Zarzadzenie nr 0152/ 112 /2010
Wéjta Gminy Bojszowy
z dnia 28.10.2010r.

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu

Gminy Bojszowy oraz jednostki organizacyjnej — Urzedu Gminy

Dziatajac na zasadzie postanowien zawartych w art. 10 ust. 1 ustawy o rachunkowosci z dnia
29 wrze$nia 1994r. (Dz. U. Nr 121 poz. 591 z 1994r. z pdézZniejszymi zmianami) oraz
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz jednostek budzetowych, samodzielnych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg na terenie RP (Dz. U. Nr 128 poz. 861), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem” oraz
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 listopada 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci 1
planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208,
poz. 1375)

POSTANAWIAM

Wprowadzié:
1. Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych. (zal. nr 1)
2. Metody wyceny aktywOw 1 pasywow oraz ustalania wyniku finansowego. (zal. nr 2)
3. Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:

a. zakladowego planu kont i wykazu kont ksiag pomocniczych

b. wykazu zbioru danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych

nosnikach danych

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

4. System stuzacy ochronie danych, w tym: dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych i

innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapiséw. (zat. nr 4)



Do nadrzednych zasad rachunkowosci zaliczy¢:

Zasada memoriatu.

Na podstawie art. 6 ust. 1 w ksiggach rachunkowych i wyniku finansowym jednostki nalezy
uja¢ wszystkie osiagnig¢te i przypadajace na jej rzecz dochody oraz obciazajace ja wydatki
dotyczace danego roku obrotowego. Niezaplacone koszty beda drugostronnie ujgte w

ksiggach rachunkowych jako zobowiazania, a nie wptacone dochody jako naleznoSci.

Zasada ciaglosci

Na podstawie art. 5 ust. 1 przyjete zasady rachunkowosci nalezy stosowa¢ w sposéb ciagty,
dokonujac w kolejnych latach jednakowego grupowania operacji gospodarczych na kontach
ksiggowych, przyjmujac taka sama metod¢ wyceny aktywow i pasywoéw, w tym dokonywania
odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego i sporzadzanie
sprawozdan finansowych.

W bilansie zamknigcia stan aktywéw i pasywow winien réwnac si¢ aktywom i pasywom

wykazanym w bilansie otwarcia nast¢pnego roku.

Zasada istotnoSci.

Na podstawie art. 4 ust. 4 jednostka moze stosowa¢ pewne uproszczenia, jezeli nie wywrze to
ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej oraz
wyniku finansowego.

Jednostka ustala wykaz przedmiotéw dlugotrwatego uzytkowania, ich dolnej wartosci, ktére
nie sa ujmowane w ksiggach rachunkowych jako s$rodki trwate, lecz spisywane sa

bezposrednio w ci¢zar kosztéw zuzycia materiatow.

Zasada ostroznej wyceny.
Na podstawie art. 7 ust. 1 poszczegdlne sktadniki aktywow i pasywow wycenia si¢ wedtug
cen nabycia. W wyniku finansowym uwzglednia si¢ zmniejszenie wartosci uzytkowej

sktadnikéw aktywow w tym dokonywanie odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych.

Zasada wspoélmiernosci.
Na podstawie art. 6 ust. 2 wynik finansowy winien zawiera¢ tylko wydatki i dochody danego

roku, co umozliwi prawidlowe rozliczenie z budzetem.



Zasada indywidualnej wyceny.
Na podstawie art. 5 ust. 2 w sprawozdaniach winny by¢ zawarte wszystkie pozycje, ktére
maja istotne znaczenie dla oceny jednostki i zdarzen gospodarczych oraz dla podejmowania

decyzji.

5. Traci moc zarzadzenie nr 0152/44/2008 z dnia 12.08.2008r.
6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania za wyjatkiem zapisow dotyczacych

planéw kont, ktére wchoddza w zycie z dniem 1 stycznia 2011r.



Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 0152/112/2010
Wéjta Gminy Bojszowy

z dnia 28.10.2010r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH

MIEJSCE PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
Ksiggi rachunkowe dla budzetu Gminy 1 jednostki organizacyjnej — Urzad Gminy

prowadzone sa w siedzibie Urzedu Gminy w Bojszowach.

OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO ORAZ OKRESOW SPRAWOZDAWCZYCH

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31

grudnia.

Podstawowym okresem sprawozdawczym jest miesiac, za wyjatkiem operacji dotyczacych

ujmowania zobowiazan i naleznosci, dla ktérych okresem sprawozdawczym jest miesiac

konczacy kwartat, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w

sprawie sprawozdawczosci budzetowej ( Dz. U. nr 128 poz 861). Za okresy miesi¢czne

sporzadza sig:

- deklaracje ZUS,

- deklaracje o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisOw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
3 lutego2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz.103).

Na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych, tj. 31 grudnia sporzadza sig:

- bilans z wykonania budzetu wedtug zatacznika nr 9 do ,,rozporzadzenia”

- faczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki budzetowej i
bilanse jednostkowe jednostek budzetowych wedlug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

- faczny rachunek zyskoéw 1 strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek zyskow i strat
urzedu jako jednostki budzetowej 1 jednostkowe rachunki zyskéw 1 strat jednostek

budzetowych wedlug zatacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,



- laczne zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej obejmujace zestawienie zmian
w funduszu urzedu jako jednostki budzetowej 1 jednostkowe zestawienia zmian
w funduszach poszczegélnych jednostek budzetowych wedlug zatacznika nr 8 do
,rozporzadzenia”,

- skonsolidowany bilans wedtug zatacznika nr 10 do ,,rozporzadzenia”.

Ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksiag rachunkowych jednostki przypada na dzien 30

kwietnia roku nastgpnego po roku kalendarzowym.

TECHNIKA PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktére
tworza:

- dziennik,

- ksigge gtéwna,

- ksiggi pomocnicze,

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

- wykaz sktadnikow aktywoéw i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w spos6b nastgpujacy

- zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim

chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne

powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapisOw (obroty) liczone sa w sposéb ciagly,

- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi giéwne;.

Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spetniajacy nastgpujace

zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowa, z wyjatkiem dochodéw i1 wydatkéw, ktére ujmowane sa w terminie ich
zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

- powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegétawiajace dla wybranych

kont ksiggi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu



powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji

konta gtéwnego.

Konta pozabilansowe pelnia funkcje wytacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywéw 1 pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sa na nich:

- zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego

- zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe przysztych lat

- 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

- 981 plan finansowy niewygasajacych wydatkow.

- 991 plan finansowy dochodéw budzetowych

Dla budzetu Gminy:

- planowane dochody budzetowe

- planowane wydatki budzetowe.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz

rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy KSAT
2000.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegélnych zbioréw ksiag rachunkowych w
jedna catos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksigge gtéwna. Dokladne informacje dotyczace

programu komputerowego zostaty przedstawione w zataczniku nr 3b do zarzadzenia.

Zestawienie obrotow 1 sald kont ksiggi gtéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca.
Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont

- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy 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” sa zgodne z :
e obrotami dziennika

® obrotami zestawienia dziennikow czgsciowych.

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
e dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego

e dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.
METODY I TERMINY INWENTARYZOWANIA SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

Sposoby 1 terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci oraz

zarzadzenia nr 0152/84/2005.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

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

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami nalezno$ci oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych sktadnikéw aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego
w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksi¢gach jednostki z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikéw, przy czym inwentaryzacja nieruchomosci
nastgpuje w drodze poréwnania danych wystgpujacych w ewidencji biezacej z ewidencja

gminnego zasobu nieruchomosci

Ustala si¢ nastgpujaca czestotliwo$€¢ przeprowadzania inwentaryzacji — sktadnikéw
majatkowych w drodze spisu z natury:

- §rodki trwate w Urzedzie Gminy (teren strzezony) — co 4 lata,

- §rodki trwale w uzytkowaniu w Urzedzie Gminy podlegajace ewidencji ilosciowo

wartosciowej — co 4 lata,



- §rodki pienig¢zne w kasie i czeki oraz papiery wartosciowe — na 31 grudnia kazdego roku,
- srodki trwate, pozostale srodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad
srodkéw trwatych w budowie — na 31 grudnia kazdego roku,

- §rodki trwate w obiektach komunalnych — na 31 grudnia kazdego roku.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 0152/112/2010
Wéjta Gminy Bojszowy

z dnia 28.10.2010r.

OBOWIAZUJACE ZASADY WYCENY AKTYWOW
I PASYWOW

OBOWIAZUJACE ZASADY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci oraz przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach

publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wtasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu w
wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowe;j
na dzien nabycia. Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przeci¢tnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
i stopnia zuzycia.

Wartoséci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym dla os6b prawnych (z wyjatkiem zwiazanych
z pomocami dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu na podstawie przepisOw ustawy
o rachunkowosci oraz o podatku dochodowym od 0s6b prawnych jednorazowo na koniec
roku.

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

niematerialnych 1 prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $Srodkoéw na wydatki biezace oraz stanowiace

pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienione]



w ustawie o podatku dochodowym dla os6b prawnych, a takze begdace pomocami

dydaktycznymi albo ich nieodtacznymi czg§ciami:

- traktuje si¢ jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sa w 100 %
W miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” w korespondencji

z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow i energii”.

Ewidencja szczegélowa dla objetych ewidencja ksiggowa wartosci niematerialnych
i prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych

podstawowych i1 oddzielnie dla pozostaltych warto$ci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
- §rodki trwale
- pozostate srodki trwate

- inwestycje (Srodki trwate w budowie).

Srodki trwale to skladniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci oraz srodki trwale stanowiace wlasnos$¢ jednostki samorzadu terytorialnego w
stosunku do ktérych jednostka sprawuje uprawnienia witascicielskie, niezaleznie od sposobu
ich wykorzystania.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

- w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie

stanowig istotnej wartosci,

w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, za§ w
przypadku trudnos$ci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny wykonanej przez

IZ2€CZ0Znawce,

w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw z

uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwe;j,

w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartos$ci godziwej z dnia otrzymania lub w

nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci

wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego $rodka.
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Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych si¢ nie umarza) wycenia si¢
w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

- podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,.Srodki trwate”,

- pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate w uzywaniu”.

Podstawowe $rodki trwate finansuje si¢ ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych (Dz. U. Nr
38, poz. 207), Umarzane sa (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych

jednorazowo na koniec roku obrotowego.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu

przyjecia srodka trwatego do uzywania.

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

niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.
W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkéw trwatych.

Dla Zzadnych srodkéw trwatych nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu trwalej utraty wartosci.
Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych dokonuje

si¢ wylacznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na

fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.
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Pozostate srodki trwale to srodki trwate, ktére finansuje si¢ ze srodkéw na biezace wydatki

(z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane

sa ze srodkow na inwestycje).

Obejmuja:

- ksiazki i inne zbiory biblioteczne

- §rodki dydaktyczne, w tym takze Srodki transportu, stuzace do nauczania i wychowywania
w szkotach 1 placowkach oswiatowych

- odziez i umundurowanie

- meble i dywany

- iInwentarz Zywy

- srodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane

za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Pozostale srodki trwate o wartosci od 500zt do 3500zt:

- uyjmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate
w uzywaniu” i umarza si¢ je w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie to
ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych §rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych” w korespondencji z kontem zespotu 4 ,Koszty wedtug

rodzajéw i ich rozliczenie”.

Pozostate srodki trwale o wartosci do 499 zt nie podlegaja ewidencji iloSciowej 1 spisywane

sa bezposrednio w koszty — konto zespotu 4 ,,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”.

Ewidencja ilosciowo-warto§ciowa prowadzona jest w Referacie komunalnym.

Ewidencja warto§ciowa prowadzona jest w Referacie finansowym.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty nabycia
podstawowych $§rodkéw trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- optaty notarialne, sadowe itp.,

- odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.
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W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zaliczy¢ mozna w szczegdlnosci

nastgpujace koszty:

- dokumentacji projektowe;j

- nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwiazanych z budowa

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwos$ci geologicznych terenu

- przygotowania terenu pod budowg, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na
nim obiektow

- optat z tytulu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy

- zalozenia stref ochronnych i zieleni

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego

- ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy

- sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa
o rachunkowosci jako inwestycje dtugoterminowe). Obejmuja w szczegdlnosci:
- akcje 1 udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

- akcje 1 inne dtugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dlugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty

przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe
wyceniane sg w:

- cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

- wartos$ci godziwe;j,

- cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegblowa powinna zapewni¢ ustalenie warto$ci bilansowej (netto)

poszczegblnych rodzajéw dtugoterminowych aktywéw finansowych.

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materiaty przekazywane

sa bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci.
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Nalezno$ci krotkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krétszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sag w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysoko$ci wymaganej zaptaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami
z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu
o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art.

35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowiazanie wobec tych
jednostek.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zaliczaja si¢ do na
pozostatych operacjach nieokresowych.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dot. funduszy tworzonych na podstawie ustaw
obciazaja fundusze.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek obciazaja

zobowiazania wobec tych jednostek.

Rozliczenia mig¢dzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie

warto$ci nominalne;j.

W jednostce rozliczenia mi¢dzyokresowe czynne maja nieistotng warto$¢ i dlatego nie sa

rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszaja koszty dziatalnosci.

Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty, czyli tacznie z

odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw.

Zobowiazania wynikajace z faktur otrzymanych w styczniu, a dotyczacych grudnia ubieglego
roku, jezeli sa to faktury cykliczne (miesigczne, kwartalne) uznaje si¢ jako zobowiazanie
nieobciazajace budzetu roku poprzedniego, pod warunkiem, ze w roku tym dokonano 12

ptatnosci jesli faktura jest rozliczeniem miesigcznym lub 4 ptatnosci, jesli faktura jest

rozliczeniem kwartalnym.

14



Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okreséw.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystgpuja.

Rezerwy tworzone zgodnie z art. 35d ust. 1 na przewidywane zobowiazania dotycza

w jednostce oszacowanych skutkow toczacego si¢ postepowania sadowego.

Odsetki od naleznos$ci i zobowiazan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaptaty lub pod data ostatniego dnia kwartatu do wysokos$ci odsetek naleznych na koniec tego

kwartatu.

Nie dokonuje si¢ odpisoOw aktualizujacych naleznosci z tytulu dochodéw i1 wydatkéow
budzetowych, a odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie

ustaw obcigzaja fundusze.

Naleznosci 1 zobowiazania oraz inne sktadniki aktywoéw i pasywow wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartalu, wedtug zasad obowiazujacych na

dzien bilansowy.

Przychody przyszltych okresow to przychody, ktére wystepuja w jednostce z tytutu:
- dlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
- naleznych kar umownych oraz kwot podwyzszajacych nalezno$ci i roszczenia objete

odpisem aktualizujacym.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych

postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych do
realizacji w danym roku, zaangazowanie ustala si¢ w wysokosci rocznych planéw w
odniesieniu do wydatkéw osobowych, sktadek ZUS i odpisu na zaktadowy fundusz
$wiadczen socjalnych, a w odniesieniu do pozostalych wydatkéw w wysokosci sumy
faktycznie zrealizowanych wydatkéw i1 zobowiazan przypadajacych za dany okres
sprawozdawczy,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastgpnych lat.
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USTALANIE WYNIKU FINANSOWEGO

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym

rachunku zyskéw 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztéw dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedtug

rodzajow kosztow 1 jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik
wykonania budzetu” wedtug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym
roku dochodéw 1 wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych niewygasajacych z
koncem roku, ujmowanych na odrgbnych kontach:901 ,,Dochody budzetowe”, 902 ,,Wydatki
budzetowe” oraz 903 ,Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji szczegdlnych,

okreslonych w odrgbnych przepisach.

Operacje wynikowe, ktére nie powoduja zwigkszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychodéw 1 kosztéw operacyjnych, uymowane sa na koncie 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego
przez organ stanowiacy 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 2010r. w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103). Wykazywana w nim nadwyzka lub
deficyt jst obejmuje dochody okreslone w ustawie z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 203, poz. 1966 z pdézhn. zm.), tj.

z uwzglednieniem srodkéw funduszy pomocowych.
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Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 0152/112/2010
Wéjta Gminy Bojszowy

z dnia 21.10.2010r.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

ZAKELADOWY PLAN KONT
Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zakltadowy plan kont opracowany na

podstawie planu kont stanowiacego zatacznik nr 2 do ,,rozporzadzenia”.

W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sa ksiggi rachunkowe:

a) dotyczace wykonania budzetu, nalezno$ci finansowych, zobowiazan finansowych,
dochodéw 1 wydatkéw funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych,
przychodéw z tytulu prywatyzacji oraz operacji niekasowych wedtug planu kont
stanowiacego zatacznik nr 1 do ,,rozporzadzenia”,

b) dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organéw podatkowych jst na podstawie
planu kont wedlug rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 listopada 2010r. w sprawie
zasad rachunkowosci i planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu

terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375),

Zakladowy plan kont zawiera wykaz kont ksiggi gléwnej 1 wykaz ksiag pomocniczych oraz
opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont

ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiggi gléwne;j.

WYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH

Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastgpujace konta
Konta bilansowe

Zespot 0 — Majatek trwaly

- 011 Srodki trwate
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- 013 Pozostale srodki trwale

- 014 Zbiory biblioteczne

- 015 Mienie zlikwidowanych jednostek

- 016 Dobra kultury

- 017 Uzbrojenie i sprzgt wojskowy

- 020 Wartosci niematerialne i prawne

- 030 Dtugoterminowe aktywa finansowe

- 071 Umorzenie §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
- 072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
- 073 Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

- 080 Inwestycje (srodki trwate w budowie)

Zesp6l 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

- 101 Kasa

- 130 Rachunek biezacy jednostek budzetowych

- 132 Rachunki dochodéw wtasnych jednostek budzetowych

- 134 kredyty bankowe

- 135 Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

- 139 Inne rachunki bankowe

- 140 Krétkoterminowe papiery wartosciowe 1 inne $rodki pienig¢zne

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia

- 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

- 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
- 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

- 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

- 224 Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych
- 225 Rozrachunki z budzetami

- 226 Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe

- 229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

- 231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

- 234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

- 240 Pozostate rozrachunki

- 290 Odpisy aktualizujace naleznosci
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Zespol 3 — Materialy i towary
- 300 Rozliczenia zakupu

- 310 Materiaty

- 330 Towary

- 340 Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatéw i towaréw

Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
- 400 Amortyzacja

- 401 Zuzycie materialéw i energii

- 402 Ustugi obce

- 403 Podatki i optaty

- 404 Wynagrodzenia

- 405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

- 409 Pozostate koszty rodzajowe

- 490 Rozliczenie kosztow

Zespot 5 — Koszty wedlug typow dzialalnosci i ich rozliczenie
- 500 Koszty dziatalnos$ci podstawowe;j

- 530 Koszty dziatalnosci pomocnicze;j

- 550 Koszty zarzadu

- 580 Rozliczenie kosztéw dziatalnosci

Zespot 7 — Przychody dochody i koszty

- 700 Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia
- 720 przychody z tytutu dochodéw budzetowych

- 730 Sprzedaz towaréw i warto$¢ ich zakupu

- 740 Dotacje 1 $rodki na inwestycje

- 750 Przychody finansowe

- 751 Koszty finansowe

- 760 Pozostate przychody operacyjne

- 761 Pozostate koszty operacyjne

- 770 zyski nadzwyczajne

- 771 straty nadzwyczajne
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Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

- 800 Fundusz jednostki

- 810 Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje
- 820 Rozliczenie wyniku finansowego

- 840 Rezerwy i rozliczenia migedzyokresowe przychodow

- 851 Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

- 853 Fundusze celowe

- 855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

- 860 Wynik finansowy

- 870 Podatki i obowiazkowe rozliczenia z budzetem obciazajace wynik finansowy

Konta pozabilansowe

- 975 Wydatki strukturalne

- 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

- 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

- 996 Zaangazowanie dochodéw wtasnych jednostek budzetowych
- 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

- 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont ujetego w :

- zalaczniku nr 3 do ,,rozporzadzenia”

Zdarzenia gospodarcze ewidencjonuje si¢ na podstawie oryginalnych dokumentéw
ksiggowych, za wyjatkiem sytuacji, kiedy 1 dokument dotyczy kilku operacji ksiggowych.
W takim przypadku ksiggowaniu podlega kopia lub kserokopia dokumentu.

Ksiggowanie dochodéw budzetowych wptywajacych do kasy budzetu Gminy odbywa si¢ na
podstawie raportu kasowego dochodéw na koncie 101 w korespondencji z kontem 221,
nastgpnie dochody sa ksiggowane na koncie 141 w korespondencji z kontem 101 (wptata
z kasy do banku). Na podstawie bankowego dowodu wptaty dochody podatkowe sa

zaksiggowane w jednostce na koncie 130 w korespondencji z kontem 141.

Do przychodéw urzedu — jednostki samorzadu terytorialnego zaliczaja si¢ dochody budzetu

j.s.t. nieujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych.
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Ksiggi pomocnicze tworzy si¢ do nastgpujacych kont ksiggi gtéwne;j:
- 011 ,, Srodki trwate” wedlug ksiegi inwentarzowe;.
Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny dla wszystkich srodkéw
trwatych z podzialem na grupy odpowiadajace KST i zawiera nastepujace informacije:

e datg przyjgcia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu

® numer inwentarzowy obiektu

e nazwg Srodka trwalego

e warto$¢ poczatkowa srodka trwatego

e symbol klasyfikacji srodkéw trwatych

e stawke amortyzacji

® roczna i miesigczng kwot¢ amortyzacji

® rok przekazania na majatek

* miejsce eksploatacji (pole spisowe).
- 013 ,,Pozostale srodki trwate” wedtug ksiggi inwentarzowe;j.
Pozostalym srodkom trwatym o wysokiej wartosci poczatkowej albo szczegdlnie waznych dla
jednostki nadaje si¢ indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ksi¢gdze inwentarzowej w
oddzielnych pozycjach. Pozostale, mniej wartosciowe S$rodki, ujmuje si¢ w ewidencji
zbiorczo, podajac taczna ich ilo$¢ 1 wartos¢, w grupach podobnych $rodkéw trwatych.
Rozchdd takich srodkéw wyceniany jest w $redniej cenie ustalonej dla danej grupy, liczone;j
jako iloraz wartosci grupy i ilosci grupy.
- 020 ,,Wartosci niematerialne 1 prawne” wedlug zasad analogicznych dla Srodkéw trwatych
- 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe” wedlug tytutéw poszczegdlnych sktadnikéw
- 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” wedtug zasad

podanych dla srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

- 080 ,,Inwestycje (srodki trwate w budowie) wedtug:

e poszczegllnych zadan inwestycyjnych

e  7rédet finansowania
- 101 ,,Kasa” wedtug:

e gotoéwki w walucie polskiej oraz poszczegdlnych walut obcych znajdujacych si¢ w

kasie oraz klasyfikacji

e wedlug poszczegdlnych kas.

- 135 ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” wedlug poszczegdlnych

funduszy
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- 139 ,Inne rachunki bankowe” wedlug rodzaju wydzielonych $rodkéw oraz wedlug
kontrahentéw
- 140 ,,Krétkoterminowe papiery wartosciowe 1 inne Srodki pienigzne” wedtug:
® tytuléw poszczegdlnych sktadnikéw krétkoterminowych papieréw wartosciowych
i innych $rodkéw pienieznych z podzialem na wyrazone w walucie krajowej i
obcej wedtug poszczegdlnych walut obcych
- 201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedlug rozrachunkéw z poszczegdélnymi
kontrahentami i klasyfikacji budzetowej
- 221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych” wedlug dluznikéw 1 podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw. Przypisu naleznosci dot. dotacji z subwencji
dokonuje si¢ na podstawie faktycznego wplywu. Przypis dokonywany bedzie na biezaco na
podstawie wlasciwych dokumentéw. Na koncie 221-11 ksiggowane bgda dochody urzgdéw
skarbowych wedlug faktycznych wptywéw w korespondencji z kontem 130-D-11.
Sprawozdanie kwartalne jednostkowe RB 27s z dochodéw budzetowych sporzadzane
bedzie wedlug w/w zasady z konta 101, 1301 130-D-11
W sprawozdaniu kwartalnym (zbiorczym) RB 27s ujmowane sa dochody wykazane w
sprawozdaniu jednostkowym urzedu, jednostek organizacyjnych gminy 1 urzedow
skarbowych.
- 224 Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych wedtug wartosci i przeznaczenia dotacji
przekazanych do poszczegdlnych jednostek
- 225 ,,Rozrachunki z budzetami” wedtug poszczegdlnych tytutéw rozrachunkéw z budzetem
oraz klasyfikacji
- 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe” wedtug poszczegdlnych tytutéw
dtugoterminowych naleznosci budzetowych lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem
- 229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne” wedtug poszczegdlnych tytutéw i podmiotéw
rozrachunkoéw oraz klasyfikacji
- 231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen” wedtug pracownikéw jednostki i innych oséb
fizycznych, wobec ktorych zostaly naliczone wynagrodzenia lub $wiadczenia rzeczowe
zaliczane zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen oraz klasyfikacji
- 234 | Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedlug poszczegélnych pracownikéw oraz
wedtug tytutéw rozrachunkéw, zaliczki w walutach obcych wyptacone pracownikom do
czasu ich rozliczenia w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki oraz

klasyfikacji

22



- 240 ,,Pozostate rozrachunki” wedlug poszczegélnych tytutéw rozrachunkéw, roszczen i
rozliczen i kontrahenta.

- 290 ,,0dpisy aktualizujace naleznosci” wedtug naleznosci

- 300 ,,Rozliczenie zakupu” wedtug poszczegdlnych transakcji zakupu: materiatéw, towardw i
ustug, dla ustalenia warto$ci materiatébw i towaré6w w drodze oraz warto$ci dostaw
niefakturowanych

- 310 ,,Materiaty” wedlug kartotek iloSciowo-wartosciowych poszczegélnych materiatow, w
tym opakowan i odpadkéw, z podziatem na materialty znajdujace si¢ w magazynach
wlasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie

- 340 ,,Odchylenia od cen ewidencyjnych materialéw i1 towaréw” wedtug oddzielnych grup
zapasOw: materialow, towaréw, artykuléw spozywczych

- Konta zespotu 4 ,Koszty wedlug rodzaju i ich rozliczenie” wedlug pozycji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczosci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow

- 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

e przychody z tytutu finansowych dochodéw budzetowych z dalszym podzialem na
pozycje planu finansowego, a w zakresie podatkowych 1 niepodatkowych
dochodéw  budzetowych ewidencja  szczegétowa  uwzglednia  zasady
rachunkowos$ci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez
inne organy ewidencj¢ szczegétowa stanowia sprawozdania o dochodach
sporzadzane przez te organy

- 750 ,,Przychody finansowe” z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw
oraz wedtug podziatu na:

e przychody z operacji finansowych

- 751 ,,Koszty Finansowe” — wedlug klasyfikacji budzetowej wydatkéw
- 760 ,,Pozostate przychody operacyjne” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw
- 770 ,,Zyski nadzwyczajne” — wg tytutéw zyskow nadzwyczajnych
- 771 ,,Straty nadzwyczajne” — wg tytutow strat nadzwyczajnych
- 800 ,,Fundusz jednostki” wedtug tytutéw zwigkszen i zmniejszen funduszu
- 810 ,,Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje” wedtug:
e podziatek klasyfikacji budzetowe;]
¢ jednostek, ktérym przekazano dotacje

® przeznaczenia dotacji
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- 840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw” wedtug tytutow:

e utworzonych rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen

e przychodéw przysztych okreséw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen
- 851 ,,Zaktadowy fundusz socjalny” wedtug:

e 7rédet zwigkszen i kierunkéw wykorzystania funduszu

e przychodéw i kosztow poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci socjalne;j
- 853 ,,Fundusze pozabudzetowe” wedlug:

e poszczegdlnych funduszy oraz

e 7rédet zwigkszen funduszy i kierunkéw ich wykorzystania

W jednostce samorzadu terytorialnego

W zakresie ksiggi gldéwnej organu finansowego prowadzone sa:
Konta bilansowe:

- 133 Rachunek budzetu

- 134 Kredyty bankowe

- 135 Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
- 140 Inne $rodki pienigzne

- 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

- 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

- 224 Rozrachunki budzetu

- 225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw
- 240 Pozostale rozrachunki

- 250 Naleznosci finansowe

- 260 Zobowiazania finansowe

- 290 odpisy aktualizacyjne naleznosci

- 901 Dochody budzetu

- 902 Wydatki budzetu

- 903 Niewykonane wydatki

- 904 Niewygasajace wydatki

- 909 Rozliczenia migdzyokresowe

- 960 Skumulowane wyniki budzetu

- 961 Wynik wykonania budzetu
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- 962 Wynik na pozostatych operacjach
- 968 Prywatyzacja

Konta pozabilansowe:

- 991 Planowane dochodu budzetu

- 992 Planowane wydatki budzetu

- 993 Rozliczenia z innymi budzetami.

- 975 wydatki strukturalne.

Wykonanie budzetu przebiega za posrednictwem rachunku biezacego podlegtych jednostek

budzetowych, tj. konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”.

Ewidencja wykonania budzetu, tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania wydatkow

budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowe;j.

Pozostale zapisy operacji objetych ewidencja wykonania budzetu przebiegaja wedtug zasady
memorialowej.

Zasady klasyfikacji zdarzen w zakresie w/w kont zostaly przedstawione w komentarzu do
planu kont ujetym w zalaczniku nr 2 do ,,rozporzadzenia”. Grupowanie zdarzen dotyczacych
wydatkéw strukturalnych odbywa si¢ zgodnie z instrukcja zawarta w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw dnia 10 marca 2010r. w sprawie szczegélowej klasyfikacji wydatkow
strukturalnych (Dz. U. nr 44 poz. 255), przy czym grupowaniu podlegaja wydatki oznaczone
numerem obszaru i1 kategorii. Klasyfikacji wydatkéw strukturalnych dokonuja pracownicy
merytoryczni referatéw Urzedu Gminy. Korekty sprawozdania dokonuje si¢ niezwlocznie po
uzyskaniu informacji o zmianie w wydatkach strukturalnych za rok objety sprawozdaniem.
Ewidencja zadan gospodarczych zwigzanych z realizacja programéw wspotfinansowanych ze
srodkéw europejskich i innych pomocniczych prowadzona jest w jednostek wydatkowych na
wyodrebnionym koncie 130 — zgodnie z zasadami zawartymi w umowie z instytucja

posredniczaca oraz wytycznymi do realizacji programu.

Dla prowadzenia ewidencji podatkéw, optat i nieopodatkowanych naleznos$ci budzetowych
dla organéw podatkowych jst stosuje si¢ ksigge gtéwna obejmujaca konta:
- 011 Srodki trwate

- 020 Wartosci niematerialne i prawne
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- 101 Kasa

- 130 Rachunek bankowy urzgdu

- 141 Srodki pienigzne w drodze

- 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
- 226 Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe

- 310 Materiaty

- 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
- 750 Przychody finansowe.

- 760 Koszty finansowe

Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksiagg pomocniczych do poszczegdlnych kont ksiggi
gléwnej wynikaja z komentarza zawartego w rozdziale 2 rozporzadzenia z dnia 4 listopada
2010r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie rachunkowosci i planéw kont

dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375).

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA
KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH

W jednostce budzetowej i jednostce samorzadu terytorialnego

Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sa z wykorzystaniem programu
komputerowego KSAT 2000

- zakupionego w firmie COIG Katowice

- wykonanego przez COIG Katowice.

Instrukcja programu stanowi zatacznik 4a do zarzadzenia.

System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastgpujace moduty:
- KG

- NZ (naleznosci i zobowiazania)

- majatek

- planowanie i monitorowanie budzetu.
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Dokumentacja opisujaca poszczegélne programy uzytkowanie posiada klauzuleg, ze jest
zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci 1 zawiera:

- oznaczenie wersji oprogramowania 1 datg rozpoczgcia jego eksploatacji,

- wykaz programoéw,

- procedury/funkcje wraz z opisem algorytméw i parametrow,

- opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dost¢gpu do danych i
systemu ich przetwarzania,

- wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okre§leniem ich struktury, wzajemnych

powiazan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

OPIS SYSTEMU KOMPUTEROWEGO RACHUNKOWOSCI

W jednostce budzetowej i jednostce samorzadu terytorialnego

W jednostce budzetowej do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program
KSAT 2000.

Zgodnie z decyzja kierownika jednostki program w oznaczonej powyzej wersji jest

wykorzystywany od dnia 01.01.2007r.

Zasady ochrony danych, a w szczeg6lnosci metody zabezpieczenia dostgpu do systemu
przetwarzania danych, zostaty okreslone w instrukcji uzytkownika, stanowiacej zatacznik do

niniejszego zarzadzenia nr 4a.

Zasady stosowania algorytmow 1 parametrow poszczegdlnych programéw zostaly opisane w
dokumentacji uzytkownika dostarczonej przez autora programu (COIG Katowice) oraz w
uzupetnieniu do czesci opisowej modutéw stanowiacych zatacznik nr 4b do niniejszego

zarzadzenia.
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Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 0152/112/2010
Wéjta Gminy Bojszowy

z dnia 21.10.2010r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

OCHRONA ZBIOROW KSIAG RACHUNKOWYCH
Ochrong przed dostgpem oséb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sa to atestowane zamki

zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie okien w postaci krat/szyb antywtamaniowych.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie

szafy/sejfy.

Szczegblnej ochronie poddane sa:

- sprz¢t komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,
- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiggowych,

- dowody ksiggowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostk¢ zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. Backupéw — np. na no$nik taSmowy
(streamery), ptyty CD, inne dyski twarde na koniec kazdego dnia pracy

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos¢ réznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zaleznos$ci od

zakresu obowigzkéw danego pracownika),
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profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz

stosowane programy zabezpieczajace,

zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- systemy podtrzymywania napig¢cia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Archiwizacja danych ksiggowych wykonywane jest zgodnie z art. 71 ust. 2 ustawy
o rachunkowosci ( tworzenie rezerwowych kopii zbioréw danych) za okresy sprawozdawcze
zgodnie z mozliwo$ciami programu KSAT 2000

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie pézniej niz na koniec roku budzetowego. Za
rOwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy

niz 5 lat.

PRZECHOWYWANIE ZBIOROW

W sposéb trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktérych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia, w ktérym pracownik przestal pracowac¢ u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenie
spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z FUS, t.j.

Dz.U. z 2004r. Nr 39, poz. 353 z p6zn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow 1 innych umoéw, roszczeh dochodzonych w
postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

- dokumentacja przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz
5 lat od uptywu ich waznosci,

- dokumenty dotyczace r¢kojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu re¢kojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

- ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe i

dokumenty — przez okres 5 lat.
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Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego

dane zbiory (dokumenty) dotycza.

UDOSTEPNIANIE DANYCH I DOKUMENTOW

Udostegpnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce w
siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego

osoby.
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