t o

finansach publicznych (Dz.U. z 2017r., poz. 2077 z pdén.zm.).

Naleznosci pienigzne, do ktorych nie stosuje sig przepisow Ordynacji podatkowej przypadajace jednosice s3

umarzane w catosci lub w czesci. a ich splata odraczana lub rozkiadana na raty wediug zapisdw zawartych w

art. 59 ustawy o finansach publicznych.

Niewielkie salda naleznesci w kwocie nieprzekraczajacej kosziow wyslania upomnienia podlegaja odpisaniu

w pozostale koszty operacyjne.

Od | stycznia 2006 r. naleznoéci budzetu z tytufu (art. 63 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja

podatkowa, t.]. Dz.U. z 2005 7. Nr 8. poz. 60 z pozn. zm.}):

— oplaty skarbowej oraz opiat lokalnych: targowej, miejscowej i administracyjnej nie podlegajg
zaokraglaniu,

— podatkow lokalnych — sg zaokrgglane do petnych ziotych,

— odsetek za zwloke od zalegtosci podatkowych — zaokragla sie do petnych ztotych.

Nie nalicza sig odsetek za zwtoke od zalegtodci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotneser wartosel

oplaty dodatkowe] pobierane] przez “Poczte Polskq” za polecenie przesytki listowej(art. 54 § 1 pkr 3

Ordynacji).

Srodki pienigzne na rachunkach bankowych wycenia sie wedlug wartosci nominalnej.

Walute obcg na dzied bilansowy wycenia sig¢ wedlug kursu Sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa

NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obeych ujmuje sie w ksiegach

w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrebne przepisy dotyczgce $rodkow pochodzacych z Unii Europejskiej

1innych krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz $rodkow niepodiegajacych zwrotowi,

pochodzacych ze zrodel zagranicznych, nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie:

- faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku sprzedazy lub
kupna walut oraz zaptaty naleznos$ci lub zobowigzan,

- srednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien — w przypadku zaptaty

naleznosci lub zobowiazan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kuirsu faktycznie zastosowanego przez bank

obstugujacy jednostke, a takze w przypadku pozostalych operacji.

Kroétkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktorych

termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony

skarbowe 1 inne diuzne papiery warlosciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyze; 3 miesigey, a

krotszym od | roku). Krotkoterminowe papiery wartosciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy w cenig

nabycia,

W jednostce rozliczenia miedzvokresowe czynne maja nicistoing wartosc 1 dlatego nie sg rozliczane  w

czasie, lecz od razu powigkszaja koszly dzialalnosci.
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Zobowigzania w jednesice wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:
- wzakresic sprawozdania finansowego jednostki — wedlug art. 28 ust. 1 pkt. 8 i 8a ustawy )
rachunkowosci,
- w zakresie sprawozdawczodci budzetowej — wedlug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20
czerwea 2006r. w sprawie szezegolowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do
panstwowego dhigu publicznego. dtugu Skarbu Panstwa, warlosci zobowiazan z tytutu poreczen i
gwarancji (Dz.U. Nr 112, poz. 759).
Zobowiazania bilansowe wycenia sie w kwocie wymagajacej zaplaty.
Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowiazan finansowych wycenia sig wedlug wymagane) kwoty
zaplaty.
Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia sie nie pozniej niz na koniec kwartalu wedtug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy. tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego ogloszonego
dla danej waluty przez NBP.
Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych. do ktérych stosuje sig przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, uymowane sg w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty lub ped data
ostatniego dnia kwartalu w wysokoscei odsetek nalezych na koniec tego kwarratu.
Zobowigzania zaliczane do panstwowego dlugu publicznego i diugu Skarbu Panstwa oraz wartos§é
zobowiazai z tytulu porgezen i gwarancji, wykazywane sg w sprawozdaniach Rb, wyceniane sa wedlug
zasad zawartych w ww. Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 20 czerwca 2006r,
Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym prawdopodobienstwie
przyszle zobowigzania zgodnie 7 art. 35d ust. | ustawy o rachunkowosci. Rezerwy na przewidywane
zobowigzania dotyczg w jednostce oszacowanych skutkow toczacego sig postepowania sadowego.
Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow,
W jednostee rozliczenia migdzyokresowe bierne majg nieistotng warto$c i dlatego nie sa tworzone.
Przychody Urzgdu Gminy Cekcyn obejmuja dochody budzetu gminy nieujete w planach finansowych
inmych jednostek budzetowych gminy Cekeyn.
Przychody przyszlych okresow to przychody. ktdre wystepuig w jednosice z tytuhy:
adtugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Qnaleznych kar umownych oraz kwot podwyzszajacych naleznosci i roszczenia objete odpisem
aktualizujgcym.
Zaangazowanie 1o sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umow, decyzji i innych postanowien. ktora
spowoduje wykonanie:
a) wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz
w planie finansowym niewygasajgcych wydatkow budietowych przewidzianych do realizacji
w danym roku,
b) wydatkow budzetowych oraz niewygasajgcych wydatkow budzetowych nastepnych lat,
¢) dochodow wiasnych jednostek budzetowych niezaleznie od tego, w ktdorym roku budzetowym
nastapi ich wydatkowanie.

2. Ustalanie wyniku finansowego

¢ W jednostkach budzetowych

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskOw 1 strat na koncie 860 ,\Wynik finansowy ™,

Ewidencja kosztéw dzialalnoéci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 konf. 1. wedtug rodzajow
kosz1ow 1 jednoczednie w podziatkach klasyfikacji budzetowe] wydatkow.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zalgczniku 10 do
LWrozporzadzenia® sktada sie:

- zysk (strata) z dziatalnodci podstawowej.

— zysk (strata) z dziatalnosci operacyinej.

— zysk (strata) brutto.

¢ Worganie finansowym jst
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Wynik z wykonania budzelu jednostki samorzadu terviorialnego (niedebdr lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,Wynik wykonania budzetu”
wedlug zasady kasowej poprzez porownanie zrealizowanych w danym roku dochodow i wydatkdw
budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych niewygasajacych z koncem roku, ujmowanych na odrebnych
kontach: 901 ..Dochedy budzetu™. 902 Wydatki budzetu™ oraz 903 . Niewykonane wydatki®

Operacje wynikowe, kilore nie powoduja zwickszenia wydatkéw i docheddw danego roku budzetowego
(tzw. operacje niekasowe). dotyczace przychoddw i kosztdw finansowych oraz pozostatych przychodow i
kosztow operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 _ Wynik na pozostalych operaciach™ W roku

nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez Radg Gminy w Cekeynie. saldo tego konta
przeksiegowywane jest na konto 960 _ Skumulowane wyniki budzetu™.

Wynik z wykonania budietu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany jest wedtug
przepisow rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 1. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U. z 2016. poz. 1015 z pdzn. zm.). Wykazywana w nim nadwyzka fub deficyt gminy
obejmuje dochody okreslone w ustawie z dnia 13 lisiopada 2003 1. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Ny 80 z 20101, poz. 526). 1j. z uwzglednieniem $rodkéw funduszy pomocowych.

Zalacznik Nr 3

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Zakladowy plan kont

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont (Zalacznik nr 3a do
zarzadzenia) opracowany na podstawie planu kont stanowigcego zalacznik nr 2 do rozporzadzenia,
Zakladowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi glownej | wykaz ksigg pomocniczych oraz opis przyjetych
przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich
powigzania z kontami ksiegi gtownej.

W jednostce dodatkowo prowadzone sg ksiggi rachunkowe:
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dotyczace wykonania budzetu. naleznosci finansowych, zobowiazan finansowych. dochodow |
wydatkéw funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych. przychodéw z tytutu operacji
nickasowych (Zalgeznik Nr 3b do zarzgdzenia):

- dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat dla organdw podathowych gminy {(Zatacznik nr 3c do
zarzadzenia) na podstawie planu kont wedlug rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21 ¢czerwcea 20061,
w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidenc)i podatkdw, opiat i niepodatkowych

naleznosci budzetowych dla organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz.
761).

2. Wykaz ksiag rachunkowych
bEwidencie ksiegowg w gminie prowadzi si¢ w dwoch ksiggach rachunkowych:
[. organ finansowy budzetu gminy,
2. jednostka budzetowa.
oraz za pomocy systemow informatycznych:
1. podatki,
2. ksiggowos¢ zobowiazan,
3. ksiggowo$¢ budzetowa,
4. auta,

5. place.

Zatgcznik Nr 3a

ZAKEADOWY PLAN KONT

Zakladowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastepujace konta:

a) konta bilansowe
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Zespot 0 — Majatek trwaly

011 — Srodki trwale.

013 — Pozostate srodki trwale,

020 — Wartosci niematerialne i prawne,

071 — Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartoéei niematerialnych i prawnych,

072 — Umorzenie pozostalych érodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje).

Zespat t — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 — Rachunek biezacy jednostek budzetowych,
I35 — Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia — fundusz socjalny

5

139 — Inne rachunki bankowe — sumy depozytowe,

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

20171 — Rozrachunkj z dostawcami,

201/2 — Rozrachunki z odbiorcami,

221 — Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych,
222 — Rozliczenie dochodow budzetowych,

223 ~ Rozliczenie wydatkdw budzetowych,

224 — Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych oraz pfatnosci z budzetu rodkédw
europejskich.

225 - Rozrachunki z budzetami,

216 - Diugoterminowe naleznoéci budzetowe,
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne.
231 - Rozrachunki 7 tytulu wynagrodzen,

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami.
240 - Pozostate rozrachunki.

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci,

Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja,

401 — Zuzycie materiatow i energii.
402 — Ustugi obee,

403 — Podatki i oplaty,
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404 — Wynagrodzenia,

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia.
409 — Pozostale koszty rodzajowe.
411 — Pozostate obcigzenia.

490 — Rozliczenie kosztow,

Zespdt 6 — Produkry

640 — Rozliczenja miedzyokresowe kosztow.,

Zespot 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

720 — Przychody z tytulu dochodow budzetowych,
750 — Przychody finansowe,

751 — Koszty finansowe,

760 — Pozostale przychody operacyjne,

761 — Pozostate koszty operacyjne,

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki,

810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
mwestycje,

840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychoddw,
| 851 — Zaktadowy fundusz swiadezen socjalnych,

860 — Wynik finansowy,

b) konta pozabilansowe

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami,

980 ~ Plan finansowy wydatkow budzetowych.

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow,

994 — Wkiad wlasny niepieniezny,

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego,

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikajg z komentarza do planu kont ujetego w zataczniku nr 3 do
“rozporzadzenia™.
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Ksiggi pomocnicze tworzy sie do nastepujgcych kont ksiegi gtdwnej:

o 011, Srodki trwale” w programie komputerowym.

Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposéb chronologiczny dla wszystkich srodkow trwalych
z podzialem na grupy odpowiadajace KST i zawiera nastepujace informacje:

0 a) symbol klasyfikacji rodzajowe) — nr inwentarzowy srodka trwalego,
a b) nazwg srodka trwatego,
Q c¢)datg 1 zZrodio nabycia $rodka trwalego.
Q d) dane odnoénic wprowadzenia do ewidencji oraz zmian wartosci poczatkowej (dane
identyfikacyjne dowodu ksiggowego, warto$é poczatkowa i zmiany wartosci poczatkowej),
O ¢) dane odnosnie skreslenia z ewidencji ( dane identyfikacyjne dowodu ksiegowego, sposéb
ltkwidac)i).
» 013 ,Pozostate srodki trwale™ w programie komputerowym.
Pozostatym $rodkom trwalym o wysokiej wartosci poczatkowej albo szezegdlnie waznych dla jednostki
nadaje si¢ indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ksiedze inwentarzowe;j W
oddzielnych pozycjach,
« 020 "Wartosci niematerialne i prawne” wedlug zasad analogicznych dla $rodkdw trwalych.

071 “Umorzenie srodkow irwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” wedlug zasad podanych dla
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

o 072" Umorzenie pozostalych $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych™ wedlug
zasad podanych dla pozostalych srodkow trwalych.

¢ 080 “Inwestycje (Srodki trwale w budowie)™ wedtug poszczegdlnych zadan inwestycyinych.

e 130 “Rachunek biezacy jednostek budzetowych™ wedtug poszczegolnych jednostek oraz w ramach
jednostek wedtug realizowanvch zadan.

» 139 “Inne rachunki bankowe™ wedlug rodzaju wydzielonych $rodkéw oraz wedlug kontrahentow.

e 140 “Krdtkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieniezne” wedlug tytuléw
poszczegolnych skiadnikow krotketerminowych papierow wartosciowych i innych $rodkéw
pienieznych z podziatem na wyrazone w walucie krajowej i obcej wedlug poszczegdlnych walut
obeych. Ponadlo ewidencjonuje si¢ je wedlug osob, ktorym zostaly powierzone.

+ 201 "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami™ wedlug rozrachunkow z poszezegdlnymi
kontrahentami.

¢ 221 "Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych™ wedlug dluznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetow kiérych naleznosci dotyeza, a takze wedlug podziatu na krotko- i
dlugoterminowe.

o 224 *“Rorliczenie udzielonych dotacji budzetowych™ wedlug warto$ci i przeznaczenia dotacji
przekazanych do poszezegdlnych jednostek.

o 225 *Rozrachunki z budzetami” wedlug poszczegélnych tytutéw rozrachunkow z budzetem.

e 226 "Dlugoterminowe naleznosci budzetowe” wedlug poszezegdlnych tytutdéw dlugolerminowych
naleznosdci budzetowych lub diugoterminowych rozliczen z budzetem.

o 227 Rozliczenie wydatkow z budzetu $rodkow europejskich™ wedlug poszczegdlnych programow
pomocowych.

o 229 “Pozostate rozrachunki publicznoprawne™ wedlug poszczegdinych tyitéw i podmiotdw
rozrachunkow (np. Zaklad Ubezpieczen Spolecznych).

e 231 "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen™ wedtug pracownikow jednostki i innych osob fizycznyeh,
wobec ktorych zostaty naliczone wynagrodzenia lub $wiadczenia rzeczowe zaliczane zgodnie z
odrebnymi przepisami do wynagrodzen,

« 234 “Pozostale rozrachunki z pracownikami” wedlug poszczegdlnych pracownikow oraz wedlug
tytutdw rozrachunkow, zaliczki w walucie polskiej wyptacone pracownikom do czasu ich
rozliczenia.

e 240 “Pozostate rozrachunki” wedlug poszczegaolnych tytulow rozrachunkow, roszezen i rozliczen.

e 400 "Koszty wedtug rodzaju™ wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do petrzeb planowania. analizy i sprawozdawczescei z uwzglednieniem podzialek
klasyfikach budzetowe] wydatkdw.
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o 640 "Rozliczenia migdzyokresowe kosztaw™ wedlug kosztow rozliczanych w czasie.
s 750 “Przychody finansowe™ z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe] dochoddw,
pozycji rachunku zyskow i strat oraz wedtug podziatu na:
- przychody z operacii finansowych,
- przychody z tytulu finansowych dochodéw budzetowych z dalszym podziatem na pozycje plano
finansowego. a takze podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegélowa
uwzglednia zasady rachunkowosci podatkowe). natomiast w zakresie podatkow pobieranych przez inne
organy ewtdencje szczegolowg stanowig sprawozdania ¢ dochodach sporzadzone przez te organy,
- przychody urzedu gminy stanowiace dochedy budzetu gminy nieujete w planach innych samorzadowych
Jednostek budzetowych, wplacone bezposrednio na rachunek budzetu gminy.
o 760 “Pozostale przychedy | kosziy™ wedlug podzialek klasyfikagji budzetowej dochodaow i
wydatkow.
¢ 800 “Fundusz jednostki™ wedlug tytulow zwiekszen i zmniejszen funduszu wymienionych W
zestawieniu zmian w funduszu jednostki.
¢ 8]0 "Dotacje budzetowe oraz sredki z budzetu na inwestycje” wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe] oraz wedlug jednostek. ktdrym przekazano doragje.
e 840 "Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe preychodow™ wedlug tylulow:
- utworzonych rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.
- przychodow przyszlych okresdw oraz przyczynich zwigkszen i zmniejszen.
o 851 "Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych™ wedlug;
- zrodet zwigkszen i kierunkaw wykorzystanja funduszu,
- przychoddw 1 koszrow poszezegdinych rodzajéw dziatalnosci socjalnej.
+ 853 "Fundusze pozabudzetowe™ wedlug poszczegdlnych funduszy.
+ 860 "Wynik finansowy™ wedlug tytuldw powstania strat i zyskdw nadzwyczajnych.
o 094 "Wklad wlasny niepieniezny” wedlug zawartych umow na dofinansowanie zadan z udziatem
srodkow z funduszy Unii Curopejskiej.

Zaktadowy plan kont organu finansowego obejmuje nastepujgce konta:

a) konta bilansowe

[33/1 — Rachunek budzetu.

133/2 — Lokata terminowa w ramach rachunku budzetu,

134 — Kredyty bankowe,

I35 — Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki,

140 — Inne srodki pieniezne,

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych,

223 — Rozliczenie wydatkdw budzetowych,

224/1 — Rozrachunki budzetu z tytutu rozliczen dochodéw budzetowych dotyczacych podatku
od towarow 1 ustug (VAT)..

224/2 — Rozrachunki budzetu z tytutu rozliczen dochodow budzetowych zrealizowanych przez
urzedy skarbowe,

224/3 — Rozrachunki z tytutu udzialdw w dochodach budzetu panstwa (udziaty w podatku
dochodowym od osob fizycznych).
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224/4 — Rozrachunki z tytulu dotacji i subwencji.
225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow,
240 — Pozostale rozrachunki.

250 — Naleznosci finansowe.

260 - Zobowiazania finansowe,

268 — Zobowigzania z tytulu prefinansowania,
290 - Odpisy aktuahzujace naleznosei,

901/1 = Dochody budzetu z tytutu rozrachunkow zwigzanych z podatkiem od towardw i ustug
(VAT).

90172 — Dochody budzetu z tytutu rozrachunkdw z urzedami skarbowymi,

901/3 — Dochody budzetu z tytutu udzialow w podatku dochodowym od 0sdb fizycznych,
901/4 — Dochody budzetu z tytulu dotacji i subwencji otrzymanych z budzetu panstwa,
901/5 — Dochody budzetu z tytulu podatkow lokalnych, ‘

901/6 — Dochody budzetu z innych tytutdw,

902 — Wydatk: budzetu,

903 — Niewykonane wydatki,

904 — Niewygasajgce wydatki.

909 — Rozliczenia miedzyokresowe,

960 — Skumulowane wyniki budzetu,

961 — Wynik wykonania budzetu.

962 — Wynik na pozostatych operacjach,

968 — Prywatyzacja.

b) konta pozabilansowe
991 — Planowane dochody budzetu,
692 — Planowane wydatki budzetu,

993 — Rozliczenia z innymi budzetami.

Wykonanie budzetu przebiega za posrednictwem rachunku biezacego podleglych jednostek budzetowych, 1j.
konta 130 “Rachunek biezgcy jednostek budzetowych™

Ewidencja wykonania budzetu, 1j. gromadzenia dochodow 1 dokonywania wydatkow budzetowych oparta
jest na zasadzie kasowej.

Pozostale zapisy operacji objetych ewidencjg wykonania budzetu przebiegaja wedtug zasady memoriatowej.
Zasady klasyfikacji zdarzen w zakresie kont objgtych zalacznikiem nr 3b do zarzadzenia zostaly
przedstawione w komentarzu do planu kont ujetym w zalaczniku nr 2 do “rozporzadzenia”.

Dla prowadzenia ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych naleino$ci budzetowych dla organu
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podatkowego gminy stosuje sig ksiege gldwng urzedu gminy obejimujacg konta (Zalacznik nr 3c do
zarzadzenia):

011 - Srodki trwale.

013 — Pozostate srodki trwale,

020 — wartosci niematerialne | prawne,

(01 - Kasa.

130 — Rachunek bankowy urzedu,

140 — Krotkoterminowe papiery wartoéciowe i inne srodki pieniezne,
221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

750 ~ Przychody finansowe.

Zasady klasyfikacjt zdarzen oraz zakres ksigg pomocniczych do poszczegolnych kont Ksiegi glowne)
wynikajg z komentarza zawartego w rozdziale 2 rozporzgdzenia z dnia 25 pazdziernika 2010r w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planéw konl dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. Nr 208, poz. 1375),

Zalacznik Nr 3b

) OPIS SPOSOBU EWIDENCJI
SRODKOW POCHODZACYCH Z FUNDUSZY UNII EUROPEJSKIEJ
W ZAKRESIE PROJEKTOW REALIZOWANYCH W GMINIE CEKCYN

Ewidencja $rodkow pochodzacych z funduszy Unii Euvropejskiej prowadzona jest w ramach
ewidencji ksiggowej prowadzonej przez jednostke budzetowy — Urzad Gminy Cekeyn w prowadzonych
przez g jednostke ksiggach rachunkowych. Ewidencja dochodow z funduszy UE prowadzona jest w
ksiedze: organ finansowy budzetu gminy, zas ewidencja wydatkow z funduszy UE w ksiedze: jednostka
budzetowa. Ewidencja ta prowadzona jest w systemie komputerowym KSIEGOWOSC BUDZETOWA.
ktorego szczegdlowy opis znajduje sig w zatgezniku Nr 3¢, W ramach tego systemu projekty realizowane z
funduszy UE ewidencjonowane sy jake odrgbne zadania. Dowedy ksiegowe dla kazdego z zadan
numerowane sa kolejno wg daty ksiegowania (numer dowodu ksiggowego umieszeza sie w prawym gérnym
rogu dokumentu). Dla przechowywania dokumentow ksiegowych tworzy si¢ odrebne teczki (segregatory) —
dla kazdego zadania (projektu) odrebna teczka. Po zakonczeniu realizacji projektu (w przypadku zadan
wieloletnich takze na koniec kazdego roku budzetowego) oraz rozliczeniu otrzymanego dofinansowania
zostang sporzadzone wydruki dotyczace obrotdw na kontach ksiggowych dotyczacych danego projektu.
Ewidenc;a sredkow pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej musi uwzglednia¢ postanowienia umow na
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dofinansowanie poszczegblnych zadan. Prowadzona ona jest w ramach kont, kiérych zasady
funkcienowania zawario w zakladowym planie koni.
W ramach organu finansowego budzetu gminy beda to konta:
133 — Rachunek budzetu,
223 - Rozliczenie wydatkdw budzetowych.
W ramach jednostki budzetowe) bedg 1o konta:
1} konta bilansowe
011 — Srodki trwale.
080 — Inwestycje ($rodki trwale w budowie).
130 — Rachunek biezgcy jednostek budzetowych.
201 - Rozrachunki z dostawcami,
222 — Rozliczenie dochodow budzetowych,
223 — Rozliczenie wydatkédw budzetowych,
224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich,
konta zespotu 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie,
750 — Przychody finansowe,
800 ~ Fundusz jednostki,
810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkdéw europejskich oraz érodki z budzetu na inwestycje.
2) konta pozabilansowe
@08 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego.
999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lart.
W razie potrzeby w/w konta mozna rozbudowad o pozostale kenta syntetyczne z planu kont lub utworzyé
konta analityczne na potrzeby realizac)i poszezegdInych zadan {projektéw),

Zatacznik Nr 3c

ZASADY RACHUN KOWOSCI | PLAN KONT W ZAKRESIE EWIDENCJI
PODATKOW, OPLAT 1 NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI BUDZETOWYCH
DLA ORGANOW PODATKOWYCH GMINY

Stownik okreslen uzytych w zalaczniku:

|. Inkasent — osoba fizyczna zobowigzana do pobrania od podatnika podatku i wplacenia go we
wlasciwym terminie do kasy urzedu lub na wlasciwy rachunek biezgcy mzedu.

2. Naleznos¢ glowna — okreslona naleznosé podatkowa, albo niepodatkowa naleznosé budietowa,
podlegajgca zaptaceniu.

3. Naleznosci uboczne — odsetki za zwloke, optata prolongacyjna i1 koszty upomnien.

4. Niepodatkowe naleznosci budzetowe — naleznosci okreslone w art. 3 pkt. 8 Ordynacji podatkowej, do
ktorych ustalania lub okreslania uprawmony jest organ podatkowy. zgodnie z odrebnymi przepisami.

5. Odpis — kwota zmniejszajgea zobowigzanie podatkowe, ustalona lub okreslona przez organ
podatkowy lub zadeklarowana przez podatnika.
6. Ordynacja Podatkowa — ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2005r., Nr §,
poz. 60 z pézn. zm.).
7. Organ podatkowy — Wojt Gminy.
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8. Podatki — podatki okreslone w art. 3 pht. 3 Ordynacji podatkowej, do k1orych ustalania lub okreélania
uprawniony jest organ podatkowy. zgodnie z odrebnymi przepisami.

9. Przypis — zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika.

10. Rachunek biezgcy urzedu — rachunek biezacy jednostki budzetowe] — Urzad Gminy.

I'l. Referat finansowy — referat finansowy urzedu.

2. Urzad — Urzad Gminy Cekeyn.

1. Zadaniem referatu finansowego jest w szczegolnosci:

1} prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowe] ewidencji przypisow, odpisdw, wplat, Zwrotow
i zaliczen nadptiat z tytutu podatkow;

2) sprawdzanie terminowosc) wplar naleznosci przez podatnikaw;

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych, takich
jak upomnienia. tytuty wykonaweze (upomnignia wystawiane sa dwukrotnie w ¢iagu roku, minimalna
kwota naleznosci glownej 100 zt);

4} dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptlat, nadptat 1 zalegtosei;

5} przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow;

6) przygotowywanie sprawozdan;

7) ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych de wydawania zaswiadczen 0
niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegloéci podatkowych;

8) prowadzenie ewidencji drukow scislego zarachowania.

2. Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe sprawdzone pod wzgledem

formalnym i rachunkowym.

3. Do udokumentowania przypisow lub odpisow sluza:
I} deklaracje w rozumieniu art. 3 pki. 5 Ordynacji podalkowe]. z kiorych wynika zobowigzanie
podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe;

2) decyzje:

3) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych. naleznych od podatnikow:

4) postanowienia o dokonaniu potracenia. o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej;

5) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § | pkt. 3 Ordynacji podatkowej;

6) dokumenty na podstawie kidrych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysckosci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt. 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzajace obciazenie
rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku — w przypadku g¢dy pedatnik dokenal zaptaty za
posrednictwem banku. a bank obciazyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal érodkéw na rachunek
biezgcy urzedu.

4. Do udokumentowania wplat sluzg;

I} pokwitowanie z kwitariuszy przychodowych;

2) 2wykaz wplat soltysa:

3) wyciag bankowy albo dokumenty wplaty zalaczone do wyciggu bankowego:

4) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tvtulu zaplaty podatku -
w przypadku gdy podatnik dokonal zaplaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyl rachunek biezacy
podatnika, ale nie przekazal Srodkdw na rachunek biezgcy urzedu — na podstawie ktorych przypisuje sie
bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § | pkt 2
Ordynacji podatkowe;;

5) postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosei podatkowych
albo biezacych zobowigzan podatkowych;

6) wniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczer przyszlych zobowiazan padatkowych, 0
ktérym mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej,

5. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego w formie niepienieznej sluza:
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[y dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3 pkt. 4:

2Yumowy lub inne dekumenty, z kterych w szczegalnosci wynika okreslony w art. 66 § 4 Ordynacji
podatkowej termin wygasnigcia zobowiazama podatkowegoe w stosunku do gminy:

3) decyzje dotyczgce przypadkow. o kiorych mowa w art. 67a § 1 pkt. 3 i art. 67d § 1 Ordynacji
podatkowej;

4) dokumenty informujace o przedas nieniu. o ktorym mowa w ait. 76-71 QOrdynacji Pedatkowe).

6. Do udokumentowania zwrotdw stuza:
17 histy wyplat;
2) wycigg bankowy albe dokumenty wplaty zaigczone do wyciggu bankowego.

7. W przypadkach. ktore nie zostaty okreslone w ust. 3-6. do udokumentowania operacji ksiggowych
sluza dowody wewnetrzne, w szczegolnosci noty ksiegowe,

8. Pekwitowanie wplaty lub lista wyplaty powinny zawieraé dane umozliwiajace identyfikacje:
1) egzemplarza pokwitowania:
2) pedatnika;

| 3) pedatku lub innego tytuiu wplaty lub wyplaty:

‘ 4) wysokosci kwoty wplaty lub wyplaty;

| 5)w przypadku wplaty rowniez okresu, ktorego dotyczy wplata;,

| 6) daty wplaty lub wyplaty.

9. Data wptaty, o kitore] mowa w ust. 8 jest jednoczesnie dalg pokwitowania.

10. Kwitariusze przychodowe i rozchodowe oraz dowody wplaty sg drukami scistege zarachowania.

I'1. Ewidencje drukow scistego zarachowania prowadzi sig w ksigdze drukow.

{2, Kwitariusze przychodowe dotyczace podatkdw wydawane inkasentom takze ewidencjonuje sie w
ksiedze drukéw scistego zarachowania. Wydawaniem i rozliczaniem tych kwitariuszy zajmuje sie
pracownik ksicpowosci podatkowej.

[3. Inkasenci rozliczaja kwitariusze poprzez wplatg na rachunek biezacy urzedu,

14. Laczne zobowiazanie pieniezne. okreslone w art, 6¢ ust. | ustawy z dnia |5 listopada 1984y, 0
podatku rolnym (Dz.U. z 1993r. Nr 94, poz. 431 z pozn. zm.), stanowi tytul, na ktéry wypelnia si¢ jedno
pokwitowanie wplaty.

5. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez pedatnika wydanego mu pokwilowania wplaty, na
pisemna proshe podatnika wydaje sie zadwiadczenie o dokenaniu wplaty, W zadwiadezeniu podane sg
nastepujace dane:

1} numer pokwitowania;

2y imie 1 nazwisko oraz migjsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika:

3) tytul wplaty;

4) suma wplaty cyframi i slownie:

5y okres, ktorege dotyczy wplata;

6} data wplaty.

16. Dowody wplaty oraz histy wyplat powinny byc przy ksiegowaniu sprawdzone z punktu widzenia
prawidlowodci zakwalifikowania wplaty lub wyplatv. W przypadku niemoznosdci zaliczenia dokonane)
wplaty na wlasciwa naleznosc ksieguje sig wplate jako wplywy do wyjasnienia 1 wyjasma tytud wplaty.

Z kwoty wplat wplacenych przez podatnika lub pobranych przez poboreg na pokrycie zaleglodci
podatkowych pokrywa sig w pierwszej kolejnosci koszly upomnienia. Jezeli w kwocie te] imiesci sig
rowniez kwota kosztdw egzekucji. w tedy w pierwszej kelejnosci pokrywa sie koszty egzekucji, a nastepnie
keszty upomnienia. Pezostala kwote dzieli si¢ na pokrycie naleznosci glownej i naleznych odsetek za
zwloke, wedtug zasad okredlonych w art, 55 § 2 Ordynac)i podatkowej.

Oplaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz organu podatkowego z tytulu
podatkow, obciazajg biezace wydatki urzedu.
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Ksiegi rachunkowe 1 plan kont

I. Ewidencja podatkow jest integralng czgscia ewidencji ksiggowej urzedu i jest prowadzona z
wykorzystaniem kont syntetyeznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowej.
Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie z dnia 29 wrzesnia
1994r. 0 rachunkowosci (Dz.UJ. z 2013r.. poz. 330 z pdén.zm.).

2. Ewidencje rozliczen z tytulu podatkéw prowadzi si¢ na:

1} kontach bilansowych:

a) kentach syntetycznych ksiegi giowne),

b) kontach analitycznych i kontach szezegdlowych ksige pomacniczych;

2) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkow z oscbami trzecimi, okreslonymi w art. 107-
I17a Ordynacji podatkowe) oraz z inkasentami w zakresie pcobieranych przez nich wplat z
tytutu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikdw:

a) syntetycznych,

b analitycznych.

c) szczegOlowych.

4. Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkéw korzysta si¢ z nast¢pujacych bjlansowych kont
syntetycznych planu kont urzedu:

011 — Srodki trwate

013 — Pozostale srodki trwale

020 — Wartosci niematerialne i prawne

|30 — Rachunek biezacy wzedu

140 — Kréotketerminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieniezne
221 — Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych

226 — Diugoterminewe naleznosci budzetowe

750 — Przvchody finansowe

Na kencie 011 — $rodki trwale ewidencjonuje sie zwigkszenie wartcsci srodkéw trwalych  z tytulu
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wygasnigcia zobowigzania pedatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na
IzZecz g_mmy.

INa stronie Wn konta 011 ksigguje si¢ wygasnigeie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia
wiasnosci rzeczy bedacych srodkami tnvalymi na rzecz gminy, o Kiorym mowa w art. 66 § 1 pkt. 2
Ordynacji podatkowej. w korespondencit ze strong Ma konta 221,

Na koncie 013 — pozostale sredk: trwale ewidencjonuje sie zwiekszenie warto$ci rzeczy
nicbedacych srodkami trwatymi ani prawami majatkowymi z tytulu wygasniecia zobowiazania
podatkowego wskutek przeniesienia wlasno$ci na rzecz giminy.

Na stronie Wn konta 013 ksieguje sig wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia
wlasnosci rzeczy niebedgcych srodkami trwatymi ani prawami majatkowymi na rzecz gminy. o ktorym
mowa w art. 66 § 1 pkt. 2 Ordynacji podatkowej. w korespondencji ze strona Ma konta 221.

Na koncie 020 — wartosci niematerialne i prawne ewdidencjonuje sie zwiekszenie wartosci
niematerialnych i prawnych z tytulu wygasnigcia zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia
wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz giminy.

Na stronie Wn konta 020 ksigguje si¢ wygasnigeie zobowigzania pedatkowego wskutek przeniesienia
wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz gminy. o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt. 2 Ordynacji
podatkowej, w korespondencii ze strong Ma konta 221,

N akoncie 130 — rachunek biezgcy wrzgdu ewidencjonuje sig¢ wplywy i zwroty z tyiutu podatkow,
dokonywane za posrednictwem banku:
L) nastronie Wn konta 130 ksieguje sie:
a) wplywy z tytuhu podatkdw. wplacene na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strona Ma
konta 221,
b) wptywy srodkdw pienieznych w drodze, w kerespondencji ze strona Ma konta [40.
2) nastrenie Ma konta 130 ksigguje sig rozchody Srodkow pienigznych zgromadzenych na tym koncie:
ay pobrane z rachunku biezgcego urzedu do kasy srodki piemigzne przeznaczone na zwrot nadplat oraz
ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 140,
b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 221,
¢) zwroly podatnmkom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondengji ze strona Wn konta
221.

Na koncie 140 — krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pienigzne ewidencjonuje sig

srodki pieniezne znajdujace si¢ "w drodze” miedzy kasa urzedu & jego rachunkiem biezacym:

17 na stronie Wn konta 140 ksigguje si¢ pobranie Srodkdw pienieznych:

a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezgcy, w korespondencji ze strong Ma konta 101,

b} z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania de kasy. w korespondencji ze strong Ma konta 130,

2) nastronie Ma konta 140 ksigguje si¢ przekazanie srodkéw pienieznych w drodze:

a) narachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 30,

b) do kasy. w korespondencii ze strong Wn konta 101,

Na koncie 221 — naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sie rozrachunki:

I} zpodatnikami z ty(ulu naleznych i wptacanych przez nich podatkdw, ktore podiegaja przypisaniu na

ich kontach;

2} z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow, ktare nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikow;

3) z jednostkami budzetowymi z tytutu potrgcenia;

4) z bankami z tytutu nieprzekazanych wplat:

5) zinnymi podmiotami — niebedacymi podatnikarmi w danym podatku lub dla ktdrych dany organ
podatkowy nie jest wihasciwy — z tytulu mienaleznie pobranych przez nich kwot w zwiazku z
rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasadzonych od nich kwot;

6) wplywdw do wyjasnienia.

Ewidencje na koncie 221 prowadzi si¢ nasigpujaco:

Id: 2C74876F-0C07-443C-B41E-223083E3620C. Uchwalony Swrona 28

-_—




l) nastronie Wn konta 221 ksieguje sie:

a) przypisy naleznosci, w korespendencji ze strong Ma konta 730,

b) odsetki za zwlokg i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie dokumentu wplaty,
w kerespondencji ze strong Ma konta 730,

¢) zwroty nadplat. w korespondencji ze strong Ma konta 130, jesii zwrot nastepuje na rachunek biezacy
podatnika, albo kenta 101, jesii zwrot nastepuje z kasy urzedu,

d) wyplaly naleznego podatnikom oprocentowania za nietermincwy zwrot nadplaty: zapisu dokonuje sig
na podstawie dokumentu wyplaty, w korespondencji ze strong Ma kenta 130, jesli zwrot nastepuje na
rachunek biezgcy podatnika, albo konta 101, jesli zwrol nastepuje z kasy urzedu,

2) nastronie Ma konra 221 ksieguje sie:

a) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 730,

b) odpisy z tytulu naleznego pedatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, W
korespondencji ze strong Wn konta 750,

¢) wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong Wn konta
130,

d) wptaty dokonane do kasy urzedu. w korespondencji ze strona Wn konta 101,

¢) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz gminy. o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt. 2 Ordynacji podatkowej, w xorespondencji
Ze strona Wn:

» konta 0!l przy przeniesieniu wlasnosci rzeczy bedacych srodkami trwatymi.

+ konta 013 przy przeniesieniu wlasnosci rzeczy niebgdacych srodkami trwalymi ani prawami

majatkowymi,

e konta 020 przy przeniesieniu wlasnosci praw majatkowych,

f) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § |

Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221,
g) zaplatg dokonang za posrednicwem banku, ktory obeigzyt rachunek biezacy podatnika z tytulu
zaplaty podatku. ale nie przekazal tych $rodkow na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze
strona Wn konta 221,
Jezeli podatnicy sg obowiazani okresowo wplacac zaliczki na poczet naleznosci bez wezwania urzedu.
zaliczki powinny by¢ zaksiegowane réwniez jako przypisy w kwotach wplat dokonanych za poszczegdlne
okresy.

Na koncie 226 - dtugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje sie naleznodci podatkowe,
ktore zostaly zabezpieczone hipotekg lub zastawem skarbowvm:
1) na stronie Wn konta 226 ksieguje sie naleznosci. w wysokosci zabezpieczonej hipoteka fub
zastawem skarbowym, w korespondencji ze strona Ma konta 221,
2) na stronie Ma konta 226 ksigguje sie zmniejszenie naleznosci w wyniku dokonanej wplaty, W
korespondencji ze strong Wn konta 130,

Na koncie 750 — przychody finansowe ewidencjonuje sie przychody budzetowe 7 tytutu podatkow:

1} nasironie Wn konta 750 ksieguje sie:

a) odpisy z tytulu podatkéw, w korespondencji ze strona Ma konta 221,

b) odpisy z 1ytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, W
xorespendencji ze strong Ma konta 221,

2) nastrenie Ma konta 730 ksigguje sig:

a) przypisy z tytulu podatkow, w korespondencji ze strona Wn konia 221,

b) odsetki za zwloke i inne naleznoéci uboczne w kwocie wptaconej — na podstawie dokumentu wplaty,
w korespondencji ze strong Wn konta 221

5. Konla analityczne do kont syntetycznych prowadzi si¢ wedtug rodzajéw podatkdw.
6. Konta szczegolowe prowadzone sa do kont analitycznych i stuza do rozrachunkow:

1)z podatnikami - z tytuiu podatkow. ktére podlegaja przypisaniu na ich kontach:
2) z inkasentami — z tytulu poboru podatkow. ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow;
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3) z jednestkami budzetowymi - z tytulu potracenia kwoty z wzajemnej. bezspornej i wymagalnej
wierzytelnosei podatnika woebec giminy:

4) z bankamt — z tytufu nieprzekazania wplat dokonanych przez podatnikow przelewem do banku;

3) z innymi podmiotami — niebgdacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ
podatkowy nie jest wiasciwy — z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwiazku Z
rozliczeniami pedatkowymi, w tym z [ytulu zasadzonych od nich kwot.
Konta szczegbiowe prowadzi si¢ w nastepujacy sposab:

1) dla kazdepo podatnika i inkasenta prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatku;

2) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego pedmiotu prowadzi sie odrebne konto W
kazdym podatku, w zwiazku z ktorym ta jednosika budzetowa, bank lub inny podmict stat sie diuznikiem
gminy.

7. Dla podatkow. ktore nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikow nie prowadzi sie
szczegolowych kont podatnikéw. Dotyczy to w szezegdlnosci oplat lokalnych okreslonych W
rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991r. O podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2002r. Nr
9. poz. 84 z péin. zm.)

8. Konta pozabilansowe obeimujg:
i) konta synfetyczne:
a) 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za zobowiazania podatkowe
podatnika;
b} 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikdw;

Konto pozabilansowe 990 stuzy do ewidencji kwot naleznych od osdb trzecich i realizacji tych
zobowigzan. Ksiggowan dokonuje sie nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.
Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wiecej 0sob trzecich, dla kazdej z tych osob
ofwiera si¢ osobne pozabilansowe konto szczegdtowe do bilansowego konta szczegdlowego tego samego
podainika, na kazdym koncie osoby trzeciej przypisujac kwote lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajace;
odpowiedzialne$¢ osob trzecich. Na poziomie pozabifansowych kont szczegolowych ksiggowan dokonuje
si¢ na koncie te) osoby trzeciej. ktorej dotyczy dowdd ksiggowy. 7 zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwrot
nadplat ksieguje si¢ rownoczesnie na koncie podatnika, do ktérego prowadzone jest konto osoby trzeciej.
Stan zobowigzan i ich realizacji okredla sie na podstawie zapisdw na bilansowym koncie szczegélowym
podatnika. dla ktdrego orzeczono odpowiedzialnodé osoby trzeciej lub oséb trzecich.
Gidy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowiazan, podlegajacych zaptacie przez osobe lub osoby
trzecie, zostanie zrownowazona suma wplat tych osob, wiedy zobowigzanie wygasa. Tym samym wygasaja
rowniez zobowigzania osoby lub oséb trzecich z tego tytulu. Jezeli, w przypadku kilku oséb tizecich, po
wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym koncie osoby lrzeciej czesé przypisanej jej kwoty
naleznodci pezostanie niezréwnowazena wplatami 1ej osoby, wiedy (a czes¢ kwoty podlega odpisaniu.
Odpisania dokonuje sig¢ na pedstawie dokumentu wewnelrznego. o ktdrym mowa w ust. 7.

Konto pozabilansowe 991 stuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych przez

inkasentow:
Na stronie Wn konta 891 ksieguje sie:

a) przypisy w wysckosci naleznosdci do pobramia,

b) odsetki za zwlokg i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej.
Na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

a) wplaty kwot pebranych. dokonane na rachunek biezacy urzedu,

b) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

c) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentom do pobrania, ale niepobranych.
Na koncie 991 ksiegowan dokonuje sig nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

2} konta analityczne prowadzone wedlug rodzajow podatkdw;

3) konla szezegotowe poszezegdlnych osob trzecich i inkasentow.
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9. Pozabilansowe Kkonla szczegolowe prowadzone dla oséb  trzecich do  bilansowych  kont
szezegolowych podatnikéw ofwiera sie na podstawie decyzji o odpowiedzialnesci podatkowe)
osoby trzecigj.

10. Pozabilansowe konta szczegdlowe prowadzone dla inkasentéw otwiera sie na podstawie dokumentu.

z ktérego wynika powierzenie funkeji inkasenta.

1. Sumy obrotdéw na bilansowych lub pozabilansowych kontach szezegétowyceh prowadzonych do
odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgedne z obrotami na koncie analitycznym. do kiorego sa
prowadzone

1 2. Na bilansowych i pozabilansow ych kontach analitycznych i szezegolowych ewidencje ksiggowa
prowadzi sie z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

I3. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkdw z poszezegdInymi podatnikami z tytulu naleznych [
wplacanych przez nich podatkow podlegajacych przipisaniu na ich kontach, a takze z innymi pedmiotami
dokonuje sig na kontach szczegélowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach
synietycznego konta 221,

1) nastronie Wn konta szczegdlowego ksieguje sie:

a) przypisy naleznosci,

b) odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wplaconej,

¢) zwrot nadplaty,

d} wyplate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty.

2) nastronie Ma konta szczegdlowego ksieguje sie:

a) odpisy naleznosci,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty.

c¢) wplaty dokonane na rachunek biezacy urzedu,

d) wplaty dokonane do kasy urzedu.

¢) wygasnigcie zobowiazania podatkowego przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych,
o ktérym mowa w arl. 66 § 1 pkt. 2 Ordynacji podatkowe].

) wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek potracenia. o ktérym mowa w art. 65 § | Ordynacji
podatkowej,

g} zaplate dokonang za posrednicthwem banku. ktory obeiazyl rachunek biezacy podatnika z tytulu
zaplaty podatku, ale nie przekazal tych srodkow na rachunek biezacy urzedu,

14, Ksiegowan dotyczgcych rozrachunkow z poszczegolnymi inkasentami z tytulu pobieranych przez
nich podatkow, ktore nie podlegaja preypisaniu na kontach podatnikdw, dokonuje sie na kontach
szezegdtowych prowadzonycel do kont analitycznych w ramach syntetycznego kenta 221:

1) nastrenie Wn konta szezegoloweypo ksigguje sig:

a) przypisy w wysokosci kwot pobranych. wynikajacych z wydanych przez inkasentow pokwitowan
whplaty.

b) odsetki za zwleke i inne naleznodci uboczne w kwocie wplaconej:

2) nastronie Ma konta szczegdlowego ksieguje sig:

a) wplaty kwot pobranych. dokonane na rachunek biezgcy urzedu.

b) wplaty kwot pobranych, dokorane w kasie urzedu.

15, Ksiggowan dotyezacych rozrachunkdw naleznosci od poszezegdlnych jednostek budzetowych z
tytulu potrgcenia dokeonuje sie na kontach szezegélowych prowadzonych do kont analitveznych w
ramach syntetycznego konta 221:

1) nastronie Wn konta szezegolowego ksigguje sie przypis jednostce budzetowej w wysokosci kwoty
potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § | Ordynacji podatkowej,

2) na sitronie Ma konta szczegdlowego ksieguje sie wplaty jednostek budzetowych z 1ytulu naleznoscel
przypisanych w wysokosci kwoty potraeenia, o kidrych mowa w art. 65 § | Ordynacji podatkowej.

16. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw nalesznosei od  poszezegdlnych  bankow  z  tytulu
nieprzekazanych wplat dokenuje si¢ na kentach szezegdtowych prowadzonych do  kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221:

17 na stronie Wn konta szczegdlowego ksieguje sie przypis bankowi w wysokesci zaplaty dokenanej
przez podatnika poleceniem przelewu do banku, ktdry oheigzyl rachunek biezacy podatnika. ale nie
przekazat srodkdw na rachunek biezacy urzedu:

2) na stronie Ma konta szczegdlowego ksigguje sie wplaly banku z tyiutu naleznodei przypisanveh  w
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wyniku dokonania przez podatnika zaplaty naleznosci podatkowe] poleceniem przelewn, w sytuaci ady
bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal srodkaw na rachunek biezacy urzedu.

I'7. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomoca komputera nalezy zachowaé nastgpujace
warunki:

1) dowody zrédtowe moga miec postac dokumentéw papierowych lub zapiséw elektronicznych  — w
tym drugim przypadku musza by¢ zabezpieczone przed znieksztatceniem lub usunicciem pierwolngj
tresci operacji ksiggowej. ktorej dotycza, i by¢ opatrzone unikalnym identyfikatorem #rodla
pochodzenia;

2) drukein scislego zarachowania automatycznie nadawane sa kolejne numery. przy czym nie moga
wystepowac luki w numeracji. a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny. Numer anulowanege dokumentu
nie moze by< nadany innemu dokumentowi;

3) zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastapic¢ za posrednictwem klawiatury komputerowe;.
urzgdzen czytajacych dokumenty. urzadzen transmisji danych lub komputerowych noénikéw danych, pod
warunkiem ze podczas rejestracji operacji ksiggowej uzyskajg one trwale czyielng postaé odpowiadajaca
tresci dowodu ksiggowego i mozliwe jest stwierdzenie zrodla pochodzenia kazdego zapisu;

4) zapisy mogg by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych, skladajacymi sie na ksiegi rachunkowe
prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze mozliwe jest stwierdzenie zrodla
pochodzenia zapisow w zbierach. w ktdrych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni
zachowanie ich poprawnosci 1 kompletosci;

5) zapewniona jest mozliwos¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, (resci zapisow
dokonanych w ksiggach rachunkowych i zawartosci zbiordw pomocniczych.

18. Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie z kwitariusza
przychodowego. Oryginal pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy, a kopia pokwitowania
pozestaje w kwitariuszu przychodowym. Jeden dowdd wplaty pobranych kwot — na rachunek
bankowy urzedu lub do kasy - moze dotyczy¢ kilku pokwitowan z jednego kwitariusza
przychodowego.

19. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwlocznie po okreslonym dla inkasenta terminie
platnosci podatku (terminy wynikajace z art. 6 ust. 7 ustawy z dnia {2 stycznia 1991r. o podatkach i
cplatach lokalnych) oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy przychodewych.

20. Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postgpowania. wynikajacego 7 rozliczenia, dokumenty
zlozone przez ikasenta podlegajg przechowaniu w urzedzie, z wyjatkiem kwitariuszy niecalkowicie
wykorzystanych, ktore zwraca sig inkasentowi, jednakze dotyczace ich dowody wplat zatrzymuje sie i
wykorzystuje przy sprawdzeniu kwitariusza, gdy zostanie zwrocony po calkowitym wykorzystaniu.

21. Jezeli inkasent przestaje pelni¢ funkcje inaksenta. rozliczanie go z przekazanych mu
kwitariuszy. z wptat pobranych od podatnikéw oraz z wptat dokonanych do kasy i na rachunek biezgcy
urzedu nastepuje przed zakonczeniem pelnienia przez niego tej funkgji.
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Zatacznik Nr 3d

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE

NA KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH ORAZ OPIS SYSTEMU
PRZETWARZANIA DANYCH - SYSTEMU INFORMATYCZNEGO

Wykaz zbioréw danych na komputerowych nosnikach danych wraz z opisem poszczegolnych

programow:
a} podatki

System PODATKI t przygotowany do prowadzenia ewidencji nieruchomosdci i podatnikéw. naliczania
podatku i drukowania decyzji wymiarowych oraz zmieniajacych dla podatku od nieruchomosci. roinego,
lesnego oraz facznego zobowigzania pienigznego. jak rowniez do wprowadzania i ksiegowania deklaracji
podatkowych (dla oseb prawnych). Dla realizacji tych celdw tworzone 1 utrzymywane s3 zbiory
danych, zawierajgce szczegdlowe informacje zardowno o podmiotach (oscby fizyczne lub prawne) jak i
przedmiotach opodatkowania. Ich szczegdlowosc odpowiada zakresom informacii episanyin w najnowszych
ustawach i rozporzadzeniach dotyczgcych opodatkowania, wymaganych dla poszezegdlnych rodzajow
zobowigzan.

System, w zaleznosci od konfiguracji, obstuguje zardwno podatki od 0séb fizycznych jak i

prawnych. Podstawowe roznice widoczne s na poziomie naliczania podatku (naliczanie 1 ksiegowanie
decyzji — dla osob fizycznych, wprowadzanie i ksiggowanie deklaracji - dla 0sob prawnych) oraz
wprowadzania | edytowania podmiotéw opodatkowania. czyli wpisow bazy osobowej (inne struktury
danych dla 0sob fizycznych i prawnych),
Podstawowa jednostkg danych systemu jest jednostha opodatkowania (nieruchomos$é)- rozumiana tutaj jako
opis danych podmiolu opodatkowania, wraz z danymi dotyczacymi poszezegdlnych rodzajow zobowiazan
podatkowych. Kazda jednostka posiada swoéj unikalny numer ewidencyjny. identyfikujacy ja w systemie.
Jednostkg mozna wyobraza¢ sobie jako odpowiednik teczki. zawierajacej wszystkie dane o
wlascictelach nieruchomosei i ich zobowigzaniach, o naliczenych i zaksiegowanych na koncie ksiegowym
przypisach 1 odpisach wynikajacych ze stanu posiadania oraz o wystawionych decyzjach podatkowych lub
zaksiggowanych deklaracjach.

b) ksiggowosc zobowiazan
System KS/IEGOWOSC ZOBOWIAZAN zostal przygotowany do rozliczanie zobowiazan platnikéw

na rzecz jednostek administracji lokalnej. Rozliczenie to odbywa sie w ramach zatozonego dla plamika lub
grupy ptatnikow konta, na kiorym rejestrowane sg rdzne lypy operacji ksiegowych. Konto aobrazuje

Id: 2C74876F-0C07-443C-B41E-223083E3620C. Uchwalony Strona 33




wysoko$c naleznodel, kiore platnik (lub ich grupa) zobowiazany jest splacic jednostee.

Naleznosci lakie (np. podatek od nieruchomodécl) naiczesciej rozkladane sa na kilka rat [
rozliczane w skali roku. Przedstawieniem tych rat w opisywanym systemie sg operacje ksiggowe zwane
przypisami. Zmiana wysokosci zobowiazania realizowana jest poprzez prevpisy i odpisy korygujgce. Splata
naleznosci dokonywana jest za pomoca ksiggowania typu wplata, W przypadku gdy na koncie wystepuje
nadplata istnieje mozliwosc jej zwrotu badz tez przeksiggowania na inne konto tego samego platnika.
Zaleglos¢é na koncie mozna splacic, naliczane sa wtedy automatycznie nalezne odsetki i kosziy
adminisiracyjne. Zaleglos¢ mozna rowniez umorzy¢. Nie naliczane sa wtedy zadne odsetki i kosziy.

System Ksiegowosci Zobowigzan przystosowany jest do pracy zardowno na pojedynczym
stanowisku jak i w sieci z wieloma uzytkewnikami. Kazdy 2z nich przystgpujac do pracy podaje swoja
nazwe i hasto. Jakakolwiek operacja ksiggowa sygnowana jest kodem operatora zalogowanego do systemu,
Praca w systemie moze by¢ prowadzona w dwojak: sposob:

-z wykorzystaniem jedynie systemu ksiegowego. Z jego poziomu zakladane sg konta—ksiegowe dla
ptatnika. Po ich zalozeniu mozliwe jest reczne ksiegowanie przypisdw i odpisow,

— wspétpraca z jednym lub wicloma systemami wymiarowymi. W tvm przypadku konta ksicgowe
zaktadane sa w dowolnym z systemow wymiarowych. Tam na podstawie specyficznych dla danego
systemu informacji wymiarowych generowane sa przypisy i odpisy, przesylane dalej do Ksiegowosci
zobowiazan.

Zarewno w pierwszym jak 1 w drugim przypadku istnigje mozliwos¢ integracji programu z systemem

Kstegowos¢ Budzetowa.

Potgczenie z Ksiggowoscig Budzetows pozwala na dokonanie automatycznych zapisdw ksiegowych W
komputerowych ksiegach rachunkowych w ujeciu zaréwno syntetycznym jak i analitycznym.

Schemat wspolpracy pomiedzy systemami kKsiggowym: i wymiarowymi wyglada nastepujgeo:

A) systemy wynmarowe:
I. Zalozenie konta wymiarowego
. Wprowadzenie informacy wymiarowych
. Dolaezenie istrigjacych lub stworzenie nowych kent ksiggowych
. Wykonanie dokumentu bedacego podstawa naliczenia wymiaru (decyzja, umowa, faktura)
. Naliczenie wymiaru
. Zmiany danych wymiarowych
. Wykonanie dokumentu korygujacego wymiar
. Penowne naliczenie wymiaru (przypisy lub odpisy korygujace)
9. Wykonywanie zestawien wymiarowych
B) Ksiggowos$¢ zobowiazan
. Przyjmowanie wplat z mozliwoscia przesyiania ich do bufora kasy
. Rozliczanie platnosci: zaleglosci, odsetki, koszty itp.
. Wystawianie upomnien i tyfutow wykonawczych
. Zamykanie roku
. Wykonyvwanie zestawien ksiegowych
. Przygotowanie danych dla ksiggowosci budzetowe;

Do ~1 O A b L o

e e 20—

i

TN

¢) ksiegowos¢ budzetowa

Glowne funkeje 1| mozliwosei systemu to:
e zakladanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych,
s cwidencia dokumentow ksiegowych wedtug wprowadzonych kont syntetycznych 1 analitycznych,
e cwidencja planu dochodow i wydatkow oraz ich zmian,
e sporzadzanie sprawozdan budzetowych,
« jednoczesne prowadzenie planu 1 ksiggowosci budzetowe],
o mozliwosé prowadzenia budzetu w ujgciu zadaniowym. tworzenie wydrukdw obrotow na
poszezegolnych zadaniach,
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s wydzielony slownik zadan,

» Konta kontraheniow niezalezne od kont ksiggowych,

e wprewadzanie bilansu otwarcia na kontach i klasyfikacjach dokumentem,

« jednoczesna obstuga wielu jednostek, bez koniecznosci wykonywania kolejnych instalacji
programu,

o mozliwos¢ przenoszenia danych migdzy jednostkami fizycznie odrgbnymi,

¢ odbieranie danvch z wersji DOS-owej.

¢ pelna parametryzacja wydrukow, zardwno ich wygladu jak i zakresu wyboru danych,

e duza roznorodnosc wydrukéw,

e ewidencja danych o kontrahentach wspélina dla wszystkich jednaostek,

¢ duza konfigurowalnosc programu,

s  koafigurowalnos¢ form dekretacji,

» obstuga kont ksiggowych w maksymalnej postaci 10-czlondw 5-cyfrowych,

» rozszerzenie kiasyfikacji o 4-cyfrowa pozveje,

» wykonywanie podstawowych wydrukow sprawozdawczosci budzetowej (Rb27, Rb 28, Rb 30, Rb
31, Rb 30 i inne) w oparciu o zadekretowane dane z mozliwoscia ich edycji, wedlug
obowigzujgeych drukow,

¢ wykonywanie sprawozdawczosci zbiorcze) z wielu jednostek, tzn. sumaryczne zestawienie danych z
kilku jednostek na jednym Rb,

» wykonywanie wydrukdw w postact wykresdw (w tym wykonania planu),

s mozliwos¢ przenoszenia danych do Budzetu ST,

« Sledzenie zmian obrotdw kont 1 klasyfikacji w trakcie dekretacji,

s parowanie dokumentdw rozliczen z kontrahentami,

o kontrola poprawnosci wprowadzanych dekretag,

» kontrola przekroczenia planu,

o Dbezpieczenstwoe | infegralnosé danych,

e szybki dostep do slownikow jako podpowiedzi przy wyborze danych i w trakcie dekretacji,

¢ uzupelnianie stownikow w trakcie dekretacyi, przy braku danych, bez koniecznosci uruchamiania
innych opcji programu,

¢ peinaswoboda w madyfikac)i wprowadzonych dokumentow, a jeszcze nie zatwierdzenych,

» mozliwose przegladania dokumentéw juz zatwierdzonych,

o mozliwosé wyszukiwania dokumeniow wedlug dowoinych kryteriow.

System umozliwia obsluge wielu katalogow bez potrzeby wykonywania kolejnych instalacji. Dla kurdego
katalogu prowadzony jest osobno PLAN, uklad KLASYFIKACJ]. KONT, KONT KONTRAHENTOW oraz
KSIEGA GLOWNA. Dane o KONTRAHENTACH sa prowadzone dla wszystkich katalogdw wspaélnie,
Oznacza to. ze dane wprowadzone dla dowolnego katalogu sa widoczne przez inne katalogi. Zamykanie
miesigca/roku, konfigurowanie programu odbywa sie dla kazdego katalogu osobno.

W systemie tym w gminie Cekcyn prowadzone sg ksiegi:
1. organ finansowy budzetu gminy.
2. jednostka budzetowa.

d) auta

System AUTA jest programem do prowadzenia ewidencji podatku od $rodkdw transpartowych. Program
pozwala na:
¢ wprowadzanie niezbgdnych informacji o srodkach transportowych podatnikéw
naliczania podatku dla wszystkich, wybranych lub pojedynczych $rodkow transpertowych
 rozliczanie podatku zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczaeymi ksiegow osci
» wykonywanie zestawied ulatwiajgcych Sciaganie zaleglych podatkow oraz umozliwiajgce
prognozowanie wplywow do budzetu gminy
integracie z innymi systemams (KASA, PODATKI)
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e prace w sieci ( jednocze$nie na kilku stanowiskach)
 pobieranie danych z innych programow (np. ewidencji pojazdéw Wydz. Komunikacji)

e) place

System kadrowo-placowy PEACE jest uniwersalnym. prostym w obsludze programem do prowadzenia
ewidencji kadrowej oraz naliczania i rozliczania plac.
Program pozwala na:
= wprowadzenie calego zestawu niezbednych informacji kadrowych - takze o okresach zatrudnienia,
urlopach, dowolnych danych opisowych,
danych o sposobie rozliczania plac dla kazdego pracownika,
¢ okredlenie wynagrodzenia przy pomocy kilkudziesigein rodzajow skladnikow placowych,
ktorych definicje moga by¢ w prosty sposob modyfikowane nawet przez niewprawnego
uzytkownika
e wykonanie list plac w formacie stalym 1 tworzonym dynamicznie
» wykonanie wszystkich zestawien. niezbednych do rozliczenia wyplat i prowadzenia
ksiegowosci.

Szczegolowe opisy poszezegélnych programow zawierajgce zasady poslugiwania sie w/w
programami zawarte s3 w instrukcjach dotvezacych ich instalacji i uzytkowania. Instrukcje
te dostarcza firma zajmujaca si¢ ich konserwacja.
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Zatgcznik Nr 4

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

Ogolne zasady ochrony danych:

1Y zapisy w ksiggach rachunkowych muszg by¢ dokonywane w sposab trwaty,

2) wydruki komputerowe powinny sklada¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron z zaznaczeniem
pierwszej i ostatnigj oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposab ciggly w roku obrotowym i
0ZNACZONE NAZWg Programu przetwarzania.

3) w dzienniku powinny sig¢ znaleZé zapisy sprawdzone. niedostepne do modyfikacji poza wprowadzeniem
w razie potrzeby odrebnych dowodéw korekt ksiegowych. Wydruk dziennika nastepuje w postaci kolejno
numerowanych stron, nie rzadziej niz na konice kazdego miesiaca, z zapewnieniem ciaglosci od
poczatku roku i zgodnodcl z zestawieniem obrotdw i sald.

4) zapisy dokonane na kontach ksiegi gtownej i ksiag pomaocniczych drukuje si¢ albo przenosi na inny
trwaly nosnik nie rzadziej, niz na koniec roku obrotowego,

5) zapis w ksiggach musi posiada¢ automatycznie nadany numer pozycii, pod ktérg zostal wprowadzony do
dziennika,

6) zapisy moga nastepowac za posrednictwem urzadzen {gcznosci lub magnetycznych nosnikéw danych pod
warunkiem, ze mozliwe jest stwierdzenie zroédla pochodzenia zapiséw w zbiorach pierwotnych, a
odpowiedni program zapewnia sprawdzenie poprawnoéci przetwarzania danych i kompletno$é zapisow,

7) zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gloéwnej nalezy wydrukowad na koniec kazdego miesigca albo
przemesé na inny trwaty nosnik,

8) za noSnik trwaly uznaje sig papier a takze nosniki optyczne (laserowe), pod warunkiem posiadania
urzgdzen pozwalajacych na odtworzenie w postaci wydruku,

9) ochrona danych polega na stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikow danyeh, systematycznym
tworzeniu rezerwowych kopii danych zapisanych na nosnikach magnetycznych oraz zapewnieniu ochrony
przed nieupowaznionym dostgpem do programow kempulerowych,

10) nalezy przeprowadza¢ okresowe modyfikacje programéw wynikajacych m.in. ze zmian przepisow
prawa.

11) ochrona przed dostgpem o0sob nieupowaznionych poprzez cdpowiednie zabezpieczenie, pomieszczen, w
ktérych przechowuje sie zbiory ksiggowe.

Szczegdlnej ochronte poddane sa:

~ sprzgt komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

— ksiggowy system informatyczny,

— kopie zapisow ksiegowych,

— dowody ksiggowe,

— dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe | finansowe,

— dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowe] ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

Qregulame wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupdw - na plyty CD. inne dyski
twarde lub inne nodniki w zaleznoéci od mozliwoscei technicznych nie rzadziej niz na koniec
kazdego miesigca pracy,

a odpowiednl poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na rdéznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikdw z bezpiecznie przechowywanymi haslami dostepu, mozliwosé
réznicowania dostgpu do baz danych i dokumentdéw w zaleznosci od zakresu obowigzkow
danego pracownika),
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0 profilaktyke antywirusowe — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezplieczajace.

0 zabezpieczenia przed alakiem z zewnatrz, tzw. Firewalls,

Q odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

Q systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pozniej niz na koniec rohu cbrotowego, Za réwnowazne z
wydrukiem uznaje si¢ przenicsienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy noénik danych,
zapewniajgcy trwalosé zapisu informacji, przez czas nie kroiszy niz 5 lat.

Do sposobow ochrony danych mozna zaliczy¢é:
a) programowg ochrong danych

b) ochrong danych przez uzytkownika.

Programowa ochrona danych

Dostep do systemu komputerowego powinien by¢ mozliwy jedynie dla osob powotanych.
W sieciach komputerowych wymagane jest stworzenie ukiadu kont i haset, umozliwiajgcego
kwalifikowany dostep do poszezegdInych zasobow sieci.

Podezas wprowadzania 1 zmian danych oprogramowanie dba o poprawnosé i wzajemna spojnosc
podawanych informacji. Szereg wartoéci posiada charakter slownikowy, zapisywany za pomoca
odpowtednich kodow wybieranych przez operatera z odpowiedniej. podpowiadanej przez program listy -
zabezpiecza to przed wpisaniem wartosci niepoprawnej. prowadzacej do blednege przetwarzania danych.
Wprowadzenie niepoprawne] wartosci jest natychmiast sygnalizowane stosownym komunikatem, Po
wprowadzeniu lub zmianie danych uzytkownik ma mozliwosé ich wielokrotnej analizy przed dokonaniem
ostatecznego zapisania do baz danych. a przed dokonaniem zapisu kazda operacja moze zostaé porzucona
bez dokonania jakichkolwiek zamian danych. Jednocze$nie przyjety we wszystkich systemach unikalny
sposob  wewnehrznego przetwarzania danych ma za zadanie zapewnienia wewngtrznej spéjnosci i
integralnosci danych podezas ich przetwarzania.

Pomimo wspomnianych wyze) zabezpieczen moga si¢ zdarzy¢ sytuacje, w ktorych dane
zging lub zostang uszkodzone (kradziez, pozar, itp.). Dla pelnej ochrony zgromadzonych
informacji konieczne jest wigc regularne tworzenie kopii danych i przechowywanie ich w
bezplecznym migjscu.  Systemy s wyposazone w odpowiednie procedury, umozliwiajgce
stworzenie kopii kompletu wszystkich wykorzystywanych przez system zbiordw. zaréwno na
dyskach statych jak i np. na plytach CD-R.

[stnigje mozliwosc - poprzez odpowiednie skonfigurowanie oprogramowania - wymuszenia
tworzenia kopi danych, bez ktorego nie jest mozliwa dalsza praca. Oczywiscie, istniejg takze
odpowiednie procedury umozliwiajace odtworzenie danych. jednak nalezy z naciskiem podkreslic,
ze operacja taka powinna by¢ wykonywana przez serwis oprogramowania.

Ochrona danych przez uzytkownika

Rawnolegle z elektronicznym przetwarzaniem danych nalezy zadbac o sporzadzanie dokumentacji
tej dzialalnosci w postaci wydrukéw. Oprogramewanie umozliwia tworzenie szerckiego zestawu wydrukdw
danych, zarowno syntetycznych jak i analitycznych. Utworzenie niektorych jest wymagane (np. dzienniki
obrotow, rejestry), warto jednak przeanalizowac 1 inne zestawienia i wykonywac je chocby
okresowo.

Jedna z najwainigjszych  czynnodci  wykonywanych  przy  wykorzystaniu - systemu
komputerowego jest tworzenie kopii baz danych, w celu ich zabezpieczenia na wypadek np.
awaril komputera. Trudno jest okreslic. jak czesto powinna by¢ tworzona kopia danych,
powinna ona jednak umozhiwi¢ szybkie odiworzenie stanu baz danych sprzed ewentualnej
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awarti.

Dyskietki ovaz plyly CD-R nalezy przechowywaé w suchym, zamknigtym miejscu, wolnym od kurzu i
nadmiernegj temperatury.

Przed kopiowaniem nalezy wybra¢ stacj¢ dyskielek. na ktorej bedzie tworzona kopia (jezeli jest
Jedna stacja, program sam to rozpoznaje i nie zgda wyboru). Po wybraniu zakresu danych do
skopiowania program zada kolejnych dyskietek lub plyt CD-R (w zaleznosci od ilosci danych),
analizuje ich zawartos¢ i przenosi dane. Podezas kazdego kopiowania przenoszone sg wszystkie
dane z bazy (a nie same zmiany).

W przypadku duzej zawartosci danych mozna zazadac kompresji danych, np. w programie
PLACE. Wowczas program w pierwszej kolejnosci wykona analize danych, wykona ich kompresje
1 utworzy zbiory danych, po czym zbiory te zostana skopiowane na dysk docelowy. O ile dane
skopiowane w tradycyjny sposob mozna odtworzyé przy wykorzystaniu komend systemu
operacyjnego. to odtworzenie danych skompresowanych jest mozliwe wylacznie przy pomocy
specjalne]  funkeji - odtwarzania  danych  systemu  (wywolanie  systemu  z  parametrem
ODTWARZANIE). Ze wzgledu na duzg podatnosé zbioréw skompresowanych na uszkodzenia
(zmiana chocby jednego znaku w takim zbiorze moze uniemozliwi¢ jego poprawne odczytanie),
zalecane jest rownolegle tworzenie kilku kopii lub takze kopii normalnych. Zaleta kopiowania z
kompresjg jest znaczna oszczgdnos¢ pamigei dyskowej - zbiory  w postaci spakowanej zajmuja
okofo 15-20% pierwotnej pamigci i powinny zmiescic sie na jednej dyskietce.

Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe,

a takze dokumentacja placowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody. na podstawie ktorych

nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w kiérym pracownik przestal

pracowac u danego platnika skladek na ubezpieczenia spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia

1998 1. o emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U. 7 2004 . Nr 39, poz. 353 z pozn. zm.).

Okresewemu przechowywaniu podlegaja:

~ dowody ksiggowe dotyczace s$rodkow tralych w budowie, pozyczek, kredytdéw, umoéw
handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez
5 lat od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym, w kiorym operacje. transakcje i
postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone lub ulegty przedawnieniu,

- dowody ksiegowe dolyczace wplywow ze sprzedazy detaliczne] — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy. nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia
0sob, ktorym powierzono skfadniki objete sprzedaza detaliczna,

— dokumentacja przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5

fat od uplywu ich waznosci,

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu

reklamacji,

— ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe i dokumenty

— przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym, kiérego dane zbiory

{dokumenty) dotycza.

Udostepnianie danych i dokumentow

Udostgpnienie  sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw  ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowoéci jednostki ma miejsce:
— w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,
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~ poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.
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UZASADNIENIE

Rozporzgdzenie Minisira Finansdw z dnia 13 wrzesnia 20) 7r. w sprawie szezegolnych zasad rachunkowoéci
oraz plandw kont dla budzetu panstwa. budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
wprowadza wymog dostosowania prowadzenia rachunkowosci przez m.in. kierownikow jednostek
samorzadu terytorialnego do zasad okreslonych w tym rozporzadzeniu, Stad zachodzi koniecznoéé podjecia

przedmiotowego zarzadzenia.

[/ﬂ%.\,
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