ZARZADZENIE Nr 226/ 2010
Wajta Gminy Skomlin
Z. dnia 30 listopada 2010 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepisdéw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.tj z
2009 r. Nr 152 poz. 1223 z péz.zm.) i szczegdlnych ustalen zawartych w art. 17 ustawy z dnia
30 czerwea 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U.j z 2009 r. Nr 157 poz. 1240 z p6z.zm.) oraz w:

1) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawic szczegdtowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetdw panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
paristwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. Nr 128 poz. 861}, zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”,

2) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208
poz. 1375),

3) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdétowego sposobu
ustalania wartosci zobowiazan zaliczanych do pafstwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu
Panstwa, wartosci zobowiazan z tytutu porgczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz.366),

4) rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w
sprawie sposobu ewidencji materialéw bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283)

Wojt Gminy Skomlin zarzadza co nastepuje:
§ 1. Ustala si¢ ,,Zasady (polityke) rachunkowosci” stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 135/2006 Wajta Gminy Skomlin z dnia 30 wrzes$nia 2006 r, w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem | stycznia 2011 .




Zalacznik do Zarzadzenia nr 226/2010
Wéjta Gminy Skomlin z dnia 30 listopada 2010 r.

Dokumentacja zasad (polityki) rachunkowosci
w jednostkach budzetowych
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Wstep

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci {t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z péin.
zm.) naktada na wszystkie podmioty prowadzace ksiggi rachunkowe obowiazek posiadania aktualnej
dokumentacji okreslajacej przyjete w jednostce zasady, zwane polityka rachunkowosei. Ninigjsze
opracowanie zostato przygotowane dla jednostek budzetowych, w tym dla organéw finansowych
budzetu panstwa i jednostek samorzadu terytorialnego, ktére obok ogélnych zasad wynikajacych z
ustawy o rachunkowosci zobligowane sg do stosowania odrgbnych zasad wynikajacych z:

1) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegotowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetow panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, samorzadowych zakladoéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz
pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. Nr 128 poz. 861), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”™,

2} Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208
poz. 1375),

3) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegotowego sposobu
ustalania wartosci zobowiazan zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu
Panstwa, wartoéci zobowiazan z tytutu poreczes i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz.366),

4) rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 paZdziernika 2008 r. w
sprawie sposobu ewidencji materiatow bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283)



WPROWADZENIE

Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowigzujacych w
Urzad Gminy, Kultura, GOPS, Zespot Szkoét, Przedszkole:

1. Ogdlnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych {zalgcznik nr 1).
2. Metod wyceny aktywdw i pasywoOw oraz ustalania wyniku finansowego (zatacznik nr 2).
3. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych (zalacznik nr 3), w tym:

a) zakladowego planu kont i wykazu kont ksiag pomocniczych (zatacznik nr 3a),

b) wykazu zbiorow danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych noénikach danych
(zatacznik nr 3b),

¢) opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego (zalacznik nr 3c).

4. Systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowyeh i innych
dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw (zatacznik nr 4).
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OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(Zatacznik nr 1)

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Budzetu Gminy, Urzedu Gminy, Podatkdw, Zespot Szkot , Przedszkola i GOPS-u
prowadzone sg w siedzibie w Urzedzie Gminy w Skomlinie

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

Najkr6tszym okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesiace, w ktorych sporzadza sig:

¢ W jednostkach budzetowych:

— deklaracjg¢ ZUS,

— deklaracjg o podatku dochodowym od oséb fizycznych
oraz

— sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3
lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosei budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103):

- bilanse sporzadza sig wedhug wzoru okreslonego w zatacznikach nr 5, 9 i rachunek zyskow 1
strat (wariant pordwnawczy) wedlug zalacznika nr 7 oraz zestawienie zmian w funduszu
jednostki wedtug zatacznika nr 8  rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r w
sprawie szczegélowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861)

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera.
Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktdre tworza:

— dziennik,

ksigge ghowna,

ksiggi pomocnicze,

— zestawienia: obrotow i sald ksiegi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

Dziennik prowadzony jest w sposéb nastgpujacy:

zdarzenia, jakie nastapily w danym okresic sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,

— zapisy sa kolgjno numerowane w okresie roku/miesiaca, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

sumy zapisOw (obroty) liczone sa w sposob ciagly,

!

jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glownej.

O




Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace zasady:
— podwdjnego zapisu,
— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg

memorialowa, z wyijatkiem dochodéw i wydatkéw, kiore ujmowane sa w terminie ich zaplaty,

niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza,
— powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.
Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdlawiajace dla wybranych kont
ksicgi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gléwnego.
Konta pozabilansowe pefnia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowiazuje zapis jednokrotny, ktdry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.
Ujmowane sa na nich (wybrac):

O zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe roku biezacego

O zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe przysztych lat

O zaangazowanie dochodéw funduszy pomecowych

0O 98¢ Plan finansowy wydatkdw budzetowych

0 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

Ksiggi rachunkowe prowadzi sie¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdai budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z
budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowiazana.

Do prowadzeniu ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy

Ksiggowos$¢ Budzetowa — Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.c.
Legionowo.

Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegdlnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedng
calo$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtéwna. Dokladne informacje dotyczace programu
komputerowego zostaly przedstawione w zataczniku nr 3b do zarzadzenia.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza sie na koniec kazdego miesiaca. Zawiera
ono:

-~ symbole i nazwy kont

— salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawezy i narastajaco
od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

— sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia ...” sg zgodne z obrotami dziennika

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksiag pomocniczych na
koniec roku budzetowego
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4, Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania

réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z zakladowej

instrukeji inwentaryzacji stanowigcej odrebne Zarzadzenie

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skfadnikéw majatku i
poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wlasnych
sktadnikéw aktywow droga potwierdzenia zgodnodei ich stanu wykazywanego w ksiggach
jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realngj wartosci tych skiadnikow.

Spisowi z natury zgodnie z zakladowa instrukcja inwentaryzacji podlegaja :
0 gotowka w kasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizac)i ponizej 3 miesigey,
O papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obee, bony skarbowe, weksle i inne,
0 rzeczowe skladniki aktywdw obrotowych niewymienione w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy, tj. objete
ewidencja ilosciowo-wartodciowa, ale przechowywane na terenie niestrzezonym

QO znajdujace sie na ferenie niestrzezonym srodki trwate, z wyjatkiem Srodkow trwalych, do
ktorych dostep jest znacznie utrudniony i gruntow

0 znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad srodkéw
trwatych w budowie

Spis z natury dotyczy takze skladmikow aktywow, bedacych wlasnodcig innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu
wystaé nalezy do jednostki bedacej ich whascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego

potwierdzenia informacji o stanie $rodkdw na rachunkach bankowych, stanie naleznodci i stanie

aktywow powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik
jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

— aktywow pienigznych na rachunkach bankowych,

— naleznosei od kontrahentow,

— naleznosci z tytuhu udzielonych pozyczek,

- wartoscei powierzonych innym jednostkom wlasnych skladnikéw aktywdw; potwierdzenie powinno
dokonaé sig w drodze pisemnej 1 powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju skladnika, jego ilosci, ceny
jednostkowej 1 wartosci bilansowej.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym z tytuhu

udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki

uzgadniane sg przez pisemne wyslanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgtoszenie zasirzezen
do jego wysokosci. )

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:

— naleznosei spornych i watpliwych,

— naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

-

Qo
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naleznosci od pracownikdw,
naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

innych aktywéw i pasywéw, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Poréwnanie stanu zapisébw w ksiegach z dokumentami ma na cch zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajacych
spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in..

warto$ci niematerialnych i prawnych,

dhugoterminowych aktywow finansowych, np. akeji i vdziatow w spotlkach,

srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

srodkow pienigznych w drodze,

czynnych i biermnych rozliczen migdzyokresowych kosztéw,

naleznoici spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzat wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,

naleznoéci i zobowiazan wobec 0sdb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z
natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe,

gruntow i trudno dostgpnych ogladowi srodkéw trwalych,
funduszy whasnych i funduszy specjalnych,
rezerw i przychodow przysztych okresow,

innych rozliczen migdzyokresowych,

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczegodlnych tytutdw praw majatkowych,

sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza
zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o
podatku dochodowym.

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow:

czynne inwentaryzuje sie, sprawdzajac wielkos¢ tych kosztéw z ich dokumentacja oraz
weryfikujac sposdb ich rozliczania, majac na uwadze zasadg wspotmiernosei przychodow i
kosztéw oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

bierne inwentaryzuje sig poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty biezacego
okresu oraz zgodnosci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosei.

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, ze
zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. z¢ jednostka posiada odpowiednic dokumenty w
postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokoféw zdawczo-
odbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostee, potwierdzenia wpisu do ksiag
wieczystych. '

0 Grunty i budynki wykazywane sq w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu terytorialnego

(w przypadku braku ww. dokumentéw),

-
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3O Grunty i budynki wykazywane sa w zasobach Skarbu Panstwa (w przypadku braku ww.
dokumentdw).

Grunty i budynki inwentaryzuje sig poprzez poréwnanie danych ksiggowych z odpowiednimi
dokumentami:
Q wyciagami z ksiag wieczystych
O decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokclem zdawczo-
odbiorczym

0O umowa o oddanie w uZytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa jednostce
samorzadu terytorialnego

Sposéb inwentaryzacji gruntow, budynkow i budowli wymaga wskazania przez kierownika jednostki
w zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjnej.

Dobra kultury podlegaja inwentaryzacji wedtug zasad okreélonych w odrebnych przepisach.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia, fundusze celowe inwentaryzuje sie,
weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmnicjszenia) w minionym roku w Swigtle
obowiazujacych przepiséw regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen migdzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiegowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegblnych tytulow tych
przychodéw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku diugoterminowych naleznoset z
tytulu dochoddw budzetowych. Naleznosei diugoterminowe to naleznosci, ktorych termin ptatnosei
przypada na nastepny rok budzetowy i lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiggowego z odpowiednimi
dokumentami, np. rezerwy z tytut: przeznaczenia srodkow dochodow wiasnych jednostki budzetowe
na inwestycje na podstawie planu finansowego dochoddw wiasnych i wydatkéw nimi finansowanych.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
1)} Ustala sig nastepujace terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w sklad $rodkdw trwalych w budowie,

b) co 2 lata: zapasy materialow, produktow gotowych i poHabrykatow znajdujacych si¢ na
strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa,

¢) co rok: pozostate sktadniki aktywdw i pasywow,
2) Ustala si¢, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastgpujace terminy
inwentaryzacji:
a} na dzien bilansowy kazdego roku:
3 aktywow pienigznych
0O kredytéw bankowych
O materialow w magazynie
Q papierow wartosciowych
O skladnikéw aktywoOw i pasywow, ktorych stan ustala sig droga weryfikacji;
b) w ostatnim kwartale roku: '
0O érodkow trwalych w t;udowie
O stanu naleznosci

O stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek




C) zawsze:
O w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

O w sytuacji wystapienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastapito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.




2.
OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO
(Zatgceznik nr 2)

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywéw wynikaja z:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdin.
zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.),

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj.Dz.U. z 2005 Nr 8 poz. 60 z poz.zm.)

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafistwowych
funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz, 861),

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowego sposobu
ustalania wartosci zobowiazan zaliczanych do pafistwowego diugu publicznego, dhugu Skarbu
Panstwa, wartosci zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz.366),

6) rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w
sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283)

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w
przepisach szezegolnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug nizej
przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sig zasady

wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalnosé, chyba ze

przepisy dotyczace likwidacji stanowig inacze;.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych Srodkow wprowadza sig do ewidencji w cenie

nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji whasciwego organu w wartosei okreslonej w

tej decyzji

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,, Amortyzacja”.

Wartosdci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowiace pierwsze

wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku

dochodowym dla osdb prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodtacznymi

czedciami: )

O traktuje sig jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sg w 100% w

miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z

kontem 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”
( La&"'f
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Ewidencja szczegdtowa dia objetych ewidencja ksiggowa wartodci niematerialnych i prawnych
powinna umozliwié ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegolnych podstawowych i oddzielnie
dla pozostatych wartosei niematerialnych i prawnych,

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja :
Q srodki trwale
O pozostate srodki trwate
Q inwestycje (srodki trwate w budowie)
O zbiory biblioteczne (w bibliotekach)
Q dobra kultury

Srodki trwale to sktadniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. | pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz
srodki trwate w stosunku do ktorych jednostka sprawuje uprawnienia whascicielskie, niezaleznie od
sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmuja w szczegdinosei:

— grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),

-~ lokale,

~ budynki,

- budowle,

— maszyny i urzadzenia,

— $rodki transportu i inne rzeczy,

— ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

- inwentarz zywy.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

~ w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowia
istotnej wartosci,

— w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, zas w przypadku
trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wediug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

Na dziefi bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktorych si¢ nie umarza) wycenia si¢ w
wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
— podstawowe $rodki trwate na koncie 01 1..Srodki trwate”,
— pozostale $rodki trwate na koncie 013 , Pozostate $rodki trwale w uzywaniu®.

Podstawowe srodki trwale finansuje si¢ ze $rodkdw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 maja 2010 r w
sprawie sposobu i trybu gospodarowania skladnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w kidry
wyposazone s3 jednostki budzetowe (Dz.U. Nr 114, poz. 761}, rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychodow i
rozchodéw oraz $rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207), a takze
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 lipca 2006 r. w sprawie szczegdélowego sposobu i trybu
finansowania inwestycji z budzétu pafstwa (Dz.1. Nr 120, poz. 831). Umarzane sa (z wyjatkiem
gruntéw) stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych ustalenych w ustawie o podatku dochodowym
od 0sdb prawnych

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci

(e

niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konte 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku




Dla zadnych $rodkéw trwatych nie dokonuje sie odpiséw z tytutu trwalej utraty wartosci.

Aktualizacji wartodci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkow trwatych dokonuje sie
wylacznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz
jednostki w zakresie aktywow trwabych.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$é gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostale srodki trwale to érodki trwate wymienione w § 5 ust. 3 ,,rozporzadzenia”, ktore finansuje
si¢ ze $rodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak
jak ten obiekt finansowane sa ze srodk6w na inwestycje).

Obejmuja:
Q ksiazZki i inne zbiory biblioteczne
Q érodki dydaktyczne, shuzace do nauczania i wychowywania w szkotach i placowkach
o$wiatowych
odziez i umundurowanie
meble i dywany

inwentarz zywy

o0 g g

érodki trwate o wartosci poczatkowe]j nieprzekraczajace] wielkosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate srodki trwate (wybrac):

O ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-wartoéciowej na koncie 013 ,Pozostate srodki trwale w
uzywaniu” i umarza sig je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to
ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostalych érodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 , Zuzycie materiatow i energii”

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych sSrodkéw trwalych oraz koszty nabycia
pozostalych $rodkéw trwalych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakoficzenia inwestycji, w tym rowniez:

— niepodiegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

— koszt obstugi zobowiazah zaciagnigtych w celu ich sfinansowania i zwiazane z nimi roznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

— oplaty notarialne, sadowe itp.,

— odszkodowania dla 0sdb fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza sig kosztow ogélnego zarzadu
oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zamowien zwiazanych z realizowana inwestycja, t.
kosztow przetargow, ogloszen 1 innych.

W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegdInosci nastgpujace koszty:

— dokumentacji projektowej

— nabycia gruntow i innych sktadnikéw majatku, zwiazanych z budowg

— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenta whasciwoséci geologicznych terenu

— przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim
obiektow

— oplat z tytulu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy

— zaloZenia stref ochronnych i zieleni
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— nadzoru auterskiego i inwestorskiego

— ubezpieczen majgtkowych obiektéw w trakcie budowy

— sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania
- inne koszty bezposrednio zwiazane z budowa,

Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajace utrwalony wyraz mysli ludzkiej, przeznaczone do
rozpowszechniania, niezaleznie od nosénika fizycznego i sposobu zapisu tresci, a zwlaszcza:
dokumenty graficzne (piSmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne i muzyczne), dzwigkowe,
wizualne, audiowizualne i elektroniczne (ustawa z dnia 27 czerwea 1997 r. o bibliotekach, Dz.U. Nr
85 poz. 539 z pézn. zm.). Do zbioréw bibliotecznych nie zalicza si¢ materialéw stuzacych
pracownikom jednostki, takich jak: katalogi, instrukcje, normy, wydawnictwa urzedowe itp.

Ewidencja zbioréw bibliotecznych prowadzona jest wedlug zasad okreslonych rozporzadzenia
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu
ewidencji materialow bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283)

Zakupione zbiory wyceniane sa w cenie zakupu. Zbiory ujawnione, darowane wycenia si¢ wedlug
wartosci szacunkowej ustalonej komisyjnie i zatwierdzonej przez kierownika biblioteki. Rozchody
wycenia si¢ w wartosci ewidencyjnej.

Zbiory biblioteczne bez wzgledu na wartos¢ umarzane sa w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania,
Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych srodkow trwalych oraz wartodei
niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,, Zuzycie materiatow i energii”.

Zapasy obejmuja :
0 materiaty

Materiaty wycenia si¢ sa w cenach zakupu.

U Jednostka prowadzi ewidencje materiatow:
- ilosciowo-wartosciowa,

O Przyjecie materialéw do magazynu nastepuje w:
— rzeczywistych cenach zakupu,

U Rozchod materiatdow z magazynu w przypadku prowadzenia ewidencji w cenach zakupu wycenia
si¢ metoda:
— ,.pierwsze weszlo, pierwsze wyszlo” (FIFO),
0Od sktadnikéw zaliczanych do zapasdw nie dokonuje sig edpisow z tytulu trwalej utraty wartosci.
Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane s3 w wartosci nominainej facznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w
wysokosci wymagane] zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokosei netto, czyli po pomniejszeniu o wartoéé ewentualnych odpisdw
aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosei).
Nie dokonuje si¢ odpisow aktualizujacych naleznoséci z tytutu dochoddw i wydatkdw budzetowych.

Odpisy aktualizujace naleznodci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciazajg te
fundusze.

Odsetki od naleznosci ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub w wysokosci odsetek naleznych na
koniec kwartahu.

Naleinosci wyrazone w walutach obeych wycenia si¢ nie poZniej niz na koniec kwartalu wedlug zasad
obowiazujacych na dzied bilansowy, tj. wedlug kursu sredniege danej waluty ustalonego przez
Prezesa NBP na ten dzien.

o
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Naleznosci pienigzne majace charakter cywilnoprawny sa umarzane w catosci lub czesci a ich splata
odraczana lub rozkladana na raty wg zapisdw zawartych w art. 59 ufp.

Nie nalicza si¢ odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnej
warto$ci optaty dodatkowej pobierangj przez ,,Poczte Polska SA” (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynagji).

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartesci nominalne;j.

Walute obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez
Prezesa NBP na ten dzief. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty
naleznoséci lub zobowiazah wycenia sig po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktorego ustug korzysta
jednostka, lub wedlug kursu waluty wynikajacego z obowiazujacego jednostke dokumentu.

¢ Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajace) zaplaty.

Zobowigzania warunkowe to zobowiazania pozabilansowe, kiére powstaja na skutek zdarzen
przeszlych, ale nie powickszaja zobowiazan bilansowych, poniewaz nie nastapilo speinienie
warunkéw ich realizacji i nie jest znana doktadna ich warto$é oraz moment wypltywu srodkow
pienieznych. Zobowiazania warunkowe tworzy si¢ w jednostee w zwiazku z:

O udzielonymi gwarancjami i poreczeniami majatkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji

poreczenia

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych postanowie,
ktéra spowoduje wykonanie:

a) wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz w
planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji w
danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastgpnych lat,

¢) wydatkow érodkdw europejskich objetych planem danego roku i lat nastgpnych

2. Ustalanie wyniku finansowego

¢ W jednostkach budizetowych

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”.

Ewidencja kosztdw dzialalnosci podstawowe] prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedlug rodzajéw
kosztdw i jednoczesnie w podziatkach klasyfikaci budzetowej wydatkow.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zataczniku 8 do
Hrozporzadzenia” sktada sie:

— wynik ze sprzedazy,
— wynik z dziatalnodci operacyjnej,
— wynik z dziatalnosci gospodarczej,

— wynik brutto,

+ W organie finansowym jst 7

Wynik z wykonania budZetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansiec z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,Wynik wykonania
budzetu” wedtug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodow i

C 23]
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wydatkow budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych niewygasajacych z koficem roku,
ujmowanych na odrebnych kontach: 901 , Dochody budzetowe™, 902 »Wydatki budzetowe” oraz 903
Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji szczeg6lnych, okreslonych w odrgbnych przepisach.

Operacje wynikowe, ktére nie powoduja zwiekszenia wydatkow i dochoddéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodow i kosztéw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na pozostafych
operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budZetowego przez organ
stanowigcy jst, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960 ,Skumulowane wyniki
budzetu™.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany jest
wedlug przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 205, poz. 103). Wykazywana w nim nadwyzka lub deficyt
jst obejmuje dochody okreslone w ustawie z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego (tj.: Dz.U. z 2010 Nr 80, poz. 526 z péz.zm.).
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3.
SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(Zatacznik nr 3)

1. Zakladowy plan kont

Zakladowy Plan kont stanowi odrgbne Zarzadzenie Wojta Gminy Skomlin.

¢ W jednostkach budzetowych
Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont opracowany na podstawie:

planu kont stanowiacego zatacznik nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetow panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, samorzadowych zakladdw budzetowych, pafistwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128 poz. 861),

0 W jednostce samorzadu terytorialnego
W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sa ksiggi rachunkowe:

v’ dotyczace wykonania budzetu, naleznosci finansowych, zobowigzan finansowych, dochodow i
wydatkéw funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych, przychodow z tytutu
prywatyzacji oraz operacji niekasowych wedtug planu kont

stanowiacego zafacznik nr 1 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetéw panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite)
Polskiej {Dz.U. Nr 128 poz. 861),

O dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organdw podatkowych jst na podstawie planu
koni

wedhug rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. Nr 208 poz. 1375),

O 2. Wykaz ksiag rachunkowych
Zakladowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastepujace konta :

Konta bilansowe

Wykaz kont syntetycznych
Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek trwafy
011  Srodki trwate

013 Pozostale $rodki trwale

014 Zbiory biblioteczne
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015 Mienie zlikwidowanych jednostek
020 Wartosei niematerialne i prawne

030 Dhugotrwale aktywa finansowe

071 Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych

073 Qdpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Zespot | - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostek budzetowych

131 Rachunek biezacy samorzadowych zakladow budzetowych
132 Rachunek dochodéw samorzadowych jednostek budzetowych
134 Kredyty bankowe

135 Rachunki srodkdw funduszy specjalnego przeznaczenia

139 Inne rachunki bankowe

140 Krétkoterminowe papiery- wartosciowe 1 inne srodki pienigzne
141 Srodki pienigzne w drodze

Zespdl 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221  Naleinosci z tytutu dochoddw budzetowych

222 Rezliczenie dochoddw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw europejskich

225 Rozrachunki z budzetami

226  Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
229  Pozostale rozrachunki publicznoprawne

230  Rozliczenia z budzetem Srodkéw europejskich
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 Pozostale rozrachunki

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

-




Zespol 3 — Materialy i towary
300 Rozliczenie zakupu
310 Materialy
330 Towary
Zespdl 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materiatow i energii
402 Ustugi obce
403 Podatki i optaty
404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe
490 Rozliczenie kosztdw
Zespol 6 - Produkty
640 Rorzliczenia miedzyokresowe kosztow
Zespdl 7 - Przychody i koszty ich uzyskania
700 Sprzedaz preduktow i koszt ich wytworzenia
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
730 Sprzedaz towardw 1 wartos¢ ich zakupu
740 Dotacje i $rodki na inwestycje
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostale koszty operacyjne
770 Zyski nadzwyczajne

771 Straty nadzwyczajne
Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosei z budzetu Srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje
820 Rozliczenie wyniku finansowego

840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
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855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

870 Podatki i obowiazkowe rozliczenia z budzetem obciazajace wynik finansowy
Konta pozabilansowe

970 Platnodci ze $rodkow europejskich

975 Wydatki strukturalne

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

982 Plan wydatkow srodkow europejskich

983 Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich roku biezacego
984 Zaangazowanie wydatkow Srodkow europejskich przysztych lat
985 Zaangazowanie srodkéw samorzadowych zakladow budzetowych
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z Zarzadzenie Wojta Gminy Skomlin w sprawie planu kont:

Ksiegi pomocnicze tworzy sig do nastgpujacych kont ksiegi glownej
011 ,Srodki trwate” wedtug:
ksiegi inwentarzowe]
Ksiega inwentarzowa prowadzona jest w sposdb chronologiczny:
dla wszystkich srodkéw trwatych z podziatem na grupy odpowiadajace KST
013, ,Pozostale srodki trwale” wedlug
ksiegi inwentarzowej

014 Zbiory biblioteczne” (w bibliotekach) wedtug poszczegblnych zbiorow bibliotecznych, z
dalszym podziatem okreslonym w odrgbnych przepisach

015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek™ wedtug pozycji bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa
lub innej jednostki organizacyjne) wraz z zatacznikami

020, Wartodci niematerialne i prawne” wedtug zasad analogicznych dla §rodkow trwatych

071 Umorzenic srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” wedtug zasad
podanych dla érodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 ,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych” wedlug
zasad podanych dla pozostatych srodkow trwatych

080 _Inwestycje (Srodki trwale w budowie) wedtug: poszczegolnych zadan inwestycyjnych

101 , Kasa” wedlug: gotowki w walucie polskiej oraz poszezegbinych walut obcych znajdujacych sie
w kasie 0sob, ktdrym zostala powierzona gotowka
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130 ,Rachunek biezacy jednostki” wedlug  szczegélowosci planu  finansowego wydatkow
budzetowych

131 ,Rachunek biezacy samorzadowych zaktadow budzetowyeh” wedlug poszczegdlnych rachunkdéw
bankowych

132 , Rachunki dochodéw samorzadowych jednostek budietowych” wedtug:

poszezegdlnych rachunkéw bankowych pozycji planu finansowego kazdego tytutu dochoddw

134 , Kredyty bankowe” wedhug poszczegblnych tytutow dtuznych i bankow

135 , Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia” wedtug poszczegblnych funduszy

139 _Inne rachunki bankowe™ wedlug rodzaju wydzielonych §rodkow oraz wedtug kontrahentdw

140 , Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne érodki pienigzne” wedlug:

tytutéw poszezegolnych skladnikow krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkéw
pienigznych z podziatem na wyrazone w walucie krajowej i obcej wedlug poszczegdlnych walut
obcych

201 ,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedtug rozrachunkow z poszczegolnymi
kontrahentami

221 ,Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych” wedtug dluznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej

224 _Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnodci z budzetu Srodkow europejskich” wedtug
wartosci i przeznaczenia dotacji przekazanych do poszczegdlnych jednostek

225 _ Rozrachunki z budzetami” wedtug poszczegolnych tytutow rozrachunkéw z budzetem

226 . .Dlugoterminowe naleznosci budietowe” wedtug poszczegdlnych tytulow dtugoterminowych
naleznosci budzetowych lub dtugoterminowych rozliczen z budzetem

229  Pozostale rozrachunki publicznoprawne” wedlug poszezegolnych tytutéw i podmiotdéw
rozrachunkow

231 ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzer” wedlug pracownikéw jednostki i innych oséb fizycznych,
wobec ktorych zostaly naliczone wynagrodzenia lub $wiadczenia rzeczowe zaliczane zgodnie z
odr¢bnymi przepisami do wynagrodzen

234 ,Pozostale rozrachunki z pracownikami” wediug poszczegdlnych pracownikow oraz wedhig
tytulow rozrachunkow, zaliczki w walutach obcych wyptacone pracownikom do czasu ich rozliczenia
w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki

240 , Pozostate rozrachunki” wedtug poszczegodlnych tytulow rozrachunkow, roszczen i rozliczen

290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci” wedhug dhuznikow, od ktorych naleznosci dokonano odpisu
aktealizujacego

310  Materialy” wedlug kartotek ilociowo-wartoéciowych poszczegdlnych materiatow, w tym
opakowan i odpadkow, z podzialem na materialy znajdujace sig w magazynach wiasnych i obeych
oraz we wiasnym i obcym przerobie

330 , Towary” wediug kartotek ilodciowo-wartosciowych poszczegolnych towarow z podziatem na:
towary znajdujace si¢ w magazynach wiasnych, punktach sprzedazy, punktach przerobu, jak réwniez
w magazynach obcych i obcym przerobie

400 , Amortyzacja” wedlug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analizy I sprawozdawczosci Z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe]
wydatkow
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401 ,Zuzycie materiatéw i energii” wedlug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowej wydatkow

402 ,,Ustugi obce” wedhug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe]
wydatkdw

403 ,Podatki i opfaty” wedhig pozycji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosei z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowe)
wydatkdw

404 ,,Wynagrodzenia” wediug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoéci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe)
wydatkdw

405 ,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia” wediug pozycji planu finansowego oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoéci z uwzglgdnieniem
podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw

409 ,Pozostate koszty rodzajowe” wedlug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczosei z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowej wydatkow

640 , Rozliczenia miedzyokresowe kosztow” wedlug:

kosztéw zakupu podlegajacych rozliczaniu w czasie

700 ,,Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia” wedhug tytulow powstania,

720 ,,Przychody z tytuta dochodow budzetowych” wedtug tytutéw powstania.

730 ,,Sprzedaz towardw i wartosé ich zakupow” wedhig tytuldw powstania.

750 ,Przychody Finansowe” wedhig tytutdw powstania i podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw
751 ,Koszty finansowe” wedhg tytutéw powstania i podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow
760 ,,Pozostale przychody operacyjne * wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej dochodéw

761 ,Pozostale koszty operacyjne” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow

800 ,,Fundusz jednostki” wedhug:

tytulow zwigkszen i zmniejszen funduszu

810 ,.Dotacje budzetowe, platnosci z budzetow europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje”
wedlug:

podziatek klasyfikacji budzetowej

840 ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow” wedlug tytutow:
utworzonych rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen
przychodéw przyszhych okresow oraz przyczyn ich zwigkszefi i zmnigjszen
851 ,,Zaktadowy fundusz socjainy” wedhug:

zrodet zwiekszen i kierunkow wykorzystania funduszu

przychodéw i kosztéw poszezegdlnych rodzajéw dzialalnosci socjalnej

860 ,,Wynik finansowy” wedtug fytu}(')w powstania, poniesionych kosztow i uzyskanych przychodow .
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Zasady klasyfikacji zdarzen w zakresie kont zostaly przedstawione w Zarzadzeniu Wojta Gminy
Skomlin w sprawie planu kont

Dla prowadzenia ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznos$ci budizetowych dla
organdw podatkowych jst stosuje si¢ ksigge gléwna obejmujaca konta

Wykaz kont syntetycznych

101 Kasa

130 Rachunek biezacy urzedu

141 Srodki pieniezne w drodze

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
226 Diugoterminowe naleznosci budzetowe
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksiag pomocniczych do poszezeg6lnych kont ksiggi gidwnej
wynikaja z Zarzadzenia Wajta Gminy Skomlin w sprawie planu kont



3. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych

¢ W jednostkach budzetowych
Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowego
Ksiegowos¢ Budzetowa — Ustugi Informatyczne [INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.c.
Legionowo.
System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastgpujace moduly

O ksigge gtéwna (F-K)

Q rozrachunki

Q srodki pienigzne

¢ W jednostce samorzadu terytorialnego
Ksiggi rachunkowe w zakresie kont prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego

Ksiegowosé Budzetowa — Ushugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.c.
Legionowo.

Ksiegi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organow podatkowych jst
prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego
Ksiegowosé Budzetowa — Ushugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.c.
Legionowo.

4 Dla wszystkich

Dokumentacja opisujaca poszczegolne programy uzytkownika posiada klauzulg, ze jest zgodna z
wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

— oznaczenie wersji oprogramowania i datg rozpoczgeia jego eksploatacji,

— wykaz programow,

— procedury/funkcje wraz z opisem algorytméw i parametrow,

— opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych i systemu
ich przetwarzania,

— wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okreéleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz
ich funkgji w komputerowym systemie rachunkowosci.

F-

. Opis systemu komputerowego rachunkowosci

¢ W jednostkach budzetowych

W jednostkach budzetowych do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program
Ksiegowosé Budzetowa — Ushugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.c.
Legionowo.

&

Program w oznaczone] powyzej wersji jest wykorzystywany od dnia 1.01.2004 r.

“
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Zasady ochrony danych, a w szczegdlnodci metody zabezpieczenia dostgpu do systemu przetwarzania
danych, zasady stosowania algorytméw i parametréw poszezegdlnych programow zostaty opisane w
programie Ksiggowos¢ Budzetowa w zakfadee ,,Pomoc”.

¢ W jednostce samorzadu terytorialnego

Do prowadzenia ksiag rachunkowych w jednostce samorzadu terytoriainego do prowadzenia ksiag
rachunkowych wykorzystywany jest program :

Ksiegowosé Budzetowa — Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.c.
Legionowo.

Program w oznaczonej powyzej wersji jest wykorzystywany od dnia 1.01.2004 r.

Zasady ochrony danych, a w szczegbinosci metody zabezpieczenia dostgpu do systemu przetwarzania
danych, zasady stosowania algorytméw i parametrow poszezegdlnych programow zostaly opisane w
programie Ksiegowos¢ Budzetowa w zakladee ,,Pomoc”.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych prowadzenia ewidencji podatkow i oplat dla organdw
podatkowych jst wykorzystywany jest program

Ksiggowosé Budzetowa — Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.c.
Legionowo.

Program w oznaczonej powyzej wersji jest wykorzystywany od dnia 1.01.2004 r.

Zasady ochrony danych, a w szczegélnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu przetwarzania
danych, zasady stosowania algorytmow i parametréw poszezegSlnych programow zostaty opisane w
programie Ksiggowos¢ Budzetowa w zaktadce ,,Pomoc”.




4
SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE
(Zatacznik nr 4)

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostepem oséb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone  zabezpieczenia
pomieszczen, w kidrych przechowuje sig zbiory ksi¢gowe.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sa odpowiednie szafy/sejfy.
Szczegdlnej ochronie poddane sa:

sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

— ksiegowy system informatyczny,
- kopie zapisow ksiggowych,
— dowody ksiggowe,
— dokumentacja inwentaryzacyjna,
— sprawozdania budzetowe i finansowe,
~ dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:
O regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, ptyty CD, inne dyski twarde na koniec kazdego
miesiaca pracy
O odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwosc
réznicowania dostepu do baz danych i dokumentow w zaleznosci od zakresu obowigzkow
danego pracownika),
O profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie . procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,
O odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,
Q systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),
Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie péZniej niz na koniec roku obrotowego. Za

réwnowazne z wydrukiem uznaje sig przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy
noénik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbioréw

W sposob trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane s zatwierdzone sprawozdania finansowe, a
takze dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktorym pracownik
przestal pracowaé u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy z
dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, tj. Dz.U. z 2004 r. Nr 39, poz. 353 z pozn.
Zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja;
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dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umoéw, roszczen dochodzonych w
postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po
roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaty ostatecznie zakonczone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione,

— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5 lat
od uplywu ich waznosc,

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

ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty —
przez okres 5 lat.

Powyisze terminy oblicza sig od poczatku roku nast¢pujacego po roku obrotowym, ktorego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdaf finansowych i budzetowych oraz dowoddw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

— w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowazniongj przez niego
osoby,

— poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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