Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 1/2011
Woéjta Gminy Mecinka

z dnia 3 stycznia 2011 r.

POLITYKA RACHUNKOWOSCI
w Urzedzie Gminy Mecinka

Polityke rachunkowosci opracowano na podstawie:

1) Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. (tekst jednolity z 2009 r. Dz. U. Nr
1562, poz. 1223 ze zm.).

2) Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U Nr 157, poz. 1240 )

3) rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdinych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861), zwanego
dalej ,rozporzadzeniem”,

4) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 paZdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzgdu
terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375 ),

5) rozporzgdzenia Ministra Finansoéw z dnia 7 grudnia 2010 r. w Sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadow
budzetowych (Dz. U Nr 241, poz. 1616)

6) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (KST) (Dz. U Nr 242, poz. 1622)

7) rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegétowego
sposobu ustalania wartoSci zobowigzan zaliczanych do parnstwowego dfugu publicznego,
dtugu Skarbu Panstwa, warto$ci zobowigzari z tytutu poreczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57,
poz. 366),

8) rozporzgdzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 paZdziernika 2008 r.
w sprawie sposobu ewidencji materiatow bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283).

9) Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych ( Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84).

CZESC 1. Ustalenia ogéine
§1.

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy Mecinka prowadzone sg w siedzibie urzedu Mecinka 11.

§2.

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



2. Podstawowym okresem sprawozdawczym jest miesigc. Ponadto wystepujg kwartaine,
potroczne i roczne okresy sprawozdawcze. Za okresy miesieczne sporzadza sie
sprawozdania :

1) w urzedzie Gminy ;

- deklaracje ZUS

- deklaracje o podatku dochodowym od os6b fizycznych,

- deklaracje dla podatku od towaréw i ustug (VAT)

- sprawozdania budzetowe, ktérych rodzaje, formy, terminy i sposoby sporzgdzania
okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczoéci budzetowej z dnia 3
lutego 2010 r. (Dz. U Nr 20, poz. 103)

2) W jednostce samorzadu terytorialnego ;

- bilans z wykonania budzetu — wg zatacznika do ,rozporzadzenia”,

- taczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki
budzetowej i bilanse pozostatych jednostek budzetowych Gminy wg zatgcznika do
,fozporzadzenia’.

- skonsolidowany bilans, ktory sporzadza sie wg zatacznika do ,rozporzgdzenia’,

- sprawozdanie opisowe z wykonania budzetu za dany rok przekazywane
Przewodniczacemu rady Gminy Mecinka oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j.

§ 3.

1. Do przychodéw urzedu zalicza sie dochody budzetu Gminy, nieujete w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych.

2. Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych do ktérych stosuje sie
przepisy zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiggach rachunkowych w
momencie ich zaptaty pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

3. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dokonuje sie raz w roku na dzien 31
grudnia. tj. na dzien bilansowy.

4. Nie dokonuje sie odpisow aktualizujgcych naleznoséci z tytutu dochoddw i wydatkéw
budzetowych,

5.  Umorzenia $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje sie
jednorazowo za okres catego roku. Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ zgodnie z
zatgcznikiem Nr 1 ,Wykaz rocznych stawek amortyzacyjnych” do ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych (Dz. U z 2000 r. Nr 54, poz. 654 ze zm.)

6. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzytkowania, moga
byé umarzane odziez, meble i dywany, $rodki dydaktyczne stuzace procesowi
dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w szkotach i placowkach
o$wiatowych.

7. Sposodb i tryb sporzadzania planéw finansowych oraz dokonywania w nich zmian
okre$la rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 samorzadowych zaktadow
budzetowych z dnia 7 grudnia 2010 r. (Dz. U Nr 241, poz. 1616).

§ 4.

1. Wycena aktywow i pasywow na dzien bilansowy odbywa sie nastepujgco:



1) $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne, wg cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia lub warto$ci przeszacowanej po aktualizacji wyceny, pomniejszonej o
odpisy umorzeniowe z tytutu trwatej utraty wartosci,

2) srodki trwate w budowie, w wysokosci ogotu ich kosztow poniesionych przez jednostke
za okres budowy, montazu, przystosowania lub ulepszenia, do dnia bilansowego lub
przyjecia do uzywania,

3) udziaty w innych jednostkach — wg cen nabycia pomniejszonych o odpisy spowodowane
trwatg utratg ich wartosci,

4) rzeczowe skiadniki majatku obrotowego wg ceny nabycia lub kosztéw wytworzenia,

5) naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymagajgcej zaptaty, z zachowaniem
zasady ostroznosci,

6) zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaptaty lub wg wartosci godziwej,

7) rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej warto$ci,

8) kapitaty (fundusze) wtasne oraz pozostate aktywa i pasywa wg wartosci nominalne;j.

§5

1.Urzad Gminy w Mecince prowadzi ksiegi rachunkowe w swojej siedzibie wedtug
systemu komputerowego pod nazwg FINANSE DDJ wersja 8.4000 autor: PROGMAN
GDYNIA,

2. Do ewidencji ksiegowego wykonania budzetu Gminy Mecinka stuzy plan kont,
natomiast zmiany w stanie sktadnikéw majagtkowych i zobowigzah ujmowane sg w ksiegach
rachunkowych poszczegéinych jednostek budzetowych Gminy Mecinka. Gminne jednostki
stosujg w tym celu plany kont zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 r. (Dz. U Nr 128, poz. 861) Takie rozwigzanie powoduje, ze kierownik jednostki
prowadzi osobne ksiegi rachunkowe dla ewidencji wykonania budzetu gminy, (organu) i
osobne ksiegi rachunkowe dla ewidencji zdarzen gospodarczych zachodzacych w jednostce
- urzedzie gminy - jako jednostce budzetowej. Osobne ksigegi rachunkowe prowadzg réwniez
pozostate jednostki organizacyjne Gminy.

3. Na dzien bilansowy sporzadzane sg sprawozdania i bilanse na réznych wzorach
formularzy sprawozdawczych, wymienione w § 3 ust 3 i 4.

§ 6.

1. Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony zostat
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r., w sprawie szczegoinych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej. :

2. Do ewidencji ksiegowego wykonania budzetu stuzy takze wykaz kont analitycznych
od pierwszego stopnia szczegbtowosci o treSci spetniajacej wymogi w zakresie informacji
wyzej wymienionych. Pierwsze trzy znaki sg numerami konta syntetycznego z planu kont.
Kazdy kolejny znak jedno Ilub dwucyfrowy oznacza kolejny poziom analityki. Konta
analityczne wprowadza sie wg. potrzeb, od pierwszego poziomu analityki, poprzez drugi,
trzeci, i nastepny, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedtug dziatow,
rozdziatéw i paragraféw klasyfikacji budzetowej, lecz rowniez wedtug rodzajéw wydatkow,
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przeznaczenia, kontrahentéw i dalszych kryteriow szczegdétowych, dia potrzeb kontroli i
obowigzujgcej sprawozdawczosci. Wykaz kont analitycznych jest otwarty i ruchomy,
tworzony wg potrzeb dla czytelnosci i przejrzystosci zapiséw zdarzen gospodarczych. Wykaz
ten drukowany jest raz w roku, na dzien bilansowy.

3. Nadptaty to kwoty dochodow nienaleznie wptaconych, pobranych lub orzeczonych do
zwrotu. Kazdy zwrot nadptaty w dochodach nalezy dokonywaé bezposrednio z dochodow
wraz z odsetkami zmniejszajgc jednoczesnie przychody na koncie 720.

CZESC Il. Ustalenia szczeg6towe
§7.

1. Urzad Gminy Mecinka prowadzi ksiegi rachunkowe wedtug systemu komputerowego

FINANSE DDJ autor: PROGMAN Software GDYNIA ul. Putaskiego 6, wersja programu

8.4000 rok 2010. Program ten jest przygotowany dla sektora finanséw publicznych w celu

prowadzenia peinej ksiegowosci a takze obstugi sprawozdawczosci budzetowe] i

finansowej zgodnej z obowigzujacymi przepisami prawa. Jest to program sieciowy, ktory

umozliwia prace kilku komputeréw na tych samych zbiorach. Kazdy uzytkownik programu
posiada swoje hasto oraz ustalony poziom uprawnien do obstugi poszczegdinych opcji, co
gwarantuje bezpieczenstwo danych w systemie.
Program Finanse DDJ sktada sie z kartotek :

- jednostki,

- kontrahenci,

- konta,

- paragrafy ( karty wydatkéw i dochodow),

- dokumenty,

- wydruki

Petny opis obstugi i mozliwosci programu znajduje sie na stanowiskach pracy.

Ponadto w ksiegowosci urzedu przetwarzane sg dane z wykorzystaniem pakietu

programow komputerowych takich jak :

1) Przelewy firmy DrogMan Gdynia, wersja v.4.3001 z 2004 r. — wystawianie przelewow,

2) Kadry - PROGMAN Gdynia, wersja 7.600 — kartoteki osobowe pracownikow,

3) Ptace — PROGMAN - wersja 7.9000 - naliczanie ptac pracownikow

4) Zlecone wersja 7.4000 — firmy PROGMAN Gdynia ~ naliczania uméw zlecen i uméw o

dzieto,

5) APAS - 3 WIN r. — do ewidenciji i ksiegowosci podatkowej, APUP - do ewidencji
upomnien podatkowych, ATYW — do ewidenciji tytutébw wykonawczych oraz APAR - do
rozliczania podatku akcyzowego dla rolnikow. Wszystkie programy pochodzg do firmy

Cuprimex Computer Systems Gtogow.

6) Ptatnik wersja 8.01.001 z 2010 r. rozliczenia z ZUS

7) Bestia wersja JST-Build: 3.01.028 — budzet Gminy, WPF, sprawozdania budzetowe.

8) PEFRON. Office z 2007 r. — sprawozdawczos¢ do PEFRON

9) SOFT NET 2008 r. dostarczony przez Bank Spoétdzielczy w Jaworze do obstugi
przelewdw z rachunkdw budzetu jednostki.

Opis przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania
podczas przetwarzania danych zawarte sg w instrukcjach autoréow programoéw, ktore



znajdujg sie na stanowiskach pracy. Ochrona danych zawartych w programach, opisana jest
w instrukcji kazdego programu, ponadto dane chronione sg poprzez :

- system identyfikatorow, odrebnych dia kazdego pracownika,

- hasta dostepu,

- hasta na wygaszaczu

- wszystkie pomieszczenia urzedu zamykane sg na klucz,

- budynek urzedu posiada zabezpieczenie alarmowe oraz podpisang umowe z firmg
ochrony.

2. System komputerowy zapewnia kompleksowg obstuge w zakresie rachunkowosci

jednostek prowadzacych tzw. petng ksiegowo$¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostki

umozliwiajac m.in.:

— prowadzenie kartoteki dowoddw ksiegowych z mozliwoscig jej przeglgdania,

— przeglgdanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont Koncie analitycznym
lub syntetycznym w podanym okresie czasu, '

— przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym
lub syntetycznym,

~ prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscig sporzadzania wykazéw
zawierajgcych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

— wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

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

3. Zakiadowy plan kont okresla konta bilansowe i pozabilansowe, ustala konta
syntetyczne i wskazuje mozliwos¢ tworzenia kont analitycznych w celu przejrzystosci
zapiséw na kontach syntetycznych. Konta analityczne zapewniajg m.in.:

- ujecie operacji gospodarczych wg dziatdw, rozdziatdbw i paragrafow klasyfikacji
budzetowej,

— ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkdw i przyczyn ich powstawania.

— dostarczenie niezbednych danych dla obowigzujgcej sprawozdawczoéci i kontroli,

— niezbedne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zatacznikami.

§ 8.

1. Podstawg zapiséw w ksiegowych rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarcze]. Rodzaje dowodéw ksiegowych okresla art. 20 ust. 2 do 5
ustawy o rachunkowosci,

2. Wykaz kont ksiegi gtéwnej dla budzetu Gminy — organ , (Zakfadowy plan kont), a takze
zasady tworzenia ewidencji analitycznej zawiera Zatacznik Nr 1.

3. Wykaz kont ksiegi gtéwnej dla urzedu — jednostki budzetowej, (Zaktadowy plan kont), a
takze zasady tworzenia ewidencji analitycznej zawiera Zatgcznik Nr2,

4. Wykaz kont ksiegi gtéwnej urzedu Gminy do prowadzenia ewidencji podatkéw i optat
lokalnych — Zatgcznik Nr 3

5. Ksiegowos¢ Gminnej Biblioteki Publicznej w Mecince na mocy zawartego
porozumienia pomiedzy Kierownikiem GBP a Wéjtem Gminy prowadzona jest przez
pracownikow Urzedu Gminy w Mecince z wykorzystaniem Zaktadowego planu kont
urzedu. Ksiegowosc¢ biblioteki prowadzona jest jako odrebna jednosta — jednostka
kultury.

6. Szczegolowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo.



§ 9.

1. Zasada ewidencji i rozliczania kosztow — ponoszone koszty ujmuje sie gtownie na
kontach zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”.

2. Z ewidencji ksiegowej wylacza sie materiaty biurowe, $rodki czystosci, paliwo i opat.
Wydatki na ich nabycie odnosi sie w koszty na konto 401 ,Zuzycie materiatow i energii’ w
momencie nabycia. Jednak ewidencji pozaksiegowej podlega olej opatowy i paliwo.
Ewidencja na olej opatowy do ogrzewania Zespotu Szkét w Mecince, Urzedu Gminy i
Gminnej Biblioteki Publicznej, prowadzona jest w sposéb pozwalajgcy na jego rozliczenie.
Paliwo do pojazddéw rozliczane jest w okresach miesiecznych na podstawie kart drogowych
prowadzonych odrebnie dla kazdego pojazdu.

3. Ewidencji ksiegowej nie podlegajg materialy budowlane przekazane w momencie
zakupu do wbudowania. Wydatki poniesione na ich nabycie odnosi si¢ w koszty na konto
401, kwalifikujagc do odpowiedniego dziatu, rozdziatu i paragrafu klasyfikacji budzetowe;,
zgodnie z opisem dokonanym na dokumencie potwierdzajgcym wbudowanie. Potwierdzenie
wbudowania materiatdw podpisuje osoba z kadry kierownicze] urzedu lub pracownik
posiadajgcy uprawnienia w zakresie budownictwa.

4. Ewidencja ksiegowa projektéw realizowanych ze $srodkéw europejskich prowadzona
jest co do zasady, ze zobowigzania projektu optaca jednostka budzetowa realizujgca projekt
— érodki na realizacje projektu przekazywane sg z rachunku budzetu na rachunek jednostki
budzetowej.

§ 10.
1. Ewidencja podatkéow to integralna czes¢ ewidencji ksiegowej urzedu i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont Urzedu Gminy Mecinka jako
jednostki budzetowej zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 25 paZdziernika
2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla organdw podatkowych
jednostek samorzadu terytoriainego (Dz. U Nr 208, poz. 1375) Szczegotowy wykaz kont do
prowadzenia ewidencji podatkowej opisano w zatgczniku Nr 3. Dla dochodéw tych zostat
wyodrebniony osobny rachunek bankowy. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw i optat
prowadzi sie na:
1) kontach bilansowych :
a) kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej,
b) kontach analitycznych i kontach szczegdtowych ksiag pomocniczych.
2) kontach pozabilansowych :
a) syntetycznych - konto 990 — ,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich
odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe”, ikonto 991 ,Rozrachunki
z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podiegajacych przypisaniu
na kontach podatnikow
b) analitycznych — prowadzone wg rodzajéw podatnikow,
c) szczegotowych — dla poszczegdinych osob i inkasentdw.
2. Ksiegowanie dochodow wtasnych gminy w jednostce Urzad Gminy Mecinka
(wydzielony rachunek bankowy ,,14”)

1) kazdy wycigg bankowy Wn — 130, Ma-222

2) raz na kwartat (nota PK) Wn-222, Ma-221 z klasyfikacja budzetowa

3) raz na kwartat po sprawozdaniu Rb-27S (nota PK) Wn-221, Ma-720, Wn-720, Ma-221,



Wn-800, Ma-222,

4) zamkniecie roku na 31 grudnia (nota PK) saldo Wn-720, Ma-860

5) w roku nastepnym po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego (nota PK) saldo Wn —
860, Ma- 800.

3. Ksiegowanie subwenciji i dotacji w jednostce Urzad Gminy :
1) raz na kwartat Wn-130, Ma-221 z klasyfikacjg budzetowa, oraz Wn-222, Ma-130,
2) raz na kwartat po sprawozdaniu Rb-27S (nota PK) Wn-800, Ma-222, Wn-221,
Ma-720
3) zamkniecie roku budzetowego 31 grudnia (nota PK) Wn-720, Ma-860,
4) w roku nastepnym po zatwierdzaniu sprawozdania finansowego (nota PK)
saldo Wn-860, Ma-800,
§ 11.

1. Srodki trwate (konto 011) — ewidencji na tym koncie podlegajg $rodki trwate ktére
spetniajg jednoczesnie dwa warunki tj. : 1) ich warto$¢ jest réwna lub wieksza od 3.500 zt. 2)-
okres uzywania jest diuzszy niz jeden rok, Ewidencje prowadzi si¢ w ksiedze inwentarzowe;j
PUK - 207 lubw odpowiadajgcej jej wymogom ksiedze prowadzonej w systemie
komputerowym. Do $rodkow trwatych zalicza sie w szczegoInosci
1) grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu)

2) budynki i lokale, np. mieszkalne i niemieszkalne,

3) obiekty inzynierii lgdowe] i wodnej ( sieci wodociggowe, kanalizacyjne, mosty, boiska itp.)
4) kotly i maszyny energetyczne,

5) maszyny, urzgdzenia, aparaty ,

6) specjalistyczne maszyny i urzadzenia,

7) urzadzenia techniczne,

8) srodki transportu,

9) narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie,

2. Umorzenie $rodkdéw trwatych ewidencjonuje sie na karcie analitycznej srodka trwatego
lub odpowiadajacej jej wymogom ksiedze prowadzonej w systemie komputerowym. Srodki
trwate umarzane sg wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ustawy z dnia 15
lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (tekst jednolity Dz. U z 2000 r. Nr
54, poz. 654 ze zm.)

3. Umorzenie $rodkéw trwatych ksiegowane jest na koncie 071 — ,Umorzenie $rodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” oraz na koncie 400 — ,Amortyzacja” —
ktére stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych. ‘

W koncu roku obrotowego saldo kona 400 przenosi sie na konto 860 ,Wynik finansowy”.

§ 12.

1. Pozostate s$rodki trwate o wartosci do 3.500 i réwnej lub wyzszej od 500 zt
ewidencjonuje sie w ksiedze inwentarzowej PUK — 205 lub odpowiadajacej jej wymogom
ewidencji komputerowej i ksieguje na koncie 013 — ,Pozostate $rodki trwate”. Umarzane sg
one w 100 % ich warto$ci w dacie przyjecia do uzywania, poprzez odpisanie w koszty —



konto 401 — ,Zuzycie materiatow i energii” i konto 072 — ,Umorzenie pozostatych srodkow
trwatych’. Ksiegi inwentarzowe pozostatych $rodkéw trwatych prowadzi sig¢ z podziatem na:

- administracje /ewidencja ilosciowo — warto$ciowa

- OSP - /ewidencja ilosciowo — warto$ciowa/

- $wietlice wiejskie - /ewidencja ilosciowo — wartoéciowa/

- gospodarka mieszkaniowa - /ewidencja ilosciowo — wartosciowa/

2. Pozostate $rodki trwate jak drobne przedmioty, ktérych warto$¢ nie przekracza 500 zt
oraz ktdrych nie mozna ponumerowaé ze wzgledow technicznych, nie podliegajg ewidencji
wartoéciowej, sg wpisywane do ewidencji ilosciowej, ponadto spisy inwentarza znajdujg sig
w kazdym pomieszczeniu urzedu.

3. Materiaty biurowe, $rodki czystosci, kwiaty, kwietniki, doniczki, wieszaki, kosze, firany,
zastony, lampy, dywany, obrazy, naczynia, proste narzedzia (mfotki, szpadle, siekiery, klucze
itp.) oraz drobne ilosci materiatdbw na biezace naprawy, ich wartoscig obcigza sig¢ koszty
bezposrednio w momencie zakupu.

4. Nabywane warto$ci niemateriaine i prawne (np. licencje, oprogramowanie komputerowe fgcznie z
kosztami instalacji i uruchomienia programéw oraz systemoéw komputerowych.), ewidencjonowane sg ha
koncie 020 — ,Wartosci niematerialne i prawne”. Ewidencje programéw komputerowych
prowadzi informatyk.

CZESC lll. Ksiegi rachunkowe
§ 13.

1. Urzad Gminy Mecinka prowadzi ksiegi rachunkowe w jezyku polskim, w walucie PLN,
wediug systemu komputerowego FINANSE DDJ autor: PROGMAN Software GDYNIA.
W programie tym prowadzone sg wyodrebnione ksiegi rachunkowe dla :
- budzetu Gminy,
- jednostki budzetowej Urzad Gminy,
- Urzad Gminy - ewidencja podatkéw i optat lokalnych
- Funduszu Swiadczen Socjalnych — urzedu
- Gminnej Biblioteki Publicznej w Mecince,
-FSS w GBP.
2. Ksiegi rachunkowe obejmuja:
1) dziennik dokumentow ( miesieczny),
2) konta ksiegi gtownej (ewidencja syntetyczna), w ktérej obowiazuje ujecie kazdej operacii
zgodnie z zasadg podwojnego zapisu,
3) konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),
4) wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz),
5) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej oraz zestawienie kont ksigg pomocniczych.
3. Ksiegi rachunkowe powinny by¢:
1) trwale oznaczone nazwa jednostki,
2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,
3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
4. Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ dokonywane w sposéb trwaty, recznie lub
komputerowo, bez pozostawienia miejsc pozwalajgcych na pdzniejsze dopiski lub zmiany.



5. Biezace prowadzenie ksigg rachunkowych oznacza, ze dokumenty ztozone do 8 — mego
dnia nastepnego miesigca ujete sg do okresu kidérego dotyczg. Dokumenty przyjete po tym
dniu wprowadza sie do nastepnego okresu sprawozdawczego.

6. W ksiegach rachunkowych jednostki nalezy ujaé wszystkie osiggniete przypadajace na jej

rzecz przychody oraz obcigzajace jg koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego

roku obrotowego niezaleznie od terminu ich zaptaty ( niezaptacone koszty = zobowigzania,
nieoptacone przychody = naleznosci) do momentu zamknigecia ksiag rachunkowych.

Dokumenty przyjete po zamknieciu ksigg rachunkowych wprowadza sie do nstepnego roku

ocbrotowego.

7. Wydruki komputerowe powinny sktadaé¢ sie z automatycznie numerowanych stron,

Z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposéb

ciggty w roku obrotowym i oznaczone nazwg programu.

8. Zapisy ksiegowe powinny zawiera¢ co najmniej:

1) date dokonania operacji,

2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowigcego
podstawe zapisu ksiegowego oraz jego date, jezeli rézni sie ona od daty dokonania
operacji, zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym ze stosowanie skrétow lub
koddw uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego objasnienia ich tresci,

3) zapisy systematyczne dokonywane w ksiegach rachunkowych musza by¢ powigzane z
zapisami chronologicznymi, w sposob wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia
ksiag rachunkowych,

4) zapisy w dziennikach dokonywane sg w porzadku chronologicznym, dziehh po dniu
sukcesywnie. Zbiér danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w
ksiegach rachunkowych zdarzen gospodarczych w poszczegdinych miesigcach i w catym
roku obrotowym.

9. W celu ustalenia nadwyzki lub deficytu budzetu gminy operacje dotyczace dochoddéw i
wydatkdéw sg ujmowane w ksiegach rachunkowych na kontach ksiegowych w zakresie
faktycznie (kasowo) zrealizowanych dochodéw i wydatkéw na bankowych rachunkach
budzetu oraz rachunkach biezgcych dochodoéw i wydatkéw budzetowych jednostek
budzetowych.

10. Wynik finansowy urzedu ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku

zyskéw i strat na koncie - 860 ,Wynik finansowy”.

§ 14.

1. Dziennik powinien zawierac¢:

1) kolejng numeracje dziennika,

2) obroty dziennika miesiecznie oraz narastajgco w miesigcach i w roku obrotowym. Jezeli
prowadzonych jest kilka dziennikow, wowczas nalezy sporzgdzi¢ zestawienie zawierajgce
obroty poszczegdlnych dziennikéw oraz ich tgczne obroty miesieczne i narastajace.

2. Zbior danych kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbiér zapisow w
porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w
zaktadowym planie kont. Zapisy na kontach ksiegi gtéwnej winny by¢ uprzednio lub
rownolegle dokonane w zapisach w dzienniku. Konta ksiegi gtownej winny by¢ wyréznione w
zaktadowym planie kont ze szczegotowoscig, z jakg dane ksiag rachunkowych wykazane sg



w sprawozdawczosci. Zbior danych kont ksiegi gtéwnej uzgadnia si¢ z zapisami dziennika,
obroty wszystkich kont winny byé zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtdwnej sporzadzane sg nie poézniej niz do 15 dnia
nastepnego miesiaca, za ostatni miesigc roku obrotowego — nie pdzniej niz do 85 dnia po
dniu bilansowym.

§ 15.

1. Konta ksigg pomocniczych.

1) Konta ksigg pomocniczych (analityka) winny by¢ prowadzone co najmniegj dla:

a) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
odpiséw umorzeniowych, ktdrych ewidencja prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej,

b) rozrachunkoéw z kontrahentami,

¢) rozrachunkdw z pracownikami,

d) kosztéw.

Sumy sald kont pomocniczych winny byé zgodne z saldami wiasciwych kont ksiegi
gtéwnej.

2. Konta ksigg pomocniczych, stuzace uszczegotowieniu i uzupetnieniu zapisow ksiegi
gtéwnej, prowadzi sie w porzadku chronologicznym, jako wyodrgbnione zbiory danych w
ramach kont ksiegi gtéwnej, woéwczas suma sald poczatkowych i obrotow na kontach ksigg
pomochniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi gtdwnej.

3. Przy prowadzeniu ksiegi systemem komputerowym, wydruki komputerowe powinny
by¢:

1) trwale oznakowane nazwg jednostki, ktérej dotyczg i zrozumiatg nazwg danego rodzaju
ksiegi rachunkowej,

2) wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesigca i daty sporzadzenia,

3) powinny mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej
oraz sumowane w sposob ciggly w miesigcach i w roku obrotowym, oznaczone nazwg
programu przetwarzania.

§ 16.

1. Zapisy w ksiegach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny nosnik danych,
a na koniec kazdego miesigca sporzadzone wydruki:
1) zbioréw dziennika, ktére powinny zawierac:
— sume obrotdéw za miesigc oraz narastajgco od poczatku roku,
— kolejng numeracje stron i poszczegoinych pozyciji,
— miesigc, ktdrego operacje dotyczg i date sporzadzenia wydruku,
2) zestawienie obrotow dziennych czastkowych, zawierajgce oznaczenie kazdego dziennika,
kolejng numeracje stron, sume obrotéw za miesiac i narastajaco od poczatku roku,
3) zestawienie obrotéw i sald sporzadzone na podstawie zbioréw danych kont ksiegi
gtownej, ktdre powinno zawierac:
— symbole lub nazwy poszczegdlnych kont,
— salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych i sume sald,
— obroty Wn i Ma miesieczne oraz sume obrotéw,
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— obroty Wn i Ma narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz ich sume,

— salda kont na koniec miesigca i taczng sume sald.

2. Obroty ww. zestawienia, powinny by¢é zgodne z narastajgcymi od poczatku roku
obrotowego obrotami dziennika:
1) nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki:

— kont ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej),

~ kont ksigag pomocniczych (ewidencji analitycznej),
2) na dzien zamkniecia ksigg nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald wszystkich kont

pomocniczych, zawierajacych obok danych wymienionych wyzej, réwniez:

— symbole lub nazwy kont pomocniczych,

— symbole lub nazwy konta ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej), ktérej dotycza

poszczegolne konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

— salda kont oraz ich tgczne sumy.

Na dzien inwentaryzacji sporzgdza sie zestawienia sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikéw.

§17.

Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych.

1. Ksiegi rachunkowe otwiera sie na dzien rozpoczynajacy rok obrotowy a zamyka sie¢ na

dzien konczacy rok obrotowy, lub dzien zakonczenia dziatainosci.

2. Wymagania dotyczace automatycznego przenoszenia sald bilansu zamknigcia i otwarcia:

1) przeniesienie takie musi byé udokumentowane wydrukiem zawierajgcym zestawienie
obrotéw isald bilansu otwarcia, ktére jednocze$nie spetnia role sprawdzianu

poprawnosci, ciggtosci i kompletnosci zapiséw obrotow i sald bilansu zamkniecia z

zestawieniem obrotow i sald bilansu otwarcia,

2) wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku zastosowania komputera nastepuje

wytacznie ,recznie” przy takich samych wymaganiach jak w pkt 1),

3) rozpoczecie ewidencji komputerowej w trakcie roku jest mozliwe pod warunkiem:

— wprowadzenia bilansu otwarcia na poszczegdine konta,

— wprowadzenia obrotow kont bilansowych i wynikowych za okres od poczatku roku do
dnia wprowadzenia ewidencji (dla ustalenia obrotow rocznych),

— uzgodnienia zestawien obrotéw i sald prowadzonych recznie z zapisami zestawienia
obrotéw i sald wprowadzonych do komputera za okres od poczagtku roku, do dnia
przejscia na ewidencje komputerows.

§ 18.
Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentdw z zakresu rachunkowo$ci jednostki ma miejsce :
1. W siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody Skarbnika Gminy,

2. Poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i
pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

§19.
Kontrola dokumentow ksiegowych.
Wszystkie dokumenty ksiegowe w jednostce podlegajg kontroli merytorycznej, formainej i
rachunkowej.
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1. Kontrola merytoryczna dowodu ksiegowego polega na ustaleniu zgodnosci danych ze
stanem faktycznym i potwierdzeniem, czy dana operacja faktycznie wystgpita i czy zostata
przeprowadzona prawidtowo, {j. :
a) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniem gospodarczym,
b) czy operacja gospodarcza byta celowa i zgodna z obowigzujacymi przepisami,
¢) czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,
d) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiagzujgcymi w tym zakresie,
e) czy zdarzenie przebiegto zgodnie z umowg, a w przypadku wystgpienia opbznien — czy
jak naliczono kary umowne.
Kontroli merytorycznej dokonuje pracownik w ktérego zakresie czynnosci mieszcza sie
wykonane zadania. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli merytorycznej pracownik umieszcza
date i podpis.
2. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dany dokument zostat wystawiony w
sposoéb prawidiowy, zgodny z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, czy zawiera
podstawowe dane takie co najmniej jak:
a) okreslenie rodzaju dowodu i numer identyfikacyjny,
b) wskazanie podmiotdéw uczestniczacych w operacji (nazwa, adres)
c¢) date wystawienia dokumentu, czas — date dokonania operacji ktérej dotyczy,
d) okreslenie przedmiotu operacji oraz jej ilosci i wartosci,
e) podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.
3. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiegowy jest woiny od btedow
rachunkowych i jest dokonywana przez pracownika ksiegowosci, ktory po dokonaniu
czynnosci kontrolnej sktada swoj podpis i opatruje data.
Prawidtowo sporzgdzone dokumenty ksiegowe, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym stanowig podstawe do ich ujecia w ksiegach rachunkowych.
Dokumenty te sg rowniez podstawg do uruchomienia srodkéw finansowych. Przed ich
ostateczng realizacjg, dokumenty te po podpisaniu przez Skarbnika lub osobe przez niego
upowazniong podlegajg zatwierdzeniu przez Wojta, lub Zastepce Wojta albo Sekretarza w
oparciu o posiadane upowaznienie w zakresie spraw zwigzanych z realizacjg zadan
okreslonych w regulaminie organizacyjnym urzedu i do wysokosci przyznanych srodkdw
zgodnie z planem finansowym.
W przypadku wewnetrznych dowoddw ksiegowych, w szczegdlnosci dowoddw polecenia
ksiegowania ,PK” zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo Skarbnik lub pracownik przez
niego upowazniony.

§ 20.
Metody i terminy inwentaryzacji skladnikéw majatkowych.

Szczegotowe sposoby terminy przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej dokonywania
i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowos$ci oraz
,Zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjnej” stanowigcej zatacznik Nr 9 do Zarzadzenia Wijta
Gminy Mecinka z dnia 31 grudnia 2008 r. w sprawie przepiséw wewnetrznych regulujgcych
gospodarke finansowg w Urzedzie Gminy Mecinka.

§ 21.
Gtowny ksiegowy jednostki zobowigzany jest do prowadzenia i biezacego aktualizowania
planéw kont syntetycznych.

§ 22.
Polityka rachunkowo$ci wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2011 roku
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