Zarzadzenie Nr 120.38.2017
Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny

zdnia 29 grudnia 2017 roku

w sprawie okreslenia zasad (polityki) rachunkowosci dla budzeta Gminy i Urzedu Gminy
Juchnowiec Koscielny.

Na podstawie art.10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2016
1. poz.2342, z pozn. zm.); art.40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz, U. z
2017r. poz. 2077 z pdin. zm.) oraz w oparciu o Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13
wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowoéci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz paistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2017r poz.1911), zarzadzam co nastepuje:
§ 1. Ustalam "Zasady rachunkowosci dla budzetu Gminy i Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny”,
stanowiace zatacznik do zarzgdzenia.

Zobowigzuj¢  wszystkich pracownikéw wlasciwych merytoryeznie z tytuhi powierzonych im
obowiazkéw do zapoznania sig z niniejszymi zasadami polityki rachunkowosci i przestrzegania w petni

zawartych w nich uregulowan.

§3.
Traci moc zarzgdzenie nr 17/10 z dnia 27 grudnia 2010 roku w sprawie szczegolnych zasad
prowadzenia rachunkowosci i zaktadowego planu kont dla budzetu gminy Juchnowiec Koscielny oraz
dla Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny (ze zmianami).

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w 2zycie z dniem 1 stycznia 2018 roku.

ﬂ ' ‘ mgr Krzyszt

Sprga;xdz;(’mo pod wzglodem
Prze S SHpBW Rk -7
RADL?&%%; Wéhﬂ/\:podgis




Zalacznik  do  Zarzgdzenia nr
ORG.120.38.2017 Wéjta Gminy
Juchnowiec Koscielny z dnia 29
grudnia 2017 roku

ZASADY RACHUNKOWOSCI DLA BUDZETU GMINY I URZEDU GMINY
JUCHNOWIEC KOSCIELNY

Rozdziall
Ogélne zasady rachunkowosci

§ 1. Zadaniem rachunkowosci jest stosowanie okreslonych zasad aby w spos6b prawidlowy, rzetelny
i jasny przedstawi¢ w ksiggach rachunkowych i sporzadzonych na ich podstawie sprawozdaniach
sytuacj¢ majatkowsg i finansowa Gminy.

§ 2. 1 . Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

2. Przyjmuje sig, ze salda bilansu zamknigcia zawsze sg saldami poczatkowymi roku nastepnego.
3. Okresami sprawozdawczymi sy miesigce, kwartaly, polrocze Iub rok, zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

4. Gmina prowadzi obstuge bankowa budzetu i urzedu jako jednostki budzetowej poprzez

podstawowe rachunki bankowe:

a) rachunek budzetu — wspdlny do obstugi budzetu jednostki samorzadu terytorialnego i dochodéw

jednostki budzetowej jaka jest urzad gminy

b) rachunek wydatkéw ~ do ewidencji wydatkéw jednostki budzetowej jaka jest urzad,

¢} rachunek dochodéw jednostki budzetowej do obstugi gospodarki odpadami komunalnymi,

d) ponadto otwarte sg rachunki srodkow zakiadowego funduszu §wiadczen socjalnych i rachunek

$rodkéw depozytowych.

¢) dla Projektéw wymagajacych wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej otwierane sa odrebne

rachunki bankowe.

§ 3. W ksiggach rachunkowych danego roku budzetowego ujmuje sie wszystkie operacje finansowe
i gospodarcze, niezaleznie od terminu zaplaty.

§ 4. 1. Wycena sktadnikéw majatkowych dokonywana jest na podstawie poniesionych kosztéw
uwzgledniajac odpisy urnorzeniowe i okresy uzytkowania.

§ 5. Zasady ewidencji powinny charakteryzowa¢ si¢ ciggloscia na przestrzeni duzszego okresu

czasu.

§ 6. Szczegdlne znaczenie w rachunkowosci Gminy ma ewidencja dochodéw i wydatkdw
budzetowych. Prowadzi¢ je nalezy wedlug jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 7. Dokonywanie okresowych inwentaryzacji aktywow i pasywéw w celu doprowadzania danych
wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnodci ze stanem rzeczywistym. Rozliczanie os6b
odpowiedzialnych za dokonania oceny przydatnosci skladnikéw majatkowych i przeciwdziataniu
nieprawidlowosci w gospodarowaniu majgtkiem Gminy, przestrzegajac zasady istotnosei.

§ 8. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w jezyku polskim i walucie polskiej, w zlotych i groszach.
Dowod ksiggowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute
polska wedtug dredniego kursu bankowego obowigzujacego w dniu dokonania operacji gospodarczej.

Rozdzial 2




Ksiggi rachunkowe

§ 9. 1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sq w Urzedzie Gminy z wykorzystaniem systemu
informatycznego.

2. System informatyczny rachunkowosci budzetu Gminy i Urzedu Gminy obejmujace nastgpujace
programy:

1) Ksiggowosé Budzetowa, Kadry i Place, Srodki trwale, Rejestr VAT, opracowane przez Ushugi
Informatyczne INFOSYSTEM Romana i Tadeusza Groszek S.J,

2) Urzad Gminy posiada licencje ($wiadectwa legalno$ci) oprogramowania oraz o$wiadczenia o
zgodnodei programu "Ksiggowosé Budzetowa" i programu "kadry i place”, Srodki trwale, Rejestr
VAT autorstwa firmy Uslugi Informatyczne INFO-System Romana i Tadeusza Groszek S.C.
05.120 Legionowo, ktéry jest zgodny z wymogami ustawy o rachunkowoici. Nowa wersje
programu ,,Ksiegowos¢ Budzetowa” dla Windows stosuje si¢ od 1 stycznia 2005 roku. Program
dziala na nowoczesnej bazie danych SQL. InterBase i spenia wymogi ustawy o rachunkowosci.

3. Przelewy bankowe dotyczace dzialalnosci budzetowej sporzadzane sa w systemie "Home
Banking”. Producentem systemu jest System Manufacturery { nazwa systemu operacyjnego-
Microsoft Windows XP Professional).

4. Dla potrzeb rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych stosowany jest program "Platnik
5. Programy, o ktérych mowa w ust. 2,3,4 powinny spelnia¢ wymogi ustawy o rachunkowoséci i
innych aktéw prawnych.

§ 10. Wykorzystywany w Urzedzie Gminy system informatyczny zapewnia automatyczna kontrole
cigglosei zapisow oraz przenoszenia obrotéw i sald. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg na biezaco, z
odzwierciedleniem stanu rzeczywistego i zapewnieniem kompletnosci ujecia wszystkich operacji
gospodarczych, zgodnie z ich trescig ekonomiczng.

§ 11. Wydruk komputerowy zawiera¢ powinien nastgpujace elementy:
1) nazwe jednostki,
2) wyraznie okreslony rok obrotowy,
3) czasookres zawierajacy dane w wydruku,
4) automatycznie numerowane strony,
5) wiersze lub kolumny cyfr sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciggly,
6) date wydruku,
7) nadany numer kazdej pozycji wprowadzonej do ewidencji,
8) dane osoby realizujacej wydruk.
§ 12. 1. Ksiggi rachunkowe powinny obejmowaé zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald
(dziennik, konta ksiggi glownej, konta ksigg pomocniczych, zestawienie obrotéw i sald ksiegi gléwnej
oraz sald kont ksiag pomocniczych),

2. Wydruki komputerowe powinny by¢ sporzadzane na koniec kazdego miesiaca w sposéb
nastgpujacy:

1) dziennik gtéwna, przedstawiajacy wszystkie zapisy zgodnie z zasadg podwojnego ksiegowania,

2) zestawienia obrotow i sald, kont syntetycznych i analitycznych,

3) stan kont dla organu i jednostki ( bilans jednostki i organu),

4) wykazy kont otwartych ( co najmniej raz w roku),

5) sprawozdania miesigczne z wykonania plandw dochodéw i wydatkéw budzetowych (Rb-27 S i Rb-

28S)

3. Zapisy na kontach ksiggi gtéwnej i ksiag pomocniczych przy uzyciu systemu informatycznego
archiwizuje si¢ automatycznie codziennie na serwerze plikéw. Na serwerze w nazwie kopii z
danego dnia zawarta jest data i godzina sporzadzenia kopii.




4. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa odrebnie dla organu finansowego i Urzedu Gminy dochody i
wydatki. Pozostale jednostki organizacyjne obstugiwane przez Urzad Gminy, posiadajg
wyodrebniony rachunek bankowy oraz odrebne ksiegi rachunkowe.

§ 13. Ewidencja $rodkdw trwalych prowadzona jest w programie komputerowym. Dane w zakresie
srodkéw rzeczowych (do konta 011,013,020) ujmowane sa przy zastosowaniu nastepujace zasad:

1) Srodki trwale o wartodei 10.000 2} i ponad podlegajg ewidencji srodkéw trwatych,

2) Srodki trwate amortyzowane sa metoda liniowa na podstawie ustawy o podatku dochodowym od
0sob prawnych.

3) Pozostate srodki trwale o wartodci od 100 zt do 10.000 zl podlegajg wpisowi do ewidencji
ilosciowo-warto$ciowej, a odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ jednorazowo w 100% w
momencie wydania do uzytku.

4) Pozostale srodki trwale o wartosci do 100 zi sa objete ewidencja iloSciows i ksiegowane
bezposrednio w koszty.

5) Ewidencie mienia gminnego prowadzi Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej oraz Referat
Finanséw, Podatkéw i Budzetun. Wartos¢ mienia gminnego okreflona jest w ksiegach
rachunkowych.

Rozdzial 3

Zasady ksiegowania operacji gospodarczych.

§ 14. 1. Ksiggowania operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych dokonuje sie na
podstawie prawidlowo sporzadzonych dowoddw ksiegowych stwierdzajgcych dokonanie
operacii gospodarczej, stosujac zasade podwdinego zapisu.

2. Dowdd ksicgowy musi zawieraé co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numer identyfikacyjny;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych;

3) opis operacji oraz jej wartosé, jezeli jest to mozliwe, okre§long takze w jednostkach
naturalnych; )

4) date dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg- takze
date jego sporzadzenia,

5) czytelny podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktore; wydano, lub od ktorej przyjeto
sktadniki aktywow;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

7) jezeli dowdd stanowi podstawe dokonania wydatku — zatwierdzenie do wyplaty przez Wojta Gminy
oraz glownego ksiggowego, lub osoby przez nich upowaznione.

3. Dowdd ksiggowy opiewajgcy na waluty obce musi zostaé przeliczony na walute polska wg kursu w
dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;j.

4. Dowod ksiggowy przed ujgciem w ksiggach rachunkowych powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym i formalno — rachunkowym 1 na dowdd sprawdzenia podpisany przez osoby do
tego upowaznione. Podpisy na dowodach ksiggowych sklada si¢ odrgcznie. Sprawdzenie dowodu




ksiggowego pod wzgledem merytorycznym oznacza réwniez jego sprawdzenie pod wzgledem
celowodci, gospodamosci, legalnoscei i istnienia.
§ 15. 1. Po stronie Winien ewidencjonowane sg:

1} na kontach kosztéw - wszelkie poniesione koszty;
2) nakontach aktywoéw - wszelkie zwiekszenia wartosei skladnikow majatkowych;
3) na kontach pasywow - wszelkie zmnigjszenia stanu Zrédel pochodzenia $rodkow
gospodarczych.
2. Po stronie Ma ewidencjonowane s3:

1) na kontach przychoddéw i dochoddw - wszystkie zwigkszenia przychodéw 1 dochodow;
2) na kontach aktywdw - zmnigjszenie wartosel skladnikéw majatkowych;
3) na kontach pasywow - zwigkszenie stanu zrodet pochodzenie $rodkow gospodarczych.
3. Zmniejszenie kosztow, wydatkdw mozna ewidencjonowaé po stronie Winien konta  wydatkow
zapisem ze znakiem minus, stosujge zasade podwdjnego zapisu (tylko w przypadku reklamacii,
zwrotu podwojnie niestusznie dokonanej zaptaty Jub w innych uzasadnionych przypadkach).

4. Zmniejszenie dochoddw (przychoddw) nalezy ewidencjonowaé (w przypadku reklamacji,
nadptaty, zwrotu dotacji} po stronie Ma kont dochodéw zapisem ze znakiem minus z
zastosowaniem zasady podwdjnego zapisu (zapis na koncie przeciwstawnym réwniez ze znakiem
minus).

§ 16. 1. Zapis ksiegowy powinien zawierac:
1) date dokonania operacji gospodarcze;;
2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu
oraz jego date jezeli rézni sie ona od daty zapisu;
3) zrozumialy skrét opisu operacji;
4) kwote i datg zapisu;
5) oznaczenie kont, ktorych dotyezy.

§ 17. 1. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie Urzedu
Gminy w oryginalnej postaci w ustalonym porzgdku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposdb pozwalajacy na ich tatwe
odszukanie.

2. Dowody ksiggowe po ich zaksiggowaniu gromadzone sg w segregatorach, oznakowanych
rodzajem gromadzonych dowoddw (dochody, wydatki, organ), rokiem ktdrego dotycza oraz
wskazaniem pierwszego i ostatniego numeru dowodu ksiggowego znajdujacego sic w segregatorze,

3. Dowody ksiegowe w Referacie finansowo - ksiggowym gromadzone sg oddzielnie dla:

1 jednostk: budzetowej (dochody i wydatki) i budzetu gminy w podztaie na:
a) wyciagi bankowe,
b) polecenia ksiggowania,
¢) umowy do zaangazowania
d) faktury
2) funduszy pomocowych ( oddzielnie dla kazdego projektu lub programu),

4. Numer indentyfikacyjny otrzymuie ten dowdd ksiggowy, na ktérym jest oznaczenie symboli
kont ksiggi gtdwnej (dekretacja), a pod numerem podaje sie liczbe dodatkowych dokumentow
(zatgcznikow). Dowody dodatkowe do faktury lub rachunku tj umowy i protokoly odbioru
przechowywane s3 na stanowisku 0séb prowadzacych sprawe -~merytorycznie
odpowiedzialnych.

5. W kazdym roku numeracja dowoddw ksiegowych rozpoczyna sie od numeruy 1,

§ 18. Ewidencjg operacji gospodarczych (finansowych) prowadzi si¢ zgodnie z trescia ekonomiczng

w porzadku chronologicznym 1 systematycznym tj na biezaco, w kolejnosei dat ich dokonania z
podziatem na poszczegdlne okresy sprawozdawcze, w sposob wiarygodny i kompletny. Dokumenty,
dotyczgce miesigea kotficzacego kwartal, ktére wptyng do Urzedu Gminy do dnia 8 nast¢pnego miesiaca




(kwietnia, lipca pazdziernika) bedg ksiggowane do zobowiazan poprzedniego miesigca. Dokumenty
dotyczgce roku poprzedniego, ktére wplyng do Urzedu Gminy do 30 stycznia bedg ksiegowane do
zobowigzan roku poprzedniego.

§ 19. Szczegdtowe zasady prowadzenia planu kont dla budzetu gminy i Urzedu Gminy okreélone
bedg w odrebnym zarzadzenin Wojta.

Rozdzial 4
Zapisy ksiegowe

§ 20. 1. Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ przy pomocy systemu informatycznego, a
w przypadku urzadzen pomocniczych nieobjetych programem komputerowym - recznie.
2. Ewidencje analityczng do konta 011, 013, 020 prowadzi si¢ odrebnie w oddzielnych ksiegach

pomocniczych.
3. Pomylki w ksiggowaniu mozna naprawi¢ poprzez sporzadzenie polecenia ksiggowania.
§ 21. Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1) date dokonania operacji gospodarczej,
2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu oraz
date wystawienia dowodu,
3) opis operacji zapisany w sposob zrozumiaty,
4) kwote i dat¢ zapisu,
5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.
Rozdzial 5

Metody wyceny aktywéw i pasywéw oraz ustalenie wyniku finansowego.

§ 22. 1. Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosdci
oraz w przepisach szczegolnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug nizej
przedstawionych zasad:
1) Srodki trwale stanowiace wlasnosé skarbu paistwa lub jst otrzymane nieodplatnie, na podstawie
decyzji whasciwego organu, beda wyceniane w wartoéci okreslonej w decyzji.
2} Naleznodci i zobowiazania oraz inne skiadniki aktywdw i pasywow wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pdZniej niz na koniec kwartaty, wedlug zasad obowigzujacych na dzien
bilansowy.
3) Odstgpuje si¢ od wysytania potwierdzenia naleznosci dotyczacych kolektoréw stonecznych,
zamontewanych na budynkach mieszkalnych oséb fizycznych oraz zestawdédw komputerowych
bedacych w posiadaniu oséb fizycznych w ramach programu ,,Przeciwdziatanie wykluczeniu
cyfrowemu mieszkancow Gminy Juchnowiec Koscielny.”
4) Pozostate $rodki trwale o wartosci jednostkowej od 100 zi do 10.000 zt odpisuje sic

jednorazowo w pelnej ich wartosci w koszty.

5) Srodki trwale o wartosci réwnej | wyzszej niz 10.000 zt i okresie uzytkowania ponad rok sa

umarzane metoda liniowa. Odpiséw dokonuje si¢ jednorazowo za okres catego roku.

6) Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigea nastepujacego po miesigeu

przyiecia srodka trwalego do uzywania.




7) Jezeli érodki trwate ulegly ulepszeniu w wyniku przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji lub
modernizacji, wartos¢ poczgtkows powigksza sie o sume wydatkéw na ich ulepszenie, w tym takze
0 wydatki na nabycie czgsci sktadowych, ktérych jednostkowa cena nabycia przekracza 10.000 zt

i ewidencjonuje sie na koncie 011,

8) Do pozostalych Srodkéw trwalych przyjmuje si¢ nastepujace zasady ewidencii i wyceny:
a) 0 zakwalifikowaniu do pozostalych $rodkow trwatych decyduje wartosé
nieprzekraczajgca 10.000 zt i réwna lub wyzsza niz 100 zt oraz okres uzytkowania
przekraczajacy rok,

b) wydawnictwa specjalistyczne, ksigzki i czasopisma zalicza si¢ do materiatow i odpisuje

sie w koszty z chwila dokonania zaplaty,

c) wszystkie materialy zakupione do biezacego uzytku na potrzeby administracyjno-

gospodarcze tj. materialy pi$mienne, dziurkacze, skoroszyty, segregatory, druki, tusze, tonery,

koperty, srodki czystosci, zarowki, meble, dywany, chodniki, rolety, wyposazenia, niszczarki,

odkurzacze, itp., odpisuje sig w koszty w pelnej wysokoéci wynikajace z faktur pod data zaptaty

faktury,

d) czesci zamienne do samochoddw, sprzgtu  specjalistycznego, komputeréw,

kserokopiarek wmontowane od razu po zakupie, materialy zakupione i wbudowane do

remontow podlegajg biezagcemu odniesieniu w koszty,

e} ze wzgledu na zasade istotnosei rezygnuje si¢ ze spisywania na koniec roku zapasow:

{oleju napedowego bedacego w zatankowanych pojazdach, benzyny bedgcej w zatankowanych

pojazdach, oleju opalowego w zbiornikach oraz materiatéw biurowych), podlegaja one

biezagcemu odniesieniu w koszty,

f) pozostale materialy (nie dotyczy materialéw wymienionych w pkt 5) podlegajg

zinwentaryzowaniu na ostatni dzien roku obrotowego i wykazuje sie je jako saldo konta 3 10.

2) w zakresie gospodarki zapasami materiatowymi prowadzi sie ewidencje analityczng:
a} wartosciows, wartosciowo — ilodciows w koméree ksiegowosci,

h) zapasy magazynowe materialow wycenia si¢ wedtug rzeczywistych cen zakupu.

i) zakup materialow obcigza wiasciwe rodzajowo koszty okresu sprawozdawczego, w

ktérym zakup zostal dokonany a w przypadku ewidencji materialéw w momencie jego

zamontowania lub zuzycia.

2. Zasady wyceny i ewidencji wartosci materialnych i prawnych.

1)  wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw wprowadza sig do
ewidencji w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego
organu w wartosci okreslonej w tej decyzji, otrzymane na podstawie darowizny wedlug
warto$ci wynikajgeej z umowy darowizny, a w przypadku jej braku, w wartoéci rynkowej na

dzied nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych




w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia
zuzycia.
2)  wartofci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowe] wyiszej od wartosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych, tj. o wartodei Jjednostkowej
powyzej 10 000 zt i okresie uzywania dhuzszym niz rok, podlegajg finansowaniu ze $rodkéw
majgtkowych.
3} odpiséw umorzeniowych wartodci niematerialnych i prawnych jednostka dokonuje
wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych.
4) odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujacego po
miesigeu przyjecia wartosci niematerialnej 1 prawnej do uzywania.
5)  wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezace, o wartogei
Jednostkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla 0séb prawnych,
tj. do 10 000 zi, traktuje si¢ jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane
sg w 100 % w miesigcu przyjecia do uzywania. Umorzenie — ujmowane jest na koncie 072
»umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartosei niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych” Umorzenie jest ksiggowane z kontem 401 _ Zuzycie materialow i
energii.”
6)  Ewidencja szczegblowa dla objetych ewidencjs ksiegowa wartosci niematerialnych i
prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegélnych
podstawowych i oddzielnie dla pozostatych wartoéci niematerialnych i prawnych.
7)  Wartosci niematerialne i prawne nie podlegajg ulepszeniu, co oznacza, ze nie mozna
zwigkszy¢ ich wartosci poczatkowej. Wszelkie aktualizacje oprogramowania (licencji)
bedacego wartodciami niematerialnymi i prawnymi podlegaja odniesieniu bezposrednio w
koszty jednostki.
Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

Srodki trwale.

Pozostate srodki trwale.

Srodki trwate w budowie (inwestycje}

3. Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci oraz srodki frwale stanowiace wiasnoéé jednostki samorzadu terytorialnego,
otrzymane przez jednostkg w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na jej potrzeby,

Srodki trwatke obejmuja w szczegdInosei:

- nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace odrebng

wlasnoscia, budynki, budowle,

- maszyny i urzadzenia,

- srodki transportu 1 inne rzeczy,




- ulepszenia w obeych srodkach trwalych.

Do srodkéw trwalych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwale znajdujace sie w iej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako
~korzystajacy™.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia si¢:

- w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu,

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie - wedhig kosztu wytworzenia, zas w przypadku
trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia ~ wedhig wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedhig posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej,

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

- w przypadku otrzymania w sposéb nieodplatny od Skarbu Paristwa Iub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokoscei okreslonej w decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokodci
wynikajgcej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szezegdlnych nowego $rodka.

Na dzien bilansowy srodki trwale { z wyjatkiem gruntow, ktérych sig nie umarza) wycenia Sig W
warto$ci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych na dzien bilansowy.

Srodki trwale ewidencjonuje si¢ w podziale na:

- podstawowe srodki trwale o wartosci okreslonej w przepisach ustawy z 15 lutego 1992 1. o
podatku dochodowym od 0séb prawnych (Dz. U. z 2017 1. poz. 2343 t.) na koncie 011 . $rodki
trwale”

Podstawowe srodki trwale finansuje si¢ ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2
marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow |
rozchodow oraz srodkoéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych (Dz. U. z 2014 1, poz. 1053 t. .},
a takze rozporzadzenia Rady Ministréw z dnja 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegotowego sposobu
i trybu finansowania inwestycji z budzetu panistwa (Dz. U. 22010 . Nr 238, poz. 1579). Na dzien
bilansowy Srodki trwale (z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza) wycenia ste w wartosci
netto, {j. z uwzglednieniem odpisdw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Srodki trwate
umarzane s3 stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych. Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesigca
nastgpujgcego po miesigeu przyjecia srodka trwalego do uzywania. Umorzenie ujmowane jest na
koneie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosei niematerialnych 1 prawnych”.
Amortyzacja obcigza konto 400 . Amortyzacja™ na koniec roku kwoty odpiséw amortyzacyjnych
przenosi si¢ na wynik finansowy. W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkow
trwatych.




Do srodkdéw trwatych wprowadzonych do ewidencji przed 1 stycznia 2018 r. zastosowanie
ma dotychczasowy limit, tzn. 3.500 zt. Oznacza fo, ze $rodki trwate przyjete przez Jjednostke
do uzywania przed 1 stycznia 2018 r. o wartosci poczatkowej wyzszej niz 3.500 zt powinny by¢ -
amortyzowane w czasie. W zwigzku ztym nie powinny by¢ przeksiggowywane na konto
pozostatych $rodkow trwalych. Nie ma potrzeby przeksiegowywania z konta 011 "$Srodki trwale™
na konto 013 "Pozostale $rodki trwate" srodkéw trwalych zakupionych i oddanych do uZywania
przed 1 stycznia 2018 r., ktérych wartoéé poczgtkowa nie przekracza 10.000 zt.

Pozostale Srodki trwale to $rodki trwale, ktére finansuje si¢ ze érodkéw na wydatki biezgce.
Obejmujg one $rodki trwale o wartodei poczgtkowej nieprzekraczajgce] wielkosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych.

Pozostate $rodki trwale o wartosei powyzej 100,00 zt ujmuje sie w ewidencji ilosciowo —
wartosciowej na koncie 013 — pozostate érodki trwate i umarza si¢ w 100 % ich wartoéci w
momencie oddania do uzywania. Natomiast w ewidencji ilosciowe] ujmuje sie pozostate érodki
trwale o wartosci ponizej 100,00 2, ktére spisuje si¢ w koszty pod datg zakupu.

5. Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresic budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenja i nabycia podstawowych $rodkéw trwalych oraz koszty nabycia
pozostatych srodkdw trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakoficzenia inwestycji, w tym réwniez:

- nie podiegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- oplaty notarialne, sadowe itp.,

- odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikle do zakoficzenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkow trwalych nie zalicza si¢ kosztéw ogélnego
zarzadu oraz kosziéw poniesionych przed udzieleniem zamowien zwigzanych z realizowana
inwestycja, 4j. kosztéw przetargow, ogloszen i inmych,

W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza sie w szczegolnosci nastepujace
koszty:

- dokumentacji projektowe;j

- nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa

- badai geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwoscei geologicznych terenu

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy

zlikwidowanych na nim  obiektéw

- optat z tytuhi uzytkowania gruntow i terendéw w okresie budowy

- zatozenia stref ochronnych i zieleni

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego

- ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy - sprzatania obiektéw

poprzedzajacego oddanie do uzytkowania - inne koszty bezposrednio zwigzane z budows.




Odpis zaniechanych inwestycji w koszty dokonuje sie na wniosek kierownika Referatu Inwestycji

i Gospodarki Komunalnej po uzyskanej akceptacji Wéjta.

Za moment ukonczenia inwestycji uwaza si¢ date odbioru obiektow udokumentowanego

protokolem zakonczenia inwestycji (protokét koficowy). Pracownik prowadzacy inwestycje

sporzadza dokument OT, ktdry stuzy jako podstawa przyjecia srodka trwalego na stan.

5.

1)

2)

10.

11.

Naleznosci i zobowigzania na dzieti ich powstania wycenia si¢ i ewidencjonuje w ksiegach
rachunkowych wedlug wartoéci nominalnej. Na koniee kazdego kwartatu i na dzier: bilansowy
wycenia si¢ je w kwocie wymaganej zapltaty — naleznosci (z zachowaniem zasady ostroZne;
wyceny), natomiast zobowiazania w kwocie wymagajace; zaplaty.

Odpiséw aktualizujgcych naleinosci dokonuje sie w odniesieniu do nastepujacych
naleznosci:

Od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji lub upadtodci oraz w stosunku do ktérych zostato
otwarte postepowanie restrukturyzacyjne lub zostat ztozony wniosek o zatwierdzenie uktadu w
postgpowaniu o jego zatwierdzenie — do wysokogdcei naleznodei nieobjetej gwarancja fub innym
zabezpieczeniem naleinodci zgloszonej likwidatorowi Iub sedziemu komisarzowi w
postepowaniu upadiosciowym lub umieszczonej w spisie wierzytelnosci w postgpowaniu
restrukturyzacyjnym,

Przeterminowanych i nieprzeterminowanych  naleznodci o nacznym  stopniu
prawdopodobienstwa niesciagalnosci lub umorzeniu postgpowania przez organ egzekucyjny
lub komornika sagdowego.

Odsetki od naleinosei i zobowigzan ujmuje sic w Ksiggach rachunkowych w momencie ich
zapiaty lub pod data ostatniego dnia kwartatlu w wysokosci odsetek naleznych na koniec
kwartatu.

Naleznodci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin splaty przypada w okresie
dluzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajace; zaplaty, a wiec
tgcznie z naleznymi odsetkami, pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujace ich wartogé
(zasada ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

Jesli splata nalezno$ci ma nastapié¢ ratami to raty platne w roku obrotowym nastepujacym
po dniu bilansowym oraz raty zalegle wykazuje sig we wlasciwej pozycji B.II aktywow, za$
resztg naleznodei — platng w okresie powyzej roku — w poz. A1l bilansu jednostki budzetowe;.
Naleznosei krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sa w wartosei nominalnej facznie z podatkiem VAT, a na dzief;
bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o
wartos¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych.

Zapasy obejmuja materialy.




Materialy wycenia sie w cenach ewidencyjnych réwnych cenom nabycia lub zakupu, jesli koszty

zakupu nie stanowia istotnej wartodci. W Jednostce wycenia sig je w cenach zakupu.

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione materialy przekazywane s

bezposrednio do zuzycia w dzialalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest

wartos¢ miezuzytych materialéw w cenie zakupu, ktéra ujmuje si¢ na koncie 310 ‘Materialy™,

zmniejszajge réwnoczesnie koszty dziatalnosci..

Na dziefi bilansowy skiadniki zapaséw nabyte przez jednostke wycenia sie wedlug ceny ich zakupu.
12. Srodki pieni¢Zne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci nominalnej.

Walute obcg na dzied bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu sredniego danej waluty ogloszonego przez

Prezesa NBP na ten dzied. W ciagu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych ujmuje ste

w ksiggach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrgbne przepisy dotyczace $rodkéw pochodzacych z

Unii Europejskiej 1 innych krajow Europejskiego  Obszaru Gospodarczego oraz  $rodkéw

niepodlegajacych zwrotowi, pochodzgcych ze Zrodel zagranicznych, nie stanowig inaczej -

odpowiednio po kursie:

- faktycznie zastosowanie w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku sprzedazy lub

kupna walut oraz zaplaty naleznosci lub zobowigzan,

- srednim ogloszonym dia danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzieh — w przypadku

zaplaty naleznosci lub zobowigzar, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu faktycznie zastosowanego

przez bank obshugujacy jednostke, a takze w przypadku pozostatych operacii.

13. Rozliezenia miedzyokresowe czynne Kkosztéw to koszty juiz poniesione, ale dotyczgce

przysziych okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosei

nominaine;j.

W Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny rozliczenia miedzyokresowe czynne maja nieistotng wartosé

i dlatego nie sa rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszaja koszty dziatalnosei,

14. Zobowigzania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

- w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o

rachunkowosci,

- w zakresie sprawozdawczoéci budzetowej — wedlug rozporzadzenia Ministra Finanséw 7 dnia 30

marca 2010 r. w sprawie szczegdlowego sposobu ustalania wartosci zobowiazan zaliczanych do

panstwowego dhigu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, wartodci zobowiazan z tytulu poreczen i

gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366).

15. Odpisane, przedawnione i umorzone zobowigzania wycenia sie w kwocie wymagajjcej zaplaty

i odnosi w pozostale przychody operacyjne.

Przychody urzedu j.s.t obejmujg dochody budzetu js.t nieujete w planach finansowych innych

samorzadowych jednostek budzetowych.

16. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych uméw, decyzji i innych postanowien,

ktora spowoduje wykonanie:




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

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkdw budzetowych nastepnych Iat,

¢) wydatkéw srodkéw europejskich objetych planem danego roky i lat nastgpnych.

8§ 23 . Ustalenie wyniku finansowego.

1. W jednostce budietowej ~ urzad sminy

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 » Wynik finansowy™,

Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedtug rodzajow
kosztéw i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkéw,

W koricu roku obrotowego ujmuje sie sume poniesionych kosztdw, wartosé osiggnietych dochodéw z
uwzglednieniem dotacji przekazanych w formie zadan zleconych do budzetu, koszty operagji
finansowych, otrzymane dotacje oraz pozostale przychody operacyjne.

Przed zamknigciem ksiag rachunkowych, pod datg 31 srudnia nalezy ujac m.in,;
Tresa, Operacjl e S S Kontc : -
e A e LWnooe Maos
Kwote dochodéw wykonanych (RB-278):
. . 800 222
a) w jednostkach budzetowych
Kwote wykazang w sprawozdaniy Rb-288 z wykonania planu wydatkow -
»Wydatki wykonane” oraz zrealizowane wydatki niewygasajace z roku 73 800
poprzedniego:
- w jednostkach posiadajacych odrebny rachunek bankowy
Kwote zrealizowanych wydatkéw na inwestycje — kazda jednostka 800 810
budzetowa, w tym urzad JST — pod datg 31 grudnia
Przeksiggowanie na wynik finansowy kosztéw:
- amortyzaciji 860 400
- zuZycia materialéw i energii 860 401
- ustug obcych 860 402
- podatkow i optat 860 403
- wynagrodzen 860 404
- ubezp. spotecznych i innych $wiadczen 860 405
- pozostalych kosztéw rodzajowych 860 409
- kosztéw finansowych 860 751
- pozostalych kosztéw operacyjnych 860 761
Przeksiegowanie na wynik finansowy przychodéw:
- Z tytulu dochodéw budzetowych 720 860
- finansowych 750 860
- pozostatych przychodéw operacyjnych 760 860

2. W organie finansowym — budiet gminy
Wynik z wykonania budzetu Jjednostki samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 . Wynik z wykonania budzetu”
wedlug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw




budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych nie wygasajacych z kofcem roku, ujmowanych na
odrgbnych kontach: 901 ,.Dochody budzetowe™, 902 , Wydatki budzetowe™ oraz 903 »Niewykonane
wydatki”, z wyjgtkiem operacji szczegblnych, okreslonych w odrebnych przepisach. Operacje
wynikowe, ktére nie powoduja zwigkszenia wydatkéw i dochoddw danego roku budzetowego (tzw.
operacje niekasowe), dotyczace przychodow i kosztéw finansowych oraz pozostatych przychodéw i
kosztéw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 »Wynik na pozostalych operacjach”. W roku
nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ stanowigey jst, saldo tego konta
przeksiegowywane jest na konto 960  Skumulowane wyniki budzetu”.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb - NDS ustalany jest wedhug
przepisdw rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczogei budzetowej.

Rozdzial 6
Zasady prowadzenia ksigg pomocniczych oraz ewidencja ksiegowa na kontach pozabilasowych.

§ 24. 1 Ksiggi pomocnicze prowadzi si¢. w ujeciu systematyczaym bez dziennika jako
wyodrgbniony system ksiag, kartotek, komputerowych zbiordw danych uzgodniony z saldami i
zapisami na kontach ksicgi gtéwnej. Konta ksiag pomocniczych prowadzi sig dla:

srodkow trwatych, srodkéw trwatych w budowie, wartosci niematerialoych i prawnych oraz
dokonywanych od nich odpiséw umoizeniowych.

2. Ewidencja srodkéw trwalych i wyposazenia prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych.
Ksigge oddzielnie dla srodkéw trwatych i wyposazenia. Zapisy w ksigdze inwentarzowej nalezy
uzgadniac z komorka ksiggowosci na koniec roku.

3. Ewidencje $rodkéw trwalych prowadzi sie na karcie kontowej dla kazdego $rodka trwatego
oddzielnie. Karta zawiera miedzy innymi nastgpujgce informacje: nazwa $rodka trwalego, wartodé
poczgtkowa, date przyjecia na ewidencje, przeszacowanie, miejsce uzytkowania, umorzenie, grupa,
stawka, likwidacja. (Ewidencja prowadzona komputerowo).

4. W ksiedze inwentarzowej sa ewidencjonowane rowniez grunty z podaniem nr ewidencyjnego
danej dziatki, zapisanego w ksiedze wieczystej, powierzehni arealu i wartodci ewidencyjnej. Grunty,
budynki i budowle inwentaryzowane sa metodg poréwnania sald z dokumentami zrédtowymi nie
rzadziej niz raz na 4 lata, wedlug stanu na dzien 31 grudnia.
§ 25. Konta pozabilansowe pehia funkcje wylgcznie informacyjno- kontrolng. Zdarzenia na nich
refestrowane nie powodujg zmian w skfadnikach aktywow i pasywdw. Na kontach pozabilansowych
obowiazuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innymi urzadzeniami
ewidencyjnymi. Ujmowane s3 na nich:

a) $rodki trwate postawione w stan likwidacji,

b} obce srodki trwate przejéciowo uzytkowane,

d) zaangazowanie érodkow na wydatki budzetowe, roku biezgcego i przyszlych lat,
f) planowane wydatki budzetowe;

g) planowane dochody budzetowe,

h) rozliczenia miedzy jednostkami,

i} stan poreczes i gwarancji.

Rozdzial 7
Wykaz przyjetych uproszezen.

§26 . 1. Materialy kupowane i przeznaczone bezposrednio do zuzycia podlegaja zaliczeniu do kosztéw
bezposrednio po zakupie i nie podlegaja ewidencji na kartach zapas6w. Zakupu materiatéw dokonuje
Referat Organizacii, ktéry zakupione materiaty rozchoduje na poszezegdlne referaty.




2. Rezygnuje sie z rozliczen migdzyokresowych, nieistotnych co do wyniku wielkosci kosztéw oraz
kosztéw z tego samego tytutu przechodzacych z roku na rok w zblizonej wysokosci. Dotyczy to mi.in.
prenumeraty czasopism, ubezpieczen majatkowych .

3. Do przychodéw urzedu zalicza sig dochody budzetu jednostki nieujete w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych.

4. Paliwo (olej napedowy) zakupiony do zbiomika ksiegowane Jest bezpoérednio w koszty w momencie
zakupu za wyjatkiem tankowania na koniec roku, ktére ewidencjonuje si¢ na koncie 310,

5. Po zakoficzeniu kazdego miesigca pracownik Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej urzedu
na podstawie wydruku tankowania ze zbiornika dokonuje rozliczenia zuzytego paliwa do autobuséw
szkolnych, samochodéw stuzbowych, sprzetu i samochodéw ciezarowych w stosunku do przejechanych
kilometréw. Na podstawie tnformacii otrzymanej z IGK w ksiggowosci nast¢puje przeksiegowanie
kosztéw i wydatkéw do odpowiedniej klasyfikacji budzetowe;j.

6. Zwrot wydatkéw w biezgcym roku obrotowym ewidencjonuje sie na zmnigjszenie wydatkow wraz 2
dodatkowym zapisem technicznym dla zachowania czystosci obrotéw na kontach, dotyczy to m.in.:
zwrot podatku VAT w inwestycjach,

Rozdziatl 8
Inwentaryzacja

§ 27.1. W celu ustalenia rzeczywistego stanu aktywoéw i pasywow Urzedu Gminy na okreslony
dziefi i poréwnanie tego stanu ze stanem ksiggowym oraz ustaleniu i wyjasnieniu réznic ujawnionych
w czasie pordwnania, a takze rozliczenia 0s6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie
przeprowadza si¢ inwentaryzacje, przyjmujac nastgpujace zasady:

1) w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych gminy moze by¢ dokonana inwentaryzacja w:

a) drodze spisu ilodci z natury,

b) droga uzyskania od kontrahentéw i bankow potwierdzen zgodnodci sald,

¢) w drodze poréwnywania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentam;

2} W drodze spisu z natury raz w ciagu czterech lat przeprowadza sie inwentaryzacje $rodkéw
trwalych, pozostatych &rodkéw trwatych w uzytkowaniu oraz maszyn i wchodzgcych w skiad
srodkdéw trwalych w budowie znajdujacych sie na terenje strzeZzonym.

3) Uzyskanie od kontrahentéw i bankéw zgodnosci sald wykazanych na kontach ksigg rachunkowych
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic inwentaryzuje sie:

a) srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, naleznosci, pozyczki i zobowigzania

oraz zobowiazania z tytulu zaciggnigeia kredytdw bankowych j pozyczek (co roku)

4) Poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci aktywdw i pasywow inwentaryzuje sie:

a) grunty i srodki trwale o utrudnionym dostepie (podziemne budowle, instalacje itp),

b) naleznosci i zobowiazania wobec pracownikéw,

¢) naleznosci i zobowiazania z tytutéw publicznoprawnych,

d) wartosci niematerialne i prawne,

§ 28. 1. W celu przeprowadzania inwentaryzacji zgodnie z zasadami § 27 powoluje sie Gminng
Komisje Inwetaryzacyijna.

2. Skiad osobowy Gminnej Komisji Inwentaryzacyjnej, tryb pracy i zakres obowigzkow okreslany
bedzie odrgbnym zarzadzeniem Wojta.

§ 29. 1. Dla wyeliminowania z eksploatacji $rodkéw rzeczowych nadmiernie zuzytych fub
nienadajacych sig do dalszego uzytky Wajt powotuje Gminng Komisje Likwidacyjna.

2. Skiad osobowy, tryb pracy i zakres obowigzkéw zostanie okreslony odrebnym zarzgdzeniem

Waijta,

Rozdzial 9




Sprawozdawczoéé finansowa

§ 30. 1. Sprawozdania budzetowe sporzadza sig i przesyta zgodnie z ustalonymi zasadami przez
Ministra Finanséw wynikajacych z ustawy o finansach publicznych.
2. Sporzadza si¢ takze sprawozdania finansowe wynikajgce z innych przepiséw do celéw
statystycznych.
3. Sprawozdania o ktdrych mowa w ust. 112 sporzadza Referat Finanséw, Podatkéw i Budzety
Urzedu Gmiiny na podstawie ksiag rachunkowych.
Rozdzial 10
Gospodarka drukami cislego
zarachowania § 31. Drukami cistego zarachowania $a:
1) kwitarinsze przychodowe K-103,
2) czeki gotéwkowe,
3) arkusze inwentaryzacyine,
§ 32. 1. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania prowadzona jest odrebnie dla poszczegolnych
drukéw w ,.Ksigdze drukow scistego zarachowania”, gdzie okresla sie date jej zalozenia i zakoficzenia.
2. Przychodu drukéw w ksiegach dokonuje si¢ na podstawie dowodu zakupu potwierdzonego
komisyjnym protokélem przyjecia i przekazania osobie odpowiedzialnej lub tylko komisyjnie w
przypadku drukéw wiasnych.
§ 33. Do pobrania drukéw scistego zarachowania upowaznieni sa:

1) soltysi do drukéw wymienionych w § 31 pkt. 1.

3} przewodniczacy komisji inwetaryzacyjnej do drukéw wymienionych w § 31 pkt. 3.

4) inne osoby za pisemnym zezwoleniem Wojtai Skarbnika Gminy § 31 pkt 2.

§ 34. Osoba prowadzgca ewidencje drukéw scislego zarachowania odpowiedzialna Jest za
cafoksztalt gospodarki tymi drukami, a w szczegdnosei:

1) zabezpieczenie urzedu w druki stosownie do potrzeb,

2) nadzér w zakresie zwrotu i rozliczenia kwitariuszy przychodowych,

§ 35. 1. Osoba prowadzgca ewidencje drukéw scistego zarachowania kompletuje zuzyte kwitariusze
i przechowuja przez okres 5 lat liczac od kofica roku obrachunkowego, ktérego dotycza.

2. Miejscem przechowywania kwitariuszy przychodowych K-103  w zakresie podatkéw jest
stanowisko d.s. ksiegowosci podatkowej, arkuszy inwentaryzacyjnych i czekow gotowkowych jest
stanowisko inspektora w referacie finansowym,

3. Druki $cistego zarachowania podlegaja inwentaryzacji zgodnie z przyjetymi zasadami.

Rozdzial 11
Kontrola finansowa wewnetrzna i obieg dokumentéw finansowo-
ksiggowych § 36. Celem i zadaniem kontroli finansowej wewnetrznej jest:

1) badanie legalnodci, rzetelnosci i prawidlowosci udokumentowania operagji finansowych i
gospodarczych.

2) zapobiegania uchybieniom w prawidlowym oraz zgodnym z obowigzujacymi preepisami i
ustalonymi normami, stawkami, limitami, itp. przebiegu realizacji zadan i ich rozliczen.

3} zabezpieczenie srodkow pienigznych  irzeczowych skladnikéw majatkowych
przed kradzieza, zniszczeniem, zepsuciem, itp.

4) okreslenie stopnia zaniedbania odpowiedzialnosci 0s6b  winnych dopuszczenia
do powstania nieprawidlowosci w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych.

§ 37. Skarbnik Gminy wykonuje kontrole wewngtrzng finansowa w zakresie prowadzenia ewidencji
ksiggowej i przestrzegania dyscypliny budzetowej, a w szezegdlnodei:
1) wspdlorganizuje system kontroli wewnetrznej zapewniajacej prawidlowy przebieg operacji
gospodarczych 1 finansowych.
2) organizuje obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych i czuwa nad Jjego przestrzeganiem przez
pracownikéw do tego zobowigzanych.
3} informuje Wéjta o zauwazonych nieprawidtowosciach w sprawowanej przez pracownikéw kontroli
merytorycznej.
4) organizuje zgodnie z obowigzujacymi przepisami gospodarke srodkami pienigznymi i dokumentuje
ich obrét prawidfowymi dowodami ksiggowymi.




5) na biezgco prowadzenie rachunkowosci budzetowej i podatkowej.
6) opracowuje projekty uchwat rady i zarzadzen Wojta w zakresie budzetu gminy.
7) opracowuje sprawozdania i informacje z wykonania budzetu oraz kontroluje nie przekraczanie
limitu wydatkéw w poszezegdlnych podziatach klasyfikacji budzetowe;.
§ 38. 1. Kazdy dowdd stanowiaey podstawe wyplaty powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym, formalno - rachunkowym oraz zatwierdzony do wyplaty za wyjatkiem dowodow
finansowych wynikajacych z wezesniej zawartych uméw (prowizja bankowa, odsetki od kredytow, itp.),

2. Jezeli na dowodach nie zamieszczono klauzuli o kontroli merytorycznej lub formalno-
rachunkowej, oznacza to, ze kontrole te przeprowadzily osoby zatwierdzajace dowody do wyplaty i tak:
a) Wojt lub osoby przez niego upowaznione w zakresie kontroli merytorycznej,

b) Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona w zakresie kontroli formalno-rachunkowym.

3. Sprawozdanie dowodéw pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu prawidfowosci,
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami, zasadami, umowami, a takze na stwierdzeniu, ze
dowody zostaly wystawione przez wiasciwe Jednostki (osoby).

4. Osoba sprawdzajgca podpisuje sig pod klauzulg "sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”
wpisujgc date tej czynnosei.

5. Wykaz oséb wyznaczonych do kontroli merytorycznej i jej zakres okresla zatgeznik nr 1 do
polityki rachunkowosci.

6. Sprawdzanie dowodéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym polega na zbadaniu, czZy
dowéd zawiera niezbedne elementy prawidlowego dowodu, ktére okredla ustawa o
rachunkowosci. Czy nie ma w dowodach bleddw arytmetycznych, czy sa potracone nalezne
podatki.

7. Osoba sprawdzajgca podpisuje sie pod klauzulg "Sprawdzono pod wzgledem formalnym i
rachunkowym" wpisujac date tej czynnosci. Stanowiska wyznaczone do tej kontroli wymienione
sg w zalgczniku nr 2 do polityki rachunkowodei.

8. Zatwierdzanie dowoddw do wyplaty polega na sprawdzeniu czy dowéd zostal uznany za
prawidtowy pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez wlasciwe osoby oraz
na podaniu klasyfikacji budzetowej lub rodzaju Srodkéw pozabudzetowych a takze czy
zachowano przepisy ustawy o zaméwieniach publicznych.

9. Wykaz oséb zatwierdzajacych dowody do wyplaty zawiera zalgeznik nr 3 do polityki
rachunkowosci.

§ 39. Na dowodach stanowigcych wyplaty za wykonanie roboty, dostawy i ushigi powinno byé
zamieszezone potwierdzenie wykonania fub przyjecia podpisane przez osobe odpowiedzialng za dana
operacj¢. Dokumentacja realizacji i rozliczenia zadania (oryginaly uméw oraz protokoly odbioru prac),
przechowywana jest na stanowisku oséb merytorycznych, odpowiedzialnych za wykonanie danego
zadania. Potwierdzenie wykonania zadania, moze by¢ dofaczone do dowodu. Jezeli dowdd stanowigey
podstawg wyplaty za wykonane roboty, dostawy lub ustugi jest realizowany ze srodkéw publicznych,
winien posiadac oznaczenie jaki zastosowano tryb wynikajacy z ustawy o zaméwieniach publicznych,
Odpowiednie oswiadczenie podpisuje osoba udzielajaca lub realizujgca zaméwienie,

§ 40. Na dowodach po dokonaniu wyptaty osoba dokumentujaca rozliczenia naleznosci zamieszeza
klauzule o skasowaniu dowodu nastepujacej treéci "zaptacono przelewem . Klauzule podpisuje i wpisuje
date. Klauzula ta powinna byé umieszczana w takim miejscu, aby nie bylo mozna jej usungcé przez
oderwanie lub odciecie czesei dowodu.

§ 41. 1. Dowody ksiggowe ( bankowe i pozostale) podlegajg nastepnie dekretacji.
2. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

a) segregacja dokument6w, ktéra polega na sprawdzeniu, czy sa one podpisane uprzednio pod
wzgledem merytorycznym, formaino-rachunkowym oraz czy zawierajg inne klauzule, o ktérych
mowa wyzej. Gdy dowody nie byly skontrolowane bedg zwracane whasciwym osobom.,

b) wlasciwe oznaczenie sposobu ksiegowania poprzez nadanie numeru dokumeniom ksiggowym, pod
ktérymi zostang zaewidencjonowane oraz symbol konta syntetycznego lub analitycznego.

§ 42. Szczegdlowe zasady kontroli wewnglrznej i zewnetrznej w zakresie finanséw publicznych

okresla odrgbne Zarzadzenie Nr ORG.0050.211.2017 Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia 1

lutego 2017 r. w sprawie obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych.




§ 43. Obieg dokumentdw ksiegowych:
1) kontrola wewnetrzna finansowa dokumentéw ksiggowych dokonywana jest przez poszczegdlne
referaty Urzedu i jednostki organizacyjne. Dokumenty sa przekazywane osobom wedlug ich
kompetencji i obowiazkéw. Obieg dokumentéw obejmuje droge od chwili sporzadzenia lub
otrzymania dokumentow przez Sekretariat, az do momentu ich dekretacji i zaksiggowania.
2) poszezegdlne dokumenty maja rézne drogi obiegu, jednak niezaleznie od rodzaju dokumentéw
nalezy dazy¢, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza i najprostszy drogg wedlug nastepujacych zasad:
a) przekazywaé dokumenty tylko do tych 0sob, ktére istotnie korzystajg z zawartych w nich danych
i s3 kompetentne do ich sprawdzenia.

b) dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszezegdine osoby do minimum,
z takim wyliczeniem, aby ksiegowo$é miata co najmniej 3 dni na rozliczenie ( zaplate ).

3) czynnosci kontrolne dokumentdw sa przeprowadzane w nastepujacej kolejnosci:

a) potwierdzenie wykonania dostawy, roboty, ustugi itp.,

b) oswiadezenie o wyborze trybu wynikajacego z ustawy o zaméwieniach publicznych,

¢) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym.

d} sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

e) zatwierdzenie do zaptaty.

i} zaptata i umieszczenie klauzuli dokonano przelewu.

g) dekretacja dokumentdw.

h) zaewidencjonowanie dokumentéw.

4) dowody ksiegowe po zaewidencjonowaniu w ksiggach rachunkowych kompletowane sg w
miesigcznych zbiorach.

Rozdzial 12,

Ochrona danych

§44.1. Budynek urzgdu jest obiektem chronionym.
2. Ochrong przed dostepem o0sdb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczed, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiggowe. Sq to zamki zamontowane w drzwiach,
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywania dokumentéw sg szafy wyposazone w zamki,

§ 45. Bezpieczenstwo systemu zapewnia sie poprzez:

1) nadawanie uzytkownikowi uprawnien dostepu do danych oraz dozwolonego zakresu dziatania,

2) stosowanie tozsamosci uzytkownikéw,

3) zastosowanie mechanizmu §ledzenia i rejestracji biezacej pracy systemu,

4) automatyczne archiwizowanie bazy danych i oprogramowania,

5) przechowywanie przez wymagany ustawowo okres dowoddw ksiggowych, dokumentéw
inwetaryzacyjnych, sprawozdaf finansowych oraz wydrukowanych zbioréw stanowigcych
ksiggi rachunkowe,

6) profilaktyke antywirusowg- poprzez stosowanie programu zabezpieczajacego,

7)  systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS), automatycznie
urachamiany
agregat pradotworczy.

§ 46. 1. Dokumentacje finansows wytworzong w formie papierowej przechowuje sie w
pomieszczeniach Urzedu Gminy posegregowane w zbiorach kolejno ponumerowane.
2. Dokumentacja finansowa wytworzona w systemie informatycznym powinna byé zabezpieczona
poprzez;
1) stosowanie odpornych na zagrozenie nosnikdw danych,
2) stosowanie zabezpieczen systemowych sieci informatycznej.
3} systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zarej estrowanych na
no$nikach informatycznych z uwzglednieniem zapewnienia trwatosci zapiséw przez okres nie
krétszy jaki jest wymagany do przechowywania ksigg rachunkowych.




4) zabezpieczenie komputera hastem dostepu, wylogowanie si¢ z programu po okreslonym

czasie bez pracy komputera,
3. Ksiegi rachunkowe powinny posiada¢ dwojakg formg sporzadzenia (zbioréw utrwalanych na

informatycznych noénikach danych i wydruku komputerowego).

4. Sporzadza¢ kopie bezpieczefistwa danych.
5. Archiwizowanie danych codziennie w ustalonych godzinach zgodnie z systemem plikow na

serwerze plikow. Na serwerze w nazwie kopii z danego dnia zawarta Jest data i godzina
sporzadzenia kopii.
§ 47. Przechowywanie dokumentacji z zakresu rachunkowosci odbywa sie¢ w pomieszczeniach
komorki finansowej Urzedu przez okres jednego roku od zakoficzenia danego roku obrachunkowego, a
pdzniej przekazane do archiwum zakladowego.

§ 48. Udostepnianie dowodéw ksiggowych, sprawozdai budzetowych i innych dokumentéw z

zakresu rachunkowosci albo ich czgsei moze mie miejsce:
1) do wglagdu w Urzedzie Gminy po uprzednim wyrazeniu zgody przez Wéjta.
2) poza siedzibg Urzedu Gminy po uprzednim uzyskaniu pisemnej zgody Wéjta oraz pozostawienie w
Urzedzie pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw.

. Woyéﬁl/j
mgr Krzyy/K/Mrcinowicz




Zafgeznik Nr |
Wykaz 0s6b do sprawdzania i
podpisywania dokumentow
finansowo- ksiegowych
pod wzgigdem merytorycznym

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO KONTROLI MERYTORYCZNEJ W URZEDZIE

GMINY
L.P. IMIE T STANOWISKO/ OSOBA ZAKRES UPRAWNIEN Wzér podpisu
NAZWISKO REFERAT ZASTEPUJACA
I Dorota Kierownik Urszula -zadania z zakresu
Korpacz Referatu Tarasiuk prowadzonych spraw przez
Organizacyjnego Referat Organizacyjny
- zadania z zakresu szkolesi
i doksztatcenia
pracownikéw urzedu
- - z wylaczeniem zadas z
zakresu spraw kadrowo-
osobowych, w tym
podpisywania list wyptat
wynagrodzen
Justyna Referat Obstugi Elzbieta -zadania z zakresu
Kiryluk Finansowe;j Maciejuk prowadzonych spraw przez
Jednostek Referat Obstugi
Organizacyjnych Finansowej Jednostek
Organizacyjnych
Teresa Rudzik | Sekretarz Gminy Urszula - zadania Gminnego
Tarasiuk Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych
oraz Przeciwdziatania
Narkomanii
Tomasz Kierownik Justyna - Zadania w zakresie
Puchalski Referatu NiedZwiecka organizacji i nadzoru
Inwestyciji 1 merytorycznego nad
Gospodarki realizacjg zadan
Komunalnej nalezacych do referatu
Mirostawa Referat Mirostawa - zadania z zakresu spraw
Jaroszuk Planowania Giryn prowadzonych przez
Przestrzennego, Referat Planowania
Ochrony Przestrzennego, Ochrony
Srodowiska i Srodowiska i Rolnictwa
Rolnictwa
Elzbieta Inspektor I osoba - zadania z zakresu spraw
Lupinska zastepujgea: kadrowo-osobowych, w
Dorota Korpacz tym podpisywanie list
Il osoba wyplat wynagrodzen
zastepujaca:
Teresa Rudzik




7. Anna Jakué Referat Agata - zadania z zakresu spraw
Finansow, Moniuszko prowadzonych przez
Podatkéw i Referat Finans6w,
Budzetu Podatkéw i Budzety

mgr Krzysztt WMarcinowicz




Zalacznik Nr 2
Wykaz 0s6b do sprawdzania i
podpisywania dokumentéw
finansowo- ksiegowych
pod wzgledem formalno-rachunkowym,
kontroli wstepnej i zatwierdzania,
dokumentéw do wyplaty i
stosowania zamGwieri publicznych.

L Wykaz 0séb do sprawdzania i podpisywania dokumentéw pod wzgledem formalno-
rachunkowym:
L.p. | Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu ]
I. Rynkiewicz Jolanta Inspektor
2. Moniuszko Agata Glowny Specjalista
3. Matejczyk Barbara Inspektor
4. Kazmierczuk Anna Inspektor
|

I Wykaz 0séb upowaznionych do kontroli wstepnej dowodéw do wyplaty:

L.p._| Nazwisko i imie

Stanowisko Wzdr podpisu

1. Jakué Anna

Skarbnik

2. Moniuszko Agata

Glowny Specjalista

1118 Wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania dowodéw do wyplaty:

| L.p. { Nazwisko i imje Stanowisko Wzér podpisu
1, Marcinowicz Krzysztof Wit
2. Jaroszuk Mirostawa Zastepca Wojta
3. Rudzik Teresa Sekretarz J




IV, Wykaz oséb uprawnionych do sprawdzania i

stosowania zaméwien publicznych,

podpisywania dokumentéw od stromy

Lp. | Nazwisko i imie

Stanowisko

Wzér podpisu

]

1. Puchalski Tomasz

Kierownik Referatu
Inwestycji i
Gospodarki
Komunalnej

2. Puziuk Barbara

Gléwny Specjalista




