ZARZADZENIE NR 303/2018
WOJTA GMINY WALIM

z dnia 29 marca 2018 r.

w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowos$ci dla Gminy Walim

Na podstawie art. 10 iart. 13 ustawy o rachunkowosci z29 wrze$nia 1994 r. (tj. Dz.U. z 2016 r. poz.
1047 ze zm.) oraz zgodnie z art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2016 .
poz. 1870 ze zm.) i § 19, 20, 21 i 22 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz. 1911 ) zarzadza sig¢ co nastepuje:

§ 1. Rokiem obrotowym bedzie okres 12 miesigcy od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku
kalendarzowego, a okresami sprawozdawczymi beda poszczegolne miesigce w roku obrotowym.

§ 2. Jednostka budzetowa Urzad Gminy Walim sporzadza ponizsze rodzaje sprawozdan:
1) sprawozdania budzetowe,
2) sprawozdania w zakresie operacji finansowych,

3) sprawozdania finansowe,

4) sprawozdania statystyczne. Okresy sprawozdawcze przypadajg na okresy miesigczne, kwartalne i roczne,
w zaleznosci od rodzaju sprawozdan. Okresy sprawozdawcze, za ktore Gmina Walim sporzadza powyzsze
sprawozdania, sg okreslone w przepisach wprowadzajacych obowigzek sporzadzania poszczegoélnych

sprawozdan.

§ 3. Metody wyceny aktywOw oraz pasywow w ciggu roku ina dzien bilansowy oraz ustalania wyniku
finansowego stosuje si¢ na podstawie zalacznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:
1) zaktadowy plan kont ustalajacy:
a) wykaz kont ksiggi gtéwnej,
b) przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,
c) zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi gtownej,

2) wykaz ksiag rachunkowych (w przypadku prowadzenia ksiag przy uzyciu komputera — wykaz zbiorow
tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych no$nikach danych),

3) opis systemu przetwarzania danych (w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera — opis systemu informatycznego), stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. System ochrony danych i zbiorow stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 6. Traci moc zarzadzenie nr 183/2012 z dnia 14 sierpnia 2012r. oraz zarzadzenie 104/2015 z dnia
11 grudnia 2015roku.
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§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018roku.

Wojt Gminy Walim

Adam Hausman
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 303/2018
Wéjta Gminy Walim
z dnia 29 marca 2018 r.

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

1. Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne, w zaleznosci od tego, w jaki sposob
zostaly przyjete (nabyte, wytworzone, otrzymane w formie darowizny), wycenia si¢ wedhug :

1) cen nabycia,
2) kosztéw wytworzenia,
3) ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

Wyceny wedlug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu dokonuje sie,
jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywow, w szczegdlnoS$ci przyjetego
nieodptatnie, w tym w drodze darowizny.

Srodki trwate stanowigce wiasnoéé Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane na podstawie decyzji wlasciwego organu sg wyceniane w wartosci okreslonej w tej
decyzji.

Na dzien bilansowy, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 1 ustawy z 29.09.1994 r. o rachunkowosci,
srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub
kosztoéw wytworzenia, lub warto$ci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny S$rodkow
trwatych) pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, atakze o odpisy
Z tytutu trwatej utraty wartosci.

2. Umarza si¢ jednorazowo iW catosci zalicza w koszty w momencie przyjecia do
eksploatacji takie sktadniki majatkowe, jak:

1) ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

2) srodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu
w szkotach i placéwkach oswiatowych,

3) odziez i umundurowanie,

4) meble i dywany,

5) inwentarz zywy,

6) pozostale srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne 0 wartosci nieprzekraczajace]
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od o0s6b prawnych, dla ktorych
odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci
W miesigcu oddania do uzywania.

3. Warto$¢ poczatkowa $rodkéw trwalych i1 dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreSlonymi w odrgbnych przepisach,
a wyniki aktualizacji sa odnoszone na fundusz.

4. Ksiegi inwentarzowe, z Zastrzezeniem ust. 5, prowadzi si¢ dla pozostatych srodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%, ktorych wartosc¢ jest
nie nizsza niz 200,-zt.

5. Bez wzgledu na warto$¢ ksiggi inwentarzowe prowadzi si¢ dla nastgpujacych pozostatych
srodkow trwatych :
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1) meble,

2) lampy stojace,

3) komputery,

4) maszyny do liczenia i kalkulatory,
5) sprzet audiowizualny,

6) aparaty fotograficzne,

7) elektronarzedzia,

8) lodowki,

9) odkurzacze,

10) klimatyzatory,

11) aparaty telefoniczne cyfrowe i bezprzewodowe,
12) sprzgt elektroniczny.

6. Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ oraz amortyzuje przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

7. Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo,
w grudniu, za okres catego roku.

8. Nowo przyjete srodki trwate oraz wartos$ci niematerialne iprawne umarza si¢ oraz
amortyzuje poczawszy od nastepnego miesigca po miesigcu, w ktorym przyjeto je do
uzywania.

9. Nabyta aktualizacja lub modyfikacja oprogramowania przeprowadzona przez osoby trzecie,
niezwigzana z udzieleniem nowej licencji ani przeniesieniem praw autorskich, zaliczana jest
bezposrednio w koszty. Modyfikacja oprogramowania, ktora wigze si¢ z udzieleniem nowej
licencji lub przeniesieniem praw autorskich, stanowi samodzielny tytul wartosci
niematerialnych i prawnych.

10. Srodki trwate w budowie, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci, wycenia
si¢ na dzien bilansowy w wysokosci ogétu kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzku
z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

11. Na dzien nabycia lub powstania inwestycje ditugoterminowe (art. 35 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w cenach nabycia.

Na dzien bilansowy, na podstawie postanowien art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy, udziaty w innych
jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych wycenia si¢ W cenie ich
nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci, czyli w cenie nabycia netto,

12. Na dzien nabycia lub powstania inwestycje krotkoterminowe (art. 35 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci ) ujmuje si¢ w cenach nabycia lub zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia
lub rozliczenia transakcji nie sg istotne.

Inwestycje krotkoterminowe, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt5 , wycenia si¢ nie rzadziej niz na
dzien bilansowy wedlug ceny nabycia lub ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktora
Z nich jest nizsza,

13. Aktywa pieni¢zne na dzien bilansowy, na podstawie art.28 ust. 1 pkt10 ustawy
o rachunkowosci, wycenia si¢ w warto$ci nominalnej, tj. lacznie ze skapitalizowanymi,
zarachowanymi odsetkami.
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14. Na dzien powstania, zgodnie z art. 28 ust. 11 pkt 2 ustawy o rachunkowosci, nalezno$ci
ujmuje si¢ w ksiegach wedtug warto$ci nominalne;.

Nie rzadziej niz na dzien bilansowy, na podstawie art.28 ust.1 pkt7 ustawy
o rachunkowo$ci, nalezno$ci wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem
zasady ostroznosci, z tym ze odsetki ujmuje si¢ w ksiegach nie pdzniej niz na koniec kazdego
kwartatu.

15. Na dzien powstania, zgodnie zart.28 ust.11 pkt2 ustawy o rachunkowosci,
zobowigzania ujmuje si¢ w ksiggach wedtug warto$ci nominalne;.

Nie rzadziej niz na dzien bilansowy, na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 8 ustawy
o rachunkowosci, zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty, z tym ze odsetki
ujmuje si¢ w ksiggach nie pdzniej niz na koniec kazdego kwartahu.

16. Rezerwy na zobowigzania, zgodnie zart.28 ust. 1 pkt9 ustawy o rachunkowosci,
wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej
wartos$ci.

17. Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartalu, wedlug zasad obowigzujacych na
dzien bilansowy. Zgodnie z art. 30 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci na dzien bilansowy
sktadniki aktywow 1pasywow wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ po kursie $rednim
ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski na ten dzien.

Roznice kursowe powstate przy zaplacie naleznosci i zobowigzan w walutach obcych oraz
sprzedazy walut zalicza si¢ odpowiednio do przychodéw lub kosztow finansowych,
a w uzasadnionych przypadkach — do kosztu wytworzenia produktow lub ceny nabycia
towarow, atakze do ceny nabycia lub kosztu wytworzenia $rodkoéw trwalych, $rodkow
trwatych w budowie badZz warto$ci niematerialnych i prawnych, irozlicza si¢ na koniec
kazdego miesigca.

18. Zapasy rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych na dzien nabycia lub powstania,
zgodnie z art. 28 ust. 11 pkt 1 ustawy o rachunkowosci, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych
wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia. Materialy (towary) wycenia si¢ w cenach
zakupu (cenach nabycia).

Na dzien bilansowy ceny nabycia albo zakupu badZz planowane koszty wytworzenia
rzeczowych sktadnikow obrotowych nie mogag by¢ wyzsze od cen sprzedazy netto tych
sktadnikow.

19. Fundusze wilasne oraz pozostale aktywa i1pasywa wycenia si¢ na dzien bilansowy
W wartos$ci nominalne;.

20. Stanu produkcji w toku na koniec okresu nie wycenia sig.

21. Przyjmuje si¢ nastgpujace metody prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych
aktywow obrotowych:

Zakupione materialy (towary) sa bezposrednio po zakupie zaliczane w ci¢zar wlasciwego
konta kosztow (art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci). Na koniec roku przeprowadza
si¢ inwentaryzacje niezuzytych materialow (towarow) 1wprowadza na stan zapasow,
korygujac koszty o warto$¢ tego stanu pod datg ostatniego dnia danego roku. W nastepnym
roku, nie p6zniej niz pod data ostatniego dnia roku, odnosi si¢ je odpowiednio w koszty.

Dla zakupionych materiatéw (paliwo, oleje) prowadzi si¢ ewidencj¢ iloSciowo-wartosciowa,
w ktorej dla kazdego sktadnika ujmuje si¢ obroty istany w jednostkach naturalnych
I pienigznych (art. 17 ust. 2 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).
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22. Gdy ceny zakupu (nabycia) jednakowych albo uznanych za jednakowe rzeczowych
sktadnikow aktywow obrotowych ze wzgledu na podobienstwo ich rodzaju i przeznaczenie sg
rézne, warto$¢ stanu koncowego tych sktadnikéw wycenia si¢ w zaleznosci od przyjetej
metody ustalania wartosci ich rozchodu.

Przyjmujac, ze rozchdd skladnika aktywdéw wycenia si¢ kolejno po cenach tych sktadnikéw
aktywow, ktore jednostka nabyta najwczeéniej (art. 34 ust. 4 pkt 2 ustawy o rachunkowosci).

23. Rozchdd akgeji (jezeli akcje ewidencjonuje si¢ w cenach nabycia) wycenia si¢ wedlug cen
nabycia.

24. Ustala si¢ nastgpujace zasady ewidencji i rozliczania kosztow.

Ponoszone koszty ujmowane sg na kontach zespotu 4 ,Koszty wedlug rodzajow iich
rozliczenie”.

25. W przypadku postawienia jednostki w stan likwidacji aktywa zostajg wycenione wedtug
zasad okreslonych dla jednostek kontynuujacych dziatalnosé, chyba ze przepisy o likwidacji
jednostki stanowig inaczej.

26. Sposob ustalania wyniku finansowego:
1) jednostki budzetowe;:

a) wynik finansowy jednostki budzetowej jest ustalany zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”;

b) wynik finansowy przedstawiony w rachunku zyskow i strat obejmuje:
—wynik z dziatalno$ci podstawowe;j,

— wynik z dziatalnos$ci operacyjnej,

— wynik z operacji finansowych,

— wynik brutto,

— podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik finansowy (obowigzkowe
zmniejszenie wyniku finansowego z tytutu podatku dochodowego oraz nadwyzki dochodow
jednostek budzetowych prowadzacych dziatalno$¢ oswiatowq),

— zysk netto;
2) budzetu JST:

a) do ewidencji deficytu lub nadwyzki shuzy konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”; pod
datg ostatniego dnia roku budzetowego:

— na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkow
budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902 ,Wydatki budzetu”, oraz
niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903 , Niewykonane wydatki”,

— na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodow
budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901 ,,Dochody budzetu”;

b) w nastgpnym roku pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta
961 przenosi si¢ na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”;

c) pozostale operacje niekasowe wplywajace na wynik wykonania budzetu, ktére nie
powoduja zwigkszenia wydatkéw 1 dochodéw budzetowych danego roku, sg uymowane na
koncie 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”:

— na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate
4
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koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi,

— na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi;

d) na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace nadwyzke¢ kosztow nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami;

e) pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na
konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

27. Rachunek zyskéw istrat (wariant poroOwnawczy) sporzadzany jest wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr7 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia
13.09.2017 r.

28. Zestawienie zmian w funduszu jednostki sporzadzane jest wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 7 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13.09.2017 .
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Zalacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 303/2018
Wéjta Gminy Walim
z dnia 29 marca 2018 r.

Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:
1) zaktadowy plan kont ustalajacy:

a) wykaz kont ksiegi gldwnej,

b) przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,

c) zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi
gléwnej,

2) wykaz ksiag rachunkowych (w przypadku prowadzenia ksiag przy uzyciu komputera —
wykaz zbioréw tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych no$nikach danych),

3) opis systemu przetwarzania danych (w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera — opis systemu informatycznego).

§1
Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej Urzad Gminy Walim sg prowadzone w siedzibie
jednostki w Walimiu, ulica Boczna 9 oraz w ABK sp. z 0.0. ul. Dluga 8, 58-320
Walim. Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o komentarz do planu kont
opracowany przez Maria Augustowska, Wojciech Rup, wydanie nr XVII.

2. Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej Urzad Gminy Walim sg prowadzone
komputerowo, z wyjatkiem ksiag inwentarzowych $rodkow trwatych, pozostatych $rodkow
trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych.

3. Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej Urzad Gminy Walim sa prowadzone sa przy
uzyciu komputera w programie FOKA, WYDRA, firmy Sputnik Software. Data
rozpoczecia eksploatacji programu 01.01.2018 r.

4. Program komputerowy spelnia wymagania wynikajace z art. 10 ust. 1 pkt 3b ustawy
i zapewnia wzajemne powigzania poszczegélnych zbiorow danych tworzacych ksiegi
rachunkowe jako cato$¢. Ponadto oddzielne komputerowe zbiory danych sg réwnowazne
dziennikowi, ksiedze gtownej, ksiggom pomocniczym, zestawieniu obrotéw i sald ksiggi
gléwnej oraz sald ksigg pomocniczych.

5. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej.

6. Celem prowadzenia ksigg rachunkowych jednostki jest wierne i rzetelne przedstawienie
sytuacji majatkowej i finansowej z uwzglednieniem podstawowych zasad rachunkowosci
i zapisbw  okreslonych art. 40 ustawy o finansach publicznych oraz przepiséw
wykonawczych do ustawy o finansach publicznych.

7. W ciggu roku obrotowego do ksigg rachunkowych danego okresu sprawozdawczego
wprowadza si¢ operacje gospodarcze dotyczace tego okresu, jezeli dokumentujace je dowody
wptynety do Urzedu Gminy Walim nie pdzniej niz do 8 dnia nastgpnego miesigca. Jezeli ten
dzien przypada na dzien wolny od pracy, wéwczas dowody potwierdzajace operacje
gospodarcze ewidencjonuje si¢ do okresu, ktorego dotycza, jesli wptyna do ostatniego dnia
roboczego przed 8 dniem nastgpnego miesigca. Operacje gospodarcze potwierdzone
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dowodami otrzymanymi po 8 dniu nastgpnego miesigca sa ewidencjonowane w ksiggach
rachunkowych tego miesigca, w ktorym zostaty otrzymane. Zasady te nie dotyczg ujmowania
operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych na przetomie roku obrotowego.

8. Na koniec roku obrotowego w danym roku budzetowym — do czasu wstepnego zamknigcia
ksigg rachunkowych — ujmuje si¢ wszystkie operacje gospodarcze dotyczace danego roku
obrotowego, rowniez wowczas, gdy dowody te maja date wystawienia w roku nastgpnym po
dniu bilansowym. Po sporzadzeniu sprawozdania, a przed jego zatwierdzeniem, w ksiggach
zamykanego roku obrotowego i w sprawozdaniu finansowym za ten rok uwzglednia si¢
istotne zdarzenia powstate po sporzadzeniu sprawozdania finansowego (dotyczy jednostek,
ktorych sprawozdania finansowe podlegajg zatwierdzeniu).

9. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody stwierdzajace dokonanie
zdarzenia:

1) zewngtrzne obce — otrzymywane od kontrahentow,
2) zewngtrzne wiasne — przekazane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

4) zbiorcze — shuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

5) korygujace poprzednie zapisy,
6) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego,

7) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

10. Gdy jedna operacj¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowod lub wigcej niz jeden egzemplarz
dowodu, kierownik jednostki ustala sposob postgpowania z kazdym z nich i wskazuje, ktory
dowod lub jego egzemplarz bedzie podstawg dokonania zapisu.

11. W odniesieniu do zakupu materiatoéw, towarow, ustug dowodami zastepczymi mogag by¢
paragony oraz rachunki imienne.

12. Przeksiggowania z kont 222223 dokonuje si¢ raz w roku na podstawie rocznego
sprawozdania finansowego.

13. Jezeli jedng operacje¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowdd (egzemplarz dowodu),
podstawe zapisu stanowi  dokument zawierajacy dekretacje oraz wszystkie pieczatki
I potwierdzenia.

14. Zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiegowych,
obrotow (sum zapisow) i sald, ktore tworza:

1) dziennik,

2) ksiege gtowna,

3) ksiggi pomocnicze,

4) zestawienia obrotow 1 sald kont ksiggi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

15. Urzad Gminy Walim prowadzi dzienniki cze$ciowe, grupujace zdarzenia wedlug
rodzaju operacji wystepujacych na okreslonych rachunkach bankowych.

W jednostce wystepuja nastgpujace dzienniki czesciowe dla:
1) rachunkowosci podatkowej,
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2) wydatkow budzetowych i dochodéw budzetowych, z wyjatkiem podatkow 1 optat, ktore sg
ujmowane W dzienniku przeznaczonym dla rachunkowos$ci podatkowe;j,

3) wadia i depozyty,

4) projekty realizowane z udzialem $rodkéw pomocowych,

5) ZFSS.

Za dany okres sprawozdawczy sporzadza si¢ zestawienie obrotow dziennikéw czesciowych.

16. Stosownie do art.13 wust.4 wustawy o rachunkowosci ksiggi rachunkowe,
Z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, sa:

1) trwale oznaczone nazwa (pelng lub skrécong) jednostki, ktorej dotycza,

2) oznaczone nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania,
3) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,
4) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

17. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest
automatyczna kontrola cigglo$ci zapisow, przenoszenia obrotow lub sald. Wydruki
komputerowe ksigg rachunkowych sktadajg si¢ zautomatycznie numerowanych stron,
Z 0znaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz sag sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly
w roku obrotowym.

18. Na podstawie art. 23. ust. 1 ustawy o rachunkowosci zapisy w ksiegach rachunkowych sa
dokonywane s3 w sposob trwaly, bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na pdzniejsze
dopiski lub zmiany.

19. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera stosuje si¢ wiasciwe
procedury i $rodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem zapisu.

20. Zapis ksiggowy w prowadzonych ksiggach rachunkowych zawiera:
1) dat¢ dokonania operacji gospodarczej,

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji,

3) zrozumialy tekst, skrot lub kod opisu operacji, ztym ze nalezy posiada¢ pisemne
objasnienie tresci skrétow lub kodow,

4) kwote 1 date zapisu,
5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

21. W grupowaniu dowodow ksiggowych oraz w zapisach ksiegowych stosuje si¢ ponizsze
rodzaje dowodow ksiggowych (symbole przyktadowe):

1) Fa — faktury i rachunki oraz inne rdwnowazne im dowody ksiegowe,

2) PK — polecenia ksiggowe,

3) RK — raporty kasowe,

4) WB — wyciagi bankowe,

5) BO — bilans otwarcia,

6) BZ — bilans zamknigcia.

22. Zapisdbw dotyczacych operacji dokonuje si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie kwoty
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operacji w walucie polskiej.

23. Zapisy wdzienniku ina kontach ksiegi gltownej sg powigzane ze sobg w sposob
umozliwiajacy ich sprawdzenie.

24. Zapisy w ksiegach rachunkowych sg dokonane w sposdb zapewniajacy ich trwato$¢ przez
czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych. Zapisy
W ksiegach rachunkowych majg charakter uporzagdkowany 1 sag dokonywane chronologicznie.

Tresci ksigg rachunkowych przenosi si¢ na informatyczny no$nik danych, zapewniajacy
trwato$¢ zapisu informacji przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksigg
rachunkowych.

25. Dziennik zawiera chronologiczne ujg¢cie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie
sprawozdawczym, oraz umozliwia uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia obrotow
i sald kont ksiegi gtdéwne;.

26. Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty) liczone w sposob
ciggly. Sposob dokonywania zapisow w dzienniku umozliwia ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.

27. Zapis ksiggowy w komputerowym programie stuzacym do ewidencji ksiggowej powinien
posiada¢ automatycznie nadany numer pozycji, pod ktorg zostal wprowadzony do dziennika,
a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu.

28. Konta ksiegi gtownej zawieraja zapisy o zdarzeniach wujeciu systematycznym. Na
kontach ksiegi glownej obowigzuje ujecie zapisOw zarejestrowanych uprzednio lub
rownocze$nie w dzienniku zdarzen, zgodnie zzasada podwdjnego zapisu. ZapisOw na
okreslonym koncie ksiegi gldwnej dokonuje si¢ w kolejnosci chronologiczne;.

29. Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegoétowieniem i uzupetnieniem
zapisOw kont ksiegi gldéwnej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony
system ksiag, kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony
z saldami i zapisami na kontach ksiggi glowne;j.

30. Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ dla :

1) srodkéw trwatych, w tym takze §rodkéw trwatych w budowie, wartosci niematerialnych
I prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

2) rozrachunkéw z kontrahentami,

3) rozrachunkow z pracownikami, a w szczegodlnosci jako imienng ewidencje wynagrodzen
pracownikow zapewniajaca uzyskanie informacji z catego okresu zatrudnienia,

4) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wtasne faktury i inne dowody ze szczegdtowoscig
niezbe¢dna do celow podatkowych, np. VAT),

5) operacji zakupu (obce faktury iinne dowody ze szczegdétowoscig niezbgdng do wyceny
sktadnikow aktywow 1 do celow podatkowych, np. VAT),

6) kosztow 1 istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow,
7) operacji gotowkowych w przypadku prowadzenia kasy,
Sumy sald ksigg pomocniczych powinny by¢ zgodne z saldami ksiag ksiegi gtowne;.

31. Na podstawie zapisoOw na kontach ksiggi gldéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotow i sald,
zawierajace:
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1) symbole lub nazwy kont,

2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
I narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

3) sume¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
I narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia
obrotéw dziennikdw czesciowych.

32. Co najmniej na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald
wszystkich kont ksigg pomocniczych, ana dzien inwentaryzacji — zestawienia sald
inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.

33. Konta pozabilansowe pelnig funkcje¢ informacyjno-kontrolng 1isa prowadzone
z zachowaniem zapisu jednokrotnego.

34. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki powinno nastgpié¢
do 30 kwietnia roku nast¢gpnego.
§2
Zakladowy plan kont
1. Zaktadowy plan kont zawiera ponizsze informacje:
1) wykaz kont ksiggi gtdéwne;j,
2) przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,

3) zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi
glowne;.

2. Wykaz kont danej jednostki powinien obejmowac¢ zarowno stosowane konta bilansowe, jak
I pozabilansowe.

3. Zakladowy plan kont uwzglednia specyfike i strukture organizacyjng jednostki oraz
charakterystyczne dla niej zasady ewidencji zdarzen gospodarczych.

4. Konta wskazane w planach kont ujetych w zatgcznikach do rozporzadzenia moga byé
dzielone na dwa konta syntetyczne lub wigce;.

5. Zaktadowe plany kont musza uwzglednia¢ wytyczne dotyczace zasad grupowania operacji
gospodarczych istotnych dla prowadzonej dziatalnosci.

6. Komentarz do poszczegolnych kont zawiera takie informacije jak:

1) wykaz operacji, do ktorych stuzy konto,

2) jakie operacje sa uymowane po stronie Wn, a jakie po stronie Ma danego konta,
3) wykaz kont, z ktorymi dane konto koresponduje,

4) salda danego konta i wyjasnienie, co ono oznacza.

Konta analityczne to konta, ktore stuza uszczegdlowieniu zapisoOw danego konta
syntetycznego. Powstaja w drodze poziomego podziatu kont ksiggi gtownej i sktadaja si¢ na
ksiegi pomocnicze. Na kontach analitycznych stosuje si¢ zasade tzw. zapisu powtarzanego do
konta ksiggi gtdéwnej — ksiegowanie jest dokonywane po tej samej stronie oraz w tej samej
wartos$ci 1 na podstawie tego samego dowodu co na koncie syntetycznym. Musi zatem
wystapi¢ zgodno$¢ co do strony Wn lub Ma konta syntetycznego. Kwota z konta ksiegi
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glownej moze zosta¢ rozdzielona na kilka kont analitycznych. Konto analityczne jest
integralng czeScig jednego konta syntetycznego i bez niego nie moze funkcjonowac.

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont opracowany na podstawie
planu kont Marii Augustowskiej i Wojciecha Rupa, wydanie XVII

W jednostce samorzadu terytorialnego
W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sg ksiegi rachunkowe:

v' dotyczace wykonania budzetu, naleznosci finansowych, zobowigzan finansowych, dochodow
i wydatkow funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych, przychodow z tytutu
prywatyzacji oraz operacji niekasowych wedhug planu kont.

v' dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organéw podatkowych jst na podstawie planu
kont

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiggi gtoéwnej i wykaz ksiagg pomocniczych oraz opis
przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi glowne;.

Zakladowy plan kont dla Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej obejmuje
nastepujace konta:

Konta bilansowe

Zespot 0 — Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwale

014 - Zbiory biblioteczne

016 - Dobra kultury

020 - Warto$ci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych $rodkoéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

073 - Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

132 - Rachunek dochodow jednostek budzetowych

135 - Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zesp6t 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
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221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych
222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe

227 - Rozliczenie srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
228 - Rozliczenie wydatkow z budzetu srodkow europejskich
229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

230 - Rozliczenia z budzetem srodkoéw europejskich
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostale rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zesp6l 3 — Materialy i towary

300 - Rozliczenie zakupu

310 - Materialy

Zespo6l 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow i energii

402 - Uslugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

490 - Rozliczenie kosztow

Zespo6t 6 — Produkty

640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

700 - Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych
730 - Sprzedaz towardw i warto$¢ ich zakupu

740 - Dotacje i srodki na inwestycje

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

7

Id: 2BB4DB1D-9AD8-4291-A18B-085E311140E1. Podpisany

Strona 7



800 -
810 -

840 -
851 -
855 -
860 -
870 -

Fundusz jednostki

Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Wynik finansowy

Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obciazajace wynik finansowy

Konta pozabilansowe

970 -
976 -
980 -
981 -
982 -

Platnosci ze srodkdw europejskich
Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
Plan finansowy wydatkoéw budzetowych
Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Plan wydatkow $rodkow europejskich

983 Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich roku biezacego

984 Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich przysztych lat

990 Plan finansowy wydatkow budzetowych w uktadzie zadaniowym

992 Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

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

opracowaniu Marii Augustowskiej i Wojciecha Rupa wydanie XVII z 2017 roku.

Ksiegi pomocnicze tworzy si¢ do nastepujacych kont ksiggi glownej:

011 ,,Srodki trwate” wedtug:

- ksiegi inwentarzowe;j

- tabeli amortyzacyjnej.

Ksiega inwentarzowa prowadzona jest w sposéb chronologiczny:

dla wszystkich $rodkow trwatych z podziatem na grupy odpowiadajace KST

1 zawiera nastepujace informacje:

v

D N N N N N NI NI NN

date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu

numer inwentarzowy obiektu

nazw¢ §rodka trwatego

warto$¢ poczatkowa Srodka trwatego i wartosci poszczegolnych czgséci sktadowych
wartos$¢ po aktualizacji

warto$¢ po ulepszeniu

symbol klasyfikacji srodkow trwatych

stawke amortyzacji

roczng kwote¢ amortyzacji

rok budowy lub produkcji
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v" date rozchodu i numer dowodu

v’ numer pozycji ksiegowania rozchodu

v' warto$¢ umorzenia na moment rozchodu

v' wartos¢ ksiegowa netto rozchodowanego $rodka trwatego.
013 ,,Pozostale srodki trwate” wedtug ksiggi inwentarzowe;.

Pozostate $rodki trwate ujmuje si¢ w ksigdze inwentarzowej w oddzielnych pozycjach. Rozchod
takich srodkow wyceniany jest w cenie ustalonej w momencie przychodu.

Ewidencja ilosciowo- wartosciowa dotyczy pozostatych srodkow trwatych o wartosci do 3.500,-zt.
016 ,,Dobra kultury” wedtug znajdujacych si¢ w jednostce dobr kultury
020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” wedlug zasad analogicznych dla §rodkow trwatych
030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe” wedtug tytutow poszczegdlnych sktadnikow

071 ,,Umorzenie $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” wedlug zasad
podanych dla srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 ,,Umorzenie pozostatych §rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych” wedtug zasad podanych dla pozostatych srodkow trwatych

073 ,,0dpisy aktualizujace dhugoterminowe aktywa finansowe” wedtlug tytutow poszczegdlnych
sktadnikow

080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje) wedhug poszczegdlnych zadan inwestycyjnych

130 ,,Rachunek biezacy jednostki” wedlug szczegdlowosci planu finansowego wydatkéw
budzetowych

132 ,,Rachunek dochodow jednostek budzetowych” wedlug tytutow pozyskanych dochodéw
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej: dziat, rozdziat, paragraf

135 ,,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” wedtug poszczegdlnych funduszy

136 ,,Rachunek panstwowych funduszy celowych” wedlug rachunkéw bankowych poszczegolnych
funduszy

137 ,,Rachunek s$rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi”
wedtug zroédet pochodzenia srodkow

138 ,,Rachunek $rodkow europejskich” wedlug szczegotowosci planu finansowego oraz wedlug
zrédet ich pochodzenia, a takze w podziale na poszczegodlne programy lub projekty

139 ,,Inne rachunki bankowe” wedlug rodzaju wydzielonych $rodkéw oraz wedtug kontrahentow

140 ,,Krotkoterminowe aktywa finansowe” wedtug pozycji aktywow finansowych wykazywanych
w bilansie

201 ,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedlug rozrachunkéw z poszczegélnymi
kontrahentami

221 ,Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych” wedlug dhuznikéw podzialek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetéw, ktorych naleznosci dotycza

224 | Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw europejskich” wedtug
wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu platnosci z budzetu srodkow europejskich
wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow

225 ,,Rozrachunki z budzetami” wedtug poszczegdlnych tytutdw rozrachunkow z budzetem

226 ,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe” wedlug poszczegdlnych tytutdw naleznosci
budzetowych oraz wedtug kryterium bilansowego podzialu naleznosci na krotkoterminowe
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(ptatne w ciggu 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego) i dlugoterminowe (zapadalne powyzej
tego okresu).

227 ,,Rozliczenie wydatkow z budzetu srodkow europejskich”
228 ,,Rozliczenie srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi”

229 ,Pozostale rozrachunki publicznoprawne“ wedlug poszczegdlnych tytutdéw i podmiotow
rozrachunkéw

230 ,,Rozliczenie z budzetem S$rodkoéw europejskich” wedlug poszczegdlnych beneficjentow
(jednostek sektora finansow publicznych) realizujacych projekty finansowane z budzetu
srodkow europejskich

231 ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” wedlug pracownikow jednostki i innych o0s6b
fizycznych, wobec ktorych zostalty naliczone wynagrodzenia lub $wiadczenia rzeczowe
zaliczane zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen

234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedtug poszczegélnych pracownikoéw oraz wedhug
tytulow rozrachunkoéw, zaliczki w walutach obcych wyptacone pracownikom do czasu ich
rozliczenia w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki

240 ,,Pozostale rozrachunki” wedtug poszczegdlnych tytutdow rozrachunkoéw, roszczen i rozliczen

245 , ,Wpltywy do wyjasnienia” wedlug poszczegolnych niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych

290 ,,0dpisy aktualizujace naleznosci” wedtug dluznikéw, od ktérych naleznosci dokonano odpisu
aktualizujacego

300 ,,Rozliczenie zakupu” wedlug poszczegdlnych transakcji zakupu,

310 ,,Materiaty” wedtug kartotek ilosciowo-wartosciowych poszczegdlnych materiatow, w tym
opakowan i odpadkow, z podzialem na materialy znajdujace si¢ w magazynach wiasnych
i obcych,

Koszty wedlug rodzaju, ujgte na kontach 400—405 i 409, wedtug pozycji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczo$ci
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow

640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow” wedtug:
v' kosztow zakupu podlegajacych rozliczaniu w czasie
v' pozostatych tytutdéw kosztow rozliczanych w czasie
700 ,,Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia” wedhug:
v' podziatu sprzedazy dostosowanego do zasad wymiaru podatkow oraz naleznych dotacji
v’ przedmiotdw i kierunkow sprzedazy

720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” wedtug pozycji planu finansowego; w zakresie
podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegotowa uwzglednia
zasady rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne
organy ewidencje szczegdtowa stanowia sprawozdania o dochodach sporzadzane przez te
organy

740 ,Dotacje i $rodki na inwestycje” wedlug $rodkéw trwatych w budowie finansowanych
z dochoddéw oswiatowej jednostki budzetowej gromadzonych na wydzielonym rachunku
bankowym

750 ,,Przychody finansowe” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow oraz wedtug
pozycji rachunku zyskow i strat
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751 ,,Koszty finansowe” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow oraz wedtug pozycji
rachunku zyskow i strat

760 ,,Pozostale przychody operacyjne” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw oraz
pozycji rachunku zyskow i strat

761 ,,Pozostale koszty operacyjne” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow oraz
pozycji rachunku zyskow i strat

800 ,,Fundusz jednostki” wedlug:

v’ tytulow zwigkszen i zmniejszen funduszu wymienionych w zestawieniu zmian w funduszu
jednostki

810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje” wedhug:
v’ podzialek klasyfikacji budzetowe;j
v" jednostek, ktorym przekazano dotacje
v' jednostek, ktorych dotyczg ptatno$ci z budzetu srodkow europejskich
840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw” wedtug tytutow:
v' utworzonych rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen
v' przychodow przysztych okresow oraz przyczyn ich zwiekszen i zmniejszen
851 ,,Zaktadowy fundusz socjalny” wedhug:
v’ zrédet zwiekszen i kierunkow wykorzystania funduszu
v’ przychodow i kosztow poszczegdlnych rodzajow dziatalno$ci socjalnej
853 ,,Fundusze celowe” wedtug:
v’ poszczegblnych funduszy oraz

v' zrodet zwigkszen funduszy i kierunkéw ich wykorzystania

W jednostce samorzadu terytorialnego
W zakresie ksiggi gtdéwnej organu finansowego prowadzone sg konta przedstawione ponize;j:
Konta bilansowe:
133 Rachunek budzetu
134 Kredyty bankowe
135 Rachunek srodkoéw na niewygasajace wydatki
140 Inne $rodki pienigzne
222 Rozliczenie dochoddéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozrachunki budzetu
225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostate rozrachunki
250 Naleznosci finansowe
260 Zobowigzania finansowe
290 Odpisy aktualizujace naleznosci
901 Dochody budzetu
902 Wydatki budzetu
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903 Niewykonane wydatki
904 Niewygasajgce wydatki
909 Rozliczenia miedzyokresowe
960 Skumulowane wyniki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu
962 Wynik na pozostatych operacjach
968 Prywatyzacja
Konta pozabilansowe:
991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenia z innymi budzetami

Wykonanie budzetu przebiega bezposrednio z konta 133 ,,Rachunek budzetu”.

Ewidencja wyniku wykonania budzetu jst, tj. gromadzenia dochoddéw i dokonywania wydatkow
budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowej, za$ ujecie wydatkow niewygasajacych z koncem roku
przebiega wedlug zasady memoriatowe;.

Pozostate operacje objete ksiega budzetu jst ewidencjonowane sg wedtug zasady memorialowe;.

Zasady klasyfikacji zdarzen w zakresie kont objetych ksigga gtowna organu finansowego zostaty
przedstawione w komentarzu do planu kont ujetym w opracowaniu Marii Augustowskiej
i Wojciecha Rupa wydanie XVII.

Ksiegi pomocnicze tworzy si¢ do nastepujacych kont:
134 Kredyty bankowe
224 Rozrachunki budzetu
240 Pozostate rozrachunki
260 Zobowigzania finansowe

Dla prowadzenia ewidencji podatkow, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow
podatkowych jst stosuje si¢ ksigge gtowng urzgdu jst obejmujacag konta:

133 Rachunek budzetu

141 Srodki pienigzne w drodze

221 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
226 Dhlugoterminowe naleznos$ci budzetowe

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksiag pomocniczych do poszczegolnych kont ksiegi glownej
wynikajg z :
-komentarza zawartego w rozdziale 2 rozporzadzenia z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie

zasad rachunkowosci i planow kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. Nr 208, poz. 1375)
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-planu kont opracowaniu Marii Augustowskiej i Wojciecha Rupa wydanie XVI1Iz 2017 roku.

§3
Wykaz ksiag rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera — wykaz zbioréw
tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych)

W jednostkach budzetowych

Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sa z wykorzystaniem programow
komputerowych zakupionych w firmie Sputnik.

Programy posiadajg instrukcje uzytkowania.

W jednostce samorzadu terytorialnego

Ksiegi rachunkowe w zakresie kont prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowego
zakupionego w firmie Sputnik.

Ksiegi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji podatkéow i optat dla organéw podatkowych jst
prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowego FOKA i WYDRA  zakupionego
w firmie Sputnik.

Dokumentacja opisujagca poszczegélne programy uzytkownika posiada klauzulg, Zze jest zgodna
z wymogami ustawy o rachunkowo$ci i zawiera:

oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczgcia jego eksploatacii,
— wykaz programow,
— procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,

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

— wykaz zbioréw kont ksigg rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz
ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

1. Ksiegi rachunkowe w Urzedzie Gminy Walim obejmujg zbiory zapisow ksiegowych,
obrotow (sum zapisow) i sald, ktore tworza:

1) dziennik,

2) ksiege gtowna,

3) ksiegi pomocnicze,

4) zestawienia obrotow 1 sald kont ksiggi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych.
2. W jednostce budzetowej Urzad Gminy Walim wystepuja dzienniki czg$ciowe dla:
1) rachunkowosci podatkowej,

2) wydatkow budzetowych i dochodéw budzetowych, z wyjatkiem podatkow 1 optat, ktore sg
ujmowane w dzienniku przeznaczonym dla rachunkowos$ci podatkowe;j,

3) wadioéw i depozytow,
13
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4) realizacji projektow z udziatem $rodkow pomocowych,
5) ZFSS.

Dziennik stuzy do chronologicznego ujecia zdarzen, jakie nastapily w danym okresie
sprawozdawczym. Dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia
obrotow 1 sald kont ksiegi gldwnej. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane,
a sumy zapiséOw (obroty) liczone w sposob ciaggly. Sposdb dokonywania zapiséw w dzienniku
powinien umozliwia¢ ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami ksiegowymi.

Ksigga glowna natomiast to zbior wszystkich kont syntetycznych stosowanych przez dang
jednostke do rejestracji operacji gospodarczych. Na kontach ksiegi gltoéwnej nalezy
dokonywa¢ zapiséw w kolejnosci chronologicznej. Konta ksiggi gtéwnej zawieraja zapisy
o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na kontach ksiegi gtownej obowigzuje ujecie
zdarzen zarejestrowanych, uprzednio lub réwnoczes$nie, w dzienniku. W ksigdze gltéwnej
musi by¢ przestrzegana zasada podwojnego zapisu, tzn. na stronie Wn jednego konta
w korespondencji ze strong Ma innego konta.

3. W jednostce budzetowej stosuje si¢ ksiggi pomocnicze dla:

1) $rodkow trwatych, wtym inwestycji ($rodkow trwatych w budowie), wartosci
niematerialnych iprawnych oraz dokonywanych od nich odpisow amortyzacyjnych
I umorzeniowych,

2) rozrachunkéw z kontrahentami,

3) rozrachunkow z pracownikami, w szczegolnosci jako imienng ewidencje wynagrodzen
pracownikow zapewniajacg uzyskanie informacji z catego okresu zatrudnienia,

4) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wilasne faktury iinne dowody, ze
szczegblowoscig niezbedna do celow podatkowych — VAT),

5) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegotowoscig niezbedng do wyceny
sktadnikow aktywow i do celow podatkowych — VAT),

6) kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow,
7) operacji gotowkowych w przypadku prowadzenia kasy.

Konta ksigg pomocniczych stluzg do ewidencji zapisow, ktore sa uszczegdtowieniem
1 uzupehieniem zapisoOw kont ksiggi gtéwnej. Prowadzi si¢ je w ujgciu systematycznym jako
wyodrebniony system ksiagg, kartotek (zbiorow kont), komputerowych zbioréw danych
uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiggi glownej.

Zestawienie obrotow 1 sald stuzy natomiast do sprawdzenia poprawnosci zapisow ksiegowych
za dany okres. Jest to zestawienie obrazujace i podsumowujace obroty oraz salda na
wszystkich kontach ujetych w planie kont jednostki. Sporzadza si¢ je na podstawie zapisow
na kontach ksiegi gtownej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na
koniec miesigca. Zestawienie to powinno zawierac:

1) symbole lub nazwy kont,

2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

3) sume¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty 1 zestawienia obrotéw 1 sald powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami
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zestawienia obrotow dziennikéw czeSciowych. Co najmniej na dzien zamknigcia ksigg
rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald wszystkich kont ksigg pomocniczych, a na
dzien inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.

4. Program komputerowy spelnia wymagania wynikajgce z art. 10 ust. 1 pkt 3b ustawy
o rachunkowosci zapewnia wzajemne powigzania poszczegélnych zbioréw danych
tworzacych ksiegi rachunkowe w jedng cato$¢. Oddzielne komputerowe zbiory danych sa
rownowazne dziennikowi, ksiedze gltéwnej, ksiegom pomocniczym, zestawieniu obrotow
i sald ksiegi gldwnej oraz sald ksigg pomocniczych.

§ 4
Opis systemu przetwarzania danych (w przypadku prowadzenia ksiag rachunkowych
przy uzyciu komputera — opis systemu informatycznego)

1. Jednostka budzetowa prowadzi ksiegi rachunkowe przy uzyciu komputera, z wyjatkiem
ksigg inwentarzowych §rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéow trwatych 1 warto$ci
niematerialnych, ktére prowadzone sg technika reczna.

2. Ksiegi rachunkowe sg prowadzone przy uzyciu komputera w programie opracowanym
przez firm¢ SPUTNIK . Data rozpoczgcia eksploatacji programu 01.01.2018 r.

Instrukcja programu stanowi odrgbne zalgczniki.

Ponadto w jednostce budzetowej sa uzywane ponizsze programy Komputerowe zwigzane
z ewidencja ksiggowa WYDRA i1 FOKA.

3. Modut WYDRA i FOKA stanowi podstawowa czes¢ systemu programu finansowo-
ksiggowego. Sa w nim prowadzone ponizsze ksiegi:

1) dziennik,

2) ksiega gtéwna,

3) ksiggi pomocnicze,

4) zestawienie obrotow i sald.

5. Bilans otwarcia roku obrotowego generowany jest automatycznie na podstawie bilansu
zamknig¢cia roku poprzedniego, co zapewnia ciggltos¢ prowadzenia ksigg rachunkowych.

6. Modut pozwala na zamknigcie ksigg rachunkowych stosownie do postanowien art. 12 ust. 5
ustawy o rachunkowosci, tj. umozliwia nieodwracalne wytaczenie mozliwosci dokonywania
zapisOw ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe.

7. Program komputerowy zapewnia automatyczng kontrole cigglosci zapisdOw, przenoszenia
obrotow lub sald.

8. W programie komputerowym zapis ksiegowy posiada automatycznie nadany numer
pozycji, pod ktéra zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie
osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu.

9. Zapisy w ksiggach rachunkowych, ktore s3 automatycznie tworzone w programie
wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen *tacznosci, informatycznych
no$nikow danych lub tworzone wedlug algorytmu (programu) na podstawie informacji
zawartych juz w ksiegach, spelniaja warunki okreslone wart. 20 ust.5 ustawy
o rachunkowosci, gdyz:

1) uzyskajg trwale czytelng posta¢ zgodng z trescig odpowiednich dowodow ksiegowych,
2) mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za
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ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odno$nych danych
oraz kompletnos$ci i identycznos$ci zapisow,

4) dane zrodlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione w sposob zapewniajacy
ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow
ksiegowych.

10. Wydruki komputerowe, majace rowniez postaé zestawienia wyswietlanego na ekranie
monitora komputera, s3:

1) trwale oznaczone nazwa (pelng lub skrocong) jednostki, nazwa danego rodzaju ksiegi
rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,
3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci,

4) sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly w roku obrotowym — skladajg sig¢
z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej.

Tre$ci ksigg rachunkowych przenosi si¢ na informatyczny no$nik danych, zapewniajacy
trwalo$¢ zapisu informacji przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag
rachunkowych.

11. Archiwizacja nastepuje w drodze zapisu serwer/dysk zewnegtrzny Ktory jest
przechowywany w bezpiecznym miegjscul.

12. Zasady dotyczace systemu informatycznego, procedur, funkcji wraz z opisem algorytmow
| parametrow oraz programowych zasad ochrony danych, wtym w szczegdlnosci metod
zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, zostaty okreslone w instrukcji
uzytkownika stanowigcej zalacznik.
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Zalacznik nr 3 do zarzadzenia Nr 303/2018
Wéjta Gminy Walim
z dnia 29 marca 2018 r.

§1
1. Dokumentacje opisujaca przyjete przez jednostke budzetowa Urzad Gminy Walim
zasady (polityke) rachunkowosci, ksiggi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, zwane zbiorami, przechowuje si¢ w nalezyty
sposob 1 chroni przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. W jednostce budzetowej Urzad Gminy Walim pomieszczenia, w ktorych archiwizuje sie
zbiory, sg zabezpieczone przed pozarem, powodzia, kradzieza oraz dostgpem o0s6b
nieupowaznionych do danych zawartych w archiwizowanej dokumentacji.

3. Przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych do pomieszczen, w ktérych przechowuje sig
zbiory, chronig zastosowane zabezpieczenia tych pomieszczen; atestowane zamki
zamontowane w drzwiach, kraty w we wnekach okiennych.

4. Zbiory przechowuje si¢ w odpowiednich szafach.

5. Ze wzgledu na prowadzenie w jednostce budzetowej ksiag rachunkowych przy uzyciu
komputera ochrona danych ujetych tych ksiggach prowadzonych komputerowo polega na:

1) systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow danych zapisanych na no$nikach
informatycznych, zapewniajacych trwalo$¢ zapisu informacji systemu rachunkowosci przez
czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych oraz odpornych na
zagrozenia.

a) dane sg archiwizowane na serwerach, ktore znajduja si¢ w oddzielnym pomieszczeniu
(serwerowni); codziennie jest wykonywana kopia w trybie przyrostowym, a automatyczna
calosciowa (petna) kopia bezpieczenstwa wykonywana jest raz w miesigcu,

b) kopie wykonywane na no$nikach zewnetrznych przechowuje si¢ w kasie pancernej,
w innych pomieszczeniach niz dane na komputerach;

2) stosowane sg odpowiednie urzadzenia podtrzymania napigcia w razie awarii Sieci
energetycznej (UPS);

3) serwerownia jest wyposazona w system przeciwpozarowy;

4) pomieszczenia serwerowni sg zabezpieczone drzwiami izamkami z odpowiednimi
atestami;

5) dostep do serwerowni majg tylko upowaznione 0soby - informatyk ;

6) w pomieszczeniu serwerowni temperatura jest stabilizowana urzadzeniami
klimatyzacyjnymi;

7) zapewniona jest ochrona programéw komputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowosci przed dostepem nieupowaznionych osob:

a) kazdy uzytkownik systemu komputerowego ma wtasne hasto dostgpu do danych zawartych
w systemie informatycznym,

b) nie ma dostepu do danych wykorzystywanych przez innych uzytkownikow systemu,

c) stosuje si¢ réznicowany dostep do bazy danych 1 dokumentéw, w zaleznosci od zakresu
obowiazkow pracownika,
1
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d) komputery sa wyposazone w oprogramowanie spetniajace funkcje ochronne, tzw. firewall,
zwiekszajace dodatkowo zabezpieczenie przed atakiem z zewnatrz,

€) stosowane s3 programy antywirusowe.
§2

Przechowywanie zbiorow
1. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w jednostce:
1) w oryginalnej postaci,
2) w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiagg rachunkowych,
3) w podziale na okresy sprawozdawcze,
4) w sposob pozwalajacy na ich fatwe odszukanie.

2. Roczne zbiory dowodow ksiegowych i dokumentow inwentaryzacyjnych oznacza si¢
okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat ikofcowych numerow
w zbiorze.

3. W jednostce budzetowej okresy przechowywania dokumentacji wynikaja z jednolitego
rzeczowego wykazu akt

4. Okresy przechowywania akt oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.

§3
Udostepnianie zbiorow

W jednostce budzetowej udostepnienie dowodoéw ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych
dokumentoéw z zakresu rachunkowosci sprawozdan finansowych ibudzetowych przebiega
nastgpujaco:
1) w siedzibie jednostki — po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,

2) poza siedzibe jednostki — po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki lub
upowaznionej przez niego osoby i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego
spis wydanych dokumentow.
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