Zarzadzenie Nr 86/2008
Wéjta Gminy Drzycim
zZ dnia 30 grudnia 2008r.

W sprawie: wprowadzenia zasad, polityki rachunkowosci

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U.
22002 r.Nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia 30 czerwca 2005 . o finansach publicznych (4. Dz.U.
z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 z p6zn. zm.), oraz uwzgledniajac ustalenia dotyczace zasad rachunkowosci

okreslone w:

1) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych
jednostek sektora finansow publicznych (Dz.U. z 2006 1. Nr 142, poz. 1020);

2) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 1. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu
kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i opfat dla organdw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. z 2006 r. Nr 112, poz. 761);

3) rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 29 czerwca2006r, w sprawie szczegolowych zasad i frybu
umarzania, odraczania lub rozktadania na raty spfat naleznosci pienieznych, do kiérych nie stosuje sie
przepisdw ustawy — Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2006 1. Nr 117 poz.791);

4) rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
sktadnikami majatku ruchomego powierzonego jednostkom budZetowym, zaktadom budzetowym
i gospodarstwom pomocniczym (Dz.U. z 2004 r. Nr 191, poz. 1957);

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie jako obowigzujace od dnia 1 stycznia 2009, - Zasady, polityke rachunkowosci w Gminie
Drzycim i Urzedzie Gminy Drzycim, jako zataczniki Nr 1, 2, 3,4, 5

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowigzkow,
do zapoznania sig z niniejszymi zasadami polityki rachunkowosci i przestrzegania w petni zawartych w nich
uregulowan. ’

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2009 .




Uzasadnienie do zarzadzenia Wojta Gminy Drzycim Nr 86/2008 z dnia 30 grudnia 2008 r.

Rachunkowo$¢  jednostek  samorzadu terytoriainego  prowadzi€  nalezy  zgodnie
z ustaleniami podanymi w przepisach ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r -0 finansach publicznych. Dz.U.Nr 249,
poz.2104 z pdin. zm. oraz jednostka zobowigzana jest do stosowania ogoinych zasad okreslonych
W przepisach ustawy o rachunkowosci, jednakze z uwzglednieniem szczegblnych zasad i wediug jednolitych
plandw kont okreslonych przez Ministra Finansow.
Niniejsze zrzgdzenie ma na celu przedstawienie obowiazujacych zasad | polityki rachunkowos$ci w Urzedzie
Gminy Drzycim i Budzecie Gminy Drzycim, t:
1. Ogolnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 1).

2. Obowigzujacych zasad prowadzenia rachunkowosci, metod wyceny aktywow i pasywdw oraz ustalania
wyniku finansowego (zatacznik nr 2).

3. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:
a) Wykazu kont Ksiegi Glownej dla organu finansowego - zatacznik nr 3,

4.Wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych
oraz opis systemu przetwarzania danych w systemie informatycznym - zatgcznik nr 4,

5. Opis systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych
dokumentow stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw - zatacznik nr 5,




WSTEP

Rachunkowo$¢ jednostek samorzadu terytoriainego prowadzi¢ nalezy zgodnie z ustaleniami podanymi
W przepisach ustawy z dnia 30 czerwea 2005 r <o finansach publicznych. (Dz.U.Nr 249, poz. 2104 z pozn.
zmianami), ustawg z dnia 29 wrzesnia z 1994 1. - ‘0 rachunkowosci = Dz. U. 2 2002 r. Nr 76 poz. 694
Z pzn. zmianami. Jednostka zobowigzana jest do stosowania ogélnych zasad okreslonych w przepisach
ustawy o rachunkowosci, jednakze z uwzglednieniem szczegdlnych zasad i wedlug jednolitych planéw kont
okreslonych przez Ministra Finansow zawartych w rozporzadzeniach wymienionych w zarzadzeniu, strona1.

Rachunkowos¢ jednostki obejmuije:

1/ przyjete zasady rachunkowosci,

2/ prowadzenie na podstawie dowoddw ksiggowych ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen

w porzadku chronologicznym i systematycznym,

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

4/ wyceng aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

5/ sporzadzanie sprawozdar finansowych,

6/ gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostate] dokumentacj przewidzianej
ustawa,
Przedmiot i zakres ewidencji podatkéw i optat lokalnych zostat okreslony w rozporzadzeniu Ministra Finansow
z dnia 21czerwca 2006 . /Dz.U.Nr 112,p0z.761, z pé2n. zmian /.
Zarzgdzenie niniejsze ustala zasady rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i opfat
realizowanych przez Wojta Gminy jako organu podatkowego.
Zasady rachunkowosci dotyczace podatkow i opfat w js.t obejmujg prowadzenie ewidengji ksiegowej
naleznych i pobranych podatkow i optat (przypisy, odpisy, wpfaty, zwroty) oraz kontrole terminowe; realizacji

zobowigzar i likwidacje nadptat .

Ad. 1/ Szczegdlne zasady rachunkowoséci budzetowej:

W rachunkowosci podmiotow sektora budzetowego znalazta zastosowanie zaréwno metoda kasowa, jak
i memoriatowa. _

Ewidencja ksiegowa wykonania budZetow /dochodéw i wydatkow/ przez poszczegoinych dysponentéw

srodkow budzetowych oparta jest na rejestracji wykonania kasowego, natomiast stan majgtku, koszty,
przychody, fundusze i wynik finansowy ujmowane sq w ewidencji ksiegowej wedtug ogoinych zasad
memoriatowych .

Ewidencjonowanie dochodow i wydatkéw w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu,

ktérego dotycza, a wiec tak zwane kasowe ich wykonanie jest cecha charakterystyczng ewidencii budzetowej
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i nosi nazwe zasady kasowej wykonania budzetu.

Nakaz stosowania zasady kasowej w zakresie operacji budzetowych wynika z art.14 ust.2 ustawy finanse
publiczne.

Podstawowq zaletg tej metody jest mozliwosé skontrolowania stanu $rodkow pienigznych na rachunku
bankowym, znajdujacym sie w gestii dysponenta $rodkéw budzetowych.

Ujmowanie w ksiegach rachunkowych dochodéw i wydatkéw budzetu odbywa sie na wydzielonych kontach
i dotyczy faktycznych — kasowo zrealizowanych operacji na rachunkach bankowych budzetéw.

Dochody i wydatki ujmowane sa w ksiegach rachunkowych z réwnoczesnym okresleniem odpowiadajacych
im podziatek klasyfikacji budzetowej. Kasowy charakter ewidencji dochodow i wydatkéw budzetu oraz
klasyfikowanie ich wedlug podzialek klasyfikacji budzetowsj, to dwie charakterystyczne cechy ujmowania
w ksiegach rachunkowych wplywéw | wydatkéw budzetu.

Inng cechq szczegbing ujmowania w ewidencii ksiggowej wplywow i wydatkow budzetu jest dokonywanie ich
na kontach ustalonych przez Ministra Finansow, ktorych stosowanie jest obligatoryjne.

Obowiazkiem jest rejestrowanie w ksiegach rachunkowych wszystkich osiagnietych przychodow
i obcigzajacych jednostke kosztow zwiazanych z tymi przychodami, dotyczacymi danego roku obrotowego,
niezaleznie od terminu ich zaptaty. Dla zapewnienia wspotmiernoéci przychoddw i zwiazanych z nimi kosztow
do aktywow lub pasywéw danego miesiaca zalicza sig koszty lub przychody dotyczace przyszlych okresow
oraz przypadajace na ten miesiac koszty, ktore jeszcze nie zostaly poniesione .

Jednostka nie sporzadza harmonogramu dochodow i wydatkéw.

Jednostka stosuje uproszczenia w rachunkowosci, stosownie do zapiséw art4 ustawy
o rachunkowosci.

Ponadto w rachunkowosci nalezy stosowa¢ nastepujace zasady:

- zasade memoriatu — wynikajacg z art. 6 ust 1 ustawy o rachunkowosci oznaczajaca, ze nie zaptacone
koszty bedg drugostronnie ujete | w ksiggach rachunkowych jako zobowigzania, a nie optacone przychody
jako naleznoéci.

- zasade wspétmiernosci — wynikajaca z art.6 ust2 ustawy o rachunkowosci, ktéra stanowi, ze dla
zapewnienia wspotmiernosci przychodow i zwigzanych z nimi kosztow do aktywéw lub pasywow danego roku
sprawozdawczego zaliczane beda koszty lub przychody dotyczace przyszlych okreséw oraz przypadajace na
ten okres sprawozdawczy koszty, ktére jeszcze nie zostaly poniesione.

- zasade ciaglosci - wynikajac z art.5 ust.1 oraz art.8 ust2 ustawy o rachunkowosci stanowiacej, Ze:
przyjete zasady rachunkowosci nalezy stosowa¢ w sposdb ciagty dokonujac w kolejnych latach obrotowych
jednékowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywow i pasywow, w tym takze dokonywania
odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdar
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finansowych tak, aby za kolejne lata informacje z nich wynikajace byly poréwnywalne. Wykazane w ksiegach
rachunkowych na dzieri ich zamknigcia stany aktywow | pasywow, nalezy ujaé w tej samej wysokosci
w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiegach rachunkowych.

- zasade kontynuacji — wynikajaca z art.5 ust.2 ustawy o rachunkowosci, ktéra stanowi, ze przy stosowaniu
przyjetych zasad /polityki/ rachunkowoéci przyjmuje sig zalozenie, Ze jednostka bedzie kontynuowala
w dajacej sie przewidzie¢ przysziosci dziatalnosé w nie zmniejszonym istotnie zakresie.

- zasade ostroznej wyceny — wynikajacq z art.7 ust1 i 2 ustawy o rachunkowosci stanowiacej, ze
poszczegllne skladniki aktywow i pasywow wycenia sig wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia
z zachowaniem zasady ostroznej wyceny uwzgledniajacej:

a. zmniejszenie warto$ci poczatkowej sktadnikéw aktywow o odpisy amortyzacyjne i umorzenia,

b. obcigZenie wszystkimi poniesionymi kosztami operacyjnymi i stratami nadzwyczajnymi, -

C. tworzenie rezerw na naleznosci wapliwe i nieéciagalne.

- zasade istotnosci — wynikajaca z art4 ust4 oraz art.8 ust.1 ustawy o rachunkowosci , ktéra stanowi, ze
jednostka moze w ramach przyjetych zasad /polityki/ rachunkowosci stosowaé uproszczenia, jezeli nie
wywiera to istotnie ujemnego wplywu na wynik finansowy.

- zasade indywidualnej wyceny — wynikajaca z art7 ust.3 ustawy o rachunkowosci, stanowiaca, ze wartosé
poszczegdinych sktadnikow aktywow i pasywéw, przychodow i zwigzanych z nimi kosztéw, jak tez zyskow
i strat nadzwyczajnych ustala sie oddzielnie.

Nie mozna kompensowa¢ ze sobg wartosci réznych co do rodzajow aktywow i pasywow, przychodow
i kosztow zwigzanych z nimi, oraz zyskow i strat nadzwyczajnych.

Ad. 2/ Celem rachunkowosci jest zapewnienie rzetelnej i jasnej informaciji o sytuacji majatkowej
i finansowej, wyniku finansowym oraz rentownosci jednostki.

Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw / sum zapisow/ i sald, ktore tworza;
dziennik, ksiege glowna, ksiegi pomocnicze, zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz sald kont
ksiag pomocniczych, wykaz sktadnikow aktywow i pasywow.

Ksiggi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie poiskiej, w siedzibie jednostki samorzadu
terytorialnego.

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

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

Ksiegi rachunkowe otwiera sig na dzien rozpoczecia dziatalnosci, ktorym jest dzien pierwszego zdarzenia
wywotujacego skutki o charakterze majatkowym lub finansowym, na poczatek kazdego nastepnego roku

obrotowego . Ksiegi rachunkowe zamyka sie na dzien koriczacy rok obrotowy.



Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych powinno nastapi¢ do dnia 30 kwietnia roku
nastepnego.

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

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

1/ aktywow pienieznych , / z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych/, papieréw wartosciowych,
rzeczowych skiadnikow aktywéw obrotowych, srodkéw trwatych maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad
Srodkow trwatych i $rodkow trwalych w budowie- drogg spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci,
porownania wartosci z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

2/ aktywow finansowych- zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne
jednostki, naleznoéci, w tym udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wiasnych skfadnikow
aktywow ~ droga otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentow potwierdzer prawidiowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,
3/ srodkow trwalych, do kiérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntow, naleznosci spornych i watpliwych,
a w bankach réwniez naleznosci zagrozonych, z tytuléw publiczno - prawnych, a takze aktywow i pasywow
nie wymienionych, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych, nie
byto mozliwe - drogg poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikaciji
realnej wartodci tych sktadnikow.

Inwentaryzacjg drogq spisu z natury, obejmuje sie réwniez znajdujace sie w jednostce sktadniki aktywow,
bedace wiasnoscig innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania.

Grunty budynki i budowle podlegajg inwentaryzacji w sposdb uproszczony poprzez porébwnanie zapisow

w ewidencji analitycznej z zapisem na koncie 011.

Ad. 4/ wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego

Na dzien bilansowy aktywa powinny by¢ wycenione wediug cen nabycia lub kosztow wytworzenia. Jezell
niemozliwe jest ustalenie tych kosztdw, wyceny dokonuje sie wediug ceny sprzedazy takiego samego lub
podobnego przedmiotu pomniejszanej o przecietnie osiggany przy jego sprzedazy zysk.

Wartos¢ poczatkowa Srodka frwafego powiekszajg koszty jego polepszenia.

Przeznaczone do likwidacji lub wycofania z uzywania $rodki trwate wycenia sie wediug wartosci ksiegowej .
Wynik finansowy jest obliczany poprzez poréwnanie przychodéw i kosztow.

Przychody i koszty sg ewidencjonowane wg zasady memoriatowej.



Ad. 5/ sporzadzanie sprawozdan finansowych iinnych, ktorych dane wynikajg z ksiag rachunkowych

Podstawg sporzadzania sprawozdan jest ksiega rachunkowa , Zestawienie stanéw kont — syntetyczne / dzial/
od poczatku roku do ......... "

Dane do ksiag rachunkowych wprowadzajg pracownicy Referatu Finanséw
i Rachunkowosci, i na podstawie tych ksiag sporzadzajg sprawozdania budzetowe. Pracownicy posiadajg
zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci.

Wykazanie w sprawozdaniu danych, ktére nie wynikajg z ksiag rachunkowych, stanowi naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych.

Osobg odpowiedziaing za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych jest pracownik, ktory nieprawidtowo

sporzqdzi# sprawozdanie.

* Sprawozdania budzetowe

Dla jednostek budzetowych, w tym jednostek samorzadu terytorialnego zostaly przewidziane szczegdine
zasady sporzadzania sprawozdan.
Jednostki musza stosowac zasady zawarte w rozporzadzeniach Ministra Finanséw z dnia:
- 27 czerwca 2006 roku W sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej /Dz.U.Nr 115,p02.781
z pozn. zm./
- 28 lipca 2006 r. roku w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa
budzetow j.s.t. oraz niekidrych jednostek sektora finansow publicznych / Dz.U. Nr 142, poz.1020 z pozn.
zmian./.
Sprawozdania budzetowe Rb zbiorcze sg sporzadzane na podstawie sprawozdan jednostkowych,
Sprawozdania jednostkowe kwartalne jednostki sporzadzaja i przekazujg wg ustalonego formularza - w formie
dokumentu inspektorowi d.s. ksiegowosci urzedu.
Sprawozdania Rb-50 oraz RB - WS sg sporzadzane na podstawie ewidendji kéi‘egowej prowadzonej
wytacznie pod potrzeby tych sprawozdan.
1) Rb-50
- 0 dotacjach - jest sporzadzane na podstawie ksiag rachunkowych, w ktérych dane wynikajg z decyzji,
umow oraz przelewdw bankowych.
Ewidencja ksiggowa jest prowadzona pod potrzeby klasyfikacji budzetowe;.
- 0 wydatkach - jest sporzadzane na podstawie ksiag rachunkowych, w ktérych dane wynikaja z zapisow
realizowanych na podstawie Polecen ksiggowania. Polecenia ksiggowania sg sporzadzane na podstawie
dowodu ksiggowego i ksiggi rachunkowej prowadzonej pod potrzeby klasyfikacji budzetu Gminy.
PK bedzie na warto$¢ wynikajacg z planu finansowego wydatkéw na zadanie zlecone, nie WyZszg niz
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ofrzymana kwota dotacji.

Sprawozdanie podpisuje Skarbnik i Wajt Gminy Drzycim

2) Rb-WS - roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jédnostki sektora
finansdw publicznych.

Sprawozdania jednostkowe sporzadzaja jednostki budzetowe i przekazuja do Urzedu w formie

dokumentu.

W Urzedzie  sprawozdanie jest sporzadzane na  podstawie ksiegi  rachunkowej,
w kidrej zapisy wydatkéw realizowanych w poszczegélnych podziatkach klésyﬁkacji budzetowej ~
odpowiadajg kategoriom i podkategoriom wydatkéw strukturalnych.

Sprawozdanie sporzadza sie za rok budzetowy, w petnych tysiacach.

Sprawozdanie zbiorcze jest podpisywane przez Skarbnika i Wéjta Gminy i przekazywane do Ministerstwa

Finansow.

* Sprawozdanie z wykonania budzetu
- bilans sporzadza pracownik referatu na podstawie zapisow kont ksiegi glownej dla budzetu. Sprawozdanie

podpisuje Skarbnik i Wojt Gminy.

* Sprawozdania finansowe - bilans

Sprawozdania wynikajace z przepisow ustawy o rachunkowosci sporzadza :

- Skarbnik Gminy ~ Urzad Gminy na podstawie zestawienia obrotow i sald kont ksiegi giownej,

- Gowna Ksiegowa — GOPS

- Gtowna Ksiegowa - OSWIATY

- Skarbnik Gminy - Bilanse fgczne, ktore sg suma bilanséw jednostkowych lub jednostkowych i facznych.

Skonsolidowany bilans jednostki jest sporzadzany w ziotych i groszach, i przekazywany do RIO w terminie
3 miesigcy od dnia ofrzymania ostatniego sprawozdania podlegajacego konsolidacji.

Bilans jednostki dominujacej stanowi: bilans z wykonania budzetu, bilans zbiorczy jednostek budzetowych |,
bilans instytucji kultury.

Bilans skonsolidowany stanowi: bilans jednostki dominujacej.

Bilans podpisuje Skarbnik i Wojt Gminy.

* Sprawozdania finansowe ~ zestawienie zmian w funduszu
- rachunek zyskow i strat

Sprawozdania sg sporzadzane na podstawie zapisdw na kontach przez pracownikow Referatu Finanséw
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i Rachunkowosci. Sprawozdania podpisuje Skarbnik i Wojt Gminy.

Ad. 6/ gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawq

Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania nalezy przechowywaé
W nalezyty sposéb i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem .

Dokumenty nalezy wpina¢ w segregatory wg numeracji odpowiadajgcej zapisom chronologicznym wg dat.

Realizacja powyzszych celéw spowoduje, 7e rachunkowo$¢ w jednostce samorzadu terytorialnego:
1/ dostarczy danych liczbowych o wykonaniu planu finansowego,

2/ spetni funkcje kontrolne,

3/ spetni funkcje sprawozdawcze i analityczne.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Wojta Gminy Drzycim
Nr 8672008 z dnia 30 grudnia 2008 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy Drzycim | Budzetu Gminy  Drzycim prowadzone sa
w siedzibie w Drzycimiu, ul. Podgérna 10.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegéine miesiace, w ktérych sporzadza sie:

w Urzedzie Gminy Drzycim :

- zbiorcza deklaracje do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

— zbiorczg deklaracije o podatku dochodowym od 0séb fizycznych

oraz

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia  Ministra  Finansow
z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczoéci budzetowej (Dz.U. z 2006t Nr 115, poz. 781 z pdzn.
zm.):

Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:
- sprawozdanie Rb -27
- sprawozdanie Rb -28
- sprawozdanie Rb 2727
- sprawozdanie Rb -50
- sprawozdanie Rb -N
- sprawozdanie Rb -Z
Za okresy poiroczne sktada sie:
- sprawozdanie Rb -27
- sprawozdanie Rb -28
- sprawozdanie Rb -27ZZ
- sprawozdanie Rb -50
- sprawozdanie Rb 33
- sprawozdanie Rb -N
- sprawozdanie Rb -Z

Za okresy roczne skiada sie:
- sprawozdanie Rb -27
- sprawozdanie Rb -28
- sprawozdanie Rb —27ZZ
- sprawozdanie Rb -50
- sprawozdanie Rb 33
- sprawozdanie Rb -N
- sprawozdanie Rb -Z » ;
- bilans jednostki budzetowej wedlug zatacznika nr 5 do ,rozporzadzenia’,
- Rachunek zyskow i strat wedtug zatacznika nr 8 do ,rozporzadzenia”,
- Zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr.9 do ,rozporzadzenia’.
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W Budzecie Gminy:
Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:
- sprawozdanie Rb -27
- sprawozdanie Rb -28
- sprawozdanie Rb -27Z27
- sprawozdanie Rb -50
- sprawozdanie Rb -N
- sprawozdanie Rb -Z
- sprawozdanie NDS
- sprawozdanie z pomocy publiczne;

Za okresy pétroczne sktada sie:
- sprawozdanie Rb -27
- sprawozdanie Rb -28
- sprawozdanie Rb -272Z
- sprawozdanie Rb -50
- sprawozdanie Rb -N
- sprawozdanie Rb -Z
- sprawozdanie NDS
- sprawozdanie Rb -33
- sprawozdanie z pomocy publicznej

Za okresy roczne skiada si¢ :
- sprawozdanie Rb -27
- sprawozdanie Rb -28
- sprawozdanie Rb -277Z
- sprawozdanie Rb -50
- sprawozdanie Rb -N
- sprawozdanie Rb -Z
- sprawozdanie NDS
- sprawozdanie Rb -33
- sprawozdanie z pomocy publicznej
-sprawozdanie Rb -WS ‘
- bilans z wykonania budzetu wedtug zatacznika nr 4 do 0zporzadzenia”,
- taczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki - budzetowesj i bilanse

- jednostkowe jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 5 do ,fozporzadzenia’,
- faczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek zyskow i strat
poszczegoinych

- jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 8 do ,fozporzadzenia”,

- faczne zestawienie zmian w funduszu jednostek budzetowych sporzadzony na podstawie
jednostkowych

- zestawien zmian funduszu jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 9 do ,fozporzadzenia”,
- skonsolidowany bilans wedtug zatacznika nr 7 do ,fozporzadzenia”;

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy Drzycim i Budzetu Gminy Drzycim prowadzone sg za pomoca komputera.
Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza;

- ksiege gtéwna,

1. Ksiega glowna dla Budzetu Gminy Drzycim,
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2. Ksigga giowna dla Urzedu Gminy Drzycim( jednostki budzetowej ),

~ ksiegi pomocnicze,
— zestawienia: obrotow i sald ksiegi giéwnej;
— wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

Do szczegolowe] ewidencii stuza;
- ewidencja $rodkéw trwatych
- ksigZki inwentarzowe

Ksigga gitéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest za pomoca systemu komputerowego spelniajacy
nastepujace zasady:

~ podwbjnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg memorialowa
z wyjatkiem dochodéw i wydatkow, ktore ujmowane sg w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego
budzetu, kidrego dotycza, powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) prowadzone sg przy pomocy komputera i stanowig zapisy
uszczegdfawiajace dla wybranych kont ksiegi giownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sq
zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta gtéwnego.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno - kontrolna. Zdarzenia na nich rejestrowane nie
powodujg zmian w skiadnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis
jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane s na nich:

- zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego
- zaangazowanie $rodkow na wydatki budzetowe przyszlych lat

- zaangazowanie dochodéw wiasnych

- plan finansowy dochodéw i wydatkéw budzetowych

- plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw;

Ksiggi rachunkowe prowadzi sig w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do sporzadzenia
sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem panistwa i z ZUS,
do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych pomocniczych wykorzystywane sa programy komputerowe:
1. U.LINFO-SYSTEM S.J. INFOSYSTEM - ksiggowos$¢ budzetowa (GROSZEK) od 2003r.

2. ,Place i Kadry"- Licencie zakupiono z Wojewddzkiego Osrodka Informatyki w Bydgoszczy, opieka
autorska zawierana jest corocznie. Uzytkowanie programu rozpocznie sie z dniem 1 stycznia 2009 .

Programy komputerowe zapewnig powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedng calos¢
adzwiercledlajgeq dzienni ( ksiege gtdwng. Ookfadne nformacfe dofyczace programdw komputerowych
zostaly przedstawione w zatgczniku nr 6 do zarzadzenia.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesiaca. Zawiera ono:
- symbole i nazwy kont
- salda kont na dzieri otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od
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poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego;

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

- obroty ,Zestawienia ..." sq zgodne z : obrotami dziennika;

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest;

- dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego
- dla kont: 080,134, 201, 224, 260, 400 na koniec kazdego pélrocza.
- dla sktadnikéw objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzacii.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
Sposoby i terminy przeprowadzenia _Inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci.

Szczegblowe informacje dotyczace w szczegdlnosci:
1. Odpowiedzialnosci za sktadniki mienia gminy;
2. Trybu, form, zasad, termindw i czestotliwosci przeprowadzania inwentaryzacji, reguluje odrebne
Zarzadzenie Wojta Gminy Drzycim w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Drzycim Instrukji
inwentaryzacyjnej;
Rozliczenia migdzyokresowe kosztow:
~ czynne inwentaryzuje sig, sprawdzajac wielkos¢ tych kosztéw z ich dokumentacjg oraz weryfikujac sposéb
ich rozliczania, majac na uwadze zasade wspoimiemnosci przychodéw i kosztéw oraz uregulowania zawarte

w art. 6 ust. 21 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 rachunkowosci.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia, fundusze celowe i motywacyjne inwentaryzuje
sig, weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmnigjszenia) w minionym roku w $wietle obowigzujacych
przepisow regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczett migdzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu ksiegowego przez
sprawdzenie prawidiowosci udokumentowania poszczegéinych tytulow tych przychodéw w oparciu o zawarte
umowy i decyzje w przypadku dtugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Naleznosci diugoterminowe to naleznosci, ktorych termin platnosci przypada na nastepny rok budzetowy i lata
kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na  zobowigzania polega na weryfikacji ~ stanu  ksiegowego
z odpowiednimi dokumentami, np. rezerwy z tytutu przeznaczenia $rodkéw dochodow whasnych jednostki
budzetowej na inwestycje na podstawie planu finansowego dochodow wiasnych i wydatkow nimi
finansowanych.
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Zatgeznik Nr 2 do Zarzadzenia Wojta Gminy Drzycim
Nr 86/2008 z dnia 30 grudnia 2008r.

Obowigzujace zasady prowadzenia rachunkowosci, metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania
wyniku finansowego

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajg z:
1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, tj. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.,
2) ustawy z dnia 26 listopada 1998 . o finansach publicznych, tj. Dz.U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148 z pdzn.
zm.,

3) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegoinych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu paristwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych
jednostek sektora finansow publicznych (Dz.U. z 2006r. Nr 142, poz. 1020),

4) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu
kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i opfat dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. z 2006r. Nr 112, poz. 761),

5) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 29 czerwca2006r. w sprawie szczegdlowych zasad | trybu umarzania
odraczania lub rozktadania na raty sptat naleznosci pienigznych, do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy
- Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2006r. Nr 117 poz.791 z pézn. zm.),

6) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
skfadnikami majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym, zaktadom budzetowym
i gospodarstwom pomocniczym (Dz.U. Nr 191, poz. 1957).

1. Zasady prowadzenia rachunkowosci

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, okresem sprawozdawczym odpowiednio, miesigc, kwartat i rok.

2. Zdarzenia w tym operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach rachunkowych i wykazuje
w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczna,

3. Srodki trwale umarza sig z amortyzacji wg. stawek podatkowych lub okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od 0sob prawnych.

4. Dochody i wydatki ksieguje sie w terminie zaptaty lub wplywu.

5. Odsetki od nieterminowych ptatnosci beda naliczane i ewidencjonowane w dniu zaptaty lub nie pdzniej niz
na koniec kazdego kwartatu.

6. Zadtuzenie wycenia sie wedtug wartosci emisyjnej powiekszonej o naroste kwoty z tytulu oprocentowania.

7. Wartosci materiatow i towaréw w dniu zakupu beda ksiggowane w koszty zuzycia, a pozostajace na
koniec roku z tego tytutu zapasy, objete korektg kosztow i odniesione na magazyn.

8. Jednostka wycenia materialy i towary - w cenach zakupu.

9. Rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych wycenia sie wedtug cen nabycia lub kosztow wytworzenia, nie
wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzier bilansowy.
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10. Przewiduje sie stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji gospodarczych
jednorodnych przeprowadzonych w jednym dniu.

11. Przewiduje sie stosowanie dowodu zastepczego w udokumentowaniu operacji gospodarczych takich jak:

- asygnat zastepczych Poczty Polskiej,

- potwierdzenia optaty skarbowe] - dla potrzeb jednostki,
- opfat sadowych i notarialnych,

- akty notarialne.

12. Ujmowania wszystkich etapow rozliczer poprzedzajacych ptatnosé dochodéw i wydatkow, a w zakresie
wydatkow takZe zaangazowanie.

13. Pozostate $rodki trwate o wartosci jednostkowej przekraczajacej 300 zt do 3.500 zt objete bedg ewidencjg
szczegdlowa, ilosciowo —~ wartosciowa, oraz te, dla ktérych okres uzytkowania jest dtuzszy niz 1 rok,
pomimo iz warto$¢ ich nie przekracza kwoty 300 zt.

14. W wyniku finansowym bedg ujmowane:

- zmnigjszenia wartosci uzytkowej sktadnikow aktywow w tym réwniez dokonywane w postaci odpisow
amortyzaciji lub umorzenia,

- wylacznie niewafpliwe pozostale przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,

- wszystkie poniesione pozostate koszty operacyjne i straty nadzwyczajne

2. Obowiazujace zasady wyceny aktywow | pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wediug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz
W przepisach szczegolnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wediug nizej
przedstawionych zasad.

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

ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalnosé, chyba Ze przepisy dotyczace
likwidaciji s3 odmienne.

Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych sktadnikéw
majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosowane sq zasady wyceny wynikajace
z rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
sktadnikami majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym.

Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych $rodkéw wprowadza sie do ewidencji w cenie nabycia,
za$ ofrzymane nieodpfatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu w wartoéci okreslonej w tej decyzji,
a otrzymane na podstawie darowizny w wartoéci rynkowej na dzien nabycia.

Warto$¢ rynkowa okreélana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego
samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym dla oséb prawnych i podiegajg umarzaniu .

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
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I prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 401 ,Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dia 0s6b prawnych traktuje sie jako pozostate wartoéci niematerialne i prawne, ktore umarzane
sa w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie
pozostatych Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 400
«Koszty wedlug rodzajow”

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja;

1. Srodki trwale

2. Pozostale $rodki trwate

3. Inwestycje ($rodki trwale w budowie)

Srodki trwale to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz rodki
trwale stanowigce wiasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego Gminy Drzycim w stosunku do ktérych
jednostka sprawuje uprawnienia wiacicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.
Srodki trwate obejmujg w szczegélnosci:

—grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),

- lokale bedace odrebng wiasnoscia,

~ budynki,

— budowle,

- maszyny i urzagdzenia,

— $rodki transportu i inne rzeczy,

- Ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

Do $rodkow trwatych jednostki zalicza sie takze obce $rodki trwate znajdujace sie W jej uzytkowaniu na

podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako .korzystajacy”.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

—w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej
wartosci,

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

—w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedtug posiadanych dokumentow z uwzglednieniem
zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,

—w przypadku spadku lub darowizny — wedlug warto$ci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci
okreslonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Paristwa lub jednostki samorzadu terytorialnego

— w wysokosci okre$lonej w decyzji o przekazaniu,

— w przypadku ofrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci wynikajacej

z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdinych nowego $rodka,

- w przypadku otrzymania przez zaktad budzetowy powstaly ze zlikwidowanego przedsiebiorstwa (majacego
osobowoSC prawng) - w tzw. szyku rozwartym, . w wysokosci wartosci poczatkowej brutto

i dotychczasowego umorzenia z poprzedniego miejsca.

Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntow, ktdrych sie nie umarza) wycenia sie w warto$ci netto,
tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.
Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na

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

- pozostate srodki trwate na koncie 013 ,Pozostate $rodki trwate w uzywaniu”.
Podstawowe $rodki trwate finansuje sie ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 14 czerwca 2006 r.
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W sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddw i rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz.U. Nr 107, poz. 726),

zmienionego: rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2004 r. (Dz.U. Nr 137, poz. 976) a takze
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 lipca 2006 r. w sprawie szczegSlowych zasad finansowania inwestycji
z budzetu panstwa (Dz.U. Nr 120, poz. 831).

Umarzane sg (z wyjatkiem gruntow) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji wediug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od osob prawnych,

Odpisow umorzeniowych dokonue sie poczawszy od miesiaca nastepujacego po miesiacu przyjecia srodka
trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 401 ,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyjeto metode liniowg dla wszystkich srodkow trwatych.
Dla zadnych $rodkéw trwatych nie dokonuje sie odpiséw z tytutu trwalej utraty wartosci.
Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych dokonuje sie wytacznie
na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizaji ksieguje sie na fundusz jednostki w zakresie
aktywow trwatych. Na potrzeby wyceny bilansowej warto$é gruntéw nie podlega aktualizacii.

Pozostate $rodki trwate to $rodki trwate, ktore finansuje sie ze $rodkow na biezace wydatki (z wyjatkiem
pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze $rodkow na
inwestycje). Obejmuja;

- $rodki trwale o wartosci poczatkowej nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania. '

Pozostate $rodki trwate:

- ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-wartoéciowej na koncie 013 ,Pozostate srodki trwate w uzywaniu" i
umarza si¢ je w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie to uimowane jest na koncie 072
»~Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych” w korespondencji
Z kontem 400 ,Koszty wedfug rodzajow”

Inwestycje ($rodki trwate w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty nabycia pozostatych Srodkéw trwatych
stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakoriczenia
inwestycji, w tym réwniez:

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

— koszt obstugi zobowigzar zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice

kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytulu,
- optaty notarialne, sadowe itp.,
- odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych wynikle do zakoriczenia budowy;

Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkow trwatych nie zalicza sie kosztow ogoéinego zarzadu oraz
kosztow poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z realizowang inwestycja, tj. kosztow
przetargow, ogloszen i innych. W jednostce do kosztéw inwestycji zalicza sie w szczegolnosci nastepujace
koszty:

— dokumentacji projektowej

— nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowg

— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiagciwosci geologicznych terenu

— przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim
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obiektow
— opfat z tytutu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy
— zalozenia stref ochronnych i zieleni
— nadzoru autorskiego i inwestorskiego
— ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy
- sprzatania obiektow poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania
- inne koszty bezposrednio zwiazane z budows,

Naleznosci dtugoterminowe to naleznosci, ktorych termin sptaty przypada w okresie diuzszym niz

rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajgcej zaptaty, a wiec tacznie z naleznymi odsetkami,
pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujgce ich wartos¢ (zasada ostroznoéci) zgodnie z art. 35 b ust. 1
ustawy o rachunkowosci.

Jezeli sptata naleznoéci ma nastapic ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastepujacym po dniu
bilansowym oraz raty zalegte wykazuje si¢ we wtasciwej pozycji B.II aktywow, za$ reszte naleznosci - platng
w okresie powyzZej roku — w poz. A.lll bilansu jednostki budzetowe;.

Diugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg o rachunkowosci
jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmujg w szczegdinosci:

— akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,

- akcje i inne diugoterminowe papiery warto$ciowe traktowane jako lokaty diugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje diugoterminowe wyceniane sg w:
— cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,

— wartosci godziwej,

— cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegbtowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowsj (netto) poszczegéinych rodzajow
dtugoterminowych aktywdw finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skiadniki majatkowe faktycznie przejete przez jednostke
budZetowg (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsiebiorstwie paristwowym,
komunalnym lub innej podlegtej jednostce, takze jednostce budzetowesj, do czasu podjecia decyzji przez organ
stanowiacy jst o ich przeznaczeniu.
Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktore
kontynuujg dziatalno$¢. Sktadniki takiego mienia ujmowane sg na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych
jednostek” wedtug wartosci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zatacznikéw
do bilansu.
Rozchodowane sg wedltug wartosci okreslonej w:
— decyzjilumowie o przekazaniu innym podmiotom,
— decyzji o przyjeciu do $rodkow trwatych jednostki,
— dokumencie sprzedazy,
— dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego w bilansie
zlikwidowanego podmiotu wraz z zatacznikami.

Naleznosci krétkoterminowe to nalezno$ci o terminie splaty krotszym od jednego roku od dnia bilansowego.
Wyceniane sg w wartosci nominalnej facznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci
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wymaganej zaptaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w
wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujgcych dotyczacych
naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

W jednostkach budzetowych naleznosci krotkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych, ktorych
termin ptatnosci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221 ,Naleznosci z tytutu
dochoddw budzetowych”, za$ podobne naleznosci, ale o terminie zaptaty w nastepnym roku (kolejnych latach)
ujmowane sg na koncie 226 ,Diugoterminowe naleznosci budzetowe”.

Nie dokonuije sig odpisow aktualizujacych naleznosci z tytutu dochodéw i wydatkow budZetowych,
Odpisy aktualizujgce naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigZajg te fundusze.
Odsetki od naleZznoéci ujmuje sie w momencie ich zaptaty lub w wysokosci odsetek naleznych na koniec
kwartatu. '

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pozniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad
obowigzujgcych na dzien bilansowy, tj. wedlug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP
na ten dzien.

Umarzanie naleznosci dokonuje sig zgodnie z przepisami rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 29
czerwca 2006r. w sprawie szczegdlowych zasad i trybu umarzania, odraczania lub rozktadania na raty sptat
naleznosci pienigznych, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy — Ordynacja podatkowa, (Dz.U. Nr
117poz. 791z p6zn. zm.) ‘

Niewielkie salda naleznosci w kwocie do 6,60 zt podlegajg odpisaniu w pozostale koszty operacyjne.

Od 1 stycznia 2006 r. naleznosci budzetu z tytulu (art. 63 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja

podatkowa, t,j. Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pozn. zm.):

— opfaty skarbowej oraz opfat lokalnych: targowej, miejscowej, administracyjnej i uzdrowiskowej — nie
podlegajg zaokraglaniu, ‘

— podatkow lokalnych - sg zaokraglane do petnych zlotych,

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

Nie nalicza sig odsetek za zwioke od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajgcych kwoty 6,60 zt (art. 54 § 1

pkt 5 Ordynacii).

Srodki pienigzne na rachunkach bankowych wycenia sig wedtug wartosci nominainej.

Walutg obca na dzien bilansowy wycenia sie wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa
NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty naleznosci lub
zobowigzan wycenia sig po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta jednostka, lub wedtug
kursu waluty wynikajacego z obowigzujacego jednostke dokumentu.

Krétkoterminowe papiery warto$ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktérych termin
wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe |
i inne dtuzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyZej 3 miesiecy, a krotszym

od 1roku). Krétkoterminowe papiery wartosciowe wycenia sig na dzien bilansowy w cenie nabycia lub cenie
rynkowej, zaleznie od tego, ktdra z nich jest nizsza.

Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysztych okresow
sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci nominalnej.

Zobowigzania z tytutu dostaw wycenia w kwocie wymagajace;] zaptaty, czyli tacznie z odsetkami naliczonymi
na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw.

Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym prawdopodobienistwie
przyszie zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

19



Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.
W jednostce rozliczenia miedzyokresowe bierne majg nieistotng warto$¢ i dlatego nie sg tworzone.

Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktére wystepujg w jednostce z tytulu dlugoterminowych
naleznoéci z tytutu dochodéw budZetowych

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 wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,
b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastepnych lat,
c) dochodéw wiasnych jednostek budzetowych niezaleZznie od tego, w ktdrym roku budZetowym nastapi
ich wydatkowanie,
d) $rodkéw funduszy pomocowych, a szczegolnie pochodzacych z UE, niezaleZnie od roku ich
wydatkowania.

3. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy Urzedu Gminy Drzycim ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”.
Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedtug rodzajow kosztow
i jednoczes$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.
Wynik finansowy netto sktada sie z:

- wyniku ze sprzedazy,

- wyniku z pozostatej dziatalno$ci operacyjnej,

— wyniku z operaciji finansowych,
- wyniku z operacji nadzwyczajnych.

Wynik z wykonania Budzetu Gminy Drzycim (niedobér lub nadwyzka budzetu) wykazywany w bilansie z
wykonania budZetu ustalany jest na koncie 961 ,Niedobér lub nadwyzka budzetu” wediug zasady kasowej
poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodow i wydatkéw 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 dotyczacych rozliczen

z budzetem UE oraz operacji szczeg6inych, okreslonych w odrebnych przepisach.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany jest wedlug
przepisdw rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 27 czerwca 2006r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U. Nr 115, poz. 781 z p6zn. zm.).

Wykazywana w nim nadwyZzka lub deficyt obejmuje dochody okreslone w ustawie z dnia 13 listopada 2003 r.
- 0 dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 203, poz. 1966, z pdzn. zmian.), . z
uwzglednieniem Srodkow funduszy pomocowych.
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Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia Wojta Gminy Drzycim
Nr 86/2008 z dnia 30 grudnia 2008r.

Wykaz Kont Ksiegi Gtéwnej organu finansowego

W Budzecie Gminy Drzycim
prowadzone sg ksiegi rachunkowe dotyczace wykonania budZetu, naleznosci finansowych, zobowiazan
finansowych, dochodéw i wydatkéw funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych, przychodow
z tytulu prywatyzacji oraz operacji niekasowych (Zatacznik nr 3 do zarzadzenia), wedtug planu kont
stanowigcego zatacznik nr 1 do ,rozporzadzenia® ",
Z dniem 1 stycznia 2009 r. dla odrgbnosci przeptywow Srodkow finansowych pochodzacych
z dotacji, subwencji, wptywéw podatkowych PIT, prowadzony bedzie wydzielony rachunek bankowy dla
budZetu gminy, z kidrego nastepowac bedg zasilenia jednostek.

W zakresie ksiegi gldwnej organu finansowego prowadzone sg konta / z mozliwoscig ich rozbudowy/;

Konta bilansowe:

- 133 Rachunek budzetu

- 134 Kredyty bankowe _

- 137 Rachunki srodkdw funduszy pomocowych

- 138 Rachunki srodkéw na prefinansowanie

-139 Inne rachunki bankowe

- 140 Inne Srodki pieniezne

- 222 Rozliczenie dochod6w budzetowych

- 223 Rozliczenie wydatkdw budZetowych

- 224 Rozrachunki budzetu

- 225 Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow

- 227 Rozliczenie dochodow ze Srodkéw funduszy pomocowych
- 228 Rozliczenie wydatkow ze srodkow funduszy pomocowych
- 240 Pozostate rozrachunki

- 250 Naleznosci finansowe

- 257 Naleznosci z tytutu prefinansowania

- 260 Zobowigzania finansowe

- 268 Zobowigzania z tytutu prefinansowania

- 901 Dochody budZetu

- 902 Wydatki budzetu

- 903 Niewykonane wydatki

- 904 Niewygasajgce wydatki

- 907 Dochody z funduszy pomocowych

- 908 Wydatki z funduszy pomocowych

- 909 Rozliczenia migdzyokresowe

- 960 Skumulowana nadwyZzka lub niedobor na zasobach budzetu
- 961 Niedobér lub nadwyzka budzetu

- 962 Wynik na pozostalych operacjach

- 967 Fundusze pomocowe

Konta pozabilansowe:

991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenia z innymi budzetami

Wykonanie budzetu przebiega bezposrednio z konta 133 ,Rachunek budzetu”
Ewidencja wykonania budzetu, tj. gromadzenia dochodow | dokonywania wydatkow budzetowych, oparta
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jest na zasadzie kasowej
Pozostate zapisy operacji objetych ewidencjg wykonania budzetu przebiegajg wedtug zasady memoriatowej.
Zasady klasyfikacji zdarzen w zakresie kont budzetu zostaly przedstawione ponizej :

Konto 133 - ,Rachunek budzetu”
Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wytacznie na podstawie dowodow bankowych i musza by¢
zgodne z zapisami w ksiegowosci banku. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym ksigguje sig
sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice wynikajaca z btedu odnosi sig na konto 240, jako “sumy do
wyjadnienia". Roznice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie
btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sig wptywy $rodkéw pienigznych na rachunek budzetu, w tym réwniez
splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wplywy kredytow przelanych
przez bank na rachunek budzetu, w korespondencii z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wypfaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wypfaty dokonane
w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133) oraz wyptaty
Z tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.
Na koncie 133 ujmuje sie rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu oraz $rodki na
niewygasajace wydatki.

Konto 133 moze wykazywaé¢ saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkow pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 -
kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 134 - , Kredyty bankowe”
Konto 134 stuzy do eW|dean| kredytow bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.
Do konta 134 prowadzi sie ewidencje analityczng odrebnie dla kazdego kredytu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuije sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu
bankowego.

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce stan kredytu przeznaczonego na finansowanie
budzetu.

Konto 137 - ,,Rachunki $rodkéw funduszy pomocowych”

Konto 137 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych otrzymanych w ramach realizacji zadan z funduszy
pomocowych, w zakresie ktérych umowa lub przepis okreslaja konieczno$¢ wydzielenia rodkow pomocowych
na odrebnym rachunku bankowym.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ wp%ywy srodkéw, a na stronie Ma - wyptaty Srodkow.

Ewidencja szczegdlowa do konta 137 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkow kazdego wyodrgbnionego
funduszu pomocowego, z ewentualnym dalszym podziatem wptywow i wydatkow oraz standw Srodkow wedtug
zasad wynikajacych dla danego funduszu pomocowego.

Konto 137 moze wykazywaé saldo Wn, kidre oznacza stan $rodkow pochodzacych z funduszy pomocowych
na rachunkach bankowych.

Konto 140 - ,.Inne $rodki pienigzne”

Konto 140 stuzy do ewidenciji srodkéw pienigznych w drodze, w tym:
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1) srodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy Srodki te zostaty przekazane w poprzednim
okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego;

2) kwot wptacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu dochodow

budzetowych, w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastepnym okresie sprawozdawczym;
3) przelewdw dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank pfatnika w okresie sprawozdawczym i

objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budZetu w nastepnym okresie sprawozdawczym.
4) lokat krétkoterminowych.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania srodki pieniezne w drodze sg ewidencjonowane na
przelomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie kwoty Srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma - wplyw
$rodkow pienieznych w drodze na rachunek budzetu.
Saldo Wn konta 140 oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.

Konto 222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budZzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki dochodow budZetowych oraz z urzedami obstugujacymi organy podatkowe z tytutu realizowanych
przez nie dochodéw budzetu parstwa.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sig¢ dochody budZetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i
urzedy obstugujace organy podatkowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek,
w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochoddw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane przez

jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe, w korespondenciji z kontem 133.

Ewidencje szczegbtowa do konta 222 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegbinymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obstugujacymi organy podatkowe z tytutu
zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.
Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe i
urzedy obstugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 ~ ,Rozliczenie wydatkow budzetowych”
Konto 223 stuzy do ewidenciji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te jednostki
wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuije sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow
jednostek budZetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budZzetowe w wysokoéci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencii z kontem 902.

Ewidencjg szczegdtowg do konta 223 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegoinymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki srodkow budzetowych
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przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych,
lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 - ,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidenciji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlno$ci:

1) rozliczent dochodow budZetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego;

2) rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow;

3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwenciji;

4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegdtowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu nalezno$ci i zobowigzan
wedlug poszczegoinych tytutdw oraz wedlug poszczeg6inych budzetéw.
Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu z tytulu
pozostatych rozrachunkéw.

Konto 225 - "Rozliczenie niewygasajacych wydatkow"
Konto 225 stuzy do ewidenciji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki niewygasajacych wydatkdw.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie-érodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych
wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe oraz przelewy
srodkow niewykorzystanych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu rozliczen
z poszczegoinymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im $rodkow na realizacje niewygasajacych
wydatkow. : ;

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkow przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajgcych wydatkow.

Konto 227 - ,,Rozliczenie dochodow ze $rodkow funduszy pomocowych”
Konto 227 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytutu zrealizowanych dochodéw dotyczacych
funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje sie dochody zrealizowane przez jednostke w wysokosci wynikajacej z
okresowych sprawozdan jednostek, w korespondencji z kontem 907.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje sie przelewy dochodéw na rachunek $rodkow funduszy pomocowych,
dokonane przez jednostki, ktére zrealizowaty dochody, w korespondenciji z kontem 137.

Ewidencje szczegblowg do konta 227 prowadzi sie w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegblinymi jednostkami z tytutu zrealizowanych przez nie dochoddw.
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Konto 227 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 227 oznacza stan dochodéw zrealizowanych przez jednostki i objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek $rodkow funduszy pomocowych.

Saldo Ma konta 227 oznacza stan dochoddw przekazanych przez jednostki na rachunek $rodkow funduszy
pomocowych, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami

Konto 228 - ,Rozliczenie wydatkow ze srodkéw funduszy pomocowych”
Konto 228 stuzy do ewidenciji rozliczen z jednostkami z tytutu dokonywanych przez te jednostki wydatkow
ze $rodkéw funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 228 ujmuje sie érodki przelane z rachunkdw $rodkow funduszy pomocowych na
pokrycie wydatkéw jednostek w korespondencii z kontem 137.

Na stronie Ma konta 228 ujmuije sie wydatki dokonane przez jednostki w wysokosci wynikajacej z
okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencii z kontem 908.
Ewidencje szczegotowg do konta 228 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegdinymi jednostkami z tytutu przelanych na rachunki $rodkéw przeznaczonych na pokrycie
realizowanych przez nie wydatkow ze $rodkéw funduszy pomocowych.

Saldo Wn konta 228 oznacza stan przelanych $rodkéw funduszy pomocowych na rachunki jednostek,
lecz jeszcze niewykorzystanych na pokrycie wydatkow.

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwiazanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 227, 228, 250, 260.

Ewidencja szczegdlowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug
poszczegdinych tytuidw oraz wedlug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 - stan zobowigzan z tytutu pozostatych
rozrachunkow.

Konto 250 - "Naleznosci finansowe"
Konto 250 stuzy do ewidencii naleznosci zaliczanych do naleznoéci finansowych, a w szczegoinosci z
tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych, a na stronie Ma
ich zmniejszenie.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci
z poszczegoblnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma -
stan nadpfat z tytutu naleznosci finansowych.

Konto 257 - ,Naleznosci z tytutu prefinansowania”

Konto stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych z budzetu paristwa w ramach
prefinansowania na finansowanie zadan realizowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej.

Na stronie Wn konta 257 ujmuje sie powstanie i zwiekszenie nalezno$ci w ramach prefinansowania, a na
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stronie Ma — ich zmniejszenie. '

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 257 powinna zapewni¢ mozliwoéé ustalenia stanu naleznosci z
poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutow naleznosci.

Konto 257 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu pozyczek udzielonych w
ramach prefinansowania, a saldo Ma — stan nadptat w naleznosciach z tytutu pozyczek dotyczacych
prefinansowania.

Konto 260 ~ ,,Zobowiazania finansowe”
Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytow
bankowych, a w szczegélnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw
finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma
ujmuje sie warto$¢ zaciagnietych zobowigzan finansowych.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ moZliwo$¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczego6inymi kontrahentami wedtug tytutdw zobowigzan.
Konto 260 moZe wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych,
a saldo Ma - stan zaciagnietych zobowigzan finansowych.

Konto 268 - ,Zobowigzania z tytutu prefinansowania”
Konto 268 stuzy do ewidencji zobowigzan z tytulu pozyczek otrzymanych z budzetu paiistwa w ramach
prefinansowania na finansowanie zadan realizowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej.

Na stronie Wn konta 268 ujmuije sig warto$¢ sptaconych zobowigzarn zaciggnietych z tytulu pozyczek
w ramach prefinansowania. Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 268 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytuléw zobowigzan.

Konto 268 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan z tytutu pozyczek
zaciggnietych w ramach prefinansowania, a saldo Ma - stan zaciagnietych zobowigzan z tytutu pozyczek na
prefinansowanie.

Konto 901 - ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuZy do ewidenciji osiagnietych dochodéw budzetu.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienie, w koricu roku, sumy osiggnietych dochodéw budzetu
na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, a w zakresie dochodéw budzetu
panstwa rowniez na podstawie sprawozdan budzetowych urzedéw obstugujacych organy podatkowe, w
korespondenciji z kontem 222;

2) na podstawie sprawozdar innych organow w zakresie dochodéw budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

3) inne dochody budZzetowe, w szczegoinosci subwencje i dotacje, w korespondencii z kontem 133;

4) z tytutu rozrachunkéw z innymi budZetami za dany rok budzetowy, w korespondencii z kontem 224;

5) wtasne, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegbtowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych dochodéw
budzetu wedtug podziatek klasyfikacii.

Konto 902 ~ ,Wydatki budzetu”
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych budzetu.
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Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencii z kontem 223:
2) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami, w korespondencji z kontem 224;
3) wtasne, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 902 ujmuie sie przeniesienie, w koricu roku, sumy dokonanych wydatkéw budzetowych
na konto 961.
Ewidencja szczegdlowa do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegoinych wydatkow
budzetu wedtug podziatek klasyfikagji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkow budzetu za dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sig na konto 961.

Konto 903 - , Niewykonane wydatki”
Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sig warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w
|latach nastepnych w korespondencii z kontem 904.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.

Konto 904 - , Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencii niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuije sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkow, na podstawie ich
sprawozdar budzetowych w korespondencii z kontem 225;

2) przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielko§¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkdw lub do
Czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkéw.

Konto 907 - ,Dochody z funduszy pomocowych”
Konto 907 stuzy do ewidencji osiggnietych dochodéw z tytutu realizacji funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 907 ujmuie sie przeniesienie, w koricu roku, sumy osiggnietych dochodéw na
konto 967.

Na stronie Ma konta 907 ujmuje sie dochody osiagniste z tytuiu realizacji funduszy pomocowych.
Ewidencja szczegélowa do konta 907 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegbinych dochoddw
poszczegéinych funduszy wedlug ich rodzajow.

Konto 908 — ,Wydatki z funduszy pomocowych”

Konto 908 stuzy do ewidencji dokonywanych wydatkéw w cigzar $rodkéw funduszy pomocowych

Na stronie Wn konta 908 ujmuje sie wydatki na podstawie sprawozdar jednostek z realizacji wydatkow ze
srodkéw funduszy pomocowych.

Na stronie Ma konta 908 ujmuije sig przeniesienie, w koricu roku, sumy dokonanych wydatkéw na konto 967.
Ewidencja szczegdlowa do konta 908 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdinych wydatkow z
poszczegblnych funduszy pomocowych.

Konto 909 - ,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.
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Ewidencja szczegblowa do konta 909 powinna umozliwiac ustalenie stanu rozliczen miedzyokresowych
wedtug ich tytutow.
Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i Ma.

Konto 960 -, Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu”
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetow z lat ubiegtych.
W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencii operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwiekszenia
skumulowanych niedoborow lub nadwyzek budzetu.

W szczegdinosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuie sie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

Konto 960 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego niedoboru budzetu, a saldo Ma konta 960 - stan
skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 ~ ,,Niedobor lub nadwyzka budzetu”
Konto 961 stuzy do ewidencii wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki, z wyjatkiem
czesci dotyczacej finansowania programéw ze $rodkéw pomocowych,

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych
wydatkow, w korespondencii z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuije sie przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, w korespondencii z kontem 901.

W ewidenciji szczegétowej do konta 961 wyodrebnia sie zrodta zwigkszer i rodzaje zmniejszer wyniku
wykonania budZetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.
Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ saldo Wn [ub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu,
a saldo Ma - stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi
sie na konto 960.

- Konto 962 - ,Wynik na pozostatych operacjach”
Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na wynik wykonania
budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegolnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostale przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztow nad przychodami
lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.
Pod datq zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budZetu saldo konta 962 przenosi sie na konto 960.

Konto 967 - ,,Fundusze pomocowe”
Konto 967 stuzy do ewidencji stanu funduszy pomocowych.
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Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 967 ujmuije sie saldo konta 908, a na
stronie Ma - saldo konta 907.

Ewidencje szczegdlowa do konta 967 prowadzi sie dla poszczegéinych funduszy pomocowych wedtug
zasad okreslonych w przepisach dotyczacych kazdego funduszu.
Konto 967 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma oznaczajgce stan zaangazowania funduszy pomocowych.

Konta pozabilansowe

Konto 991 - "Planowane dochody budzetu" _

Konto 991 stuzy do ewidendji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan dochoddw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budZetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysokosé planowanych dochodéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta 991.

Konto 992 - "Planowane wydatki budzetu"
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sig planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace
planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow budzetu lub wydatki
zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokosé planowanych wydatkow budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuije sig na stronie Ma konta 992.

Konto 993 - "Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, ktére nie

podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci od innych budzetow oraz sptate zobowiazan wobec innych budzetéw.
Na stronie Ma konta 993 ujmuje sig zobowigzania wobec innych budzetow oraz wptaty naleznosci

otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 - stan zobowigzan.
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Zatgeznik Nr 4 do Zarzadzenia Wojta Gminy Drzycim
z dnia 30 grudnia 2008r.

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych no$nikach danych oraz opis
systemu przetwarzania danych.

Ksiegi rachunkowe przy uzyciu komputera sa prowadzone w siedzibie Urzedu Gminy Drzycim ul. Podgérna 10

System jest wigczany | wylaczany przez upowaznionego operatora.
Archiwizowanie odbywa sig codziennie poprzez tworzenie kopii zawartosci dyskow.

1. Wykaz modutéw tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych:

1) Program autorstwa INFO-SYSTEM Tadeusza i Romana Groszka -
zakupiono w 2003 r. z licencjg Wojewodzkiego Osrodka Informatyki w Bydgoszczy, ktéry sprawuje opieke
autorskg odnawiang corocznie.

Program przygotowany jest do prowadzenia ewidencji podatnikéw podatku rolnego, leSnego i od
nieruchomosci.

Z programu drukowane sg decyzje ptatnicze, nalicza sie podatek, rozlicza wpfaty, nalicza odsetki i drukuje
upomnienia. W celu realizacji powyzszych celow tworzy sie zbiory danych, ktore zawieraja szczegblowe
informacje o kazdym z podatnikéw takie jak: dane osobowe, dane o wielkoéci budynkow

w m?, powierzchnig gruntéw w klasach, powierzchnie lasow i ich wiek oraz informacje o udzielonych ulgach
podatkowych i wpfatach zobowigzan.

Kazda nieruchomo$¢ zaewidencjonowana w tym programie odpowiada jednemu podatnikowi i ma swoj
numer ewidencyjny identyfikujacy ja w systemie. W programie tym prowadzone jest petne rozliczenie
finansowe, ktore obejmuje ksiggowanie, rozliczanie wptat. Po zakoriczeniu roku dokonuije sig komputerowego
bilansu rocznego t. ustalenia sald koricowych poszczegdlnych podatnikow. W celu ochrony danych do obstugi
powyzszego programu wyznaczone s dwie osoby (wymiar i pobdr).

Program zawiera rézne kody co zabezpiecza przed blednym przetwarzaniem danych. Blednie
wprowadzony kod sygnalizowany jest stosownym komunikatem. Wydruki z programu stanowig archiwizacje
danych w formie papierowej, sg archiwizowane w teczkach. Bazy danych skopiowane na plytach DVD, za
kazdy rok i przechowywane sa w szafie pancerne;.

Archiwizacja roku finansowego
Operace te wykonuje sie po zamknieciu roku finansowego, ale przed wykonaniem bilansu otwarcia.
Warunkiem zarchiwizowania biezacego roku finansowego jest uprzednie zamkniecie go w operacji

Zamknigcie roku lub zaksiegowanie jakichkolwiek dowodéw ksiggowych z datg pozniejsza od 28 grudnia tego
roku.

2) Program ptacowo-kadrowy-
Program kadrowo-ptacowy ,Ptace” jest programem do prowadzenia ewidencji kadrowej oraz naliczania i
rozliczania ptac. Licencje zakupiono z Wojewodzkiego Osrodka Informatyki w Bydgoszczy, opieka autorska
zawierana jest corocznie. Uzytkowanie programu rozpocznie sie 1 stycznia 2009r.

Modut PLACE
»Modut Ptace” umozliwia:
— skomputeryzowanie wigkszosci prac ewidencyjno-sprawozdawczych zwigzanych z wyliczeniem i
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wyptata wynagrodzen,
~ ewidencje wynagrodzen i potrace dla poszczegblnych pracownikow,
— tworzenie i automatyczne naliczanie list ptac, drukowanie list ptac w uktadzie analitycznym
i syntetycznym, w sposob zblizony do uktadu informacii na tradycyjnym dokumencie ptacowym,
automatyczne rozliczenie z urzedem skarbowym i ZUS, na poziomie poszczegolnych list ptac i zbiorowo
dla cafej jednostki, roczne rozliczenie podatku dochodowego dla poszczegéinych pracownikéw.
W ramach modutu mozna wykonaé w postaci wydrukéw lub w postaci informacji do przegladania na:

- wprowadzenie niezbednych informacii kadrowych, réwniez o okresach zatrudnienia, dowolnych danych
osobowych
- danych o sposobie rozliczania ptac dla kazdego pracownika
- okreslenie wynagrodzenia przy pomocy wprowadzonych rodzajow sktadnikéw ptacowych, ktore mogg
by¢ modyfikowane na potrzeby uzytkownika
- wykonanie list ptac _
- Wykonanie réznego rodzaju zestawien niezbednych do rozliczenia wypfat, prowadzenia ksiegowosci.

Ustalenie zasad ochrony danych.

Kazdemu pracownikowi zostat przeznaczony indywidualny odrebny numer identyfikacyjny, ktéry sktada sie
z dwuznakowego numeru wydziatu i czteroznakowego numeru pracownika.

Numery te rowniez znane sa tylko uzytkownikowi programu.

W celu ochrony danych osobowych zawartych w programie, aby wej$¢ do niego ustalone zostato haslo,
ktore znane jest tylko uzytkownikowi programu. Druga forma zabezpieczenia danych jest przechowywanie
twardego dysku w kasie pancernej (po zakoriczeniu pracy).

Ustalenie sposobu wiasciwego stosowania programu:
Dane pracownika skiadaja sig z dwoch zasadniczych czesci:

1/ kadrowej — dotyczacej informacji o poprzednim zatrudnieniu pracownika, obecnym miejscu pracy, etacie,
stanowisku, ubezpieczeniu, osobach na utrzymaniu itp.

2/ ptacowej - obejmujace] poszczegdine sktadniki uposazenia pracownika,
oraz rodzaje potrgcen.

Okreslenie zasad ewidencji przebiegu przetwarzania danych:

Cykl wprowadzania danych i naliczania ptac przebiega w nastepujacych fazach:
-aktualizacja danych i drukowanie list uzupelniajacych po zgromadzeniu wszystkich danych i uaktualnieniu
parametrow naliczania mozna przystapi¢ do drukowania list ptac;
- po kontroli i ewentualnych poprawkach list ptac nastepuje ich drukowanie (w sytuacji naniesionych
poprawek), nastepnie nalezy wykona¢ akceptacje naliczonych plac — program po zaakceptowaniu list
ptac oddzielnie dla kazdego wydziatu, nie mozna dokonywaé zmian w danych z minionego
miesiaca,
Wersja systemu PLACE umotzliwia przygotowanie danych do nastepujacych dokumentéw ZUS :
-ZUA, DRA, RCA, RNA, RZA, RSA
Nie wszystkie dane, wymagane przez te deklaracje dostepne s dla programu ptacowego — dlatego tez
po przygotowaniu dokumentéw z poziomu systemu ptace nalezy dokonaé ich weryfikacji i uzupetnienia
przy pomocy programu ,Ptatnik’. Duzym udogodnieniem programu jest mozliwosé przesytania danych
pracownikow bezposrednio do ZUS-u droga elektroniczna,

Modut KADRY -
»Modut Kadry” umozliwia:
- skomputeryzowanie wiekszo$ci prac ewidencyjno-sprawozdawczych, realizowanych w komérce kadrowej,
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~ gromadzenie wszystkich niezbednych informacji o zatrudnionych i zwolnionych pracownikach takich, jak:
podstawowe informacje osobowe o pracowniku, wspotmatzonku, dzieciach, itd.,
— informacje zwigzane z zatrudnieniem, takie jak: staze pracy, ewidencja nieobecnosci, $wiadczenia
socjalne, kary, szkolenia, itp.
W ramach modutu mozna wykonaé w postaci wydrukow (lub w postaci informagji do przegladania na
ekranie) szereg zestawien, o uktadzie danych, szczegolowosci | zakresie czasowym.
Pozwala to na wykonanie zestawier, poczawszy od petnej analityki np. na poziomie pracownika, a
skonczywszy na skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie cafej jednostki organizacyjnej.
Zabezpieczenie programu
- hasto do programu .
Zabezpieczenie danych : archiwizacja danych na zewnetrznych no$nikach

3) System ZUS
— Platnik - program rejestracyjny, naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS

4) BESTIA - program do obstugi budzetu (sporzadzanie budzetu, zmian budzetu oraz sprawozdawczo$ci
budzetowe)),
- Bestia — modut informacyjny.
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Zatgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Wojta Gminy Drzycim
Nr 86/2008 z dnia 30 grudnia 2008r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE
1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrone przed dostepem osob nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktdrych przechowuje sig zbiory ksiegowe. Sg to atestowane zamki zamontowane w drzwiach.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy.

Szczegblnej ochronie podlegaja;

- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

— ksiggowy system informatyczny,

— kopie zapisow ksiegowych,

~ dowody ksiegowe,

— dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

— dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie: 4

- regulame wykonywanie kopii bezpieczeristwa na zewngtrznych elektronicznych nosnikow informagji,
€o najmniej raz w tygodniu,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikow na roznych stanowiskach (imienne
konta uZytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwos$¢ réznicowania dostepu
do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajace. S

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane $q nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwnowazne z
wydrukiem uznaje sie przeniesienie treci ksiag rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych,
zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbioréw

2.1, Przechowywanie zbioréw papierowych

W spostb trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a
takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktorym pracownik przestat pracowaé u
danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spofeczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 1. o
emeryturach i rentach z FUS, t,. Dz.U. z 2004 . Nr 39, poz. 353 z pdzn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja;

— dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych uméw, roszczen dochodzonych w postepowaniu
cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
w ktorym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakoriczone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci ~ przez okres nie krotszy niz 5 lat od
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uptywu ich waznosci,
— dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu reklamacii,
— ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - przez
okres 5lat.

Powyzsze terminy oblicza sig od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktdrego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

Szczegblowe zasady dotyczace obiegu, kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow
ksiegowych i ksiag rachunkowych reguluje odrebne zarzadzenia Wéjta Gminy Lniano.
3. Udostepnianie danych i dokumentow

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

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby,

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