ZARZADZENIE Nr 0152/47/2008
WOJTA GMINY ZALUSKI

z dnia 1 sierpnia 2008 roku

w  sprawie ustalenia przyjetych zasad polityki rachunkowosci w Szkole
Podstawowej w Kamienicy
Na podstawie przepisow:

1) Art.10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2002r. Nr
76, poz.694 z pdZn. zm.)

2) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006r. w sprawie zasad
rachunkowosci 1 planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. Nr 112, poz.761)

3) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142,
poz.1020 z pdzn. zm.)

4) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 15 kwietnia 2008 roku zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla
budzetu panstw, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek

sektora finanséw publicznych ( Dz.U. z 2008r. Nr 72, poz. 422),

Zarzqdzam , co nastepuje :

§ 1.

Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego skiad okreséw sprawozdawczych, stanowi

zatacznik Nr 1.
§ 2.

Zasady i metody wyceny aktywow i pasywow, stanowi zalacznik Nr 2.

§ 3

Zasady ustalania wyniku finansowego, stanowi zatacznik Nr 3.



§ 4

Techniki prowadzenia ksiag rachunkowych oraz dokumentowanie zapisow w ksiggach
rachunkowych stanowi zalacznik Nr 4.

§ 5
Dla SP w Kamienicy dziatajacego na zasadach jednostki budzetowej wprowadzam ,,Zakladowy
plan kont dla SP w Kamienicy” stanowigcy zalacznik Nr 5 do zarzadzenia.
Przyjmuje si¢ réwniez zasady funkcjonowania kont ksiggi gtéwnej na podstawie wskazanych w
wykazie zaprezentowanym w ksigzce ,,Komentarz do planu kont dla jednostek budzetowych i ich
gospodarstw pomocniczych oraz zakltadéw budzetowych” opracowany przez Mari¢ Augustowska,
wydany przez Osrodek Doradztwa i Doskonalenia Kadr Sp. z 0.0. Gdansk, 2008r, wydanie XI.

§ 6
1. Koszty dziatalnosci podstawowej w SP w Kamienicy ujmuje si¢ na kontach syntetycznych
(zgodnie z zatacznikiem Nr 5) zakladowego planu kont w uktadzie rodzajowym.
2. Do kont syntetycznych kosztéw prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wedlug rozdziatdw
klasyfikacji budzetowej wystepujacych w planie finansowym jednostki, z dalszym podzialem
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej i pozycji wystepujacych w planie finansowym. Na
koniec roku beda sporzadzane zestawienia kosztéw w ukladzie rodzajowym dla potrzeb
sporzadzenia rachunku zyskow i strat.
3.Za miejsce powstawania kosztow uznaje si¢ rozdziaty klasyfikacji budzetowe;j.
4. Wprowadza sie do zasad prowadzenia rachunkowosci zapis o dodaniu do paragrafu wydatkow
zwigzanych z zadaniami zwigzanymi z udziatem $rodkéw unijnych czwartej cyfry tj,:
0- srodki wiasne ,
8- $rodki unijne,
9- $rodki z budzetu panstwa oraz udzial wlasny.
5.Ustala sie, ze faktury i rachunki ktére sq zaptacone w terminie okreslonym w fakturze mozna
ksiegowaé bezposrednio w koszty pomijajac ewidencj¢ na kontach Zespolu 2. Natomiast nie
zaplacone f-ry dotyczace danego miesigca, roku ewidencjonuje si¢ na koncie Zespotu 2, najpdézniej

do dnia 15 nastepnego miesiaca, za m-c grudzien do 31 stycznia nastgpnego roku.

§ 7

1. Srodki Trwate o charakterze wyposazenia, z wyjatkiem wyposazenia, o ktérym mowa w ust.2

podlegaja ewidencji wartosciowej i ilosciowo — warto$ciowej. Ewidencja ilo$ciowo-wartosciowa



prowadzona jest w SP w Kamienicy.

Do konta 011 ,,Srodki Trwate ,, o wartosci okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych (kwota powyzej 3.500,-) nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegdtowa wg klasyfikacji
srodkéw trwatych KST w ksiegach $rodkéw trwatych prowadzonych metoda reczng i
komputerowa, umozliwiajacych ustalenie wartosci poczatkowej i ilosci $rodkéw trwatych wg
poszczegblnych miejsc uzytkowania.

2. Konto 013 ,, Pozostate srodki trwate’” o warto$ci powyzej 100,- do 3.500,- podlegajg ewidencji
ilosciowo warto$ciowej technika reczng w ksiggach inwentarzowych.

Na koncie 013 ujmuje sie srodki trwate bez wzgledu na wartos¢ poczatkowa, jesli stanowia:

Srodki dydaktyczne (np. komputery), w tym takze $rodki transportu shizace do nauczania i
wychowywania w szkotach i placéwkach oswiatowych, meble i dywany, inwentarz zywy i
amortyzuje jednorazowo w momencie przyjecia do uzywania.

3.Pozostate $rodki trwate wprowadza si¢ do ksiag inwentarzowych wg klasyfikacji stanowigcej
zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia.

4. Drobnych przedmiotéw wydanych do uzytkowania w momencie zakupu nie ujmuje si¢ w
ksiedze inwentarzowe;.

5. Umorzenie wyposazenia (pozostatych srodkéw trwatych o wartosci ponizej 3.500,-) dokonywane
jest w chwili wydania do uzytkowania w 100 %.

6. Odpisom amortyzacyjnym podlegaja $rodki trwate ewidencjonowane na koncie 011 oraz na
koncie 020 na koniec okresu sprawozdawczego wg stawek okreslonych w ustawie podatkowej-
metoda liniowa.

Amortyzuje sie srodki trwate od pierwszego dnia m-ca nastgpujacego po zakupie do ostatniego dnia
m-ca w ktorym $rodek trwaly sprzedano lub przekazano.

7. Grunty, budynki i budowle podlegaja inwentaryzacji na koniec kazdego roku droga poréwnania
danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami zgodnie z zalacznikiem nr 7 do
zarzadzenia.

8. Komputery sg wprowadzane do ewidencji jako zestawy komputerowe w sktad ktérego wchodza:
monitor, komputer, mysz, klawiatura, drukarka. Zwigkszenie wartosci nastgpuje tylko w momencie
wymiany czesci komputera o wartosci powyzej 3.500,-

9. Inwentaryzacja srodkow trwatych jest przeprowadzana raz na 4 lata.

§ 8

Dla jednostki prowadzone sa konta bankowe w tym:



Ly

- konto SP w Kamienicy,
- konto ZFSS.
Zapisy w ksiggach jednostki dokonywane sa na podstawie dowodéw zrédlowych.

§9
System ochrony danych i ich zbioréw zostal ujety w Instrukcji okreslajacej sposéb zarzadzania

systemami informatycznymi - zatacznik Nr 8 do zarzadzenia.

§ 10

Przechowywanie zbior6w oraz udostgpnienie danych i dokumentéw, stanowi zatgcznik Nr 9.

§ 11

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§12
Zobowiazuje si¢ pracownikéw wiasciwych merytorycznie, w zakresie prowadzenia rachunkowosci

do zapoznania si¢ i przestrzegania w pelni zawartych postanowien

§13
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania , z tym ,ze konta analityczne okreslone w

zataczniku Nr 5 z dniem 01.01.2009r.




Zalgceznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 0152/47/2008
Wiéjta Gminy Zaluski
z dnia 1.08. 2008 r.
Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okreséw sprawozdawczych

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

2. Rok obrotowy dzieli si¢ na 12 miesigcznych okreséw sprawozdawczych, ktérymi sg miesigce
kalendarzowe.

3. Najkrétszym okresem sprawozdawczym sa poszczego6lne miesigce, w ktorych sporzadza sig:

e deklaracje ZUS,

e sprawozdania budzetowe miesigczne , kwartalne, pdtroczne oraz roczne sporzadza si¢ na
podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw z 27 czerwca 2006 roku w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej ( Dz. U. Nr 115,p0z.781 z p6zn. zm.),

4. Jednostka sporzadza sprawozdanie obejmujace bilans jednostki na dzien zamknigcia ksiag
rachunkowych (dzien bilansowy), to jest na dzien 31 grudnia.

Sprawozdanie finansowe sporzadzane na podstawie wlasnych ksiag rachunkowych jednostki jest
sprawozdaniem finansowym jednostkowym i sporzadza si¢ go w zlotych i groszach.

5. Bilans sporzadza sie wedlug wzoru okreslonego w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 28
lipca 2006r. w sprawie szczegolowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finansow
publicznych (Dz. U. Nr 142, poz.1020 z p6zn. zm.).

6. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ w terminie 3 miesiecy od dnia, na ktéry zamyka sig
ksiegi rachunkowe.

7. Sprawozdanie finansowe jednostki podpisuje Kierownik jednostki i Skarbnik.

8. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki powinno nastgpi¢ do dnia 30

kwietnia roku nastgpnego.




Zalgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 0152/47/2008
Wéjta Gminy Zaluski

z dnia 1.08. 2008 r.

Zasady i metody wyceny aktywoéw i pasywow.

1. Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci

oraz przepisach szczegdlnych na podstawie ustawy o finansach publicznych z uwzglednieniem

niniejszych zasad.

2. Podstawowym zagadnieniem, od ktérego zalezy rzetelnos¢ informacji o skladnikach

majatkowych i osiagnigtych wynikach gospodarczych, jest wlasciwa ich wycena w bilansie.

3. W momencie wprowadzenia sktadnikéw majatkowych do ksiag rachunkowych wycenia si¢ je

wedlug cen zakupu, ceny nabycia, otrzymania (zgodnie z decyzja, aktem notarialnym) lub kosztéw

wytworzenia.

4. Na koniec roku sktadniki majatkowe wycenia si¢:

a)

b)

d)

srodki trwate w budowie (inwestycje rozpoczete) w wysokosci ogétu kosztow pozostajacych
w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z
tytulu trwalej utraty wartosci,

$rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne wedilug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia lub warto$ci po aktualizacji wyceny, pomniejszonych o odpisy umorzeniowe i z
tytulu trwatej utraty ich wartosci,

$rodki trwate, towary i materialy otrzymane od innych jednostek nieodplatnie lub w formie
darowizny wedtug wartosci rynkowej na dzien nabycia lub wartosci okreslonej na podstawie
decyzji whasciwego organu, aktu notarialnego. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie
przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z
uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia,

do bilansu warto$¢ Srodkéw trwatych przyjmowana jest w wysokosci netto, tj. po
pomniejszeniu o warto§¢ umorzenia obliczonego za caty okres od poczatku uzytkowania
srodka trwatego,

krajowe $rodki pienigzne (zlote polskie), wycenia si¢ i ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych
w wartosci nominalnej. Srodki pieniezne w walutach obcych wykazuje sie na biezaco w

ksiegach rachunkowych w warto$ci nominalnej przeliczonej przez bank na zlote polskie



wedhug kursu kupna Iub sprzedazy stosowanego w tym dniu przez bank, z ktérego ustug
jednostka korzysta.
f)  nalezno$ci i zobowigzania powstate w ciagu roku ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w
warto$ci nominalnej okreslonej przy ich powstawaniu.
5. Do kosztow wytworzenia §rodkéw trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogélnego zarzadu oraz
kosztéw poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z realizowang inwestycja tj.
kosztow przetargu, ogtoszen i innych.
6. Cena nabycia lub koszt wytworzenia $rodkéw trwatych w budowie i $rodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych obejmuje ogét dotyczacych danej inwestycji kosztow
poniesionych przez jednostke od dnia rozpoczgcia budowy, w tym réwniez niepodlegajacy
odliczeniu podatek od towaréw i ustug i podatek akcyzowy oraz koszty obstugi zobowigzan
zaciggnietych w celu ich finansowania i zwigzane z nimi réznice kursowe minus przychody z tego
tytutu.
7. Cena nabycia lub koszt wytworzenia inwestycji rozpoczgtych oraz $rodkéw trwalych obejmuje
wszystkie koszty dotyczace danej inwestycji poniesione przez jednostke w czasie od dnia
rozpoczecia inwestycji, do dnia, na ktéry sporzadzany jest bilans, lub do dnia przyjecia do
uzywania powstatych w wyniku inwestycji srodkéw trwatych.
8. Zapasy magazynowe materiatow, artykutow spozywezych (ze stotdwek szkolnych) wycenia si¢
wg cen zakupu przy rozliczeniu inwentaryzacji na koniec roku.
Kosztami zwigzanymi z zakupem materiatdw 1 ww. towardw obcigza si¢ wlasciwe koszty
rodzajowe okresu sprawozdawczego, w ktérym zostaly one poniesione.
Rozchdd materialéw wycenia sie po cenach jakie figuruja w kartotekach na dany materiat.
Zgodnie z zalacznikiem Nr 10, drobne materiaty odnoszone sg bezposrednio w koszty po zakupie i
wydane do bezposredniego zuzycia.
Bezposrednio w koszty sa ksiggowane oplaty za wywoz nieczystosci statych i ptynnych, wodg,
energie, prenumeraty czasopism, konserwacje systemow informatycznych (nie sa ksiggowane na
koncie rozliczenia migdzyokresowe kosztow).
9. Naleznosci wycenia sie na koniec roku w kwocie wymagajacej zaplaty z zachowaniem zasady
ostroznosci. Zobowiazania wycenia sie na koniec roku w kwocie wymagajacej zaplaty ( przy
instrumentach finansowych w wartosci godziwej).
10. Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywéw i pasywoéw wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pézniej niz na koniec kwartatu, wg zasad obowigzujacych na dzien

bilansowy.
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11. Stwierdzenie ,, w kwocie wymagajacej zaptaty” oznaczaja, ze w cenie uwzglednia si¢ nalezne
na dzien bilansowy odsetki z tytutu zwloki w zaptacie, jezeli jedna ze stron nie rezygnuje z ich
dochodzenia, co oznacza w przypadku zobowigzan potwierdzenie naliczenia odsetek przez
kontrahenta w formie wystawionej przez niego noty odsetkowe;.

12.0dsetki od nalezno$ci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktoérych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaptaty lub pod data ostatniego dnia kwartalu. W ksiggach rachunkowych nie mozna wykazywac
nalezno$ci i zobowigzan przedawnionych. Nalezy je spisaé odpowiednio na pozostale przychody
lub koszty operacyjne.

13. Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci nominalne;j.

14. Materialy wycenia si¢ w cenach zakupu . Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu
materialowego dla: materialtéw biurowych i kancelaryjnych, srodkéw czystosci. Zakupione
materialy przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci.

15. Kapitaty (fundusze) wilasne oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia si¢ w wartosci nominalne;.
16.Warto$¢ naleznosci aktualizuje sie zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

17. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza si¢ do
wynikow na pozostatych operacjach niekasowych.

18. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek obcigzaja
zobowigzania wobec tych jednostek

19. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci sa dokonywane nie p6zniej niz na dzien bilansowy.

Wijt G Zatuski
Rom oznjak



Zalgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 0152/47/2008
Wajta Gminy Zaluski
z dnia 1.08 2008 r.

Zasady ustalania wyniku finansowego.

W jednostce budzietowej:
1.Wynik finansowy jednostki stanowi r6znic¢ pomiedzy sumg otrzymanych srodkéw budzetowych
i wlasnych dochodéw( przychoddéw) a poniesionymi kosztami i odprowadzonymi dochodami do
budzetu z uwzglednieniem innych zjawisk towarzyszacych, zwigzanych ze stratami i zyskami
nadzwyczajnymi.
2.. Przychody i koszty sa liczone wedtug zasady memoriatlowej. Zgodnie z ta zasadq w ksiggach
rachunkowych nalezy ujaé wszystkie osiagnigte, przypadajace na rzecz jednostki przychody i
obcigzajace ja koszty zwiazane z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego,
niezaleznie od terminu jej zaplaty .
3. Wynik finansowy jednostki ustalany jest na koniec roku obrotowego na koncie 860 ,,Straty i
zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”. Saldo Wn oznacza strat¢ netto, saldo Ma — zysk
netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania na konto 800 ,,
Fundusz jednostki”.
4. Dla ustalenia wyniku finansowego pod datg 31 grudnia ksieguje sie¢:
a) na stronie Wn konta 860 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy :
e sumy poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400 — Koszty wedtug rodzajow,
e sumy poniesionych kosztéw amortyzacji, w korespondencji z kontem 401 — Amortyzacja,
o kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 750 — Przychody i koszty
finansowe,
e pozostatych przychodow finansowych, w korespondencji z kontem 740 — Dotacje i srodki
na inwestycje,
e pozostatych kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 760 - Pozostale przychody i
koszty,
b) na stronie Ma konta 860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy :
e sumy uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczeg6Inymi kontami zespotu 7,

e pokrycie kosztow amortyzacji, w korespondencji z kontem 761 — Pokrycie amortyzacji.
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5. Na wynik finansowy sktadaja si¢ :

e wynik na dziatalnosci operacyjnej,

e wynik na operacjach finansowych,

e wynik na operacjach nadzwyczajnych.
6. Wynik finansowy brutto pomniejszony o obowiazkowe obciazenia wyniku finansowego stanowi
wynik finansowy netto.
7. W bilansie wykazuje sie wynik finansowy netto. Poniewaz jednostka nie ptaci podatku
dochodowego od 0séb prawnych, wynik finansowy netto jest réwny wynikowi finansowemu

brutto.
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Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 0152/47/2008
Wéjta Gminy Zatuski
z dnia 1.08. 2008 r.
Techniki prowadzenia ksigg rachunkowych oraz dokumentowanie zapiséw w ksiggach

rachunkowych

I. Urzad Gminy Zatuski prowadzi ksiggi rachunkowe swoich jednostek w swojej siedzibie wedtug

systemu komputerowego pod nazwg FINANSE Firmy ,, Groszek’ z Warszawy.

II. System komputerowy ewidencji ksiggowej spetnia wymogi art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia

1994 r. o rachunkowosci .

Przystosowany program do ksiegowosci pozwala wprowadzi¢ do programu plan dochodéw i
wydatkow.

Do planu dochodéw i wydatkéw na podstawie uchwat wprowadzane sq zmiany planow.

Na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych dowodéw ksiegowych, zgodnie z obowiazujaca
klasyfikacja budzetowa, ksiegowane sg w poszczeg6lnych urzadzeniach dochody, koszty, wydatki i
zaangazowanie.

Wynagrodzenia ksiegujemy zbiorczo na podstawie zestawienia list ptac oraz z wykazu potracen dla
poszczegblnych wierzycieli — sporzadzane jest polecenie ksiggowania.

Potracenia z list plac sktadane sa w banku w dniu przekazania srodkéw na wynagrodzenia. W
Urzedzie Gminy i jednostkach podlegltych wynagrodzenia przekazywane sa na ROR, za zgoda
pracownikéw. W wyjatkowych przypadkach, o ile pracownik nie wyrazi zgody, wynagrodzenie
wyplacane jest w kasie Urzedu.

Wynagrodzenie przekazywane jest na ROR, badZ wyptacane w kasie do 26 dnia miesigca z dotu

oraz na 1 dnia kazdego miesiaca(z gory) dla pracownikéw jednostek o§wiatowych (nauczycieli) .

Numerowanie dokumentow.
Dokumenty ksiegowe numerowane sg wg formuty: Nr dokumentu/Nr nadany przez system/rok np.
01/235/2008
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1) Place i kadry — Wojewddzki Oddziat Informatyki w Warszawie Oddziat Zamiejscowy w
Ciechanowie.
W programie ptacowo — kadrowym wprowadzeni sa wszyscy pracownicy.
Program sktada si¢ z dwdch czgscei:
e cze$¢ kadrowa — wprowadzone sa tu wszystkie dane o pracowniku (miejsce zamieszkania,
staz pracy, NIP, PESEL)
o cze$é placowa — wprowadzone jest tu wynagrodzenie zasadnicze wraz z dodatkami.
Kazdy pracownik posiada swdj numer.
Po aktualizacji skiadnikéw placowych, co miesiac drukowana jest lista plac. Z programu
placowego przenoszone sa dane do programu Platnik — ZUS, w ktérym rozliczane sg skiadki
kazdego zatrudnionego tj. emerytalna, rentowa, chorobowa, wypadkowa, zdrowotna. Pracownik na
koniec kazdego miesigca otrzymuje wydruk ZUS RMUA ( miesigczny raport dla osoby
ubezpieczonej), informujacy o wysokosci naliczonych i odprowadzonych skiadek z tytutu
ubezpieczenia spotecznego.
Obecnie sktadki do ZUS przekazywane sg elektronicznie w tym samym miesiacu, w ktorym
wyplacono wynagrodzenie, jednak nie poézniej niz do piatego nastgpnego miesigca.
Listy ptac sporzadzane sa wg. miejsca zatrudnienia (Urzad Gminy, Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej, Szkoty, Referat ds. Oswiaty, Gminna Biblioteka Publiczna).
Karty wynagrodzen drukowane sa na komputerze. Réwniez PIT sporzadzane sa komputerowo.
Wyijatek stanowig listy okazjonalne oraz listy diet radnych i soltyséw, ktére moga by¢ prowadzone
recznie.
2) Program ,Bestia” stuzy do zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego. Ma on
na celu wspomozenie stuzb finansowych jednostki w realizacji zadan w zakresie:
e planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez
wszystkie zmiany,
e sporzadzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesiecznych o kwartalnych
okresach sprawozdawczych,
e sporzadzania bilanséw organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej
dzialalnoéci, bilanséw z wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego.
5) Emisja dokumentéw ubezpieczeniowych — program ,,Platnik” — opracowany przez PROKOM
Software S.A. z siedzibg w Warszawie udostepniony na podstawie licencji udzielonej Zaktadowi

Ubezpieczen Spotecznych, ktéry ma na celu prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych w
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Urzedzie Gminy i jednostkach podleglych, podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu,
sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych .

Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania podczas
przetwarzania danych zawarte sa w instrukcjach dostarczonych przez autora programu.

6) Program SRODKI TRWALE ,,INFO-SYSTEM"* T. Groszek

Program zawiera podzial $rodkéow trwatych wg KST i amortyzuje wg ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

W programie tym ksiggowane sa tez niskowartosciowe srodki trwate .

Program umozliwia wydruki kart srodkow trwatych.

IIL.
1.Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony zostat
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r., w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142 poz. 1020z
pdézn. zm.).
Z wylaczeniem kont zespohu 5 — ,Koszty wg dziatalnosci i ich rozliczenie” oraz kont zespotu 6
-,Produkty” nalezy traktowa¢ jako minimalng liczb¢ kont syntetycznych. Moze by¢ on
ograniczony jedynie o konta stuzace do ksiggowania operacji gospodarczych, nie wystgpujacych w
jednostce lub uzupehiony o konta niezbedne, zgodne co do tresci ekonomicznej z odpowiednimi
kontami syntetycznymi wykazu kont.
2. Kazdy kolejny znak wielocyfrowy oznacza kolejny poziom analityki (z uwzglednieniem dziatu,
rozdziaty, paragrafu). Wykaz kont moze by¢ uzupelniany w miar¢ potrzeby o wiasciwe konta
obowigzujace w jednostkach budzetowych.
IV.
1. Ewidencja ksiegowa w jednostce prowadzona jest technikgq komputerowa.
System przetwarzania danych jest pakietem programéw wymienionych w pkt. II.
System ten zapewnia kompleksowg obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek prowadzacych
ksiegowo$é z uwzglednieniem specyfiki jednostek, umozliwiajac m.in.:

e prowadzenie kartoteki dowodow ksiggowych z mozliwoscia jej przegladania,

o przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym

lub syntetycznym w podanym okresie czasu,
o przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie — w ujgciu analitycznym

lub syntetycznym,
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e prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwosciq sporzadzania wykazow
zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

e wykonanie analizy rozrachunkowej kosztow i wydatkow

W ksiegowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie
analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.

2. Zaktadowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe. Konta
analityczne zapewniajg m.in.:

e ujecie operacji gospodarczych wg dzialow, rozdzialéw i paragraféw klasyfikacji
budzetowe],

e dostarczenie niezbednych danych dla obowigzujacej sprawozdawczoscei,

e niezbedne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zatacznikami.

V.

Dokumentowanie zapisow w ksiegach rachunkowych.

1. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim, w walucie polskiej na
podstawie prawidtowych i rzetelnych dowodow.

2. Podstawa, zapisow w ksiegach rachunkowych sg sprawdzone oryginaty dowodéw ksiggowych
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrédtowymi” .

e zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw — oryginaty faktur VAT, rachunkéw, not
ksiegowych oraz innych dokumentéw potwierdzajacych dokonanie operacji
gospodarczej,

e zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom — kopie not ksiggowych,
faktur VAT,

e wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki — zestawienia list ptac, badz ich kopie
(oryginaty list znajduja si¢ w zbiorze list), PK, wykazy i inne .

3. Dowdd jest oznaczony numerem umozliwiajacym powiazanie dowodu z zapisami ksiegowymi
dokonanymi na jego podstawie .

4. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych moga by¢ réwniez sporzadzone przez urzad
dowody ksiggowe :

o zbiorcze — stuzace do dokonywania tacznych zapisoéw zbioru dowodéw zrédtowych, ktore
musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

e korygujace poprzednie zapisy (polecenia ksiegowania, noty ksiggowe). Dowody korygujace
dla zachowania zasady sprawdzalnosci i przejrzystosci powinny by¢ wlasciwie opisane —

wskazaé bledne zapisy podlegajace korekcie oraz przyczyng korekty,



-

15

zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrédtowego,

rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow klasyfikacyjnych .

5. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej (art.21 ustawy o rachunkowosci) :

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

opis operacji oraz jej warto$¢, jesli to jest mozliwe okreélone takze w jednostkach
naturalnych,

date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal stworzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto skladniki
aktywow,

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych

(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania .

6. Zakwalifikowanie ujecia dowodoéw w ksiggach poprzedza :

kontrola merytoryczna dokonana przez kierownika jednostki,

wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym ,
wstepna  kontrola kompletnosci i  rzetelnosci dokumentéw dotyczaca operacji
gospodarczych i finansowych.

podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji przez gtéwnego ksiggowego
jest dowodem dokonania przez niego wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci

dokumentéw dotyczacych zawartych w nich operacji.

7. Stwierdzone bledy w zapisach poprawia sig (art.25 ustawy o rachunkowosci) :

e przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci blgdnego

zapisu oraz podpisanie poprawki; poprawki takze musza by¢ dokonane jednoczesnie we

wszystkich ksiegach rachunkowych i nie moga nastapi¢ po zamknieciu miesiaca ,

e przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapisow,

dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi; w razie ujawnienia bledéw po

zamknigciu miesiaca dozwolone sa korekty dokonane w ten Sposob .

8. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ na biezaco i rzetelnie, wlasciwie kwalifikujac dowody

ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej .
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9. Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ w kolejnosci dat ich
powstawania, co najmniej z podzialem na poszczegoélne okresy sprawozdawcze .

10. Zewnetrzne zrédlowe dowody ksiggowe dokumentujace operacje gospodarcze (art. faktury ,
rachunki), ktoére wplynely do urzedu do 15 dnia nastgpnego miesigca wjmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych na koniec kazdego okresu sprawozdawczego (miesigca), ktérego dotycza za
wyjatkiem miesiaca grudnia, gdzie okres wplynigcia tych dowodéw ustala si¢ na dzien 31 stycznia

roku nastepnego .

11. Korygowanie zapiséw po zamknigciu okresu sprawozdawczego (miesigca) nastgpuje na
podstawie dowodu wewnetrznego PK- polecenie ksiggowania .
12. Dowodami zastepczymi nalezy dokumentowac :
e oplaty sadowe i notarialne,
e rdzne optaty (sadowe itp.),
e pokwitowania za parkingi,
e asygnaty zastepcze Poczty Polskiej,
e drobne naprawy w razie awarii braku mozliwosci otrzymania odpowiedniej faktury,
o delegacje stuzbowe krajowe bez potwierdzenia pobytu pod warunkiem delegowania przez
kierownika jednostki,
e zakupu produktéw rolnych bezposrednio u rolnika — do wyzywienia w stotéwcee szkolnej,
pod warunkiem uzyskania nizszej ceny, niz w punktach wystawiajacych faktury za
podobny towar. Kazdy zakup wymaga komisyjnego opisania. Dowody te musza spetniaé

warunki okreslone w zarzadzeniu.

VL

1. Urzad Gminy Zatuski prowadzi ksiegi rachunkowe jednostki w siedzibie urzedu wedlug
systemu komputerowego.

2. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

1) dziennik

2) konta ksiegi gtéwnej (ewidencja syntetyczna), w ktdrej obowiazuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasada podwdjnego zapisu,

3) konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),

4) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz),

5) zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi gléwnej oraz zestawienie kont ksiag pomocniczych.

~
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6) zestawienie paragrafow.

3. Ksiegi rachunkowe powinny by¢:

1) trwale oznaczone nazwa jednostki,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

4. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej, powinny
byé dokonywane w sposob trwaly.

5. Wydruki komputerowe powinny sklada¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron,
7 oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly w
roku obrotowym i oznaczone nazwg programu.

6. Zapisy ksiegowe powinny zawiera¢ co najmniej:

1) date dokonania operacji,

2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego, stanowigcego podstawe
zapisu ksiegowego oraz jego date, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania operacji, zrozumiaty tekst,
skrét lub kod opisu operacji, z tym ze stosowanie skrétow lub kodéw uwarunkowane jest
posiadaniem pisemnego objasnienia ich tresci,

3) zapisy systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych musza by¢ powiazane z zapisami
chronologicznymi, w spos6b wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia ksiag rachunkowych,
4) zapisy w dziennikach dokonywane sa w porzadku chronologicznym, dzien po dniu sukcesywnie.
Zbiér danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnodci ujecia w ksiggach rachunkowych

zdarzet gospodarczych w poszczeg6lnych miesigcach i w catym roku obrotowym.

VIL

1. Dziennik powinien zawierac:

1) kolejng numeracj¢ dziennika,

2) obroty dziennika miesigcznie oraz narastajaco w miesigcach i w roku obrotowym. Jezeli
prowadzonych jest kilka dziennikéw, wowczas nalezy sporzadzi¢ zestawienie zawierajgce obroty
poszczegdlnych dziennikéw oraz ich faczne obroty.

2. Zbiér danych kont ksiegi gléwnej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbior zapisow w porzadku
systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zakladowym planie
kont. Zapisy na kontach ksiegi gléwnej winny by¢ uprzednio lub réwnolegle dokonane w zapisach
w dzienniku. Konta ksiegi gtéwnej winny by¢é wyréznione w zaktadowym planie kont

ze szczegblowoscia, z jaka dane ksigg rachunkowych wykazane sa w sprawozdawczosci. Zbior
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danych kont ksiegi gléwnej uzgadnia si¢ z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny
by¢ zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie obrotow i sald ksiegi gléwnej sporzadzane sa nie pdzniej niz do 15 dnia nastgpnego
miesiaca, za ostatni miesigc roku obrotowego — nie pdzniej niz do 85 dnia po dniu bilansu.

VIIL.

1. Konta ksiag pomocniczych.

1) Konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna) winny by¢ prowadzone co najmniej dla:

o $rodkow trwatych, w tym takze srodkow trwatych w budowie,

e rozrachunkow z kontrahentami,

e rozrachunkéw z pracownikami (zaliczki) oraz imienng ewidencj¢ wynagrodzen
pracownikéw, (karty wynagrodzen) zapewniajaca uzyskanie informacji, z catego okresu
zatrudnienia ,

e operacji sprzedazy ( kolejno nr wiasne faktury i inne dowody, ze szczegélowoscia
niezbedng dla celow rozliczenia podatku VAT ),

e operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegétowoscia niezbgdng do wyceny
sktadnikéw aktywow i do celow rozliczenia podatku VAT) ,

o kosztéow (wedtug klasyfikacji budzetowej) i istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow,

o operacji gotdwkowych (kasa — raporty)- sporzadzane dla kazdego rachunku bankowego
oddzielnie,

Dokonane wplaty ujmowane sa na kartach podatnikéw na podstawie dokumentéw stanowigcych
zalaczniki do wyciagu bankowego.

Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wlasciwych kont ksiggi gtéwne;.

2. Konta ksiag pomocniczych, stuzace uszczegélowieniu i uzupehieniu zapiséw ksiggi gléwnej,
prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym, jako wyodrgbnione zbiory danych w ramach kont
ksiegi glownej, wowczas suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach ksiag pomocniczych
stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiggi gléwne;.

3. Nie sporzadza si¢ wydrukéw komputerowych ale dane zabezpiecza si¢ na nosnikach CD ina
serwerze komputerowym.

IX.

1. Zapisy w ksiegach rachunkowych przenosi si¢ na inny no$nik danych, nie sporzadza si¢
wydrukow.

2. Obroty ww. zestawienia (narastajaco od poczatku roku), powinny by¢ zgodne z narastajacymi

od poczatku roku obrotowego obrotami dziennika:
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1) nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki:
e kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetyczne;j),
e kont ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),
2) na dzien zamkniecia ksiag nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald wszystkich kont pomocniczych,
zawierajacych obok danych wymienionych wyzej, rtéwniez:
e symbole lub nazwy kont pomocniczych,
e symbole lub nazwy konta ksiegi gléwnej (ewidencji syntetycznej), ktérej dotycza
poszczegdlne konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),
e salda kont oraz ich taczne sumy.
Na dzieh inwentaryzacji sporzadza si¢ zestawienia sald inwentaryzowanej grupy skladnikéw

(Zatacznik Nr 15).

X.
1. Wydatki na nabycie przedmiotéw o wartosci do 100zt ksieguje sie w koszty na konto 400 w

momencie nabycia. Materiaty te podlegaja ewidencji pozaksiggowe;.

XI.

1. Srodki trwate (konto 011) —na tym koncie podlegaja ewidencji $rodki trwate o wartosci
okreslonej w przepisach ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0s6b
prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654 z po6zn. zm.), w  systemie
komputerowym ksiggowane w ujeciu analitycznym - podziat wg grup oraz prowadzone sa kart
$rodka trwatego dla kazdego $rodka indywidualnie.

2. Umorzenie $rodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ na karcie analitycznej $rodka trwatego. Srodki
trwate umarzane sa wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ww. ustawy .

3. Umorzenie $rodkéw trwatych ksiegowane jest na koncie 071 — ,,Umorzenie srodkéw trwatych
oraz wartodci niematerialnych i prawnych” oraz na kontach 401 — ,,Amortyzacja” i 761 — ,Pokrycie
amortyzacji” i odpisuje si¢ drugostronnie w cigzar funduszu jednostki na koncie 800 — ,,Fundusz
jednostki”. W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich $rodkéw trwatych.

Inwentaryzacje $rodkow trwatych przeprowadza sig co 4 lata.

XII.
1. Pozostate érodki trwate o wartosci wyzszej od 100 z (dolna granica) ewidencjonuje si¢ w

ksiedze inwentarzowej prowadzonej w systemie recznym i ksigguje na koncie 013 — ,,Pozostale
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srodki trwale w uzywaniu”. Umarzane sg one w 100 % ich warto$ci w dacie przyjecia do uzywania,
poprzez odpisanie w koszty — konto 400 — ,,Koszty wedtug rodzajéw” i konto 072 — ,,Umorzenie
pozostatych srodkéw trwatych”.

Inwentaryzacje pozostatych srodkéw trwatych przeprowadza sig co 4 lata.

2. Pozostale $rodki trwale jak drobme przedmioty, ktérych warto$¢ nie przekracza 100 zi
oraz ktérych nie mozna ponumerowaé ze wzgledow technicznych, nie podlegaja ewidencji
warto$ciowej, prowadzona jest dla nich tylko ewidencja ilosciowa, a osoba otrzymujaca dany
przedmiot osobiscie kwituje jego odbior.

Na koncie 013 ujmuje sie¢ $rodki trwale bez wzgledu na warto$é poczatkowa, jesli stanowig:

Srodki dydaktyczne (np. komputery), w tym takze Srodki transportu sluzace do nauczania i
wychowywania w szkolach i placowkach o$wiatowych, meble i dywany, inwentarz zywy i
amortyzuje jednorazowo w momencie przyjecia do uzywania.

3. Nabywane warto$ci niematerialne i prawne ewidencjonowane sa na koncie 020 — ,,Wartosci

niematerialne i prawne”.

XTII.

Zgodnie z art. 4 ust. 4 oraz art. 8 ustawy o rachunkowosci wprowadza sie nastepujace uproszczenia,
ktore nie maja istotnego wpltywu na wynik finansowy :

3. Niezaptacone naleznosci z tytutu odsetek w wysokosci odsetek naleznych na dzief ostatniego
dnia kwartalu przypisuje sie od wszystkich nalezno$ci poprzez konto 290 celem ujecia ich w
sprawozdawczosci .

4. Koszty miesigcznego okresu sprawozdawczego obejmuja wszystkie dowody zewnetrzne i
wewnetrzne dotyczace operacji gospodarczych tego okresu , otrzymane najpozniej do dnia 15-go
kazdego nastgpnego miesigca.

Wyjatek stanowi zamknigcie roku obrotowego, gdzie uwzglednia sie wszystkie operacje
gospodarcze do 31 stycznia nastgpnego roku.

5 Nalezno$ci i zobowigzania wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ na koniec kazdego
kwartatu wg zasad obowiazujacych na dzien bilansowy .

6. Umorzenia od §rodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 3.500
7k nalicza sie jednorazowo na koniec roku obrotowego.

Protokét weryfikacji $rodka trwalego sporzadza si¢ na koniec roku obrotowego kazdorazowo, co
stanowi zalgcznik Nr 7.

7. Nie wymaga si¢ pisemnego uzgadniania salda wynikajacego z ksiag rachunkowych jednostki

stanu naleznosci :
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wobec 0s6b fizycznych ,

uregulowanych do dnia 31 grudnia (stan zerowy),

objetych powodztwem sadowym lub postgpowaniem egzekucyjnym,
naleznosci i roszezen z tytulu niedoborow,

nie przekraczajacych kosztéw wysytki poleconej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Wéjt Gminy Zaluski
Ronruald\Wozniak




